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Manual do Utilizador dos Servicos Online (particulares)

Manual do Utilizador dos Servigos Online do SIGESP

Versdo 1.0 (30 de abril de 2012)

O Sistema Integrado de Gestdo de Seguranca Privada (SIGESP) foi desenvolvido no quadro das
medidas SIMPLEX 2009 no sentido de desmaterializar os processos de licenciamento relacionados
com a atividade de seguranca privada.

Com o desenvolvimento e entrada em funcionamento da nova plataforma eletrénica através dos
servicos online do SIGESP, é possivel, entre outros servicos, a submissdo e gestdo de pedidos de
licenciamento, nomeadamente o pedido de cartdo profissional do pessoal de vigilancia de seguranca
privada, bem como um relacionamento mais direto com o servico da PSP responsavel pela sua gestao

€ emissao.

Para quaisquer esclarecimentos adicionais devem ser utilizados os seguintes contactos:
Departamento de Seguranca Privada (DSP)
Rua da Artilharia 1, n.° 21, 4.° andar
1269-003 LISBOA
PORTUGAL
(+351) 213703945
(+351) 213874770
B Correio eletrénico (helpdesk): helpdesk.dsp@psp.pt

“8 Portal eletrénico SIGESP: http://sigesponline.psp.pt

B Portal eletrénico PSP: www.psp.pt

Notas Uteis

O presente documento esta disponivel no sitio da PSP e pode igualmente ser disponibilizado por
correio eletronico a pedido dos interessados.

Consulte regularmente as atualiza¢es, confirmando a versdo do documento na capa.
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1. Introducao

O SIGESP é uma aplicacdo informatica que visa facilitar a interaccdo com os profissionais do setor de
seguranca privada, possibilitando aos vigilantes (ou candidatos a vigilante) a realizacdo de operacdes
por via electrénica, designadamente as relacionadas com o pedido de cartao profissional de vigilante.

Podera aceder ao SIGESP no endereco electronico https://sigesponline.psp.pt, ou através do
separador da Seguranca Privada na pagina da internet da PSP em www.psp.pt.

Pagina Inicial Contacte-nos ( Area Reservada ’

Bem vindo aos Servigos Online do SIGESP

Departamento de Seguranca Privada Principais Servicos

As competéncias que decorrem das atribuicdes da
Policia de Seguranga Plblica em matéria de
controlo, licenciamento e fiscalizag3o da actividade
de seguranga privada s3o0 exercidas pelo
Departamento de Seguranga Privada da Direccdo
Nacional da PSP.

Em termos de licenciamento € o servigo
responsavel pela emissdo de alvards, licengas e
autorizagfes de entidades de seguranca privada,
bem como de cartées profissionais que habilitam ao
exercicio profissional da actividade.

Servicos Online

Os servicos online do SIGESP visam disponibilizar e simplificar o
processo de licenciamento de entidades e profissionais de
seguranga privada através de autenticagdo ou utilizagdo do
cartdo do cidaddo.

POLICIA

it G O portal SIGESP visa disponibilizar informacdo
publica e funcionalidades online destinadas aos
cidad3os e empresas no ambito do exercicio da
actividade de seguranga privada.

Estes servigos permitem o acompanhamento de processos de
licenciamento, obter conteddos informativos, alterar dados e
formalizar o cumprimento de deveres legais. Para entidades
permite ainda a gestdoc dos seus trabalhadores, em termos de
cartées profissionais e respectiva validade e estado.

Figura 1 — Pagina principal do SIGESP

Na pagina principal [figura 1] estdo disponiveis 0s seguintes servicos:

a) Reportar actividades ilicitas;
b) Informagdes de entidades (licenciadas);
c) Requerimentos.

Os servigos relativos a profissionais de seguranca privada carecem de autenticacdo ou utilizacdo do
cartdo do cidaddo e sdo acedidos pelas opcdes assinaladas [Requerimentos | Area Reservada |
Pedido de cartéo profissional].

