ISCCe i S\(mpl?fyr'

ISCcCe

INSTITUTO
UNIVERSITARIO
DE LISBOA

Documento “Manual de Utilizador - Portal iAjuda”
Julho/2026



ISce s Svmp?fyr

1. Acesso ao Portal

Homepage do Portal

Questionario para Criacao de Tickets
Area “Meus Pedidos”

y 4
Indice

Area "Minhas Aces”

S vk W

Detalhe do Ticket
Funcionalidade Atualizar Ticket

. Funcionalidade Anexos

Manual de Utilizador iAjuda Proprietario e Confidencial 2



Acesso ao Portal ISce s Svmpayr

1 INSTITUTO
UNIVERSITARICH ici i i b @ Beatrz Rodrigues
Iscbe (pr—t Inicio  Meus Pedidos Minhas Aces g
—

Ola Beatriz Rodrigues Recursos Sistemas de
Bem-vindo(a) ao iAjuda Humanos Informacao

[ @ em quepodemos ajudar? ]

|E| 66 Agdes Pendentes

A -

60 Pedidos em Curso

Informagées Uteis Os meus pedidos mais solicitados

E Acesso ao i [ ici ne dia 23 de junho de 2026 Pedido de Alteracio de Marcacdo de Férias Inscri¢io de Beneficidrio Familiar

Farias ADSE

Informames que, no préximo dia 23 de junho de 2026, o acesso ao estacionamento no

campus estard condicionado. devido 4 realizacio de atividades institucionals previstas para

essa data. Durante este periodo, poderdo existir restri¢Ses tempordrias de acessoe Pedido de Esclarecimento sobre Faltas Problema na aplicaglo informitica

circulagio. bem como uma redugio da disponibilidade de lugares de estacionamento em Faltas Aplicaches Infarmaticas

algumas dreas do campus,
Pedido de Esclarecimento sobre Férias Problema com rede fixa
Férias Comunicagdes de Vor

Portal iAjuda — https://iajuda.iscte-iul.pt/
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Homepage do Portal Iscte &g S\zmpl?fyr

DE LISBOA

A pagina de entrada no Portal iAjuda é composta pelos

seguintes elementos:

i Ct e et
UNVERSITARIO ' ' .
S (i, Inicio  Meus Pedidos  Minhas Agdes

. Logotipo: Permite voltar a pagina principal (homepage).

Ola Beatriz Rodrigues Recursos Sistemas de . Menu: Permite navegar na aplicacao, acedendo as areas

- NG Humanos Informacao
Bem-vindo(a) ao iAjuda ¢

Q  &m que podemos ajudar?

pretendidas: Inicio, Meus Pedidos e Minhas Acoes.

[#) 66 Actes pendentes »  Pesquisa: Possibilita a pesquisa de catalogos.
—— -

[#) 60 Ppedidos em Curso

*  (atalogos de Pedidos: Permite visualizar todas as
Informagées Uteis Os meus pedidos mais solicitados . . N ) .
categorias para criacao de um pedido. Ao clicar mostra as

Acesso ao Estacionamento Condicionado no dia 23 de junho de 2026 Pedido de Alteracdo de Marcacio de Férias Inscricio de Beneficiaric Familiar
Ferias st
Informamos que, no préximo dia 23 de junho de 2026, o acesso ao estacionamento no

. 0
campusesarsconcicionado, devic  restzagko d stiidsdes netiucionai prevetas ars op¢des do 2° nivel.
essa data. Durante este periodo, poderao existir restricées tempordrias de acesso e Pedido de Esclarecimento sobre Faltas Problema na aplicagao informatica

circulagio, bem como uma redugio da di ibili de lugares de i Faas Aplicagoes Informaticas

algumas éreas do campus.

Padido de Esclarecimento sobre Férias Probiema com redefixa . OS meus pedidos mais Solicitados: Lista as 6 Ca‘tegorias

Férias Comunicagbes de Vox

mais solicitadas e permite, através de um so clique, iniciar

um pedido.

. AcGes Pendentes: Permite verificar pedidos com acbes

pendentes e realizar a respetiva acao.

" . Pedidos em curso: Permite visualizar os pedidos em curso,

— — ou seja, aqueles cujo estado se encontra "Em Progresso”.
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Criacao de um Pedido Iscte &g S\zmpl?fyl‘

iScte P @ & Fed
UNIVERSITIRIO eatriz Rodrigues
e Inicio  Meus Pedidos  Minhas Acées ¢

‘ Recursos Humanos ‘ Sistemas de Informagio
\ A

Ciberseguranca Comunicagdes de Voz Conta do Iscte

Sempre que se clica numa das categorias principais para abrir
Equipamentos Impressio e Digitalizagdo Licengas e Contratos

um novo pedido, o utilizador é redirecionado para uma nova

pagina, onde é apresentado o segundo e terceiro nivel do

Pedidos Especiais

catélogo, permitindo selecionar concretamente o assunto a

tratar, seja um pedido de apoio ou reportar um problema.

