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1. Portal selfcare 
A solução pode ser gerida num portal de selfcare. O acesso ao portal está disponível em dois perfis: 

• Gestor - Tem acesso às funcionalidades que incidem sobre a empresa e sobre os utilizadores; 

• Utilizador - Tem acesso às suas funcionalidades, podendo consultar todas, mas apenas algumas estão  
      disponíveis para alteração. 

 

O acesso é criado por predefinição como gestor, no entanto este pode criar de forma autónoma perfis de 
utilizador. 

Para melhor ajuda sobre a configuração de algumas funcionalidades recomendamos que seja consultado 
no rodapé do portal o link para vídeos tutoriais exemplificativos: 

 

 

1.1. Acesso ao portal 
O acesso ao portal é efetuado através do seguinte endereço https://globalconnect.meoempresas.pt, 
inserindo as credenciais de acesso: 

  

O portal é compatível com os webs browsers: Chrome 70 ou superior, Firefox 60 ou superior, Opera 60 
ou superior e Microsoft Edge (Chromium) 79 ou superior. 

 

https://globalconnect.meoempresas.pt/
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Nota: poderão existir diferenças de apresentação/cor em função do web browser utilizado. 

1.2. Login 

O login corresponde a um identificador único e inalterável para um dado utilizador para os vários portais 
MEO Empresas, entre eles o portal selfcare. 
 

Já tem login MEO 

Se já tem ID MEO com o endereço de email que indicou na adesão ao serviço (ou seja, se esse email já é 
utilizado para aceder à área de cliente MEO Empresas em meoempresas.pt), deve utilizar o mesmo para 
aceder ao portal selfcare. Se não se recorda do email contacte o 16 206 (Apoio ao cliente MEO 
Empresas) ou o seu gestor de cliente. No caso de não se recordar da password, deverá efetuar a 
recuperação de password no ecrã mostrado no ponto 1.1. e irá receber um email para recuperação de 
password. 
Mais informações em ID MEO.  
 

Não tem ID MEO 

Se ainda não tem ID em nenhum portal MEO, com o endereço de email que indicou na adesão ao 
serviço, deverá selecionar a opção “Ainda não tem um ID MEO?” e seguir as instruções de registo, com 
esse mesmo endereço de email. No final do processo de registo será solicitada a confirmação do mesmo 
via email (se não recebeu, confirme por favor na pasta de spam). Após confirmação do registo poderá 
aceder ao portal selfcare. 

  

https://www.meo.pt/ajuda-e-suporte/produtos-meo/gerir-produtos/dados-de-acesso-a-sites-e-apps?origem=search-meo-support&termo=ID+MEo&pos=3#oqueeoidmeo
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2. Funcionalidades de gestor  
Como gestor é possível gerir toda a solução, podendo configurar as funcionalidades ao nível da empresa 
e as funcionalidades dos utilizadores.  

 

2.1. Gestão da empresa 
 

2.1.1. Numeração 

Pode consultar o número geral definido, acedendo a Numeração e selecionando “Número Geral” em 
Serviço: 
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O “Número Geral” pode também ser consultado, acedendo a Acessos e ao user do Site IPCentrex. Aqui, 
pode inclusive alterar o número: 

 

Para saber se os utilizadores estão a usar o próprio número como identificador de saída, deve aceder 
como Gestor à tab Utilizadores, carregar em Gestão de Utilizadores e, em seguida, escolher a opção 
“Avançada”. 
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Os utilizadores que não tiverem números públicos preenchidos na listagem de números deverão estar a 
ser identificados nas chamadas para fora com o número geral.  

 

• Gerir Números 

Nesta opção é possível consultar e gerir os números da solução associados à empresa e a cada utilizador. 
É ainda possível exportar essa informação para ficheiro e consultar qual a numeração que está atribuída 
e a que está livre. 

