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1. Introducéo

Este documento destina-se aos utilizadores do mddulo de FrontOffice da Aplicacdo SIPOL e encontra-se

Y

dividido em capitulos. Nestes capitulos, procede-se a explicacdo do funcionamento da Aplicagéo,
evidenciando os procedimentos a efetuar para uma correta utilizagéo.

Perspetiva geral dos sistemas integrados que compdem a aplicacdo na sua globalidade:

Condutores ) Sistemas Sistemas
f Sistemas IMT 5 ,t6nomos  externos
0 ”
& *
Entidades

——
Parceiras

Base de Dados de

Suporte ao SIPOL E
INCM
y- Servicos
Online IMTT SICC Sistema Inf.

(Parcerias) Cartas Conducéo
ERP SIGI

Base de Dados
Central IMTT

Perspetiva simplificada dos processos a realizar pelos Operadores (Mddulo de FrontOffice) e
Administradores de sistema das Escolas (Backoffice):

Processo perante a presenca do Condutor
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& IMT

INSTITUTO DA MOBILIDADE
E DOSTRANSPORTES, I.P.

2. Entrada

A autenticacao na aplicagdo € efetuada através da introducéo de trés dados que seréo fornecidos pelo
IMT.

1. Cddigo de Parceiro;
2. Nome de utilizador (Login);

3. Palavra passe (Password).

Para uma execucdao correta da aplicacéo de Captura de Imagens devera efetuar o download do

componente que se encontra referido na Nota a vermelho na péagina inicial.

Servigos em linha

Area de Acesso

Bem-vindo ao balcdo SIPOL do IMT

Cédigo Parceiro/Alvara: |:| Através deste balcdo podera aceder aos seguintes servicos
relacionados com a sua carta de condugao

vtizador:[ |

Password: :} = Pedido de Revalidacao;
= Pedido de Duplicado (2* via);

= Consulta ao estado dos pedidos realizados;

=
.

Consulta de notificacdes
Recibos.

Figura 1 - Pagina de autenticacéo

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



3. Menu Principal da Aplicacao

ApOs a entrada com sucesso na aplicacao, o utilizador tem um menu com todas as operagdes que pode

Memnu

Pagina inicial

Gestao de Ltilizadores
Pre-Reqgistos

Fegistar Pedido

Cancelar Pedidos
Reimpressao de Documentos

FEIFagamentos
Gerar Pagamentos
Lista de Pagamentos
Alterar Password

EPedidos Pendentes
Fedidos por Finalizar
Fotos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta de Pedidos
Motificagtes
Documentos

realizar.

Figura 2 - Menu principal

e Paginainicial: Pagina de entrada do sistema onde podera visualizar o nome do utilizador ativo e
mensagens geridas centralmente pelo IMT, como novas funcionalidades a disponibilizar. Tem
também uma area de estatisticas.

e Gestdo de Utilizadores: Permite ao Administrador (Master) do sistema da entidade parceira a
criagdo de utilizadores/Operadores do sistema. SO os utilizadores com privilégios de

administracao tém acesso a esta entrada de menu.

Pre-Reqistos: Permite a validacdo de pedidos efetuados pelo parceiro.

¢ Reqjstar Pedido. Ffetuar a validacdo do condutor perante o sistema de informacéo de cartas de
conducao do IMT (SICC) e registo de pretensdes com ou sem imagens (Fotografia e Assinatura).

e Cancelar Pedidos: Permite cancelar pedidos que ainda ndo tenham sido incluidos numa
referéncia MB para pagamento.

* Reimpressdo de Documentos: Reimpressdo de Guias de substituicdo (somente em pedidos

com a pretensdo de Revalida¢do), Guias de Entrada de documentos.

e Pagamentos
o Gerar Pagamentos: Geracdo de referéncias Multibanco pelos parceiros de forma a
liquidarem junto do IMT as taxas de emissdo das cartas de conducdo dos pedidos Q
efetuados pela entidade em causa

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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o Lista de Pagamentos: visualizar o estado das referéncias multibanco geradas assim
como a impress&o de recibo do IMT para a Entidade Parceira. E ainda possivel consultar

através desta entrada de menu as pretensdes associadas a cada identificador/NUmero
Unico de pedido

* Alterar password: permite aos utilizadores do sistema SIPOL alterar a senha de entrada na
Aplicacéo

o [Eotos/Assinaturas Rejeitadas: Permite recapturar as imagens apoOs rejeicdo das
mesmas pelo controlo de qualidade (sé afeta pedidos para os quais ja foi efetuado
pagamento)

e Consultar Pedidos: Permite ao utilizador acompanhar o estado do pedido

¢ Notificacdes: permite consultar as notificacdes sobre os pedidos — Devera consultar as
notificacBes indicando a data do registo do pedido

* Documentos: permite carregar documentos obrigatdrios para o processo (ex.: Atestado médico,

Documento a informar que a revalidagédo nédo carece de AM e Certificado de avaliagdo
psicoldgica)

2 Sar
Pagina micial
Gestao de Utlizadores informacio Estatistica
Pre-Registos
Registar Pedido
Cancelar Pedidos Bem.vindo & sua drea reservada
Reimpressao de Documentos
SPagamentos Neste ste poders VIRZar 05 SeVICOS em Inha deponbizados peio NT  para a presiacd

Gerar Pagamentos BOCANCES 083 SCYOSE SOUR | LA 08 Con
Lista de Pagamentos
Aterar Passv.-ac-(c novAs: )
- A pretensdo de Alteragao de Morada por Toponimia encontra-se indisponivel
=iPedidos Pendentes

temporariamente,
Pedidos por Finalizar
Folos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta ge Pedidos
Notficacies ATENGAO

Documentos Existem 1 pedidos com as imagens rejeitadas pelo controlo de qualidade.,

o

Figura 3 - Pagina Inicial
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Na pagina inicial da aplicagdo seréo disponibilizadas mensagens informativas e relevantes acerca dos

servicos SIPOL, como novas funcionalidades, alertas sobre pedidos rejeitados.

Uma das informagBes mais relevantes para todos os utilizadores das entidades parceiras é a de

poderem validar apés a entrada na aplicacéo, a existéncia de pedidos rejeitados (requerem a recaptura
de imagem devido a ma qualidade das mesmas Cap.10.2).

7

Outra informagdo muito importante que sera adicionada é a mensagem com o0 n° de documentos
rejeitados pela qualidade (Cap. 13).