Especifique o tema:

Acessos e configurages de aplicagio Problema na aplicacdo informatica

Ao selecionar uma das opcGes disponiveis, o respetivo

questionério € apresentado para preenchimento.
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Questionario para Criacao de Ticket iscte s s\(mpayr

Em alguns pedidos, €& apresentada a seccdo AcgOes

indispensaveis, que  disponibiliza um  conjunto  de

Registar Problema

e, — S g o s s e i el e i recomendacdes destinadas a permitir uma tentativa de

. Agdes indispensaveis

resolucao antes da submissao do pedido.

Apo6s validar cada uma das acbes, o utilizador devera
o responder a questao "As agdes resolveram o problema?". Caso
a resposta seja "Naad", sera disponibilizada a sec¢ao seguinte,

com o questionario necessario para a submissao do pedido.

: Se surgiu alguma mensagem de erro, copie ou descreva-a exatamente como aparece.

e As questdes apresentadas variam consoante o catdlogo

selecionado. Para submeter o pedido, deverao ser preenchidos

todos os campos obrigatorios, identificados com o simbolo (*).

Apds a submissao, € gerado um numero de pedido, que
podera ser consultado e acompanhado a qualquer momento

na area Meus Pedidos.
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DE LISBOA

Area “Meus Pedidos” IScCe s S\zmpl?fyr

e Consultor EasyVista (%

L Ao aceder a pagina, "Meus Pedidos”, € apresentada uma

listagem que permite o acompanhamento dos pedidos

€260310_000016 10/03/2026 17:39:39 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Podido de Aposentagdo Podido de Aposentacio

€260310_000015 10/03/2026 17:33:57 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Entrega de Comproativo de Entrega de Comproativo de CriadOS pe|O Uti“zador aUtenticadO. AqU| pOderé amda Uti“zar

C260310_000014 10/03/2026 17:30:33 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Ajudas de Custo Ajudas de Custo

. . s .
€260310_000013 10/03/2026 17:2812 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Pedido de Contagem de Tempo  Pedido de Contagem de Tempo oS ﬂ |tros d iS po niveis pa ra procu rar os resu |tadOS pretend |dOS
€260310_0000M 10/03/2026 1716:02 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Ajudas de Custo Ajudas de Custo
€260310_000010 10/03/2026 1713.46 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Inscrigso de Beneficirio Familiar  Inscricao de Beneficidrio Familiar

€260310_000009 10/03/2026 17:11:56 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Pedido de Aposentagio Pedido de Aposentacao

€260310_000001 10/03/2026 09:33:28 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Pedido de Marcacso de Férias Pedido de Marcagdo de Férias

€260309_000003 09/03/2026 164026 Consultor EasyVista Consultor Easyvista Pocidode Akerasode Marcasko Pedidode Aterasode Marcasho Nesta p 3 g ina existe também uma barra de pesq uis a, o nde

€260309_000002 09/03/2026 12:52:23 Consultor EasyVista Consultor EasyVista Esclarecimento de Duvidas Esclarecimento de Duvidas

= pode pesquisar de forma simples pelo nimero ou categoria

do pedido em causa.

Estd igualmente disponivel um botdo que permite alterar o

modo de visualizagdo dos pedidos, podendo optar entre

vista em tabela ou vista em cartdes.
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Area “Minhas Ag¢oes”

Namero

Data de Criagio

Categoria

e Consultor EasyVista [#

(Q  Mumero. catagoria

C260313_000006

C260306_000042

C260306_000041

€260311_000004

€260311_000010

€260312_0000T

C260312_000005

€260312_000001

13/03/2026 15:19:52

06/03/2026 18.06:15

10/03/2026 12:33:16

11/03/2026 15:14:24

11/03/2028 15:51.07

12/05/2026 15:53:22

12/05/2026 10:36:19

12/03/2026 10:35:55

Henrique Borges Pedros

Consultor EasyVista

Consultor EasyVista

Cansultor EasyVista

Cansultor EasyVista

Consultor EasyVista

Anabela Ribeiro Pereira

Ana Raquel Ribeiro Velada

Pedido de Esclarecimento sobre Férias

Pedido de Marcagdo de Férias

Pedido de Alteragio de Marcagio de

Inscricio de Beneficidrio Familiar

Declaragio Descontos-55-ADSE

Declaragso Descontos-SS-ADSE

Validagso da Solugio

Validagao da Solugdo

Validagao da Solugdo

Pedido de mais informagao

Analise & Tratamento

Analise & Tratamenta

Manual de Utilizador iAjuda

Proprietério e Confidencial

ISCCe i S\(mpl?fyr'

No menu, encontra o acesso a pagina "Minhas A¢Bes”, onde
sdo listadas as agBes em aberto as quais o utilizador logado
esta associado, quer seja diretamente, quer por pertencer a

um grupo ao qual a tarefa em aberto se encontra atribuida.

