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I. Como aceder

A PAT — Plataforma de Assisténcias Técnicas, podera ser acedida diretamente, através do enderego
http://support.cedis.pt/.

Uma outra forma de aceceder a PAT, é acedendo ao site http://www.cedis.pt/ e selecionando a opgao
Area de Cliente, que se encontra no cabecalho da pagina:

INICIO  QUEM SOMOS PRODUTOS  NOTICIAS  CONTACTO Area de Cliente f ik Gosto 628

CARACTERISTICAS ¥+ PLANOS FORMACAO CONTACTO AREA DE CLIENTE

Tenha total controlo
sem suar a camisola
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2. Registo

Caso se encontre ja registado na plataforma anterior, por favor salte para o ponto 3 deste manual.

Para os utilizadores ja registados na plataforma anterior o processo de registo é automatico ao efetuar o
login, nao sendo necessario efetuar este procedimento de registo.

Caso nunca tenha estado registado na plataforma anterior e nunca tenha acedido a PAT, devera efetuar

O registo:

Entrar

Acesso a Area Privada

Email

Se ja estava registado anteriormente, indique o enderego de e-mail da sua conta.

Senha d

Se ja estava registado anteriormente, utilize a senha de acesso anterior.

W Recordar que sou eu

ENTRAR REGISTAR

Esgueceu-se da Senha de Ate

Utilizar identificacdo externa para aceder

FACEBOOK

De seguida, devera preencher um formuldrio, onde tera de indicar o seu email, o NIF/NIPC da sua

entidade, definir uma senha de acesso e proceder a confirmagao da mesma:

Registo de Utilizador

Acesso a Area Privada

exemplo@exemplopt

NIFNIPC da sua Entidade

Indigue o N de Contribuinte da empresa em gue trabalha.

Senha de

Confirme Senha de Acesso

REGISTAR
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Depois de ter preenchido o formulario e de ter selecionado a opgao Registar, ira receber um mail onde
sera dada a indicagao de um link que devera selecionar para possibilitar a conclusao do registo.

ApOs ter selecionado esse link e de ter chegado a pagina de confirmacao de email e registo, significa que
ja podera aceder a PAT.

Contudo, pode ainda ser necessario uma autorizagao final para conseguir colocar pedidos de assisténcia
ou inscrever-se em a¢oes de formacao.

Informamos que esta autorizagao pode demorar até 24 horas (em dias Uteis) a ser concedida.

3. Login

ApOs ter sido concluido o processo de registo, o utilizador podera efetuar o login.

Para isso, na pagina inicial da PAT, devera indicar os dados de acesso (email e password) e selecionar a
opgao Entrar:

Entrar

Acesso a Area Privada

Email

Se ja estava registado anteriormente, indique o enderego de e-mail da sua conta.

Senha de Acesso

Se ja estava registado anteriormente, utilize a senha de acesso anterior.

8 Recordar que sou eu

REGISTAR

¥da Senha de Acesso? Clique aqui

Pag. 5 de 17 MOD 002 R00



Sistema de Gestao da Qualidade
PAT - Plataforma de Assisténcias Técnicas

CEDIS MAN CR.0I ROI

ey Manual de utilizacao 11/01/2018

3.1. Esqueceu-se da senha de acesso!?

Caso se tenha esquecido da sua senha de acesso, devera selecionar a seguinte opgao, na pagina de login:

Entrar

Acesso a Area Privada

Email

Se ja estava registado anteriormente, indique o endereco de e-mail da sua conta.

Senha de

Se ja estava registado anteriormente, utilize a senha de acesso anterior.

ENTRAR REGISTAR

Esqueceu-se da Senha de Acesso? Cliqu

Utilizar identificacdo externa para aceder

FACEBOOK

De seguida, sera transportado para uma pagina onde devera confirmar o seu email.
Por favor, insira o seu endereco e-mail.

