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NOTAS SOBRE ESTE MANUAL

Este manual tem como intuito orientar o utilizador com perfil de Administrador ou Gestor
na navegacado do Portal de Servicos.

Assim sendo, é necessario referir algumas guias de utilizacdo e notas relativamente ao
panorama geral do Portal.

NOTA IMPORTANTE

Até ao momento, e por imposicdo da Microsoft, o Portal de Servicos tem um tempo de
atualizacdo de 15 minutos apdés acdes de envio. Isto é, pode eventualmente efetuar um
processo que poderd nao ficar imediatamente dado como concluido, ou no estado
pretendido, durante esse tempo.

OUTRAS NOTAS

Este Manual esta feito de forma a facilitar a navegacdo e a procura de informacado. Assim,
todas as palavras sublinhadas a verde sao hiperligacdes para o capitulo ou ponto que
correspondente. Ja as palavras sublinhadas a azul sao hiperligacées web.

No final de todas as paginas do Portal tem um rodapé com informacodes relevantes.

Instituto Portugués da Quahdade CONTACTOS PORTAL EXTERNO
© COPYRIGHT 2022 IPQ - TODOS OS DIREITOS RUA ANTONIO GIAD,2 APA D - OGIA: A
RESERVADOS 2555513 CAPARICA &3, MAPADOSITE g} METROLOGIA: CONSULTAR
i) POLITICA DE PRIVACIDADE INFORMAGAG
TEL: (+ 351) 21 294 81 00
@ ACESSIBILIDADE LICENCIAMENTO: SIMULADOR
SITE 1FQ
@P raos

E-MAIL GERAL: IPQ@IPQ.PT

Pedimos especial atencdo ao redireccionamento para as FAQS, no Site, que poderao
responder a uma questao que lhe possa surgir.

Caso nao veja a sua questao respondida pode sempre contactar o IPQ através dos
contactos aqui apresentados ou utilizar o Servico Questionar do Site.

O Portal de Servicos é normalmente explicativo por si s6, no entanto, sempre que tenha
duvidas faca uso deste Manual, sabendo sempre que qualquer questao o IPQ estara ao
seu dispor para esclarecer da melhor, e mais eficaz, forma possivel.
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https://portal.ipq.pt/Account/Login/Register

ACESSO AO PORTAL DE SERVICOS

INTRODUCAO

O portal de servicos do IPQ permite-lhe aceder a um vasto conjunto de
funcionalidades, as quais lhe vao permitir ter uma interacédo rapida com o IPQ no
que respeita a servicos de Metrologia e Licenciamento.

No portal, através de um ambiente de trabalho Unico e através da
desmaterializacdo dos processos das diferentes dreas de atividade, poderd
interagir de forma dinamica com o IPQ.

Assim, é possivel encontrar, entre outros:
Pedidos online de servicos no ambito da Metrologia e do Licenciamento;
Acompanhamento do estado dos pedidos realizados;

Pedidos de agendamento presencial.

INTERACAO COM O PORTAL DE SERVICOS

Para interagir com o Portal de Servicos devera ter a Chave Movel Digital ativa em
Autenticacdo.Gov.

Para aceder pela primeira vez, devera fazé-lo através do convite enviado por e-
mail.

Esse convite terd de ser efetuado pelo responsavel da empresa a que pertence ou,

para casos de utilizadores com poderes de administracdo da organizacdo, através
do IPQ.

Caso ainda nao tenha conta criada, veja os passos de criacdo no proximo capitulo.
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https://www.autenticacao.gov.pt/a-autenticacao-de-profissionais

REGISTO DE UTILIZADORES

CRIACAO DO PERFIL DE ADMINISTRADOR/GESTOR/PROCURADOR DA
ORGANIZACAO

Para obter acesso ao Portal de Servicos enquanto administrador devera ter, na
Autenticacdo.Gov, a sua Organizacdo associada através do Sistema de Certificacao
de Atributos Profissionais (SCAP).

Para mais informacdes sobre esse processo, veja o video “Adesdo ao SCAP”
disponibilizados no site Ajuda.

Apods a conclusdo do processo, entre no Portal de Servicos e, na primeira pagina,
cligue no botao de INICIAR SESSAO.

PORTAL DE SERVICOS DO IPQ -
INSTITUTO PORTUGUES DA
QUALIDADE

ESTE PORTAL TEM COMO OBJETIVO FACILITAR AS INTERACOES ENTRE
CIDADAQS/AS OU EMPRESAS E O IPQ ATRAVES DE UM ACESSO COMODO E
RAPIDO AOS NOSS0S SERVICOS.

NESTE PORTAL, ATRAVES DE UM AMBIENTE DE TRABALHO UNICO E ATRAVES
DA DESMATERIALIZACAO DOS PROCESSQOS DAS DIFERENTES AREAS DE
ATIVIDADE PODERA INTERAGIR DE FORMA DINAMICA COM O IPQ.

NO PORTAL E POSSIVEL ENCONTRAR, ENTRE OUTROS:

» PEDIDOS ONLINE DE SERVICOS NO AMBITO DA METROLOGIA E DO
LICENCIAMENTO;

e ACOMPANHAMENTO DO ESTADO DOS PEDIDOS REALIZADOS;

e PEDIDOS DE AGENDAMENTO PRESENCIAL.

PARA PODER USAR ESTE PORTAL DEVERA EFETUAR O RESPETIVO REGISTO E
AUTENTICAR-SE. NO ENTANTO, PODERA ACEDER A ALGUMAS
FUNCIONALIDADES QUE SE ENCONTRAM DISPONIVEIS NO RODAPE DESTA
PAGINA SEMPRE QUE O DESEJAR.

CASO TENHA ALGUMA QUESTAO/DUVIDA, PODERA CONTACTAR-NOS
ATRAVES DOS CANAIS QUE COLOCAMOS A DISPOSICAO.

PARA MAIS INFORMACOES SOBRE O REGISTO NO PORTAL DE SERVICOS,
CLIQUE AQUI.

INICIAR SESSAO
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https://www.autenticacao.gov.pt/a-autenticacao-de-profissionais
https://www.autenticacao.gov.pt/a-autenticacao-de-profissionais
https://www.ipq.pt/ajuda/servicos-do-site-institucional/acesso-ao-portal-de-servicos/

Ird ser redirecionado para o separador INICIAR SESSAO. Nessa pagina, constam
instrucoes que deve seguir, nomeadamente com o formulario de registo para
Administradores/Gerentes/Procuradores.

#) INICIAR SESSAQ RESGATAR CONVITE

INICIAR SESSAO

ESTE SEPARADOR SERVE PARA UTILIZADORES JA REGISTADOS. SE JA TEM CONTA CRIADA E
EMPRESA ASSOCIADA, CLIQUE EM AUTENTICACAO.GOV E SIGA OS PASSOS APRESENTADOS NO
ECRA.

SE AINDA NAO TEM REGISTO, PECA AO ADMINISTRADOR/GERENTE/PROCURADOR DA EMPRESA
QUE LHE ENVIE O CONVITE E, APOS O RECEBER NO EMAIL SIGA AS INSTRUCOES NELE
FORNECIDAS.

SE AINDA NAO TEM REGISTO, E E ADMINISTRADOR/GERENTE/PROCURADOR DA ENTIDADE,
PREENCHA OS DADOS NESTE FORMULARIO E AGUARDE PELO EMAIL DE CONVITE. APOS A
RECECAO DO EMAIL, SIGA AS INSTRUGCOES NELE FORNECIDAS.

AUTENTICACAO.GOV

Para preencher o formulario deveréa ter o Cédigo da Certiddo Permanente e, no
caso de ser Procurador, deverd apresentar a procuragao correspondente em
formato PDF.

