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Histórico de Alterações ao Documento 

 

Versão Data Autor Descrição 

0.1 2013 Carlos Brás 
Primeira versão do manual de utilização, apenas para as funções 
especiais reservadas aos membros. 

5.0.1 20-06-2017 Carlos Brás Primeira versão completa do manual, para a versão 2017 do site. 

5.0.2 13-07-2017 Carlos Brás 

Adicionada nova funcionalidade ao site, exclusivamente para 
membros registados. Adicionada explicação da função. 

 3.8 – Gestão de Faltas - Especial 

5.0.3 11-03-2018 Carlos Brás 
Adicionada indicação de quantos(as) Filtros/Opções Especiais 
estão aplicadas no momento. 

 8.1 – Indicação de Filtros Ativos/Inativos 
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1. Registo de Novos Membros 

O registo de novos membros pode ser efetuado através da página de “Informações/Ajuda”. 

Acedendo ao link para o efeito, acede-se à página de registo. 

 

      
 

É obrigatório o preenchimento dos campos: Nome, Morada, Cod. Postal, Localidade, País, Distrito, 

Data de Nascimento, Email, “Aceito Termos e Condições”. 
 

Além dos dados pessoais, também é importante ter em atenção os restantes dados a preencher, 

como “OPÇÕES DE DADOS” e “NEWSLETTER & OBSERVAÇÕES”. 

 

Após o registo a inscrição ficará ainda pendente de validação e aprovação. 

 

Apenas após devida validação e aprovação será enviado um email com todos os dados e informações 

necessárias para poder entrar e utilizar as ferramentas colocadas ao dispor dos membros. 

 

2. Membros » Fazer Login 

Após receber dados de acesso (utilizador e password), pode entrar na área de membros no topo 

direito da página. 

 

2.1. Dificuldades com o Login 

Caso não se recorde da sua password, ou esteja com dificuldades em aceder, poderá tentar a opção 

de “Recuperar dados de Login” disponibilizada na página “Informações/Ajuda”. Colocando o email 

com que se encontra registado no site. 

 

Se a conta estiver ativa, receberá automaticamente um email com os dados de login, incluindo uma 

nova password. 
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Caso continue com dificuldades em aceder à sua conta, em último caso utilize o formulário e contacto 

disponibilizado no site para nos solicitar apoio. 

 

3. Funcionalidades Disponibilizadas 

Após efetuar o login, o menu de membro/utilizador passará a estar a verde, e por baixo do ícone, 

será indicada a validade da quota em dias, caso tal se aplique.  

 

O menu de membro permitirá aceder à lista de funcionalidades disponibilizada. A imagem e tabela 

abaixo, contêm a lista de opções e uma breve descrição de cada. 

 

 
 

Opção Descrição 

 

Acesso aos dados pessoais. Nesta área poderá: 

 Ver dados pessoais; 

 Editar Dados Pessoais; 

 Alterar Password. 

 

Acesso aos dados de registo: 

 Data de registo e Validade do mesmo; 

 Listagem de pagamentos efetuados; 

 Alterar permissões públicas/membros às suas listas. 

 Verificar qual o endereço URL da sua lista pública. 
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Opção Descrição 

 

Acesso à lista de membros registados e validados: 

 Pesquisar/Listar Membros; 

 Ver os dados públicos por cada membro; 

 Aceder às listas públicas de cada membro; 

 
Acesso à gestão da lista de faltas e repetidos. 

 

Esta funcionalidade é de especial interesse para novos 
membros. Permite uma alteração rápida e em massa do estado 
das séries e individuais, por Ano e/ou Mês. 
 
Esta funcionalidade deverá ser utilizada com atenção, pois as a 
única forma de anular as alterações efetuadas pela mesma é 
uma a uma alterar as séries ou individuais afetados pela 
alteração em massa. 

 

Acesso a uma página para envio automático de email para 
mailing-list “pacotada”, com lista de séries e pacotes marcados 
para troca e/ou em falta. 

 
Aceder a uma página para impressão das listas de Faltas para 
ficheiros PDF. 

 
Aceder à Página de Informações/Ajuda. 

 
Sair / Fechar Sessão. 

 

3.1. Ver/Editar Dados Pessoais 

Esta página permite visualizar os dados pessoais registados pelo membro. 

