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O INSTITUTO DE INFORMATICA, IP

Missao
Definir e propor as politicas e estratégias de tecnologias de informagéao e comunicagéo, garantindo

0 planeamento, conce¢do, execugao e avaliacdo das iniciativas de informatizagédo e atualizagédo
tecnologica do MTSSS.

Visao

Ser reconhecidos por transformar de forma inovadora e sustentavel a relacdo do Cidadao com a

administragdo publica, afirmando a diferenciacédo e a exceléncia dos nossos servigos.
Valores

Inovacao
Acreditamos na capacidade continua de explorar novas ideias e solugdes, que transformam a

relagdo do cidadao com a administragéao publica.

Confianca

Cumprimos 0s N0SSOS COMpPromissos, assumimos riscos de forma responsével.

Competéncia
Valorizamos os contributos das pessoas, promovendo a comunica¢do e o trabalho em equipa.

Juntos, conseguimos um trabalho de exceléncia.

Transparéncia
Somos eticamente responsaveis, acreditamos na prestagdo de contas e na boa gestdo dos

dinheiros publicos.

© Instituto de Informatica, I.P
E expressamente proibida a reproducao deste manual fora do &mbito da sua utilizagao.
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OBJETIVOS DO MANUAL
e e e e

Este manual tem como objetivo dar-lhe a conhecer as funcionalidades disponibilizadas enquanto
entidade fornecedora de produtos a disponibilizar no site do Catalogo de Produtos do INR.

Que conteudos vai encontrar neste manual?
Neste manual vai encontrar informagéo sobre as funcionalidades que permitem realizar as

seguintes operagoes:

v" Registo no site do Catalogo de Produtos do INR enquanto entidade fornecedora
v' Edigao dos dados da entidade enquanto fornecedora de produtos
v" Gestdo dos produtos a disponibilizar no site do Catalogo de Produtos do INR (adicionar

um produto, edita-lo ou elimina-lo)
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INTRODUCAO
. ___ o L _____ ____ /| ___  ____ _

A entidade fornecedora de produtos de apoio é considerada um utilizador externo do site do
Catalogo de Produtos, tendo a possibilidade de efetuar as seguintes agoes:

¢ Registo no site do Catalogo de Produtos do INR enquanto entidade fornecedora
« Edig¢ao dos dados da entidade enquanto fornecedora de produtos
e Gestado dos produtos a disponibilizar no site do Catadlogo de Produtos do INR (adicionar
um produto, edita-lo e elimina-lo)
O INR tem de aprovar todas as agbes da entidade fornecedora para que sejam publicadas, a

excegao da eliminagao de produtos.
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GESTAO DE DADOS DO FORNECEDOR

Registo do Fornecedor no Catalogo

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

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

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

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

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

1. Clique em Registo, no topo do seu ecra

O QUE £ O CATALOGO QUEM SOMOS INFORMACAQ UTIL REGISTO

2. Preencha os campos em aberto

3. Clique em Registar

A SUA INFORMAGAO

NOME * maria teresa

EMAIL * catarinarmarquesi@gmail.com

NIF = 123456789

OS SEUS DADOS DE ACESSO °

UTILIZADOR * mariateresa2010

PASSWORD * ssssse

¥ Declaro para os devidos efeitos que, a situacdo fiscal perante a Autoridade Tributaria
Aduaneira e a contributiva com a Seguranga Soclal se encontram regularizadas
As declaragdes prestadas correspondem a verdade e ndo omitem qualquer informagao
relevante. As falsas declaragdes sao punidas nos termes da lei

* Campos de preenchimento obrigatério

™

N&o sou um robd

=3 0
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4. Aintencéo de registo no Site tera de ser aprovada pelo INR. Caso o seu registo seja rejeitado,
ird receber na sua caixa de correio eletronico uma mensagem com a indicagdo do motivo da

rejeicdo, podendo assim efetuar as alteragbes necessarias e reenviar o registo para aprovagao do
INR.

5. Quando o registo for aprovado, recebe na sua caixa de correio eletrénico uma mensagem com
um link de acesso ao backoffice do Site.

