Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

COMISSAO DA CARTEIRA PROFISSIONAL DE
JORNALISTA

Manual para requisi¢cao de titulos profissionais e actos a
eles associados (emissoes, revalidagoes, ...) por via
electronica

www.ccpj.pt

Digite o seu Nome de Utilizador e
respectiva Password
Utilizador: |
Password: |

" Lembrar-me

Entrar
Registar Jornalista
Recuperar a Password
Ajuda

CCPJ - Comiss3o da Carteira Profissional de Jornalista



Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

Com a entrada em funcionamento da nova plataforma informatica da Comissao da
Carteira Profissional de Jornalista (CCPJ), passou a ter a possibilidade de submeter
electronicamente todos os requerimentos, e respectiva documentagao, relacionados
com os titulos profissionais emitidos pela CCPJ.

Para tal, basta introduzir o seu nome de utilizador e respectiva palavra-passe na Area
Privada do sitio da CCPJ (www.ccpj.pt).

Caso seja detentor de um titulo profissional, na primeira utilizagdo da aplicagao
devera registar-se clicando em “Registar Jornalista” e introduzindo o tipo de titulo?
no primeiro campo e o respectivo numero no segundo. Sera, de seguida, enviado um
e-mail para o endereco electrénico registado na CCPJ com a password.

A partir daqui deve entrar com o respectivo nome de utilizador e palavra-passe, que
podera ser alterada dentro da aplicacao.

Caso tenha perdido a sua palavra-passe, pode recupera-la clicando em “Recuperar a
password”, indicando em seguida o seu nome de utilizador:

Digite o seu Nome de Utilizador e
respectiva Password
Utilizador:

Password: |
I Lembrar-me

Entrar
Registar Jornalista
Recuperar a Password
Ajuda

CCPJ - Comiss3oc da Carteira Profissional de Jornalista

Se pretender requerer, pela primeira vez, um titulo profissional (emissdo), devera,
nessa mesma area, clicar em “Registar Jornalista”, seguindo-se “Ndo Tenho Titulo
Profissional”3:

Registo de Jornalista

e [ ] 5 /

N3o tenho Titulo Profissional

1 As outras formas de entrega de documentos (por mio prépria, via CTT, fax ou digitalizados por e-mail,
continuam, ainda, a ser validas).

2 C - carteira profissional; TP — titulo provisério de estagidrio 12 meses; TPE - titulo provisério de
estagiario 18 meses; TE — equiparado a jornalista; JE — correspondente estrangeiro; CO — colaborador;
CC —colaborador nas comunidades portuguesas.

3 Atencdo: caso ja tenha um username e password, ndo devera efectuar os trés passos que se seguem.
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Em seguida, deverda preencher os campos que lhe sdo apresentados?:

Novo Registo

Nome I

|T|‘tu|o Provisério de Estagiario (12 meses) _:I

Licenciatura na area da Comunicagao Social

Titulo Profissional

E-Mail I
(O Cédigo de Confir do do Regi sera iado para este E-mail)

Nome Utilizador I

Palavra-chave I

Palavra-chave I @

Recebera na sua caixa de correio electronico uma mensagem com um pedido de
confirmagdao do seu registo. Apos clicar no link ai indicado, ser-lhe-a pedido que
active a sua conta:

Activacao de Jornalista

Bem-vindo a CCPJ.
Pressione o Bot3o Para Proceder a Activagao.

@

Em seguida, é-lhe comunicado que a activagao foi feita com sucesso, podendo agora
usar o seu username e password para aceder a Area Privada do sitio da CCPJ.

Activacao de Jornalista

Bem-vindo & CCPJ.

Pressione o bot3o para aceder a pagina de
autenticagdo do sitio da CCPJ.

9

O Processo de Activacdo foi concluido com Sucesso. A
partir deste momento pode utilizar as credenciais
fornecidas para aceder 3 area privada do sitio da

CCP1.

