Registo de Avarias

Manual do Utilizador

Colégio Internato dos Carvalhos - suporte.cic.pt

Para que serve o portal?

O Registo de Avarias € o canal Unico para comunicar problemas no colégio. Em vez de avisar por
telefone, email ou de passagem no corredor, regista aqui o pedido e acompanha-o até estar
resolvido. Cada pedido fica com um numero, um histérico completo e chega diretamente a equipa
certa.

= Suporte Informatico / Tl “, Manutencao de Instalacoes

e Computadores e portateis e Janelas e portas

* Rede, internet e Wi-Fi e Fugas de agua e canalizagao

e Impressoras e digitalizagao e lluminagao (lampadas fundidas)

e Projetores e quadros interativos e Fechaduras e chaves

¢ Email e contas Microsoft 365 e Mobiliario, eletricidade e tomadas
e Software, aplicagdes e telefones e Aquecimento e ar condicionado

Quem pode usar? Todos os docentes e colaboradores do colégio. Nao é preciso pedir
registo: basta entrar com as credenciais do colégio.
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0 Entrar no portal

1  Abra o navegador (Chrome, Edge, Firefox...) e va a https://suporte.cic.pt.

2 Em Utilizador, escreva o seu nome de utilizador do colégio — 0 mesmo que usa para iniciar
sessao nos computadores do colégio.

3 Em Palavra-passe, escreva a sua palavra-passe do colégio. O icone do olho & permite ver
0 que escreveu.

4 Clique em Entrar.

Entrar no portal

Inicie sessdo com as credenciais do colégio. Acesso
reservado a docentes e colaboradores.

Utilizador

helpdesk

Palavra-passe

N

Dificuldades no acesso? Contacte a equipa de informatica ou
consulte o helpdesk.cic.pt.

°)

© Colégio Intermato dos Carvalhos

Ecra «Entrar no portal»

No ecra de entrada podem aparecer avisos importantes (por exemplo, manutencdes
programadas aos servidores). Vale a pena lé-los.

Pode voltar a este manual sempre que precisar: no ecra de entrada, em Consultar manual,
ou, ja dentro do portal, em Manual do utilizador, no fundo do menu lateral.

Para sair, clique no icone I+ junto ao seu nome, no canto inferior esquerdo. Saia sempre que usar
um computador partilhado.
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© A pagina «Os meus pedidos»
Depois de entrar, vé a lista dos pedidos que fez e as respostas da Informatica e da Manutencgao.

® Ano letivo 2026/2027 (atual)

Ola, HelpDesk
Agqui v& os pedidos que fez e as respostas da Informatica e da Manutencado. + Novo pedido

<) Novo Portal de Registo de Avarias do Colégio Internato dos Carvalhos

Em aberto A espera da sua resposta Resolvidos
Pesquisar n.?, assunto, local... Todos os estados v Todas as areas v Todas as categorias v Filtrar

O projector apresenta imagem azul

#00007 == Aberto  Sem técnico agora mesmo
Informdtica  Projetor / Quadro interativo - R/6 — Laboratério de Quimica
- Erwerewr - -
#£00005 A . o — Resolvido  Pedro Cardoso ha 17 h
Manutencdo  Aquecimento e ar condicionado - Sala 309
i sdfsfsd o :
#00004 Fechado  Filipe Almeida

Informatica Computador / Portétil - Sala 309

Pagina inicial «Os meus pedidos»

O que encontra nesta pagina
e Contadores no topo:
o Em aberto — pedidos que ainda estao a ser tratados;

o A espera da sua resposta — o técnico precisa de informacao sua. Se este nimero ndo for O,
abra esses pedidos e respondal!

o Resolvidos — pedidos ja concluidos.

e Pesquisa e filtros — procure por n.°, assunto ou local e filtre por estado, area (Informatica /
Manutencao) ou categoria. Clique em Filtrar para aplicar.

e Lista de pedidos — cada linha mostra o n.° (ex.: #00007), o assunto, a area, a categoria e 0
local, o estado, o técnico responsavel e ha quanto tempo foi atualizado. Clique numa linha para
abrir o pedido.

