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MANUAL DO UTILIZADOR

VERSAO 1.0

Dezembro 2020 PAYSHOP (PORTUGAL), S.A.
A informac&o contida neste documento é propriedade da PAYSHOP (PORTUGAL), S.A..

O seu contetido pode ser alterado pela PAYSHOP (PORTUGAL), S.A. em qualquer momento sempre
gue necessario.

PAYSHOP (PORTUGAL), S.A., Avenida D. Jodo Il, n°13, Piso 13°, 1999-001 Lisboa
Telefone: 968 577 931 /912 745 275 Mail: suporte.o.pagamentos@payshop.pt
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1. Introducao

O Portal Payshop - Conta Pré-Paga Escolar ¢é disponibilizado
através do link https://cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO e
apenas visivel ©para os IP previamente identificados ©pelo
Municipio. O Portal tem como destinatdrios os utilizadores do
cliente institucional - Municipio previamente identificados.

Este Portal permite a gestdo das carteiras criadas, dos
carregamentos e consumos realizados a cada momento pelos
utilizadores da comunidade escolar.

1.1 Objetivo do documento

Este documento pretende guiar o utilizador que pertence ao cliente
institucional - Municipio na sua navegagéo sobre as
funcionalidades disponibilizadas no Portal.

1.2 Histdédrico de wversdes

Verséao Data Descricdo das alteracgdes
1.0 Dez.20 Versdo inicial
2. Navegacao

2.1 Menu Inicial

1. No caso de um Utilizador novo, o0 acesso ao Portal inicia-se
com a rececdo do email de documentos@payshop.pt com as
credenciais de acesso
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https://cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO
mailto:documentos@payshop.pt

Documentos <documentos@payshop.pt>

Ter, 03/11/2020 10:43
Para: Vocé

i’ payshop

Exmo. Sr.(a) Teste 1

Foi criado um novo acesso ao portal da Payshop — Conta Escolar Pré-Paga. Utilize as
seguintes credenciais para aceder ao portal:

Utilizador: Teste01

Password: G6f4c2?80707C

Aceder ao Portal

Nota: No primeiro acesso serd solicitado ao utilizador que proceda & mudanca da password.

i payshop

Atentamente,

Aequipa
Payshop

2. Carregue em Aceder ao Portal e no Portal coloque as

credenciais de acesso

no emalil recebido

(Utilizador e Password)

que constam

cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPEO

payshop

Username

Testeo]

Password

T

Esqueceu-se da password?

2020 @ SOFTFINANCA - v19.65,19.6.5

3. Apds o primeiro acesso serd solicitado que altere a
password, tenha em consideracdo as regras de password que

constam na péagina
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cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO/Auth/ChangePasswordUnauthenticated

No primeiro acesso, é necessario definir a password permanente

Nova Password

Repetir Password

L E i Sho A password deve conter entre 10 a 50 caracteres
A password deve conter pelo menos um caracter mindsculo

A password deve conter pelo menos um caracter maitisculo

A password deve conter pelo menos um nimero
A password deve conter pelo menos um caracter especial: #?!@$%"&*-
A password deve conter apenas os caracteres relacionados como permitidos

A password ndo deve conter sequéncias de caracteres repetidos

ALTERAR

4. A password pode ser recuperada através de “Esqueceu-se da
password” ...

cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPEO

Username

Password

Esqueceu-se da password?

i payshop

2020 ® SOFTFINANCA - v19.6.5,196.5

5/13

C



payshop

5. ..introduzindo o email do Utilizador

Insira o seu email, e ird receber no sua
caixa de correio uma ligagio para

recuperar 0 acesso a sua conta.

payshop =
| recwemmmsworo

2.2 Menu Dashboard

Permite visualizar o resumo das carteiras criadas, dos consumos
realizados/transferidos, dos montantes carregados por canal
(Multibanco, MB Way e Payshop) e a data de realizacgédo das
transferéncias.

& C @ cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO/Dashboard/Index

— Menu

[ ENTIDADES v

Permite realizar andlises para um periodo especifico através do
filtro da data de inicio e data fim (no canto superior esquerdo),
para selecionar uma Unidade Orgédnica especifica é necessario
selecionar a mesma e de seguida carregar em filtrar e, por fim,
exportar para Excel e PDF (botdes no canto superior direito).
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i FiTROS
il CARTEIRAS il consumo
Outubro 2020 -] o 1932 2om Ohat 4634309 1341809
J L Totsis. 4634300 3 £1809 32 QIS0 30809
Tota 5
CARREGAMENTOS il CARREGAMENTOS MULTIBANCO
O &l i a 020 o € jelel
2982 Te
CARREGAMENTOS MBWAY Il CARREGAMENTOS PAYSHOP
o0 oot oot 008 [+ 4 260,80€ 9G00€ 14.35€ 16,00¢
Totsis 43260,80¢ a00e e 00t
L VALORES TRANSFERIDOS
03

