eSPnr | sAC

Entidade de Serviges Partilhados Sistermna de Autenticagdo
da Administragao POblca, LP g Credenciacao

MANUAL DE UTILIZADOR

SAC—Sistema de Autenticacdo e Credenciacao

Junho 2023



° E S PAP Manual de Utilizador SAC — Sistema de Autenticacao e Credenciacao

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Pablica, I.P.

Indice
A [ 0] 1 o Yo [V Tor- To TR PP PP PPPUPURN 3
1.1 AMDITO ettt ettt bbb b bbbt see 3
1.2  Tabela Resumo dos acessos autorizados consoante o tipo de Entidades.........ccccvveeeeeennn. 4
G T = To T [ o - | A ot 1PNt 5
D - - {1 o = Y o U] o] ot I PRSP PPPPURN 6
0 N |V T o T 1o Yo - 6
P2 2NN o= To [To [o lo [N ol {=To [=] o Yol - Tor- o J PP UPPPSTPT 6
0 T YU\ (= o] or= Yok To TR SRR 17
2.3.1 Autenticacdo com introducdo de cddigo de utilizador e palavra-chave ................... 18
2.3.2  Autenticacdo com Cartdo de Cidada0..........cceeeeeiiiiiiiiii 20
2.4 Alteracao da Palavra-Chave ..........ciieiieiiecccc e 23
2.5 Recuperacado de Palavra-Chave..... ..o 25
IV V=1 - Tor= [o Mo <N e F=To Lo L3R PPPPPPRE 28
4  Pedido de Acesso @ APlICACE0 ...coeeeiiiiiiiii 30
N =T [To [o o [N 2 YR O Yo [T o ol - o= Lo TR USSRt 34
6  Pedido de DeSCred@NCIACA0 ....ieieeeeieeeiiiiieeeeeeeeeeeririe e e e e e eeeetttereeeeeeeessstanareeeesesesssssnnaeeeaesens 42

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, I.P. 2/45



° E S PAP Manual de Utilizador SAC — Sistema de Autentica¢do e Credenciacao

Entidade de Servigos Partilhados
da Administragdo Pablica, I.P.

1 Introducao

O presente documento constitui um guia de orientacdo para o utilizador do Sistema de
Autenticacdo e Credenciacdo (SAC), de modo a que o mesmo tenha conhecimento das
funcionalidades disponibilizadas e da forma como melhor as utilizar.

Todos os dados pessoais presentes neste documento s3o ficticios, criados em ambiente de testes
para efeito da construcdo deste manual, dando cumprimento ao RGPD.

1.1 Ambito

O SAC constitui um sistema Unico de credenciacdo e gestdo de acessos e perfis as seguintes
aplicacdes:
e (Catalogo Nacional de Compras Publicas (CNCP)
= (Catdlogo Nacional de Compras Publicas (CNCP)
o Entidade
o Cocontratante
= Ferramenta de Agregacdo de Necessidades (FAN)
o Entidade Agregadora
o Entidade
e Plano Anual de Necessidades (PAN) — Plano Nacional de Compras Publicas (PNCP)
= PNCP - Entidade Agregadora
= PNCP - Entidade
e SIAV - Sistema Integrado de Agenciamento de Viagens
= SJAV —Viajante
= SIAV — Gestor - Entidade
= S|AV — Agéncia de Viagens
e Sistema de Recolha e Validacdo de Informacgdo (SRVI)

= Reporte Estatistico Anual — Compras Publicas de Bens e Servigos (apenas para consulta de
relatdrios submetidos até 2015)

= Relatdrios de Contratacdo (RC)
o Inclui acesso a Pedidos de Excecdo e Registo de aquisicdes no ambito do
Decreto-Lei 10-A, de 13 de margo (COVID-19)
= Relatdrios de Faturacdo (RF)
= Energia-Eletricidade
= Energia-Gas
= Energia-Combustiveis
= Registo de Viagens e Alojamento (RVA)
o Gestor
o Utilizador
e Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE)

. Aprovador - Utilizador com permissdo de gestdao da area funcional incluindo a aprovagao dos pedidos de
contratagdo de veiculos, a introdu¢do dos pedidos de atribuicdo e de abate de veiculos e o carregamento de
informagéo através de ficheiros ou introdugdo de dados diretamente no sistema)
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Utilizador - utilizador com permissdo de consulta da area funcional, carregamento de informacgdo através
de ficheiros ou introdugao de dados diretamente no sistema, incluindo a submissao de pedidos de contratagao
sujeitos a aprovagdo)

Comunicador - utilizador que pertence a uma entidade que detém competéncias para comunicar veiculos
apreendidos ou abandonados a ESPAP nos termos do art.2 23.2 do Decreto-Lei n.2 170/2008, de 26 de agosto)

1.2 Tabela Resumo dos acessos autorizados consoante o tipo de Entidades

Entidades Vinculadas ou
‘s Cocontratantes dos
Voluntarias Aderentes AQ SNCP
Aplicagoes ao SNCP
Entidade X
CNCP
Cocontratante X
CNCP
Entidade Agregadora Xt
FAN
Entidade X
S6 utilizadores de entidades
Entidade Agregadora Agregadoras Vinculadas que integram
PAN PNCP o pp*
Entidad S6 utilizadores de entidades
ntidade Vinculadas que integram o PNCP
Gestor X
SIAV SIAV Viajante X
Agéncia de Viagens X
Reporte Estatistico Anual -
SRVI Compras Publicas de Bens e X
Servigos
SRVI Relatérios de Contratagdo X2
SRVI Relatérios de Faturacdo X
SRVI SRVI Energia Combustivel X
SRVI Energia Eletricidade X
SRVI Energia Gas X
RVA Utilizador X
RVA Gestor X

1. UMC ou outra entidade que assuma a fungéo de central de compras
2. Todas as Entidades para efeitos de Registo de aquisigdes no ambito do Decreto-Lei 10-A, de 13 de margo
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Entidades . ‘.
Vinculadas ou Voluntarias
. Aderentes ao PVE
Aplicagoes

Aprovador X
SGPVE SGPVE Utilizador X

Comunicador X3
3. utilizador que pertence a uma entidade que detém competéncias para comunicar veiculos apreendidos ou abandonados
a ESPAP nos termos do art.® 23.° do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto.

1.3 Boas Praticas

Apelamos a proatividade de todos os utilizadores na gestdao da base de dados do Sistema de
Autenticacdo e Credenciacdo (SAC) comunicando qualquer atualizacdo de dados da Entidade ou
Utilizadores para o email sac@espap.gov.pt.

Importa também salientar a necessidade de revisao periddica de utilizadores afetos a Entidade de
forma a manter apenas ativos e com acesso as informacdes do Organismo, os que nela integram.
ta gestdo é particularizada no capitulo 6. Descredenciacdo.
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2 Pagina publica

2.1 Menu inicial

Na pagina Inicial do SAC — Sistema de Autenticacdo e Credenciacdo encontra o enquadramento do
sistema, as aplicacbes a que da suporte e as regras para o registo de novos utilizadores.

SAC

Sistema de Autenticagio
e Credenciagio

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Pblica, |.P.

Q:Sra>

O que é?

O Sistema de Autenticacdo e Credenciacao (SAC) é um sistema Unico de
identificagao, autenticagao e gestao de acessos as aplicagdes relacionadas
com Compras Publicas e Gestdo do Parque de Veiculos do Estado, permitindo
aceder aos seguintes sistemas:

& Catalogo Nacional de Compras Publicas (CNCP)

&) Plano Anual de Necessidade (PAN)

& Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE)

@ Sistema de Recolha e Validagdo de Informagéo (SRVI)

& Sistema Integrado de Agenciamento de Viagens (SIAV)
& Sistema Integrado de Contratacao Centralizada de Energia (C2E)

Nao esta registado?

credenciacio.

Imprimir Autenticacao

Quais as entidades elegiveis?

O SAC permite o acesso de entidades coletivas, sejam elas publicas ou

privadas.

N&o sdo concedidos acessos a entidades privadas que ndo sejam
cocontratantes dos Acordos Quadro celebrados pela Entidade de Servigos
Partilhados da Administragdo Publica, I.P. (eSPap).

Apos o processamento do seu pedido de credenciagao, recebera a palavra-

chave por correio eletronico que permitira aceder as aplicacdes autorizadas.

De forma a garantir a veracidade das identidades pessoais e
institucionais, a credenciacao é sempre efetuada por uma entidade
coletiva, seja ela publica ou privada.

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

2.2 Pedido de credenciagao

O utilizador que ainda n3do possua credenciais de acesso, deverd efetuar o pedido de
credenciacdo. Para tal deverd efetuar os seguintes passos:

Na pagina inicial do SAC devera clicar no link [Clique aqui para iniciar o seu pedido de

credenciagdo].
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SAC

Sistema de Autenticagio
e Credenciagao

(A eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, 1P

O que é?

O Sistema de Autenticacdo e Credenciagdo (SAC) é um sistema Unico de
identificagao, autenticacao e gestdo de acessos as aplicagdes relacionadas
com Compras Publicas e Gestdo do Parque de Veiculos do Estado, permitindo
aceder aos seguintes sistemas:

@ Catalogo Nacional de Compras Publicas (CNCP)

@ Plano Anual de Necessidade (PAN)
@ Sistema de Gestao do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE)

& Sistema de Recolha e Validacgo de Informacio (SRVI)

@ Sistema Integrado t%a Agenciamento de Viagens (SIAV)

@ Sistema Integrado de Contratacdo Centralizada de Energia (C2E)

Nao esta registado?

credenciacio.

Imprimir Autenticacdo

Quais as entidades elegiveis?

O SAC permite o acesso de entidades coletivas, sejam elas publicas ou
privadas.

Néo séo concedidos acessos a entidades privadas que ndo sejam
cocontratantes dos Acordos Quadro celebrados pela Entidade de Servigos
Partilhados da Administracéo Publica, I.P. (eSPap).

Apbs o processamento do seu pedido de credenciacao, recebera a palavra-
chave por correio eletrénico que permitira aceder as aplicagdes autorizadas.

De forma a garantir a veracidade das identidades pessoais e
institucionais, a credenciacdo € sempre efetuada por uma entidade
coletiva, seja ela publica ou privada.

A credenciacdo consiste em 5 passos:

Passo 1 - Condigdes Gerais de Acesso

SAC

Sistema de Autenticaio
e Credenciagao

o eSrar

Entidade de Servios Partihados
da Administracao Publica, 1.

