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0. CONTROLO DO DOCUMENTO

Alteracgoes Versao Data Criador

Documentos originais: 1.0 12/07/10 RDOC
- e-requisicao manual do utilizador
- e-requisicao manual do superutilizador

Elaboracdo do documento referente aos 1.2 12/10/22 RDOC
processos para o utilizador e SuperUtilizador,

da nova plataforma da e-requisicao

1. INTRODUCAO

Pretende-se fornecer, com este manual, uma breve explicagdo, relativa ao
funcionamento da nova versao do portal da E-Requisigao.

O mesmo irad agregar as 2 perspetivas existentes para a aplicacdo, na perspetiva do
utilizador/criador de requisicdbes e ainda do superutilizador, ou gestor de

configuracdes/utilizadores da aplicacao.

A nova versao da aplicagdo foi desenvolvida no sentido de ser intuitiva, e de facil
utilizacdo, pelo que o manual ird focar-se essencialmente em imagens e exemplos tipo,

que refletem desse modo, as situacdes mais usuais com que se deparara o utilizador.

2. PROCESSO

O processo e figuras (tipos de utilizador) desta aplicacdo mantém-se inalterados:

2.1 INTERVENIENTES:

Gestor de Contratos:
Formaliza, rescinde e gere contratos com as entidades, cria os super-utilizadores
e ativa e desativa o seu acesso a e-requisicao

Super Utilizador:
Gere as contas dos utilizadores da entidade e regista os dados de cada novo
utilizador, procedendo a sua ativacdo/desativacgao;

Pode realizar as mesmas operagdes que o utilizador;
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Utilizador:
Emite requisicbes de transporte validas até 60 dias, no maximo de 1 bilhete

(simples ou ida e volta) ou assinatura (maximo 12);
Consulta as requisicdes emitidas e o seu estado;

Responsavel pelo levantamento:
Levanta o titulo de transporte na bilheteira da CP mediante identificagdo e

indicagdo do codigo da requisicdo ou apresentacgdo do cartdo associado;

Passageiro:
Viaja com o titulo de transporte emitido.

2.2 PROCESSOS:

Processos Macro:

@
w ; ; - <: Entidades e Filiais I
Gestor de Contratos

3
i
i
28
g
5

@

@ ‘ Coloca RequisigBes
Extranet
Super RT
Utilizador § ‘ Consulta Estado Requisigées

Utilizador

Figura 1: interacao de sistemas geral

Criacao e gestdo de utilizadores:

Criagao de Super Utilizador

[ ) [ ]
'n'—Cria Super Utilizador de Entidade Notifica Super Utilizador PSW»IIH‘
Gestor Super
Utilizador

Contratos

Criacad Actualizagao de Utilizadol

[ )
'nl s Cria Pedido de Utilizadol RT Pedido pendente de activagio =i

Super
Utilizador

Activagdo de utilizador

[ ] [ ]
'n\ 'n‘ s f\ctiva Utilizado

Gestor Super
Contratos Utilizador

Notifica Utilizador {PSVV) s

Utilizador
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Figura 2: gestdo de utilizadores

Criacao e gestdo de requisicoes:

Criacao de Requisicdo de Transporte

ria RTs > oo R, o
- daRT RT R -
e m——lmprimes  —— — - ibui n® de R’
Utilizador ®

I—Entrega N® de RT—>IH|

| Responsivel

Levantamento

Consumo da Requisicao

[ ) ® L )
'w—Levanta Titulo de Transpo 'n] ==mEntrega Titulo Transportedie 'H‘
Responséavel Passageira

Levantamento LRN ponsavel

Consulta Estado de Requisigoes

P =
= Consulta Estado de RT’s da Filial_b RT o
almprime/Exportams  s— - ¥
Utilizador r

Figura 3: gestao de utilizadores
3. PORTAL
O acesso a este portal é efetuado pelo enderego https://microsites.cp.pt/e-requisicao :
O | & cP|NossoEspaco x | B RUtilizadorpdf X | © :Requisico Electrénicade Tran X | = - 0o X
C @ A Nioseguro | wicppt/e-requisicao/login Ae s = @ @
mmn&m Luis Vale &
e-Requisicdo
Requisigao Electrénica de Bilhetes
[ contowar >~ |
B
Figura 4 - ecra de entrada na pagina da E-Requisi¢do. Login obrigatério.
Apods introduzir as credenciais individuais a entrada no site ird apresentar o ecra na
imagem que se segue, podendo, como identificado na imagem, haver ligeiras diferengas
conforme o tipo de licenca de utilizador.
] I
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Neste menu de acesso inicial estd também disponivel a opgdo de recuperagdo da

password (esqueci-me da password). Esta opcdao permite a atualizagdo dos dados do
utilizador (mudanca de password).

3.1 REQUISICAO DE TITULOS

] Apods autenticacdo com sucesso, surge o seguinte quadro informativo:
O | < cP|NossoEspago x | B R_utikzador.pdf X @ - Requisicso Electrénicade Tran X | = - B X
= C @ A Naoseguro | wf.cppt/e-requisicao/inicio

Informagdo

Enquanto utilizador poders:

+ Efectuar requisices de bilhetes e assinaturas

- + Consultar o estado e dados das requisides efectuadas

+ Alterar a password

Figura 5 —entrada na aplicagao da E-Requisicao.