 

Permite também o acesso à página para edição/atualização dos dados pessoais. É da inteira 

responsabilidade de cada membro manter os seus dados atualizados, com especial importância para 

o email, pois todas as comunicações e informações importantes serão sempre enviadas via email. 

 

Nesta página é ainda possível ao membro alterar a sua password, sempre que pretender. 

 

 

3.2. Ver/Editar Dados de Registo 

Esta página permite visualizar os dados refentes ao registo como membro no site, nomeadamente: 

 Data de Registo como Membro; 

 Data/Tempo de Validade da quota; 

 Link público da lista de Faltas; 

 Tipo de Newsletter selecionada. 
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Além das informações acima referidas ainda é possível nesta página efetuar a gestão de permissões 

referentes às várias listas (faltas, repetidos, séries, individuais, etc.). Permitindo identificar quais as 

listas a que os restantes membros poderão aceder/visualizar, e do mesmo modo para todos os 

demais utilizadores não registados no site. 

 

A alteração das permissões para uma determinada lista é efetuada através de um simples clique em 

cima da lista que se pretenda alterar. 

 

 
 

 

Por último esta página permite ainda visualizar uma listagem de todos os pagamentos efetuados à 

PACOTADA para manutenção da inscrição. 
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3.3. Ver/Procurar Membros 

Página com lista de membros registados, validados e ativos. No topo da página disponibilizam-se duas 

formas de filtrar/pesquisar outros membros: 

 Filtrar por País ou Distrito, país para membros fora de Portugal, e por distrito para membros 

Portugueses. 

 

 Pesquisa livre por Nome, Localidade ou Email. A pesquisa é livre e procurará o valor escrito 

na caixa de pesquisa em todos os registos disponíveis, apresentando de seguida os 

resultados, se existirem. 

 

 
 

Para cada membro apresentado na lista será visível: 

 Bandeira do País; 

 Nome; 

 Localidade; 

 Distrito, se membro português. 

 Botão de acesso às opções: 

o Ver dados Pessoais – permitirá visualizar os dados pessoais do membro, apenas 

serão possíveis visualizar os dados permitidos pelo próprio membro; 

o Ver Faltas/repetidos – aceder às listas de faltas e/ou repetidos do membro, apenas 

serão permitidas visualizar as listas às quais o membro permitiu o acesso. 
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3.4. Especial – Sync Falta/Repetido 

Ao visualizar as listas de faltas/repetidos de qualquer membro existe a funcionalidade especial de 

“Sincronização de Listas”, que permitirá fazer a comparação entre faltas e repetidos de ambos os 

membros (o que está a visualizar e a quem pertence a lista). 

 

A sincronização entre faltas e repetidos pode ser ligada/desligada em qualquer listagem de faltas que 

se esteja a ver. 

 

 

 

 

3.5. As Minhas Listas 

Aceder à página com listas de faltas/repetidos. Página inicial com listagem de todas as listas 

disponíveis, e com acesso a cada uma das mesmas, com indicação de data da última modificação. 

 
 

 

3.6. Imprimir/Guardar Listas em PDF 

Aceder a página que permite gerar ficheiros PDF automaticamente com as listas de faltas, séries ou 

individuais. 
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Nota Importante: Devido ao tempo de execução necessário para gerar ficheiros PDF com múltiplas 

páginas, cada lista de faltas está limitada a 250 elementos (cerca de 10 páginas). Estando sempre 

disponível na lista, as múltiplas opções para gerar as várias listas em PDF (cada cum com o máximo 

de 250 elementos).  

 

 
 

3.7. Carrinho de trocas (-) 

Permite aceder à página para criação de email automático para a mailing-list, com lista de 

séries/pacotes para troca. 

Para informações detalhadas consultar o ponto 5 – Carrinho de Trocas. 

 

3.8. Gestão de Faltas - Especial 

Funcionalidade especialmente desenvolvida a pensar nos novos membros, e que permite uma 

alteração rápida e em massa do estado das séries e/ou individuais. 