Nota: Apenas Administradores/Gerentes/Procuradores deverdo preencher o
formulario de registo. Qutros utilizadores da empresa terdo de ser convidados
pelo responsavel da organizacdo ou outro Gestor de Entidade.

Ver mais informacao sobre criacao de utilizadores.

Concluido o processo deverd aguardar pela rececdo do convite que ird receber por
e-mail.

CRIACAO DO REGISTO DA ORGANIZACAO

A criacdo de uma Organizacdo no Portal de Servicos deve ser efetuada pelo IPQ
com as informacdes cedidas no formulario pela pessoa que tenha o Sistema de
Certificacdo de Atributos Profissionais (SCAP) ativo ou com uma procuracao de
direitos de gestdo da Organizacdo.

De relembrar que essa pessoa deverd ter a devida autenticacdo efetuada no site
da Autenticacdo.Gov para que possa aceder ao Portal.
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https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=48A87UjX1Eiqrc9CnP5RZzwtezNgjqRFliJ869_x-Q5UNVRKOFhEWDRJOURPQlVHUFoxVVQ3OEZFRyQlQCN0PWcu&web=1&wdLOR=c58F74BD5-564B-4987-A205-CD2257F8B626
https://www.autenticacao.gov.pt/a-autenticacao-de-profissionais
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=48A87UjX1Eiqrc9CnP5RZzwtezNgjqRFliJ869_x-Q5UNVRKOFhEWDRJOURPQlVHUFoxVVQ3OEZFRyQlQCN0PWcu&web=1&wdLOR=c58F74BD5-564B-4987-A205-CD2257F8B626

RESGATAR CONVITE

Uma vez adicionado no sistema por um responsével da organizacado ou pelo IPQ, o
utilizador ird receber um e-mail com um cédigo de convite que deverd resgatar
clicando no link enviado.

Esse link abre a pagina no separador RESGATAR CONVITE, em que 0 campo
CODIGO DO CONVITE ja devera estar preenchido. Se estiver cliqgue em REGISTAR.
Se ndo estiver preenchido, copie o cédigo enviado no email, cole no campo e
cligue em REGISTAR.

Apds regatar o convite deverd fazer o registo pela AUTENTICACAO.GOV clicando
no botdo com o mesmo nome.

Nota: O processo de autenticacdo é um servico da |ldentificacao Eletrénica que
permite confirmar a sua identidade, facilitando o acesso online a varios servicos
pUblicos. Saiba mais sobre a Ildentificacdo Eletronica.

Ver mais informacao de criacdo de convites em Gestao de Utilizadores - Criacao
de um novo Utilizador.

AUTENTICACAO.GOV

A péagina de Auticacdo.Gov ira surgir com a opcoes de Cartdo de Cidadao e Chave Movel
Digital.

Escolha a opcdo da Chave Mdével Digital clicando na bola correspondente. A opcao
selecionada aparece preenchida a azul.

Cligue no botdo CONTINUAR.

Ao dar continuacdo ao processo, em qualquer opcao escolhida, estara a autorizar acesso
as informacoes basicas (Nome proprio, Apelido, Nome Completo e Identificacdo Civil).

Podera, no entanto, permitir o acesso ou ndo de alguns dados opcionais (Correio
Eletrénico, ldentificacdo Fiscal e Atributos Empresariais). Para esses dados podera retirar
a partilha ao tirar o visto do quadrado correspondente, clicando sobre o mesmo.

CHAVE MOVEL DIGITAL

Com este meio de autenticacdo, devera selecionar se pretende receber um cédigo SMS
no telemovel ou ler um Cdédigo QR.

CODIGO SMS
Para receber o cddigo por SMS cologue o NUumero de Telemdvel associado a sua
Autenticacdo.Gov no campo correspondente e o PIN de acesso a chave movel.
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https://portal.ipq.pt/Register
https://www.autenticacao.gov.pt/

Confirme a selecado dos dados e cligue em “AUTORIZAR”.

Ira receber, no seu telemovel, um SMS com o Cédigo Seguranca que devera inserir no
campo com 0 Mesmo Nome.

Selecione o botdo “CONFIRMAR” para dar o processo como concluido.

CODIGO QR
Para poder eleger a opcdo do Cédigo QR deve ter a aplicacdo “Autenticacao.Gov”
no seu dispositivo movel.

Confirme a selecao dos dados e cliqgue em AUTORIZAR e o Cdédigo QR ira surgir.

Entre na aplicacéo e selecione a opcao "Autenticacdo via QR Code" do menu
lateral e aponte a camara do dispositivo para o Codigo QR.

Siga as restantes informacoes que lhe vao sendo providenciadas.

CONFIRMACAO DO REGISTO DO UTILIZADOR

Complete o formulério de dados do utilizador com 0s campos que nado foram
preenchidos.

Apos a atualizacdo do perfil com éxito, clique no botdo CONFIRMAR E-MAIL.

© O seu e-mail necessita de confirmacdo. CONFIRMAR E-MAIL

O seu perfil fol atualizado com éxito. X

Na caixa postal do endereco que foi associado, entre no e-mail recebido e clique
no link Completar o Registo.

Serad novamente redirecionado para o portal em que a mensagem de sucesso sera
a seguinte:

@ 0 seu e-mail foi confirmado com éxito. ®
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CONFIRMACAO DO REGISTO DA ORGANIZACAO

Completado o registo do utilizador Administrador, clique no separador ESCOLHER
ORGANIZACAO.

PERFIL

ESCOLHER ORGANIZACAD

REGISTO NA LOJA

No ecra que surge, clique na opcao ORGANIZACAO onde a sua empresa ja deverd
constar.

ESCOLHER ORGANIZAGAO

ESCOLHER CONTA

ORGANIZAGAD *

UNIDADE LOCAL *

Se a empresa ja tiver sido criada pelo IPQ escolha a mesma e confirme os dados
no respetivo formulario.

Se tiver o SCAP ativo e outra empresa para registar no sistema, ao escolher a nova
é apresentado um aviso com essa indicacao.

Cligue em OK.

A Organizagdo selecionada € nova no sistema.
Para continuar devera clicar no bot3o Criar e preencher a informagao

solicitada no formulario seguinte.

O ecra altera para o abaixo apresentado.

ESCOLHER ORGANIZAGCAO

ESCOLHER CONTA

ORGANIZAGAO *

[ A &]. Araujo, Unipessoal Limitada (Nova) vl

Clique em CRIAR para fazer o preenchimento dos dados requeridos.

Em CRIAR ORGANIZACAO, preencha todos os dados da ORGANIZACAO, do PERFIL e
do CONTACTO.
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Clique em SEGUINTE para proceder para os DADOS DE MORADA.

Deverd preencher todos os dados, tanto da MORADA FISCAL como da MORADA
POSTAL.

Nota: E imperativo completar todos os campos corretamente por uma questio
de auditoria e faturacao.

Caso ambas moradas tenham a mesma localizacdo, preencha de igual forma nos
dois formularios.

r

MORADA FISCAL MORADA POSTAL
PAIS FISCAL * PAis

Q PORTUGAL Q
CHAVE POSTAL CHAVE POSTAL

Q Q
MORADA MORADA
N°PORTA/ANDAR N°® PORTA/ANDAR
LOCALIDADE LOCALIDADE
FREGUESIA FREGUESIA
CONCELHO CONCELHO

[s

DISTRITO DISTRITO
RESUMO MORADA RESUMO MORADA

Clique em SUBMETER.

ESCOLHER ORGANIZAGCAO

A Organizagao foi criada com Ja podera lher a na lista de organizagdes. x

ESCOLHER CONTA

ORGANIZAGAOD *

UNIDADE LOCAL *= h’

Serd remetido novamente para este ecrd onde, desta vez, a organizacdo ja estard
criada.
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Cliqgue no campo da ORGANIZACAO e escolha a opcdo da sua entidade.
A Unidade Local, denominada de “Sede”, serd automaticamente colocada.

