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1 Introdução 
 
A Federação Equestre Portuguesa, com o objectivo de tornar mais rápidas as 
suas relações com os seus afiliados e de melhorar os serviços que lhes presta, 
disponibiliza no seu site a Plataforma de Gestão de Federados. 
 
Esta plataforma disponibiliza as seguintes funcionalidades: 

• Às Comissões Organizadoras: 
o Manter a informação que a caracteriza actualizadas. 
o Emitir o documento para pagamento no multibanco da inscrição 

da Comissão Organizadora. 
• Aos Clubes e Centros Hípicos: 

o Manter a informação que os caracteriza actualizadas. 
o Emitir o documento para pagamento no multibanco da inscrição 

do Clube ou Centro Hípico. 
o Manter actualizada a informação que caracteriza os seus 

Praticantes (Cavaleiros). 
o Emitir o documento para pagamento no multibanco da inscrição 

dos Praticantes na FEP. 
o Emitir o documento para pagamento no multibanco da licença de 

competição dos Praticantes na FEP. 
o Manter actualizada a informação que caracteriza os Cavalos sob 

sua responsabilidade. 
o Emitir o documento para pagamento no multibanco da inscrição 

dos Cavalos sob sua responsabilidade. 
 
Para executar as funções acima o Utilizador pode aceder a: 

• Ficha de Organizações: 
o Funções relativas ao seu Centro Hípico, Clube ou Comissão 

Organizadora. 
• Ficha de Praticantes (Cavaleiros): 

o Funções relativas aos Praticantes pertencentes ao seu Centro 
Hípico ou Clube. 

• Ficha de Cavalos: 
o Funções relativas aos Cavalos sob sua responsabilidade. 

• Consulta de Pagamentos 
o Permite ao Utilizador verificar o que foi efectivamente pago pelos 

Praticantes pertencentes ao Centro Hípico ou Clube. 
 
Para efectuar estas funções as Organizações terão um “Responsável 
Administrativo” que corresponderá ao Utilizador e Password fornecidos pela 
FEP. 
 
Para ilustrar o funcionamento dos novos processos de pagamento das 
inscrições, licenças e seguros, representamos graficamente cada um deles: 
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1.1 Inscrições de Organizações 
 
 
 
 
 
 
 
 

C. Hípicos, Clubes e C. 
Organizadoras 

(Responsável Administrativo) 

Emite Documento de 
Pagamento vis Multibanco 

Documento de Pagamento 
no Multibanco 

Organização paga no 
Multibanco 

SIBS Informa FEP 

FEP faz a liquidação do 
Documento 
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1.2 Inscrições, Seguros e Licenças de Competição de 
Praticantes (Cavaleiros) 

 
 
 
 
 
 
 

Emite Documento de 
Pagamento via Multibanco 

Documento de Pagamento 
no Multibanco 

Praticante paga no Multibanco 

SIBS Informa FEP 

FEP faz a liquidação do 
Documento 

C. Hípicos, Clubes  
(Responsável Administrativo) 
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1.3 Inscrições e Seguros de Cavalos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C. Hípicos, Clubes  
(Responsável Administrativo) 

Emite Documento de 
Pagamento via Multibanco 

Proprietário paga no 
Multibanco 

SIBS Informa FEP 

FEP faz a liquidação do 
Documento 

Documento de Pagamento 
no Multibanco 
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2 Como Aceder: 
 
Após aceder ao Site da FEP (www.fep.pt) seleccionar ‘Entrar’ 
 

 
 
 
Surgirá então a página de “Login”: 
 

 
 
Deverá preencher os campo “User Name” e “Password” com o Utilizador e a 
Senha que previamente serão atribuídos aos Centros Hípicos, Clubes e 

Comissãoes Organizadoras e seleccionar o botão . 
 
Ao seleccionar o Item de Menu “Filiação/Serviços” terá disponível a opção de 
“Gestão de Federados”. 
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Ao seleccionar o Item de Menu “Gestão de Federados” ficarão disponíveis as 
opções das Fichas de Organizações, Praticantes (Cavaleiros) e Cavalos, bem 
como a opção de Consulta de Pagamentos. 
 

 
 
O Utilizador poderá então seleccionar a opção que pretende. 



                              Manual  de Utilizador – Gestão de Federados 

Página 7 

3 Organizações: 

3.1 Caracterização 
 
A ficha de uma Organização divide-se em cinco partes: 
 
Dados informativos aos quais o Utilizador não tem acesso: 
 

 
 
 
Dados de caracterização da Organização, da responsabilidade do Utilizador: 

• O Utilizador não tem permissão de alteração dos seguintes dados: 
o Tipo de Organização 
o Classificação 
o Responsável Técnico 
o Responsável Administrativo 
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Ao seleccionar a lupa junto à Classificação é visualizado o histórico de 
Classificações da Organização 
 
Área de acções que o Utilizador pode efectuar: 
 

 
 

Para gravar as alterações efectuadas, seleccionar  

Para efectuar a Inscrição da Organização, seleccionar . 
 
