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1. Sobre o Guia

1.1 Objetivo

Este guia tem como objetivo documentar a aplicagdo Extrato OnlineOnline Aplicacado
Local (EAL), do ponto de vista de administracdo. Desta forma, serdo explicadas as
operacdes relativas ao processo de administracdo da aplicacdo.

1.2 Utilizagdo do Guia
Destina-se essencialmente a quem efetua a administracdo da aplicacdo EAL

1.2 Conceitos e Termos

EAL — Aplicagdo Extrato Online Aplicagcdo Local.

EOL — Aplicagdo Web para Extrato Online (por vezes usado como identificando todo o
sistema “Extrato Online”, dependendo do contexto).

EBO — Aplicacdo Web para BackOffice do MEO.

NIF — Numero de Identificacao Fiscal.
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2. Ferramentas de Administracao

2.1StartUp

2.1.1 Windows

2.1.1.1 EAL com arranque manual

O processo de arranque é composto pelos 2 passos seguintes:

Passo 1: Arranque da Aplicacdo EAL e Servidor Aplicacional

1. No ambiente Windows, deve usar o comando Start -> Programas-> Extrato
Online 2 ->Iniciar EOL para arrancar a aplicacdo. (ver Figura 2.1)
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Figura 2.1 — Startup do Servidor Aplicacional / Aplicagdo
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Passo2: Acesso a aplicagdo Extrato Online — Aplicagdo Local

URL de acesso: http://localhost:<porto instalacao>

<porto_instalagdao> - Deve ser o porto para o qual a aplicagdo foi configurada.

Ao aceder ao EAL pela primeira vez, o username e password a utilizar, por defeito sdo
“admin”, admin”.

Estas deverdo ser alteradas pelo Administrador assim que possivel.

2.1.1.2 EAL com arranque automatico

O processo de arranque é automatico na maquina onde a aplicacdo EAL foi instalada
como um servigo NT.

2.1.2 Solaris/Unix / Linux / Mac OS / Aix / HP-UX / General Unix / Outras

Para arrancar a aplicacdo EAL, é necessario executar o script startEal.sh na consola da linha
de comando nestas plataformas.

Nota: Para as plataformas mencionadas, ndo é mandatério executar o script de arranque

via linha de comando. A invocac¢do deste script pode ser executado via interface grafica
desde que haja a interface gréfica disponivel na plataforma em causa.
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2.2 Closing / Shutdown

2.2.1 Windows

2.2.1.1 EAL instalada sem servico NT

No windows, deve usar o comando Start -> Programas -> Extrato Online2 -> Parar EOL
para parar a aplicacdo EAL e o servidor aplicacional Apache — Tomcat (figura 2.2)
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Figura 2.2 — Shutdown do Servidor Aplicacional /Aplicacdo
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2.2.1.2 EAL instalada com servigo NT

O processo de shutdown é automatico quando o Administrador realizar shutdown no
Windows.

2.2.2 Solaris/Unix / Linux / Mac OS / Aix / HP-UX / General Unix / Outras

No directério da instalacdo EAL encontra-se o script para execug¢ao do shutdown
(stopEal.sh). O processo de shutdown é efetuado apenas com a execugdo deste script.

3. Gestao de Extratos

3.1Importagdo de Extratos

A operacdo Importacdo de extratos permite ao administrador importar a informacdo de
um extrato, a partir de um ficheiro ZIP previamente exportado do sistema EOL.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

nNome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0
Gestio da Aplicagio Gestio da Aplicagio

Logout

Figura 3.1 — Importacdo de Extratos — Passo 1

3.1.1 Utilizacao

Data da ultima atualiza¢do: 20/01/14 ptempresas.pt



1. O administrador encontra-se autenticado, estando a visualizar a pagina de Gestao da
Aplicagdo e seleciona a opcdo Gestdo de Extratos. (Figura 3.1)
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Logout
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Figura 3.2 — Importa¢do de Extratos — Passo 2

O administrador escolhe a opgdo Importagdo de Extratos para prosseguir. (Figura 3.2)

Na pdgina para importar extratos, usar o botdo Browse para ativar a janela popup de
forma a localizar o ficheiro ZIP pretendido e carregar no link Importar para ativar o
processo de importacao.

Figura 3.3 — Importacao de Extratos — Passo 3
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Figura 3.4 — Importacdo de Extratos — Passo 4
Em seguida, carregar no botdo Confirmar.
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Em seguida, carregar no botdo Carregar, para carregamento dos dados do ficheiro.
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Figura 3.5 — Importagao de Extratos — Passo 5
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3.2 Remogdo de Extratos
Esta operacdo permite ao administrador remover os extratos importados nesta aplicacdo.

3.2.1 Utilizagao

1. O administrador encontra-se autenticado, estando a visualizar a pagina de Gestao da
Aplicacao e seleciona a opcdo Gestdo de Extratos.

