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ACESSO AO PORTAL

O acesso ao portal obriga ao pedido prévio de registo em https://portalnovo.ticket.pt/Account/
Register.

Os actuais utilizadores do portal acedem ao novo com as mesmas credenciais, isto €, o
mesmo e-mail e palavra passe.

Com um unico acesso os utilizadores tém acesso a todas as contas por si geridas (caso
tenham mais do que uma) e a encomenda de todos os produtos Ticket em todos os
formatos (vale, cartao e digital).

Ainda com as mesmas credenciais o utilizador tem acesso a gestao de produtos da
Empresa, bem como aos produtos que lhe sao atribuidos na qualidade de colaborador.

PALAVRA PASSE
ALTERACAO E DEFINICAO DE NOVA

A alteracao da palavra passe faz-se através do icone que se encontra no topo
? da pagina.

A alteracao para uma nova palavra passe obriga a que conheca a sua palavra passe actual.
Nao sendo o caso, devera definir uma nova palavra passe.

Para definicao de uma nova palavra passe aceda a pagina de login do portal.



1- CARTOES TICKET RESTAURANT, EDUCACAO E
ENSINO

1.1 - EMISSAO DE CARTAO -

efectuar-se por:

j O Registo do pedido de emissdo de cartdes pode
+

- introdug¢ado manual, preenchimento de formulario

Registo de pedidos . . .
- carregamento de ficheiro excel, utilizando o

de emiss3 . ) : .
& emissae modelo de ficheiro disponivel para download
p— Listagem de pedidos de emissao
) - Nao Processado - aguarda validacao da Ticket
Listagem de .
) o Servicos
pedidos de emissdo . . .
- Em Processamento e Activo - validado pela Ticket
Servicos

- Processado - cartao foi expedido para o utilizador

|® Historico de emissao de cartoes

- Activo — E um cartdo que faz parte da lista de
Histdrico carregamentos
- Inactivo — Ndo faz parte da lista de carregamentos



1.2 - ENCOMENDAS

Carregamento de

encomendas

Encomendas em

Curso

O

Histdrico de

Encomendas
Filtrar por:
O  Todos -
Estado
N* Fatura
FCT 20/20 Carragarnanio Efstusds 1

—

O Carregamento de encomendas, isto é, carregamento
do cartao pode efectuar-se por:

- introdugcao manual, preenchimento de formulario

- carregamento de ficheiro excel, utilizando o modelo
de ficheiro disponivel para download

- cOpia de encomenda, através da seleccdo de
encomenda anterior disponivel no menu histérico de
encomendas

Se solicitou a Ticket Servicos a inclusao do PO Number, deve
obrigatoriamente preencher este campo.

Encomendas em Curso

Estado das Encomendas
- Nao Processadas - aguarda validacao da Ticket Servicos

- Processadas - validada pela Ticket Servicos
- Carregamento em curso -carregamento a ser processado

Outra Informacao
- Referéncia MB e detalhe do IBAN para transferéncia
bancaria

- Eliminar e editar encomendas ainda Nao Processadas
- Detalhe de encomendas nos diferentes estados

- Download das facturas para as encomendas
Processadas, caso seja aderente a Fatura Electronica

Histérico de Encomendas

- Todos os detalhes das suas encomendas /
carregamento de cartdes

- Opcao de seleccao de copia de encomenda

E Datainicio E Data fim

W* de Cartdes Facial(T) Comissbalt) Fea(iT) Total{) Dats

18000 LE 1.5 163,34




1.3 - EMISSAO DE 22 VIA PIN / CARTAO -

ﬁ @ »viaein Pedido de emissao de 2° via do PIN através do
preenchimento de formulario, identificando o motivo:
2°Via
Registo de pedidos o Cartio - EqueCeU‘Se do PIN

de emissio — O PIN nao é aceite
— Nao recebeu o PIN

Pedido de emissao de 2? via do Cartao através do
preenchimento de formulario, identificando o motivo:
— Cartao Danificado