Para mais informacoes sobre Unidades Locais consulte o respetivo capitulo.
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ORGANIZACAO

O Portal de Servicos sustenta um conjunto de servicos para que as empresas possam
interagir com o IPQ de uma forma mais simplificada e auténoma.

Os utilizadores autenticados terdo ao seus dispor, no menu ORGANIZACAO, um conjunto
de opcdes no que respeita & organizacao para a qual tem a sessao iniciada, nomeadamente:

Dados da Organizacao
Unidades Locais

Gestado de Utilizadores
Gestao Financeira
Interacdes com o IPQ
Agendamento Presencial

Formacoes

©servicos L (] % @

ENTO  METROLOGIA

Dados da Organizagdo
Unidades Locais
Gest3o de Utilizadores
Gest3o Financeira
nterages com o IPQ

Agendamento Presencial

BEM-VINDO/A MARIANA COS] ™=
PORTAL DE SERVICOS

O PORTAL DE SERVICOS DO IPQ PERMITE-LHE ACEDER A UM VASTO CONJUNTO DE
FUNCIONALIDADES, AS QUAIS LHE VAO PERMITIR TER UMA INTERAGAO RAPIDA COM O IPQ NO QUE
RESPEITA A SERVICOS DE METROLOGIA E LICENCIAMENTO.

ESTE PORTAL PERMITE TRATAR OU SOLICITAR, AUTONOMAMENTE, TODOS OS SERVICOS
DISPONIVEIS PARA O SEU PERFIL DE FORMA PRATICA E RAPIDA.

RELEMBRAMOS QUE TEM A SUA PROPRIA AREA DE NOTIFICACOES E QUE SEMPRE QUE NAO PRECISAR DE
USAR MAIS O PORTAL, QUE FAGA TERMINAR SESSAO NAS OPCOES DE PERFIL.

A GESTAO DO PORTAL AGRADECE.
ALGUMA DUVIDA OU QUESTAO NAO HESITE EM ENTRAR EM CONTACTO CONNOSCO.

Instituto Portugués da Qua\idade CONTACTOS PORTAL EXTERNO

&

TEL: (+351) 21204 81 00

STEIPQ

E£.MAIL GERAL: IPQ@IPQ.PT

OVERMETRON. LDA
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DADOS DA ORGANIZACAO

A pégina de Dados da Organizacao apresenta um submenu com os seguintes topicos:

e GERAL

e MORADAS

e QUALIFICACOES
e PROTOCOLOS

GERAL

Na area GERAL encontram-se os seguintes tipos de dados:

e DADOS DA ORGANIZACAO - Apenas de consulta

e PERFIL - Apenas de consulta

e CONTACTO - Editavel e com obrigatoriedade de preenchimentos nos campos:
nome do contacto, telefone e email

DADOS DA ORGANIZAGAO - GERAL

DADOS DA ORGANIZACAO

DESIGNACAD SOCIAL *
JETRON. LDA

~
©

PAIS DA ENTIDADE *

TIFO DE ORGANIZACAD

ATIVIDADE ECONOMICA FRINCIPAL

SITUAGAD

Reguiar

CONTACTO

PESSOA DE CONTACTO *

CONTACTO TELEFONICO *

taan +

WES SITE

Na necessidade de requerer mais alteracdes, tera de clicar no botdo PEDIDO DE
ALTERACAO DE DADOS e efetuar o pedido.
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PEDIDOS ALTERACAO DE DADOS DA ORGANIZACAO

Esta pagina lista os pedidos de alteracdo anteriormente efetuados.

PEDIDOS ALTERAGAO DE DADOS DA ORGANIZAGAO

<'\'C‘LTAR\
NOV PROCURAR:
QVC A
DESCRICAO TIPO DE ALTERAGAO CRIADO EM ESTADO
Alzeracdo de Tipo de Organizagdo da Organizagdo - POLICIA DE SEGURANCA PUBLICA Tipo de Organizagdo  2021/01/10 Aprovado DETALHE

Para pesquisar um pedido de alteracdo especifico utilize o campo PROCURAR.

Para mais informacdo, nomeadamente relativamente ao estado do pedido, clique no botdo

DETALHE correspondente ao pedido a consultar.

Para uma nova alteracio, clique no botdo NOVO e escolha um dos seguintes campos que

serao listados no campo Tipo de Alteracao:

e Designacdo social (caso ndo tenha equipamentos licenciados);

e Atividade Econdmica Principal;
e Morada Fiscal;

e NIF/NIPC;

e Tipo de Organizacao.

Indique o motivo do requerimento de alteracao e preencha a informacao para

substituicdo.

NOVO PEDIDO ALTERAGAO DE DADOS DA ORGANIZAGAO

N

&7

ACTIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

ACTIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL *

Cligue em SUBMETER.

Nota: O pedido ficard pendente de aprovacdo por parte do IPQ.
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MORADAS

Na area de MORADAS ¢é possivel consultar a:

e MORADA FISCAL - Morada legal da organizacdo e como tal, caso seja necessaria
alguma alteracdo no sistema, requer que seja feito o pedido ao IPQ.

e MORADA POSTAL - Morada de correspondéncia. Passivel de alteracao diretamente
no sistema.

Se necessitar de fazer alteracées na morada postal, edite os campos correspondentes e
cligue em GUARDAR.

DADOS DA ORGANIZAGAO - MORADAS

WPORTAGNDAR

FREGUFSIA

QUALIFICACOES

Ao selecionar QUALIFICACOES, podem ser visualizados os ambitos técnicos para os quais
a organizacao selecionada estd qualificada pelo IPQ para o exercicio delegado da atividade
de controlo metroldgico legal e informacao relativa ao respetivo despacho.

Para encontrar uma qualificacdo especifica utilize o campo “PROCURAR”.

Nota: A pesquisa serd efetuada nas colunas “DESIGNACAQ” e “TIPO DE OPERACAQ”.
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QUALIFICAGOES

GERA l PROCURAR: I
MORADAS

7 . DATA DO
QIJAI.IFIC‘G&E DESIGNACAO TIPO DE OPERACAC AMBITO ZONAS DESPACHO DETALMHE
PROTOCOLOS Qualificacdo da Overmetron Primeira Verificago 701.51 - Zonal;  2021/02/12

Primelra Verificagdo Zona 1 Verificagdo P Alcoolimetros;

Primeira Verificagdo; 701.51 - - 2021/02/10 DETALHE
Alcoolimetros;
Zona 2021/02/07 DETALHE

1:Zona 2;

Qualificagio Over:
Lisboa Primeira v

Para consultar a informacao associada a uma qualificacdo, clique em “DETALHE” da mesma.

PROTOCOLOS

Na pagina de PROTOCOLOS poderd visualizar a lista de todos os protocolos estabelecidos
entre o IPQ e a organizacdo em questao.

Para pesquisar determinado protocolo utilize o campo PROCURAR. A pesquisa ¢ efetuada
nas colunas: PROTOCOLO e TIPO DE PROTOCOLO.

Para consultar a informacao relativa a um dado protocolo, clique no botdo DETALHE do
mesmo.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > DADOS DA ORGANIZAGAO ... > PROTOCOLOS

cenat | srocumaR |
MORADAS
- DATA DE DATA DE NUMERO DE SERVICOS CRIADO
QUALIFICACBES PROTOCOLO PROTOCOLO micio i PROTOCOLADOS ™ DETALHES
PROTOCOLOS PROTOCOLO LFR Acesso a 2021/03/01  2022/03/01 - 2021/02/27
OVER NORMAS Normas

I0STRAR 10w REGISTOS

Instituto Portugués da CJualidade ~ coNTAcTOS EXTERNO

Q - TODOS OS DIREITOS

(+351) 212948100

ERAL: IPQ@IPQ.PT
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UNIDADES LOCAIS (UL)

Uma Unidade Local é um espaco fisico da Organizacdo. Cada entidade pode ter multiplas
unidades locais, tendo sempre uma Sede cuja morada corresponde a morada fiscal da
entidade.

