BN

SINERGIA

GUIA PARA MEMBROS

Pedidos de Referéncias
Sinérgicos
Manual de utilizacao

Um espago reservado ao BNI Sinergia para partilhar o contacto que procuras, descobrir como
ajudar outros membros e acompanhar as referéncias recebidas.

B 4 Pedidos de Referéncias Ana
. Pedidos do grupo  Os meus pedidos A Sair
sneron SINErgicos Membro

OPORTUNIDADES EM REDE

Pedidos do grupo

Quem podes ajudar a chegar ao contacto certo?

Pesquisar Estado Membro
Palavra, empresa, pessoa ou localizagéo Ativos v Todos os membros v
Pedido desde Até
[m) [m] Aplicar filtros Limpar
3 pedidos encontrados Imprimir / guardar PDF
Ativo 14/09/2026 Ativo 14/09/2026 Ativo 14/09/2026
Inés Modelo Ana Exemplo Rui Demonstragéo
Arquitetura Consultoria de gestao Contabilidade
Procuro proprietérios de alojamentos Procuro uma apresentacgéo ao Procuro empresas que precisem de
que estejam a planear remodelar os de um hotel il apoio para organizar a sua
seus espagos. no Algarve que queira melhorar os contabilidade.

processos de gestdo e a experiéncia
dos hdspedes.

Procura Procura Procura

Ecra da aplicagdo com dados ficticios de demonstragao.
Computador e telemével « Setembro de 2026

referencias.bni-sinergia-vilamoura.pt
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BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO BN‘

SINERGIA

01/ VISAO GERAL

Comeca por te orientar

Pedido é o contacto ou oportunidade que procuras. Referéncia é o contacto concreto que recebeste para
responder a esse pedido.

4 Pedidos de Referéncias Ana
L Pedidos do grupo  Os meus pedidos A Sair
aneron Sinérgicos

Membro

OPORTUNIDADES EM REDE

Pedidos do grupo

Quem podes ajudar a chegar ao contacto certo?

Pesquisar Estado Membro
Palavra, empresa, pessoa ou localizagao Ativos v Todos os membros v
Pedido desde Até
dd/mm/aaaa u] dd/mm/aaaa [a} Aplicar filtros Limpar
3 pedidos encontrados Imprimir / guardar PDF
Ativo 14/09/2026 Ativo 14/09/2026 Ativo 14/09/2026
Inés Modelo A Ana Exemplo R Rui Demonstragao
Arquitetura Consultoria de gestao Contabilidade
Procuro proprietarios de alojamentos Procuro uma apresentagéo ao Procuro empresas que precisem de
que estejam a planear remodelar os de um hotel i apoio para organizar a sua
seus espagos. no Algarve que queira melhorar os contabilidade.
p de gestdoe a i

dos hospedes.

Procura Procura Procura

Computador - exemplo ficticio

Neste manual

BNi Pedidos de Referéncias
«  Sinérgicos

A Sair

Pr'me|ro acesso e entrada 3_4 Pedidos do grupo  Os meus pedidos

OPORTUNIDADES EM REDE

Perfil e fotografia S Pedidos do grupo

Quem podes ajudar a chegar ao contacto certo?

Criar e acompanhar pedidos 6-7

Pesquisar e ajudar o grupo 8-9
Pesquisar

Registar referéncias e privacidade 10-11 Palars, omprosa, posscd o localzagso
Estado Membro

Imprimir e guardar PDF 12 Ativos v Todososmemt v
Pedido desde Até

Emails e preferéncias 13 ddimmizaza 0 ddimmizasa 0

Utilizacdo no telemével e ajuda 14-15 o

3 pedidos encontrados Imprimir / guardar PDF

O menu: «Pedidos do grupo» mostra as oportunidades da rede. «Os o 10012025
meus pedidos» reline os teus registos. Para abrir «O meu perfil», toca no

L . Telemovel - demonstragéo
teu nome ou na inicial/fotografia.