— Cartao Perdido
— Cartao Roubado

— Listagem de emissao de 2° Via
R Selecione previamente qual a opcao que pretende
Listagem de consultar - PIN ou Cartao

emissdo 2*Via

Filtrar por:

& MNome do Colaborador 3 wr By dd/mm/aaza @PIN O Cartdo

Prazo previsto de entrega: 10 dias dteis

Nome de Colaborador
NIF Telemaowvel Morada Localidade Codigo Postal Motivo Data do pedido Enviado



1.4 - PAGAMENTO DE ENCOMENDAS -

Encomenda enviada com sucesso, faga o seu pagamento: por ReferénCia MUItibanCO
Entidade [ Referéncia Multibanco:
Frtidade: 11737 Apds o envio da encomenda, podera vi-
Refertncia: 64349 sualizar no ecra os dados para pagamento
VALOR A PAGAR: 103,69 através de Referéncia Multibanco.
Para outras formas de pagamento consulte as Esta informacao sera, igualmente, enviada
R — para o endereco de e-mail.

Entidade | Referéncia Multibanco: Por TranSferénCia Banca’ ria

Entidade: 11737

Referéncia: 000064349

A informacao para a transferéncia bancaria
pode ser consultada em:

Transferéncia Bancaria:

IBAN: PT50 0079 0000 60332747101 50

{Identifique a transferéncia com o NIF da Empresa e envie o

comprovativo de pagamento para portal.ticket@ticket.pt) - e n CO m e n d a S e m C U rSO > pa g a m e ntO

VALOR A PAGAR: 103,69

1.5 - FACTURA ELECTRONICA -

oy SeaderiuaFacturaElectronicapode,através

T | a do botao Aceder Factura Electrénica

]8\ da pagina inicial da sua conta:
’E‘m @ ticket

ticke @ ticket — Visualizar a listagem das Facturas

— Fazer o download das Facturas em pdf
D M
@ ticket @ ticket

i

¥
X
K

Caso ainda nao tenha aderido, pode fazé-lo
Nna mesma pagina.

:



2 - TICKETS INFANCIA, EDUCACAO E ENSINO
- VALES
- FORMATO DIGITAL (\/alores Predefinidos e/ou Bolsa de Tickets)

2.1- CARREGAMENTO DE COLABORADORES [=} [* |

Carregamento de colaboradores e dependentes/
L beneficidrios

Carregamento de Ticket Infancia - colaborador e respectivo(s) dependente(s)
colaboradores e Tickets Educacao e Ensino - colaborador e beneficiario
dependentes
— introdug¢do manual, preenchimento de formulario
— carregamento de ficheiro excel, utilizando o modelo
de ficheiro disponivel para download

+ — Listagem de colaboradores, dependentes / beneficiarios

— Activo - € um colaborador que faz parte da lista de
carregamentos

— Inactivo - Nao faz parte da lista de carregamentos

Listagem de
colaboradores e

dependentes



2.2 - ENCOMENDAS =0 [ ]

O Carregamento de encomendas pode efectuar-se
+ por:

. — introdug¢ao manual, preenchimento de formulario
arregamento de
encomendas — carregamento de ficheiro excel, utilizando o modelo
de ficheiro disponivel para download

— copia de encomenda, através da seleccao de
encomenda anterior disponivel no menu histérico de
encomendas

Se solicitou a Ticket Servicos a inclusao do PO Number, deve
obrigatoriamente preencher este campo.

