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Uso Público 

O INSTITUTO DE INFORMÁTICA, IP 
 
 
 
Missão 
  
Definir e propor as políticas e estratégias de tecnologias de informação e comunicação, garantindo 

o planeamento, conceção, execução e avaliação das iniciativas de informatização e atualização 

tecnológica do MTSSS. 

  

Visão 

  

Ser reconhecidos por transformar de forma inovadora e sustentável a relação do Cidadão com a 

administração pública, afirmando a diferenciação e a excelência dos nossos serviços. 

  

Valores 

  

Inovação 

Acreditamos na capacidade contínua de explorar novas ideias e soluções, que transformam a 

relação do cidadão com a administração pública. 

 

Confiança 

Cumprimos os nossos compromissos, assumimos riscos de forma responsável. 

  

Competência 

Valorizamos os contributos das pessoas, promovendo a comunicação e o trabalho em equipa. 

Juntos, conseguimos um trabalho de excelência.  

  

Transparência 

Somos eticamente responsáveis, acreditamos na prestação de contas e na boa gestão dos 

dinheiros públicos. 
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OBJETIVOS DO MANUAL 
 
 

Este manual tem como objetivo dar-lhe a conhecer as funcionalidades disponibilizadas enquanto 

entidade fornecedora de produtos a disponibilizar no site do Catálogo de Produtos do INR. 

  

  

Que conteúdos vai encontrar neste manual? 

Neste manual vai encontrar informação sobre as funcionalidades que permitem realizar as 

seguintes operações: 

 

� Registo no site do Catálogo de Produtos do INR enquanto entidade fornecedora 

� Edição dos dados da entidade enquanto fornecedora de produtos 

� Gestão dos produtos a disponibilizar no site do Catálogo de Produtos do INR (adicionar 

um produto, editá-lo ou eliminá-lo) 

 



 

 
3 Uso Público 

Site do Catálogo de Produtos - INR 

INTRODUÇÃO  
 
 

A entidade fornecedora de produtos de apoio é considerada um utilizador externo do site do 

Catálogo de Produtos, tendo a possibilidade de efetuar as seguintes ações: 

• Registo no site do Catálogo de Produtos do INR enquanto entidade fornecedora 

• Edição dos dados da entidade enquanto fornecedora de produtos 

• Gestão dos produtos a disponibilizar no site do Catálogo de Produtos do INR (adicionar 

um produto, editá-lo e eliminá-lo) 

O INR tem de aprovar todas as ações da entidade fornecedora para que sejam publicadas, à 

exceção da eliminação de produtos. 
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GESTÃO DE DADOS DO FORNECEDOR 
 
Registo do Fornecedor no Catálogo 
 
 

A entidade que pretenda ter os seus produtos divulgados no site do Catálogo de Produtos do INR 

deverá registar-se diretamente no Site, tendo o INR que aprovar essa intenção de registo. Ao ter o 

seu registo aprovado, a entidade fornecedora recebe um e-mail com a indicação do link de 

acesso, para poder efetuar a gestão dos seus dados e dos produtos que pretende disponibilizar. 

Para efetuar o registo no site do Catálogo de Produtos do INR siga os seguintes passos: 

 
 
1. Clique em Registo, no topo do seu ecrã 

 

 

 

 

 

 

 

2. Preencha os campos em aberto  

 

3. Clique em Registar 
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4. A intenção de registo no Site terá de ser aprovada pelo INR. Caso o seu registo seja rejeitado, 

irá receber na sua caixa de correio eletrónico uma mensagem com a indicação do motivo da 

rejeição, podendo assim efetuar as alterações necessárias e reenviar o registo para aprovação do 

INR. 

 

5. Quando o registo for aprovado, recebe na sua caixa de correio eletrónico uma mensagem com 

um link de acesso ao backoffice do Site. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
6 Uso Público 

Site do Catálogo de Produtos - INR 

Edição dos Dados de Identificação 
 

 

O fornecedor tem a possibilidade de editar os seus dados de identificação, conforme apresentado 

em seguida. As alterações terão de ser aprovadas previamente pelo INR.  