#

~Instituto Nacional para a Reabilitagao no-reply@inr.pt por seg-social pt
para mim [=]

Cara(o) Fatima_

Foi criada uma conta de utilizador para s1 no Portal do INR, ao qual pode ter acesso em http://precatalogo.inr pt/login.

Cumprimentos,
0 administrador do Portal
Site do Catalogo de Produtos - INR
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Edicao dos Dados de Identificacao

O fornecedor tem a possibilidade de editar os seus dados de identificagdo, conforme apresentado
em seguida. As alteracdes terao 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

O QUE £ O CATALOGO QUEM SOMOS INFORMAGAO UTIL REGISTO

M cATALOGO
DE PRODUTOS DE APOIO

AUMENTAR O n AUMENTAR O
TIPO DE LETRA CONTRASTE

Inicio > Login

Nome de Utilizador

I ]
Este campo & obrigatdrio.
Palavra-Chave

| |

2. No topo do seu ecr3, clique em Administracido

° Administracéo U= meus sites . maria terasa

| Administracgo do site |
O QUE £ O CATALOGO c.l Contatido ID UTIL REGISTO

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

momento em que efetuou o seu registo no Site. Selecione esse contelddo
5. Clique em Editar
T |
Q- Falavras-chave Pesquisar | =

O Agles Adicione = Ordenar por = Gerir =

Inicio Inicio

maria teresa

B Editar
[&] Mover
. Permissbes

) Pré-visualizar
(& Visualizar histérica
[7) Copiar

6. Surge uma janela que Ihe permite editar os seus dados. Pode também inserir a informagao em
falta de forma a estar devidamente identificado e caracterizado enquanto fornecedor de produtos

K maria teresa

Id- 59796 Versao: 1.0 [#1 Estado: @

QPré-visualizar @ Permissées  © Visualizar historico

Estutura: Entidade| Q Selecionar  (Usar por defeto) Modelo: Ertidade Q Selecionar |

e

|dioma padréo: :j

[Titulo *
maria {eresa °

[Tipo de Entidade *

Agente
Nome *
maria {eresa
Descrigdo ~

Fornecedor de cadeiras de rodas
infantis
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7. Depois de preencher todos os campos, devera selecionar a op¢do Envio para a publicagdo (a
aprovagdo pelo INR é necessaria para que este conteldo fique disponivel no Catdlogo de

Produtos)

maria teresa

Contetdo (Alterado)

Descrigao
Categorizacao

Agendar

Disponibilizar pagina
Conteddos relacionados

Observactes da versao

S GRS A Gl R e e

| Guardar como esboco RS UNEIETEEE T e T 0 ' Cancelar

8. O seu conteudo ficard no estado Pendente, enquanto n3o for aprovado pelo INR. Deverd

consultar o site para verificar o estado do seu contetudo

O

maria teresa

Versio: 1.1

Criado: & Segundos afras por maria teresa
Data de dh@unﬂlﬂﬁpgﬁm 21-11-2007 11:47

Ultima versdo aprovada 1.0
Autor da Gltima versao aprovada: maria feresa
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9. Ao ser aprovado pelo INR, o seu contelddo deixarad de estar com o estado Pendente

maria teresa

Versao: 1.1

Atualizado pela ultima vez: 4 Minutos atras por maria teresa
Data de disponibilizagio: 21-11-2017 11:47

10. Ao consultar o contetdo alterado, poderd constatar que o mesmo estd Aprovado

K» maria teresa o

Id: 59796 Versdo: 1.1 [#] Estado: @

QPrévisualizar @ Permissoes O Visualizar historico |

Estrutura: Ennaaue.\ Q, Selecionar \{Uaar por defeito) Modelo: Entidade Q Selecionar
Idioma padrédo: | [E
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GESTAO DE PRODUTOS

Adicionar um Produto ao Catalogo

O fornecedor propde a insergdo, no Catalogo, dos produtos que comercializa. Para tal devera
seguir 0s passos que abaixo se descrevem.