@® introdugio manua

o = D
Carregamento de esicaic
encomendas O cépiadeencomenda o
R - | F7v==s Valor Predefinido — escolhe o nimero
Tioo de Encomenda: & Vatores Predefinid o ] de tickets que pretende, com valores
ipo de Encomenda: alores Predelinidos o e il . L .
© Bolsa de Tickets evsorcis —_— — unitarios de 1a 2.000,00€. O colaborador
| Wrmiromosesios I tem de utilizar cada um dos tickets,
- : unitariamente, para fazer o pagamento ao
estabelecimento da sua escolha.
= o I I
lo
@ adicionar linhas

TICKET INFANCIA - BOLSADIGITAL - Encomends

Bolsa de Tickets — pode optar por uma,
@ b marnd ou varias linhas de carregamento, em
— : que cada uma das linhas representa
R feee P— um Unico ticket (valor global). Esse
encomends O cémadeoncamends ticket ira equivaler a um bolsa e pode
ser subdividido, no periodo de validade,
S| com os valores que, em cada momento,
o colaborador pretende utilizar. O
colaborador poderd, desta forma, fazer
0 pagamento ao estabelecimento, do
montante exacto de que necessita
e utilizar o remanescente noutro(s)
\ pagamento(s). Obviamente, também
) . e pode utilizar o valor total da bolsa num soé
pagamento.

il
©

Tipo de Encomenda: © Valores Predefinidos
© Bolsa de Tickets [ Valor Total a Pagar: [ F ’

[ Mastrar Detathes

NIF Colabarador Home ds Colaborsdor Dependente valor (€]




2.2 - ENCOMENDAS

L

Encomendas em Curso

Estado das Encomendas
— Nao Processadas - aguarda valida¢ao da Ticket
* c— Servigos

— Processadas - validada pela Ticket Servicos
— Em Distribuicao - apenas para os vales

Encomendas em

Curso

Outra Informacao
— Referéncia MB e detalhe do IBAN para transferéncia
bancaria

— Eliminar e editar encomendas ainda Nao Processadas
— Detalhe de encomendas nos diferentes estados

— Download das facturas para as encomendas
Processadas, caso seja aderente a Fatura Electronica

|® Histérico de Encomendas

— Todos os detalhes das suas encomendas

Histérico d x 5 50i
istorico de — Opcgao de selecgcao de copia de encomenda

Encomendas
Filtrar por:
3 Todes v m N® Fatura a Data inicio a Diata fim
Estado
N° Fatura Quantidade Facial(€) Comiss3o(€) Ival€) Total(€) Data
FID 20/6 Ticketz Disponibilizsdes 2 400,00 2400 5,52 429,52 26/08/2020 I

10



2.5 - PAGAMENTO DE ENCOMENDAS o=

Encomenda enviada com sucesso, faca o seu pagamento:

Entidade | Referéncia Multibanco:
Entidade: 11737

Referéncia: 64349

VALOR A PAGAR: 103,69

Para outras formas de pagamento consulte as
Encomendas em Curso.

Entidade [ Referéncia Multibanco:
Entidade: 11737

Referéncia: 000064349

Transfer&ncia Bancaria:

IBAN: PT50 0079 0000 60332747101 50

(Identifique a transferéncia com o NIF da Empresa e envie o
comprovativo de pagamento para portalticket@ticket.pt)

VALOR A PAGAR: 103,69

2.4 - FACTURA ELECTRONICA o=

Il on

* ot ® ticker

_

i

¥
X
K

K

Por Referéncia Multibanco

Apds o envio da encomenda, podera vi-
sualizar no ecra os dados para pagamento
através de Referéncia Multibanco.

Esta informacao sera, igualmente, enviada
para o endereco de e-mail.

Por Transferéncia Bancaria

A informacao para a transferéncia bancaria
pode ser consultada em:

— encomendas em curso > pagamento

L

Se aderiu a Factura Electréonica pode,
através do botao Aceder Factura Electrénica
da pagina inicial da sua conta:

— Visualizar a listagem das Facturas
— Fazer o download das Facturas em pdf

Caso ainda nao tenha aderido, pode fazé-lo
na mesma pagina.