 

• Criar Número Curto 

No mesmo ecrã pode ainda criar, a qualquer momento, numeração curta (um número individual ou 
uma gama sequencial de números curtos) para associar a utilizadores ou para ter como numeração 
livre associada a funcionalidades como, por exemplo, ao pré-atendimento ou filas de espera. 
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2.1.2. Telefones 

 

• Gerir Telefones 

Nesta opção é possível consultar e gerir os telefones da solução, verificando o utilizador e a numeração 
associada. 

Para efetuar configurações nas teclas de um telefone físico, aceder ao mesmo selecionando o ID, na 
janela de configuração do telefone, selecionar o separador TEL. FÍSICOS ASSOCIADOS. 
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Selecionar, carregando no MAC, para aceder às configurações, procurar a opção Serviços: 

 

Efetuar a configuração pretendida para as teclas e de seguida carregar em Guardar.  

 

2.1.3. Utilizadores 
 

• Gerir Utilizadores 

Nesta opção é possível consultar e gerir os utilizadores da solução, verificando toda a informação 
associada a cada um. 

 

 

 
2.1.4. Listagens e Estatísticas 

A qualquer momento o gestor pode retirar listagem de chamadas e estatísticas dos serviços. Todas as 
chamadas podem ser consultadas na opção de Listagem de Chamadas, estando esta dividida em Todas 
as Chamadas, Chamadas Efetuadas, Chamadas Recebidas e Chamadas Não Atendidas. 
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Após colocação das datas pretendidas (obrigatórias), podem ser aplicados vários filtros. 

Nota: uma chamada atendida por uma funcionalidade, por exemplo Pré-Atendimento, mesmo não tendo sido entregue a nenhum utilizador, é 

considerada como chamada atendida. 

No separador Todas as Chamadas encontra-se disponível um símbolo que indica o tipo de chamada para 
melhor identificação. 

É possível exportar as listagens de modo a serem trabalhadas personalizadamente, selecionando a opção 
Exportar Listagem para ficheiro.  
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De modo a identificar em que terminal a chamada foi atendida e relacionar chamadas que são 
reencaminhadas entre serviços, poderá consultar esta informação no portal nas colunas “Contexto de 
acesso da chamada” e “Identificação de chamada encaminhada”.  

Para uma análise quantitativa podem ser analisadas as Estatísticas que apresentam dados agregados de 
acordo com a informação pretendida. 

 
 

2.1.5. Serviços 
 

• Anúncios de Cliente 

Esta funcionalidade permite a gestão dos anúncios que podem ser utilizados em várias funcionalidades, 
como por exemplo Pré-Atendimento, Fila de Espera e Música em Espera.  
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É disponibilizada uma lista de anúncios para o cliente. Os anúncios identificados como de Sistema são os 
disponibilizados de base no portal selfcare, os que são identificados com Upload ou Text to Speech são 
os do cliente. É possível consultar em que Funcionalidades podem ser utilizados, ouvir e efetuar 
download. 
 

• Novo Anúncio 

Ao adicionar um Novo Anúncio deve identificar o mesmo com um nome, selecionar se o mesmo deve 

ficar de imediato ativo e selecionar os serviços onde pretende que o mesmo esteja disponível. 

 

Selecionando o Tipo de Anúncio poderá optar pela opção de Upload de um ficheiro já existente ou pela 
opção Text to Speech que permite gerar o anúncio no momento. Apenas poderá avançar com estas 
opções após aceitar as Condições de Utilização. 
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• Upload de Ficheiro 

Carregar no botão Choose File e selecionar o ficheiro pretendido, de seguida carregar em Guardar. Nota: 
apenas pode efetuar upload de ficheiros com as extensões wav, g722, mp3, wma, aac. 
 

• Text to Speech 

Permite digitar uma frase e transformá-la em anúncio, podendo selecionar o idioma e o género da voz 

pretendidos. 

Depois de digitar a frase que pretende transformar em anúncio (limite de 1000 caracteres) carregue no 

símbolo do microfone para gerar o anúncio e depois no play para ouvir a gravação gerada. 