O processo de criacdo de criacdao de requisigOes, é iniciado, apos a selegcdo do separador

indicado:
[u} ] > CP|Nosso Espaco x | B Rr_utilizador.pdf X | :Requisigio Electronicade Tran X | == - o X
< C @R A Nioseguro | whcppt/e-requisicao/inicio B = @ @
w COMBOIOS DE PORTUGAL Luisvale &
Anicio | Requisicio de Bilhetes- | Consultas  Alterar password

Urbanos de Lisboa

Urbanos do Porto

Alfa-Pendular/Intercidades
e-Requisicao

©

Requisicao Electrénica de Bilhetes

Regional

/D comsoos e routuca
Wi2.cp.pi/e-requisicac/inicio?
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Figura 6 -Criacdo de Requisicoes

3.1.1 REQUISICAO DE TITULOS URBANOS DE LISBOA

O grupo “Urbanos de Lisboa”, permite a selegdo de diversos titulos de transporte que
abrangem essa area:

O | < cP|Nosso Espago x | B R Utiizador.pdf X | <@ :Requisicao Electronica de Trar X |

= o X
< C ® A Nioseguro | wf2.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Aa s ot B @ -
m COMBOIOS DE PORTUGAL Luis Vale &
A Inicio Requisi¢ao de Bilhetes~ Consultas Alterar password
Requisicao de Bilhete
Grupo Produto €
N Seeconeum Grpo ~ | seledoneuncrupo .

Qtd Requisigdes
ACESSOS LINHA SINTRA 1

ASSINATURA ULX

Acordo €}
Alcachete Cobertura Total -
Amadora
Barreiro -
Passageiro Identificagio Nimero €
Lisboa Viva .

Todos 0s campos 530 de preenchimento obrigatdrio

Figura 7 —-Criacdo de requisicoes para titulos dos Urbanos de Lisboa

Os respetivos menus sdao dindmicos e apresenta-se como exemplo, o seguinte:

D | @ cp|NossoEspaco x | @ RT_Utilizadorpdf X | @ =Requisiho Electronicade Tran X | == - o %

& C @ A Naoseguro | wf2.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Y a T

Al s vt @ @

w COMBOIOS DE PORTUGAL Luis vale &

A Inicio Requisicao de Bilhetes~ Consultas Alterar password

Requisi¢ao de Bilhete

Grupo Produto €
- ASSINATURA ULX Assinatura Estudante -
Origem
vilido Até €@ Assinatura Normal
:
B e Compromisso rcordo ©
Cobertura Total -
Passageiro Identificacio Nomero €
Lishoa Viva

@ 18°C Ger. Ensolarado

Figura 8 -Criacdo de requisicées para titulos dos Urbanos de Lisboa
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Nesta situagdo, e caso se pretenda uma assinatura urbana (Assinatura ULX), sera

necessario selecionar os produtos (Assinatura Estudante ou Assinatura Normal).

Na situacdo em concreto, é necessaria também a selecdo da origem e destino (neste
caso, apenas sao disponibilizadas origens ou destinos correspondentes a estacdes

situadas na area urbana de Lisboa)

7

A lista de estacbGes é apresentada por ordem alfabética, como se pode observar no

quadro seguinte:

0 | @ CP|NossoEspago x | B RI_Utilizadorpdf X | © :Requisicio Electronicade Tran X | = - 0 X
& C M A Nao sequro | wf2.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Al = @ @ -
w COMBOIOS DE PORTUGAL LuisVale &
A Inicio Requisi¢ao de Bilhetes~ Consultas Alterar password

Requisi¢ao de Bilhete

Grupo Produto €
ASSINATURA ULX > Assinatura Estudante
Origem Destino
Valido Alcantara-Mar Qtd Requisicdes
(6 | :
Alges
Necon 9 Acordo €
Algueirao-MMartins Cobertura Total -
Alhandra
Alhos Vedros
Alverca
Passag . Identificacio Nimero €

Lisboa Viva

@ 18°C Ger Ensolarado

Figura 9 -Criacao de requisicées para titulos dos Urbanos de Lisboa

Em alternativa, também pode ser inserida a primeira letra da estacdo pretendida (no

exemplo, pretendia-se Cais do Sodré):
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O | & cP|NossoEspaco x | B R_utiizadorpdf X | © :Requisigho Electronicade Tran: X | = - o0 X
& C @ A Nioseguro | wi.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Aa v - @ @ -~
€/ comeos oe porTuGAL Luis vale &
A Inicio Requisicao de Bilhetes~ Consultas Alterar password

Requisicao de Bilhete

Gaups) Produto €
ASSINATURA ULX o Assinatura Estudante -
Origem Destino
ﬂ Alcantara-Terra . ﬂ ¢ .
Vilido Atée @ QtdRe =
N° Compromisso Acordg -Compolida
Cober| Carcavelos
Carregado
Cascais
- Passagelio e 5 Ribatelo 1
Lisboa Viva =

@ 15°C Ger. Ensolarado

Figura 10 -Criacdo de requisicdes para titulos dos Urbanos de Lisboa

Apéds a insergcao da origem e do destino da assinatura é necessario selecionar a data de
validade da requisicdo, ou seja, a data até a qual é necessario trocar a requisigao por

um titulo de transporte

Se esse campo néo for selecionado, essa validade é de 30 dias:

O | e cPiNossoEspaco x | @ R_Utilizadorpdf X | :Requisicso Electrdnicade Trar X | 4= - 0o x
& C @ A& Naoseguro | wf.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Aa B = @ @

Vvilido Até

Esta requisicao é valida por 30 dias caso ndo indique uma data anterior.

Figura 11 -Criacdo de requisicdoes para titulos dos Urbanos de Lisboa

O sistema permite, no entanto, a selecdo de uma data de validade especifica:
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@ | & CP|Nosso Espaco x | @ RI_Utiizador.pdf X | © :Requisicdo Electrénicade Trar: X | == = a X
< C @ A Nioseguro | wf2.cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa Al = B @
m COMBOIOS DE PORTUGAL LuisVale &
A Inici Requisi¢ao de Bilhetes~ Consultas Alterar password

Requisi¢ao de Bilhete

Grupo Produto €)
ASSINATURA ULX - Assinatura Estudante
Origem Destino
Valido Até € Qtd Requisigdes
2022-04-271 1
Ne Con Abrit 2022 - Acordo @

Do Se Te Qu Qu Se Sa Cobertura Total >

C 4 15 16
Passa Identificagio Namero

917 1819 20 21 22 23 v o
Lisboa Viva -
24 25 26 28 29 30
Hoje -

@ 15°C Ger. Ensolarado

Figura 12 -Criacdo de requisicdes para titulos dos Urbanos de Lisboa

No exemplo anterior, € possivel proceder ao levantamento da requisicdo, até 27 de abril
de 2022.