1. No canto superior direito do ecra, selecione Administracdo

1

Administracao = s meus sites = . maria teresa =

£ Administracio do sile

¥ Conteddo| 2

2. Clique em Conteudo

3. Clique em Adicione, na barra central do ecra

O Adicione - Ordenar por = Gerir =

Contetudo Web Basico
| |

Entidade

Produto °

Classificaco ISO de rodas infl

Mewsletter - Blog summary

pela ultima vez:

ponibilizagao: 2
Perguntas Freguentes bes 150: 00 Teg

MNewslatter - Dark 1-2 columns

Ultima versdo aprovada 1.1
Autor da (iltima versdo aprd

4. Selecione Produto
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5. Selecione Categorizacao

Contelido (Alterado)

Descricdo

Categorizacio

Agendar

Disponibilizar pagina
Conteldos relacionados
Permissoes

Observagdes da versio

| Guardar como esboco | SR EIC ERele o o=
 Cancelar |

6. Cligue em Selecionar, para escolher posteriormente a categoria da classificagdo ISO a qual
pretende associar o produto

> Novo contetido web

Categorizagao

Tipo

Geral v |

Classificacies IS0
Q Selecionar | °

Tags

+Adcione | Q Selecionar | Sugestdes |

Site do Catalogo de Produtos - INR
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7. Selecione a categoria pretendida

Categorias ° x

Pesquisar

- B Classificagbes ISO
- &5 00 Teste 3 novembro o
03 = 00.01 experiéncia 20nov
+ B © 04 PRODUTOS DE APOIO PARA TRATAMENTO CLINICO INDIVIDUAL
+ I © 05 PRODUTOS DE APOIO PARA O TREINO DE COMPETENCIAS

+ B 06 ORTOTESES E PROTESES
+ I 09 PRODUTOS DE APOIO PARA CUIDADOS PESSOAIS E PROTECCAD

8. Clique em X para fechar a janela

9. O produto fica assim associado a categoria escolhida

> Novo contetdo web

Categorizagao

Tipo

Geral v

Classificactes 1SO
0001 expensncazonov x ()

Q, Selecionar

Tags

+ Adicione | Q Selecionar ~ #® Sugestdes
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10. Na nova janela preencha os campos solicitados

&> Novo contetudo web

Estrutura: Produto (Usar por defeito)
\oma paciao: (N portugues (Portugal) Averar

Titulo *

Cadeira de rodas < 10 anos

MNome *

Cadeira de Rodas

Descricdo *

Cadeira de Rodas para criancas
com idade inferior a 10 anos

Foto
Escaher fshero | deposiphotos._diconlipg ()

Descricao da foto

Especificacdo Técnica *

Cadeira em metal

e

Entidade e Localizacio (Obrigatorio)

maria teresa A

® RuaF , LISBOA, CASCAIS

Prego com I'VA incluido *

500|
ra Pesquisavel
Site do Catalogo de Produtos - INR
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11. E necessaria a aprovagdo do INR para se concretizar a publicagdo no catalogo. Para tal,
cliqgue em Envio para a publicacao

Contetido (Alterado)
Deascricae

Agendar

Disponibilizar pagina
Contstdos relacionados

Parmisstes

Observactes da versao e

! Guardar como esboco Envio para a publicacao Cancelar |

12. Enquanto o contelido nao estiver aprovado pelo INR, ndo serd publicado e mantera o
estado Pendente

Cadeira de rodas < 10 anos

Wersao: 1.0

Criado: 11 Segundos atras por maria teresa

Data de disponibilizagdo: 24-11-2017 16:55

Classificagoes 150: 00 Teste 3 novembro » 00 01 experiéncia 20nov

13. Apds aprovagéo pelo INR, o contetdo fica disponivel no site do Catalogo de Produtos

o
B cATALOGO
DE PRODUTOS DE APOIO
s () e @
00 01 experiéncia 20nov:
—
S oI
IN? (
cadelra de rodas Infantll 270,00€ Cadelra de Rodas '500,00€
00 01 EXPERIENCIA 20NOV 00 01 EXPERIENCIA 20NOV
E E
e enaycncn s o
o e
- S e
. .
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Editar um Produto Rejeitado pelo INR

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

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

novamente para aprovagao, conforme abaixo demonstrado:

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

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

surge a indicagéo de que h& um conteldo rejeitado. Pode aceder ao conteudo através de qualquer

uma destas vias.