Menu Carteiras com os seguintes indicadores por més:
e N° Unidades Orgénicas
e N° Carteiras
e N° Carteiras com Consumos
e N° Carteiras com Carregamentos

Menu Consumos com os seguintes indicadores por més:
e Carregamentos
e Consumo
e Saldo
e Consumos Transferidos

Menu Carregamentos (QTD) com os seguintes indicadores por
més:

e Carregamentos

e Carregamentos MB

e Carregamentos MB Way

e Carregamentos Payshop

Menu Carregamentos Multibanco com os seguintes indicadores
por més:

e Montante

e Montante Maximo

e Montante Médio

e Montante Minimo
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Menu Carregamentos MB Way com os seguintes indicadores por
més:

e Montante

e Montante Maximo

e Montante Médio

e Montante Minimo

Menu Carregamentos Payshop com os seguintes indicadores por
més:

e Montante

e Montante Maximo

e Montante Médio

e Montante Minimo

Menu Valores Transferidos com os seguintes indicadores por
més:

e Data da transferéncia

e Unidade Organica

e Valor da transferéncia

2.3 Menu Entidades

Permite visualizar os dados do Municipio, Agrupamentos Escolares
e Escolas, bem como das carteiras criadas pelos Utilizadores da
comunidade escolar.

<« C @ cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO/Dashboard/Index

Menu

dill DASHBOARD
£ ENTIDADES a
CLIENTE INSTITUCIONAL

1/2020
CARTEIRA
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2.3.1 Cliente Institucional

Permite visualizar os dados do Municipio, Agrupamentos Escolares

e Escolas.

— Menu
dill DASHBOARD
ﬁ ENTIDADES a

CARTEIRA

1f2020

<« C @ cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO/Dashboa

Os dados do cliente institucional

sdo possiveis de exportar para

Excel e PDF (botdes no canto superior direito).

H cLENTE INSTITUCIONAL

NOME ABREVIADO §  NOMI i PESSOADECO.. i TELEFOME 3  EMAI

¥ ITENS POR PAGINA

O xw Municipio XW Jota 933776600 XWi@test.pt 999999990 ACTIVE @

>

NIPC E ESTADO } OPERAGOES

REGISTOS1-1DE1

Adicionalmente é possivel realizar drill down da informacdo para
Agrupamento Escolar e Escolas, através da seta selecionada na

imagem superior a esquerda.

B CLIENTE INSTITUCIONAL

NOME ABREVIADO  §  NOME i PESSOADECONT.. §  TELEFONE
v XW Municipio XW Jota 933776600
+ Unidades Organicas do Cliente Institucional Municipio XW
NOME i PESSOADECONTA.. |  TELEFONE
Agrupamentos ZZ Keala 913454500
+ Instituicées da Unidade Organica Agrupamentos ZZ

NOME H NOME ABREVIA.. PESSOA DE CON... } TELEFONE

Escola 1o Eial Joana Costa 935999111

LI H ¥ ITENS POR PAGINA

EMAIL i NIRC : ESTADO
XW@test.pt 999999990 ACTIVE
EMAIL i IBAN E OPERAGOES
Koala@teste.pt @
EMAIL :  CLENTEIN.. : DATADEC.. : DATADAU.. :
Costa@teste.pt Municipio XW 15/09/2020 17/0gf2020

Ao selecionar o botdo & ultar
informacdo sobre Dados cao Cliente,

é disponibilizada
Faturacdo, Settlement e

Limites Ref?® Multibanco, Payshop e MB Way
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CLIENTE INSTITUCIONAL

DADOS DO CLIENTE DADOS DE FACTURACAO DADOS DO SETTLEMEN LIMITES MB LIMITES PSHOP LIMITES MBWAY

0 ;

Os Dados de Faturagdo permite visualizar a morada/email a qual a
faturacdo serd enviada, o NIF e o IBAN para o qual os fundos

serdo transferidos

CLIENTE INSTITUCIOMAL

DADOS DE FACTURACAD

Os Dados do Settlement permite visualizar o tipo de settlement

definido (transferéncia de valor bruto ou valor liquido de
comissdes) e a periodicidade da transferéncia dos fundos

CLIENTE INSTITUCIONAL

0SDOCLIENTE ~ DADOS DE FACTURAGAO ~ DADOS DO SETTLEMENT  LIMITES MB IMITES PSHOP MITES MBWAY

O Limite MB permite visualizar os limites minimos por
carregamento e por escaldo para o meio de carregamento de
Referéncia Multibanco, definidos pelo cliente institucional
formuldrio de acesso ao portal

