
 

 

 

 

 

Como lançar pedidos no Plunet 
 

- aceder a https://portal.t-works.eu 1 

- fazer login com os dados fornecidos pela sua gestora.  

- no Painel Principal, clicar em Criar Pedido e escolher se pretende submeter um pedido 
de orçamento ou lançar uma encomenda (o procedimento é igual para ambos os casos). 

 

- No separador Geral deve preencher os dados principais do projecto, tais como o nome, 
descrição e num. de referência, entre outros. Se pretender Certificado de Tradução deve 
inserir essa indicação no campo de Descrição. Clicar no botão Idiomas para passar ao 
quadro seguinte. 

 
1 Se não conseguir aceder ao site, por favor verifique se não está bloqueado pela firewall da sua rede 
interna 

Veja o nosso tutorial em vídeo aqui 

https://portal.t-works.eu/
https://youtu.be/-BqWGkUguHI


 

 

 

- Selecionar o idioma de origem e chegada nas respectivas caixas e clicar no sinal de + 
para o adicionar. Depois de inserida a combinação linguística é possível definir a mesma 
como predefinida para pedidos futuros, clicando em “Definir combinação(ões) de 
idiomas como predefinição”. Também é possível definir diferentes prazos de entrega por 
combinação linguística. Clicar no botão “Ficheiros do projeto” para avançar para o 
quadro seguinte. 

 

 



 

 

- neste separador, deve clicar no ícone da pasta por baixo de “Carregar documentos de 
partida”. Será aberta uma nova janela para onde poderá arrastar os ficheiros a traduzir 
e clicar em Carregar para fazer upload dos mesmos. 

 

 

 

 



 

 

- Quando terminar o upload de ficheiros, deve fechar essa janela para voltar ao quadro 
anterior, onde deverá ver uma indicação do número de ficheiros carregados.  

 

 

 

- No último separador irá ver um resumo completo do pedido. No final desse resumo 
poderá definir um prazo máximo para receber o orçamento e inserir um endereço de 
email para receber uma confirmação do pedido. Ao clicar em “Solicitar um orçamento”, 
o pedido será enviado para a sua gestora de projeto.  

 



 

 

 

Como descarregar ficheiros de trabalhos entregues? 
 

- no Painel Principal do Plunet clicar no item “Documentos entregues” para ver uma 
listagem de todas as encomendas finalizadas: 

 



 

- clicar no número da encomenda para aceder aos detalhes da mesma e de seguida 
descer até à secção “Ficheiros do Projeto”; clicar no ícone da pasta ao lado de “pasta 
de chegada”: 

 

- clicar em cima do nome do(s) ficheiro(s) para iniciar o download do(s) mesmo(s). 

 

 
 

 



 

Como consultar pedidos, orçamentos, encomendas e 
faturas no Plunet? 
 

- O Painel Principal do Plunet dá-lhe um resumo de todos os pedidos, orçamentos, 
encomendas e faturas no sistema: 

 

- Cada uma desta categorias está dividida pelos seus respetivos estados, onde poderá 
clicar para ver uma listagem mais detalhada: 

 

- clicando em cima dum item dessa listagem terá acesso aos detalhes do mesmo: 



 

 

 

Como aceitar ou rejeitar orçamentos no Plunet? 
 

- No Painel Principal do Plunet, clicar no item “Orçamentos” para ver a sua lista de 
orçamentos pendentes: 

 

 

- Na lista de orçamentos pendentes, clicar no número daquele que pretende aceitar ou 
rejeitar: 

 

 



 

- O programa irá apresentar todos os dados relativos ao seu orçamento, incluindo o 
preço e prazo de entrega. Para o aceitar basta clicar em “Submeter uma encomenda”, 
para rejeitar clicar em “Rejeitar orçamento”. A sua gestora receberá um email a avisar 
da aceitação ou rejeição do mesmo e dará seguimento ao processo.  
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