Pedido de Credenciacdo

Passo 1de 5: Condi¢des Gerais de Acesso

Apbs a submisséo dos seus dados para a credenciagao, dara autorizagdo expressa e inequivoca para que os
mesmos sejam tratados pela Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Publica, I.P. (eSPap, L.P.). A

Imprimir Autenticacdo

Bo pedido de credenciacao é efectuado
através do preenchimento deste formulario,
composto pelas seguintes éareas:

eSPap, |.P. garante que os dados ora recolhidos sao tratados nos termos do Regulamento (UE) 2016/679 do ¢ Condigdes Gerais de A ;
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, bem como da Lei n.° 58/2019, de 8 de Agosto o Identificacdo Pessoal;
(Regulamento Geral de Protecao de Dados), que assegura a execucao na ordem juridica nacional daquele o |dentificacdo da Entidade;

regulamento.

o Selecéo das Aplicacoes e Perfis;
® Impressao.

Comece por aceitar as Condigées Gerais de
Acesso.

Li e aceito as Condigbes Gerais de Acesso

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

A area descreve: “Apds a submissdo dos seus dados para a credencia¢do dard autorizagdo
expressa e inequivoca para que os mesmos sejam tratados pela Entidade de Servicos Partilhados
da Administracdo Publica (eSPap). A eSPap garante que os dados ora recolhidos séo tratados nos
termos do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, bem
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como da Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto (Regulamento Geral de Prote¢do de Dados), que
assegura a execu¢do na ordem juridica nacional daquele regulamento.”

Apos ter selecionado a opgdo “Li e aceito as Condigbes Gerais de Acesso” vai ser levado para o
proximo passo.

Passo 2 - Identificagdao Pessoal

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio.

De seguida explica-se como deve ser feito o preenchimento.

(A) eSPAP SAC

< Partihados
LP.

Entidade
da Admini ablica,

a0

Pedido de Credenciacao

Passo 2 de 5: Identificacdo Pessoal
¢ B 0 pedido de credenciagao é efectuado através do

Nome da Pessoa preenchimento deste formulario, composto pelas
seguintes areas:
¢ Condicdes Gerais de Acesso;
Cédigo de Utilizador NIF da Pessoa Pais M‘ . Identificagﬁo Pessoal:
Portugal ¢ |dentificagao da Entidade;
¢ Selecdo das Aplicacdes e Perfis;
.

Contacto Telefénico E-mail da Pessoa (institucional, sempre que possivel) -
Impressé&o.

Insira o seu nome completo, o seu niimero de
identificacéo fiscal (e respetivo pais de emissao), o
codigo de utilizador que ira utilizar futuramente no
acesso as aplicagdes (esta é uma escolha livre e
pessoal), o seu endereco de correio eletrénico na
instituicdo onde trabalha, para onde serao
enviadas notificagdes (incluindo a palavra-chave) e
o seu contacto telefénico mais direto possivel.

Prosseguir para a identificagio da entidade

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servigos Partilhados da Administracao Publica, I.P.

e Nome da Pessoa: Campo para insercdo do nome completo do utilizador a habilitar.

e Cddigo de utilizador: Campo para insercdo do cddigo de utilizador que serd criado e que
constituird uma das credenciais de acesso aos sistemas de informacgdo existentes no ambito
do SAC. O cédigo de utilizador é Unico e é escolhido pelo préprio quando solicita a sua
credenciacdo.

Este cddigo deverd conter no minimo 6 carateres alfanuméricos e é de escolha pessoal, nao
sendo possivel a sua alteracdo apds processamento do registo.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, I.P. 8/45
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Caso o cddigo de utilizador inserido ja exista no sistema, quando o utilizador clicar sobre o
botdo “Prosseguir’, o sistema emitird a seguinte mensagem de erro: ”Jd existe uma Pessoa
com esse Codigo de Utilizador”, devendo o utilizador escolher outro em alternativa.

e NIF da Pessoa: Campo para insercdo do NIF do utilizador a habilitar.
Caso o NIF inserido ja exista no sistema, quando o utilizador clicar sobre o botdo “Prosseguir
para a identificacdo da entidade”, o sistema emitirda a seguinte mensagem de erro:” O
utilizador ja se encontra credenciado no SAC”. Neste caso devera contactar a eSPap através do
email sac@espap.gov.pt com indicacdo no nome, NIF e email atuais e descricio do
pretendido.

Caso o NIF a indicar ndo seja de origem portuguesa, o utilizador devera clicar sobre o link
“Portugal (cligue para alterar)”. Entdo o sistema disponibilizard uma lista de valores, de entre
0s quais o utilizador devera selecionar o Pais aplicavel no caso concreto.

e Contacto Telefénico: campo para inser¢cdo do contacto telefénico do utilizador. Devera ser
indicado preferencialmente um contacto de telemével.

e E-mail da Pessoa: campo para insercdo do enderego eletrénico do utilizador. Devera ser
indicado preferencialmente um enderego eletrdnico institucional.

Apds o preenchimento dos campos referidos anteriormente o utilizador devera clicar sobre o
botado [Prosseguir para a identificagdo da entidade].

Para avancar, o sistema efetuard as seguintes validacoes:

v Se todos os campos est3o preenchidos.
Caso ndo estejam, o sistema emitird mensagem de erro, indicando o tipo de dados
em falta;

v Se o utilizador indicado tem algum pedido em curso.
Caso essa situacdo se verifigue o sistema emitird a seguinte mensagem de erro: “O
utilizador tem pedidos pendentes”. Neste caso deve contactar a eSPap via email
através de sac@espap.gov.pt a solicitar a anulacdo de pedidos pendentes com
indicacdo no Nome e NIF do utilizador.

Se todas as validagbes forem efetuadas com sucesso, o sistema apresentard o ecra seguinte e o
proximo passo.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, I.P. 9/45
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Passo 3 - Identificacao da Entidade

Neste menu que se seguida se apresenta poderd fazer uma pesquisa introduzindo o NIF da
Entidade pretendida ou deixar este campo em branco e carregar no botdo [Pesquisar], elencando
neste caso todas as entidades registadas no sistema.

(A) eSPar sac

Entidade de Servicos Partihados Sistema de Autenticagio
da Administracao Pablica, 1 P & Credenciagao

Pedido de Credenciacao

Passo 3 de 5: Identificacdo da Entidade

H O pedido de re-credenciagao é efectuado através
Pesquisa de Entidade do preenchimento deste formulario, composto
pelas seguintes areas:

Pesquise a sua entidade na nossa base de dados, indicando o NIF. s i
¢ Condigdes Gerais de Acesso;

NIF ¢ |dentificagdo Pessoal;

¢ ldentificagdo da Entidade;

o Selecao das Aplicacoes e Perfis;
¢ |Impressao.

Designagao Abrev. NIF
Efetue a sua pesquisa
Escolha a entidade que concede o acesso,
propondo alteracdes & mesma se necessario.
Se ndo conseguir encontrar a sua entidade por
favor contacte-nos para sac@espap.gov.pt.

Retroceder Prosseguir com a entidade selecionada

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica. 1.P.

Apds identificacdo da Entidade a qual pretende ficar afeto, o utilizador devera clicar sobre o link
“Selecionar” situado a direita da Entidade pretendida.

(A) eSra? sac

Entidade de Servicos Partihados Sistema de Autenticado
da Administraco Poblica, LP. & Credenciacio

Pedido de Credenciacdo

Passo 3 de 5: Identificacdo da Entidade

B O pedido de re-credenciacao é efectuado através

Pesquisa de Entidade do preenchimento deste formulario, composto

elas seguintes éreas:
Pesquise a sua entidade na nossa base de dados, indicando o NIF. P 9 L )
* Condigdes Gerais de Acesso;

NIF e |dentificacao Pessoal;

o |dentificacdo da Entidade;

e Selecao das Aplicacées e Perfis;
e |mpresséo.

Registos 1 a 20 de 20016

Designagao Abrev. NIF

Administracao Regional de Saude do Algarve, |. P. ARSA TR0 AN Selecionar Escolha a entidade que concede o acesso,
Administracao Regional de Satde do Centro, . P. ARSC PTG Selecionar propondo alteragdes a mesma se necessario.
Administracdo Regional de Satde de Lisboa e Vale do Tejo, I. P. ARSLVT S Selecionar Se ndo conseguir encontrar a sua entidade por
Administracdo Regional de Satide do Norte, I. P. ARSN FIREETLAE Selecionar (e e ) el vl sl i
Academia Nacional de Belas Artes ANBA-PCM L % k) Selecionar

Academia Portuguesa de Historia APH PFIRORI K] Selecionar

Alto Comissariado para as Migragdes, |.P. ACM 1SR LS Selecionar

Biblioteca Nacional de Portugal BNP PSS HEET Selecionar

Casa Pia de Lisboa, I. P. CPL 1508 PRl Selecionar

Agrupamento Vertical de Escolas de Ferrer Correia, Semide - Miranda do .
Pl AVEFC-MC-C PT600074781 Selecionar

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao PUblica, 1.P.
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No exemplo apresentado, o utilizador selecionou a entidade Academia Nacional de Belas Artes
(imagem seguinte).

o ESP_AP sacC

Pedido de Credenciagdo
Passo 3 de 5: Identificacio da Entidade

do deste formulério, composto pelas

Portugal

Selecionar outra entidade | Eitar os dados da Entidade | Prosseguir com a entidade selecionada

Serdo entdo apresentados os dados referentes a Entidade selecionada. O utilizador deverd
verificar se estes se encontram corretos.

Caso considere que os dados ndo se encontram corretos devera clicar sobre a opcao “Editar os
dados da Entidade”, situada no fundo da pagina.

Ao clicar sobre a opg¢do de edigdo, o utilizador terd possibilidade de alterar o conteudo dos
seguintes campos:

e Nome do Dirigente Maximo

e E-mail do Dirigente Maximo

e Telefone Geral

e Fax
e Pais
e Morada

e (Coddigo Postal

Na presenca de dificuldades na atualizacdo podera enviar o pedido correspondente para
sac@espap.gov.pt com indicacdo do nome e NIF da Entidade e os dados a atualizar.