DADOS DO CLIENTE DADOS DE FACTURAGCAO DADOS DO SETTLEMENT LIMITES MB

MB VALOR MiNIMO

MB VALOR MINIMO A

MB VALOR MINIMO B

no

O Limite Payshop permite visualizar os limites minimos e maximos
por carregamento e por escaldo para o meio de carregamento de
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Referéncia Payshop, definidos pelo cliente institucional no
formuldrio de acesso ao portal

DADOS DO CLIENTE DADOS DE FACTURAGAO DADOS DO SETTLEMENT LIMITES MB LIMITES PSHOP LIMITES MBWAY

PSHOP VALOR MINIMO PSHOP VALOR MAXIMO

PSHOP VALOR MIiNIMO A PSHOP VALOR MAXIMO A

PSHOP VALOR MINIMO B PSHOP VALOR MAXIMO B

O Limite MB Way permite visualizar os limites minimos e méximos
por carregamento e por escaldo para o meio de carregamento MB
Way, definidos pelo cliente institucional no formulario de
acesso ao portal

DADOS DO CLIENTE DADOS DE FACTURAGAO DADOS DO SETTLEMENT LIMITES MB LIMITES PSHOP LIMITES MBWAY

MBW VALOR MINIMO MBW VALOR MAXIMO

MBW VALOR MINIMO A MBW VALOR MAXIMO A

MBW VALOR MINIMO B MBW VALOR MAXIMO B

2.3.2 Carteira
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Permite visualizar os dados das carteiras criadas pelos

Utilizadores.

&« c
— Menu
ﬂ DASHBOARD

ﬁ EMTIDADES i

CLIENTE INSTITUCIOMNAL

12020

@ cliente.contaescolar.payshop.pt/S5PE

Os dados das carteiras criadas pelos Utilizadores sé&o possiveis

de exportar para Excel e PDF

(botdes no canto superior direito).

CARTEIRA
MEDOUTILIZADOR i  NOME DO
Etelvina Aguiar Etelvina Aguiar 29/08/2020  sem inscrigdo
» Rui Zé 01/05/2002  escaldo A
@ Ruben Dias Ruben Dias 01/01/2001 sem inscrigio

79.20  Funcionario Doc.

600  Utilizador

800 Funcionério Doc.

UNIDADE ORC
Agrupamentos ZZ
Agrupamentos ZZ

Agrupamentos 2Z

Municipio: Municipio XW
ANICA 2 OPERA
Escola 101 Ativo @
Escola 101 Ativo @
Escola 101 Ativo @

Adicionalmente é possivel realizar drill down da informacdo para

Carregamentos e Consumos,

superior a esquerda. No exemplo abaixo,
carregamento de 14 euros por referéncia Payshop e consumiu 6

euros no refeitédrio.

através da seta selecionada na imagem
aluno efetuou um

%} CARTEIRA
NOME DO UTILIZADOR NOME DO TITULAR  § DATA N...
*  Ruben Dias Ruben Dias 01/01/2001  seminscrigdo

+ Carregamentos de Ruben Dias

CANAL VALOR CARREGAMENTO

O PayShop 14,00

L 5 v ITERS POR PAGINA

+ Pagamentos de Ruben Dias

Ao SALDO 3 Tipa de Co

800  Funciondrio Doc.

DATA CARREGAMENTO

22/09/2020

UNIDADE ORGANICA 3 NSTITUIGAO  §  Est

Agrupamentas ZZ

Municipio: Municipio XW

Escolaion Ativo

DATA DE CRIAGAO
22/09/2020

REGISTOS 1-1DE 1

UO SETTLEMENT MONTANTE DATA PAGAMENTO TIPO PAGAMENTO DESCR\QE\O DATA DE CR\A;SO
[@ Municipio XW 6,00 23/09/2020 Consumo Refeigio 23/09/2020
o S reva rorriara RecisTos 11061
Ao selecionar o botdo @ wultar é disponibilizada

informacdo sobre Dados

do Titular e
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Pagamento, Posicdo Financeira, Posic&o na Estrutura,
Carregamentos e Pagamentos.

CARTEIRA

DADOS DO TITULAR DADOS DO UTILIZADOR REFERENCIAS PARA PAGAMENTO POSIGAO FINANCEIRA OSIGAO NA ESTRUTURA  CARREGAMENTOS AGAMENTOS

A Posigdo Financeira permite visualizar o nUmero de
carregamentos, o total de carregamentos em euros, o saldo, o
valor carregado no més, o numero de consumos, o valor dos
pagamentos, numero de reembolsos e valor carregamentos do més
anterior

CARTEIRA
DADOS DO TITULAR DADOS DO UTILIZADOR REFERENCIAS PARA PAGAMENTO POSIC:\O FINANCEIRA POSIGAO NA ESTRUTURA CARREGAMENTOS PAGAMENTOS
3 ARR !
1
RE
14,00 6,00
8,00 [o]
F F
14,00 0,00
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