Email
exemplo@exemplo.pt

ENVIAR

Apos esta confirmagao, ira receber um mail com um link que devera seguir para proceder ao reinicio da
sua password. Este link é vilido apenas por alguns minutos, pelo que caso nao tenha oportunidade de o
seguir de imediato, devera submeter o seu email novamente. Apés ter seguido o link ira aceder a um
formulario onde devera indicar o seu email, a sua nova password e confirmar a mesma:

Escolha uma nova Senha de Acesso

Email

exemplo@exemplo.pt

Senha de Acesso

REINICIAR

ApOs ter reiniciado a password, podera aceder a PAT.

Pag. 6 de 17 MOD 002 R00



Sistema de Gestao da Qualidade
PAT - Plataforma de Assisténcias Técnicas

CEDIS MAN CR.0I ROI

e Manual de utilizacao 11/01/2018

4. Logout

Para efetuar logout, na dashboard da PAT, devera selecionar o icone que se encontra no canto superior
direito e de seguida escolher a opgao Sair:

SATs encerradas nos ulimos 12 meses Acbes de formacao realizadas

March 2017 ” - :
= Ainda néo participou em nenhuma das nossas

acdes de formacéo

12 Consite

‘ababo as nossas proximas acdes de formagso para que se possa
inscrever!

Solicitagoes de Assisténcia Técnica

5. Dashboard

Apos efetuar o login, o utilizador ira chegar a pagina inicial da PAT, onde poderao ser consultadas diversas
informacoes Uteis, tais como o nimero de SAT’s — Solicitagoes de Assisténcias Técnicas encerradas nos
ultimos 12 meses, o estado das SAT’s (a aguardar a confirmagdo sua, a aguardar informagoes suas, a
aguardar intervengao do seu técnico ou o historico das mesmas), as agoes de formagio ja realizadas e as
préximas agoes de formagao, os dados do seu técnico e do seu contrato e por fim as Dicas & Truques.

6. O Meu Perfil

Ap6s efetuar login, uma das tarefas que devera efetuar ¢ a de atualizagao dos seus dados pessoais.

Alertamos para o fato de ser necessario proceder ao preenchimento do telefone, para receber por SMS
a indicagdo de SAT’s encerradas.

Sera necessario também preencher o NIF pessoal, para obter certificagao de habilitagoes relativa a
acoes de formagao ministradas pela CEDIS.

Para aceder a esta configuragio, devera selecionar o icone que se encontra no canto superior direito, na
dashboard da PAT, e de seguida escolher a opgao O Meu Perfil:
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SATs encerradas nos ullimos 12 meses Agbes de formagao realizades

e 217 Ainda nao participou em nenhuma das nossas

agdes de formagso
12 Conmlte abarn as n0s3as priwmas agies de farmagio para que s possa.
nscrever!

Inicialmente, os campos irao aparecer bloqueados, sendo que para proceder ao desbloqueio dos
mesmos e assim a atualizagao dos seus dados pessoais, devera selecionar a opgao Editar, que se
encontra no final do formulario:

Necessario para obter certificagio de habilitagdes relativa a agdes de
formagso ministradas pela CEDIS

Pais

Associado a Entidade

Instalaco em que trabalha

A foto do seu perfil também podera ser gerida (alterada ou eliminada), selecionando uma das seguintes
opgoes, no quadro que aparece ao lado do formulario:

Nome Completo

Necessario caso deseje receber indicago de SAT encerradas por SMS.

NIF

Necessério para obter certificagao de habiktagses relativa a agbes de
formacéo ministradas pela CEDIS

ApOs a informagao ter sido atualizada, devera selecionar a opgao gravar, que aparece no final do

formulario.
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7. O Meu Contrato

Uma das possibilidadas que a PAT oferece, é a de poder consultar os detalhes do seu contrato,
nomeadamente o seu Gestor e Técnico associado, o tempo de resposta para as suas SAT’s, assim como
o numero de SAT’s e formagoes contratualizadas e ainda disponiveis.

A lista de instalagoes associadas a sua entidade estara também disponivel para consulta, assim como todos
os utilizadores, da sua entidade, que tém acesso a PAT.

Caso seja um gestor, podera autorizar os utilizadores da sua entidade, a colocarem SAT’s e poderem
inscrever-se em agoes de formagao da CEDIS.