Apos verificacdo e/ou alteragdo dos dados atras apresentados, o utilizador devera clicar sobre o
botao [Prosseguir com a entidade Selecionada] e vai ser levado para o préximo passo.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 11/45
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Passo 4 - Selegdo das Aplicagdes e Perfis

O sistema apresentard o menu de aplicagdes, no qual o utilizador deverd selecionar a(s) que
pretende se habilitar. Deve selecionar a aplicacdo e, quando aplicavel, o perfil ou perfis desejados.
A selecdo é feita ao deslizar o botdo para direita que se encontra a frente do perfil pretendido.

No exemplo abaixo, é solicitado acesso ao Catalogo Nacional de Compras Publicas (CNCP) com o
perfil Entidade e ao Sistema de Recolha e Validagdo de Informacgdo (SRVI) médulo de Energia —
Eletricidade.

@:=5rk? sac

Pedido de Credenciacao

Passo 4 de 5: Selecao das Aplicagses e Perfis B O pedido de re-credenciagio é efectuado através do preenchimento deste

formulério, composto pelas seguintes éreas:

@D cNCP - Catdlogo Nacional Compras Pliblicas | * Condigdes Gerais de Acesso;
@D Entidade * Identificagio Pessoal;

o Identificaio da Entidade;

o Selegio das Aplicagées e Perfis;

FAN - Entidade Agregadora B
* Impressio.

FAN - Entidade
PAN - PNCP Escolha as aplicacdes e perfis a que pretende ter acesso para a entidade
anteriormente selecionada.
SIav-siav Esta é a ultima 4rea de preenchimento. Ao prosseguir iré registar o seu
[[@D SRVI - Sistema de Recolha e Validagao de Informagao pedido de re-credenciacio.

Relatérios de Contratagdo
Energia - Combustivel

@ Energia - Electricidade

Energia - Gés
RVA - Gestor
RVA - Utilizador

SGPVE - Sistema Gestao Parque Veiculos Estado

Retroceder || Confirmar e imprimir

Em seguida o utilizador devera clicar sobre o botao [Confirmar e imprimir].

O sistema vai abrir uma janela a confirmar se é pretendido avancar com a criacdo de utilizador.

WWW.sac.espap.gov.pt says

Tem a certeza que deseja criar o Pedido de Credenciacao?

Caso ndo seja selecionado qualquer médulo ou aplicacdo, ao clicar sobre o botdo Confirmar e
imprimir], sera apresentada a mensagem de erro: “Tem de selecionar pelo menos uma nova
Aplicagdo ou Perfil”. Neste caso deve selecionar as aplicagcdes e perfis pretendidos.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 12/45
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Q:5ra sac

Fartilhadc
blica. 1P

lenciagdl
@ Tem de selecionar pelo menos uma nova Aplicacio ou Perfil.

Pedido de Credenciagao

Passo 4 de 5: Selecao das Aplicagbes e Perfis

o
CNCP - Catalogo Nacional Compras Publicas

PAN - PNCP

SIAV - SIAV

SRVI - Sistema de Recolha e Validacde de Informacdo

SGPVE - Sistema Gestdo Parque Veiculos Estado

Retroceder Confirmar e imprimir

Quando selecionar a aplicacdo ou aplicagGes pretendidas, surgem as opgbes de perfis para
possam indicar o(s) pretendido(s).

Recomenda-se a consulta da tabela apresentada no capitulo 1.2 (pdgina 4).

Apds selecdo da opcdo [Confirmar e imprimir] sera levado para o uUltimo passo.

Passo 5 — Impressao

Neste passo vai ser apresentado o formulario preenchido com os dados anteriormente
preenchidos e/ou inseridos para impressdo. Tera um aspeto semelhante ao seguinte:

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 13/45
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112123, 4:18 PM #5Pap - Siglema de Autenticagio & Credenciagio
QeSra? | sac 2
eeacre ik 1 ook o
Pedido de Credenciacio n.® 41467, 12/01/2023 16:18:04 o
Identificag3o Pessoal v
T
Nesmie MIF 3
7
@
=]
Cadigo de Liiloador E-mad Contacto Telefdnico E_
- . = _ ""_c“
l
Identificagso da Entidade &
"
Dresignagso Abreviaturs MIF E
Academia Nacional de Belas Artes AMBA-PCM
Tipo E-mad Geral Centidio Permanente

Enquadramento nag SMCP

Tutela Deperdéncia Direta De

Diretiva Cofmunitana

Classica;

Telefone Geral Fax

L u

Morada

Codigo Postal Localidade
]

Coneelha Diistrite Pais

e Portugal

Neosme do Dirigents Maxima E-mail do Dirigents Mixima

Lista de Aplicagdes e Perfis
Catalogo Macional Compras Piblicas

Entidade

Confirmo/confirmamos que a pessoa acima identificada representa a entidade Administracdo Regional de Salde d«
Algarve, |. P. no que respeita as aplicagdes acima enumeradas, com os perfis indicados.

(Carimbo e Assinatura do Diretor-Geral ou Equiparado)
ou
(Carimbo e Assinaturas dos Representantes Legais da Empresa)

IMPORTANTE
pois de assinado no po proprio para o efeito, rubricado em todas as suas paginas e
digitalizado, devera ser enviado por correio eletronico para sac@espap.gov.pt.

Este formulario, d

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 14/45
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Nota: Para agilizacdo do processo de validacdo e atribuicdo dos perfis, recomenda-se que seja
assinado digitalmente, de preferéncia com assinatura qualificada, ou com assinatura legivel.

Pedido de acesso a aplicagdo SIAV

Caso o utilizador solicite acesso a aplicacdo SIAV — Sistema Integrado de Agenciamento de
Viagens, devera selecionar o perfil do utilizador: SIAV — Gestor e/ou SIAV - Viajante.

c eSrar sac

Pedido de Credenciacao

Passo 4 de 5: Selecdo das Aplicagdes e Perfis

B O pedido de re-credenciagdo é efectuado através do preenchimento deste
C2E - C2E

formulério, composto pelas seguintes dreas:
CNCP - Catdloge Nacional Compras Piblicas * Condigbes Gerais de Acesso;
o Identificagdo Pessoal;
PAN - PNCP o Identificagdo da Entidade;
@ 5IAV - SIAV « Selecéio das Aplicagdes e Perfis;
SIAV - Gestor  Impressdo.
SIAV - Viajants .
Ripe Escolha as aplicacdes e perfis a que pretende ter acesso para a entidade
anteriormente selecionada.
SRVI - Sistema de Recolha e Validagdo de Informagao Esta é a Gltima 4rea de preenchimento. Ao prosseguir iré registar o seu

dido de re-credenciagdo.
SGPVE - Sistema Gestdo Parque Veiculos Estado wstan Sl

Se for selecionado o perfil de Gestor-Entidade, no formulario de credenciacdo do SAC ird aparecer
um bloco adicional previamente preenchido com os dados da Entidade, que devera também ser
assinado e carimbado ou assinado digitalmente pelo Dirigente Maximo da Entidade, uma vez que
para a atribuicdo deste perfil é necessdria uma delegacdao de competéncias que comprove que o
utilizador tem plenos poderes para realizar procedimentos de contratacdo de servicos de viagens
e alojamento e adjudicacdo de propostas através do SIAV.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 15/45
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811723, 4:57 PM e5Pap - Sisterna de Autenticacio e Credenciagio

pif

Confirmo/confirmamos que a pessoa acima identificada representa a entidade
que respeita as aplicagbes acima enumeradas, com os perfis indicados,

USIGLUE 3153 0

(Carimbo e Assinatura do Diretor-Geral ou Equiparado)
ou
(Carimbo e Assinaturas dos Representantes Legais da Empresa)

[oefnpoidaid] spo @

DECI.ARA@;O— PERFIL GESTOR_E - S1AV
, com domicilio profissional em na qualidade de representante legal «
com sede em , pessoa coletiva ndmero dedlara, sob compromisso de
honra, que tem plenos poderes para realizar procedimentos de contratagio de servicos de viagens e alojamento e
adjudicacio de propostas através do SIAV - Sistema Integrade de Agendamento de Viagens.

, 01 de junho de 2023

{assinatura do representante legal*)

*Assinatura e carimbo ou assinatura digital

Nota: Devera ser anexade um documento que comprove os pederes de representacdo do signatario da dedlaragdo.

IMPORTANTE
Este formuldrio, depois de assinado no campo proprio para o efeito, rubricado em todas as suas paginas e
digitalizado, devera ser enviado por correio eletrénico para sac@espap.aownt.

Devera ainda ser enviado, juntamente com o formuldrio, documento que comprove que a
assinatura corresponde ao Dirigente Maximo da Entidade.

O utilizador devera confirmar os dados apresentados e clicar sobre o botdo [Imprimir] para
avancar.

Nota: Neste ponto nao é possivel o retrocesso ao passo anterior, uma vez que depois ja nao sera
possivel voltar a este 52 passo para impressao do pedido. Se isso acontecer, o pedido fica
pendente no sistema e sera necessario o envio de um e-mail para sac@espap.gov.pt solicitando a
sua eliminacdo para que possa ser feito novo pedido.

Para a eliminacdo é necessario que seja indicado, no e-mail, a identificacdo do utilizador (NIF
pessoal e nome).

Apds impressao do mesmo devera ser recolhida assinatura e carimbo ou assinatura digital do
Dirigente Maximo da Entidade selecionada e enviado o documento para sac@espap.gov.pt.

Apds processamento do pedido pela eSPap o utilizador receberd um email de notificacgdo com os
dados de acesso (codigo de utilizador e palavra-chave).
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e

2.3 Autenticacgao

A autenticacdo no Sistema de Autenticacdo e Credenciagdo é visivel na pagina inicial. Deve o
utilizador seguir os seguintes passos:

1. Clicar sobre a opgao “Autenticagdo” situado do lado direito do ecra.

SAC

Sistema de Autenticagdo
e Credenciagio

(A eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, 1P,

O que é?

O Sistema de Autenticacdo e Credenciacédo (SAC) é um sistema tnico de
identificacdo, autenticacao e gestdo de acessos as aplicagdes relacionadas
com Compras Publicas e Gestdo do Parque de Veiculos do Estado, permitindo
aceder aos seguintes sistemas:

@ Catélogo Nacional de Compras Pdblicas (CNCP)

@ Plano Anual de Necessidade (PAN)

@ Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (SGPVE)

@ Sistema de Recolha e Validacdo de Informacao (SRVI)

@ Sistema Integrado de Agenciamento de Viagens (SIAV)

@ Sistema Integrado de Contratacdo Centralizada de Energia (C2E)

Nao esta registado?
Clique aqui para iniciar o seu pedido de

&3

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P.

credenciacdo.