As unidades locais permitem organizar os Equipamentos, os Instrumentos de Medicéo e
as Operacoes Metroldgicas relacionados com as entidades. Apenas podem ser criadas ou
eliminadas pelos utilizadores com permissao para tal.

Na pagina das UNIDADES LOCAIS pode encontrar a lista com todas as unidades locais que
estdo associadas a Organizacdo, da sessao iniciada, e consultar o respetivo detalhe. Pode
ainda criar uma NOVA UNIDADE LOCAL dependendo do tipo de utilizador que est4 atribuido
a cada perfil. E possivel também, com recurso a funcionalidade de IMPORTACAO DE
UNIDADES LOCAIS, criar varias unidades locais em simultaneo.

Dependendo das suas permissoes, pode ainda ATIVAR/INATIVAR uma unidade local.

UNIDADES LOCAIS
(NOVA UNIDADE LOCAL | | IMPORTAGAO DE UNIDADES LOCAIS) PROCURAR: (
NOME TIPO UNIDADE LOCAL DATA DE CRIAGAD ESTADO SEDE
Laboratério Instalagdo de Ensaios = Ativo(a) Nao
Capgemini Portug Estabelecimento Industrial - Ativo(a) Nao
Capgemini Espana Estabelecimento Industrial - Ativo(a) Nao
Sede Estabelecimento Industrial - Ativo(a) Nao
sdafas Estabelecimento Industrial = Ativo(a) Sim
Almada Norte Instalagdo de Ensaios - nativo(a) Nao

NOVA UNIDADE LOCAL

Ao criar uma NOVA UNIDADE LOCAL deve preencher obrigatoriamente os campos de
NOME, o TIPO DE UNIDADE LOCAL, se é SEDE da empresa, os dados de MORADA e o0s
DADOS DE CONTACTO. Apds o preenchimento deve GUARDAR o registo.
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NOVA UNIDADE LOCAL

Apods guardar, este registo de Unidade Local (UL) ficaré visivel na lista de unidades locais
criadas. SO serd possivel inativar uma UL que ndo tenha registos associados, como
equipamentos ou operacdes meteoroldgicas por exemplo, e caso a sessao nao seja na
Unidade local que se pretende alterar.

IMPORTACAO DE UNIDADES LOCAIS

Para criar ULs a partir da importacdo de ficheiros devera clicar no botao IMPORTACAO DE
UNIDADES LOCAIS, desse modo serd encaminhado para a pagina de importacdo, onde tem
disponivel uma lista com todas as importacdes realizadas. O botdo NOVA IMPORTACAO
permite entdo submeter um ficheiro com novas unidades locais. Uma vez que a importacao
de Unidades Locais a partir de ficheiros é no formato Excel [xIsx], também pode encontrar
nesta pagina um ficheiro exemplo que podera descarregar.

IMPORTAGCAO DE UNIDADES LOCAIS

Importacdo de Unidades Loca

is 3 partir de ficheiros no formato Excel [xlsx]

(clique "aqui’ para descarregar um ficheiro de exemplo)

VOLTAR

PROCURAR: ‘

NOME DATA UPLOAD HORA INICIO HORA FIM ESTADO DETALHE

jo foi encontrado nenhum registo
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Ao clicar no botdo NOVA IMPORTACAO, vai encontrar uma importacao dividida em dois
Passos:

e INSERIR DO NOME DO FICHEIRO
e ADICIONAR FICHEIRO A IMPORTACAO

INSERIR DO NOME DO FICHEIRO

NOVA IMPORTACZ\O DE UNIDADES LOCAIS

| Y

NOME*

[ Importacio de Unidades Locais - 2023/01/27 17:04 ]

No primeiro passo o nome vira pré-preenchido com base no tipo importacao e dia/hora do
upload.

ADICIONAR FICHEIRO A IMPORTACAO

No segundo passo deve clicar em ADICIONAR FICHEIRO, e aparecera uma janela para
selecionar o ficheiro a submeter.

Adicionar ficheiros

FICREIRGS Chioose Files | No fie chosen

SUBSTITUIR FICHEIROS EXISTENTES

r N
ADICIONAR FICHEIROS CANCELAR

Os ficheiros submetidos ficardo na lista de Importacdo de Unidades Locais, onde terd
acesso ao detalhe da mesma.
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DETALHE DA UNIDADE LOCAL

No DETALHE da Unidade Local tém duas areas distintas de informacao:

e GERAL
e UTILIZADORES

GERAL

Na seccdo GERAL, tem acesso a informacao de Morada e Dados de Contacto.

DETALHE DA UNIDADE LOCAL

(o) @)

—

SMDAGE LOCAL $036

S€UNBADE LOGAL *
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UTILIZADORES

Na seccdo de UTILIZADORES tém a possibilidade de ver os utilizadores autorizados e as
permissdes que possuem na unidade local em questdo. Também poderd associar novos
utilizadores pertencentes a organizacdo dependendo do perfil e respetivas permissoes.
Para tal deverd selecionar o botdo ASSOCIAR UTILIZADOR.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > UNIDADES LOCAIS > UTILIZADORES DA UNIDADE LOCAL

UTILIZADORES DA UNIDADE LOCAL

APAGAR VOLTAR
-
GERAL ( ASSOCIAR UTILIZADOR ) PROCURAR:
UTILIZADORES
UTILIZADOR I8 ARrea TIPO DE PERMISSAO

Nao foi encontrado nenhum registo

Ao associar um novo utilizador a Unidade Local sera pedido que preencha as respetivas
permissdes a que este terd acesso através do portal.

GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES

E-MAIL

TIPO DE UTILIZADOR
Utilizador

‘ PERMISSOES DE ADMINISTRACAO | PERMISSOES DE LICENCIAMENTO PERMISSOES DE METROLOGIA PERMISSOES DE ORGANIZAGAO

PROCURAR:
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GESTAO DE UTILIZADORES

A seccdo de Gestao de Utilizadores, no menu ORGANIZACAQ, permite definir as permissoes
para os diversos utilizadores da Organizacao em questao.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > GESTAO DE UTILIZADORES

GESTAO DE UTILIZADORES

PROCURAR:

E apresentada a lista dos utilizadores existentes na organizacao.

Nesta pagina pode efetuar as seguintes acoes:

Criar novos utilizadores - Botdo NOVO UTILIZADOR

Alterar permissdes de um utilizador - Botdo DETALHE

Ativar ou inativar um utilizador - Botdo com o nome correspondente a acao
permitida.

As Ultimas duas acdes apenas podem ser efetuadas por quem tenha as permissdes para tal.
Ou seja, terd de ser um utilizador com permissdes de atribuicdo de utilizadores.

TIPOS DE UTILIZADORES
Existem 4 tipos de Utilizadores:

ADMINISTRADOR - tem controlo total de todas as funcionalidades e pode criar
novos utilizadores. Ndo é possivel retirar permissdes a este perfil. No Portal de
Servicos, s6 é possivel criar novos administradores com um CC com SCAP ativo.
No caso das entidades que ndo possuem SCAP ativo, esses utilizadores tém que
ser criados internamente pelo IPQ.

GESTOR DE ENTIDADE - Apenas o administrador pode criar e editar este perfil. A
semelhanca do perfil Administrador, tem o controlo total de todas as
funcionalidades e pode criar novos utilizadores. S6 ndo tem poder de
controlo/edicdo sobre o perfil Administrador.