Podera consultar desta informagao, devera selecionar a seguinte opgao:

[F} Acdes de fomacio reaizadas

Ainda nao parficipou em nenhuma das nossas acoes
de formacao

Consulte abab as nossas priximas agdes de formagso para que se possa
inscrever!

sisténcia Técnica

Na pégina seguinte, podera ter acesso ao nome e email do seu Gestor Associado:

Nome da Entidade

Gestor Associado: Jodo Reis |
joao.reis@cedis.onmicrosoft.com
NIPC: 503016284

Podera confirmar as condi¢coes do seu contrato de assisténcia técnica, nomeadamente quantas SAT’s
tem por utilizar, assim como as agoes de formagao contratualizadas:
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Condi¢des de Assisténcia Técnica

Suporte Técnico

Como explicado, ira poder verificar a lista das instalagoes da sua entidade:

Lista de Instalacdes
Instalagdo Contacto
Centro de Lisboa 000000000
Centro do Porto 000000000
Centro de Coimbra 000000000

Centro de Faro 000000000

E por fim, consultar os colaboradores da sua entidade, com conta na PAT:

Colaboradores com Conta na PAT

Email Nome

Q exemplo emplo_pt Novo Utilizador
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8. Solicitagoes de Assisténcia Técnica

A PAT, oferece uma grande versatilidade na comunicagao com o seu Técnico, fazendo com que a resposta
as suas questoes possa ser facultada de uma forma célere e conclusiva.

Nos topicos seguintes podera verificar que sera bastante simples a utilizagao da aplicagao, no que concerne
a criagao e gestao de SAT'’s.

Informamos ainda que qualquer mail que ird receber, sobre a abertura ou envio de nova informagao ou
alteracao do estado da SAT, ira conter um link que podera seguir para aceder diretamente 4 SAT em
questao.

8.1. Criar SAT

Para proceder a criagao de uma SAT, devera selecionar a seguinte opgao:

SATs encerradas nos uliimos 12 meses Acoes de formacao realizadas

March 2017 - - -
= Ainda nao participou em nenhuma das nossas

agoes de formacao

12 Consuite abaixo as nossas préximas agbes de formagao para que se possa

inscrever!

Solicitagbes de Assisténcia Técnica

De seguida, devera especificar um assunto e a descrigao (indicando sempre, na medida do possivel,
exemplos onde possa ser validada a questdo colocada).

E também possivel anexar ficheiros (imagens, ficheiros excel ou word, etc.) selecionando a opgao
Anexar:
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Antes de registar o SAT, podera selecionar um visto na opgao destacada abaixo, caso pretenda receber
um SMS quando a SAT for dada como resolvida pela CEDIS:

Opcbes

solvida pela CEDIS

Apos ter selecionado a opgao Enviar, ira receber um mail de confirmagao de abertura de uma nova SAT.

8.2. SAT’s a aguardar intervengao do técnico

Apos a abertura da SAT, a mesma podera ser consultada no separador A aguardar intervencao do técnico:
Solicitagoes de Assisténcia Técnica

‘; ‘ Mi

UMA

urgéncia na resposta # Encerrar

Podera consultar esta SAT, selecionando a seguinte opgao:

Solicitagbes de Assisténcia Técnica

W Encerrar

Por outro lado, podera ser solicitada urgéncia na resposta, selecionando esta opgao:

Solicitagbes de Assisténcia Técnica

% Encerrar
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Ou proceder ao encerramento desta SAT, caso a questao reportada ja nao se verifique:

Solicitagdes de Assisténcia Técnica

aresposth  Encerrar

8.3. SAT’s a aguardar informagoes suas

Atengao, sempre que seja necessaria alguma informagao adicional, solicitada pelo seu Técnico e sobre a
questao colocada na SAT, a mesma constara no separador A aguardar informagoes suas:

Solicitagbes de Assisténcia Técnica

‘," Miguel Rosa  INC-
||

NO T

Consultar - 4 comel (s} Encerrar

Pelo que devera consultar a SAT, e verificar qual a informagao solicitada.