Imprimir| Autenticacao

Quais as entidades elegiveis?

O SAC permite o acesso de entidades coletivas, sejam elas publicas ou

privadas.

N&o sao concedidos acessos a entidades privadas que nao sejam
cocontratantes dos Acordos Quadro celebrados pela Entidade de Servigos
Partilhados da Administracao Publica, I.P. (eSPap).

Apds o processamento do seu pedido de credenciagao, recebera a palavra-
chave por correio eletronico que permitird aceder as aplicagdes autorizadas.

De forma a garantir a veracidade das identidades pessoais e
institucionais, a credenciagao é sempre efetuada por uma entidade
coletiva, seja ela publica ou privada.

2. Apods a selecdo o sistema apresentara o seguinte ecra:

SAC

Sistema de Autenticagio
e Credenciagao

(A eSrar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragdo Pablica, 1.P.

Autenticacdo

O qué? Como?
Para aceder as aplicacdes disponibilizadas pela
eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da
Administracao Publica, I.P., tem de estar

registado e autenticar-se quando solicitado.

Caso a sua Palavra-Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma

Imprimir Autenticacao

Cédigo de Utilizador:

Insira o seu Codigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona a
direita e pressione Autenticar.

Palavra-Chave:

nova por correio eletronico, ser-lhe-do apresentados novos campos

De onde?

Chave Temporaria, uma Nova Palavra-Chave escolhida por si e, por

A presente autenticacdo foi solicitada pela
aplicacdo Sistema de Autenticacéo e
Credenciacao.

Que Palavra-Chave?

Caso nao se recorde da sua Palavra-Chave,
podera sempre efetuar a recuperacéo da

mesma.
aimagem a direita.

motivos de seguranga, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando

Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e

Alternativamente, podera utilizar o Autenticacao.gov para proceder a
autenticacdo através do seu Cartdo de Cidaddo ou Chave Movel

de preenchimento; devera inserir o Cédigo de Utilizador, a Palavra-

Autenticar

de seguida Alterar Palavra-Chave. Tenha em atengéo que a nova

-0U -

conter uma minuscula, uma maiuscula e um digito.

c-i- AUTENTICAGAQ.GOV

Digital. Este processo nao dispensa a necessaria credenciacao. Utilize

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P.
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O sistema permite duas formas de autenticacdo:

e Autenticacdo com cédigo de utilizador e palavra-chave;
e Autenticacdo através de Cartao de Cidadao.

Qualquer novo registo de utilizador dd origem a rececdo de um email com uma palavra-chave
tempordria que tem de ser alterada para uma escolhida pelo utilizador.

Apds introdugao do cddigo de utilizador e palavra-chave temporaria recebida, nos campos
destinados aos mesmos, abrird a pagina para redefinicdo de password do utilizador.

c ESPAP SAC mprimir Autenicagio 1

A A sua Palavra-Chave encontra-se expirada. Tem de proceder & sua alteragao. X -

Autenticacao

O qué? Como? "
q Codigo de Utilizador.

Para aceder as aplicagdes disponibilizadas pela eSPap - Entidade de Servios Insira o seu Cédigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona & direita e pressione Autenticar.
Partilhados da Administragao Pblica, LP., tem de estar registado e autenticar-se :
quando solicitado Caso a sua Palavra-Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma nova por correio eletrnico, ser-he-20 apresentados

novos campos de preenchimento; devers inserir o Cédigo de Utilizador, a Palavra-Chave Temporaria, uma Nova Palavra- Palavra-Chave Temporéria:
De onde? Chave escolhida por si e, por motivos de seguranga, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando de seguida Alterar

Palavra-Chave. Tenha em atengio que a nova Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e conter

A presente autenticagdo foi solicitada pela aplicado . . ; o
uma mindiscula, uma maidscula e um digito

Que Palavra-Chave? Alternativamente, podera utilizar o Autenticagio.gov para proceder & autenticago através do seu Cartdo de Cidadao ou Nova Palavra-Chave:
Caso néo se recorde da sua Palavra-Chave, poderé sempre efetuar a recuperacio da Chave Mével Digital. Este processo nao dispensa a necessaria credendiacao. Utilize a imagem a direita.
mesma.

Repeticio da Nova Palavra-Chave:

Alterar Palavra-Chave

Apods indicacdo dos dados requeridos, o utilizador seleciona [Alterar Palavra-Chave] e avanca para
o registo pessoal.

2.3.1 Autenticagao com introducao de cédigo de utilizador e palavra-chave

Este tipo de autenticacdo é feito através da insercao do cédigo de utilizador previamente criado e
respetiva palavra-chave. Estes dados terdo sido atribuidos ao utilizador, através do processo de
pedido de credenciacdo referido no ponto 2.2 deste manual.
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SAC

Sistema de Autenticagio
e Credenciagdo

(A) eSPar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pdblica, P,

Autenticacao

O qué?

Para aceder as aplicaces disponibilizadas pela
eSPap - Entidade de Servigos Partilhados da
Administracdo Publica, I.P., tem de estar
registado e autenticar-se quando solicitado.

De onde?

A presente autenticacdo foi solicitada pela
aplicacdo Sistema de Autenticacdo e
Credenciacio.

Que Palavra-Chave?

Caso ndo se recorde da sua Palavra-Chave,
podera sempre efetuar a recuperacéo da

mesma.

Como?

Insira o seu Cédigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona a
direita e pressione Autenticar.

Caso a sua Palavra-Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma
nova por correio eletronico, ser-lhe-do apresentados novos campos
de preenchimento; devera inserir o Codigo de Utilizador, a Palavra-
Chave Temporaria, uma Nova Palavra-Chave escolhida por si e, por
motivos de seguranca, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando
de seguida Alterar Palavra-Chave. Tenha em aten¢do que a nova
Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e

conter uma minuscula, uma maitscula e um digito.

Alternativamente, podera utilizar o Autenticacdo.gov para proceder &
autenticacdo através do seu Cartdo de Cidadao ou Chave Movel
Digital. Este processo ndo dispensa a necesséria credenciacdo. Utilize
a imagem a direita.

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

Imprimir Autenticacdo

Cédigo de Utilizador:

user_teste

Palavra-Chave:

9

Autenticar

-0U -

c-i- AUTENTICACAQ.GOV

Apds introducdo das credenciais (cddigo de utilizador e palavra-chave) vélidas e clicar em
Autenticar, o sistema apresenta o ecra de “Registo Pessoal” do préprio utilizador.

No Registo Pessoal encontram-se os dados pessoas e afetacdes ativas para o utilizador
autenticado bem como os comandos para efetuar Pedidos de Acesso a Aplicacdo (capitulo 4) e
Pedidos de Re-Credenciacdo (capitulo 5).

Imprimir User_teste ¥

Qs>

&~
O meu Registo Pessoal

PAP | sAC

tihades Sistama de Aut
& Credenciacat

Pedido de Re-Credenciacdo

Na eventualidade de desempenhar funcses em mais que uma Entidade, e caso deseje associar-se a
essa Entidade, por favor aceda ao Pedido de Re-Credenciacio.

Os Meus Dados Pessoais

Nome NIF
User_teste

Cédigo de Utilizador Contacto Telefdnico
User_teste

Pedido de Acesso a Aplicacdo

Para os casos em que j4 tem acesso a uma aplicagdo e deseja obter acesso a outras, pode efetuar um

E-mal e Pedido de Acesso a Aplicacio.

pt Credendiado

As minhas Afetagdes
0 quadro seguinte lista as Entidades s quais est associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-Ihe ainda visualizar todas as Pessoas associadas & Entidade, podendo inclusivamente criar Pedidos de Descredenciagao.

1 registo
Designagio Abrev. NIF E-Mail Especifico

Entidade de Servicos Partilhados da Administragéo Piblica, |.P. ESPAP, IP F ! Visualizar
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2.3.2 Autenticagcao com Cartao de Cidadao

Em alternativa, poderad utilizar o seu Cartao de Cidad3do para proceder a autenticacdo. No entanto,
este processo nao dispensa o pedido de credenciacdo, nos termos referidos do ponto 2.2 deste
manual.

Adicionalmente, para aceder ao sistema com o Cartdo de Cidadao, o utilizador devera dispor de:
plugin Autenticacdo.gov instalado no posto de trabalho;

um leitor de cartdes digitais, ligado ao seu posto de trabalho;

o seu Cartdo de Cidadao;

o PIN de autenticacdo do Cartdo de Cidadao.

AN

O utilizador devera:

1. Clicar sobre a area referente ao Cartdo de Cidaddo situada no lado direito da pagina

publica do sistema.

°ESPAP SAC

Entidade de Servicos Partilhados

Sistema de Autenticagio
da Administragao Pablica, |.F e a

Autenticacao

O qué?

Para aceder as aplicagoes disponibilizadas pela
eSPap - Entidade de Servigos Partilhados da
Administracdo Pablica, I.P., tem de estar
registado e autenticar-se quando solicitado.

De onde?

A presente autenticagdo foi solicitada pela
aplicacdo Sistema de Autenticacéo e
Credenciagdo.

Que Palavra-Chave?

Caso ndo se recorde da sua Palavra-Chave,
podera sempre efetuar a recuperacéo da

mesma.

Como?

Insira o seu Cédigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona &
direita e pressione Autenticar.

Caso a sua Palavra-Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma
nova por correio eletrénico, ser-lhe-do apresentados novos campos
de preenchimento; deverd inserir o Codigo de Utilizador, a Palavra-
Chave Temporéria, uma Nova Palavra-Chave escolhida por si e, por
motivos de seguranga, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando
de seguida Alterar Palavra-Chave. Tenha em atengdo que a nova
Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e
conter uma minuscula, uma mailscula e um digito.