O campo “numero do compromisso” é de preenchimento facultativo, podendo ser
colocada numeragdo propria da entidade requisitante. Por defeito o tipo de acordo,

corresponde a “cobertura total”, podendo ser assinalado, se for o caso “cobertura 50%"”

Ambas as situacdes podem ser observadas no quadro que se segue:

O | % Pl Mosso Espaso x | B RTUtilzadorpdf X | €@ :Requisicéo ElectrénicadeTran: X | 4 - o x
“ G @ A Nioseguro | wi2cp.pt/e-requisicao/urbanos-lisboa A f5 1= s
o REYUISIGAU UE BINEteS > LONSUIES — AILETal Passwora .

Requisigao de Bilhete

Grupo Produto )
ASSINATURA ULX - Assinatura Estudante
Origem Destino
[0 [ = Casdosodrt =
valido Até ) Qtd Requisigges
2022-0427 1
Ne Compromisso Acardo €)

Cobertura Tatal

Cobertura 50%

Passageiro identificacio Nimero €)

Lishoa Viva -

Todos os campos sio de preenchimenta obrigatéric

ARequisicso de Transporte desmaterializada - e-Requisigso - permite a requisigho anline do servio de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
indispensivel efectuar o levantamento do bilhete antes do inicio da viagem. -

Figura 13 -Criacdo de requisicoes para titulos dos Urbanos de Lisboa

v.1.2



m MANUAL DO UTILIZADOR — E - REQUISICAO

COMBOIOS DE PORTUGAL

Os campos relativos ao nome do passageiro, assim como aquele a que se refere o

numero do cartdo Lisboa Viva (ver ponto 7), sdo obrigatoérios.

(im] \ e CP | Nosso Espaco x | B RY_Utilizador.pdf X @ :Requisicdo Electrnicade Trare X | = - a 53
&« C (A A Nioseguro | wicppt/e-requisicao/urbanos-lisboa A s = @& 2
L gl KEQUISI(d0 UE BIINeres o ar

Requisicao de Bilhete

Grupo Produto €

ASSINATURA ULX - Assinatura Estudante M

Origem Destino

Bl coreorers B o - |

vilido até € Qtd Requisigdes

Bl wor ‘

N° Compromisso Acordo €)

Cobertura Total -
Passageiro Identificagao Nimero €
Pedro mMa Lisboa Viva -

Yados salvos x n

Pedro Matos
Todas os campos sio de preenchimento obrigatério

ARequisigio de Transporte desmaterializada - e-Requisigio - permite a requisicio online do servico de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
indispensivel efectuar o levantamento do bilhete antes do inicio da viagem o

@ 15°C Ger. Ensolarado

Figura 14 -Criacdo de requisicdoes para titulos dos Urbanos de Lisboa

No momento do carregamento posterior do titulo - num posto de venda, o sistema ira
validar a correspondéncia entre o cartdo registado na requisicdo e aquele que é
apresentado na bilheteira. Apresenta-se no quadro seguinte um tipo de numeracao

valida.

(im] \ € CP|Nosso Espago x | [ RI_Utilizadorpdf X © :Requisida Electrénica de Tran: X | 4 — o X
< (G| A Nao sequro | wi2.cp.pt/e-requisicac/urbar . 6 v @ @
o REQUISId0 UE BINEEs = AT 7 T =

Requisi¢ao de Bilhete

Grupo Produto )

ASSINATURA ULX - Assinatura Estudante

Origem Destino

[Q [, B Bl -]

vilido Até €) Qtd Requisicies

m 2022-04-27

N° Compromisso Acordo €)

Cobertura Total -
Passageiro Identificacio Nimero €
Pedro Ma Lisboa Viva - 009000242949

Todos os campos sio de preenchimento obrigatério

ARequisicio de Transporte desmaterializada - e-Requisicio - permite a requisiio online do serviga de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
indispensével efectuar o levantamenta do bilhete antes do inicio da viagem. -

Ger. Ensolarado

Figura 15 -Criacdo de requisicoes para titulos dos Urbanos de Lisboa
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No final, pode ser adicionado um endereco de correio eletrénico adicional, de modo a
ser encaminhada a requisicdo diretamente para o utilizador, para além do utilizador que
a criou, que também a recebera por defeito.

OMBOIOS DE POR JPLisboaD &

A Inicio Requisi¢do de Bilhetes~ Consultas Gestdo de Utilizadores Alterar password Pedido de Adesdo
.
P @ Requisi¢ao de Bilhete
e P - Binoteira Oniine u2s o Grupo Produto €)
e Barreiro - Navegante Barreiro Normal hd
- Vilido Até € Qtd Requisicdes
20221125 1
T ———
ntidade-SubEriidade ;110269 MUNICIYD DE BAIAD N° Compromisso Acordo €)
-
€ 0o 12 Cobertura Total -

_ e e

S Envio adicional e

Classe: Ati icic3

ane Passageiro auromatle da requisicao Identificagao Namero €)
e para o utilizador final 5

f— José Mourinho Lisboa Viva M 123456

Email alternative - Para envie do Comprovative de Requisi¢io
jplduarte@cp.pf @ n

=57 o A excegio do campo de email alternativo utilizado para o envio das requisicSes, todos os campos sio de preenchimento obrigatério

A Requisicio de Transporte desmaterializada - e-Requisi¢io - permite a requisi¢ao online do servigo de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo

indit | efectuar o | do bilhete antes do inicio da viagem.

Para ter acesso 3 e-Requisicdo o Utilizador terd de estar registado. O registo como Utilizador da e-Requisigao é solicitado pelo Super Utilizador dessa entidade, nomeado depois
da formalizagio com a CP de um Protocolo sobre as regras de utilizagio da e Requisicio.

