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1. Introdução 

O Portal Payshop – Conta Pré-Paga Escolar é disponibilizado 

através do link https://cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO e 

apenas visível para os IP previamente identificados pelo 

Município. O Portal tem como destinatários os utilizadores do 

cliente institucional - Município previamente identificados. 

Este Portal permite a gestão 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 – Município na sua navegação sobre as 

funcionalidades disponibilizadas no Portal. 

 

1.2 Histórico de versões 

 
Versão Data Descrição das alterações 

1.0 Dez.20 Versão inicial 

 

2. Navegação 

2.1 Menu Inicial 

 
1. No caso de um Utilizador novo, o acesso ao Portal inicia-se 

com a receção do email de documentos@payshop.pt com as 

credenciais de acesso 

 

https://cliente.contaescolar.payshop.pt/SSPBO
mailto:documentos@payshop.pt
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2. Carregue em Aceder ao Portal e no Portal coloque as 
credenciais de acesso (Utilizador e Password) que constam 

no email recebido 

 

 
 

 

3. Após o primeiro acesso será solicitado que altere a 
password, tenha em consideração as regras de password que 

constam na página 
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4. A password pode ser recuperada através de “Esqueceu-se da 
password” …. 
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5. …introduzindo o email do Utilizador 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 realização das 

transferências. 

 

 
 

Permite realizar análises para um período específico através do 

filtro da data de início e data fim (no canto superior esquerdo), 

para selecionar uma Unidade Orgânica específica é necessário 

selecionar a mesma e de seguida carregar em filtrar e, por fim, 

exportar para Excel e PDF (botões no canto superior direito). 
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Menu Carteiras com os seguintes indicadores por mês: 

• Nº Unidades Orgânicas 

• Nº Carteiras 

• Nº Carteiras com Consumos 

• Nº Carteiras com Carregamentos 

 

Menu Consumos com os seguintes indicadores por mês: 

• Carregamentos 

• Consumo 

• Saldo 

• Consumos Transferidos 

 

Menu Carregamentos (QTD) com os seguintes indicadores por 

mês: 

• Carregamentos 

• Carregamentos MB 

• Carregamentos MB Way 

• Carregamentos Payshop 

 

Menu Carregamentos Multibanco com os seguintes indicadores 

por mês: 

• Montante 

• Montante Máximo 

• Montante Médio 

• Montante Mínimo 
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Menu Carregamentos MB Way com os seguintes indicadores por 

mês: 

• Montante 

• Montante Máximo 

• Montante Médio 

• Montante Mínimo 

 

Menu Carregamentos Payshop com os seguintes indicadores por 

mês: 

• Montante 

• Montante Máximo 

• Montante Médio 

• Montante Mínimo 

 

Menu Valores Transferidos com os seguintes indicadores por 

mês: 

• Data da transferência 

• Unidade Orgânica 

• Valor da transferência 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Menu Entidades 

 
Permite visualizar os dados do Município, Agrupamentos Escolares 

e Escolas, bem como das carteiras criadas pelos Utilizadores da 

comunidade escolar. 
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2.3.1 Cliente Institucional 
 
Permite visualizar os dados do Município, Agrupamentos Escolares 

e Escolas. 

 

 

  
Os dados do cliente institucional são possíveis de exportar para 

Excel e PDF (botões no canto superior direito).  

 

 
 

 

Adicionalmente é possível realizar drill down da informação para 

Agrupamento Escolar e Escolas, através da seta selecionada na 

imagem superior à esquerda. 

 

 
 

 

Ao selecionar o botão consultar             é disponibilizada 

informação sobre Dados do Cliente, Faturação, Settlement e 

Limites Refª Multibanco, Payshop e MB Way 
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Os Dados de Faturação permite visualizar a morada/email a qual a 

faturação será enviada, o NIF e o IBAN para o qual os fundos 

serão transferidos 

 

 

Os Dados do Settlement permite visualizar o tipo de settlement 

definido (transferência de valor bruto ou valor líquido de 

comissões) e a periodicidade da transferência dos fundos 

 

O Limite MB permite visualizar os limites mínimos por 

carregamento e por escalão para o meio de carregamento de 

Referência Multibanco, definidos pelo cliente institucional no 

formulário de acesso ao portal 

 

O Limite Payshop permite visualizar os limites mínimos e máximos 

por carregamento e por escalão para o meio de carregamento de 
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Referência Payshop, definidos pelo cliente institucional no 

formulário de acesso ao portal 

 

O Limite MB Way permite visualizar os limites mínimos e máximos 

por carregamento e por escalão para o meio de carregamento MB 

Way, definidos pelo cliente institucional no formulário de 

acesso ao portal 

 

 

 

 

2.3.2 Carteira 
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Permite visualizar os dados das carteiras criadas pelos 

Utilizadores. 

 

 

Os dados das carteiras criadas pelos Utilizadores são possíveis 

de exportar para Excel e PDF (botões no canto superior direito). 

 

Adicionalmente é possível realizar drill down da informação para 

Carregamentos e Consumos, através da seta selecionada na imagem 

superior à esquerda. No exemplo abaixo, o aluno efetuou um 

carregamento de 14 euros por referência Payshop e consumiu 6 

euros no refeitório. 

 
 

 

Ao selecionar o botão consultar             é disponibilizada 

informação sobre Dados do Titular e Utilizador, Referências para 
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Pagamento, Posição Financeira, Posição na Estrutura, 

Carregamentos e Pagamentos. 

 

 

A Posição Financeira permite visualizar o número de 

carregamentos, o total de carregamentos em euros, o saldo, o 

valor carregado no mês, o número de consumos, o valor dos 

pagamentos, número de reembolsos e valor carregamentos do mês 

anterior 

 