Alternativamente, podera utilizar o Autenticagdo.gov para proceder a
autenticacdo através do seu Cartdo de Cidadao ou Chave Movel
Digital. Este processo nao dispensa a necessaria credenciacao. Utilize

a imagem a direita.
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Imprimir Autenticacdo

Codigo de Utilizador:

Palavra-Chave:

Autenticar

-0U -

c-i- AUTENTICAGAO.GOV

2. Sera apresentado o seguinte ecra:
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c AUTENTICAGAO.GOV

FACA A SUAAUTENTICACAO COM
0%

SELECIONE O MEIO DE AUTENTICAGAO

O Cart3o de Cidad3o

@ Chave Movel Digital [

Pretende fazer a autenticacao através de:
. Telemovel

O cédigoQr

&« VOLTAR CONTINUAR ->

3. No ecrd acima apresentado, o utilizador devera clicar sobre a op¢do Cartdo de Cidaddo e a
seguir botdo [Continuar].

4. O sistema apresentara entdo o ecra seguinte:

c-E- AUTENTICACAQ.GOV

FAGA A SUAAUTENTICAGAO COM
0%
SELECIONE O MEIO DE AUTENTICAGAO

@ Cartio de Cidadio

(O Chave Mével Digital

&— VOLTAR CONTINUAR —

O processo de autenticagio é um servigo da Identificagdo Eletrénica que permite confirmar
asua identidade,
facilitando o acesso online a varios servigos publicos. Saiba mais sobre a Identificacio
Eletronica.

AGENCIA PARA A .
MODERNIZAGAO EPORTUGAL | POLITICA DE PRIVACIDADE | CONTACTOS
ADMINISTRATIVA

0 My

AMA- AGENCIA PARA A MODERNIZAGAD ADMINISTRATIVA, IP- TODOS OS DIREITOS RESERVADOS @ 2023
Wew.ama.gov.pt | ama@ama.pt
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c-!- AUTENTICAGAO.GOV

FACA A SUA AUTENTICACAO COM

30%

Cartdo de Cidadao

Entidade de Servicos Partilhados da Administragdo Publica solicitou alguns
dos seus dados para realizar o servigo online pretendido

Identificacao Fiscal

< VOLTAR AUTORIZAR —

0 processo de autenticacdo é um servigo da ldentificagdo Eletronica que permite confirmar
a sua identidade,
facilitando o acesso online a varios servigcos publicos. Saiba mais sobre a Identificagao
Eletrénica.

AGENCIA PARA A i
MODERNIZACAO EPORTUGAL | POLITICADE PRIVACIDADE | CONTACTOS
ADMINISTRATIVA

GIm v

AMA- AGENCIA PARA A MODERNIZACAD ADMINISTRATIVA, IP - TODOS OS DIREITOS RESERVADOS @ 2025
www.ama.govpt | ama@ama.pt

5. No ecra acima apresentado, o utilizador devera clicar sobre opgao “Autorizar”.

O sistema validard as condi¢cbes do Cartdo de Cidadao introduzido previamente pelo
utilizador, no leitor de cartdes associado ao seu posto de trabalho. Caso as condicdes
sejam validadas com sucesso, o sistema apresentard uma janela, na qual o utilizador
deverd inserir o PIN de Autenticacdo associado ao seu Cartdo de Cidadao.

.
|£| Introduza o PIN da autenh'ca;i“_ F u

e PIN da autenticagio
e
=2 I
[ ]
oK Cancelar

6. Apdsinsercao do PIN de Autenticacao, o utilizador devera clicar no botao [OK].
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Se o PIN introduzido ndo for considerado valido, o sistema apresenta um ecra indicando
varias possibilidades de resolucdo do problema detetado. Esse ecrd tem o aspeto seguinte:

c-E- AUTENTICAGAO.GOV

Ajuda para o plugin Autenticagao.Gov

NFOQ

0 plugin Autenticaco.Gov (anteriormente designado por aplicacdo Autenticacao.gov.pt) permite realizar o procedimento de
autenticagao com o Cartdo de Cidaddo sem necessidade de efetuar a instalagdo de qualquer componente no navegador.

0 plugin Autenticag@o.Gov funciona com os seguintes navegadores:

* Google Chrome

* Mozilla Firefox

* Safari

e Opera

* Microsoft Edge

* Internet Explorer (versao 8 ou superior)

Os sistemas operativos suportados atualmente sao:

» Microsoft Windows XP, Vista, 7, 8, 8.1 e 10.
s Mac OS X Mountain Lion, Mavericks, Yosemite, EL Capitan, macOS Sierra, macOS High Sierra.
+ Linux (com JVM Oracle/Open)DK verséo 7 ou superior).

As solugdes anteriores baseadas no plug-in Java que € ja considerado obsoleto deixou ou deixara de ser suportado por todos 05
navegadores modernos e a alternativa baseada em certificados cliente nao resolve algumas especificidades na autenticagao com o
Cartéo de Cidadao.

0 plugin Autenticagao.Gov vem substituir de modo definitivo estes mecanismos de forma mais segura e eficaz.

Se o PIN introduzido for considerado valido, o sistema apresentara o ecra referente aos
dados do proprio utilizador.

2.4 Alteracao da palavra-chave

O utilizador pode alterar a sua palavra-chave. Para isso é necessdrio que tenha efetuado uma
primeira autenticacdo bem-sucedida.

Assim, caso o utilizador pretenda alterar a sua palavra-chave, devera:
1. Efetuar uma autenticacdo valida no sistema.

2. No ecra “O meu Registo Pessoal”, deverd clicar sobre o menu situado ao lado direito do
seu nome de utilizador no canto superior direito do ecra.
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Q:Sra? sac

& -
Alterar Palavra-Chave
L
7

O meu Registo Pessoal

. . L S

Os Meus Dados Pessoais Pedido de Re-Credenciagdo erminar 5€ssao
- E Na eventualidade de desempenhar funcoes em mais que uma Entidade, e caso deseje associar-se a
User teste I essa Entidade, por favor aceda ao Pedido de Re-Credenciacio,

Contacto Telefonic

8

Pedido de Acesso a Aplicagao

Para 0s casos em que j4 tem acesso a uma aplicagio e deseja obter acesso a outras, pode efetuar um
Pedido de Acesso a Aplicacéo.

E-mail Estado

Credenciado

As minhas Afetacées

0 quadro seguinte lista as Entidades 3s quais esté associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-Ihe ainda visualizar todas as Pessoas associadas 4 Entidade, podendo inclusivamente criar Pedidos de Descredenciaggo.

1 registo

Designaciio Abrev. NIF E-Mail Especifico
Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Pablica, I.P. ESPAP, IP L Visualizar

3. Em sequéncia, o sistema apresenta o ecrd, abaixo apresentado, para inser¢ao da nova
palavra-chave.

Entidade de Servicos Partilhados
da Administracao Pablica, LP.

Sistema de Autenticagao
e Credenciagio

o eSPrP  sac

4@ ~ O meu Registo Pessoal ~

Altera a Palavra-Chave

Insira a sua Palavra-Chave Actual, a Nova Palavra-Chave, repetindo-a para efeitos de confirmacéo.
Palavra-Chave Actual:
Apos clicar em 'Alterar Palavra-Chave' a operagéo sera executada de imediato.

Nova Palavra-Chave:

Repeticdo da Nova Palavra-Chave:

Alterar Palavra-Chave

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica. I.P.

A palavra-chave tera de ser composta por um minimo de 6 caracteres alfanuméricos, entre os
guais um digito, uma minuscula e uma maiuscula.

4. Em seguida o sistema solicita repeticao do procedimento descrito no ponto anterior.

5. Depois, o utilizador devera clicar sobre o botdo [Alterar Palavra-Chave].
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6. O sistema procedera entdo a alteracdo da mesma.

2.5 Recuperacao de palavra-chave

Se o utilizador perdeu ou ndo se recorda da sua palavra-chave ou se recebeu indicacdo de
bloqueio de utilizador, podera proceder a recuperacdao da mesma. Para esse efeito, o utilizador
devera:

1. Aceder ao ecrd inicial do sistema e, no lado inferior esquerdo da pdgina em “Que Palavra-
Chave?”, selecionar “efetuar a recupera¢do da mesma”;

QESPAP SAC

Imprimir Autenticagdo

Entidade de Servicos Partilhados Sistema de Autenticagao

da Administragao Piblica, 1P, e Credenciagio
Autenticacao
O qué? Como?

Codigo de Utilizador:
Para aceder as aplicagGes disponibilizadas pela Insira o seu Codigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona a
eSPap - Entidade de Servigos Partilhados da
Administragao Publica, I.P., tem de estar

registado e autenticar-se quando solicitado.

direita e pressione Autenticar.

Caso a sua Palavra-Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma Palavra-Chave:

nova por correio eletrénico, ser-lhe-ao apresentados novos campos

De onde?

A presente autenticagao foi solicitada pela
aplicagao Sistema de Autenticacao e
Credenciacéo.

Que Palavra-Chave?

Caso ndo se recorde da sua Palavra-Chave,

podera sempre Ffetuar a recuperacao da |
mesma.

de preenchimento; deveré inserir o Cédigo de Utilizador, a Palavra-
Chave Temporéria, uma Nova Palavra-Chave escolhida por si e, por
motivos de seguranca, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando
de seguida Alterar Palavra-Chave. Tenha em atencdo que a nova

Autenticar

Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e _QU -

c-i- AUTENTICAGAO.GOV

conter uma minuscula, uma maitscula e um digito.

Alternativamente, podera utilizar o Autenticagao.gov para proceder a
autenticagao através do seu Cartdo de Cidaddo ou Chave Moével
Digital. Este processo nao dispensa a necessaria credenciacao. Utilize

aimagem & direita.

Politica de Privacidade | © 2023 - aSPan - Fntidade de Servicos Partilhados da Administracao Priblica 1P

2. Osistema apresentard o seguinte ecra:
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(A) eSrna? sac

Entidade de Servicos Partilhados Sistema de Autenticagdo
da Administragdo Piblica, |.P. e Credenciagao

Recuperar Palavra-Chave

Para enviar uma nova palavra-chave para o seu enderego de correio eletrénico, insira o seu NIF pessoal, o seu Cédigo de

Utilizador e clique em 'Recuperar’.

Aquando do sucesso da operacao, sera exibido o endereco para onde a palavra-chave sera enviada.

Alguns minutos depois, ira receber nesse enderego uma mensagem de correio eletrénico com a indicacdo de uma pagina

onde devera proceder a redefinicao da sua palavra-chave.

3. Neste ecra o utilizador devera preencher os seguintes campos obrigatdrios:
e NIF (Numero de Identificacdo Fiscal da pessoa credenciada)

Imprimir Autenticacao

Codigo de Utilizador:

Recuperar

e Cddigo de Utilizador (este cddigo é definido pelo préprio utilizador no pedido de

Credenciagao inicial)

Caso o utilizador ndo se recorde do seu cddigo de utilizador, tera de contactar a eSPap
através do email sac@espap.gov.pt a solicitar o mesmo com indicagdo do Nome, NIF e

email atual.