                     

 

Os anúncios carregados ou gerados pelo cliente podem ser eliminados ou alterados. Para eliminar um 

anúncio, selecione a cruz que aparece antes do Nome e para alterar, carregue no nome do anúncio para  

aceder às suas configurações. 

 

 
Nota: um anúncio só pode ser apagado se não estiver a ser utilizado em nenhuma funcionalidade. Assim, 

deve primeiro retirar o anúncio na respetiva funcionalidade e só depois apagar. 

Para finalizar a configuração do anúncio na(s) funcionalidade(s) pretendida(s), deverá no serviço 
pretendido (Pré-Atendimento, Fila de Espera, Música em Espera) selecionar o respetivo anúncio que 
ficará disponível de imediato. 
 
Para mais informação consulte o vídeo Tutorial Como configurar anúncios de cliente.  

 
 

https://youtu.be/Ky3WWorzSDg?si=n8WGlIlX8OLxkfOI
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• Códigos de Acesso a Serviços 

Existem funcionalidades que são invocadas com recurso a códigos digitados nos telefones. Nesta opção 

pode consultar a lista de Códigos de Acesso a Serviços (FAC - Feature Access Code) que pode utilizar para 

executar algumas funcionalidades. 

 

Nota: a lista de códigos disponíveis depende das configurações e serviços existentes em cada solução. 

 

• Códigos de Autorização 

Permite a definição de códigos (com ou sem restrições associadas) a aplicar em regras, da empresa ou de 

utilizador, para efetuar chamadas. 
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As restrições e exceções definidas são aplicadas a todos os códigos definidos. 

Quando um utilizador efetua uma chamada, são validadas as restrições configuradas neste serviço. Caso 

essas restrições se apliquem, será solicitado um código para poder prosseguir com a chamada. Esta só 

será efetuada se for introduzido um código válido. 

Nota: para o exemplo de configuração da imagem, se um utilizador efetuar uma chamada para um número de 

Valor Acrescentado, por estar definido como restrição ao nível da empresa é solicitado o código, caso o utilizador 

digite o código 9999 a chamada prossegue, mas se digitar o código 1234 a mesma não terá sucesso pois é aplicado 

o barramento OFF-NET Nacional. 

 

Para definir um código selecionar a opção Criar Código de Autorização: 

                         

Preencher o código pretendido, uma descrição para melhor identificação e se pretender que seja 

associado a um código de conta (que será sempre preenchido automaticamente na listagem de 

chamadas) deve também identificar o código. 

 

De seguida selecionar as restrições pretendidas para o código. 
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• Códigos de Conta  

Permite marcar uma chamada com um código para análise posterior, por exemplo podem ser criados 

códigos por projetos e todas as chamadas efetuadas no âmbito de projeto são marcadas com o respetivo 

código. 

 

A utilização deste serviço é efetuada com recurso ao código de acesso a serviço *88, devendo ser 

marcado do seguinte modo: *88 código de conta  número de destino. 

 Na Listagem de Chamadas Efetuadas as chamadas aparecem marcadas com o código introduzido.  

Caso o código introduzido não seja válido, é ouvida uma mensagem com essa informação, permitindo 

que a chamada prossiga marcando o número de destino, neste caso não ficará qualquer código na 

listagem de chamadas: 
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• Fila de Espera 

Este serviço permite que as chamadas fiquem em espera numa fila, reproduzindo os anúncios 
previamente configurados, até serem atendidas pelo destino.  

Para definir a Fila de Espera deverá definir um nome que a identifique, o número de entrada, o número 
de destino, o número máximo de chamadas em espera e o tempo em que devem ocorrer as tentativas 
de entrega das chamadas. 

 
Pode definir um anúncio que será tocado quando a chamada entre na fila e outro para ser escutado 

enquanto a chamada está em espera, caso a fila tenha atingido o número máximo de chamadas em 

espera pode também definir um anúncio e definir se a chamada é terminada ou transferida para outro 

destino. 
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Podem também ser definidos outros anúncios que vão sendo escutados, enquanto a chamada está em 

espera, de acordo com a seleção efetuada e prioridade definida, por exemplo o anúncio de posição na 

fila. 