Quando ja lhe tiver sido atribuido um Nome de Utilizador e uma palavra-passe,
devera inserir esses dois dados no menu inicial da Area Privada, de forma a aceder
Q0 seu processo:

4 0 correcto preenchimento destes campos é crucial, pois fica desde logo registado, por exemplo, qual o
tipo de titulo que pede. Caso tenha duvidas em relagdo ao titulo/cartdo que deve requerer, ndo hesite
em consultar o nosso site em www.ccpj.pt ou em contactar os nossos Servicos Administrativos através
de telefone ou e-mail (213 221 230 ou carteira.press@ccpj.pt).


http://www.ccpj.pt/

Comissao da Carteira Profissional de Jornalista

Digite o seu Nome de Utilizador e
respectiva Password
Utilizador:  Jjcscsilva

password: Ioooooooooool
I Lembrar-me

Entrar
Registar Jornalista
Recuperar a Password
Ajuda
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O primeiro passo sera registar os seus Dados Pessoais (ou actualizar os existentes,
caso n3o seja uma emissdo de titulo profissional), adicionar/alterar a fotografia e
assinatura ou indicar para onde quer que enviemos a correspondéncia®:

eridos do Jornalista

Consulta de Recibos

Jorntts:

Titulo Profissional: Sem Titulo Profissional Activo

Dados pessoais
X Fotografia Indisponivel X Assinatura Digtal
Indisponivel
Envio de imagens (Fotografia/Assinatura Digital) | Fotografia _vJ | Procurar... Anexar Ficheiro
Nome (—
Data de nascimento 27/ - Y
Estado civil Solteiro(a) b
Sexo © Masculino ” Feminino

Nacionalidade liFo Definida b

Tipo de Documento Bilhete de Identidade X
Nimero

Data de Emissdo /

Documento de Identificacdo

Validade 27/7/2000 ¥
Local de Emissio ,—
Residéncia
Morada I
Cédigo postal ,_ ,_ li
Concelho ,—
Distrito [ﬁ
Pais m
Contactos
Telefone ,—
Fax ,7
Telemével ,—
E-mail f

@ Morada Pessoal {” Morada Profissional " Outra Morada

Dever3, igualmente, indicar ou actualizar o seu registo académico (obrigatdrio para
certo tipo de titulos profissionais®), a sua situacdo profissional (nome do érgdo,
fungcdo desempenhada, tipo de contrato, ...) e escolher o nome profissional:

Gravar Cancelar

Registo Académico

Nio esti registada qualquer Informacio Académica.
Para registar seleccione o Botio "Novo Registo Académico”.;

Novo Registo Académico

Situagéo Profissional

Nio esta registada qualquer informagéo acerca da Situago Profissional.
Para registar seleccione o Botio "Nova Situag3o Profissional”

Nova Situacdo Profissional
Novo Nome Profissional

CCPJ - Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

5 Ao mesmo tempo que vai inserindo ou alterando as informagdes, surgirdo caixas de didlogo com
ajudas, tal como indicacdo dos campos que deverd preencher obrigatoriamente (ex: nome ou n2 Bl).

6 Os dois tipos de Titulo Provisério de Estagiario diferenciam-se pelas habilitagdes literarias do
requerente (licenciado na area do Jornalismo/Comunicacdo Social ou outro tipo de habilitagbes).
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Apébs gravar o registo/actualizacdo dos dados pessoais, devera clicar em “Actos
Requeridos do Jornalista” (canto superior direito do ecrd) de forma a ter acesso ao
menu do acto requerido:

P— \ s

Actos Requeridos do Jornalista Consulta de Recibos

Jornalista:
Titulo Profissional: Sem Titulo Profissional Activo

Dados pessoais

X| Assinatura Digtal
Indisponive!

Nome e
Data de Nascimento 31
Estado Civil Solteiro(a)
Sexo Feminino
Nacionalidade Portugal
Nome de Utilizador I vz = Password
Documento de Identificacio

Tipo de Documento Cartio de Cidaddo
Nimero e
Data de Emissdo / Validade 015
Local de Emissdo Portugal

Residéncia
Morada Rua _
Cédigo postal [ =——
Concelho =
Distrito Porto
Pais Portugal

Contactos
Telefone 15-
Fax
Telemével o1
E-mail —
Morada para Envio de Correspondéncia Outra Morada
Observagoes acerca da Morada para Envio de

Correspondéncia

Registo Académico
Grau Académico Curso Data Conclusdo

Seleccionar | Licenciatura Giéncias da Comunicagio =]

Seleccione um Registo Académico para visualizar ofs) respectivo(s) registo(s) de Estagio(s) Profissional(is)

Ao entrar neste menu, podera constatar que ja existe um acto requerido caso o seu
pedido se trate de uma emissdo (12 vez). Clique em “Seleccionar”:

| Siir

Dados Pessoais do Jornalists Consulta de Recibos
Jornalista: |

Titulo Profissional: Sem Titulo Profissional Activo

\ Acto Requerido Titulo Profissional Data Registo Estado Actual
Seleccionar Emissdo Titulo Provisério de Estagiario (12 meses) 27-07-2010 A Aguardar Processamento

Seleccione na Lista acima o Acto Requerido a Consultar...