Desenvolvido por I [I\\IAEA'II'QJ)O

A



A
BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO BN‘

SINERGIA

02 / PRIMEIRO ACESSO

Ativa a tua conta

S6 os emails registados no grupo podem ativar uma conta. Usa o mesmo endereco que forneceste ao BNI
Sinergia.

PRIMEIRO ACESSO CONFIRMAGAO DE EMAIL
Ativa a tua conta Define a tua palavra-passe
Introduz o email registado no BNI Sinergia. Receberas um link ana.exemplo@example.org

para confirmar o enderego e criar a tua palavra-passe.

Palavra-passe
Email Pelo menos 12 caracteres

ana.exemplo@example.org

Repetir palavra-passe
Enviar link de confirmagao
« Voltar a entrada

Precisas de ajuda? Contacta o administrador. Acesso exclusivo aos membros autorizados.

Acesso exclusivo aos membros autorizados.
Precisas de ajuda? Contacta o administrador.

1. Pedir o link de confirmagao
2. Definir a palavra-passe

o Abre a aplicagdo
No enderecgo da aplicagdo, escolhe Ativar a minha conta.

0 Pede o link por email

Introduz o teu email de membro e seleciona Enviar link de confirmagao. Consulta a caixa de entrada e o
spam.

e Confirma o email e cria a palavra-passe

Abre o link recebido. Define uma palavra-passe com pelo menos 12 caracteres, repete-a e escolhe
Confirmar e continuar.

O link é valido durante uma hora e s6 pode ser usado uma vez. Se expirar no primeiro acesso, volta a «Ativar a
minha conta» para pedir outro.
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BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO

03 / ENTRADA

Entra e recupera o acesso

Depois da ativagao, o teu email passa a ser o nome de utilizador.

G Introduz as tuas credenciais

Preenche Email e Palavra-passe e seleciona Entrar.

e Se nio te lembrares da palavra-passe

Escolhe Esqueci-me da palavra-passe. Introduz o email da
conta e pede o link.

e Define uma nova palavra-passe

Abre o email recebido, preenche os dois campos e confirma.
Depois volta a entrada.

RECUPERAR ACESSO
Nova palavra-passe

Recebe um link no teu email para definir uma nova palavra-
passe.

Email

ana.exemplo@example.org

Enviar link de confirmagao

« Voltar a entrada

Acesso exclusivo aos membros autorizados.

Precisas de ajuda? Contacta o administrador.

Recuperagéo de acesso - demonstragao

BN

SINERGIA

BN{ Pedidos deReferéncias
SINERGIA Sinérgicos.

BEM-VINDO AO GRUPO
Entrar na tua conta

Consulta os pedidos e partilha o contacto que faz
a diferenca.

Email

O teu email de membro

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

E a tua primeira visita?

Usa o email registado no grupo para confirmar o
acesso e criar a tua palavra-passe.

Ativar a minha conta

Acesso exclusivo aos membros autorizados.

Dranicne da ainida® Cantanta A adminictradar

Entrada no telemovel

Para terminar a utilizagédo num dispositivo partilhado, escolhe Sair. Se a sessao expirar, volta a entrar; ndo

precisas de ativar a conta novamente.
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BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO BN‘
SINERGIA

04/ A TUA CONTA

Atualiza o teu perfil e a foto

Abre «O meu perfil» através do teu nome ou da inicial/fotografia no cabegalho.

Fotografia do membro Email e seguranca
Escolher fotografia Email atual
X I le.
A Escolher ficheiro | Nenhum fi...selecionado ana.exemplo@example.org
Novo email

JPG, PNG ou WebP, até 5 MB. A fotografia aparece
junto ao teu nome nos pedidos do grupo.