Figura 3.6 — Remover Extratos — Passo 1

2. Escolher a opcdo Remogao de Extratos.
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IN=0O  EXTRATO ONLINE

nome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0
Gestat dahphicacao Gestdo de Extratos
Logout Escolha o més que pretende remover

Setembro de 2013 |z|

e r—
( CONFIRMAR ¥ } < VOLTAR

Figura 3.7 — Remover Extratos — Passo 2

3. Escolher o més que se pretende Remover e clicar no botdo Confirmar.

Figura 3.8 — Remover Extratos — Passo 3
O extrato foi removido. Caso pretenda, o Administrador pode escolher outros meses

para remoc¢do. Caso ndo existam outros meses disponiveis serd apresentada a respetiva
mensagem.
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Figura 3.9 — Remover Extratos — Passo 4

4. Gestao de Utilizadores

Na aplicacdo EAL, existem 3 tipos predefinidos de perfil de utilizadores.

Perfil / Grupo

Administrador
Gestor de Centro de Custo
Utilizador

IN=0  EXTRATO ONLINE

Nome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0
Gestio da Aplicacio Gestio de Extratos

Logout 0 maés foi removido com sucesso

N30 existem extratos disponiveis

€ VOLTAR

4.1 Gestdo de Utilizadores numa nova instalagéo

Na aplicacdo EAL, ndo é possivel executar a operacdo Criar Novo Utilizador antes de
execucdo da operacdo Importacdo de extratos, devido ao facto de cada utilizador ser
obrigatoriamente associado a um nuimero de telemdével.

4.1.1 Criar novo Utilizador

Permite ao Administrador registar/criar novo utilizador na
aplicacdo.
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4.1.1.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplica¢do, estando a visualizar a pagina

de
Gestdo da Aplicacdo e seleciona a op¢do Gestao de Utilizadores.

Figura 4.1 — Criacdo de um novo utilizador — Passo 1
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Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplicacdo. Selecione a opgao
Criar Novo, para prosseguir.

IN=Q  EXTRATO ONLINE

Nome : Administrador

Consultas Telemavel : 0
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R e
{ CRIARNOVO + )
e —

Figura 4.2 — Criacdo de um novo utilizador — Passo 2

Uma pagina com um formuldrio é apresentada ao Administrador para preenchimento.
Apds a introducdo de dados, deve finalizar a operacdo carregando na op¢do Confirmar na
barra de navegacao.
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Figura 4.3 — Criacdo de um novo utilizador — Passo 3
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4.1.2 Alterar dados

Esta operacdo permite ao Administrador editar e alterar os dados de utilizadores
anteriormente criados.

4.1.2.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplicagdo, estando a visualizar a pagina de
Gestdo da Aplicacdo e seleciona a opgdo Gestdo de Utilizadores. (figura 4.1)

Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplicacdo. Selecione o link na
Coluna Utilizador

IN=O  EXTRATO ONLINE

Mome : Administrador
Consultas Telemavel : @

Gl d R lacaly Gestdo de Utilizadores

Logout LISTA DE UTILIZADORES
Utilizador Nome Telemdvel Centro de Custo Perfil
admin Administrador o] = Administrador
UserTeste 965549805 - utilizador

Figura 4.4 — Alterar dados do Utilizador — Passo 1
Escolha os dados que pretende alterar e selecione a op¢do Alterar.

IN=0O  EXTRATO ONLINE
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Figura 4.5 — Alterar dados do Utilizador — Passo 2

4.1.3 Apagar dados

Permite ao Administrador eliminar os utilizadores criados anteriormente usando a
operagao
Criar Novo Utilizador.

4.1.3.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplicacdo, estando a visualizar a pagina de
Gestdo da Aplicagdo e seleciona a opcdo Gestao de Utilizadores. (figura 4.1)

Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplicagao. Selecione o link na
Coluna Utilizador (figura 4.4).

Selecione a op¢do Apagar.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

Nome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0

Siestlo s ApRcapio Gestiio de Utilizadores

Logout Nome
UserTeste
965949305
utilizador
teste
Password
Conf. Password
———
[ Amenar > 0 apacar > ) CANCELAR X

"

Figura 4.5 — Apagar Utilizador

5. Gestao de Centros de Custo
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O Administrador da aplicagdo EAL pode definir os Centros de Custo e atribuir-lhes um
responsavel (apenas um por Centro de Custo). Para além disso, o Administrador pode
também apagar e/ou alterar a informacéo relativa aos Centros de Custo criados.

5.1 Criar Centro de Custo

Esta operacdo corresponde ao processo de criacdo de Centro de
Custo.

5.1.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplicacdo, estando a visualizar a pagina
de
Gestao da Aplicagdo e seleciona a opgao Gestao de Centros de Custo.

Figura 5.1 — Criar Centro de Custo — Passo 1

IN=0Q  EXTRATO ONLINE

Mome : Administrador
Consultas Telemovel : 0
Gestio da Aplicacio Gest3o da Aplicagio

Logout

Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplica¢do. Selecione a op¢do
Criar Novo, para prosseguir.
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IN=0O  EXTRATO ONLINE

nNome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0
Gestdo da Aplicacio Gestio de Centros de Custo
Logout

A pesquisa efetuada ndo retornou dados.

