
 

Manual de Utilização 
Plataforma de Gestão de Sócios 

A Plataforma de Gestão de Sócios foi criada para facilitar todos os diferentes processos dos 

associados para com a AAAUA, nomeadamente, atualização dos dados pessoais, acesso ao 

Cartão de Sócio Digital e facilitar as interações relativas ao pagamento de quotas. 

 

PÁGINA INICIAL 

 

 
A plataforma está atualmente disponível no link http://www.aaaua.pt/. 
 
A página inicial é onde o associado para aceder à sua área reservada com os dados de acesso: e-
mail registado na base de dados e password definida pelo utilizador. 
 
O e-mail de contacto para assuntos relacionados com a plataforma é plataforma@aaaua.pt.  
 
Nesta mesma página é onde também o associado pode pedir a recuperação da sua password, 
sendo enviado um link para o seu e-mail de forma a definir nova password. 
 
Novos associados podem também efetuar o seu pedido de adesão usando a ligação “ficha de 
adesão”. 

 
 
 
 
 

http://www.aaaua.pt/
mailto:plataforma@aaaua.pt


 
 
PÁGINA DE ENTRADA 
 
Após a introdução das credencias de cada utilizador terá acesso à página de entrada na 
plataforma. 
 

 
 
Nesta página de entrada terá em destaque o cartão de sócio digital, indicado a categoria de 
sócio, o seu nome, nº de sócio, desde quando é sócios e a validade da quota. 
 
Do lado direito são apresentadas duas tabelas. 
- A de cima com um resumo dos valores em dívida ou em crédito para com a AAAUA. 
- A de baixo apresentando aleatoriamente 3 parceiros diferentes da AAAUA. Podem ser vistos 
todos os parceiros duma determinada categoria clicando na respetiva categoria na barra azul. 
 
Por cima do cartáo de sócios e das tabelas, encontra-se a barra de menu, com fundo a cinzento 
escuro. Neste pode navegar na plataforma para diferentes locais: 
 

  
 
 
 
 



 
 
- Sócios > Dados: Atualização dos dados pessoais do associado 
- Sócios > Balanço: Listagem das interacções financeiras com o associado e onde podem ser 
submetidos os comprovativos de pagamento 
- Sócios > Mudar senhar: Alteração da senha de acesso, onde terá de indicar a senha atual e a 
nova senha 
 
- Plataforma > Entrada: Navegar até à página de entrada, onde se localiza o cartão de sócio 
digital. 
- Plataforma > Website Institucional: Navegar até ao site institucional da AAAUA localizado em 
www.ua.pt/aaaua 
- Plataforma > Parceiros: Navegar até à listagem completa de todos os parceiros presentes no 
site institucional da AAAUA 
- Plataforma > Sair: Encerrar a atual sessão de acesso na plataforma 
 

SÓCIO > DADOS 
 

 
 
Aqui podem ser atualizados todos os dados do associado. Alguns campos são preenchimento 
obrigatório e a fotografia deve ser do tipo .JPG ou .PNG, não deve ter mais que 2MB e ter uma 
proporção de altura x comprimento de 4x3. 
 
O e-mail indicado na ficha de dados será o e-mail a ser utilizado como login na plataforma.  
 

http://www.ua.pt/aaaua


 
 
Todas as alterações de dados será automaticamente disponibilizados, contudo podem ser 
rejeitados pelos administradores à posterior. 
 

SÓCIO > BALANÇO 
 
No balanço são apresentados todos os movimentos financeiros do associado para com a 
AAAUA, sendo movimentos de débito ou de crédito. 
 

 
 
Neste exemplo é apresentado um movimento de débito relativo à Quota de 2023 no valor de 
12,00€.  
 
Após o associado efetuar o pagamento pelos métodos indicados, deve inserir o comprovativo 
de pagamento na plataforma para que seja validado. 
 
Escolhendo “inserir comprovativo” irá aparecer uma caixa de ação no topo. 
 

 
 
A associação dum comprovativo de pagamento a um ou mais movimentos segue os seguintes 
passos: 

1 

2 

3 

4 



 
 
1 – Preencher a descrição do movimento (por exemplo “pagamento quota 2023”) 
2 – Selecionar os movimentos que foram pagos e que se deseja associar comprovativo de 
pagamento 
3 – Escolher o ficheiro com o comprovativo de pagamento. Se for adicionar com sucesso irá 
apresentar à frente a mensagem “carregado” e o tipo de ficheiro 
4 – Submeter a informação 
 

 
 
Após submeter o pagamento e após ser validado pela administração, o balanço terá o seguinte 
aspeto. 
 

 