Guardar fotografia Palavra-passe atual

Dados do membro A alteragdo so fica concluida depois de confirmares o link enviado para o
novo enderego.
Nome

Confirmar novo email
Ana Exemplo

Atividade

Alterar a palavra-passe
Consultoria de gestao

Telefone

900 000 001

Receber o resumo diario por email

As 09h00, na hora de Portugal continental. Apenas quando houver
pedidos novos, atualizados ou reativados.

Guardar perfil

Perfil de Ana Exemplo - dados ficticios

o Mantém os contactos atualizados

Na seccado Dados do membro, edita 0 nome, a atividade e o telefone. Seleciona Guardar perfil.

° Carrega a tua fotografia

Em Escolher fotografia, seleciona a imagem no dispositivo e carrega em Guardar fotografia. Aceita JPG,
PNG ou WebP até 5 MB.

o Substitui ou remove a fotografia

Para trocar, escolhe outra imagem e guarda-a. Quando existe uma foto, aparece a opgao Remover
fotografia. Sem fotografia, € mostrada a tua inicial.

A fotografia aparece junto ao teu nome nos pedidos. Se uma imagem muito grande for rejeitada, exporta uma
versao menor: maximo de 8000 pixeis por lado e 24 megapixeis.
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BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO BN‘

SINERGIA

05/ PUBLICAR UMA NECESSIDADE

Cria um pedido de referéncia

Quanto mais concreto for o pedido, mais facil sera um membro reconhecer a oportunidade certa.

O que pretendes?

Procuro uma apresentagédo ao responsavel de um hotel independente no Algarve que queira melhorar os
processos de gestdo e a experiéncia dos héspedes.

Descreve o contacto ou oportunidade que procuras. Até 5 000 caracteres.

Empresa ou pessoa a alcangar - opcional Localizagao - opcional

Hotel Horizonte Azul (exemplo) Vilamoura

Criar pedido Cancelar

Formulario preenchido com um exemplo ficticio

° Seleciona «Novo pedido»

Podes comecar em «Pedidos do grupo» ou em «Os meus pedidos».

o Descreve o que procuras

No campo O que pretendes?, explica o tipo de contacto, a necessidade e o motivo da apresentagéo. O
limite é de 5000 caracteres.

e Acrescenta contexto e publica

Se fizer sentido, preenche Empresa ou pessoa a alcangar e Localizagao. Sao opcionais. Seleciona Criar
pedido.

O pedido fica com a data de criagdo e o estado Ativo. O grupo pode consulta-lo e podera recebé-lo no préximo
resumo diario. Usa «Cancelar» se néo quiseres guardar.
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SINERGIA

06 / ESTADOS E HISTORICO

Edita e acompanha os teus pedidos

Em «Os meus pedidosy, abre «Ver pedido» ou «Editar». Sé tu e o administrador podem alterar os teus
pedidos.

0 Altera o contetido

Seleciona Editar pedido, atualiza o texto ou os campos
opcionais e escolhe Guardar alteragoes.

O que pretendes?

Procuro uma apresentagéo ao
responsavel de um hotel independente no
Algarve que queira melhorar os processos
de gestao e a experiéncia dos héspedes.

0 Coloca em inativo quando terminar
Na edicao, escolhe Inativo em «Estado» e guarda. O

registo mantém-se no histérico.
Descreve o contacto ou oportunidade que
procuras. Até 5 000 caracteres.

e Reabre quando voltar a fazer sentido

Empresa ou pessoa a alcancar - opcional
Encontra-o com o filtro Inativos, edita e escolhe a opgéo de

. ~ ~ Hotel Horizonte Azul (exemplo!
reativacdo. Guarda as alteragdes. ( plo)

Localizagéo - opcional
o Apaga se nio quiseres manter o registo

Vilamoura
Em «Ver pedido», escolhe Apagar pedido. Confirma a

caixa e seleciona Apagar definitivamente. As referéncias Estado

associadas também serao apagadas.
Ativo v

Ao reativar, o estado sera «Recebido» se ja
houver referéncias registadas. O histdrico é
sempre preservado.