Pagina 4
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2. Registo de utilizador

No caso de particulares (pessoal de vigilancia), o registo de utilizador permite o acesso aos servigos
disponibilizados pelo portal SIGESP online relativos ao processo de licenciamento como pessoal de
vigilancia.

Esta operacdo é realizada mediante autentica¢do resultante de registo prévio.

O pedido de criagdo de conta online através da area reservada requer o envio de dados pessoais de
modo a permitir validar e confirma o registo efetuado.

Ap0s validacdo, sdo enviadas ao utilizador as credenciais de acesso para a morada indicada no registo
de utilizador.

Os dados fornecidos pelos utilizadores sdo tratados exclusivamente nos procedimentos solicitados de
licenciamento e para os quais foram facultados, ndo sendo adicionados a qualquer lista,
disponibilizados a outras entidades ou utilizados para enviar informacdo ndo relacionada com 0s
processos de licenciamento.

2.1. Acesso a areareservada

Ao aceder a area reservada tera disponivel o registo ou acesso [figura 2].

Pagina Inicial Contacte-nos Area Reservada

SIGESP

SISTEMA DE INFORM, 0 STAD DE SEGURAN GA FRIVADA

SIGESP > Area Reservada

Area Reservada - Particulares Area Reservada - Entidades

Ao efectuar o registo, podera usufruir de todas as vantagens dos Ao efectuar o registo, poderd usufruir de todas as vantagens dos
servigos do SIGESP. servigos do SIGESP.

Mo final do registo serd enviado um e-mail para o endereco de No final do registo serd enviado um e-mail para o endereco de
correio electrénico indicado, com as credenciais para acesso a sua correio electrénico indicado, com as credenciais para acesso a sua
drea pessoal. area corporativa.

criar , criar regista

Recuperar Palavra-passe?

Area de Login

KS oo [

Figura 2 - Area reservada

Se é utilizador registado, aceda a sua area particular introduzindo o nome de utilizador e a senha de
acesso, ou mediante utilizacdo do cartdo do cidad&o.
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No caso de ser titular de cartdo do cidaddo, pode autenticar-se com 0 mesmo mediante a utilizacao
do leitor adequado, conforme requisitos técnicos disponiveis em http://www.cartaodecidadao.pt,
selecionando o simbolo identificativo do cartdo do cidad&o, no canto inferior direito:

E CARTAO DE CIDADAO
e @90

Figura 3 - Simbolo identificativo de autenticacdo com cartdo do cidaddo

Caso ndo seja utilizador registado deve proceder a criacao de conta na opgéo [Criar Registo].

2.2. Criagao de conta com cartdo do cidadéo

Ao utilizar a criacdo de conta com o cartdo do cidaddo, sera questionada a autorizacdo para a
realizacdo do pedido [figura 4].

E CARTAO DE CIDADAO &
L LN ] o
Acesso A entidade Policia de Seguranca Publica salicitou dados para efectuar um servico B
com recurso 30 Carti de Cidadio
Apés 2 sua autorizagio os dados serdo enviados para a entidade

Dados obrigatorios
para prestaio de Servigo Ontin

Figura 4 — Autorizagdo de acesso

Ap0s autorizacdo da utilizagdo dos dados de identificacdo para criacdo de conta, sera apresentada a
pagina de registo de conta importando os dados autorizados.

NOTA:

Para mais informacao sobre o cartdao do cidaddo consulte os manuais e as instrucdes disponiveis
em www.cartaodocidadao.pt.
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Na pagina de registo de conta [figura 5] os dados importados do cartdo do cidaddo ndo sao editaveis.

Os dados complementares solicitados para validacdo de conta sdo os seguintes:

a) Data de validade do cartdo do cidad&o;
b) Morada;

c) Codigo Postal;

d) Sexo;

e) Correio electrénico de contacto;

f)

Palavra-passe e confirmacéo da palavra-passe.