1



3 - TICKET RESTAURANT, SAUDE, OFERTA E CAR
(VALES)

3.1 - ENCOMENDAS °=

Tipo de Encomenda: [Escolhao tipo de encomenda a ]

j Escolha o tipo de encomenda

Carregamento de

encomendas

O Carregamento de encomendas pode efectuar-se por:

— introducao manual, preenchimento de formulario

— carregamento de ficheiro excel, utilizando o modelo de ficheiro disponivel para
download

— copia de encomenda, através da seleccao de encomenda anterior disponivel no

menu histérico de encomendas

Se solicitou a Ticket Servicos a inclusao do PO Number, deve obrigatoriamente preencher este
campo.

TIPO DE ENCOMENDA
Avulso - indicando a quantidade de vales e o valor unitario

— Envelopados indicando a quantidade, n° de tickets por envelope e o valor
unitario

— Envelopados com personalizacao - indicando N° colaborador (opcional), Nome
do Colaborador, quantidade, n° de tickets por envelope e valor unitario

Se optar por carregamento de ficheiro excel, preencha apenas as colunas

correspondentes ao tipo de encomenda que pretende efectuar, respeitando o valor

mMaximo unitario / valores pré-definidos e o n° méaximo de tickets por envelope

12



3.1 - ENCOMENDAS

* e— Encomendas em Curso

o m— Estado das Encomendas
Nao Processadas - aguarda validacao da Ticket

Encomendas em

Curso

Servicos
Processadas - validada pela Ticket Servicos

Em Distribuicao - vales expedidos para o cliente

Outra Informacao
Referéncia MB e detalhe do IBAN para transferéncia

Histérico de Encomendas

IO - Todos os detalhes das suas encomendas
- Opcao de seleccao de copia de encomenda

Histarico de

Encomendas

Filtrar por:

3 Todoes d m N® Fatura

N° Fatura Quantidade

WG 20/21 Entregue 10

bancaria

Eliminar e editar encomendas ainda N&o Processadas
Detalhe de encomendas nos diferentes estados

Download das facturas para as encomendas
Processadas, caso seja aderente a Fatura Electronica

Facial(€)

50,00

8

Data inicio

Comiss3o(€)

1,50

hval€)

0,33

8

Data fim

Total(€)

51,85

Data

07/08/2020 I

13



3.2 - PAGAMENTO DE ENCOMENDAS ==

Encomenda enviada com sucesso, faca o seu pagamento:

Entidade [ Referéncia Multibanco:
Entidade: 11737

Referéncia: 64349

VALOR A PAGAR: 103,69

Para outras formas de pagamento consulte as
Encomendas em Curso.

Entidade [ Referéncia Multibanco:
Entidade: 11737

Referéncia: 000064349

Transferéncia Bancaria:

IBAN: PT50 0079 0000 60332747101 50

{Identifique a transferéncia com o NIF da Empresa e envieo
comprovativo de pagamento para portal.ticket@ticket.pt)

VALOR A PAGAR: 103,69

Por Referéncia Multibanco

Apds o envio da encomenda, podera
visualizar no ecra os dados para
pagamento através de Referéncia
Multibanco.

Esta informacao serd, igualmente, enviada
para o endereco de e-mail.

Por Transferéncia Bancaria

A informacao para a transferéncia bancaria
pode ser consultada em:

— encomendas em curso > pagamento

3.3 - FACTURA ELECTRONICA ==

Il on

& ket ® tidket

_

i

¥
X
K

;

Se aderiu a Factura Electronica pode,
através do botao Aceder Factura Electronica
da pagina inicial da sua conta:

— Visualizar a listagem das Facturas
— Fazer o download das Facturas em pdf

Caso ainda nao tenha aderido, pode fazé-lo
Nna mesma pagina.