Guardar alteragoes Cancelar

Editar no telemovel

Ativo O pedido esté aberto e ainda néo tem referéncias registadas.
Recebido Ja existe pelo menos uma referéncia. Podes acrescentar outras.

Foi encerrado manualmente. O histérico e as referéncias ficam guardados.

O primeiro registo de referéncia muda um pedido ativo para «Recebido». Um pedido inativo permanece inativo até
ser reaberto. Ao reativar, fica «Recebido» se ja tiver referéncias; caso contrario, fica «Ativo».

Desenvolvido por % [I\\IAEA?J)O 7

A



v
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SINERGIA

07 / PESQUISA E FILTROS

Encontra os pedidos certos

Os filtros combinam-se entre si. Na area do grupo, a sele¢ao inicial mostra os pedidos ativos.

Pesquisar Estado Membro
hotel Ativos v Ana Exemplo v
Pedido desde Até

01/09/2026 ] 30/09/2026 ] Aplicar filtros Limpar

Exemplo: hotel + ativo + Ana Exemplo + setembro

° Escreve uma palavra-chave

Em Pesquisar, procura texto do pedido, empresa, pessoa Pesquisar
ou localizagao. hotel
0 Escolhe o estado e 0 membro Estado Membro
Usa Estado e, nos pedidos do grupo, Membro. Para ver Ativos " AnaExemplo v
tudo, escolhe «Todos os estadosy.
Pedido desde Até
e Define um periodo, se precisares
01/09/2026 m] 30/09/2026 m]

«Pedido desde» e «Até» filtram a data de criagao do

pedido. _ ] _
Aplicar filtros Limpar

o Aplica e consulta os resultados

Seleciona Aplicar filtros. Usa «Limpar» para repor os Os mesmos filtros no telemovel

filtros da area em que estas.

Se nao aparecerem resultados, alarga o periodo, remove o membro ou escolhe «Todos os estados». Quando ha
varias paginas de pedidos, usa «Anterior» e «Seguintey.
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SINERGIA

08 / CONSULTAR E CONTACTAR

Ajuda outro membro

Encontraste um pedido para o qual podes contribuir? Abre-o para perceber o contexto e contactar o autor.

Ativo Pedido de 14/09/2026 FALA COM O MEMBRO

PEDIDO DE REFERENCIA I

Inés Modelo

Arquitetura

Inés Modelo

Arquitetura

Procuro proprietarios de alojamentos que estejam a planear remodelar os seus )
ines.modelo@example.org

espagos. 900 000 003

Empresa ou pessoa Enviar email
Alojamentos turisticos

Localizagédo
Albufeira Contactar por WhatsApp

Referéncias recebidas o

Ainda ndo foram registadas referéncias para este pedido.

Pedido de Inés Modelo visto por Ana Exemplo

a Abre «Ver pedido»

Lé o texto completo, a empresa ou pessoa pretendida, a localizacao e o estado.

° Contacta o autor

Usa Enviar email ou Contactar por WhatsApp. A aplicagdo abre o servigco correspondente; revé a
mensagem antes de a enviar.

e Partilha a referéncia com o autor

O autor ou 0 administrador regista depois a referéncia no pedido e identifica quem a passou. Nao podes
editar nem registar referéncias diretamente nos pedidos de outros membros.

FALA COM © MEMBRO As referéncias ja recebidas mostram quem as passou.

Inés Modelo Os contactos e a descricao da pessoa ou empresa
Arquitetura referenciada permanecem privados.

Enviar email Coptecabcl
WhatsApp

Contactos no telemovel

Desenvolvido por I [l\\IAEA'II'Q(l)O
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SINERGIA

09 / REFERENCIAS DE MEMBROS

Regista uma referéncia recebida

Um pedido pode receber varias referéncias. Abre um dos teus pedidos em «Ver pedido» e procura «Registar

uma referéncia.