A palavra-passe deve ter um nimero minimo de 8 caracteres e conter, pelo menos, um namero (0-9)

e uma letra (a-z; A-2).

SIGESP > Area Reservada > Registo de Particular

Area Reservada - Registo de Particular

Nome

[

NIF
|

Tipo de Documento Namero de Documento

Data de Validade *

[ Cartdo do Cidaddo

| &

Data de Nascimento * Nacionalidade * Sexo

[ | | -]

Codigo Postal * Localidade *

@ Masculino

Morada *

© Feminino

1@ |

E-mail

[

Nova Palavra-passe Confirme Palavra-passe

—— =

campos obrigatérios

fi 6es sobre a passe

A nova palavra-passe deve cumprir 0s

seguintes requisitos:

- Nimero minimo de carateres: 8

- Nidmero minimo de nimeros (0-9): 1

- Ndmero minimo de letras (a-z,4-2): 1

Nota

A palavra-passe pretende impedir que
outras d devid a
sua conta, atuando em seu nome.
Quanto maior for a complexidade que

utilizar na nova palavra-passe, mais dificil
serd o acesso de terceiros.

Recomenda-se a inoorporapio na mesma
de letras (mailsculas e minisculas),
nameros e simbolos.

Figura 5 - Registo de conta com o cartdo do cidaddo

Dado que no procedimento de criacao de conta nao é validada automaticamente a morada, deve ser
remetido comprovativo de morada para validacao de domicilio.

Conformados os dados e os campos de preenchimento obrigatério deverad selecionar a opcao
Submeter.

Pagina 7
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2.3. Criagao de conta sem cartéo do cidadao

No procedimento de criacdo de conta sdo solicitados dados pessoais para efeitos de validacdo da

identidade e domicilio [figura 6].

SIGESP

SISTEMA DE INFOR! STAD DE SEGURANCA PRIVADA

Pagina Inicisl

Area Reservada

Reportar Atividedes Ticitis | InfurmacBes de Entidades ~ | Requerimentos =

SIGESF > Area Aeservads > Registe de Fartcular

Area Reservada - Registo de Particalar

Mome =

Tipo de Documento = Nimero de Documenta *

Data de Validede *

Dats de Nascimenta * Nacionslidede * Sexo

| | B [seesior=.. [el] 7 Mascuins T Feminine
Marada * Cédigo Postal = Localidade -

| |- 1@ |

Enviar Depois [ B
14 Sutimetido M

Morada

Verificecdo de seguranga *
Por razies d= s=guranga, pedimes que insira o cfige da imagem s=guint=:

Mdo mmeasgos wer & Imsgem? Carrmgus o o dels pars obtcr wms nova.

* campos cbrgatbhios

i Politica d= Privacidade | Outros Contaclos | ©DSF - Departamento de Seguranca Privads 2012

Figura 6 - Criacdo de conta

Os dados solicitados para criagdo de conta sdo 0s seguintes

a) Nome;
b) Numero de identificacdo fiscal;

c) Tipo de documento de identificacdo, numero e validade;

d) Data de nascimento;
e) Nacionalidade;
f) Sexo;

Powcred
by m

Pagina 8
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g) Morada;

h) Cddigo postal;

i) Correio electrénico de contacto;

j) Documentos comprovativos da identidade e morada.

k) Cddigo de verificacdo de seguranca.

Todos os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Os documentos de identificacdo admitidos sdo 0s sequintes:

a) Cartdo de cidadao;

b) Bilhete de identidade;

c) Bilhete de identidade de cidad@o da Unido Europeia ou de Estado parte do Acordo sobre o
Espaco Econémico Europeu;

d) Passaporte.

2.3.1. Documentos comprovativos

Em funcdo do documento de identificacdo utilizado, devera proceder ao carregamento de ficheiro
digital do mesmo (contendo frente e verso) de preferéncia em formato PDF (Portable Document
Format). Caso se trate de passaporte, devera remeter copia digital das folhas de identificacao.