CCPJ - Comissdo da Cartaira Profissional de Jornalista
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Caso ja seja possuidor de um titulo profissional, nesta area estao elencados todos os

actos requeridos no passado. Devera agora registar um novo acto:

Servicos 1

Fichs Resumo Consulta de Jornalistas Dados Pessoais do Jornalista

Jornalista:
Titulo Profissional: Carteira Profissional de Jornalista n.o C-7llll (Caducado)

Acto Requerido Titulo Profissional Data Registo

— Carteia profsional de Jormalsa
Registar Acto Requerido

Selecdone na Lista adma o Acto Requerido a Consultar...

CCPJ - Comissio da Carteira Profissional de Jornalista

Uma vez requerido o acto, devera submeter todos os documentos de entrega

Fachado

Consulta de Recibos

Estado Actual

obrigatéria’. Tomemos o exemplo de um pedido de Titulo Provisério de Estagiario:

Néo foram i ao Acto

Documentos de Entrega Obrigatéria em Falta

Fotografia a cores tipo passe;
Cépia do Bilhete de Identidade, Cartio de Cidad3o, Passaporte ou Autorizagio de Residéncia;
Certificado de HabilitagSes Literdrias;
ivo de d

&
Declaragio de Estégio emitida pelo Director de Informagdo nos termos da Portaria n.0 318/99, de 12 de Maio;
Documento comprovativo de que exerce a profiss3o em regime de ocupacdo principal, permanente e remunerada, com a indicac3o da categoria e funcdes, passado pela entidade empregadora

Documentos a Anexar

Cépia Digital

Entrega

Cépia Fisica Documento Fisico
Obrigatéria Anteriormente Entreque

Fotografia a cores tipo passe 1 -

Cépia do Bilhete de Identidade, Cartio de Cidadso, ou Autorizacdo de Residénci 1 r

Certificado de Habilitagdes Literarias 1 r

C ivo de de Emols 1 r

Declaracdio de Estégio emitida pelo Director de Informacio nos termos da Portaria n.0 318/99, de 12 de Maio 1 &

Documento comprovativo de que exerce 3 profiss3o em regime de ccupacio principal, permanents = 3 r

remunerada, com a indicagdo da categoria  fungdes, passado pela entidade empregadora

Cépia de trabalho publicado e assinado 1 r

Exemplar de publicacio 1 2

Cépia do Pacto zocial 1 [l |

Cépia de recibo de vencimento 1 I

Obrigatéria

3 B < T < B < F < B < F < |

B = s

Obrigatos

s =S = s =

Y = e =

Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento

Criar Documento
Criar Documento

‘

4

C arios acerca do Acto

Novo Comentdrio

CCPJ - Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

Néo estdo

" Atengdo: como é ébvio, nem todas formas de pagamento podem ser entregues por via electrénica
(cheques e vales postais). O Unico comprovativo de pagamento de emolumento que pode ser

s

digitalizado é o comprovativo de transferéncia bancaria legivel (ex: taldo do Multibanco). O NIB da

Comissdo é o seguinte: 0018 0000 39655258001 56).



Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

Neste quadro, surgem todos os documentos de entrega obrigatdéria. Por “Criar
Documento”, entende-se anexar — idéntico, por exemplo, a anexar uma imagem ou um
documento pdf numa mensagem de correio electrénico — os ficheiros digitalizados
correspondentes a cada tipo de documento. Vejamos, a titulo de exemplo, como deve
entregar a cdpia do cartao de cidadao:

NSo foram 20 Acto

Documentos de Entrega Obrigatéria em Falta

Fot.
Cépia do Bilhete de Identidade, Ca: ou S0 de

Decla
Documento comprovative de que exerce a pro

:E

Obrigatéria e
Fotografia a cores tipo passe 1 = = = Criar Documento
Cépia do Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidaddo, ou S0 de 1 = 1= 1 Criar Documento /
Certificado de Habilitacses Literdrias 1 = = = Criar Documento
1 i ~ 1 Criar Documento
1 = =4 = Criar Documento
X = ~ 1 Criar Documento
1 = = = Criar Documento
Exemplar de publicaciio 1 ~ = =
Cépia do Pacto social 1 | = L Criar Documento
Cépia de recibo de vencimento 1 r‘ ~ ] Criar Documento

quaisquer C srios acerca do Acto

Novo Comentario

©CP1 - Comiss3o da Carteira Profis.