 
Área de mensagens: 
 

 
Mensagens dadas ao Utilizador quando este grava as alterações efectuadas e 
falta algum tipo de informação (neste caso o Utilizador não preencheu o campo 
Distrito). 
 
 
Área de informação complementar. 
 

 
 
Recenseamento - Facultativo 
 

 
 
Disciplinas - Para se efectuar a inscrição de uma Organização que seja Clube 
ou Comissão Organizadora é obrigatório ter uma Disciplina para o ano da 
inscrição a efectuar. 
 



                              Manual  de Utilizador – Gestão de Federados 

Página 9 

 
 
Modalidades - Para se efectuar a inscrição de uma Organização que seja 
Centro Hípico é obrigatório ter uma Modalidade para o ano da inscrição a 
efectuar. 
 

 
 
Pagamentos - Informação apenas de consulta 
Neste caso a inscrição (referente a 2011) com nº de documento 48 ainda não 
está liquidada, enquanto a inscrição (referente 2010) com nº de documento 38 
já está liquidada. 
 
Podemos ainda emitir novamente documentos por liquidar. Neste caso ao 

seleccionar-mos , será emitida uma 2ª via do documento nº 48. 
 

 
 
Outros Dados - Facultativo 
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3.2 Inscrições 
 
Previamente é necessário adiccionar no ano em que vamos realizar a inscrição 
a(s) Modalidade(s) e Disciplina(s) conforme a Organização seja um Centro 
Hípico (Modadlidades) ou Clube/Comissão Organizadora (Disciplinas). 
 
A partir de 15 de Novembro os Responsáveis Administrativos das Organizações 
podem efectuar a sua inscrição para o ano seguinte. Só após a Organização 
efectuar o pagamento da sua inscrição ficará apta a proceder às 
inscrições, licenças de competição e seguros de Praticantes e de 
Cavalos. 
 
Para proceder à Inscrição o Utilizador, na área de acções,  deve seleccionar 

 
 
De forma a que o cálculo do valor seja efectuado com exactidão, é necessário 
que toda a informação envolvida esteja gravada. Para garantir isto é mostrada 
a seguinte mensagem ao Utilizador: 
 

 
 
Ao confirmar será visualizada a informação do ano e valor da Inscrição, bem 
como alguma mensagem adicional: 
 

 
 
O Utilizador não tem acesso a: 

• Pago ao Balcão 
• Recibo 
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Neste exemplo a Organização já tem a Inscrição de 2010 paga, pelo que é 
apresentado apenas o ano de 2011. 
No entanto, sendo a Organização um Centro Hípico, recebemos a mensagem de 
que para o ano da Inscrição não foram adicionada(s) Modalidade(s) ao Centro 
Hípico. Assim temos que fechar esta janela e adicionar uma Modalidade ao 
Centro Hípico: 
 

 
 

Ao seleccionar-mos  a Modalidade é adicionada no ano de 2011: 
 

 
 
Ao proceder-mos novamente à Inscrição a janela mostrada é a seguinte: 
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Segundo o preçário actual da FEP uma Organização que seja apenas 
Clube (simultaneamente não seja C. Organizadora ou C. Hípico) não 
paga inscrição. Neste caso o valor mostrado será zero (0). No entanto, 
para que a inscrição fique confirmada, é necessário gravar a 

informação, seleccionamdo . Em seguida não é necessário emitir o 
documento de pagamento multibanco. 
 
É então impresso o documento para pagamento no multibanco: 
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Ao seleccionar  será mostrada a caixa de diálogo de escolha de impressora 
e impresso o documento para pagamento: 
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4 Praticantes: 

4.1 Caracterização 
 

 
 
São apresentadas as opções de pesquisa. No Praticante o Utilizador pode 
utilizar o caracter ‘*’ para seleccionar todos os Praticantes que tenham este 
conteúdo. Neste caso o resultado será: 
 

 
 
São mostrados todos os Praticantes que satisfazem o critério de pesquisa. O 
Utilizador poderá: 

• Editar Praticantes associados ao seu C. Hípico/Clube. 
• Os números negativos são referentes a Praticantes que já foram 

federados antes da FEP proceder à renumeração dos Praticantes. Neste 
caso, é permitido ao Utilizador associar estes Praticantes ao seu C. 
Hípico/Clube, sendo-lhe atribuído um novo nº FEP na sequência da 
actual numeração da FEP. 