UTILIZADOR - Apenas o Administrador ou o Gestor de entidade pode criar e editar
este perfil. Por defeito ndo possui acessos. E necessario configurar as permissoes,
nomeadamente as permissdes de area de negdcio, Unidade Local e subarea;
PRESTADOR DE SERVICO - Por defeito ndo possui acessos. E necessario configurar
as permissoes. A principal diferenca entre o Utilizador e o Prestador de servico é a
permissao por equipamento. O perfil Utilizador, desde que tenha permissodes na
Unidade Local, visualiza sempre os equipamentos da mesma. J& o perfil Prestador
de Servico, tém de ser identificados quais os equipamentos que pode visualizar /
editar. Este tem também a possibilidade de registar equipamentos numa Unidade
Local com as respetivas permissoes atribuidas.
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PROMOCOES E DESPROMOCOES DE TIPO DE UTILIZADORES

A Promocao e despromocdo alteram os privilégios do perfil do Utilizador.

Dessa forma sdo seguidas as seguintes regras:

e ADMINISTRADORES - SCAP: Todos os utilizadores que acedem ao portal com SCAP
ativo para a organizacdo terdo, automaticamente, o perfil de Administradores;

DESPROMOCOES

o ADMINISTRADOR: ndo tem despromocdo. No entanto, quando um utilizador deixa
de ser administrador, tém de ser atribuidas permissdes a este como a qualquer perfil
“Utilizador”;

o GESTOR DE ENTIDADE: todas as suas permissoes sao editdveis por outros Gestores
de Entidade e Administradores:

(0]

Por alteracdo de uma permissdo: Qualguer alteracdo a uma (ou mais) das suas
permissdes altera, de forma automatica, o tipo de utilizador para “Utilizador”.
Todas as restantes permissdes previamente atribuidas mantém-se.

Para Utilizador: Unidades Locais associadas mantém-se, todas as respetivas
permissdes passam a tipo “Consulta”.

Para Prestador de Servico: Unidades Locais associadas mantém-se, todas as
respetivas permissées passam a tipo “Consulta’, mas € necessario associar
equipamentos/instrumentos.

e UTILIZADOR:

O

Para Prestador de Servico: Unidades Locais associadas mantém-se, todas as
respetivas permissées passam a tipo “Consulta”, mas é necessario associar
equipamentos/instrumentos.

PROMOCOES

e GESTOR DE ENTIDADE:

O

Para Administrador: (salvaguardado o respetivo acesso SCAP) mantém-se o
acesso a todas as Unidades Locais da Organizacdo e respetivas permissoes de
Controlo Total. Pode agora controlar/editar todos os tipos de utilizadores;

e UTILIZADOR:

O

Para Administrador: (salvaguardado o respetivo acesso SCAP) sdo atribuidas
permissdes de Controlo Total para todas as Unidades Locais da organizacao.
Pode agora controlar/editar todos os tipos de utilizadores;

Para Gestor de Entidade: Sao atribuidas permissdes de Controlo Total para
todas as Unidades Locais da organizacao. Pode agora controlar/editar todos os
tipos de utilizadores, exceto o “Administrador”
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PRESTADOR DE SERVICO:

O

Para Administrador: (salvaguardado o respetivo acesso SCAP) sdo atribuidas

permissdes de Controlo Total para todas as Unidades Locais da organizacéo.
Pode agora controlar/editar todos os tipos de utilizadores;
Para Gestor de Entidade: Sao atribuidas permissdes de Controlo Total para

todas as Unidades Locais da organizacao. Pode agora controlar/editar todos os
tipos de utilizadores, exceto o “Administrador”
Para Utilizador: Mantém-se as Unidades Locais associadas e respetivas

permissoes, mas deixa de ter s6 alguns equipamentos/instrumentos especificos
associados e passa a ter a respetiva permissdo sobre todos os
equipamentos/instrumentos das Unidades Locais associadas.
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CRIACAO DE UM NOVO UTILIZADOR

HOME PAGE > ORGANIZACAO > GESTAO DE UTILIZADORES

GESTAO DE UTILIZADORES

NOVO UTILIZADOR PROCURAR:

UTILIZADOR E-MAIL TP ESTADO

Mariana Costa 2 - Administrador Ativo DETALHE
Administrador Ativo DETALHE

Rui Costa

Ao clicar no botdo NOVO UTILIZADOR, serd solicitado que preencha os campos do Cartdo
de Cidadao e do e-mail.

NOVO UTILIZADOR - VALIDAGAO

VOLTAR

carTio e cinapio @

e.g. 01234567

EMAIL

‘ €.g. 00000xxx@email.com ‘

VALIDAR

Cligue no botdo VALIDAR.

Caso um dos dados ou ambos ja se encontrem associados a um utilizador do portal, apés
a validacdo, o sistema ird solicitar a confirmacdo dos dados, caso contrario, sera solicitado

que preencha as informacoes do novo utilizador.

Caso ja exista na organizacao, o sistema alerta que o Cartdo de Cidad&o indicado ja se
encontra registado na respetiva Organizacdo em que o Administrador/Gestor de entidade

estd inserido.

Assim, preencha todos os campos obrigatorios e clicar em GUARDAR.
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NOVO UTILIZADOR - DADOS

VOLTAR

ORGANIZAGAO *

Testes Capgemini v

NOME PROPRIO *

| Primeiro nome ‘

APELIDO *

| Ultimo nome ‘

CARTAO DE CIDADAO *

| 13537422

E-MAIL *

| cliente@mail.com ‘

TIPO DE UTILIZADOR *o

[ Utilizador VJ

GUARDAR

Ao guardar a informacado do novo utilizador, este ira receber, através do email indicado, a
confirmacao do convite de adesdo ao portal como utilizador e os dados para efetuar login
no portal de servicos.

Apos a criacao de um utilizador, o Administrador/Gestor de entidade é redirecionado para
a pagina de GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES, de forma a atribuir as respetivas
permissoes.

A consulta de permissdes pode ser realizada se clicar no botdo DETALHE do registo de
utilizador.

Na pagina GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES teréa disponivel os dados de utilizador e
as diferentes areas de negdcio, Unidade Local e subarea onde € necessario configurar as
permissoes.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > GESTAO DE UTILIZADORES > GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES

GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES

VOLTAR

UTILIZADOR *

User Formacdo

E-MAIL

user@formacao.com

TIPO DE UTILIZADOR

Utilizador v

PERMISSOES DE ADMINISTRACAO PERMISSOES DE LICENCIAMENTO PERMISSOES DE METROLOGIA PERMISSOES DE ORGANIZAGAO
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PERMISSOES

As permissdes serdo atribuidas segundo diferentes segmentos:

e PERMISSOES DE ADMINISTRACAO
e PERMISSOES DE LICENCIAMENTO
e PERMISSOES DE METROLOGIA

e PERMISSOES DE ORGANIZACAO

Deverd selecionar a éarea de trabalho (Administracdo, Licenciamento, Metrologia,
Organizacoes) a qual é pretendido atribuir permissoes.

Para tal, cligue no botdo CRIAR PERMISSOES, para adicionar as respetivas permissoes.

Serd apresentado uma janela com as subareas que poderd escolher para dar permissoes,
clicando na caixa de selecdo correspondente e, posteriormente, no tipo de permisséo.

Ao clicar em GUARDAR, a permissao ficara visivel na lista de permissdes e poderd edita-la
quando necessério clicando no botdo EDITAR PERMISSOES.

‘ PERMISSOES DE ADMINISTRACAO PERMISSOES DE LICENCIAMENTO PERMISSOES DE METROLOGIA PERMISSOES DE ORGANIZACAO
v n —

CRIAR PERMISSOES AR PER s ) PROCURAR:
e

TIPO DE PERMISSAO

Criar Permissaes de Administragao @

As permissdes sao atribuidas por unidade local (todos os equipamentos/instrumentos que
engloba), selecionando uma ou varias unidades locais de forma simultanea, para os casos
de Licenciamento e Metrologia, e simplesmente por Permissdes atribuidas para os casos
de Administracao e Organizacao.