Como comprovativo de morada devera proceder ao carregamento de qualquer documento que
contenha a sua morada actual (qualquer documento oficial ex. carta de conducdo ou comprovativo
de algum contrato relativo a morada ex. factura de agua, luz ou gas, entre outros).

Caso ndo possa disponibilizar os documentos em formato digital, podera optar pelo envio de copia
simples pelo correio, entrega presencial no DSP, ou envio por correio electronico, selecionando a
caixa [Envio posterior].

2.3.2. Submisséo do pedido
Para efeitos de submissdo do pedido devera digitar o texto que se encontra na caixa de verificacdo

de seguranga.

Conformados os dados e os campos de preenchimento obrigatdrio deveré selecionar a opgao [Criar].

Pagina 9
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T sTrasges wer & imagsm T Sarroges o eme Scla mars oller v mava.

* campos obrigatfrios .

-renm Politica d= Privacidads | Outres Contactos | EDSP - Departamento d= Szguranca Privada 2012 b_rm

Se algum dado estiver incorreto recebera uma mensagem de erro na parte inferior da pagina.

| | 1 [Eomsere =] 7 Masmice O Feminies

Morada = Codigo Postal = Localidade *

| - @ | |

Enviar Depois /

Ficheira 1 Sutn ida Desericho
N Camegar r A
Comprovative d=
Morads b B &

Verificacso de seguranca *
Por razfes de seguranca, padimos que insia o ofdigo da imagem s=guinte:

BTy

Mic conacgrc wor & WmageeiT Carrcguc o dea Oche para ol uma nowa.

campos obrigaténos

NOTA: O farmuldric apresenta o5 seguintes erros:

Nome: O campo € de preenchimento obrigatério.

NIF: O campo & de presnchimento obrigatbrio.

Tipo de Documento: O campo € de preenchiments obrigetério,

Nimero de Documento: O campo € de preenchimento obrigatdrio.

Data de Validade: O campo € de preenchimento abrigatério.

Data de Nascimento: O campo € de preenchimento obrigatdrio.

Nacionalidede: O campo & de preenchimento obrigatdrio,

Semon: O campo £ de preenchiments obrigatdrio.

Morsds: O campo & de preenchimento obrigetério.

Codigo Postal: O campo & de preenchimento obrigatdrio.

Codigo Postal Completo; O campo & de preenchimento obrigatdrio,

Localidade: O campo € de preenchimento obrigatdrio.

E-muil: O campo € de preenchiments obrigatdrio.

Documento N/ A Tem de carregar um ficheire do documento digitalizedo ou marcar & caixe & avisar que envia maig tarde,
Documento Comprovative de Morads: Tem de carregar um ficheiro do documento digitalizado ou marcar & ciixe & svissr que envia meis tarde,
Verificacdo de segurancs: O campo € de presnchimento obrigatério.

Figura 7 — Mensagens de erro

Os campos incorretos sdo destacados e cada um dos erros identificados.
Apos correcdo dos erros identificados selecione novamente a opcao Criar.

Se submetida com sucesso a criacdo de conta, seré visualizada a mensagem de confirmacao [figura
8].

Pagina 10
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Pagina Inicial Contacte-nos

SIGESP

SISTEMA DE INFORMAGAO E GESTAO DE SEGURANGA PRIVADA

Reportar Atividades Ilicitas | Informacdes de Entidades ~ | Requerimentos ~

SIGESP > Area Reservada > Registo de Utilizador

Area Reservada - Registo de Utilizador

O seu Registo de Utilizador foi criado com sucesso.

Assim que os dados inseridos tiverem sido validados, sera enviada uma carta, para a morada indicada, com as credenciais para acesso a sua
conta.