4. Ap0s introduzir os referidos dados, o utilizador devera clicar sobre o botdo [Recuperar],

para que o sistema dé seguimento ao pedido.

5. Alguns minutos depois, ird receber na sua caixa de correio eletrénico, uma mensagem com
a indicacdo de uma pagina onde deverd proceder a redefinicdo da sua palavra-chave. Dado
o teor do email alertamos para a verificagdo na caixa de correio nao solicitado.

6. A palavra-chave recebida é temporaria e requer a alteracdo para uma a gosto do
utilizador. Na pagina inicial do SAC, apds introduzir cédigo de utilizador e password avanca

para menu de redefinicao de password.
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Q eSPa> sac

¥

1

e B s P e e raaa e 3 Gl ek S x

Autenticagao :
i

O qué? Comal ity 2 Ladns H

Wi ol i aio o oy dmpeoralbb oty pols #3Pag. - Dedadade duo Seeons R L e g P T LT &

Pl akoy da A au bty Pblian | b i wrhiar gl o bl n e e

gaarulis potn Lk
De ande?

A ETIEr Barere i hn boe aobrendn pea apde e

Oue Palavra-Chave?

7. Apds introducdo dos dados requeridos, o utilizador carrega na opg¢ao [Alterar Palavra-
Chave] ficando o processo concluido e fica disponivel a drea de utilizador.
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3 Visualizagao de dados
Para visualizar os seus dados do utilizador e Entidade(s) a que esta afeto, devera:
1. Autenticar-se validamente no sistema;

Neste menu conseguird ter acesso aos seus dados de utilizador (Nome, NIF, codigo de
utilizador, email, contacto telefénico e estado do utilizador).

2. No ecrd “O meu Registo Pessoal”, tem acesso também a lista de utilizadores afetos a
gualquer Entidade a qual o seu utilizador esta alocado. Para este efeito deverd focar-se na
area ‘As Minhas Afetac¢des’ e clicar no link “Visualizar”, apresentado na coluna esquerda
da tabela ai apresentada. Como no exemplo abaixo:

SA Imprimir User _teste ¥

e Autenticagio
enciaio

(A eSrar

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, P

Siste
eCre

R I RS LR A e e g e L]

Os Meus Dados Pessoais Pedido de Re-Credenciacdo
Nome NIF Na eventualidade de desempenhar fungdes em mais que uma
User_teste Entidade, e caso deseje associar-se a essa Entidade, por favor

aceda ao Pedido de Re-Credenciacdo.

Cadigo de Utilizador Contacto Telefonico
User_teste
Pedido de Acesso a Aplicacao
E-mail Estado P &t licaca desei
Credenciado ara 0s casos em que Ja tem acesso a uma aplicagao e deseja

obter acesso a outras, pode efetuar um Pedido de Acesso a
Aplicacdo.

As minhas Afetacdes

O quadro seguinte lista as Entidades as quais esta associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-lhe ainda visualizar todas as Pessoas associadas a
Entidade, podendo inclusivamente criar Pedidos de Descredenciagao.
1 registo

Designacao E-Mail Especifico
Entidade de Servigos Partilhados da Administragio Publica, I.P. ESPAP, IP FILEI E

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P.

3. Apos ter clicado sobre o link “Visualizar”, o sistema apresentara o ecra abaixo apresentado
com os dados da Entidade e Utilizadores Credenciados ativos com afetacdo a mesma.
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o ESPAP SAC S

Entitde de SU vios artados Sistama de Autenticagio
Credenciagao

@ ~ O meu Registo Pessoal =

Entidade Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

Designacio Afetacoes
Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P. h . " . . . . P .
O quadro seguinte lista as AfetacOes associadas a esta Entidade. Caso considere necessario podera iniciar Pedidos

de Descredenciagao

Abreviatura NIF .
SpAP P N ITIIL 62 registos
Pessoa NIF
Tipo Estado s by g L =2  Pedido de Descredenciacao
Publica Credenciado pop e B FTLIFS™  Pedido de Descredenciacdo
- - ’ ] L, > Pedido de Descredenciacdo
E-mail Gera
3 LS = i ) Pedido de Descredenciacao
rd e P ) Pedido de Descredenciacao
Certiddo Permanente dentificador SIOE I Hira 7 Pedido de Descredenciacao
875780379 .
- L I 3 Pedido de Descredenciacao
Dependéncia Direta De A L. FLLLI ® Pedido de Descredenciacdo
|l i i FIH 5 Pedido de Descredenciacdo
G ] Fijriar mmar  Pedido de Descredenciacdo
Cmg i F ="#2 Pedido de Descredenciacdo
( - F ) Pedido de Descredenciacdo
=" Wi ) Pedido de Descredenciaca
(=" ] I ] )  Pedido de Descredenciacéo
|

Pedido de Descredenciacdo

Catia Marques PT250605074 Pedido de Descredenciacdo
Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Publica, I.P.

Neste menu o utilizador ndo pode editar qualquer dado, estando apenas disponivel a
possibilidade de Descredenciacdo de qualquer utilizador apresentado na listagem. O
procedimento de Descredenciacdo esta descrito no capitulo 6 deste manual.
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4 Pedido de Acesso a Aplicagao

Para os casos em que o utilizador ja tenha acesso a uma aplicagdo e deseje obter acesso a
outra(s), podera efetuar um Pedido de Acesso a Aplicagdo.

Para isso, o utilizador devera efetuar os seguintes passos:
1. Autenticar-se validamente no sistema;

2. No ecrad “O meu Registo Pessoal”, clicar sobre o link “Pedido de Acesso a Aplica¢éGo”.

OESPAP SAC

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Pablica, |.P.

Sistemna de Autenticagio
¢ Credenciagdo

‘»
O meu Registo Pessoal

Os Meus Dados Pessoais Pedido de Re-Credenciacado
Nome NIF Na eventualidade de desempenhar fungées em mais que uma
User_teste PT180337688 Entidade, e caso deseje associar-se a essa Entidade, por favor
aceda ao Pedido de Re-Credenciacdo.
Codigo de Utilizador Contacto Telefénico
User_teste 214723100

Pedido de Acesso a Aplicagao

E-mail Estado

contacto@espap.gov.pt Credenciado Para os casos em que ja tem acesso a uma éllcagao e deseja
obter acesso a outras, pode efetuar um|Pedido de Acesso a
Aplicacao.

As minhas Afetacdes

O quadro seguinte lista as Entidades as quais esta associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-lhe ainda visualizar todas as Pessoas associadas a
Entidade, podendo inclusivamente criar Pedidos de Descredenciagao.

1 registo

Designacgéo E-Mail Especifico
Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P.

3. Apos ter clicado sobre o link “Pedido de Acesso a AplicagGo”, o sistema apresentara o ecra
abaixo apresentado.
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o eSrar  sac

Entidade de Servicos Partilhados Sistemna de Autenticagdo
da Administragdo Pablica, 1P e Credenciagio

4 = O meu Registo Pessoal =

Pedido de Acesso a Aplicacao

Passo 1 de 4: Condi¢des Gerais de Acesso , o,
B O pedido de acesso a aplicagdo é

Apds a submissdo dos seus dados para a credenciacdo, dara autorizacdo expressa e inequivoca para que efectuado através do preenchimento deste
os mesmos sejam tratados pela Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. (eSPap, formulério, composto pelas seguintes

L.P.). A eSPap, I.P. garante que os dados ora recolhidos sdo tratados nos termos do Regulamento (UE) areas:

2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, bem como da Lei n.° 58/2019, de 8 de e Condigées Gerais de Acesso;

Agosto (Regulamento Geral de Protegao de Dados), que assegura a execugdo na ordem juridica nacional ® Selecdo da Entidade;

daquele regulamento. e Selecao das Aplicacoes e Perfis;

® |mpresséo.

Comece por aceitar as Condi¢des Gerais de
Acesso.

Li e aceito as Condi¢Ges Gerais de Acesso

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, |.P.

4. No ecrd acima apresentado, o utilizador devera clicar sobre a opcdo “Li e aceito as
condigdes gerais.”

5. Aseguir o sistema apresentara o seguinte ecra

" @QeSrar sac -

= U mey Heq|sto Pessoal =

Pedido de Acesso a Aplicacao

Passo 2 de 4: Selecao de Entidade
S B O pedido de acesso a aplicacio &

Designagio efectuado através do preenchimento
Entidade de Servigos Partilhados da Administracao Pablica, I.P. T“\ deste formulario, composto pelas
seguintes areas:
’ * Condigoes Gerais de Acesso;
) ; ) e * Selegio da Entidade; (
* Selecdo das AplicacBes e Perfis:
* Impressio.

Escolha a entidade que concede o acesso.

No ecra acima apresentado, o utilizador deverd selecionar a entidade pretendida e clicar
na opc¢ao “Prosseguir com a entidade selecionada”.
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6. No ecrd apresentado em baixo deverd selecionar a(s) aplicacdo(des) e perfis a que
pretende ter acesso, deslizando para direito sobre a(s) janela(s) de selecdo situada(s) a
esquerda da(s) respetiva(s) sigla(s). A seguir devera clicar na opg¢ado “Confirmar e imprimir”.

Entidade de Servicos Partilhados
da Administragao Piblica, 1P,

Sistema de Autenticacio
e Credenciago

QESPAP SAC

Passo 3 de 4: Selecdo das Aplicacbes e Perfis
2. 55

B O pedido de acesso a aplicacéo é
efectuado através do preenchimento

CNCP - Catalogo Nacional Compras Piblicas deste formulario, composto pelas
seguintes areas:
PAN - PNCP e Condicoes Gerais de Acesso;
SIAV - SIAV e Selegdo da Entidade;
® Selegio das Aplicagd Perfis;
SRVI - Sistema de Recolha e Validagao de Informacdo © egaow e
® Impressao.
SGPVE - Sistema Gestao Parque Veiculos Estado
Escolha as aplicagbes e perfis a que

pretende ter acesso para a entidade
Entidade de Servicos Partilhados da
Administragao Publica, I.P..

Esta é a dltima area de preenchimento. Ao
prosseguir ira registar o seu pedido de
acesso a aplicagdes.