Figura 16 -Criacdo de requisi¢cdoes para titulos dos Urbanos de Lisboa - envio para mail do

cliente

O processo da-se por finalizado quando surge o seguinte ecra:

O | & cPlNosso Espao X | B RIUtiizadorpdf X | @ :Requisicio Electrénicade Tran: X | 4= - o x
&« C @ A Naoseguro | wf2.cppt/e-requisicao/urbanos-lisboa A QS % = @ s

Detalhe de Requisicso

Entidade 111732 - HOSP. JULIO MATOS

Origem  Alcdntaro-Terra
Destino  Cais do Sodré
Validade 2022-04-27
Servigo Sem Reserva
Tipo Viagem
Permite Alfa  Nao

Acordo  Cobertura Total

Passageiro Sifa). Pedro Ma
- 009000242949
Responsivel pelo levantamento 5r(a). Pedro Ma

- 009000242949

Quantidade de Requisigdes 1
Cédigo Requisicio 041318112804
Nimero Requisigo 145

Necessitara desta informagio para poder levantar ofs) bilhete(s). @ Imprimir

Figura 17 -Criacdo de requisicées para titulos dos Urbanos de Lisboa

v.1.2



o

COMBOIOS DE PORTUGAL

Em simultédneo, é gerado um mail para o utilizador,

efetuada:

Neste e-mail,

Estimado(a) Cliente,

MANUAL DO UTILIZADOR — E - REQUISICAO

Na sequéncia do pedido do Utilizador a sequir indicado, foi gerada a Requisigdo de

- Transporten® 6 - - - S R e

|CP &Rquisicéo

Entidade-SubEntidade : 110269 - MUNICIPIO DE BAIAO

Nome do utilizador:
E-Mail do Utilizador:

jplduarte_1

Origem: : :
e Destino:. .. .. ........ . . .0l
Validade: - : :
Servigo:
Viagem:
Classe:
ida e Volta: -

'Acurdoz

Pa ssagei ro:

_Respunsavejl pelo Levaritamento:

Cdédigo de Requisiao
Numero da Requisiao

Gbnqado pela Preferencm

10269 :

jplduarte@mail .cp. pt

Lisboa Griente
Porto.Campanha
2022-11:10

Com Reserva

Confarto/1classe
Nao -
Cobertuia Total
Sr(a). 'Jc;;é 'me,ur'.a'ha """"""""
- 46

Sr(a). J{;sé Mourinc[j :
null-124324. . ... .0 T

103115?65093
6

Necessutara desta m‘formaqao para poder 1evanmr of(s) bilheiefs) """ """

Figura 18 —Exemplo de mail recebido

consta também o cdédigo da requisigdo. Este cédigo é necessario,

efeitos de levantamento da requisicdo em causa.

v.1.2
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3.1.2 REQUISICAO DE TiTULOS URBANOS DO PORTO

[im} ‘ € CP| Nosso Espago. x | @ RT_Utilizador.pdf X | @ :Requisicdo Electrnicade Tran X | 4= - o X
& C M@ A N o | wRcp.pt/e-requisicao/urbanos-porte A A & Yo = @ ;3
muﬂmum Luis vale &
Al Requisigao de Bilhetes -

Urbanos de Lisboa

Requisiciode Bl  urbanos do Porto

Vi Alfa-Pendular/intercidades Qtd Requisiches
Regional
Vilido Até O Acordo €

N¢ Compromisso

Passageiro \dentificagso Nomero ©

Cartdo CP Assinatura

wi2.cp.pt/e-requisicao/urbanos-porto

Figura 19 -Criacdo de requisicoes para titulos dos Urbanos do Porto

O processo é semelhante ao da aquisicdo de titulos urbanos de Lisboa.

Neste caso, é apenas valida a selecdo de um cartao de assinatura CP (ver ponto 7),
sendo necessario que a numeragao (numero de cliente na frente do cartdo de assinatura)
seja coincidente com a que diz respeito ao cartdo onde sera feito o carregamento.

Como nota, no caso de haver requisicdes emitidas para um cliente, que solicite a troca
do seu cartdo, devera ser solicitada a transferéncia das mesmas, ou, idealmente,
anuladas as ja emitidas e criadas novas em substituigdo.

0 | = cP|NossoEspago x | B RT_utiizador.pdf X | © :Requisicio Electrénicade Tran X | 4 - o X
&« G @ & Naoseguro | wi2.cppt/e-requisicac/urbanos-porto PR T
wmnemm —
finico  Requisicio de Bilhetes=  Consultas  Alterar passward

Requisigo de Bilhete

Visgem Qed Requisigbes

Assinatuca Jovem (UF)

Valido até €

N Compromisso

L—— dantificasso Namaro €

oo Pereird Cartdo OP Assinatura - 196278

Figura 20 - Criacdo de requisicoes para titulos dos Urbanos do Porto
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3.1.3 REQUISICAO DE TiTULOS ALFA PENDULAR/INTERCIDADES

O | e cPiNossoEspaco x | B RTuUtiizadorpdf X | o :Requisicho Electionica de Tran X | = - o X
<« C QA A Nioseguro | wicppte-requisicao/longo-curso Aat - @& @ -
€/ comsoros e porTuGAL Luis Vale & -

finicio  Requisigio de Bilhetes=  Consulta Alterar password
Urbanos de Lisboa

Requisicio de Bi  yrbanos do Porto

Viagem Alfa-Pendular/Intercidades Classe

Bihete inteiro LG/RE  Regional - Conforto/1* O Turistica/2*

Origem Destino

R v s e B s v B
vilido Até € Acordo €

N° Compromisse

Inclui Alfa-pendular Ida e Volta [
Passageiro Identificacio Nimero ©
Joso Pereira Cartso de Gidadso » 1337067846
Responsivel pelo levantamento Identificaio Namero €
Joso Pereira Cartio de Cidadio - 1337067846
WH2.cp.pt/e-requisicao/longo-curso v

Figura 21 - Criacao de requisicées para titulos o servico Longo Curso

No quadro seguinte, é apresentado, a titulo de exemplo, uma requisicdo para o trajeto