Caso pretenda esclarecmentos adicionais, contacte 0s N0Sso0s Servigos:
Morada: Rua da Artilharia 1, n.° 21, 4.° andar, 1269-003 Lisboa
Telefone: +351 21 370 39 00GQ)

Fax: +351 21 387 47 70Q)

Obrigado.
e — -Ulmﬁmu Politi R 3 Powerse
FEDER ica de Pr | Outros C | ©DSP - Departamento de Seguranga Privada 2012 >

Figura 8 — Mensagem de confirmacao

2.4. Validacéo de conta

Ap0s a submissao do pedido, o Departamento de Seguranca Privada procede a validagdo dos dados
submetidos.

Durante o processo de validacdo e faltando elementos, o pedido de submissdo dos elementos em
falta sera solicitado por correio electrénico para o contacto indicado, com instrugdes quanto ao
modo de suprir os elementos em falta.

No caso de ter selecionado o envio posterior de documentos comprovativos, a validacdo de conta s6
ocorre apos recep¢do dos mesmos.

Apos validacdo, é enviada uma carta para a morada indicada na criacao de conta com as credenciais
de acesso.

Para os utilizadores que utilizaram autenticacdo forte do cartdo do cidadé@o, a confirmacdo da
validacdo é comunicada para o correio electronico indicado, ficando a conta imediatamente ativa.

A utilizacdo dos restantes servicos SIGESP esta dependente da validacdo de conta no sistema.

Pagina 11
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3. Areareservada

3.1. Acessoaareareservada

O acesso a area reservada ap6s validacao de conta, pode ser efetuada mediante autenticagdo com as
credenciais de acesso mediante preenchimento do campo [Utilizador] e [Palavra-passe], ou utilizacdo
do cartéo do cidadao [figura 9].

b of Pagina Inicial Area Reservada
,

7% SIGESP !

SISTEMA DE INFORMAGAO E GESTAO DE SEGURANGA PRIVADA

SIGESP > Area Reservada

Area Reservada - Particulares Area Reservada - Entidades

Ao efectuar o registo, podera usufruir de todas as vantagens dos Ao efectuar o registo, podera usufruir de todas as vantagens dos
servigos do SIGESP. servigos do SIGESP.

No final do registo sera enviado um e-mail para o enderego de No final do registo sera enviado um e-mail para o enderego de
correio electrénico indicado, com as credenciais para acesso 3 sua correio electrénico indicado, com as credenciais para acesso a sua
area pessoal. area corporativa.

Area de Login

Recuperar Palavra-passe?

et

Figura 9 — Pagina de autenticagéo na area reservada

Caso nao se recorde ou tenha perdido a sua palavra-passe podera seguir o procedimento [Recuperar
Palavra-passe?].

Ao aceder a esta funcionalidade ficara disponivel a pagina de recuperacao de palavra-passe [figura
10].

Para recuperar a palavra-passe devera introduzir o seu codigo de utilizador, preencher o campo de
verificacdo de seguranca e submeter o pedido.

A nova palavra-passe sera enviada para o correio electronico utilizado na criacdo de conta.

Caso esta opera¢do ndo funcione, ou apresente mensagem de utilizador inativo ou invalido, deve
contactar o Departamento de Seguranca Privada.

Pagina 12
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Pagina Inicial Contacte-nos

% SIGESP

SISTEMA DE INFORMAGAD E GESTAD DE SEGURANGA PRIVADA

SIGESP > Area Reservada > Recuperar Palavra-passe

Area Reservada - Recuperar Palavra-passe

Utilizador

Verificacdo de seguranca
Por razdes de seguranga, pedimos que insira o codigo da imagem seguinte:

L

N3o consegue ver a imagem? Carregue em cima dela para obter uma nova.

campos obnigatonios

pedir palavra-passe

Nota

Sera gerada uma nova palavra-passe que serd enviada para o enderego de correio eletrénico associado a conta.
A palavra-passe anterior deixara de valida!