14



4 - GESTAO DE TICKETS DIGITAIS ]
4.1 - GESTAO DE TICKETS

Gestdo de Tickets

= .‘@

Gestao de Tickets

-

Para efectuar o pagamento ao estabelecimento aderente

— Selecione o dependente (Ticket Infancia) / beneficiario (Tickets Educacédo e

Ensino)

— Selecione um Ticket Nao Utilizado

— Quando o valor do ticket aparece predefinido na coluna Escolha Valor do
Ticket, tem de atribuir o ticket, na totalidade, ao estabelecimento que escolher

— Se o ticket ndo apresentar o valor na coluna Escolha Valor do Ticket, a
sua Empresa optou por uma encomenda de Bolsa de Tickets, o que |he
permite escolher o valor exacto do montante que necessita para pagar ao

estabelecimento

— Selecione o estabelecimento aderente ao qual pretende pagar
— Cligue em Pagar e confirme o pagamento validando os dados que aparecem

Na Mmensagem

Caso se engane na atribuicao do ticket e enquanto a opcao estiver visivel pode reverter o
pagamento ao estabelecimento aderente.
Neste menu pode aceder a Tickets utilizados e nao utilizados.

O

Histérico

Histoérico
Os tickets passam para o histdérico quando aceites pelo
estabelecimento aderente a que foram atribuidos.

Consulta de toda a informacao relativa aos tickets

digitais utilizados para pagamento ao Estabelecimento

Aderente:

— NIF do dependente (Ticket Infancia) / beneficiario
(Tickets Educacao e Ensino)

— N°do Ticket

— Validade do ticket

— Estabelecimento aderente a que foi atribuido para
pagamento de despesas

— Data da atribuicao

15



5 - TICKETS DIGITAIS - ESTABELECIMENTO ADERENTE

5.1 - ACEITAR TICKETS DIGITAIS

L]

p— Validacdo de Recebimento
- — O Estabelecimento Aderente para aceitar um
recebimento pode:
Validagdo de

— selecionar um ticket individualmente, através do
NIF ou Nome do dependente (Ticket Infancia) /
beneficiario (tickets educacao e ensino)

— selecionar multiplos tickets assinalando a “box” dos
varios tickets

Recebimento

Cligue em aceitar para confirmar a aceitacao dos tickets
digitais.

Caso o estabelecimento detecte que o ticket Ihe foi atribuido
incorrectamete pode rejeitar o recebimento em causa.

Filtrar por:

iz ’ g‘ e m

DNIFrlnB:p-:ﬂd:rlt: Momiz do Dependents Ticket N® Walor Facial Estado Estnbelecimento Aderente Data de Data de
Atribuigo Acsitagio
2827 .00 Atribuida CRECHE A FEIRA 147142020
I@ Histérico de Reembolsos
Histérico de Consulta de toda a informacao relativa aos tickets digitais
Reembolsos aceites, com filtro entre datas e por dependente (Ticket

Infancia) / beneficiario (tickets educacéo e ensino).

Para cada linha de reembolso pode consultar o detalhe
dos tickets aceites num mesmo dia.

Valor Facial (€) Comiss3o (€] Iva (€) Total (€) Data

16



5.2 - FACTURA ELECTRONICA F ]

Aceder Factura

Electrdnica

Filtrar por:

8

20/03/2020

Reembolso

102034023368

102034022818

102034020802

1D2034020104

1D2024018565

1D2024017215

Se aderiu a Factura Electronica pode, através do botao
Aceder Factura Electronica da pagina inicial da sua conta:

— Visualizar a listagem das Notas de Reembolso

— Fazer o download Notas de Reembolso em pdf

— Exportar em formato excel o detalhe de cada Nota de
Reembolso

Caso ainda nao tenha aderido, pode fazé-lo na mesma

s .
pagina.

B 2e/122020

Tipo Valor Data
Mota Lancamenta 100,00 21/12/2020
Meta Lancamento 23448 14{122020 m
Nota Lancamento 100,00 16/11/2020 u
Mota Lancamenta 258,51 03/11/2020
Mota Lancamentao 115,00 19/10/2020
Mota Lancaments 278,51 06/10/2020

17
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