Albergaria dos Doze a Lisboa - Santa Apoldnia:

O | e cP|Nossospago x | @ RIUtiizadorpdf X | :Requisicdo Electrénicade Tran X | == - @) e
- C @ A Naoseguro | wi2cp.pt/e-requisicao/longo-curso Aa s = @ 8 -
m COMBOIOS DE PORTUGAL Lisvaie & =
finico  Requisicdo de Bilhetes-  Consulta Alterar password

Requisicdo de Bilhete

Viagem Classe

Bilhete Inteiro LC/REG - Conforto/1* O Turistica/2*

Origem Destino

[T e o oce B s oo =
Vilido Até € Acordo €

20220525 Cobertura Total

N° Compromisso

Inclui Alfa-pendular Ida e Volta
Passageiro Identificacio Namero €)
Jodo Pereira Carto de Cidadso 2 1337067846
Responsavel pelo levantamento Identificacio Nimero €
Jodo Pereira Cartdo de Cidaddo v 1337067846

@ 16°C Ger.Ens

Figura 22 - Criacao de requisicdées para titulos o servigo Longo Curso
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Na situacdo em causa, foi incluida a opcdo Alfa Pendular, sendo admitidos comboios com

reserva, uma vez que esta a ser requisitado um titulo que abrange Longo Curso

O exemplo do mail é o seguinte:

| ™™ v Requisicaa

MANUAL DO UTILIZADOR — E - REQUISICAO

Entldade-SubEntidade.

Homa do witiHzadar:

E=-Mall do Utifizador:

Drigem:

Destino:

Valldade:

Sarviga

Tipa Wiagem:

Classa:

a @ Volta:

Acorda:

Passagelna:

Fesponsdvel pelo Levantamento:

Cotigs do Baanii.

Hdmaro ds Raausiia.

14732 - HOSP. JULID MATOS

Ll vale

LPWALESCp. ol

Albergaria dos Doze

Lisboa 5. Apolbania

1022-0%35

Com Resers

TaGlsble 2classe

5im

Cobertura Total

Shjal. Joko Pereira

1337067845

aejal Joko Pereira

gl - 133T0ETEE

D41 3I1BT 51095

148

Hecessitard desta informacso para poder levantar ofs] bilhete(s)

Figura 23 - exemplo de mail para o servigo Longo Curso
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Para a mesma origem destino, apresenta-se a seguinte requisicao:

O | & cP|NossoEspaco x | B RI_utilizador.pdf X | @ :Requisicao Electronicade Tran: X | == = O

& C @ A Naoseguro | whcp.pt/e-requisicao/longo-curso A Q

Detalhe de Requisicho

Entidade 111732 - HOSP. JULIO MATOS

Origem Albergaria dos Doze
Destino  Lisboa 5. A
Validade 20220525
Servigo Com Reserva
Tipo Viagem
Classe Turistica/2classe
Permite Alfa N0
Bilhete de 1da @ Volta  Sim

Acordo  Cobertura Total

Passageiro
CP - Bilheteira Online
Responséval pelo levantamento Sr(a). Je

1337067846

Quantidade de Requisigbes
Cédigo Requisicio 041318290884

Namero Requisicio 147

Necessitars desta informag3o para poder levantar ofs) bilhete(s).

@ 16°C Ger. Ensolarado

Figura 24 - exemplo de informagao para uma requisicdao do para o servigo Longo Curso

No caso anterior, ndo foi selecionada a opgdo inclui Alfa Pendular, pelo que apenas

poderdo ser utilizados comboios Intercidades (ou Regionais)

3.1.4 REQUISICAO DE TiTULOS REGIONAIS

O | « cP|NossoEspaco x | B RT_Utilizador.pdf X | @ :Requisigio Electrénicade Tran X | == - o X
= C @ A& Nioseguro | wfcppt/e-requisicao/regional Aa &t T+ @ @ -
m COMBOIOS DE PORTUGAL Luisvale &
A& Inicic Requisicdo de Bilhetes~ Consulta: Alterar password

Requisi¢do de Bilhete

Viagem

Vilido Até ©

Ne Compromisso

Passageiro

Qtd Requisigses

Destino

Acordo ©

Cobertura Total

\dentificagio

Namero €

Cartdo CP Assinat

Todos os campos s3o de preenchimento obrigatério

ARequisicao de Transporte desmaterializada - e-Requisico - permite a requisicao online do servigo de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
e antes do inicio da viagem.
e estar registado. O registo como Utilizador da e-Requisic

0 é solicitado pelo St

ador dessa entidade, nomeado depois

@ 16°C Ger. Ensolarado

Figura 25 - exemplo de informagao para uma requisicdo do para o servigo Regional
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0 | < CP|NossoEspaco x | B RT_Utilizador.pdf X | :Requisicio Electrénicade Tran X | 4 - o0 X

& C @ A Naoseguro | wf2.cp.pt/e-requisicao/regional Aa &% % = @ &

COMBOIOS DE PORTUGAL Luis Vale

A Inicio Requisi¢ao de Bilhetes~

Alterar pa
Urbanos de Lisboa

Requisicio de B urbanos do Porto

Viagem Alfa-Pendular/Intercidades Qtd Requisicbes

Assinatura Jovem (R(  Regional ks ’

Origem Destino

Vilido Até €) Acordo €

Cobertura Total 4

N° Compromisso

Passageiro identificagio Nimero @

Cartdo CP Assinatura >

Todos 0s campos s8o de preenchimento obrigatério

ARequisicho de Transporte desmaterializada - e-Requisigso - permite a requisicso online do servigo de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
indispenséavel efectuar o levant: te antes do inicio da viage
Parater acesso & e-Requisics de estar registado. O registo como Utilizador da e Requisicio é solicitado pelo Super tilizador dessa entidade, nomeado depois

wi2.cp.pt/e-requisicao/regional

O | © cPINossoEspaco x | B R Utifzadorpdf X | @ :Requisicio Electronica de Tar X | = - 0o X