Figura 10 — Pagina de recuperacao da palavra-passe

3.2. Pagina pessoal

Apos efetuar a autenticacao, a area pessoal fica disponivel [figura 11].

A area pessoal esta organizada em cinco zonas [caixas] podendo o utilizador ordena-las ao seu gosto,
bastando para o efeito selecionar a caixa e arrasta-la para a nova posi¢do mantendo pressionado o
botéo esquerdo do rato.

As cinco zonas da area pessoal correspondem:

a) Processos pendentes — 0s processos de licenciamento que estejam em curso, com
informacéo do seu estado;

b) Dados da conta — os dados indicados na criacdo de conta. E possivel a alteragio de
dados ou da palavra-passe;

c) Cartdes profissionais associados — os cartdes profissionais de que é titular;

d) Formacao profissional — as formacdes profissionais constantes do seu processo;

e) Entidade(s) empregadora(s) — as entidades nas quais foi comunicada a sua admissao.

Para sair da area pessoal utilize a op¢do [Terminar Sessao].

Pagina 13
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SIGESP

SISTEMA DE INFORMAGAD E GESTAD DE SEGURANGA PRIVADA

oy Terminar Sessao
&

{s

A sua sess3o expira dentro de 29 min.

Area Pessoal | Reportar Atividades Ilicitas | Informagcdes de Entidades v | Requerimentos v ,

SIGESP > Area Pessoal

Processos Pendentes Cartdes Profissionais Associados
N3o tem processos pendentes. N3o tem cartdes associados.
Pedir Novo Cartdo »
Dados da Conta
utilizador:
Cartao do Cidadao: N3o tem formagdes recebidas.
Sexo:
Data Nascimento:
Nacionalidade: Reportar Formacdo Recebida »
Morada:
Codigo Postal:
- Emadl: Entidades Empregadoras
Ultimo acesso:

N3o est3d associado a nenhuma entidade empregadora.
Alterar Dados » | Alterar Palavra-passe »
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3.2.1. Processos pendentes

No quadro [Processos Pendentes] serd disponibilizada informagdo quanto aos processos que
submeteu, independentemente do meio utilizado (servigos online, envio pelo correio ou entrega
presencial). No caso de ndo ter nenhum processo de licenciamento em curso, serd apresentada a
mensagem [N&o tem processos pendentes].

NOTA:
Consulte o Guia de Licenciamento de Pessoal de Seguranca Privada para informacdo sobre o
procedimento de licenciamento.

3.2.2. Dados da conta

No quadro [Dados da conta] podera consultar os dados que forneceu para a criacdo de conta.
Neste quadro estdo disponiveis as opg¢des [Alterar dados] e [Alterar palavra-passe].

Todos os dados sdo passiveis de alteragdo com excepcdo do ndmero de identificacdo fiscal que
funciona como identificador Unico de cada utilizador. Para alteracdo do NIF contacte o
Departamento de Seguranca Privada.
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Manual do Utilizador dos Servicos Online (particulares)

3.2.3. Cartdes profissionais associados

No quadro [Cartdes profissionais associados] podera consultar os cartdes profissionais de que é
titular.

Neste quadro pode pedir um novo cartdo profissional e se ja for titular proceder a sua renovacao ou
pedido de 2.2 via.

As opcoes disponiveis dependem de ser titular ou ndao de cartao profissional.

NOTA:
Consulte os manuais de cada procedimento relativos aos cartdes profissionais.

3.2.4. Formacdes recebidas

No quadro [Formacoes recebidas] poderd consultar a formagdo profissional de que é titular ou
comunicar a frequéncia de cursos de formagéo profissional.

A simples comunicacao depende de valida¢édo posterior.

3.2.5. Entidades empregadoras

No quadro [Entidades empregadoras] pode consultar as entidades de seguranca privada as quais se
encontra vinculado por contrato de trabalho.

A comunicac¢do de admissdo de trabalhadores é da responsabilidade das entidades empregadoras.