¢ Ano letivo — no canto superior direito indica o ano letivo em curso.

¢ Avisos — a faixa verde com o icone &' mostra comunicados da equipa.
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e Criar um novo pedido

Clique em + Novo pedido (botao verde no topo da pagina ou no menu a esquerda). Siga 0S passos
abaixo.

Passo 1— Escolha o tipo de pedido

Escolha Suporte Informatico / Tl ou Manutenc¢ao de Instalagoes. O cartdao escolhido fica marcado
comum v.

Que tipo de pedido é?

|1_|_:_| Suporte Informatico / Tl w Manutencdo de Instalagbes
Computadores, internet, projetores, lanelas, fugas de agua, lampadas fundidas,
quadros interativos e contas de utilizador. fechaduras e mobiliario.
Categoria Local (sala, gabinete, espago)
Escalha... hd

Assunto

ex.: Projetor da sala 12 ndo liga

Descricao

0O que aconteceu? Desde quando? Aparece alguma mensagem de erro?

Urgéncia
) Baixa @ Normal O Alta
Pode esperar uns dias Incomoda, mas da para trabalhar Impede uma aula ou o trabalho

Formulario «Novo pedido»

Passo 2 — Escolha a categoria

A lista de categorias depende do tipo escolhido no passo anterior. Se nenhuma se aplicar, escolha
Outro.

Registo de Avarias — Manual do Utilizador - 4/10



Que tipo de pedido 67

& Suporte Informético / Tl ° w Manutencéo de Instalacbes
Computadores, internet. projetores, Janelas, fugas de &gua, ldmpadas fundidas,
quadros interativos e contas de utilizador. fechaduras & mobiliario.

>
Categoria Local (sala. gabinete, espaco)
[ Escolha... V] Escolha... .
Escolha...

Suporte Informatico / TI
Computador / Portatil
Rede e Wi-Fi
Impresséo e digitalizagédo

Email e contas Microsoft 365

em de erro?

Software / Aplicagdes

Telefone

Outro

Categorias de Suporte Informatico / Tl

Passo 3 — Indique o local

Que tipo de pedido 67
@ Suporte Informatico / Tl v Manutencio de Instalages °
Computadores, internet, projetores, Janelas, fugas de agua, 13mpadas fundidas,
quadros interativos e contas de utilizador. fechaduras e mobilidrio.
Categoria Local (sala, gabinete, espago)
[ Escolha... v} Escolha... v
Escolha...

Manutengao de Instalagdes
Janelas e portas
Fugas de dqua e canalizagio

lluminacdo (I&mpadas fundidas)

Fechaduras e chaves isco (dgua, eletricidade, vidro partida)?
Mobiliario (mesas, cadeiras, armarios)
Eletricidade e tomadas

Aquecimento e ar condicionado

Outro (instalagdes)

Categorias de Manutencao de Instalacoes

Escolha na lista a sala, gabinete ou espaco onde esta o problema. Os locais estao agrupados por
edificio e piso (por exemplo, Secunddrio - Cave, Secunddrio - R/C). Pode escrever as primeiras
letras do nome da sala com a lista aberta para chegar la mais depressa.

Categoria

Projetor / Quadro interativo

Assunto

ex.: Projetor da sala 12 néo liga

Descrigdo

O gue aconteceu? Desde quando? Aparece alguma mensage

Urgéncia

Local (sala. gabinete, espago)

Escolha...

0 Baixa

Pode esperar uns dias

® Normal

Incomoda, mas dj

]

Escolha...