P fH] =

Servigos em linha

Sejs bem-vindo{a), Master & Testes Pré-Producdo A (2) Sar
Menu Pagina Inicial

Pagina inicial
Gestao de Utilizaderes
Pre-Registos
Registar Pedido
Cancelar Pedidos - Fitro
Reimpressao de Documentos
=Pagamentos
Gerar Pagamentos Data Pedido [ a|
Lista de Pagamentos
Alterar Passward
EPedidos Pendentes

Informagéo Estatistica

A Firar

Pedidos por Finalizar 5004
FotosiAssinaturas Rejeitadas
Consuita de Pedidos 400 -
Notificacdes
Documentos
300+
200 4
100 4
o-
2% Via ou Alteracido Alteracdo Revalidacdo Substituicdo
Duplicado Morada Morada
(Toponimia)
Descricédo Contagem

Figura 4 - Pagina Inicial (Estatistica
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Na péagina inicial sera disponibilizada a estatistica por pretenséo e por estado, podendo esta ser filtrada

pela data do pedido. Sera disponibilizado ao utilizador um grafico e um quadro com os valores filtrados.

4. Gestao Utilizadores

A area de gestao de utilizadores é de acesso exclusivo a utilizadores com perfil de Administrador,

existindo somente um por entidade parceira.

Ao aceder a esta area poderao ser criados novos utilizadores, alterados dados de utilizadores existentes

ou serem inativados utilizadores.

M7

Serviges am hinha

Sejabem-indo(3), Master Testas Pré-Producao

Gestdo de Utilizadores

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Registar Pedido

Pedidos sem foto/assinatura

Reimpressdc de Documentos
& Pagamentos

Alterar Password

F Formandol3 | Formando02@imtt pt
Fof G4 ‘?.., dod: 'Fomanan@mﬂ.pt
| |
Formandods FormandoQs ‘ Formando0S&im pt

|

OPERADORDS | Operador(d ' Operador04(@imit pt
|

operado0i operadosi | operador0 1 @anecapt
.‘ USEN ‘Umzador TeatesPretrod user@ientt pt
operador0d Operadord3 | eperaderC3@imit pt
‘ Operador02 ‘ formando2 l NZ@sap0pt
XXAIK \:e;m izcazc(f it pt
|
“.Opcudnros { EU 2iBapt

CriarUlilizador

|G|
12553106 True Alterar

12193168 lTruo

GE5ETH3 True

(eac)
(=

8556862 i’l’rue

Figura 5 — Gestéo de Utilizadores

= NOTA: N&o existe possibilidade de eliminar utilizadores, existe a possibilidade de inativar utilizadores

Devido ao acesso restrito desta funcionalidade, a partir da qual as entidades parceiras sdo autonomas de

realizar a gestao interna dos seus utilizadores, perfis que ndo sejam de administracédo, ou seja perfis de

utilizador/operador visualizam apenas a mensagem que reproduzimos na figura seguinte.

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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Tentou aceder a um recurso que ndo tem permissdes!

Figura 6 — Impedimento de acesso a Gestéo Utilizadores

Para criar um utilizador, devem ser fornecidos os seguintes dados:

* Nome de Utilizador
* EMail (validado)

* Bl (validado por Checkdigit) »

NIF (validado por Checkdigit)

* Morada de Trabalho

e Activo (se quer ativar o utilizador)

e Gerar Referéncia Multibanco

* Utilizador (Login)

s Password

Servigos em finha

* Gesiao de Uticadoras

Sejp bem-vindo(a}, Master § Testes Pre-Produc

Menu

01
<

Gestdo de Utilizadores

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Pre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos
®Pagamentos

Alterar Password
#Pedidos Pendentes

Consulta de Pedidos

Notificacdes

Documentos

Dados do Utilizador

Codigo Parceiro/Alvara |:.97

Nome IBI-EF;«‘:»’B:

E-Mait Iaberqa-’&a@C pt

Bt I9,r\7
O RV

Morada Trabaho Irua alves redotn® 75
Active; [

Gerar Referéncia Multibanco. [

Utiizador Ia':‘c-ergana

Password I

Confirmar Pas

Figura 7 — Criacéo de Utilizador/Operador

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



O utilizador master pode dar permissdes aos utilizadores que podem gerar referéncias multibanco
ativando ou ndo o campo “Gerar Referéncia Multibanco”

5. Registo de Pedidos

Os sequintes pedidos ndo podem ser realizados no SIPOL (o condutor teré de se deslocar a

um balcéo do IMT) :

Troca de titulo de conducgéo estrangeiro;
Troca de Certificado Militar;

Troca de licenga de conducéo de ciclomotor;
Averbamento de categoria de titulo de conduc¢é&o estrangeiro;

Averbamento da categoria AM;
Revalidacao ou substituicdo de licenca de conducéo para veiculo agricola;

Registo da residéncia nacional de condutor com carta comunitaria;

Qualquer pedido cujo condutor seja, também, possuidor de Licenca de Condugéo;
Revalidagéo por caducidade;

Duplicado de guiade documentos entregues

Pedido de condutores com a restricdo 137 e 138 com accéo de eliminar

Qualquer pedido em que o condutor nao tenha CC/BI

@NOTA: O registo de pedidos com atestado médico com restricdo 137 e 138 fica
condicionado aos pedidos em que as restricdes sdo para inserir e revalidar. No caso de ser
para eliminar o condutor tem que se dirigir ao balcéo do IMT.

As restrices 137 e 138 ndo aparecem na listagem das restricées a averbar. As restricées

137 e 138 sao inseridas pelo IMT aguando da validacdo do pedido SIPOL.

Neste capitulo procedemos a explicacao do processo de criagdo de um pedido na Aplicacdo SIPOL que
Se resume nos seguintes passos:

¢ Pesquisa do Condutor (obrigatério)

* Registo das pretensdes (obrigatorio)

* Pré-validacdo do Pedido (obrigatério)

* Submeter pedido (obrigatério)

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL




& IMT

INSTITUTO DA MOBILIDADE
E DOSTRANSPORTES, I.P.

» Capturalmagens (facultativo/obrigatério).

@NOTA: A captura de imagem é facultativa quando ja existe foto no sistema e esta se encontra

valida. Caso contrario é obrigatério.