<« C @ A Naoseguro | whcp.pt/e-requisicao/regional A

Requisicao de Bilhete

Viagem Qtd Requisicdes
Assinatura Normal (RG) - 1
Origem Destino
0 5 Ao H & B
vilido Até € Acordo €
2022.06-30 Cobertura Total ¥
N° Compromisso
Passageiro identificacso Nimero €
Sandra Cunha Cartdo CP Assinatura - 196278

Todos 0s campos s3o de preenchimento obrigatdrio

ARequisicio de Transporte desmaterializada - e-Requisicao - permite a requisic3o online do servico de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo
indispensével efectusr o nento do bilhete antes do inicio da viagem
s d

zador dessa entidade, nomeado depois

°C Ger. Ensolarado

Figura 26 e 27 - exemplos de informacgado para uma requisi¢cdo do para o servico Regional

Também nesta situagdo, a selegdo do tipo de identificacdo, varia consoante o titulo.

Para o exemplo em causa (titulo mensal > Assinatura), é necessaria a insercdo do
numero cliente que consta na face do cartdo CP (ver ponto 7).

Caso se trate de um bilhete, poderdo ser escolhidos diversos tipos de identificacao:
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0 | e CP|Nosso Espago %3 ] @ RT_Utilizador.pdf X @ :Requisigio ElectronicadeTran X | == - (u] X
< C @ A Nao seguro | wf2.cp.pt/e-requisicao/regional Aea &t = @ @

—— ~

origem Destino

(R 15025 Avoisia = Setil [ - |

Vilido Até & Acordo €

m 20220518 Cobertura Total

N° Compromisso

Ida e Volta

Passageiro Nimero €
Sandra Cunha 196278
- Responsével pelo levantamento Carta de Condugso Namero €
out
Cartdo de CGidado - &3

passageiros, o

e-Requisicdo é solicitado pelo Supe

Figura 28 - exemplo de informacao para uma requisi¢cdao do para o servigo Regional

4. CONSULTAS

A aplicagdo E-Requisicdo também dispéem de um modulo relativo as consultas
podem ser feitas pelo utilizador:

que

O | B Rrutiizadorpdf X | @ :Requisicdo Electrénicade Tran X | 4= = X
&« C m A Nao seguro | wi.cp.pt/e-requisicao/consultas A s v+ @ @

mmmm Luisvale &

A inicio Req Bilhetes+ Consultas

Consultas

De Até N® Cartio Identificagio

Pesquisar por: =

© Data de validade Data de criagio

€/ comooos oe rosruoa

Figura 29 - menu de acesso as consultas

Através destes menus, é possivel a pesquisa relativa as requisicdes ja criadas, tanto
pelo utilizador, como pelos restantes utilizadores da entidade em questao, por:
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e data de validade, e/ou

e por data de criagao, e/ou

MANUAL DO UTILIZADOR — E - REQUISICAO

e nO de cartdo / identificacdao do cliente:

O | B Ritilizadorpdf

&

X | @ :Requisicho Electrénica de Tran X ‘ #+

C @ A Nao sequro | wf2.cp.pt/e-requisicao/consultas

COMBOIOS DE PORTUGAL Luis Vale

=i (af
U R R S

A Inicio Requisi¢do de Bilhetes~ Consultas Alterar password
Consultas
De Até N° Cartso Identificagio
Pesquisar por: - Abril 2022 -
© Data de validade Data de criagio Do Se Te Qu Qu Se Sa
9 30 31 2
Pode consultar as requisicaes emitidas pelos utilizadores registade > © 5 & 7 8 9 oo
10 11 12 13 14 15 16
Pode consultar as requisigdes emitidas por todos os Utiizadores e n 19 20 21 22 73 03 CSVou Excel visualizando informagto adicional sobre a Classe do
comboio, 0 Servigo (com ou sem reserva), o Responsével pelo levae 2 titulo de transporte e se ja Foi efectuado o respectivo Consumo.
24 25 26 27 28 29 30
Aconsulta pode ser efectuada através da indicagio de um periodo sicio,

Se indicar um periodo temporal, deve pesquisar os resultados por ¢ Hoje
nesse perfodo € na segunda 0pgao as requisicdes nele emitidas.

fiagao das requisicbes. Na primeira opgdo visualizard as requisigbes validas

Figura 30 - menu de selegdo das consultas

No exemplo anterior, foi selecionado o intervalo correspondente entre dia 01/02/2022

e o dia 18/04/2022. Apds selecao do botdo: Consultar, o sistema devolve este tipo de

listagem:

[7~)

COMBOIOS DE PORTUGAL

A& Inicio Requisicao de Bilhetes- Consultas Alterar password
Exportar para: [Besv [ Excat Pesquisa:
N°Req. © Origem Destino ¥ Validade * Servigo ° Viagem ¢ Ida/Valta © Alfa * Cod. Req. Estado  Utilizador Detalhe
153 Lisboa 5. Apolénia  Porto Campanhd 2022-10-31 Com Reserva Eg::[[;lnts‘ro Ida e Volta Sim 100614350901 . - Q
) Bilhete Int
154 Lisboa Oriente  Porto Campanhd 20221027 Com Reserva L'Q:Eé M daevolta sim 101116322289 ® Q
Bilhete Int:
155 Lisboa Oriente~ Porto Campanh  2022-10-27 Com Reserva L'q:t:; nheo \da e Volta Sim 101116413004 ® Q
Bilhete Intei
156 Lisboa Oriente Porto Campanhd  2022-10-27 Com Reserva L(I'J;F; nere Ida & Volta sim 101116424368 ) Q
. Bilhete Inteiro i
157 Abrantes Entroncamento 2022-1117 Sem Reserva LE/REG Ida e Volta Nio 101211103001 . Q
158 Abrantes Entroncamento 2022-12-11 Sem Reserva [B;l;l::ilﬂtﬁ\fo Ida e Volta Nio 101211110902 . Q
. Mavegante R
159 2022-10-31 Sem Reserva Amadora Normal Ida Nio 101815003586 . Q
. . Bilhete Inteiro X
160 Lisboa Oriente Faro 2022-10-31 Com Reserva LC/REG Ida Sim 101815021091 . Q
Bilhete Inteiro .
161 Lisboa Oriente  Faro 2022-11-02 Sem Reserva e 1da No 101915050973 ® Q
Bilhete Intei
162 Lisboa Oriente Gaia 2022-10-27 Sem Reserva L'U:E; nkero ida Nao 101915121003 ® Q
Mavegante N
1531121
163 2022-11-02 Sem Reserva Amaciors Narmal ida Nio 101915311217 [ ] Q
164 2022-10-31 Sem Reserva SRS Ida Nio 101915491442 . Q
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E possivel a exportacdo da listagem global, sendo igualmente possivel aceder ao detalhe