Registar uma referéncia
Identifica quem a passou e guarda os detalhes do contacto.

Quem passou a referéncia?

Rui Demonstragao v
Data Pessoa ou empresa referenciada

14/09/2026 [m] Hotel Horizonte Azul (exemplo)
Descrigao

O responsavel mostrou interesse numa conversa inicial. Combinar uma apresentagéo por
email.

Telefone do contacto Email do contacto

hotel@example.org

Preenche pelo menos um contacto: telefone ou email. Estes detalhes sao visiveis apenas ao autor e ao
administrador.

Registar referéncia

Referéncia ficticia passada por Rui Demonstragéo

o Identifica quem a passou

Em Quem passou a referéncia?, seleciona o membro do grupo.

Preenche os dados da referéncia

Indica a Data, a Pessoa ou empresa referenciada e uma Descrigao util. Acrescenta pelo menos um
contacto: telefone ou email.

Guarda o registo

Seleciona Registar referéncia. A referéncia aparece na secgéo «Referéncias recebidas». Repete o
processo para acrescentar outras.

O estado de um pedido ativo passa automaticamente a Recebido. Registar uma referéncia num pedido inativo ndo

o reabre.

Desenvolvido por % [l\\IAEAjl'Q(le 10
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10 / QUEM VE CADA INFORMAGAO

Referéncias externas e privacidade

Se a oportunidade chegou através de alguém que ndo pertence ao grupo, usa a opgao «Pessoa externay.

Registar uma referéncia Referéncias recebidas 2

Identifica quem a passou e guarda os detalhes do contacto.
Rui Demonstragido
Quem passou a referéncia?
Detalhes privados - Autor e administrador

Pessoa externa v Restaurante Mar de Exemplo - 14/09/2026

O responsavel mostrou interesse numa conversa inicial. Combinar uma apresentacgéo por email.
Nome da pessoa externa

contacto@example.org
Sofia Demonstragao

Data Pessoa ou empresa referenciada Pessoa externa
14/09/2026 ) Empresa Modelo Pessoa externa: Sofia Demonstragao
Detalhes privados - Autor e administrador
Descrigéo Empresa Modelo - 14/09/2026
Apresentagéo através de uma pessoa externa ao grupo. Contacto obtido através de uma pessoa externa ao grupo. Aguardar disponibilidade para reunido.

empresa@example.org

Detalhes visiveis ao autor do pedido
Telefone do contacto Email do contacto

empresa@example.org

Preenche pelo menos um contacto: telefone ou email. Estes detalhes s&o visiveis apenas ao autor e ao
administrador.

Registar referéncia

Registo de uma pessoa externa

a Escolhe «Pessoa externa»

No formulario de referéncia, seleciona esta opgéo e preenche o campo Nome da pessoa externa.

° Completa e guarda

Indica a data, a pessoa ou empresa referenciada, a descrigdo e pelo menos um contacto. Seleciona
Registar referéncia.

O que fica visivel?

Todos os membros: O pedido, o estado e quem passou a referéncia. Quando é externa, aparece apenas
«Pessoa externa».

Autor e administrador: A data e a descricdo da referéncia, os contactos da pessoa ou empresa referenciada e
0 nome da pessoa externa.

Se um membro for desativado, os seus pedidos e perfil deixam de aparecer ao grupo. Quando era quem passou
uma referéncia noutro pedido, a identidade surge como «Membro indisponivel».

Desenvolvido por N ll\\IAEA'II?(l)O )



BNI SINERGIA / MANUAL DO MEMBRO

11 / EXPORTAR PEDIDOS

BN

SINERGIA

Imprime ou guarda os resultados em PDF

O documento inclui todos os pedidos que correspondem aos filtros aplicados, mesmo que estejam

distribuidos por varias paginas na aplicagao.

Este documento inclui todos os pedidos que correspondem aos filtros aplicados.