Nota: A nao selecdo de Unidades Locais ou Permissdes nao ird atribuir permissdes ao
utilizador, ficando este sem acesso as mesmas, no entanto, o Administrador/Gestor de
Entidade terd permissdées de “Controlo Total” de forma predefinida em todas as
Unidades Locais aqguando da sua criacao.
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PERMISSOES DE ADMINISTRAGAO PERMISSOES DE LICENCIAMENTO PERMISSOES DE METROLOGIA PERMISSOES DE ORGANIZACAO

PROCURAR

UNIDADE LOCAL TIPO DE PERMISSAO

existem pe: ssoes adas para este Utilizador. Clique no botdo 'As ar Unidades L ais' para associar uma ou ma Inidades

Associar Unidades Locais @

O botao ASSOCIAR UNIDADES LOCAIS abre uma janela onde é possivel atribuir permissoes.

Essa janela mostra todas as Unidades Locais da organizacdo passiveis de serem
selecionadas individualmente através da caixa de selecdo ou, em alternativa, selecionando
todas em simultaneo na caixa no topo da tabela.

Pode ainda ser efetuada uma pesquisa de modo a filtrar a tabela.

DIVISAO DE PERMISSOES

As Permissdes subdividem-se da seguinte forma:

ADMINISTRACAO

e Organizacao: Determina as permissdes sobre a gestdo da Organizacdo
e Unidades Locais: Determina as permissdes sobre a gestdo de Unidades Locais
e Utilizadores: Determina as permissoes sobre a Gestao de Utilizadores

ORGANIZACAO

e Agendamentos Presenciais
e Eventos e Formacoes

e Faturacéo

e Interacdes com o IPQ

e Notas de Pagamento

e Propostas

e Protocolos

e Qualificacoes
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TIPOS DE PERMISSOES

Apos selecionar a(s) unidades(s) podera selecionar o tipo de permissdo no contexto da
unidade local escolhido. Os tipos de permissdes disponiveis sdo:

Controlo Total - Permissdo de visualizacdo, criacdo e edicdo sobre as Unidades
Locais selecionadas e os equipamentos/instrumentos que engloba no contexto do
tipo Utilizadores (no caso do Prestador de Servicos, a permissdo de Controlo Total
sobre equipamentos/instrumentos é apenas definida naqueles
equipamentos/instrumentos que Ihe forem atribuidos (ver gestdo de prestador de
servicos)- No caso dos administradores e Gestores de Entidade, o tipo de permissdo
¢ de “Controlo Total” para todas as Unidades Locais.

Consulta - Permissdo s6 de visualizacdo sobre as Unidades Locais selecionadas e
0s equipamentos/instrumentos que engloba (no caso do Prestador de Servicos, a
permissdo de Consulta sobre equipamentos/instrumentos ¢ apenas definida
naqueles equipamentos/instrumentos que Ihe forem atribuidos (ver gestdo de
prestador de servicos);

Personalizado - possibilidade de atribuir diferentes permissées de “Controlo Total”
e “Consulta” consoante as varias subareas Unidade local selecionada dentro da
area previamente escolhida.

a lisboa oriental 2

m} Maném Pneum

Sede

a SMDC de Lig

Controlo Total
Personalizado

Quando o Tipo de Permissdo selecionado para uma determinada Unidade Local é
“Personalizado”, surge automaticamente uma lista com as subdreas pertencentes a
respetiva Unidade Local, dentro da Area em contexto. As subdreas passiveis de serem

atribuidas sdo as seguintes:
LICENCIAMENTO

o Eqguipamentos
o Atos
o Inspecoes

METROLOGIA

Operacoes Metrolodgicas Registadas
Registar Operacoes Em Grupo
Pedidos de Servicos

Operacoes Metroldgicas
Instrumentos de Medicdo

Materiais de Referéncia

0 O O O O O
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Associar Unidades Locais @

0 UNIDADE LOCAL

Mandém Pneum

PROCURAR:

TIPO DE PERMISSAO

Sem Acesso "2

Sede

Personalizado Vv

0 Metrologia - Operagdes Metroldgicas Regis

Metrologia - Registar Operagdes Em Grupo
O Metrologia - Pedidos de Servigos
O Metrologia - Operagdes Metroldgicas

O Metrologia - Instrumentos de Medig3o

O Materiais de Referencia

0O SMDC de Liq

TE 7 DE 7 REGISTOS

tadas Sem Acesso

v

Sem Acesso v

Sem Acesso

Consulta
Controlo Total

v

Sem Acesso

Sem Acesso

Sem Acesso

Sem Acesso V.

v

v

Apds a atribuicdo de permissdes a um utilizador, é possivel visualizar a respetiva listagem
no ecrd de GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES, dentro da aba da rea pretendida, de
acordo com as Unidades Locais, subéreas e tipos de permissao.

GESTAO DE UTILIZADOR - PERMISSOES

uuuuuuuuuuu

Equipamentos  Controlo Total

DETALE

No caso do tipo de permissdo “Personalizado”, o botdo de DETALHE permite expandir as
subdreas com os respetivos tipos de Permissao.
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Apo6s dadas permissdes a um utilizador, o botdo ASSOCIAR UNIDADES LOCAIS apenas abre
a janela com as Unidades Locais da Organizacdo que ainda ndo lhe foram ainda ndo
atribuidas.

Ja o botdo EDITAR PERMISSOES abre a janela com todas as permissoes previamente
atribuidas.

Editar Permissoes @

PROCURAR:

O UNIDADE LOCAL TIPO DE PERMISSAO

"
g Almadallento Controlo Total v

O Capgemini Espana Consulta ~

] Capgemini Portug Personalizado v

A MOSTRAR DE 1 ATE 3 DE 3 REGISTOS

( REMOVER UNIDADE _OC.&.L}I GUARDAR

Nesta janela, é possivel remover individualmente ou em bloco as permissdes previamente
atribuidas selecionando as ULs pretendidas, seguidas do botdo REMOVER UNIDADE LOCAL.

Apos as alteracdes cliqgue em GUARDAR.
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PERMISSOES PARA PRESTADOR DE SERVICOS

Para atribuir permissées a um utilizador com perfil de Prestador de Servico, serdo visiveis
duas abas adicionais:

e PERMISSOES DE EQUIPAMENTOS
e PERMISSOES DE INSTRUMENTOS DE MEDICAO

Nota: As funcionalidades de PERMISSOES PARA PRESTADOR DE SERVICOS para os
INSTRUMENTOS DE MEDICAO ndo estdo de momento disponiveis e ndo devem ser
utilizadas.

Ao selecionar a aba PERMISSOES DE EQUIPAMENTOS, o utilizador verd entdo a lista
correspondente de Equipamentos/Instrumentos de Medicao associados ao Prestador de
Servicos.

Nota: Para abrir estas abas, € necessario que o Prestador de Servicos esteja ja associado
a, pelo menos, uma Unidade Local com o tipo de permissdo definido.

No caso do tipo de permissdo “Personalizado”, é necessdrio dar permissdo a
“Equipamentos” para que se possa aceder a respetiva aba.

O mesmo sucede para a permissdo de “Instrumentos de Medicdo” que também deve
ser definido para ter acesso a aba correspondente.