 
 

Deverá ser definido o tempo máximo que uma chamada poderá estar em espera e se a mesma deve ser 

terminada ou transferida para outro destino (incluindo para um voicemail).  

Por último, se for pretendido permitir a quem liga sair voluntariamente da fila, pode configurar a tecla de 

saída, o anúncio e o destino da chamada. 

Nota: alguns anúncios podem ser músicas e nesses casos compete ao cliente garantir os direitos de autor 
associados. 
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• Grupo de Atendimento 

Esta funcionalidade permite a distribuição de chamadas por grupos de utilizadores de acordo com o tipo 
de funcionamento pretendido, podendo também ser diferenciado por dias da semana e horas. 

 
Para definir um Grupo de Atendimento deverá definir um nome que o identifique, o número de entrada 

(que não deverá estar atribuído a um utilizador), os utilizadores membros do grupo e o método de 

distribuição das chamadas (Simultaneamente ou Sequencialmente). 

 

No separador Configurações de Exibição é possível escolher um Nome de apresentação para o Grupo de 

Atendimento. Este Nome será usado nas chamadas enviadas para os vários membros, permitindo-lhes 

identificar qual o Grupo de Atendimento a que diz respeito a chamada. 
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É possível também definir opções de reencaminhamentos e excluir da entrega da chamada os membros 

que se encontrem em atendimento telefónico (ocupados).  

Se pretender distribuir as chamadas de diferentes modos de acordo com o dia da semana ou hora do dia, 

selecione a opção Definir Horários. Pode, por exemplo, definir um comportamento para os dias da 

semana das 9h às 18h e outro para fins-de-semana e feriados (serão considerados os feriados 

selecionados na opção Feriados e Dias Especiais). 

Para mais informação consulte o vídeo Tutorial - Como configurar o Grupo de Atendimento. 
 

• Pré-Atendimento 

O serviço de Pré-Atendimento permite a reprodução de um anúncio, logo que a chamada é estabelecida 

e antes de ser entregue no destino configurado ou desligada conforme configuração efetuada. 

 
Deverá ser definido o número onde pretende a configuração do anúncio, definir um Nome, selecionar o 

anúncio e a ação que pretende que ocorra após o anúncio: 

• Termina - A chamada é desligada após o anúncio; 

• Reencaminha - A chamada é entregue no destino configurado (individual ou funcionalidade). 

https://youtu.be/eRR7UaftrSA?si=y7SvKNsEwKrDGBHT
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Selecione a opção Definir Horários de modo a definir o comportamento do Pré-Atendimento de acordo 

com o dia da semana e a hora do dia. Pode, por exemplo, definir um comportamento para os dias da 

semana num determinado horário e outro para fins-de-semana e feriados (serão considerados os 

feriados selecionados na opção Feriados e Dias Especiais). 

Para mais informação consulte o vídeo Tutorial - Como configurar o Pré-Atendimento. 
 

2.2. Gestão dos utilizadores 

Na definição das funcionalidades dos utilizadores, para além de as configurar ou gerir, pode também 

definir se permite que os utilizadores alterem essas configurações, selecionado ou não a opção Editável, 

nos serviços em que a mesma surgir. 

Caso pretenda aplicar as mesmas configurações a um grupo de utilizadores poderá definir um Perfil de 

Serviço e depois aplicar a todos os utilizadores, não tendo de o efetuar individualmente.  

 

2.2.1. Selecionar utilizador 

Para configurar numeração ou funcionalidades ao nível do utilizador deverá aceder primeiro ao utilizador 

onde pretende configurar o(s) número(s) e/ou a(s) funcionalidade(s). 

Para pesquisar o utilizador pode aceder ao acesso rápido da página inicial:  

 

https://youtu.be/1kAjuh-xcvI?si=n-6-xuAmLRbk9KQH
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 Após selecionar o utilizador pretendido acede a toda a sua informação.   