 

Para editar um Praticante já existente deve seleccionar  na linha do 
Praticante que pretende editar. 
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Para adicionar um novo Praticante o Utilizador deve seleccionar 
 

 
 
A ficha de um Praticante divide-se em cinco partes: 
 
Dados informativos aos quais o Utilizador não tem acesso: 
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Dados de caracterização do Praticante, da responsabilidade do Utilizador: 
 

• O Utilizador não tem permissão de alteração dos seguintes dados: 
o Sela 4 
o Sela 7 
o Dados da Licença Internacional e Registo FEI 
o Seguro 
o Escalão – Este é calculado automaticamente 
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No caso de querermos criar um Utilizador da aplicação para o Praticante, o 
campo Email é obrigatório. 
 
Para criar um Utilizador da aplicação para o Praticante que estamos a visualizar 
devemos seleccionar . São pedidas então as seguintes 
informações: 
 

 
 
Criando-se assim um Utilizador para o Praticante, permitindo-lhe aceder aos 
seus dados no portal. 
 
Área de acções que o Utilizador pode efectuar: 
 

 
 

Para gravar as alterações efectuadas, seleccionar  

Para fazer a Inscrição do Praticante, seleccionar  

Para voltar à página de consulta, seleccionar  
 
 
Área de mensagens: 
 

 
Mensagens dadas ao Utilizador quando este grava as alterações efectuadas e 
falta algum tipo de informação (neste caso o Utilizador não preencheu o 
Concelho). 
 
 
Área de informação complementar. 
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Para registo de eventuais incidentes com o Praticante 
 

 
 
Para registo de eventuais sanções impostas ao Praticante 
 

 
 
Para se efectuar a inscrição de um Praticante é obrigatório ter uma Disciplina 
para o ano em que pretendemos fazer a inscrição. 
 

 
 
Pagamentos - Informação apenas de consulta 
Neste caso a Licença de Competição (referente a 2011) com nº de documento 
49 ainda não está liquidada, enquanto a inscrição e seguro (referente 2011) 
com nº de documento 45 já está liquidada. 
 
Podemos ainda emitir novamente documentos por liquidar. Neste caso na lista 
de nº de documento só aparece o nº 49 por ser o único ainda por liquidar. Ao 

seleccionar-mos , será emitida uma 2ª via do documento nº 49. 
 
 

4.2 Inscrições 
 
Só após a Organização efectuar o pagamento da sua própria inscrição 
ficará apta a proceder às inscrições e licenças de competição de 
Praticantes. 
 
Previamente é necessário adiccionar no ano em que vamos realizar a inscrição 
a(s) Disciplina(s) do Praticante. 
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A partir de 1 de Dezembro os Responsáveis Administrativos dos C. 
Hípicos/Clubes podem efectuar a inscrição dos seus Praticantes para o ano 
seguinte. 
 
Para proceder à Inscrição o Utilizador, na área de acções, deve seleccionar 

, surgindo a seguinte janela: 
 

 
 
Neste caso o Utilizador pode seleccionar o pagamento da Licença de 
Competição porque as Disciplinas do Praticante (Cavaleiro) não exigem Sela 4. 
A alteração da Sela 4 na ficha do Praticante só pode ser efectuada por 
utilizadores da FEP devendo esta ser contactada para o efeito. 
Sela 4 só é obrigatória para as seguintes Disciplinas: 

• Ensino 
• Obstáculos 
• Concurso Completo 
• Horseball 

 
Ao seleccionar o pagamento da Licença de Competição, o valor total a pagar é 
recalculado. 
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Ao seleccionar  é apresentada a janela com o documento, seguindo-se um 
processo em tudo idêntico ao pagamento de Inscrições de Organizações. 
 

4.3 Licença de Competição 
 
Só após a Organização efectuar o pagamento da sua própria inscrição 
ficará apta a proceder às licenças de competição de Praticantes. 
 
Como explicado pode ser efectuado em simultâneo com o pagamento da 
Inscrição. No entanto os dois pagamentos podem ser feitos separadamente. 
 
Para gerar o pagamento da Licença de Competição devemos seleccionar 

, que para as disciplinas de Ensino, Obstáculos, Concurso 
Completo e Horseball só fica disponível após um Utilizador da FEP seleccionar 

. 
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O restante processo é em tudo semelhante às inscrições, com emissão de 
documento de pagamento. 
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5  Cavalos: 

5.1 Caracterização 
 

 
 
São apresentadas as opções de pesquisa. No Cavalo o Utilizador pode utilizar o 
caracter ‘*’ para selecionar todos os Cavalos que tenham este conteúdo. Neste 
caso o resultado será: 
 

 
 
Não é permitida a adição de Cavalos. 
 