Imprimir / guardar como PDF

Na janela de impressao, escolhe «Guardar como PDF». Desativa os cabegalhos e rodapés do navegador.

BNi Pedidos de Referéncias Sinérgicos

SINERGIA

Nome do membro Texto do pedido Data
Ana Exemplo Procuro o contacto de um restaurante que pretenda organizar os seus processos de 14/09/2026
gestdo.

Empresa ou pessoa: Restaurante Mar de Exemplo

Localizagao: Loulé

Ana Exemplo Procuro uma loja local interessada numa sesséo de diagndstico de gestéo. 14/09/2026
Empresa ou pessoa: Comércio local

Localizagao: Faro

Ana Exemplo Procuro uma apresentacéo ao responsavel de um hotel independente no Algarve que 14/09/2026
queira melhorar os processos de gestdo e a experiéncia dos hospedes.

Empresa ou pessoa: Hotel Horizonte Azul (exemplo)

Localizagao: Vilamoura

MARIO
Desenvolvido por N NERS

Pré-visualizagédo para impressao - exemplos ficticios

0 Filtra antes de imprimir

Na area dos pedidos, escolhe os filtros e seleciona Aplicar filtros.

o Abre o documento

Estado

Recebido

Inativo

Ativo

Seleciona Imprimir / guardar PDF. Na nova pagina, escolhe Imprimir / guardar como PDF.

° Escolhe o destino

Na janela do navegador, seleciona a impressora ou «Guardar como PDF». Para um resultado limpo,
desativa os cabecalhos e rodapés do navegador, quando essa opgao estiver disponivel.

O PDF apresenta nome do membro, texto do pedido, data e estado, incluindo empresa/pessoa e localizagdo
quando preenchidas. N&o inclui os contactos nem os detalhes privados das referéncias. No iPhone, consulta

também a pagina 14.
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SINERGIA

12 / NOTIFICAGOES E SEGURANGA

Gere os emails e as preferéncias

Estas opgdes estdo em «O meu perfil». Guardar os dados do perfil e alterar o email sdo operacdes
separadas.

Fotografia do membro Email e seguranga
Escolher fotografia Email atual
A Escolher ficheiro | Nenhum fi...selecionado ana.exemplo@example.org

Novo email
JPG, PNG ou WebP, até 5 MB. A fotografia aparece

junto ao teu nome nos pedidos do grupo.
Guardar fotografia Palavra-passe atual

Dados do membro A alteragZo s6 fica concluida depois de confirmares o link enviado para o
novo enderego.
Nome

Confirmar novo email
Ana Exemplo

Atividade

Alterar a palavra-passe
Consultoria de gestao

Telefone

900 000 001

Receber o resumo diario por email

As 09h00, na hora de Portugal continental. Apenas quando houver
pedidos novos, atualizados ou reativados.

Preferéncias e seguranga no perfil de demonstracdo

0 Ativa ou desativa o resumo diario

Em «Dados do membro», marca ou desmarca Receber o resumo diario por email e seleciona Guardar
perfil. A opcao esta ativa por defeito.

o Compreende o que recebes

O resumo é enviado as 09h00, na hora de Portugal continental, apenas quando ha novidades. Reune
pedidos novos, editados ou reativados até ao corte de envio; alteragdes posteriores ficam para um resumo
seguinte.

° Altera o email de acesso

Em «Email e segurangay, introduz o novo email e a palavra-passe atual. Seleciona Confirmar novo email e
abre o link enviado para o novo endereco.

O email antigo mantém-se até confirmares a alteragao. Depois, entra com o novo email e a mesma palavra-passe.
Os emails automaticos sao enviados por referencias@bni-sinergia-vilamoura.pt.

Desenvolvido por % [l\\IAEAjR(le 13
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13 / ROTINA NO BOLSO

Usa a aplicacao no telemovel

Abre o mesmo endereco no navegador do telemével. As fungdes sdo as mesmas do computador; a
organizacdo adapta-se ao ecra.