 
1. O acesso ao Site faz-se através do link acima referido, devendo colocar o nome de utilizador e 

palavra passe que indicou no memento do registo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. No topo do seu ecrã, clique em Administração 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Posteriormente, selecione Conteúdo 
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4. Na nova janela, na qual pode visualizar o conteúdo que contém os dados que inseriu no 

momento em que efetuou o seu registo no Site. Selecione esse conteúdo  

 

5. Clique em Editar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. Surge uma janela que lhe permite editar os seus dados. Pode também inserir a informação em 

falta de forma a estar devidamente identificado e caracterizado enquanto fornecedor de produtos 
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7. Depois de preencher todos os campos, deverá selecionar a opção Envio para a publicação (a 

aprovação pelo INR é necessária para que este conteúdo fique disponível no Catálogo de 

Produtos) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. O seu conteúdo ficará no estado Pendente, enquanto não for aprovado pelo INR. Deverá 

consultar o site para verificar o estado do seu conteúdo 
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9. Ao ser aprovado pelo INR, o seu conteúdo deixará de estar com o estado Pendente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Ao consultar o conteúdo alterado, poderá constatar que o mesmo está Aprovado 
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GESTÃO DE PRODUTOS 
 
Adicionar um Produto ao Catálogo  
 

 

O fornecedor propõe a inserção, no Catálogo, dos produtos que comercializa. Para tal deverá 

seguir os passos que abaixo se descrevem.  

 

 
1. No canto superior direito do ecrã, selecione Administração 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Clique em Conteúdo 

 

3. Clique em Adicione, na barra central do ecrã 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Selecione Produto 
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5. Selecione Categorização 

 

 

 

 

 

6. Clique em Selecionar, para escolher posteriormente a categoria da classificação ISO à qual 

pretende associar o produto 
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7. Selecione a categoria pretendida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Clique em X para fechar a janela 

 

 

9. O produto fica assim associado à categoria escolhida 
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10. Na nova janela preencha os campos solicitados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
14 Uso Público 

Site do Catálogo de Produtos - INR 

11. É necessária a aprovação do INR para se concretizar a publicação no catálogo. Para tal, 

clique em Envio para a publicação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Enquanto o conteúdo não estiver aprovado pelo INR, não será publicado e manterá o 

estado Pendente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Após aprovação pelo INR, o conteúdo fica disponível no site do Catálogo de Produtos 
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Editar um Produto Rejeitado pelo INR  
 
 

 

O INR pode rejeitar um produto, devolvendo-o ao fornecedor para efetuar a/as alterações 

solicitadas. O fornecedor deverá dar seguimento ao indicado pelo INR, remetendo o produto 

novamente para aprovação, conforme abaixo demonstrado: 

1. Se o INR rejeitar o produto enviado para aprovação, o fornecedor recebe uma notificação por e-

mail (link para o conteúdo no backoffice) e, na sua barra de tarefas do backoffice do Catálogo, 

surge a indicação de que há um conteúdo rejeitado. Pode aceder ao conteúdo através de qualquer 

uma destas vias. 
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2. Surge uma janela, devendo expandir o campo Minhas Atividades  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Visualize o pedido de alteração indicado pelo INR 
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4. Efetue as alterações solicitadas 

5. Clique em Guardar 

6. Clique em X para fechar a janela 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Clique em Submeter a Aprovação 
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8. Na caixa Comentário, pode inserir um comentário 

9. Clique em Ok 

Concluído este passo a passo, o produto é submetido mais uma vez à aprovação do INR. Se o 

conteúdo for novamente rejeitado, retoma-se este passo a passo. No caso do conteúdo ser 

aprovado, fica automaticamente publicado no Site do Catálogo de Produtos do INR.  
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Editar um Produto do Catálogo  
 
 

 

O fornecedor pode editar a informação referente a um produto que disponibilizou no catálogo. 

No seguinte exemplo, o fornecedor pretende alterar o preço do produto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Para tal deverá seguir os passos que abaixo se descrevem.  

 
 
1. No canto superior direito, selecione Administração 

 

 

 

 

 

 

 

2. Em seguida clique em Conteúdo 
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3. Entre os conteúdos apresentados, selecione o conteúdo que pretende alterar  

 

4. Clique em editar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Altere a informação pretendida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. No lado esquedo do seu ecrã, clique em Envio para a publicação 
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7. Após aprovação do INR, a alteração ficará publicada no site 
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Remover um Produto do Catálogo  
 

 

A remoção de um produto do catálogo é a única ação que não carece de aprovação pelo INR para 

que possa ser concretizada.  

Para efetuar a remoção de um produto siga os seguintes passos: 

 

 
1. No topo do ecrã, selecione Administração 

 

2. Em seguida clique em Conteúdo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Abre-se uma janela com os seus conteúdos. Selecione o conteúdo pretendido 

 

4. Clique em Mover para a lixeira 
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