Administracdo Os meus sites

Notificacdes (1) Marcar como lida

O

Solicitagdes (0)

EE| ISTO

Rejeitado - Cama articulada
|

I océ ndo tem quaisquer solicitacdes. I

Fatima

ID
97301

Titulo
Cama articulada

Data Alteracao
15-05-2018 12:41

Comentario
Inserir fotografia

O contetido submetido ndo foi aprovado. Por favor realize as alteracies necessdrias e volte a submeter o conteldo.

Versao Utilizador Alteracao
1.0 INR User

Link para o conte; o Backoffice
Cama articulada

Uso Publico
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2. Surge uma janela, devendo expandir o campo Minhas Atividades

@ Rejeitado: Cama articulada

Atribuido a

& Fatima

Estado
B
= Rejeftado:

Rejeitado
Data de criado

3 Submeter a Aprovacdo
= 15-05-2018 11:41

@ Modificar data limite

Data Devida
@ Nunca - (Alterar)
Pré-visualizagio de Conteiido Web (v}
[3 Cama articulada @ viuaer [t
Cama articulada XPTO Prego 500,00€ ...

& PorFitima | Classificacfes 1SO: 18 MOBILIARIO E ADAPTACOES PARA HABITACAQ E OUTROS EDIFICIOS » 18 12 Camas » 18 1210 "Camas com ajuste motorizado a posicdo do corpo &
cabeceiras e com estrados para o colchan, destacaveis

Minhas Atividades

. °
Comentarios (V]

Sem comentarios ainda. Seja o primeiro. & Subscreva aos comentarios

3. Visualize o pedido de alteragéo indicado pelo INR

Pré-visualizagdo de Contelido Web

o

[@ Visualizar [ Editar

[3 Cama articulada

Cama articulada XPTO Preco 500,00 € ...

& PorFatima | Classificacfies 1SO: 18 MOBILIARIO E ADAPTACOES PARA HABITAGAO E OUTROS EDIFICIOS » 18 12 Camas » 18 12 10 "Camas com ajuste motorizado 4 posic3o do corpo e
cabeceiras e com estrados para o colchdo, destaciveis

Minhas Atividades

15-05-2018 11:38
B Tarefa inicialmente atribuida ao perfil Administrator.
Assigned initial task.
8 15-05-2018 11:41
INR User afribuiu a tarefa para si mesmo

16-05-2018 11:41

37 INR User completou a tarefa Por Aprovar.
Inserir fotografia

15-05-2018 11:41
B INR User atribuiu a tarefa para Fatima.
Assigned initial task.

Site do Catalogo de Produtos - INR

" INSTITUTO
Uso Publico

DE INFORMATICA
CONFIANCA E INOVACAD




4. Efetue as alteragtes solicitadas
5. Cligue em Guardar

6. Clique em X para fechar a janela

Editar Cama articulada ° X

Estrutura: meimu‘ Q Selecionar | (Usar por defefto) Modelo: Produto [ Q Selecionar Cama articulada

) Aterar @ i

Idioma padréo:
Descricdo
Titulo *

Agendar
Disponibilizar pagina
Nome *

Contedidos relacionados
Cama articulada XPTO

Observacdes da versac

Descricao *

Cama arficulada abc abc abc Ha um workflow de publicagdo em processo. Algurmas acdes podem estar
desabiltadas dependendo do estado & do seu perfl nesse processo.