 

Esta função deve ser utilizada com atenção, pois as alterações por ela efetuadas não são possíveis de 

anular. 
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Permite efetuar alteração de estado a séries e/ou individuais em lotes, através das opções 

disponibilizadas: 

 Lista – Qual o tipo de lista a aplicar as alterações, opções: 

o Séries PT » Todas – Alterações a aplicar a todas as séries que se incluam no Ano e 

Mês selecionados; 

o Séries PT » Comerciais ( S ) – Alterações a aplicar a todas as séries comerciais, não 

privadas, não numeradas e não import/export, que se incluam no Ano e Mês 

selecionados; 

o Séries PT » Privadas ( SP ) – Alterações a aplicar a todas as Séries Privadas que se 

incluam no Ano e Mês selecionados; 

o Séries PT » Numeradas ( SN ) – Alterações a aplicar a todas as Séries Numeradas 

que se incluam no Ano e Mês selecionados; 

o Séries PT » Import/Export ( SX ) – Alterações a aplicar a todas as Séries 

Import/Export que se incluam no Ano e Mês selecionados; 

 

o Individuais » Todos – Alterações a aplicar a todos os Individuais que se incluam no 

Ano e Mês selecionados; 

o Individuais » Comerciais – Alterações a aplicar a todos os Individuais Comerciais, 

não privados e não import/export, que se incluam no Ano e Mês selecionados; 

o Individuais » Privados– Alterações a aplicar a todos os Individuais Privados que se 

incluam no Ano e Mês selecionados; 

o Individuais » Import/Export– Alterações a aplicar a todos os Individuais 

Import/Export que se incluam no Ano e Mês selecionados; 

 

 Ano – Ano das séries ou individuais, a aplicar as alterações; 

 

 Mês – Mês do Ano ao qual aplicar as alterações, não sendo obrigatório, ou seja, pode estar 

em branco aplicando assim o ano todo. Não se aconselha a utilizar com o mês em branco, 

pois pode levar a que alterações sejam demasiado grandes e levem o browser a bloquear; 

 

 Marcar Como – Qual a alteração a fazer às Séries ou Individuais: 

o Em Falta – Marca todos(as) com o estado Falta; 

o Sem Interesse – Marca todos(as) com o estado Sem Interesse; 

o Tenho – Marca todos(as) com o estado Tenho; 

o Repetido(a) – Marca todos(as) com o estado Repetido; 
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4. Gestão de Faltas/Repetidos 

A gestão de faltas/repetidos poder ser efetuada em quase todas as listagens de séries, individuais 

ou catálogo, disponibilizadas no site. 

 

Uma vez que o utilizador/membro tenha efetuado o devido login na página, as listagens passarão a 

disponibilizar opções/informações adicionais através das quais é possível gerir o estado de cada 

item. 

 

É importante salientar que, quer nas séries quer nos individuais, o estado por defeito é “Tenho”. 

Assim, todas as séries e pacotes adicionados ao catálogo aparecerão na lista de cada um como 

“Tenho”. Isto deve-se ao seguinte: 

 Será, à partida, o estado da maioria das séries/pacotes para a maioria dos colecionadores; 

 Não é necessário guardar informação do estado na Base de Dados, desta forma a mesma 

não se torna tão pesada, o que poderia vir a influenciar o desempenho do site. 

 

4.1. Ícones e Simbologias 

Em qualquer dos tipos de listagem apresentados (séries, individuais e catálogo) existe um conjunto 

de símbolos e cores que é standard e comum a todos, por forma a permitir uma rápida e fácil 

identificação do estado de cada elemento. 

A tabela abaixo apresenta uma listagem de símbolos e cores utilizados, e a identificação da(s) área(s) 

onde são utilizados. 

 

Símbolo/Cor Descrição 

 

N/D ou Sem Interesse - Este é o botão por defeito, antes de ter qualquer falta 
registada. Após registo da primeira falta, todos os restantes passarão a estar por 
defeito como sendo uma série ou pacote com o estado “Tenho”. 
Também será este o aspeto do botão para o estado “Sem Interesse” 

 

Tenho – Botão que identifica série/pacote como tendo na coleção. Este é o 
estado por defeito após iniciar utilização. 
NOTA: este estado não guarda informações/comentários na base de dados. 

 
Falta – Botão que identifica série/pacote como Falta. 

 
Incompleta – Botão que identifica série como tendo incompleta. 

 
Repetida – Botão que identifica série como tendo repetida. 