No ecrã inicial tem os Dados Pessoais do utilizador, nos restantes separadores pode consultar os 

Telefones, os Números, sejam números longos (geográficos ou nómadas) ou curtos, os Serviços e os 

Contactos (com a numeração truncada). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2.2. Serviços de utilizador  

Aceder ao separador Serviços do utilizador: 
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Nota: a lista de funcionalidades depende das configurações do cliente e dos serviços contratados. 
 
Existem funcionalidades que apenas podem ser consultadas, dado serem associadas à empresa mas 

aparecem no utilizador caso o mesmo seja membro da configuração, por exemplo o Grupo de 

Atendimento. 

 

• Barramento de Chamadas 

As chamadas que os utilizadores recebem ou originam podem ser restringidas caso seja pretendido que 

não sejam efetuadas ou recebidas determinadas chamadas. 

Esta restrição pode ser efetuada para um número ou para um prefixo, podendo ser acumulados números 

e prefixos. Adicionalmente podem ser definidos horários para aplicação dos barramentos. 

Podem também ser definidas exceções aos barramentos. Por exemplo, podem ser barradas todas as 

chamadas internacionais e depois excecionar um número internacional específico para o qual se 

pretende que permita chamadas. 

 
Configuração do serviço Barramento de Chamadas de Entrada: 

 
Configuração do serviço Barramento de Chamadas de Saída: 
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• Chefe-Secretária 

Esta funcionalidade permite configurar o reencaminhamento de chamadas para a secretária, podendo 

ser definidos reencaminhamentos diferentes de acordo com o dia da semana ou hora do dia. 

 

É ainda possível a ativação e desativação do serviço através da introdução de códigos de marcação 

rápida nos telefones: 

*24 Ativação da Disponibilidade como Secretária 

#24  Desativação da Disponibilidade como Secretária 

*24# Ativação/Desativação da Disponibilidade como Secretária 

 

• Reencaminhamento de Chamadas 

Esta funcionalidade permite ao gestor definir Reencaminhamento de Chamadas, com base no número 

do utilizador, a origem da chamada e de acordo com condições pré-definidas. 

Para cada reencaminhamento é possível definir uma regra com encaminhamento Incondicional, uma ou 

mais regras com encaminhamento Horário e uma regra com encaminhamento Fora do Horário. 

Pode também definir exceções aos reencaminhamentos. 
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Nota: sendo uma funcionalidade também existente no Telefone, recomenda-se que seja efetuada 
preferencialmente no Portal.  

 

Ver vídeo Tutorial - Como Configurar o Reencaminhamento de Chamadas. 

 

 
  

https://youtu.be/Ky3WWorzSDg?si=n8WGlIlX8OLxkfOI
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3. Funcionalidades de utilizador 
3.1. Portal selfcare 

O utilizador pode consultar, definir e alterar as suas funcionalidades, de acordo com as permissões 

atribuídas pelo gestor da solução na sua empresa preços que devem ter alinhamento à direita e em 

utilização de texto/descritivos cujo alinhamento à esquerda permita uma melhor leitura). 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
O utilizador poderá consultar a sua Listagem de Chamadas, o Perfil de acesso que lhe está atribuído e os 

Diretórios de Contactos (Empresarial e Pessoal). 

 
As funcionalidades no utilizador aparecem divididas do seguinte modo: 

• Quando eu ligo - Funcionalidades que se aplicam às chamadas de saída; 

• Quando me ligam - Funcionalidades que se aplicam às chamadas de entrada; 

• Outros serviços - Outras funcionalidades. 

Todas as funcionalidades podem ser consultadas pelo utilizador, mas só algumas podem ser alteradas ou 

configuradas, dependendo das permissões atribuídas. 
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3.2. Funcionalidades 
3.2.1. Quando ligo 

 
• Barramento de Chamadas de Saída 

Funcionalidade definida para inibir o utilizador, de efetuar algumas tipologias de chamadas. 