* Confirmar Pedido (obrigat6rio)

A figura seqguinte ilustra os dados necessarios de preenchimento para realizar a pesquisa de um

condutor:
Menu Registar Pedido
Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Pre-Registos Pré-Valid Submeter
Registar Pedido o Pedido
Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos

®Pagamentos
Alterar Password Dados de Autenticagdo do Utente
#Pedidos Pendentes
'C\:IO:_‘;“Ita~de Pedidos Data de Nascimento* (dd-mm-aaaa) I @
otncacoes
Documentos N° Carta de Conducdo l_ I I_

pac
Sexo * C Masculino C Feminino

Nacionalidade ’IPOR‘UG:‘AL

Ll

Naturalidade
Pais * I

L

Distrito * |

L« L]

Concelho I

Documentos de Identificagdo

Pais do Documento 'IF‘ORleGAL l’

Tipo de Documento * I Nimero de Identificacdo Civil Portugués (BI /CC) vI

N do Documento I l_

Pais do N° de Contribuinte 'IPOR‘UGAL ;l

* de Contribuinte I

* Campos de preenchimento obrigatorio

Figura 8- Validar/Pesquisar condutor

Os dados obrigatorios para uma pesquisa de condutor sao:

* Datade nascimento;

*  Sexo;
* Nacionalidade;
¢ Naturalidade

o Pais;
o Distrito (se naturalidade Portugal);
o Concelho (se naturalidade Portugal);

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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= NOTA: De acordo com as regras estabelecidas pelo Instituto dos Registos e do Notariado (IRN),
caso o0 condutor tenha nascido num pais que ndo corresponde ao atual (ex: Unido Soviética ou ex —

colénias), tem que indicar aquele que existia a data do seu nascimento. O mesmo se aplica ao
Concelho e Freguesia.

* Documento de Identificacdo

o Pais;
o Tipo;
o NuUmero;

¢ N°de Contribuinte

o Pais;
o NUmero;

O Unico campo facultativo no processo de pesquisa é o n° de carta de condugéo.

ApOGs submeter os dados do condutor, o SIPOL comunica com o Sistema Central para este devolver os
dados mais atualizados do condutor, apresentando em caso de sucesso os dados do mesmo ja na janela
de registo de pedido. No ecrd de registo de pedido o operador deve selecionar a(s) pretensfes e
dependendo desta(s) os campos de contexto que lhe serdo apresentados, conforme demonstramos
na figura seguinte e nos subcapitulos de detalhe por pretenséo.

Menu Registar Pedido

Pagina inics
Gestao de Utilizadores

Pre-Registos

Cancetar Pedidos

Reimprassac de Documenios
s Pagamenios

ARgrar Password Identificagso e enderego postal do requerente

#Pedidos Pendentes
Consuita de Pedidos

Campos de preanchimento obrigaténo

v Regato I

b o
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Figura 9 — Registo de Pedido

5.1 Pretensédo de Revalidacéao

- = ' Al

» COIMAS — Caso surja no ecrdn a mensagem a indicar Coimas, o pedido pode ser registado, no entanto,
a carta de conducao apenas sera emitida apés a regularizagdo das coimas junto da Autoridade Nacional
de Seguranca Rodoviaria (ANSR)

5.1.1 Validade dos titulos de conducéo

idades indicadas na seguinte tabela, independentemente da validade averbada no documento (n° 1 e 2 do

O termo de validade das cartas de conducdo ocorre nas datas em que os seus titulares perfagam as E
artigo 9° do DL 138/2012).

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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A revalidagdo pode ser feita nos seis meses que antecedem o termo da validade do titulo (n° 6 do artigo 17°

do Regulamento da Habilitagao Legal para Conduzir, D.L. 40/2016 de 29 de julho).

Contudo e apesar de o titular poder fazer o seu pedido atempadamente, 0s requisitos e as taxas

exigidos séo os correspondentes

aos da revalidacdo em causa.

Tabelal

Revalidacao dos titulos de conducao

Condutores do GRUPO | - condutores de veiculos das categorias AM, A1, A2, A, B1, B e BE, Ciclomotores e Tratores Agricola

Periodos de revalidacao de acordo com a data de habilitagao

Condutores do Grupo | (AM, A1, A2, A, B1, B e BE, Ciclomotores e Tratores Agricolas)

Condutores habilitados antes de
2 de janeiro de 2013

Condutores habilitados a partir de
2 de janeiro de 2013

Condutores habilitados a partir de
30 de julho de 2016

e 50 anos .
« Sem apresentacao de atestado

Data que consta averbada no titulo de
conducéao e posteriormente de 15 em 15
anos até perfazer os 60 anos

Sem apresentacéo de atestado médico

* 15em 15 anos apés a data da habilitagao
até perfazer os 60 anos
« Sem apresentacdo de atestado médico

e 60 anos * 60 anos * 60 anos
« Com apresentagao de atestado « Com apresentacgao de atestado médico « Com apresentagao de atestado médico
midico Nota: Os condutores que se habilitam pela 1.*
vez com idade igual ou superior a 58 anos,
efetuam a 1.? revalidagdo aos 65 anos.
e 65anos e 65anos e 65 anos

« Com apresentacgado de atestado médico |

Com apresentagao de atestado médico

« Com apresentacdo de atestado médico

e 70 anos e posteriormente de 2 em 2 .
anos .
 Com apresentacgao de atestado médico

70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
Com apresentacao de atestado médico

* 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
« Com apresentacgéo de atestado médico
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INSTITUTO DA MOBILIDADE
E DOSTRANSPORTES, I.P.

Periodos de revalidacao de acordo com a data de habilitacdao

Condutores do Grupo Il

Condutores habilitados antes de
2 de janeiro de 2013

Condutores habilitados a partir de
2 de janeiro de 2013

Condutores habilitados a partir de
30 de julho de 2016

* 40 anos e posteriormente de 5 em 5 anos |
até perfazer os 65 anos

e Condutor até perfazer os 50 anos: com
apresentacao de atestado médico e sem | o
certificado de avaliagdo psicolégica

« Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacao de atestado médico e
certificado de avaliacado psicologica. .