0 Navega pelo menu BNi Pedidos de Referéncias .
B . . ) swren  Sinérgicos » >
As opcoes Pedidos do grupo e Os meus pedidos ficam
abaixo do logo e da conta. Toca na tua inicial ou fotografia Pedidos do grupo  Os meus pedidos
para abrir o perfil.
P OPORTUNIDADES EM REDE
° Percorre a pagina
Desliza para consultar os resultados e os formularios. Pedidos do grupo
Depois de escrever, fecha o teclado para veres os botdes Quem podes ajudar a chegar ao contacto certo?
de guardar ou aplicar filtros.

e Adiciona uma fotografia

No perfil, toca em Escolher fotografia. Conforme o
navegador, podes escolher uma imagem guardada ou usar
a camara. Termina em «Guardar fotografia».

Pesquisar

Palavra, empresa, pessoa ou localizagéao

Estado Membro

° Guarda um PDF no iPhone

Abre a pagina de impressao no Safari. Usa Partilhar —

Marcacao e, no fim, OK — Guardar ficheiro em. Escolhe a Pedido desde Até
pasta e guarda. No iOS 26, «Partilhar» e «OK» podem estar
no botdo «Mais». Guia da Apple.

Ativos v Todos os memk v

dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O

Aplicar filtros Limpar

3 pedidos encontrados Imprimir / guardar PDF

Ativo 14/09/2026

Vista movel - demonstragéo a 390 px

Se o menu parecer cortado ou uma atualizagdo n&o aparecer, recarrega a pagina. Para pedir ajuda, envia uma
captura do problema sem expor palavras-passe ou contactos privados.
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Perguntas frequentes e apoio

Se precisares de ajuda, contacta o administrador: mario@marioneto.pt.

Nao recebi o email de ativagao.

Confirma o enderego usado, verifica 0 spam e procura o remetente da aplicagdo. Se o email nao estiver registado no
grupo, contacta o administrador.

O link expirou ou ja foi utilizado.

No primeiro acesso, volta a «Ativar a minha conta». Para uma conta ja ativada, usa «Esqueci-me da palavra-passe» e
pede um novo link.

O meu pedido desapareceu da lista.

Verifica «Estado», «Membro», as datas e a pesquisa. Um pedido com referéncia passa a «Recebido» e deixa de
aparecer no filtro «Ativos».

Posso apagar um pedido ou corrigir uma referéncia?

Em «Ver pedido», o autor ou administrador pode escolher «Apagar pedido» e confirmar. A agdo apaga também as
referéncias e ndo pode ser desfeita. Para corrigir referéncias, contacta o administrador.

A fotografia nao é aceite.

Usa JPG, PNG ou WebP até 5 MB. Uma fotografia HEIC deve ser exportada para um formato aceite. Se necessario,
reduz a resolugao e tenta novamente.

Nao recebo o resumo diario.

Confirma a preferéncia no perfil e guarda-a. O resumo s6 é enviado quando ha novidades elegiveis. Pedidos inativos
nao entram no resumo. Verifica também o spam.

A aplicacao pede para entrar novamente.

A sessao pode ter expirado. Entra com o email atual e a palavra-passe; ndo precisas de repetir a ativagédo. Se alteraste
o email, usa o novo enderecgo confirmado.

O PDF nao abriu.

Verifica se o navegador bloqueou a nova janela. Volta a «Imprimir / guardar PDF» e permite a abertura para esta
aplicagao, se necessario.

Ao pedir apoio: indica o teu nome, o email de acesso, o dispositivo/navegador e 0 passo em que ocorreu o
problema. Nao envies a palavra-passe nem links de ativacao.

Este manual utiliza capturas da aplicagdo numa cépia de demonstragéo. Todos os nomes, contactos e pedidos
apresentados como exemplos séo ficticios. Edigdo: setembro de 2026.
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