TIPO DE UTILIZADOR

Prestador de Servicos

<

PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE
»\DM!NISTR/‘«CE«O LICENCIAMENTO METROLOGIA ORGAI\IZAC_}\O EQUIPAMENTOS INSTRUMENTOS DE MED!CAO
Organizagao
Externos
Projetos de Cisternas
UNIDADE N°® DE 1PO DE
LOCAL CATEGORIA IDENYIFICA(AG TiPO ESTADO PROPRIETARIO UTILIZADOR PERMISSAO
Almada Equipamento Sob  ESP2023-000016 Gas de Petréleo Licenciado CAPGEMIN CAPGEMINI Controlo Total
Centro Pressdo Liquefeito - GPL
Capgemini Cisterna CIS202100026 Bateria de Aprovada CAPGEMIN CAPGEMINI Consulta
Portug Recipientes (CGEM)
Capgemini Equipamento Sob Gas de Petréleo Por CAPGEMIN CAPGEMINI Consulta
Portug Pressdo Liquefeito - GPL Validar
Sede Motores MOT202200004 Motor Classe A Licenciado CAPGEMIN CAPGEMINI Consulta
MOSTRAR | 10 v REGISTOS

PERMISSOES DE EQUIPAMENTOS
Ao selecionar esta aba surgem trés opcdes para escolher:

e Equipamentos da “Organizacdo”
e Equipamentos “Externos” (caso tenham sido dadas as permissdes respetivas a
Organizacao para esses equipamentos)
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e “Projetos de Cisternas”

Apds escolher terd disponivel a lista de Equipamentos correspondentes.

Para além disso, os botdes de ASSOCIAR EQUIPAMENTOS DA ORGANIZACAO (para
adicionar mais Equipamentos a lista de Equipamentos do Prestador de Servicos) e o botdo
REMOVER EQUIPAMENTOS DA ORGANIZACAO (para que possa ser removida a associacao
entre o Prestador de Servicos e o Equipamento respetivo) sdo disponibilizados.

Tem ainda o botdo de DETALHE para que seja redirecionado para o ecra de detalhe desse

mesmo Equipamento.

TIPO DE UTILIZADOR

Prestador de Servicos

PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE PERMISSOES DE
ADMINISTRAGAO LICENCIAMENTO METROLOGIA ORGANIZACAO EQUIPAMENTOS
Organizagao
Externos
Projetos de Cisternas
UNIDADE N°® DE
LOCAL i CATEGORIA IDENTIFICACAO TIP0 ESTADO PROPRIETARIO UTILIZADOR
Almada Equipamento Sob ESP2023-000016 Géas de Petrdleo Licenciado CAPGEMIN CAPGEMINI
Centro Pressdo Liquefeito - GPL
Capgemini Cisterna C1S202100026 Bateria de Aprovada  CAPGEMIN CAPGEMINI
Portug Recipientes (CGEM)
Capgemini Equipamento Sob Gés de Petrdleo Por CAPGEMINI CAPGEMINI
Portug Pressdo Liquefeito - GPL Validar
Sede Motores MOT202200004 Motor Classe A Licenciado CAPGEMIN CAPGEMINI

PERMISSOES DE

INSTRUMENTOS DE MEDICAO

1PO DE _
PERMISSAO

Controlo Total

Consulta

Consulta

Consulta

v
GUARDAR

PERMISSOES DE INSTRUMENTOS DE MEDICAO

Ao selecionar a aba PERMISSOES DE INSTRUMENTOQOS, terd disponivel um ecra semelhante
ao de EQUIPAMENTOS onde podera associar e remover novos instrumentos e consultar o

detalhe de cada instrumento.
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TIPO DE UTILIZADOR

Prestador de Servicos

PERMISSOES DE PERMISSOES DE
ADMINISTRACAO LICENCIAMENTO

ASSOCIAR INSTRUMENTOS REMOVER INSTRUMENTOS —|

UNIDADE
LOCAL I DESIGNAGAO

Almada Centro 000.00-52542522

Almada Centro 000.00-
2312313213

MOSTRAR| 10 W |REGISTOS

AMOSTRAR DE 1 ATE 2 DE 2 REGISTOS

CATEGORIA

000.00 - Geral

000.00 - Geral

PERMISSOES DE
METROLOGIA

MARCA

wqdwgdqw wqdwqwdgq

teste

PERMISSOES DE
ORGANIZACAO

MODELO

teste

NUMERO DE
SERIE

52542522

2312313213

PERMISSOES DE
EQUIPAMENTOS

PROCURAR: ‘
TIPO DE
PROPRIETARIO PERMISSAQ
CAPGEMINI Controlo Total
CAPGEMINI Controlo Total

v
PERMISSOES DE

INSTRUMENTOS DE MEDICAO

GUARDAR

Para adicionar mais Equipamentos & lista de Equipamentos do Prestador de Servicos, o
Utilizador podera clicar no botdo ASSOCIAR EQUIPAMENTOS, que fard surgir uma nova
janela que conterd a lista de todos os Equipamentos existentes que ainda ndo estejam
associados ao Prestador de Servicos nas diferentes Unidades Locais as quais este tem

aCesso.

Associar Equipamentos

UNIDADE
LocAL

portug

Sede

O

O sede

“

CATEGORIA

Cisterna

Cisterna

Equipamento
Sob Pressdo

Equipamento
Sob Pressao

Equipamento
Sob Presséo

Equipamento
Sob Presséo

A MOSTRAR DE 1 ATE 193 DE 193 REGISTOS

Ne DE
IDENTIFICAGAD 1T
C€152022-000089
C152022-000088

ESP2022-
000087

ESP2022-
000084

12342443564

Cisterna Fixa

Gas de
Petréleo
Liquefeito -
GPL

Géas de
petroleo
Liguefeito -
GPL

Criogénico

Criogénico

PROCURAR:

ESTADO

Por validar

Rascunho

Rascunho

Por Validar

Por Validar

Rascunho

PROPRIETARIO

Portugal, S.A.

Capgemini

Portugal, S.A.

Capgemini

Portugal, S.A.

Capgemini

Portugal, S.A.

Capgemini
Portugal. S.A.

Capgemini

Portugal, S.A.

Capgemini
Portugal, S.A.

TIPO DE
UTILI PERMISSAQ
Fort lotal

Cap; Controlo
Port Total

Cap; Controlo
Port Total

Cap; Controlo
Port Total

Cap; Controlo
Port Total

Cap; Controlo
Port Total

Cap; Controlo
Port Total

Nesta janela pode escolher os Equipamentos que pretende associar ao utilizador. Para isso,
selecione, na caixa de selecdo, o Equipamento em cada fila da lista. Pode ainda selecionar
todos se clicar na caixa de selecdo no topo da lista.

No final clique em ASSOCIAR.
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O TIPO DE PERMISSAO ¢é definido automaticamente pelo que havia sido definido na Gestao
de Permissoes.

No caso de alteracdo de uma permissao a uma das Unidades Locais previamente atribuidas,
esta reflete-se nas respetivas permissdes de equipamentos ou instrumentos de medicéo.
Exemplo: Se um Prestador de Servicos tem a permissdo de “Consulta” para uma dada
Unidade Local e esta é alterada para permissdo de “Controlo Total”, as permissdes dos
equipamentos/instrumentos anteriormente atribuidos ao utilizador, para a Unidade Local,
sdo agora alteradas de forma automatica para “Controlo Total”).
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GESTAO FINANCEIRA

A 4rea de GESTAO FINANCEIRA agrega todos os documentos referentes a faturacdo dos
servicos dividida pelos seguintes temas:

e FATURAS

e RECIBOS

e AVISOS DE PAGAMENTO
e FATURAS RECIBOS

e NOTAS DE CREDITO

Selecione o icone correspondente ao tema que desejar consultar.