Data que consta averbada no titulo de
condugdo e posteriormente de 5 em 5
anos até perfazer os 70 anos

Condutor até perfazer os 50 anos: com
apresentagdo de atestado médico e
sem  cerificado de  avaliacdo
psicologica

Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacao de atestado médico e
certificado de avaliagéo psicolégica.

e 5 em 5 anos apbs a data da habilitagado até
perfazer os 70 anos

e Condutor até perfazer os 50 anos: com
apresentacdo de atestado medico e sem
certificado de avaliacdo psicolégica

« Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacao de atestado médico e certificado
de avaliacao psicologica

Nota: O termo da validade das cartas de condugao
das categorias D1, D1E, D e DE, bem como da
categoria CE cuja massa maxima autorizada
exceda 20 000 Kg, ocorre na data em que o seu
titular perfaca os 67 anos.

e 65anos
 Com apresentacdo de atestado médico e | e
certificado de avaliagéo psicologica

70 anos e posteriormente de 2 em 2
anos

Com apresentacéo de atestado médico
e certificado de avaliagdo psicologica

* 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
Com apresentagao de atestado médico e
certificado de avaliagao psicolégica

e 68 anos
* Com apresentacado de atestado médico e
certificado de avaliacao psicologica

e 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
« Com apresentacdo de atestado médico e
certificado de avaliagdo psicolégica

5.12

Situac6es em que o prazo de validade do titulo de conducéo expirou

Se o titulo de conducdo ndo for revalidado dentro dos 2 anos subsequentes a data de validade da

categoria, consoante a idade (ver tabela 1), terd que se dirigir aos balcées de atendimento do servigo

regional e distrital do IMT da sua area de residéncia, a Loja do Cidaddo de Setubal ou de Santarém. Até

perfazer aqueles dois anos, o pedido de revalidacdo pode ser feito no SIPOL, embora os condutores n&o

devam conduzir com carta cuja validade expirou, sob pena de aplicacdo de coima e apreenséo da carta

de conducéo.

5.13

Quando o titulo de conduc¢ao é estrangeiro
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N&o é permitido fazer a revalidacdo/troca através do SIPOL. Para o fazer tera que dirigir-se aos balcdes

de atendimento do servico regional e distrital do IMT, a Loja do Cidad&o de Setubal ou de Santarém.

Procedimento

Para revalidar as habilitagbes averbadas na carta de condugdo sdo necessdarios 0s seguintes
documentos:
e Exibi¢cdo do original da carta de conducéo;

e Exibi¢éo do original do documento de identificaco;

*  Apresentacdo do Numero de Identificacéo Fiscal;

Atestado médico (condicionado a idade do titular — ver tabela da Revalidagao);
Certificado de avaliagdo psicolédgica (condicionado a idade do titular - ver tabela 1).

Taxas

= € 15 para condutores que pretendam a revalidagdo de idade igual ou superior a 70 anos;
= € 30 para os restantes condutores.

5.14 SIPOL

Ao efetuar no sistema um pedido de revalidacdo o operador deve verificar se o SIPOL wmite alerta de
atestado eletrénico e selecionar a checkbox de revalidagdo, indicar as categorias, indicar para cada

categoria a acdo a efetuar, as restricbes para cada categoria e indicar a data do Certificado de

avaliagdo psicolégica quando for obrigatério (nunca superior a data actual/do pedido).
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Pretensdo *

Alterag &io Morada 2= via ou Duplic ado Substituig#o

= Categorias

#| Todas as Categorias e Restricdes

Categoriast
LicEiROS ¥ TRICICLO OU QUADRICICLO

Categorias/Subcategorias Acgio
TRICICLO OU QUADRICICLO Revalidar ¥

Restrigbes
— Selecione uma Restrigdo —

Escolher acgéo |

Restrigbes [Acgio |[Anotagiio ]
__—

OCULOS DE CORREGAO | Revalidar ¥ || ||| Remover ||
Data Atestado Médico (dd-mm-aaaa) ©

Data Avaliag &0 Psicologic a (dd-mm-aaaa)

N® Carta de Condug &o *

* Campos de preenchimento obrigatério

|_Pré-validar | | Move Registo |

Figura 10 — Registo de Pedido: Revalidag&o

No final do processo, é necessario efetuar a pré-validagao (guardar o pedido no SIPOL) e de seguida,
a submisséo do pedido (validar a viabilidade perante o SICC), depois dependendo da obrigatoriedade ou

néo o utilizador deve obter imagens do utente, e no final Confirmar o pedido.

B NOTA: As Categorias a mostrar pelo SIPOL sdo as categorias que existem na carta do condutor.

5.2 Pretenséo de 22 Via ou Duplicado

Nos casos em que a carta de conducao se tenha extraviado, tenha sido roubada ou esteja destruida,

deve requerer a emissédo de uma 2.2 via.

52.1 Procedimento

Para obter uma segunda via da carta de condug&o sdo necessarios os seguintes documentos:
o Exibi¢éo do original do documento de identificagéo;
+« Apresentacdo do Numero de Identificacdo Fiscal,

= NOTA: caso néo seja portador do cartdo de cidaddo pode apresentar o documento que o substitui

emitido pelo IRN

Taxas

= € 15 para condutores de idade igual ou superior a 70 anos;
= € 30 para os restantes condutores.
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52.2 SIPOL

Na criacdo de um pedido de 22 via ou Duplicado, pretensdo que s6 pode ser efetuada individualmente, o
operador da entidade parceira deve, apls selecionar a pretenséo, indicar o motivo do pedido e a
declaracdo de compromisso do condutor (ver figura seguinte).

De seguida deve efetuar a pré-validagao e a submissao do pedido.

{Sm————

Figura 11 - Registo de Pedido: 22 Via ou Duplicado

5.4 Pretenséo de Substituicdo

Sempre que haja alteracdes de elementos que constem da carta de conducéo, como por exemplo o
nome, restricdes ou esta se encontre em mau estado de conservacdo, o titular deve proceder a
substituicdo do seu titulo de conducéo.

N&o é possivel fazer, no SIPOL, a alteracdo do nome a cidaddos cujo documento de identificagdo é
estrangeiro, emitido pelo SEF ou diferente do cartdo de cidadao ou bilhete de identidade.

Também nao é possivel fazer pedidos de averbamento ou habilitacdo de novas categorias de veiculos.
Nestes casos, o titular ter4 que dirigir-se aos balcdes de atendimento do servi¢o regional e distrital do
IMT da sua area de residéncia.