Retroceder Confirmar e imprimir

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

7. Submetido o pedido, sera apresentado o formuldrio para confirmacdo de dados e
impressao.

8. Apods impressdao do documento obtido, o mesmo deve ser enviado, devidamente assinado
com assinatura legivel e carimbado ou assinado digitalmente, por email para
sac@espap.gov.pt.
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Q:Srae

Pedido de Acesso a Aplicacdo n.® 41470, 13/01/2023 12:30:13

SAC User_teste (Utilizai

Identificacdo Pessoal

Nome NIF

User_teste PT180337688
Codigo de Utilizador E-mail Contacto Telefdnico
User_teste contacto@espap.gov.pt 214723100

Identificacio da Entidade

Designacao Abreviatura NIF

Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Piblica, |P. ESPAPR, IP PT510242191

Tipo E-mail Geral Certiddo Permanente
Publica contacto@espap.pt

Enquadramento no PYE Enguadramento no SMCP

Vinculada Vinculada

Dependéncia Direta De

Caracterizagdo da Afetagdo

Cargo E-mail

Lista de Aplicagbes e Perfis

Catalogo Nacional Compras Pdblicas

Entidade

Confirmo/confirmamos que User_teste representa a entidade Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Pibl
I.P. no que respeita as aplicagbes acima enumeradas, com os perfis indicados.

(Carimbo e Assin% ra do Diretor-Geral ou Equiparado)
ou
(Carimbo e Assinaturas dos Representantes Legais da Empresa)

IMPORTANTE
Este formulario, depois de assinado no campo préprio para o efeito, rubricado em todas as suas paginas e
digitalizado, devera ser enviado por correio eletrénico para sac@espap.gov.pt.

9. Apds processamento do pedido pela eSPap o utilizador recebe um email de notificacdo a
confirmar os novos acessos. O cddigo de utilizador e palavra-chave mantém-se.
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5 Pedido de Re-Credenciacao

Caso o utilizador exerca fungGes em mais que uma Entidade, e pretenda associar-se a essa nova
Entidade no sistema, devera efetuar um pedido de Re-Credenciacao.

No pedido de Recredenciacdo é importante assegurar que o endereco de e-mail que lhe fica
associado é aquele para o qual pretende que sejam enviadas notificacbes. Se o endereco de e-
mail ndo estiver atualizado devera reportar essa situacdo para sac@espap.gov.pt indicando o seu
nome, NIF pessoal e o novo enderego de e-mail.

O pedido de Re-Credenciagao concretiza-se em cinco fases:
= Aceitagdo de Condigdes Gerais de Acesso;
= |dentificacdo Pessoal;
= |dentificacdo da Entidade;
= Selec¢do das Aplicagdes e Perfis;
= |mpressao.

Para efetuar um pedido de Re-Credenciagao, o utilizador devera efetuar os seguintes passos:
1. Autenticar-se validamente no sistema;

2. No ecra “O Meu Registo Pessoal”, devera clicar sobre o link “Pedido de Re-Credencia¢éo”.

o SSPAP SAC ) Imprimir User_teste ¥

@
O meu Registo Pessoal

Os Meus Dados Pessoais Pedido de Re-Credenciacao
Nome NIF Na eventualidade de desempenhar fun¢des em mais que uma Entidade, e caso
User_teste PT180337688 deseje associar-se a essa Entidade, por favor aceda ao Pedido de Re-Credenciaco.

elefonico

214723100 Pedido de Acesso a Aplicagdo

Para os casos em que ja tem acesso a uma aplicacao e deseja obter acesso a
outras, pode efetuar um Pedido de Acesso a Aplicacao.

E-ma Estado

contacto@espap.gov.pt Credenciado

As minhas Afetacoes

O quadro seguinte lista as Entidades as quais est4 associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-lhe ainda visualizar todas as Pessoas associadas & Entidade, podendo inclusivamente criar
Pedidos de Descredenciacdo.

1 registo

Designacdo E-Mail Especifico

Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P. ESPAP, IP PT510342191 Visualizar

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, 1P.

3. Osistema apresentara o seguinte ecra:
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° E S PA P SAC Imprimir User_teste ¥

Entidade de Servicos Partihados Sistema de Autenticagio
da Administragéo Pablica, IP. & Credenciagio

#& = O meu Registo Pessoal =

Pedido de Re-Credenciacédo

Passo 1de 5: COndIQOES Gerais de Acesso B © pedido de re-credenciacao é efectuado através do
Apds a submissdo dos seus dados para a credenciacdo, dara autorizacdo expressa e inequivoca para que 0s mesmos sejam tratados

pela Entidade de Servigos Partilhados da Administracao Publica, I.P. (eSPap, I.P.). A eSPap, |.P. garante que os dados ora recolhidos sao
tratados nos termos do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, bem como da Lei n.2
58/2019, de 8 de Agosto (Regulamento Geral de Protecdo de Dados), que assegura a execucdo na ordem juridica nacienal daguele
regulamento.

preenchimento deste formulario, composto pelas
seguintes éreas:

* CondicSes Gerais de Acesso;

® |dentificagdo Pessoal;

¢ |dentificacdo da Entidade;

® Selecdo das Aplicacoes e Perfis;

* Impressdo.

Comece por aceitar as Condi¢des Gerais de Acesso

Li e aceito as Condi Gerais de Acesso

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, |.P.

O utilizador devera selecionar a opgao “Li e aceito as Condigcbes Gerais de Acesso”.

4. A seguir vai aparecer o seguinte ecra:

o ESPAP SAC Imprimir User_teste ¥

Entidade de Servicos Partihados Sistema de Autenticagio
da Administragio Piblica, L. e Credenciagao

@ = O meu Registo Pessoal =

Pedido de Re-Credenciacao

Passo 2 de 5: Identlflcagao Pessoal B © pedido de re-credenciacéo é efectuado através do
Deveré indicar gual o seu novo endereco de correio eletronico institucional, para onde passarao a ser enviadas as notificagdes. preenchimento deste formulario, composto pelas
seguintes areas:

® Condigoes Gerais de Acesso;

® |dentificacdo Pessoal;

* |dentificacdo da Entidade;

® Selecao das Aplicagdes e Perfis;

® Impressao.

E-mail

Preencha os seus dados.

Prosseguir para a identificacdo da entidade

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, 1.P.

Na janela o utilizador devera introduzir o novo e-mail institucional para onde passarao a
ser enviadas as notificacdes. Depois, clicar na caixa “Prosseguir para identificagdo da
entidade”.
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5. No préximo passo o utilizador devera efetuar a pesquisa da entidade pretendida:

e Inserindo o NIF da entidade;
e Clicando sobre o botao [Pesquisar].

A seguir o sistema apresentara a(s) entidades(s) com o NIF inserido.

(A ESPAP SAC

icos Partilhadas Sistema de Autenticagdo

Bablica, LP. e Cred

4@ = O meu Registo Pessoal =

Pedido de Re-Credenciacdo

Passo 3 de 5: Identificacdo da Entidade

Pesquisa de Entidade

Pesquise a sua entidade na nossa base de dados, indicando o NIF.

Designacio Abrev. NIF

Efetue a sua pesquisa

Retroceder Prosseguir com a entidade selecionada

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administrac&o Publica, I.P.

Imprimir User_teste ™

B O pedido de re-credenciacio é efectuado através do
preenchimento deste formulario, composto pelas
seguintes areas:

Condicoes Gerais de Acesso;

e I|dentificacdo Pessoal;

Identificacdo da Entidade;

Selecao das Aplicagoes e Perfis;

Impressao.

Escolha a entidade que concede o acesso, propondo
alteragdes & mesma se necessario.

A seguir o utilizador devera clicar sobre o link “Selecionar” situado a direita da entidade

pretendida.

6. Depois, o utilizador devera clicar sobre o botao [Prosseguir com a entidade selecionada]. O

sistema apresentara o ecra abaixo apresentado.
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@ :=5ra> sac

Prossequir para a identificacao da entidade

Passo 3 de 5: Identificacdo da Entidade

Pais
Portugal

Portugal

Selecionar outra entidade Editar os dados da Entidade Prossequir com a entidade selecionada

Polftica de Privacidade | © 2023 - eSFap - Enfidade de Servigos Partilhados de Adminisiracao Poblica, 1P,

7. Neste ecrd, o utilizador devera verificar os dados da entidade selecionada.

Caso detete alguma informacdo desatualizada ou incorreta, poderd alterar alguns dos dados
apresentados, clicando sobre a opg¢do “Editar os dados da Entidade” ou em alternativa enviar
um email para sac@espap.gov.pt com os dados a atualizar referindo sempre o nome e NIF da
Entidade.

8. Se o utilizador clicar sobre a opgao “Editar os dados da Entidade” serao apresentados os
campos que poderdo ser alterados, cf. imagem que se segue.

© 2023 ESPAP | Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. 37/45


mailto:sac@espap.gov.pt

(A eSPa?

Manual de Utilizador SAC - Sistema de Autenticagdo e Credenciagao
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Q@:5ra7 sac

jelantamourinha@espap.gov.pt

Passo 3 de 5: Identificacao da Entidade

Prossequir para a identificacdo da entidade

Paiz
Portugal

L ]
Portugal ¥
Selecionar outra entidade Prossequir com a entidade selecionada
Folitica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Enfidade de Servigos Partilhados da Adminisiracio Publica, 1P,

9.

Apos a verificagdo/edicdo dos dados da entidade, o utilizador devera clicar sobre o botédo
[Prosseguir com a entidade selecionadal.

10. Sera apresentado o seguinte ecra.
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Q=5

# = O meu Regjsto Pessoal =

Pedido de Re-Credenciacao

SA

Autsnticagao

Passo 4 de 5: Selecdo das Aplicacdes e Perfis

CNCP - Catalogo Nacional Compras Puablicas

PAN - PNCP

SIAV - SIAV

SRVI - Sistema de Recolha e Validacdo de Informacio

SGPVE - Sistema Gestdo Parque Veiculos Estado

%

11. Neste ecra o utilizador deve selecionar as Aplica¢cdes e Mddulos a que pretende ter acesso,
deslisando na janela de selecdo a esquerda de cada item.

o gSF’AP SAC

ios Fartilhados Sistama de Autenticagdo
420 Piblica, LR e Credenciagio

da Adrini

@ = O meu Registo Pessoal =

Pedido de Re-Credenciacao

Passo 4 de 5: Selecdo das Aplicacdes e Perfis

@D CNCP - Catdlogo Nacional Compras Pablicas
@D Entidade

Cocontratante
FAN - Entidade Agregadora
FAN - Entidade

PAN - PNCP
SIAV - SIAV
SRVI - Sistema de Recolha e Validacdo de Informacio

SGPVE - Sistema Gestdo Parque Veiculos Estado

Retroceder Confirmar e imprimir

12. Apds selecdo de todas as aplicagbes e perfis pretendidos devera clicar sobre o botdo
[Confirmar e imprimir].
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13. Vai aparecer uma janela a perguntar “Tem a certeza que deseja criar um Pedido de Re-
Credenciagcdo?” Utilizador deverad clicar em [OK] para avancar.

