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Consulta de 
Encomendas

 Uma vez criada uma encomenda no Portal, o prescritor pode, a 
qualquer momento, comunicar uma ocorrência relativa a essa
encomenda.

 Este guia descreve, passo a passo, como comunicar uma 
ocorrência relativa a uma encomenda  criada, através da opção 
“Encomendas » Criar evento” deste Portal.

Para consultar a sua encomenda, é necessário:

a) Dos seus dados de acesso ao Portal: utilizador e password.
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1. Aceder ao Portal  de 

Requisições de Vinhetas e  

Receitas.

2. Inserir utilizador e password 

na  caixa de autenticação.
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3. Código de validação:

Introduzir código apresentado na 

imagem do lado esquerdo.

Selecionar a imagem, para 

que seja gerado um novo 

código.

4. Selecionar “Entrar”.
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5. Selecionar “Encomendas” no  

menu principal.
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6. Realizar uma “Pesquisa 

avançada”  para encontrar 

uma determinada  

encomenda.

ou

Selecionar um dos seguintes  

separadores, consoante o 

estado da  encomenda que quer 

consultar:

• Em carrinho: encomenda  criada e 

não submetida, que pode  ser, a 

qualquer momento, editada,  submetida 

ou eliminada pelo  prescritor;
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• A pagamento: encomenda  

submetida, a aguardar o 

pagamento por parte do 

prescritor;

• Em produção : encomenda 

paga  pelo prescritor, a aguardar 

a  expedição por parte da 

Imprensa  Nacional - Casa da 

Moeda (INCM) 

• Expedida – encomenda já  

enviada pela INCM para a 

morada de  expedição fornecida 

pelo prescritor;

• Entregue – encomenda 

recebida  pelo prescritor;
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Anomalias – encomenda cuja  

situação não se encaixa nos 

outros  estados (ex. extravio);

Se tiver uma encomenda neste 

estado,  deve reportar a situação 

através da opção  “Criar evento” 

disponível na coluna  “Atalhos” 

(consulte o ponto 7.1.2. deste  

Guia)

Todas – listagem de todas as  

encomendas, independentemente  

do estado em que se encontram.

7.Selecionar “Procurar”;

Se não preencher nenhum campo 

de  pesquisa, surgirá uma lista de 
todas as  encomendas.
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8. Selecionar o botão      para 

reportar uma ocorrência  

acerca dessa encomenda:

• Preencher os campos:

Título

Descrição – toda a 

informação  que seja 

relevante para a análise  e 

resolução do problema

Tipo de evento – selecionar  

tipo de ocorrência.

• Selecionar “Gravar”;
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9. Verificar apresentação da 

mensagem  “Evento criado com 

sucesso.” no  topo da página.

Para consultar o histórico de 

eventos criados para uma 

encomenda, selecione o  botão

na  coluna “Atalhos” dessa  

encomenda.
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Se a informação apresentada neste guia não for 
suficiente para realizar este serviço, deve:

• • Consultar os outros guias disponíveis  na área 
“Ajuda”

ou

• • Enviar-nos os seus comentários/sugestões através 
da opção “Contacto”.
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