Foto ‘ Guardar “ Cancelar ‘

Nenhum ficheiro sefecionado
Descricéo da foto o

Cama articulada
1d:97301  Verso:1.0  [¥ Estado
‘ Q Pré-visualizar ‘ & Permissdes ‘ @ Visualizar histérico ‘
Categorizacdo
Cama articulada

7. Cligue em Submeter a Aprovacao

Atribuido a
o Falima
Estado i
|
@ -~ Rejetado
Data de criagdo 3 Submeter a Aprovacdo
15052018 1141 @ Mo data imie

Site do Catalogo de Produtos - INR
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8. Na caixa Comentario, pode inserir um comentario
9. Clique em Ok

Concluido este passo a passo, o produto € submetido mais uma vez a aprovagdo do INR. Se o
contetdo for novamente rejeitado, retoma-se este passo a passo. No caso do conteddo ser
aprovado, fica automaticamente publicado no Site do Catalogo de Produtos do INR.

Submeter a Aprovacao

Comentarios

Fotegrafia introduzidal

° | OK H Cancelar
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Editar um Produto do Catalogo

O fornecedor pode editar a informagao referente a um produto que disponibilizou no catalogo.

No seguinte exemplo, o fornecedor pretende alterar o pre¢o do produto

Cadeira de Rodas 500,00€
PRECO REF. 0,006

Cadeira de Rodas para criangas
com idade inferior a 10 anos

ver detalhes

Para tal devera seguir os passos que abaixo se descrevem.

1. No canto superior direito, selecione Administracédo

° Administracio | Os meus sites . maria teresa

Administracdo do site

o Conteldo °

FORMACAO UTIL REGISTO

2. Em seguida clique em Conteudo

Site do Catalogo de Produtos - INR
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3. Entre os contelidos apresentados, selecione o contetido que pretende alterar

4. Clique em editar

| Cadeira de rodas infantil (alterado) °

Versdo: 1.2
Atualizado pela ultima vez; 2 Horas atrds por maria teresa
Data de disponibilizaggo: 27-11-2017 0:00

& Editar
=] Mover
| Permissdes

@ Pré-visualizar

) Visualizar historico
({5 Copiar

5 Expirar

[{ Mover para a lixeira

Cadeira de rodas < 10 anos

Versao: 1.1

Atualizado pela ultima ve: or maria [eresa
Data de disponibilizac

5. Altere a informagao pretendida

Entidade e Localizacdo (Obrigatério)

maria teresa v

@® RuaF , LISBOA, CASCAIS

Preco com IVA incluido *
400.0|

¥l Pesquisavel °

6. No lado esquedo do seu ecri, clique em Envio para a publicacdo

Contetido (Alterado)
Descricéo

Agendar
Disponibiiizar pagina

Contetidos relacionados

Permissies
Observacbes da versén

| Guardar como esbogo | Envio para a publicacao I Cancelar
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7. Apds aprovagao do INR, a alteragéo ficara publicada no site

Cadeira de Rodas 400,00€

00 01 EXPERIENCIA 20NOV
PRECO REF. 250,00€

Cadeira de Rodas para criancas
com idade inferior a 10 anos
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Remover um Produto do Catalogo
A s i S e A i)

A remogao de um produto do catalogo é a Unica agdo que nao carece de aprovagao pelo INR para
que possa ser concretizada.

Para efetuar a remogéo de um produto siga 0s seguintes passos:

1. No topo do ecra, selecione Administracédo

2. Em seguida clique em Conteudo

Administracio | Os meus sites . maria teresa

Administracdo do site
o Contelido o— FORMACAO UTIL REGISTO

3. Abre-se uma janela com os seus contelidos. Selecione o conteudo pretendido

4. Cligue em Mover para a lixeira

| Editar

Cadeira de rodas infantil (alterado) Mover
Versdo: 12 .
Atualizado pela ultima vez: 3 Horas alrds por maria teresa [& Pesmissties
Data de disponibilizaggo: 27-11-2017 0:00 i Pré-visualizar

(& Visualizar histarico
[ Copiar
5 Expirar
i Mover para a lixeira

Cadeira de rodas < 10 anos
Versao: 1.3
Criado: 8 Minutos atrs

Classificacdes 1SO: 00 3 novembro » 00 01 expeniéncia 20nov
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