Tem a certeza que deseja criar o Pedido de Re-Credenciacido?

14. Sera apresentado o ecra contendo os dados necessdrios para impressao:

Q:Srar

ko i :
Pedido de Re-Credenciagdo n.” 41471, 13/01/2023 15:03:03

SAC User_teste (Utilizac

Identificacao Pessoal

Nome NIF

User_teste

Codigo de Utilizador E-rnail Contacto Telefanico
User_teste

Identificacao da Entidade

:‘Eilgl\é{ A0 Abreviatura NIF
u -
Tipa E-mail Geral Certidaa Permanente
Publica
Enquadramento no PVE Enquadramento no SNCP
Vinculada
Tutela Dependéncia Direta De

Diretiva Comumnitaria

Classica;
Telefone Geral Fay
L
Morada
m =
Codigo Postal Localidade %
Concelho Distrito Pais
= - Portugal
Nesme do Dirigente Médme E-mail do Dirigente Maximo
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Confirmo/confirmamas que a pessoa acima identificada representa a entidade Administracdo Regional de Salide d
Lisboa e Vale do Tejo, I. P. no que respeita as aplicagdes acima enumeradas, com os perfis indicados.

(Carimbo e Assinatura do Diretor-Geral ou Equiparado)
ou
(Carimbo e Assinaturas dos Representantes Legais da Empresa)

IMPORTANTE
Este formulirio, depois de assinado no campo préprio para o efeito, rubricado em todas as suas paginas e
digitalizado, devera ser enviado por correio eletronico para sac@espap.gov.pt.

Apds confirmar deve carregar em “Imprimir” e obtera o formulario para envio a eSPap,
devidamente assinado e carimbado ou com assinatura digital do Dirigente Maximo,
através do endereco sac@espap.gov.pt.

15. Apds processamento do pedido pela eSPap o utilizador recebe um email de notificacdo a
confirmar os novos acessos. O cddigo de utilizador e palavra-chave mantém-se.
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6 Pedido de Descredenciagcao

Qualquer utilizador afeto a Entidade, precedido das devidas autoriza¢cGes internas, pode efetuar
um pedido de Descredenciacdo de outro utilizador.

O pedido de Descredencia¢do é fundamental para cada Entidade balizar os acessos as aplicagGes
do Sistema Nacional de Compras Publicas e Parque de Veiculos do Estado a que o SAC da suporte.
Esta gestdo define os utilizadores com permissGes, em representacdo da Entidade, as diversas
aplicagdes.

E fundamental uma revisdo constante da listagem de utilizadores com permissdes para potenciar
um maior rigor nos acessos e restringir acessos indevidos.

Para efetuar o pedido de Descredenciacdo o utilizador devera:
1. Autenticar-se validamente no sistema

2. No ecrd “O meu Registo Pessoal”, deverd clicar sobre o link “Visualizar’ a frente da
entidade na qual pretende descredenciar utilizador(es)

istema de Autenticagi

° ESPAP SAC Imprimir User_teste

&=
O meu Registo Pessoal

Os Meus Dados Pessoais Pedido de Re-Credenciacao
Nome NIF Na eventualidade de desempenhar fun¢des em mais que uma Entidade, e caso
User_teste deseje associar-se a essa Entidade, por favor aceda ao Pedido de Re-Credenciacéo.

Contacto Telefénico

Pedido de Acesso a Aplicagao
Para os casos em que ja tem acesso a uma aplicacao e deseja obter acesso a

outras, pode efetuar um Pedido de Acesso a Aplicacdo.

Credenciado

As minhas Afetacdes

O quadro seguinte lista as Entidades as quais esta associado. Para além da consulta dos seus dados, permite-lhe ainda visualizar todas as Pessoas associadas a Entidade, podendo inclusivamente criar
Pedidos de Descredenciagao.

1 registo

Designacido E-Mail Especifico

Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P. ESPAP, IP ]

Politica de Privacidade | © 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, 1.P.

3. Osistema apresentard entdo o ecra seguinte.
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O eSPar saAc S

Entidade de Servios Partilnados Sistema de Autenticagio
da Administrago Pablica, |, & Credenciacio

& ~ O meu Registo Pessoal ~

Entidade Entidade de Servicos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

Designacio Afetacées

Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Pablica, I.P. . " ~ . . . - PR N
O quadro seguinte lista as Afetagdes associadas a esta Entidade. Caso considere necessario podera iniciar Pedidos

. de Descredenciacao
Abreviatura NIF

ESPAP, IP TSR 62 registos
Pessoa NIF
Tipo Estado o F1Hsk =2 |Pedido de Descredenciacao
Publica Credenciado gy B FTLEMSE®  Pedido de Descredenciacdo
o EFRrTEa] P ) Pedido de Descredenciagao
E-mail Geral
g | BFE. i ) Pedido de Descredenciagao
Al . i T . I ) Pedido de Descredenciacdo
Certiddo Permanente dentificador S0 o fiira 7 Pedido de Descredenciacao
875780379 _ -
' L I 3 Pedido de Descredenciacao
Dependéncia Direta De e Fm e i L. F 4 % Pedido de Descredenciacao
|l 6 FLIM 5 Pedido de Descredenciacdo
Ca 1 Pliniar may  Pedido de Descredenciacdo
g F ="d2  Pedido de Descredenciacao
[ _F] - ENF ETET FTLEZS&8 Pedido de Descredenciagio
Cr rijs ) Pedido de Descredenciagdo
Cilk Eo ] 1 o Rl I i, ) Pedido de Descredenciacdo
Gl i F | Pedido de Descredenciagdo
Cétia Marques PT250605074  Pedido de Descredenciacdo

Politica de Privacidade | ® 2023 - eSPap - Entidade de Servicos Partilhados da Administracéo Pablica, I.P.

4. O utilizador devera clicar sobre o link “Pedido de Descredenciagdo” situado a direita do
nome e do NIF do utilizador ao qual se refere o pedido.

5. O sistema apresentara entdao um ecra a pedir aceitar as CondigOes Gerais:

eSPa» sac -

Entidade de Servicos Partihacos Sistema de Autenticagao
da Administragao Pablica © Credenciagio

& ~ O meu Registo Pessoal ~ Entidade Entidade de Servicos Partilhados da Administracgo Péblica, LP. =

Pedido de Descredenciacédo para fina Eaixinha

Passo 1de 3: Condlgoes Gerais de Acesso A 0 pedido de descredenciacdo ¢ efectuado através do

Apos a submissdo dos seus dados para a descredenciacdo, daré autorizagdo expressa e inequivoca para que os mesmos sejam tratados preenchimento deste formulario, composto pelas
pela Entidade de Servicos Partilhados da Administracao Publica, I.P. (eSPap, I.P.). A eSPap, I.P. garante que os dados ora recolhidos sao seguintes areas:

tratados nos termos do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril, bem como da Lei n.° * Condicdes Gerais de Acesso;

58/2019, de 8 de Agosto (Regulamento Geral de Protecdo de Dados), que assegura a execucdo na ordem juridica nacional daquele e Confirmagao dos Dados;

regulamento. * Impressdo.

Comece por aceitar as Condigoes Gerais de Acesso.

Li e aceito as Condi¢des Gerais de Acesso

6. Depois de clicar na op¢do “Li e aceito as Condigcoes Gerais de Acesso” o utilizador serd
levado para o préximo passo.
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7. No ecrd seguinte o utilizador devera confirmar os dados apresentados que referem ao
utilizador para o qual esta a ser feito o pedido de descredenciacdo. Depois de confirmar a
informacdo o utilizador devera carregar no botdo “Confirmar e imprimir”.

Q:5ra? sac

rtihade

a, P, aC

il = O meu Registo Pessoal = Entidade Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, LP. =

Pedido de Descredenciacao para frs Eswriho

Passo 2 de 3: Confirmacao dos Dados
Identificacdo Pessoal

Nome MNIF

Identificacdo da Entidade

Abreviatura NIF
de Servicos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. ESPAP, IP

LA

_mail Geral Certiddo Permanente

Dependéncia Direta De

Caracterizacdo da Afetagdo

Cargo

Lista de Aplicagbes
Catdlogo Nacional Compras Pablicas

Entidade

Retroceder Confirmar e imprimir

8. Depois vai surgir uma janela a pedir para confirmar a criacio de Pedido de
Descredenciacdo. O utilizador devera clicar em [OK} para avancar.

Tem a certeza que deseja criar o Pedido de Descredenciacao?

9. O utilizador obterd o documento para impressao e posterior envio para sac@espap.gov.pt
devidamente assinado e carimbado ou assinado digitalmente.
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QSrar

e i
Pedido de Descredenciacdo n.® 41473, 13/01/2023 15:32:41

SAC ) User_teste (Utilizac

Identificagio Pessoal
MNome

Ana Baixinho PT240553802

Identificacio da Entidade Ik
Designagio Abreviatura ‘
Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Pablica, 1.P. ESPAP, IP FT510342191
Tipo E-madl Gera Certiclio Permanents
Publica contacto@espap.pt

Dependéncia Direta De

Caracterizacio da Afetacio

Cargo

Lista de Aplicacdes
Catalogo Nacional Compras Pablicas

Entidade

Confirma/confirmamas que Ana Baixinho j& ndo representa a entidade Entidade de Servicos Partilhadas da
Administragdo Pablica, I.P. e que |he deve ser retirado o acesso as aplicagdes acima enumeradas.

[Carimbe e Assinatura do Diretor-Geral au Equiparada)
ou
(Carimbo e Assinaturas dos Representantes Legais da Empresa)

IMPORTANTE
Este formulario, depois de assinado no campo préprio para o efeito, rubricado em todas as suas piginas e
digitalizado, devera ser enviado por correio eletrénico para sac gowpt,

10. Apds processamento do pedido pela eSPap o utilizador fica sem autorizacdo de acesso
pela Entidade Identificada e é comunicado esse desvinculo em resposta ao email recebido
com o pedido de Descredenciacao.
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