de cada requisicao:

O | B Ruusiizadorpdf X | @ :Requisicdo Electrnica de Tran X | = - 0 5%

< C @ A Niosequro | wi2.cppt/e-requisicao/resultados Al B o @ @

Detalhe de Requisicio

Entidade
Origem
Destino
Validade
Servigo
Tipo Viagem

Acordo
Estado G

Identificacio Passageiro
Cartdo CP Assing

Numero Requisicio 8
Cédigo Requisigho 020811593966

Figura 32 - exemplo de detalhe da consulta

A lista apresentada pode ainda ser ordenada, de acordo com qualquer um dos filtros do

ecra.

Todas as requisicdoes apresentam um semaforo de estado, com as seguintes cores:
e Verde: ativa
¢ Vermelho: expirada / cancelada
e Azul: consumida

Os utilizadores, na consulta, conseguem ver todas as requisicdes que efetuaram.

5. ANULACOES DE REQUISICOES

As requisicoes ainda ndao consumidas poderdo ser objeto de anulagao, para tal deve posicionar
o cursor sobre o “semaforo” de estado da requisicdo que se pretende anular e clicar passando

a cor de verde (ndo consumida) a vermelho (anulada).

v.1.2



m MANUAL DO UTILIZADOR — E - REQUISICAO

COMBOIOS DE PORTUGAL

m COMBOIOS DE PORTUGAL Pedro Cabral &

A Inicio Requisi¢do de Bilhetes~ Consultas Gestdo de Utilizadores Alterar password Pedido de Adesio
Exportar para: ? csv ’—ﬁ Excel Pesquisa:
N° Req. ¢ Origem ¢ Destino ¢ Validade & Cod. Req. © Estado  Utilizador © Detalhe
153 Lisboa S. Apelénia Porta Campanha 2022-10-31 100614350901 ®
154 Lisboa Oriente Porto Campanha 2022-10-27 101116322289 [ ] Q
155 Lisboa Oriente Porto Campanha 2022-10-27 101116413004 [ ] Q
156 Lisboa Oriente Porto Campanha 2022-10-27 101116424368 \E’I Q
157 Abrantes Entroncamento 20221117 101211103001 [ ] Q
158 Abrantes Entroncamento 2022-12-11 101211110902 [} Q
(1] 50 -
1-6 de 6 registos
]

Figura 33 - requisicdoes e estado

6. OPCOES SUPER UTILIZADOR

Existem 2 tipos de licenca de utilizador na plataforma e-requisicao. A do utilizador, explorada
nos pontos 1 a 5 do manual, e a de Superutilizador, que adiciona algumas funcionalidades e
responsabilidades na gestdo do processo em causa. Cada entidade aderente, devera ter uma
licenca de SuperUtilizador, permitindo assim a gestdao, e responsabilidade pelos acessos de
utilizadores da plataforma E-Requisicao, sem prejuizo de ele préprio poder proceder a emissao
de requisigoes.

Essa licenga é definida em conjunto com a CP, e alteragdes a este utilizador necessitam de ser
solicitadas a CP.

A Inicio Requisicdo de Bilhetes~ Consultas Gest3o de Utilizadores Alterar password Pedido de Adesio

* ? Opgoes disponibilizadas ao

‘ Superutilizador, com destaque
para as 2 sele¢des que s3o
e-Requisicao exclusivas deste tipo de licenga

@

Requisi¢do Electronica de Bilhetes

vy v

Figura 34 -entrada na aplicagdao da E-Requisicao, com licenga de SuperUtilizador.

O superutilizador é, deste modo o responsavel pela delegacdo de permissGes dentro da sua

entidade, podendo a todo o momento confirmar se as requisicdes de transporte emitidas se
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encontram de acordo com os procedimentos em vigor, no dmbito da sua organizagdo, assim

como os utilizadores que estao ativos ou devem ser inutilizados.

6.1 GESTAO DE UTILIZADORES

Neste separador, é possivel gerir o conjunto de utilizadores existentes para a entidade,
nomeadamente alguns processos de apoio associados a cada utilizador, como:
« Alterar estado, inativando um utilizador que ja ndo devera ter acesso;

« Alterar / corrigir dados genéricos (por exemplo nome):

mmuwosuspomm JPLisboaD &

A Inicio Requisicdo de Bilhetes~ Consultas Gestao de Utilizadores Alterar password Pedido de Adesac

Gestao Utilizadores

O Responsével tem permissio para verificar/editar os dados dos Utilizadores ou Eliminar Utilizadores que se encontram definidos para a sua entidade, bem como conhecer/alterar o
Estadade

— - Filtro de estado, para pesquisa
Estado Todos ~ & 7 para pesa Pesquisa:
Nome © Entidade © Sub-Entidade ¢ Perfil °  Editar  Estado ¢
Anténio Pedro Cabral MUNICIPIO DE BAIAO MUNICIPIO DE BAIAQ =3 @ [ ]
Joazinho Lishoa MUNICIPIO DE BAIAQ MUNICIPIO DE BAIAQ 2, 4 [ ]
Joca Lx MUNICIPIO DE BAIAO MUNICIPIO DE BAIAO 2, = ‘ l
JP Lishoa D MUNICIPIO DE BAIAQ MUNICIPIO DE BAIAQ (c_)‘ 4 (]
Editar Utilizadores
Luis Miguel Vale MUNICIPIO DE BAIAO MUNICIPIO DE BAIAQ £, @ )
- - 0 — Entidade Principal: Sub-Entidade:
scbregante MUNICIPIO DE BAIAO MUNICIPIO DE BAIAQ & r 4 [ ]
MUNICIPIO DE BAIAD MUNICIPIO DE BAIAD
[ 50 - Noma: Username:
1-6 de 6 registos = Jocalx iplduarte2_110269
Email:
l pldusrte@cppt O o
Dados que sdo possiveis de
atualizar num utilizador.