GESTAO FINANCEIRA

POR FAVOR, SELECIONE O QUE PRETENDE ANALISAR

¥* o ] ] n

AVISOS DE o
FATURAS RECIBOS PAGAMENTO FATURAS-RECIBOS NOTAS DE CREDITO
Permite visualizar e fazer Permite visualizar e fazer Permite visualizar avisos de Permite visualizar e fazer Permite visualizar e fazer
download de faturas download de recibos pagamento download de faturas-recibos download de notas de crédito

Todos os temas sdo apresentados de forma semelhante, com uma lista dos documentos
respetivos.

PROCURAR: ‘
NUMERO DO ESTADO DO VALOR DATA DO DATA LIMITE DE CRIADO
IDENTIFICAGAQ DO SERVIGO DOCUMENTO DOCUMENTO TOTAL SERVICO PAGAMENTO EM DETALHE
Fatura - Auditoria de Qualificacdo FT TO1P2021/30 Pago e Emitido 282,90€ 2021/09/28 2021/10/28 2021/09/28
Encomenda - Pedido: MET - Capgemini FTTO1P2021/6 Pago e Emitide 61,50€ 2021/02/05 2021/02/12 2021/02/05
Portugal, S.A. - Comprar Materiais de
ReferénciaPET-003958/20
MET - PET-006255/21 FT TO1P2021/5 Pago e Emitido 405,90€ 2021/02/04 2021/02/1M11 2021/02/04
Fatura - Auditoria de Qualificacdo FTTO1P2021/11 Aguarda 282,90€ 2021/01/09 2021/01/16 2021/01/09
Pagamento

Fatura - Auditoria de Qualificagdo FT TO1P2020/16 Pago e Emitido 282,90€ 2020/12/04 2020/12/11 2020/12/04
Fatura - Pedido: PET-004969/20MET - FT TO1P2021/69 Pago e Emitido 299,29€ 2020/11/10 2020111117 2020/11/10
PET-0049R9/20

Para encontrar um dado item da lista pode efetuar uma pesquisa especifica através do
campo PROCURAR. A pesquisa serd efetuada nas seguintes colunas: IDENTIFICACAO DO
SERVICO e NUMERO DE DOCUMENTO.

Para consultar as informacdes de cada item da lista clicando no respetivo botdo DETALHE.
Por norma, cada registo tem associado um documento em PDF que pode descarregar.

Para voltar a lista de deve clicar no botdo VOLTAR.

35
Voltar ao Topo




INTERACOES COM O IPQ

Uma Interacdo no Portal de Servico é a comunicacdo entre duas entidades como por
exemplo entre a Organizacéo e o IPQ.

Estas interacdes podem existir por iniciativa de qualquer uma das partes, em momentos
especificos, com o intuito de esclarecer dlvidas ou requerer documentacao adicional.

Assim, a pagina de INTERACOES COM O IPQ fornece acesso ao histérico de todas as
interacoes entre as instituicoes.

Para visualizar as interacdes do ambito de atuacdo quer consultar (no caso de ter atuacdo
em ambos Licenciamento e Metrologia) selecione, no campo ORIGEM, a opcao pretendida.

Serd entdo apresentada a lista das interacoes dessa area de atuacéo.
Para consultar a informacao de uma dada interacao, clique no botdo DETALHE.
Para encontrar uma interacao especifica utilize o campo PROCURAR.

Nesta pagina, além da consulta pode ainda, no campo MENSAGEM DO CLIENTE dar
resposta a interacao e clicar no botado SUBMETER, para que seja enviada ao IPQ.

HOME PAGE > ORGANIZAGAO > INTERACOES COM O IPQ > DETALHE DA INTERAGAO

DETALHE DA INTERACAO

oooo

ssssssssssssssssss

£NVIADO EM
021/09/16.09:15

RESPONDIDO EM

SUBMETER

Ao clicar no botdo VOLTAR serd reencaminhado novamente para a lista de interacoes.
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AGENDAMENTO PRESENCIAL

O Agendamento Presencial é uma funcionalidade que permite fazer o agendamento,
através do sistema, de uma reunido presencial no IPQ.

Na opcdo AGENDAMENTO PRESENCIAL tem acesso a listagem de todos os agendamentos
que foram por si efetuados.

NUMERO DE DATA DATA HORA

AGENDAMENTO REQUERENTE TEMA PRETENDIDA AGENDADA AGENDADA ESTADO

@ 2022000023 Mariana Licenciamenta ~ 2022/06/15  — - Em CANCELAR REAGENDAR DETALHE
Costa de Cisternas Aprovagdo

@ 2022000020 Mariana Licenciamenta  2022/04/01  2022/04/01  08:00 Fechado CANCELAR REAGENDAR DETALHE
Costa de Cisternas

@ 2022000019 Mariana Licenciamento ~ 2022/03/22  2022/03/22  08:00 Cancelado
Costa de Cisternas

Nesta pagina pode realizar as seguintes acoes:

e  NOVO AGENDAMENTO - Para fazer um novo pedido de agendamento presencial
e CANCELAR - Cancelamento de um pedido efetuado

e REAGENDAR - Reagendamento de um pedido para uma nova data

e DETALHE - Consulta de informacoes de um pedido

e PROCURAR - Para efetuar uma pesquisa de um dado agendamento

NOVO AGENDAMENTO
Ao clicar no botdo NOVO AGENDAMENTO, serd redirecionado para a pagina de
agendamento, onde deverd preencher os campos obrigatérios e clicar no botdo SUBMETER.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > AGENDAMENTO PRESENCIAL > AGENDAMENTO - NOVO
AGENDAMENTO - NOVO
VOLTAR
DATA PRETENDIDA *
YYYY/MM/DD =

PERIODO PRETENDIDO *

v
TEMA *
MOTIVO DA VISITA *

7
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FORMACOES

Na pagina de FORMACOES terd apresentada a lista de todas as formacoes disponibilizadas

pelo IPQ para a sua organizacao.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > FORMAGOES

MOSTRAR| 10 W RE

MOSTRAR DE 1 ATE 1 DE 1

FORMAGOES
NOME LOCALIZAQAO
Teste Formacdo Gratuita 757 Stonybrook Street Mays Landing, N) 08330

PROCURAR:

CRIADO EM

Ao clicar no botdo de DETALHE de um dos registos, consegue consultar todos os dados

relativos a formacao.

DETALHE DA FORMACAO

GERAL

VOLTAR

TIPO DE ATIVIDADE
Formacao

TiTuLo
Formacdo 09-02-2021

GRATUITO
SIM

PRECO

DATA DE INiCIO
2021/02/09

DATA DE FIM
202171231

HORA DE INiCIO
HORA DE FIM

LOCALIZACAD

Online

NUMERO DE INSCRICOES

AVALIAGAD
SIM

QUESTIONARIO DE SATISFACAOD
Questionario de Satisfacdo Para teste

DESCRICAD

NUMERO MINIMO DE PARTICIPANTES

NUMERO MAXIMO DE PARTICIPANTES
2

DATA LIMITE DE INSCRICAO
2021/02110

DATA INICIO DE PUBLICACAD
2021/02/09

DATA LIMITE DE F'UBI.I(AQ‘\O
20211231

LOCAL

VAGAS DISPONIVEIS

QUALIFICACAD DE VERIFICADORES METROLOGICOS
NAO

Se clicar em INSCRICOES consegue visualizar a lista de todos os participantes, da sua

organizacao, inscritos na formacao.
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Se selecionar o DETALHE de um dado participante, pode consultar os dados da sua inscricao
e os documentos associados (por exemplo certificados) que poderd descarregar.

HOME PAGE > ORGANIZACAO > FORMACOES > INSCRIGOES

INSCRICOES

DETALHE DA INSCRI(;AO

OCURAR:

CONTACTO INSCRITO EM

Antonio Almeida DETA

Pode ainda adicionar novos ficheiros.

Nota: Para efetuar uma nova inscricao para uma formacao tera de o fazer através do
site do IPQ.
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