Secundario - Cave
WC Masculino Cave

C/1 — Laboratério de Electronica
C/2 — Laboratorio de Fisico-Quimica
/3 — Laboratério de Electronica
C/4 — Auditdrio
C/6 — Laboratorio de Electrénica
C/7 — Desenho
C/9 — Laboratcrio de Eletrotecnia
/10 — Laboratorio de Eletrotecnia
WC Feminino Cave

Secundario - R/C
Bar — Bar 3 Colunas
R/2 — Laboratdrio de Fisico-Quimica

R/4 — Laboratario de Fisico-Quimica

Anexos

Arraste para aqui, clique para escolher,

Imagens, PDF, Office, TXT

R/6 — Laboratonio de Quimica

R/9 — Laboratdrio de Quimica
SA1 — Sala de Atendimento 1
SAZ — Sala de Atendimento 2

Escolha do local
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Passo 4 — Assunto e descricao

¢ Assunto — uma frase curta que resuma o problema (ex.: «Projetor apresenta imagem azul»).

¢ Descricao — explique o que aconteceu, desde quando, e se aparece alguma mensagem de
erro. Na Manutencao, indique também se ha risco (agua, eletricidade, vidro partido).

Passo 5 — Urgéncia

Urgéncia Quando usar
Baixa Pode esperar uns dias.
Normal Incomoda, mas da para trabalhar. (Op¢éo pré-selecionada.)
Alta Impede uma aula ou o trabalho.

Que tipo de pedido &?

@ Suporte Informatico / Tl ° > ﬁ Manutencao de Instalagbes
Computadores, internet, projetores, Janelas, fugas de agua, lampadas fundidas,
quadros interativos e contas de utilizador. fechaduras e mobiliario.

Categoria Local (sala, gabinete, espaco)
Projetor / Quadro interativo hd R/6 — Laboratorio de Quimica v
Assunto

O projector apresenta imagem azul

Descrigdo

Depois de ligar fica com a imagem toda em azul e ndo apresenta o ecrd do computador.

Urgéncia
) Baixa ® Normal O ARa
Pode esperar uns dias Incomoda, mas da para trabalhar Impede uma aula ou o trabalho

Exemplo de um pedido preenchido
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Passo 6 — Anexos (opcional, mas muito util)

Uma fotografia ou captura de ecra ajuda muito o técnico a perceber o problema. Pode adicionar
ficheiros de trés formas:

e Arrastar o ficheiro para a area tracejada;

e Clicar na area tracejada e escolher o ficheiro no computador;

e Colar uma captura de ecra com Ctrl + V . Dica: no Windows, Win + Shift + S faz uma

captura de parte do ecra.

Sao aceites imagens, PDF, documentos Office, TXT e ZIP, até 10 MB por ficheiro. Os ficheiros
anexados aparecem por baixo da area; para remover um, clique no x.

Passo 7 — Enviar

Clique em Enviar pedido. Se mudar de ideias, clique em Cancelar.

Anexos

@

Arraste para aqui, clique para escolher, ou cole uma captura de ecra (Ctri+V)

Imagens, POF Office TXT ou ZIP - até 10 MB cada

Lmice i ou LIF - ate U VB Cada

20240212163411jpg - 75 KB

Cancelar Enviar pedido

Anexo adicionado e botao «Enviar pedido»

Aparece a confirmagao «Pedido #00007 registado» com o numero do seu pedido. Use este
numero sempre que falar com a equipa sobre o assunto.
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° Acompanhar e responder a um pedido

Na pagina «Os meus pedidos», clique num pedido para o abrir.

Pedido #00007 registado. Vai receber resposta aqui no portal.

< Voltar

#00007 O projector apresenta imagem azul
Aberto  Suporte Informatico /T Aberto por HelpDesk - 04/11/2026 08:41 Jé esta resolvido
) HelpDesk sijesra sigiiio DETALHES

Depois de ligar fica com a imagem toda em azul e ndo apresenta o ecrd do computador. Pedido por HelpDesk

Local R/6 — Laboratdrio de
Quimica
Area Suporte Informéatico / Tl

Categoria  Projetor / Quadro interativo
Técnico Ainda por atribuir

Atualizado 04/11/2026 08:41

Responder

Escreva aqui a sua mensagem...