 

 

Além dos símbolos indicados na tabela anterior, ainda será possível em algumas situações encontrar 

outros símbolos/opções adicionais, os mesmos encontram-se listados na tabela seguinte. 

 



PACOTADA [ 2017 ]  Guia de Utilização 

Guia de Utilização [ versão 5.0.3 – 11.03.2018 ]  13 

Símbolo/Cor Descrição 

 

Informação – Sempre que tenham sido colocadas informações adicionais no 
registo de falta/repetido, as mesmas podem ser visualizadas colocando o rato 
em cima deste símbolo ou clicando no mesmo. 

 

Tenho série/individual em falta, e algum outro membro possui o(a) mesmo(a) 
na lista de repetidos. 

 

Tenho série/individual repetido(a), e algum outro membro possui o(a) 
mesmo(a) na lista de faltas. 

 
Série ou Individual encontra-se adicionado ao carrinho de trocas. 

 

4.2. Gestão de Faltas/Repetidos – Séries/Individuais 

Em quase todas as listagens de séries será possível gerir o estado da mesma. No lado direito de cada 

linha/série será visível um botão que permite aceder às diversas opções referentes à série, como se 

pode verificar na imagem de exemplo abaixo. 

 

 
 

Da mesma forma, nas listagens de pacotes individuais, também será possível aceder a opções 

semelhantes às opções das séries. 
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Na tabela seguinte encontra-se uma lista das opções possíveis de encontrar no botão de cada 

série/individual, e a respetiva explicação das ações correspondentes. 

 

Opção Descrição 

 

Permite aceder a uma pequena janela, onde será possível alterar o 
estado, de entre as opções disponíveis. 
 

 
 
Esta opção poderá ter o ícone à esquerda em cores diferentes, 
dependendo do estado. 

 
Permite de uma forma rápida alterar o estado entre tenho e falta, 
e vice-versa. 

 
Permite de uma forma rápida alterar o estado para “Sem 
Interesse”. 

 
Permite de uma forma rápida alterar o estado para “Repetida”. 

 

Permite aceder à lista de membros que tenham a série/individual 
marcado(a) como Falta. Esta opção poderá estar desligada, se não 
existirem membros com a série/individual em falta. Ou caso o 
próprio membro não a tenha marcado(a) como repetido(a). 

 

Permite aceder à lista de membros que tenham a série/individual 
marcado(a) como repetido(a). Esta opção poderá estar desligada, 
se não existirem membros com a série/individual repetido(a). Ou 
caso o próprio membro não tenha marcado(a) como falta. 

 

Permite adicionar a série/individual ao carrinho de trocas. Será 
adicionado(a) à lista de: 

 Trocas - se estiver marcado(a) como repetido(a) ou tenho; 

 Faltas -  se estiver marcado(a) como falta ou incompleta; 

 

Permite remover do carrinho de trocas. Esta opção apenas é visível 
nas séries/individuais que estejam adicionados(as) no carrinho de 
trocas. 
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4.3. Gestão de Faltas/Repetidos – Catálogo 

A gestão de faltas/repetidos também é possível efetuar nas folhas de catálogo existentes no site. 

No entanto, devido ao formato desta área, a gestão de faltas/repetidos é efetuada de forma 

diferente. 

 

 
 

Apenas são disponibilizadas as opções de gestão de faltas/repetidos e adicionar/remover do carrinho 

de trocas. Assim, para o catálogo, existirão as opções listadas na tabela abaixo. 

 

Opção Descrição 

 

Permite aceder a uma pequena janela, onde será possível alterar o 
estado, para cada um dos pacotes catalogados na folha 
selecionada. 
 

 
 
A alteração de estado para cada pacote é feita através de clique no 
número do pacote pretendido, por cada clique efetuado o estado 
é alterado, sendo possível verificar facilmente pelo esquema de 
cores disponibilizado. 
Para garantir que são guardadas as alterações, dever-se-á no final 
clicar em “Guardar Alterações”. 

 
Opção não Disponível de momento. Em desenvolvimento. 

 

Permite adicionar ao carrinho de trocas, o documento do catálogo, 
sendo automaticamente colocados como “Para Troca” os pacotes 
marcados como repetidos, e “Em Falta/Procuro” os pacotes 
marcados como “Falta”. 