 

• Códigos de Autorização 

O utilizador pode consultar quais os telefones e as regras de chamadas em que tem de marcar um código 

para efetuar chamadas. 
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• Marcação Rápida Corporativa 

O utilizador pode consultar a lista de códigos de marcação rápida definidos na empresa.  

 

• Marcação Rápida Pessoal 

O utilizador pode definir a sua lista de códigos de marcação rápida. 

 

 

• Rechamada Automática 

O utilizador pode definir se pretende ativar a rechamada automática e definir em que telefones 
pretende a funcionalidade. Ao tentar efetuar uma chamada para um destino (interno e/ou externo) que 
esteja ocupado, será efetuada uma chamada automaticamente quando o número estiver disponível. 
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3.2.2. Quando me ligam 
 

• Barramento de Chamadas de Entrada 

Funcionalidade definida para inibir o utilizador de receber algumas tipologias de chamadas. 

 

 

• Não Incomodar 

Funcionalidade que permite ao utilizador definir os números onde não pretende receber chamadas. 

 

• Reencaminhamento de Chamadas 

Funcionalidade que permite ao utilizador definir reencaminhamentos de chamadas com base nos seus 

números, na origem da chamada e em condições previamente definidas. 

Para cada reencaminhamento é possível definir uma regra com encaminhamento Incondicional, uma ou 

mais regras com encaminhamento Horário e uma regra com encaminhamento Fora do Horário. 

Podem ser também definidas exceções aos reencaminhamentos. 
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Nota: sendo uma funcionalidade também existente no Telefone, recomenda-se que seja efetuada 

preferencialmente no Portal.  

Ver vídeo Tutorial - Como Configurar o Reencaminhamento de Chamadas. 

 

3.2.3. Outros serviços 
 
• Autenticação de Utilizador via PIN 

Esta funcionalidade permite ao utilizador definir e gerir um PIN para ser utilizado na funcionalidade de 

Bloqueio de Telefone: 

 
A qualquer altura o utilizador poderá alterar o seu PIN. 

O PIN inicial corresponde aos quatro últimos dígitos de qualquer um dos números associado ao 

utilizador. 

 
 
 

https://youtu.be/Ky3WWorzSDg?si=n8WGlIlX8OLxkfOI
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• Bloqueio de Telefone 

Esta funcionalidade permite ao utilizador bloquear os telefones, que apenas podem ser utilizados após o 

respetivo desbloqueio com um PIN válido, definido no serviço descrito anteriormente.” 

O bloqueio tem de ser complementado com o Barramento de Chamadas de Saída, selecionando a opção 

“Telefones com Bloqueio” e quais os destinos a bloquear para efetuar chamadas. Este serviço pode ser 

ativo e desativo no Portal de Gestão de Serviço ou mediante a marcação de códigos no teclado do 

telefone (Códigos de Acesso a Serviços). 

 

• Captura de Chamada Direta 

O utilizador pode consultar se faz parte de algum grupo de captura de chamada e definir em que 

telefone o serviço está ativo. 

 

• Captura de Chamada de Grupo 

O utilizador pode consultar se faz parte de algum grupo de captura de chamada de grupo. 
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4. Informações e recomendações 
4.1. Gerais 

A listagem de chamadas apenas tem histórico de 180 dias. 
É indispensável que o cliente tenha acesso ao portal para gerir os serviços. 
Após o download, os ficheiros ficam disponíveis na área de downloads por um período de 24 horas, 
recomendando-se a sua eliminação após a transferência para um suporte local. 
Genericamente, todas as alterações efetuadas nas funcionalidades têm efeito imediato no portal. 
 

4.2. Outras informações 

Compete ao cliente cumprir os normativos da Comissão Nacional de Proteção de Dados e Direitos de 

Autor sempre que aplicável. Para consultar a lista de todas as funcionalidades disponíveis consulte a Lista 

de Funcionalidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 