No caso de a alteracdo ser motivada por restricdo médica é exigido Atestado médico. Para os
condutores de veiculos das categorias C, CE, D, DE, C1, C1E, D1 e D1E, bem como das categorias B e

BE que exercam a conducao de ambulancias, veiculos de bombeiros, automdéveis de passageiros de
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aluguer e de transporte escolar, o Atestado e o Certificado de Aptiddo Psicoldgica, quando exigivel

devem mencionar “Grupo 2”.
icd0 997

independentemente da idade do condutor, deverd ser instruido com Atestado
meédico e certificado de aptidao Psicoldgica. Um pedido de revalidacdo da restricdo 997, pode ser
instruido s6 com atestado médico, desde que o pedido seja registado dentro dos 6 meses que
antecedem a data da validade da restricdo e desde que ndo se trate da revalidacdo dos 50 anos e

seguintes.

Na tabela seguinte apresentam-se os cdOdigos de restricdes e adaptagfes (Seccdo B do anexo | do

Regulamento da Habilitagdo Legal para Conduzir).

Os codigos 1 a 99 correspondem a codigos harmonizados da Unido Europeia e os cddigos 100 e

seguintes, a codigos nacionais, sendo validos apenas para a condugcéo em territério nacional.
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Tabela 2 — Codigos de restrices e adaptacdes

Cdédigos harmonizados da Unido Europeia e codigos nacionais de restricdes e adaptagdes

Relativos ao condutor por motives médicos e ou psicolagicos

1 — Corregio e/ou protegdo da visio: 105 — Para-brisas inamovivel.
01.01 — Oculos. 103 — Capacete com viseira.
01.02 — Lente(s) de contacto.

01.03 — [Revogado].

01.04 — [Revogado].

01.05 — Cobertura ocular.

01.06 — Oculos ou lentes de contacto.
01.07 — Ajuda 6tica especifica

160 — Isencdo do cinto de seguranga, sujeito a posse de atestado médico

valido.
02 — Protese auditiva/ajuda a comunicagdo:
02.01 — [Revogado];
02.02 — [Revogado].
03 — Protese/ortotese dos membros:
03.01 — Protese/ortotese de um/dos membro(s) superior(es).
03.02 — Prétese/ortotese de um/dos membro(s) inferior(es).
05 — [Revogado]. 137 — Avaliagdo médica antecipada.
05.01 — [Revogado]. 138 — Avaliagdo psicologica antecipada.
05.02 — [Revogado]. 139 — Uso de colete ortopédico.
05.03 — [Revogado]. 140 — Awvaliagdo psicolégica obrigatoria.

05.04 — [Revogado].
05.05 — [Revogado].
05.06 — [Revogado]
05.07 — [Revogado].
05.08 — [Revogado].

Adaptacées do veiculo

10 — Transmissdo modificada.

10.01 — [Revogado].

10.02 — Seleg¢do automatica da relagdo de transmissao;

10.03 — [Revogado].

10.04 — Dispositivo de comando de transmissido adaptado

10.05 — [Revogado].

15 — Embraiagem modificada:

15.01 — Pedal de embraiagem adaptado;

15.02 — Embraiagem manual;

15.03 — Embraiagem automatica;

15.04 — Medida destinada a evitar a obstrug¢do ou o acionamento do
pedal de embraiagem.

20 — Sistemas de travagem modificados:

20.01 — Pedal do travdo adaptado;

20.02 — [Revogado];

20.03 — Pedal do travdo adequado para ser utilizado com o pé
esquerdo;

20.04 — Pedal do travdo com corredi¢a;

20.05 — Pedal do travao inclinado;

20.06 — Travao de servigo;

20.07 — Funcicnamento do travdo com forca maxima de
[ex: 20.07(300N)]::

20.08 — [Revogado];

20.09 — Travéo de estacionamento adaptado;

20.10 — [Revogado];

20.11 — [Revogado];

20.12 — Medida destinada a evitar a obstrugdo ou o acionamento do
pedal do travao;

20.13 — Travdo comandado pelo joelho;

20.14 — Acionamento do sistema de travagem assistido por uma for¢a
exterior.
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Cdédigos harmonizados da Unido Europeia e cédigos nacionais de restricdes e adaptacfes

Codigos comunitarios Cadigos nacionais

25 — Sistemas de acelera¢do modificado:
25.01 — Pedal do acelerador adaptado:
25.02 — [Revogado];
25.03 — Pedal do acelerador inclinado;
25.04 — Acelerador manual;
25.05 — Acelerador comandado pelo joelho;
25.06 — Acionamento do acelerador assistido por uma forga exterior;
25.07 — [Revogado];
25.08 — Pedal do acelerador a esquerda;
25.09 — Medida destinada a evitar a obstrugéo ou acionamento do pedal
do acelerador.
30 — [Revogado]:
30.01 — [Revogado];
30.02 — [Revogado];
30.03 — [Revogado];
30.04 — [Revogado];
30.05 — [Revogado];
30.06 — [Revogado];
30.07 — [Revogado];
30.08 — [Revogado];
30.09 — [Revogado];
30.10 — [Revogado];
30.11 — [Revogado].
31 — Adaptacdes e protecdes dos pedais:
31.01 — Conjunto suplementar de pedais paralelos;
31.02 — Pedais ao (ou quase ao) mesmo nivel;
31.03 — Medida destinada a evitar a obstru¢do ou acionamento dos pedais
do acelerador e do travio ndo acionados pelo pé;
31.04 — Piso elevado.
32 — Sistemas combinados de travdo de servigo e acelerador:
32.01 — Acelerador e travdo de servigo enquanto sistema combinado
acionado com uma mao;
32.02 — Acelerador e travdo de servigo enquanto sistema combinado
acionado por uma forga exterior.
33 — Sistemas combinados de travdo de servigo, acelerador e direcdo:
33.01 — Acelerador, travdo de servigo e diregdo, enquanto sistema com-
binado acionado por uma forca exterior com uma méo;
33.02 — Acelerador, travio de servico e direcdo, enquanto sistema com-
binado acionado por uma forga exterior com duas maos.
35 — Dispositivos dos comandos modificados (interruptores de luzes,
limpa/lava para brisas, buzina e indicadores de mudanca de dire¢do):
35.01 — [Revogado];
35.02 — Disposifivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de diregdo);
35.03 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de diregdo com a mao esquerda;
35.04 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de direcdo com a mao direita:
35.05 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de direcdo e os comandos do acelerador e do travido.
40 — Dire¢do modificada:
40.01 — Dire¢do assistida srandard;
40.02 — [Revogado];
40.03 — [Revogado];
40.04 — [Revogado];
40.05 — Volante adaptado (sec¢do do volante maior e ou mais espessa,
volante de diametro reduzido, etc.);
40.06 — Posi¢do adaptada do volante;
40.07 — [Revogado];
40.08 — [Revogado];
40.09 — Condugdo com 0s pés;
40.10 — [Revogado];
40.11 — Dispositivo de assisténcia no volante;
40.12 [Revogado]:;
40.13 [Revogado].
40.14 — Sistema de direcdo adaptada alternativa acionado com uma mao
ou com o brago;
40.15 — Sistema de direcdo adaptada alternativa acionado com duas maos
ou com os dois bragos;
42 — Dispositivos de retrovisdo e visdo lateral adaptados:
42.01 — Dispositivo adaptado de retrovisdo;
42.02 — [Revogado];
42.03 — Dispositivo interior adicional que permita uma visio lateral;
42.04 — [Revogado];
42.05 — Espelho retrovisor para o angulo morto
42.06 — [Revogado].
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Codigos Comunitarios Codigos Nacionais