@ Anexar ficheiros ou colar captura de ecrd

Pagina de detalhe de um pedido

e Conversa (ao centro) — a sua descricao original, as fotografias e todas as mensagens trocadas
com a equipa, por ordem.

¢ Detalhes (a direita) — quem fez o pedido, local, area, categoria, o técnico atribuido (ou «Ainda
por atribuir») e a data da ultima atualizacao.

¢ Responder — escreva uma mensagem, anexe ficheiros ou cole uma captura de ecra e clique
em Enviar. Use-0 para acrescentar informacao ou responder a perguntas do técnico.

¢ Jaestaresolvido — se o problema desapareceu entretanto (ou o resolveu sozinho), clique
neste botao para avisar a equipa. Assim ninguém se desloca sem necessidade.

e/ Recebe um aviso por email sempre que o seu pedido é atualizado. Nao precisa de estar
sempre a consultar o portal.
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e Estados de um pedido

Estado

Aberto

A espera da sua resposta

Resolvido

Fechado

O que significa

O pedido foi registado e esta a
ser tratado (ou a aguardar
técnico).

O técnico precisa de
informacgao ou confirmagao
sua.

A equipa considera o
problema resolvido.

O pedido esta concluido e
arquivado.

e Dicas para um pedido bem feito

O que deve fazer

Nada — aguarde. Recebe
email quando houver
novidades.

Abra o pedido e responda; o
pedido s6 avanca com a sua
resposta.

Confirme. Se o problema
persistir, responda no proprio
pedido.

Se o problema voltar, crie um
novo pedido.

Um problema por pedido. Se o projetor nao liga e a janela nao fecha, faca dois pedidos — vao

para equipas diferentes.

Escolha bem o local. E 0 que permite ao técnico ir direto ao sitio certo.

Junte uma fotografia do equipamento, da mensagem de erro ou da avaria.

Seja honesto na urgéncia. Se tudo for «Alta», nada € urgente.

Antes de registar um problema informatico, experimente desligar e voltar a ligar o equipamento

e verificar os cabos.

Responda rapidamente quando o técnico Ihe pedir informacao.

Exemplo de assunto e descricao

x Pouco util
Assunto: «Ndo funciona»

Descricao: «O projetor esta avariado.»

v Util

Assunto: «Projetor apresenta imagem

azul»

Descrigcao: «Depois de ligar fica com a

imagem toda em azul e ndo apresenta o

ecrd do computador. Acontece desde hoje

de manhda. Ja troquei o cabo HDMI.» +

fotografia
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0 Perguntas frequentes

Nao consigo entrar no portal. O que fago?

Confirme que esta a usar o mesmo utilizador e palavra-passe com que entra nos computadores do
colégio. Se continuar sem conseguir, contacte a equipa de informatica ou consulte o
helpdesk.cic.pt.

Escolhi a categoria ou o local errado. E agora?

Responda no proprio pedido a indicar a correcao. A equipa ajusta os dados — nao é preciso criar
outro pedido.

O problema voltou depois de o pedido estar resolvido.

Se o pedido estiver Resolvido , responda nele a explicar. Se estiver Fechado , crie um novo
pedido e indique o numero do anterior na descricao.

O meu local nao aparece na lista.

Escolha o local mais proximo e explique na descricao onde é exatamente. Avise também a equipa
de informatica para o acrescentarem a lista.

Posso ver pedidos de outros colegas?

Nao. Cada utilizador vé apenas os pedidos que criou. Se um colega ja registou 0 mesmo problema,
nao é necessario regista-lo de novo.

Situacao de risco (inundacao, cheiro a queimado, faiscas)?

Registe o pedido com urgéncia Alta e avise também de imediato e pessoalmente a Manutencao
ou a direcao. Nao espere pela resposta no portal.

© Colégio Internato dos Carvalhos - Manual do portal Registo de Avarias (suporte.cic.pt) - versao
de novembro de 2026
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