São mostrados todos os Cavalos que satisfazem o critério de pesquisa. O 
Utilizador poderá: 

• Os números negativos são referentes a Cavalos que já foram federados 
antes da FEP proceder à renumeração dos Cavalos. Neste caso, se o 
Utilizador editar um Cavalo, ser-lhe-á atribuído um novo número dentro 
da actual numeração da FEP. 

 

Para editar um Praticante deve seleccionar  na linha do Cavalo que pretende 
editar. 
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A ficha de um Cavalo divide-se em cinco partes: 
 
Dados informativos aos quais o Utilizador não tem acesso: 
 

 
 
 
Dados de caracterização do Cavalo, da responsabilidade do Utilizador: 

• O Utilizador não tem permissão de alteração dos seguintes dados: 
o Certificado de Origem 
o Passaporte FEI 
o Outro Documento 

• O Utilizador não tem permissão de visualizar os dados do Proprietário 
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Ao seleccionar a lupa junto ao Nome Comercial é visualizado o histórico de 
Nomes Comerciais do Cavalo. 
 
 
Área de acções que o Utilizador pode efectuar: 
 

 
 

Para gravar as alterações efectuadas, seleccionar  

Para fazer a Inscrição do Cavalo, seleccionar  
 
Para fazer o Seguro RCC do Cavalo, seleccionar  

Para voltar à página de consulta, seleccionar  
 
 
Área de mensagens: 
 

 
Mensagens dadas ao Utilizador quando este grava as alterações efectuadas e 
falta algum tipo de informação (neste caso o Utilizador não preencheu o 
Documento do Cavalo). 
 
 
Área de informação complementar. 
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Para se efectuar a inscrição de um Cavalo é obrigatório ter uma Disciplina para 
o ano em que pretendemos fazer a inscrição. 
 

 
 
Pagamentos - Informação apenas de consulta 
Neste caso a Inscrição (referente a 2011) com nº de documento 52 ainda não 
está liquidada. 
 
Podemos ainda emitir novamente documentos por liquidar. Neste caso ao 

seleccionar-mos , será emitida uma 2ª via do documento nº 52. 
 
 

5.2 Inscrições 
 
Só após a Organização efectuar o pagamento da sua própria inscrição 
ficará apta a proceder às inscrições e seguros RCC de Cavalos. 
 
Previamente é necessário adiccionar no ano em que vamos realizar a inscrição 
a(s) Disciplina(s) do Cavalo. 
 
A partir de 1 de Dezembro os Cavalos podem efectuar a sua inscrição para o 
ano seguinte. 
 
Para proceder à Inscrição o Utilizador, na área de acções, deve seleccionar 

, surgindo a janela abaixo: 
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Ao seleccionar o pagamento do Seguro, o valor total a pagar é recalculado. 
 

 
 
O restante do processo é em tudo semelhante à inscrição de Organizações e 
Praticantes. 
 
 

5.3 Seguro RCC 
 
Só após a Organização efectuar o pagamento da sua própria inscrição 
ficará apta a proceder aos seguros RCC de Cavalos. 
 
Como explicado pode ser efectuado em simultâneo com o pagamento da 
Inscrição. No entanto os dois pagamentos podem ser feitos separadamente. 
 
Para proceder à geração do pagamento do Seguro, o Utilizador, na área de 
acções, deve seleccionar  
 
O restante do processo é em tudo semelhante à inscrição de Organizações e 
Praticantes. 
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6 Consulta Pagamentos 
 

 
 
Nesta opção o Utilizador pode consultar os pagamentos da responsabilidade do 
seu C. Hípico/Clube. 
 
O Utilizador pode optar por consultar liquidados ou por liquidar, referentes a 
Praticantes (Cavaleiros) ou Cavalos. Os pagamentos referentes à inscrção do 
seu C. Hípico/Clube pode consultar na ficha do C. Hípico/Clube na opção 
Organizações. 
 
Neste caso, optámos por visualizar todos os documentos da responsabilidade 
do C. Hípico/Clube (liquidados ou não), tanto de Praticantes (Cavaleiros), como 
de Cavalos. 
 
O resultado é o seguinte: 
 

 
 
Os documentos vêem ordenados por ano e, dentro do ano por nº de 
documento. 
 

Os documentos com o símbolo  estão liquidados, enquanto os documentos 
com o símbolo  não foram ainda liquidados. 
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Se seleccionar-mos apenas os pagamentos referentes a Cavalos 
 

 
 
O resultado será: 
 

 
 
 