43 — Posicdo do banco do condutor modificado:

43.01 — Banco do condutor a altura adequada para permitir uma visao
normal e a distancia normal do volante e dos pedais;

43.02 — Banco do condutor adaptado a forma do corpo;

43.03 — Banco do condutor com apoio lateral para uma boa estabili-
dade;

43.04 — Banco do condutor com brago de apo1o;

43.05 — [Revogado];

43.06 — Cinto de seguranca adaptado;

43.07 — Tipo de cinto de seguran¢a com suporte para uma boa estabi-
lidade.

44 — Modificacdes em motociclos (utilizagdo obrigatoria de subcodi-
g0s)

44.01 — Travdes de pé e de mao combinados num so;

44.02 — Travio da roda da frente adaptado;

44.03 — Travao da roda traseira adaptado;

44.04 — Acelerador adaptado;

44.05 — [Revogado];

44.06 — [Revogado];

44.07 — [Revogado];

44.08 — Altura do banco adequada para permitir ao condutor ter simul-
taneamente os dois pés no chdo em posi¢do sentada e equilibrar o
motociclo durante a paragem e o estacionamento;

44 .09 — For¢a maxima de funcionamento do travdo da roda da frente ...
N [ex: 44.09 (140N)];

44 10 — Forca maxima de funcionamento do travdo da roda da traserra.. N
[ex: 44.10 (240N)]:

44.11 — Apoio para pés adaptado;

44.12 — Pega adaptada.

45 — Unicamente motociclo com carro lateral.

46 — Unicamente triciclos.

47 — Restrito a veiculos com mais de duas rodas que ndo necessitem
de ser equilibrados pelo condutor para o arranque, paragem e o esta-
cionamento.

50 — Restrito a veiculo com chapa de matricula identificada, em que as
letras seguintes sdo combinadas com os codigos 01 a 44 para especi-
ficagdes adicionais:

a— esquerda;

b — direita;
¢ — mao;
d—pé;
& — meio;
f— brago:
g — polegar.

51 — [Revogado].
Cadigos de utilizacdo limitada

61 -Limitada a deslocagdes durante o dia (ex. uma hora antes do nascer
do sol, uma hora antes do pér do sol).

62 — Limitada a deslocagdes num raio de ...km a contar da residéncia
do titular ou apenas na cidade ou regido da sua residéncia.

63 — Conducdo sem passageiros.

64 — Limitada a deslocag¢des a velocidades inferiores a.. km/h.

65 — Conducido autorizada exclusivamente quando acompanhado por
titular de carta de condugdo da categoria, no minimo equivalente.

66 — Sem reboque.

67 — Condugdo ndo autorizada em autoestradas.

68 — Proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas.

69 — Limitada a condugdo de veiculos equipados com dispositivos de
bloqueio da igni¢do em caso de ingestdo de alcool, em conformidade
com a Norma EN 50436, sem indicagdo do prazo de validade.

Questdes administrativas

70 — Troca de carta de condugdo n.°... emitida por...(simbolo UE/ONU
caso se trate de um pais terceiro; por exemplo: 70.0123456789.NL).

71 — Segunda via da carta de condugdo n.°... (simbolo UE/ONU caso se
trate de um pais terceiro; por exemplo: 71.987654321 HR).

73 — Limitada a veiculos da categoria B de tipo quadriciclo a motor
(B1)

78 — Limitada aos veiculos com caixa de velocidades automatica.
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Codigos Comunitarios Codigos Nacionais

79 — [...] Limitada a veiculos conformes com as especifica¢des indicadas | 997 — «Apto» para o grupo 2.
entre parénteses no ambito da equivaléncia de direitos obtidos antes da | 999 — Limitada a um peso bruto de 20 000 kg.
entrada em vigor do presente Regulamento:

79.01 — Limitada a veiculos de duas rodas, com ou sem carro lateral;

79.02 — Limitada a veiculos da categoria AM de trés rodas ou quadri-
ciclos ligeiros;

79.03 — Limitada a triciclos;

79.04 — Limitada a triciclos a que seja acoplado um reboque cuja massa
maxima autorizada ndo exceda 750 kg;

79.05 — Motociclo da categoria A1 com uma relagdo poténcia/peso su-
perior a 0,1 kW/kg;

79.06 — Veiculo da categoria BE em que a massa maxima autorizada do
reboque exceda 3500 kg.

80 — Limitada aos titulares de uma carta de condugdo para veiculos
da categoria A do tipo friciclo a motor que ndo tenham completado
24 anos de 1dade.

81 — Limitada aos titulares de uma carta de condugéo para veiculos da
categoria A do tipo motociclo de duas rodas que nio tenham completado
21 anos de 1dade.

90 — [Revogado]:

90.01 — [Revogado];

90.02 — [Revogado];

90.03 — [Revogado];

90.04 — [Revogado],

90.05 — [Revogado];

90.06 — [Revogado];

90.07 — [Revogado].

95 — Condutor titular de um CAP que satisfaz a obrigagdo de aptiddo
profissional prevista na Diretiva n.° 2003/59/CE, até ... [por exemplo:
95 (01.01.13)].