O primeiro passo, é introduzir uma descri¢cdo breve do documento:

I i
Actos idos do Jornalista Dados Pessoais do Jornalists
Jornalista: |

Titulo Profissional: Sem Titulo Profissional Activo

Tipo de Documento: Copia do Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidaddo, Passaporte ou Autorizacdo de Residéncia

Descricio do Documento: |Carl§u de Cidaddo
/ Documento Utilizado Anteriormente: | | Copiar Documento
Ficheiro a Utilizar: Procurar.. | Anexar Documento

Ficheiros anexados ao Documento

Néo estio Anexados quaiquer Documentos.

Voltar ao Acto Requerido

CCPJ - Comissdo da Carteira Profissional de Jornalista

Em seguida, devera seleccionar o ficheiro a utilizar (procurando o documento que
digitalizou no disco rigido do seu computador), anexando-o:

== il sair

Actos Requeridos do Jornalista Dados Pessoais do Jornalista
Jornalista
Titulo Profissional: Sem Titulo Profissional Activo

Tipo de Documento: Cépia do Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidad&o, Passaporte ou Autorizacdo de Residéncia

Descricio do Documento: ]Canéc de Cidaddo

Documento Utilizado Anteriormente: | Cartéo de Cidaddo ¥ Copiar Documento

Ficheiros Anexados ao Documento
Cartdo de Cidaddo Visualizar o Ficheiro

Ficheiro a Utilizar: Procurar.. | Anexar Documento I

Ficheiros anexados 30 Documento
Ficheiro Anexado

Cartdo de Cidadfo Visualizar o Ficheiro ~ Excluir
> Voltar ao Acto Requerido

CCPJ - Comissio da Carteira Profissional de Jomalista
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Uma vez anexado o ficheiro ao documento, clique em “Voltar ao Acto Requerido” de
forma a regressar ao menu dos documentos de entrega obrigatdria. Uma vez criados
todos os documentos, podera ler a mensagem “J4 foram entregues TODOS os
Documentos de Entrega OBRIGATORIA”:

i .
Alterar Excluir
Alterar Excluir
Alterar Excluir
Alterar Excluir

ElEEE]

k|
k|

Fotografia a cores tipo passe

Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento
Criar Documento

Criar Documento

Criar Documento
1;

Nio estio registados quaisquer Comentirios acerca do Acto Requerido seleccionado.

Novo Comentario

©CPJ - Comissdo da Cartsira Profissional de Jornalista

Ea
q

Cépia do Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidaddo, Passaporte ou Autorizacdo de Residéncia

[
k|

de de

k)
a

os da Por .0 318/99, de 12 de Maio

1
1
Certificado de Habilitagbes Literarias 1
1
1
1

upac3o principal, permanente &
2 entidade empregadora

k)
q

S @ RN W AR @ R &
= =
=

Exemplar de publicacio 1

Cépia do Pacto social

=
B = E
B W R =

Cépia de recibo de vencimento 1

O seu acto transitara agora para processamento por parte dos nossos Servigos
Administrativos. Nesta fase, é comunicado ao jornalista se estd em falta algum
documento ou se devera enviar outro tipo de informagdes ou documentagao. Este
pedido é feito para o e-mail que colocou nos seus Dados Pessoais.

Os Membros da CCPJ analisarao o seu requerimento. Se considerarem necessdrio,
poderao solicitar a entrega de nova documentag¢ao ou a prestagao de informagdes
adicionais.

Se nada lhe for solicitado, é porque o seu requerimento seguiu o curso normal. Ser3,
assim, uma questao de aguardar a recep¢ao do seu titulo profissional na morada por
si indicada. Caso tenha optado por levantar o titulo profissional nas nossas
instalagOes, sera contactado por telefone ou e-mail para o efeito.

Podera ir acompanhando o estado do seu processo e responder a despachos
emitidos no campo observagdes. A resposta pode ser dada através desse mesmo

campo.

- Comisséo da Carteira Profissional de Jornalista