8.4. Consultar SAT

Ao consultar uma SAT, podera ser enviada nova informagao sobre a questao colocada.

Para isso, podera escrever algum texto, no campo indicado abaixo e anexar um ficheiro, caso seja
necessario ou tenha sido solicitado pelo seu Técnico:
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Apos ter acrescentado estes novos elementos a sua SAT, podera proceder ao envio dos mesmos,
escolhendo a opgao Enviar:

Dashboard o SAT N° INC-

Por outro lado, podera ser consultada toda a conversagao efetuada com o seu técnico (todas as chamadas
ou mail’s ou anexos trocados, assim como as deslocagoes efetuadas):

e e s L LT
PO b st

[

Em cada registo de contato, existe um icone correspondente ao tipo desse registo (caso tenha sido uma
chamada telefonica ou uma deslocagao, por exemplo):
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Este historial da SAT, podera ser enviada para o seu email ou podera proceder 4 impressao da mesma,
selecionando uma das seguintes opgoes:

B EMal

Informaggo adicionada por Novo Utlizador
Informacgo enviada

(6180 bytes)
Anexo adicionado por Novo Utilizador

Também nesta janela, podera proceder ao encerramento voluntario da SAT, caso a situagao reportada ja
nao se verifique, escolhendo esta opcao:

-y < Vo

Informag@o adicionada por Novo Utilizador
Informagio enviada.

[E) peheirarisx
(6180 bytes)
Anexo adicionado por Novo Utilizador

8.5. Conclusao da SAT

Ao encerrar ou confirmar o encerramento de uma SAT, podera proceder a indicagio do seu grau de
satisfacao, sobre a resolucao da SAT colocada, na seguinte janela:

o =
Encerramento da SAT N° INC- X Encemamentds da SAT N INC-

Esté prestes a dar por definitivamente concluida a resolugéo deste Estil peeitid & dar por definithimante concheds i rdshugls dedte
incidente. Pkl

Por favor, indique-nos o seu grau de satisfagdo quanto a resolugdo do P faretsd, inscigu- i & ddu i oo datiafegls quants b reschsglo do
mesmo.

Pouco Satisfeito Muito Satisfeito
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ApOos este encerramento, ird receber um mail com essa informagao.

8.6. Historico de SAT’s

Sempre que necessario, podera proceder a consulta do histérico de SAT’s, selecionando o separador
indicado na imagem abaixo. Este historico podera ser copiado, exportado ou impresso, selecionando uma
das op¢oes apontadas abaixo:

Solicitagdes de Assisténcia Técnica

Copy PDF Print

Data [ o SA Questdo colocada

Criar SAT

9. Inscricao em acoes de formacao

Caso esteja interessado em alguma das agoes de formagio, ministradas pela CEDIS, podera consultar a
oferta de formagoes, na pagina inicial da PAT.

Podera confirmar a data e o resumo da formacgao, assim como o seu Formador e as coordenadas GPS da
localizagao da formagao.

Para proceder 2 inscricdo numa agao de formagao, devera selecionar a seguinte opgao:

Préximas acdes de formagéo

ESPORT Utilizagdo

B 24/01/2018

Este curso tem como objectiva dotar os formandos de conhecimentos que irfo
permitir trabalhar com o e@sport no atendimento aos utentes no seu
equipamento despartivo.

& Miguel Rosa
9 Sintra
W 38854155 x -9,346544
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De seguida, confirme a sua inscrigao:

Confirmar inscricao

Tem a certeza que quer inscrever-se na Formacée ESPORT
Utilizacdo que se ira realizar a 24/01/2018 ?

Caso nao possa estar presente na formagao em que se inscreveu, podera selecionar a seguinte opgao
para cancelamento da sua inscrigao:

ESPORT Utilizacdo

& 24/01/2018

Este curso tem como objectivo dotar os formandos de conhecimentos que irfio
permitir trabalhar com o e@sport no atendimento aos utentes no seu
equipamento despartivo.

& Miguel Rosa
@ Sintra Cancelar
W 38854155 x -8,346544.
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