——"

Figura 5.2 — Criar Centro de Custo — Passo 2

Uma pagina com um formuldrio é apresentada ao Administrador para preenchimento.
Apds a introducdo de dados, deve finalizar a operacdo carregando na op¢do Confirmar na
barra de navegacao.

IN=0O  EXTRATO ONLINE
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Figura 5.3 — Criar Centro de Custo — Passo 3
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O Administrador deve selecionar o(s) numero(s) de conta(s) que pretende associar e clicar
na opgao Selecionar.
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Mome : Administrador

Telemével : 0

Gestdo de Centros de Custo

Selecione as Contas que pretende associar:

EBoooooo (JOO000KXKXKKX)

Figura 5.4 — Criar Centro de Custo — Passo 4

< VOLTAR CANCELAR X

De seguida, deve selecionar os n2s de telefone que pretende associar e escolher a op¢ao
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Logout
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Nome : Administrador

Telemével : 0

Gestio de Centros de Custo

Selecione os Telemoveis que pretende associar:

Conta N.2 123 (135 )
Fss
Css

O 96!

-

Figura 5.5 — Criar Centro de Custo — Passo 5
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5.2 Alterar Centro de Custo
Permite ao Administrador modificar os dados associados aos Centros de Custo.

5.2.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplica¢do, estando a visualizar a pagina de
Gestdo da Aplicagdo e seleciona a opcdo Gestao de Centros de Custo.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

Mome : Administrador

Consultas Telemével : 0
Gestdo da Aplicagdo Gest3o da Aplicagio

Logout

Figura 5.6 — Alterar Centro de Custo — Passo 1

Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplicacdo. Selecione a opc¢do
que pretende alterar, na coluna Nome do Centro de Custo, para prosseguir.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

MNome : Administrador

Consultas Telemovel : @

Gestdo da Aplicacio Gestio de Centros de Custo

Logout
LISTA DE CENTROS DE CUSTO

Nome do Centro de Custo Utilizador Responsavel Nome do Utilizador

teste UserTeste

Figura 5.7 — Alterar Centro de Custo — Passo 1

Na pagina de edicdo de dados, o Administrador tem a possibilidade de alterar o Nome
do Centro de Custo ou o Utilizador Responsavel, selecionando em seguida a opgdo
Alterar.
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Figura 5.8 — Alterar Centro de Custo — Passo 3

CANCELAR X

Caso pretenda alterar a(s) conta(s) associada(s) ao centro de custo deve escolher a opgao:
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Figura 5.9 — Alterar Centro de Custo — Passo 4
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De seguida, seleciona as contas que pretende associar e escolhe a op¢do Selecionar.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

Mome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0
Gestio da Aplicagio Gestdo de Centros de Custo
Logout Selecione as Contas que pretende associar:

[EBOaoOnom. [XOOOOKKXXXX)
(Bt (XX

Figura 5.10 — Alterar Centro de Custo — Passo 5

< VOLTAR CANCELAR X%

De seguida, seleciona os n%s de telemdvel que pretende associar e escolhe a op¢do Alterar.

IN=O  EXTRATO ONLINE

Nome : Administrador

Consultas Telemovel : 0

Gestdo da Aplicagdo Gastio de Centros de Custo

Logout Selecione os Telemdveis que pretende associar:

Conta N.2 123 (135 )
[ 95
[ 96
[ 96!

q ALTERAR 3 »

Figura 5.11 — Alterar Centro de Custo —Passo 5

5.3 Apagar Centro de Custo
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Permite ao Administrador remover da Base de Dados um Centro de Custo.
5.3.1 Utilizagao

O administrador encontra-se autenticado na aplicacdo, estando a visualizar a pdagina de
Gestao da Aplicagdo e seleciona a opgao Gestao de Centros de Custo.

IN=0O  EXTRATO ONLINE

Home : Administrador

Consultas Telemaovel : @
Gestio da Aplicacdo Gesto da Aplicagio
Logout zadores

e Extratos

Figura 5.12 — Apagar Centro de Custo — Passo 1

Em seguida, é exibida a lista de utilizadores existentes na aplica¢ao. Selecione a op¢ado que
pretende apagar, na coluna Nome do Centro de Custo, para prosseguir.
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Nome : Administrador

Consultas Telemdvel : 0

Geztioda Aphicagaa Gestdo de Centros de Custo

Logout
LISTA DE CENTROS DE CUSTO

Nome do Centro de Custo utilizador Responsavel Nome do Utilizador
teste UserTeste
CRIAR NOVO +

Figura 5.12 — Apagar Centro de Custo — Passo 2
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De seguida escolhe a op¢do Apagar e escolhe a op¢do Sim, na janela de confirmacgao.
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Figura 5.13 — Apagar Centro de Custo — Passo 3
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