96 — Conjunto de veiculos, composto por um veiculo da categoria B e um
reboque com uma massa maxima autorizada superior a 750 kg, desde
que a massa maxima autorizada do conjunto assim formado exceda
3500 kg mas ndo exceda 4250 kg.

97 — Naio autorizado a conduzir um veiculo da categoria C1 abrangido
pelo ambito de aplicagdo do Regulamento (CEE) n.° 3821/85, do Con-
selho, de 20 de dezembro de 1985, relativo a introdug¢do de um aparelho
de controlo no dominio dos transportes rodoviarios.

Os coédigos 70 a 79 e 997 a 999 sdo inscritos nas cartas de conducdo em funcdo das mencgdes
constantes dos titulos de conducédo ou dos certificados de condugdo que sirvam de base ao respetivo

processo.

5.4.1 Substituicdo

Na pretenséo de substituicdo, pode ou ndo ser selecionada uma categoria.

Com esta pretensao é possivel inserir e eliminar restricdes, e efetuar alteracdo de Nome com base em

consultas ao IRN.

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



& IMT

INSTITUTO DA MOBILIDADE
E DOSTRANSPORTES, I.P.

Pretensdo *

[ Revalidacio [C] Ateracio Morada 2% \ia ou Duplicad Substituicio

E Categorias

Categorias/Subcategorias
D LIGEIROS D_RIEIELD OU QUADRICICLO

Categorias/Subcategorias Acgao
Data Atestado Médico (dd-mm-aaaa)

Data Avaliacio Psicoldgica (dd-mm-aaaa)

MotkrerSTOSTTUIGAD

Mau estado de conservacio ‘)

Qutros Motivos

N® Carta de Conducdo *

* Campos de preenchimento obrigatorio

[ Pré-validar | | MNovoRegisto |

Figura 12 - Registo de Pedido: Substituicdo

5.5 Combinac¢des de pretensdes
As regras definidas para pedidos compostos por mais do que uma pretensao restringem-se as seguintes:
i. Revalidacao;
ii. 22Via/Duplicado;
ii.  Substituicdo;
iv.  Revalidacdo+ Substituicao;

¥ NOTA: Quando ha combinacédo de pretensdes, o valor a pagar corresponde ao da pretensdo com a

taxa mais elevada.

5.6 Documentos necessarios
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Consoante a pretens&o, sdo necessarios os documentos referidos na seguinte tabela. E também

apresentada a taxa a pagar consoante o pedido efetuado.

Tabela 3 — Documentos necessarios consoante a pretensdo e respetiva taxa

Documentos necessarios

Pretenséo

Revalidagéo 22 via ou duplicado Substituicéo

Exibicao do original do
documento de identificacéo X X X
Apresentacdo do Numero de
Identificagdo Fiscal X X X
Exibicdo do original da carta de
conducao X X
Atestado médico X* X
Certificado de avaliacao X* X**
psicoldgica

€ 15 para condutores de € 15 para condutores de

idade igual ou superior a idade igual ou superior a
Taxa 70 anos; 70 anos; €30

€ 30 para os restantes

condutores

€ 30 para os restantes

condutores

X*- a entrega destes documentos esté condicionada a idade do titular (ver tabela da revalidacao);

x**- a entrega destes documentos esta dependente da raz@o da substituicdo (ver capitulo sobre a

substituic&o).

5.6.1 Atestado médico e Certificado de avaliacdo psicolégica

A avaliacdo da aptiddo fisica, mental e psicolégica dos candidatos e condutores é realizada por

| r médi i

Habilitac&o legal para conduzir).

no exercici

rofi

(N1 e 2 do artigo 25.° do Regulamento da

Quer o Atestado médico quer o Certificado de avaliagdo psicolégica com mencdo de «Apto» tém a

validade de seis meses contados da data da sua emissdo (n°3 do artigo 31° do RHLC). E de referir que as

datas de emissé@o podem nao ser iguais, tém € que estar validos no ato do pedido.

A morada inscrita no Certificado de avaliagdo psicologica pode ser diferente da morada de envio do titulo

de conducéo.
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Com o objetivo de melhorar a qualidade da digitalizagdo dos documentos, recomenda-se que o Certificado

de avaliacédo psicolégica seja preenchido utilizando uma esferografica preta.

Em seguida apresenta-se o modelo do Certificado de avaliag&do psicoldgica referido no n°2 do artigo 26°

do Regulamento da Habilitac&o Legal para Conduzir (disponivel no site do IMT, 1.P. — www.imt-ip.pt)
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INSTITUTO DA MOBILIDADE
E DOSTRANSPORTES, I.P.

& IMT
MINISTERIO DO PLANEAMENTO E DAS INFRAESTRUTURAS
INSTITUTO DA MOBILIDADE E DOS TRANSPORTES, I.P.

CERTIFICADO DE AVALIAGAO PSICOLOGICA
(artigo 26.° n.° 2 do RHLC)

(Nome)

Psicologo titular da Cédula Profissional n.® ou,

Responsavel pelo Laboratorio de Psicologia do IMT, LP.. ou,
Responsavel de entidade designada pelo IMT, LP.

Situado em
Y T T N )

Cenifica que

residente em

[ o Y
portadordoBUCCn® | | | | | | | | | emitdo por e

da canallicen;adeoondu;éo ne L Ll | | emitda por

para as categorias . validas at de de paraoGrupo 1 e

até de de para o Grupo 2,

Esta APTO para conduzir veiculos do Grupo 1. das ias

veiculos do Grupo 2, das categorias

Com as seguintes restricdes e/ou adaptacdes — usar os codigos de restrigies previstos na secgdo B
do anexo | ao Regulamento da Habilitagdo Legal para Conduzir (RHLC), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 138/2012, de 5 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.® 37/2014, de 14 de margo e pelo Decreto-Lei
n® 40/20186, de 29 de julho

E considerado INAPTO, por nio atingir os niveis minimos fixados nas alineas do
n° 1 e/ou nas alineas do n.? 2, da secgdo Il (Inaptiddo) do Anexo VI do RHLC,

para a condugdo de veiculos a motor.

Observagdes:

de de 2

Assinatura

Vinheta

L dim e

O Certificado de avaliagéo psicologica tem que estar devidamente preenchido:
G - Identificagao do psicélogo (campos obrigatorios);
+ H - Identificagdo do condutor e dados da carta de condugdo (campos obrigatérios);

@ NOTA: verificar se os dados preenchidos sdo coincidentes com 0s existentes nos
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documentos do titular.

| — Identificacao do(s) grupo(s) e categoria(s) que esta apto a conduzir;

02 NOTA: ndo sdo permitidos certificados que indiguem apenas o(s) grupo(s) a que pertence o
titular, € também necessario identificar a(s) categoria(s).