Figura 35 - separador Gestao de Utilizadores

Assim, neste separador, o SuperUtilzador pode procurar os diferentes utilizadores da sua

entidade, assim como o seu perfil e estado, e efetuar eventuais atualizacoes.

6.2 PEDIDOS DE ADESAO

A criacao de novos utilizadores, deve ser efetuada na opcgao, “Pedidos de Adesdo” no separador.
Nesta opcao devera ser definido o:

e Nome do utilizador;

e Mail do utilizador.
Sera gerado, para o novo utilizador um mail de alerta, com os dados de utilizador e password

criada. Sera depois solicitado a alteracao de password ao utilizador no primeiro acesso.
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” COMBOIOS DE PORTUGAL JPLisboaD &

A Inicio Requisicao de Bilhetes~ Consultas Gestao de Utilizadores Alterar password Pedido de Adesao

Pedido de Adesdo de Utilizador

» Opgoes a
» preencher

Entidade Principal

MUNICIPIO D§ BAIAO

[ Nome d Email L] ]

A Requisicdo de Transporte desmaterializada - e-Requisicdo - permite a requisi¢do online do servico de transporte de passageiros, com 30 dias de antecedéncia, sendo indispenséavel
- efectuar o levantamento do bilhete antes do inicio da viagem.

Para ter acesso & e-Requisicdo o Utilizador terd de estar registado. O registo como Utilizador da e-Requisicao é solicitado pelo Super Util [lies
farmalizagdo com a CP de um Protocolo sobre as regras de utilizagdo da e-Requisigdo.

Mail com
password de
acesso para o
utilizador final

favor o responds
s do 707 210 220 (0,10

L=~ R Portugal, EPE

Figura 36 - separador Pedidos de adesao

7. CONSUMO DA REQUISICAO

O Consumo da Requisicdo emitida, podera ser efetuada em qualquer bilheteira dos servicos da
CP, mediante a solicitacdo do titulo com as condicdes expressas na requisicdo e a apresentacao:
e Requisicao emitida, em formato fisico ou digital;
e Para os titulos mensais, assinaturas dos urbanos de Lisboa, Porto, Regional e

Flexipasses, mediante a apresentagdo do cartao identificado na requisigdo;

Para garantir este ultimo ponto, € muito importante a colocagdo correta do nimero do cartdo
em causa, em particular, conforme as imagens que se seguem, dos cartdes Navegante para os
titulos mensais dos Urbanos de Lisboa e do cartdo CP para os titulos mensais LCRG e

monomodais dos UP.
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2457891458

NuUmero a considerar na e-
requisi¢do; para as assinaturas
dos urbanos do Porto, Regional e

flexipasse NUmero a considerar na e-requisicdo, para

as assinaturas e titulos navegante validos
nos urbanos de Lisboa

franspories o o

novegonie metropolitones
- de e

e litboa

Figura 37 - exemplos de cartdes de suporte utilizados para as requisicoes eletrdonicas

Na emissdo do titulo na bilheteira, conforme exemplo, no taldo de carregamento / bilhete, esta

identificada que a compra decorre do consumo de requisicdo, e das caracteristicas da mesma.
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CP - Comboios de Portugal E.P.E.

Calgada do Dugue 20
1249-109 Lisboa
NIF: 500498601

---- NAD VALIDO ----

Bilhete n®: 2937-327

Factura Simplificada n®: FS 2937/1234

Data: 2022-10-24 11:54:33

Local: Santarém

Equipamento: PVA 10 SANTAREM (D28575) JoBc LDuarte
Turno N°: 2937-740

Operador: 2050623

N® Contribuinte: Consumidor Final

Santarém --» Porto Campanhd

Ida: 2022-10-24

SantekEmto- Eampanhi

Comb: 523 Hora: 16:13 IC 2:*Cl
Carr: 21 Lug: 112

Nioc Reembolsavel

~N
Total: € 21,10 No taldo emitido na bilheteira, no momento
alor Page (IVA a 68): € 0,00 e > do consumo, é identificada a requisicio
Forma pagamento: Requisigdo (CAMARA MUNICIPAL DE BaIdo utilizada, assim como a entidade emissora e
Requisigdo Electrénica: 102411535596 ® ) > da requisicdo

Em devolugdes de compras pagas com cartdo bancidrio, o valor
Para compras efetuadas em bilheteiras nas estagfes, & obrig:

iEso-Processado por programe certificado n.®0000/4T

Linha de Apoio ao Cliente - 308 109 110
WwWW . CD . DL
Descarregue gratuitamente a Zpp CP.

4.1E.14.4

Figura 38 - Exemplo de talao / bilhete de titulo pago com recurso a Requisicao Eletrénica

8. APOIO AO UTILIZADOR

O Apoio aos utilizadores devera ser sempre efetuado através da caixa de correio de apoio
dedicada: apoiort@cp.pt . A caixa de correio pode ser acedida, em qualquer momento na

aplicacdo, através dos contactos em rodapé:

- COMBOIOS DE PORTU JPLisboaD &

A inicio

e-Requisi¢ao

@

Requisicao Electrénica de Bilhetes

[ - Prm—

Figura 39 - acesso aos contactos
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