Nesta pagina sdo listados os pedidos que requerem a sua
intervencao, incluindo os detalhes de cada um. Pode realizar
as seguintes agdes: aceitar, rejeitar ou consultar os detalhes

do pedido.

Estd também disponivel a funcionalidade de pesquisa,

permitindo procurar pelo numero do pedido.



DE LISBOA

Detalhe do Pedido IScCe s S\zmpl?fyr

€260310_000015

Ao clicar numa linha nas listagens de pedidos, presentes nas

_000010

€260310_000009 10/03/2026 17156

€260310_000001 10/03/2026 09:33:28

paginas “Meus Pedidos” ou “Minhas A¢bes” (no caso desta

€260309_000003 05/03/2026 144024

1= b= s
ISC e UWESTIRO  nicio  Meus Pedidos Minhas Agges @) raministracor R sympityr
_A[laPulf -Ann

309_000002 08/03/2026 12:52:28 Consutt

Ultima, através da lupa), o utilizador é direcionado para a

pagina de detalhe do pedido.

N N N ~

| ‘ Requisitante Estado Data de Criagdo
Administrador RH Symplifyr Fechado 08/05/2026 10:57:41
)L ) | GEZD )

O detalhe do pedido foi pensado para refletir uma visdo

Andlise e Resolugéo Resolvido Concluido

global do mesmo, apresentar toda a informagdo relevante e

Descricao do Pedido

AMaria de Lurdes pretende aposentar-se

permitir gerir o pedido através da atualizagdo da informcado

Perguntas do Questionario «

ou insercéo de anexos.

Assunto
Pedido de Aposentagao

Anexos «
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Detalhe do Pedido

H INSTITUTO
I S C e UNIVERSITARIO
DE LISBOA

O detalhe de um pedido foi concebido para fornecer uma visdo global do seu estado, apresentar toda a informacao

relevante e permitir a sua gestdo, através da atualizacdo do ticket e/ou do acréscimo de anexos.

Principais dados do
pedido,

nomeadamente o ID, €——t——v

data de criacéo e

estado

Ciclo de vida, ou seja, a
etapa em que o pedido se
encontra

AcBes em Aberto:
- Minhas acdes (aceitar ou recu
- Outras a¢des (outra equipa)

N

sar)

S/

@ Consultor EasyVista [
& Atualizar Pedido —_—

iIscte - e Pt Minhas 3
\\\\\\\\\\\ eus Pedidos  Minhas Agoes
C€260310_000014 - Ajudas de Custo
Ajudas e Custo
Beneficiario Requisitante Estado Data de Criacao
Consultor EasyVista Consultor EasyVista 10/03/2026 17:30:33
@ O O
A4
Novo Analise e Resolugao Resolvido Concluido

Descricdo do Pedido

preciso de ajudas a deslocagao ao cliente

Perguntas do Questionario
Beneficiario Especifique o tema
Symplifyr_BF Ajudas de Custo

Anexos &

Agdes em Aberto

Aglie:  Andlise e Tratamento

Histérico

S\(mp?fyr'

Funcionalidades:

- Adicionar comentario no
pedido

- Anexar ficheiros adicionais

Informacdo do questionario:
- Titulo

- Categoria

- Descricdo e comentarios

Histdrico do Pedido:

Manual de Utilizador iAjuda
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Detalhe do Pedido - Funcionalidade “Atualizar Ticket” iscte g s\(mpayr

Ao selecionar a opcao “Atualizar ticket”, € apresentada uma

janela pop-up que lhe permite inserir um comentario. Para

submeter, basta clicar em “Enviar” e o comentario sera

acrescentado ao detalhe do pedido.

Na mesma janela pop-up encontram-se também as opcoes
“Fechar ticket”, para encerrar o pedido, e “Cancelar”, para

sair sem efetuar alteracdes.

Manual de Utilizador iAjuda
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Detalhe do Pedido - Funcionalidade “Anexos” iscte s s\(mpayr

Para acrescentar um anexo adicional ao pedido em contexto,

deve selecionar a opcdo “Anexos” no detalhe do mesmo .
Sera entdo aberta uma janela pop-up, na qual deve em 1°
lugar preencher a descricdo (nome do ficheiro) e em seguida

"Upload File" para fazer o upload do documento pretendido.

Se pretender anexar mais ficheiros, deve repetir o processo.
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info@symplifyr.com

Estrada Nacional 14, 2405, Entrada A, 1°, Lugar do Chiolo, 4475-045 Maia
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