 
Permite remover do carrinho de trocas. 
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5. Carrinho de Trocas 

Através da utilização da opção “Adicionar ao Carrinho”, conforme explicado em pontos anteriores, 

quer nas séries, individuais e catálogo, é criado um “cesto/carrinho de trocas”, que permitirá em 

qualquer altura o utilizador aceder ao mesmo e poder enviar uma mensagem de email para a mailing-

list “pacotada” com a listagem toda de pacotes/séries para troca e/ou em falta. 

 

Na página do carrinho de trocas é possível editar o conteúdo geral da mensagem a enviar, 

nomeadamente os campos: 

 Assunto – Preencher com assunto da mensagem; 

 Mensagem 1ª parte – Preencher com primeira parte da mensagem (Introdução); 

 Mensagem 2ª Parte – Preencher com 2ª parte da mensagem (Cumprimentos finais). 

 

    
 

No final da página pode-se verificar uma pré-visualização das tabelas com faltas/repetidos que será 

inserida automaticamente no email, as tabelas serão colocadas entre as duas partes da mensagem. Será 

também adicionado automaticamente um link para as faltas pessoais do membro. 

Ao enviar a mensagem, o carrinho de trocas será automaticamente esvaziado/limpo, podendo o utilizador 

repetir o processo para outros pacotes e/ou séries. 

Sempre que um membro/utilizador entra na sua área privada (efetua o login), o carrinho de trocas limpo, 

o mesmo acontece sempre que ocorrerem mais de 30 minutos com a página aberta, mas sem atividade 

detetada. 
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6. Quem Tem? / A Quem Falta? 

Em qualquer local onde seja possível aceder a uma das opções “Quem tem repetido(a)?” ou “A 

Quem Falta”, ao clicar nas mesmas aceder-se-á a uma janela onde serão listados os demais 

membros que tenham registado a série e/ou pacote como falta ou como repetido, dependendo da 

opção escolhida. 

 

 
 

Na listagem de membros, apresentada, será possível para cada um dos mesmos: 

 Aceder às listas de faltas/repetidos; 

 Enviar um email particular para o membro, solicitando um pedido de troca ou oferta. 

 

 

Ao clicar no botão para enviar email a um membro, surgirá na janela as opções necessárias ao envio 

do mesmo, devendo preencher-se os campos “Assunto” e “Mensagem”. 

 

Apesar de ambos os campos surgirem automaticamente com um texto por defeito, é aconselhável 

que cada um escreva o seu próprio texto, e não faça só pedido, e identifique o que propõe em 

troca. 
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7. Pesquisar 

A pesquisa pode ser efetuada no topo direito da página, sendo possível pesquisar séries, individuais, 

catálogo, ou deixando a primeira caixa em branco, efetuará a pesquisa em todas as áreas 

anteriormente mencionadas. 

 

 
 

Escolhendo a área onde pesquisar será de imediato apresentada a página com a listagem de itens 

encontrados na respetiva área. 

 

Caso não se indique a área onde procurar, será apresentada uma página intermédia que indicará 

quantos itens encontrados em cada área. 
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8. Filtros Especiais às Listagens 

Em todas as listagens de Séries e/ou Individuais, serão sempre aplicados os filtros definidos nas 

opções no topo direito da página. 

 

Cada utilizador do site pode a qualquer momento alterar o estado dos filtros. Por defeito os filtros 

encontram-se todos desligados, isto é, todas as séries e individuais referentes aos filtros não são 

mostrados em qualquer listagem existente. 

 

 
 

Nesta nova versão do site, além das listas normais, os filtros também afetam as listas de faltas. 

 

8.1. Indicação de Filtros Ativos/Inativos 

No ícone/botão que permite o acesso a ativar/desativar os filtros para as listagens, encontra-se 

indicado o número de opções ativas, conforme tabela e imagens exemplificativas abaixo. 

 

Opção Descrição 

 

Bola vermelha ( nº zero ) – Nenhum dos filtros/opções se encontra 
ativo(a). 

 

Bola laranja (nº 1, 2, 3 ou 4) – Apenas alguns dos filtros/opções se 
encontram ativos(as), independentemente de quais. 

 

Bola verde ( nº 5 ) – Todos os filtros/opções se encontram 
ativos(as), não existindo assim restrições nas listagens. 

 

 

 

 