* J - Se existentes, é obrigatério indicar os cédigos de restricdes e/ou adaptacdes (ver tabela 2);

e K —Campos preenchidos se o condutor for considerado inapto para conduzir;

+ L —lIdentificacdo da data de emisséo (que permite a verificacdo da validade do documento) e
assinatura do psic6logo (campos obrigatérios);

* M —E obrigatdrio ter aposta a vinheta do psicélogo responsavel pela sua emisso.

Modelo da vinheta

» Documento ilegivel

» Documento sem a vinheta do psicélogo
» Nao sao indicadas categorias

» Se verificar que se encontra “alterado”

» Documento com elementos identificativos incompletos e/ou em falta

5.7 Obtencao de dados obrigatdrios

De acordo com as regras desenvolvidas no sistema, existem trés casos em que a aplicacdo
SIPOL pode obrigar ao preenchimento de dados que ndo estdo diretamente relacionados com
a(s) pretenséo(des), sdo estas a confirmacdo da morada de envio da carta de conducéo, a
obtencao de fotografia e assinatura e a obtencao do nome.

Em alguns pedidos, e dependente da informagdo existente na aplicacdo, deverd ser sempre
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confirmada com o condutor a morada de envio da carta de conducdo, sendo que nado sdo

admissiveis, moradas de envio fora do territério nacional.

Imagens:
Em alguns pedidos, e dependente do condutor em causa, a aplicacdo irda obrigar a capturar a

fotografia e assinatura do condutor.

Nome:
Em alguns pedidos, e dependente do condutor em causa, a aplicacdo ira obrigar a pesquisar o
Nome do condutor no IRN.

5.8 Captura de Imagens

A aplicagéo de captura de imagens permite realizar a obtencdo da fotografia e assinatura do condutor.
Pode ser lancada apdés a pré-validacdo de um pedido ou através do menu de pedidos sem
foto/assinatura.

Para capturar a fotografia o operador deve clicar no botdo fotografar e sempre que se justifique pode
recapturar outra imagem através do bot&o Iniciar. Na assinatura as a¢des sdo exatamente as mesmas.
Apébs estas acdes o operador deve clicar em “Enviar” e a aplicacdo ir4 pedir a confirmacdo das
credenciais, ou seja, deve ser fornecido o login e password do operador SIPOL.

A IMT e

=

Figura 13 — Captura de Imagens

& NOTA: Para realizar operacbes de captura de imagem deve ser assegurada a correta instalagdo dos
componentes da aplicacdo SIPOL que o permite, para isso deve consultar o Manual de Instalacdo da @

Aplicacédo de captura de Dados Biométricos disponibilizado pelo IMT, devendo para o efeito ter privilégios

de administragdo sobre a maquina cliente em causa.
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58.1 Regras para a capturade imagem

Enquadramento: Devem ser tomadas em consideragdo as guias (Topo de Cabeca e Queixo, assim
como as guias longitudinais) exemplificadas na figura 16 de modo a que seja capturada a fotografia com
a distancia e centralizagdo mais uniforme possivel entre os diferentes operadores e entidades parceiras.
A cara deve estar em linha reta e centrada deixando-se um pequeno espaco acima do topo da cabeca e

abaixo do queixo.

QAL

X = muito proximo X = muito longe — ndo centrada ' _ correto

(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)

Fundo: O fundo deve ser liso e de cor clara (azul claro, beije, ou cinza claro). O branco néo é

aconselhado.

X — cabeca inclinada e

fundo n&o conforme - correto

(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)
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A cabeca e rosto visivel: Exceto por motivos religiosos ou de doenga, a cabeca deve estar descoberta,
ndo sendo permitido o uso de gorros, chapéus, etc.. Além disso, todo o rosto deve ser visivel e os olhos
devem estar abertos.

X — cabeca coberta " _ correto

X — rosto tapado X — rosto tapado & - correto

(Fotos: www.gov.uk, Dez 2013)

Olhar e expressao facial: o individuo deve olhar para a cAmara e, preferencialmente, adotar uma

expressdo neutra com a boca fechada.

L) a

X - n&o olha para a - correto
Camara
(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)
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Oculos e armacgdes de 6culos: N&o séo permitidos 6culos com lentes escuras (inclusive os 6culos foto
gray). Recomenda-se a obtencdo de imagem sem 6culos. Caso tal ndo seja possivel, ndo pode haver

reflexo de luz nas lentes.

= noTAa: A captura de imagem com ou sem 6culos deverd ser efetuada de acordo com a
vontade expressa pelo condutor.

X — reflexo de luz nas lentes W’- correto

(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)
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Contraste, luminosidade e sombras: o contraste deve ser adequado. E de evitar a existéncia de sombras no

rosto e no fundo, bem como a subexposicéo e a sobrexposic¢éo a luz.

X — subexposicdo X — sobrexposicéo %' correto

k|
/ v f |

X — sombra no rosto X — fundo com sombra s correto

(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)
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Imagem focada: o rosto deve servir como ponto de focagem da camara para que a imagem obtida

tenha a qualidade adequada.

X — imagem desfocada

& - correto

(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013
O ndo cumprimento destas regras pode levar a rejeicdo de pedidos por parte do controlo de qualidade,
obrigando nestes casos as entidades parceiras a contactarem o condutor para nova captura de imagens,
por forma a dar seguimento ao processo.

6. Cancelar Pedidos

Nesta entrada de menu é dada a possibilidade de efetuar o cancelamento de pedidos desde que o
mesmo nao tenha ja sido incluido numa referéncia Multibanco para pagamento (Estados Registado e
Aguarda Ref. MB).

{HE

Servigos em linha

Sgja bem-vindo(a), USER MASTER Sar
Menu Cancelar Pedidos
Pagina inicial Cancelar Pedidos

Gestao de Utilizadores

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Pedidos sem foto/assinatura J PATRLT 3[

Reimpressao de Documentes = = = = = —
#Pagamentos

Alterar Password

Figura 14 — Cancelar Pedidos
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7. Reimpressao de Documentos

A funcionalidade de reimpress@o de documentos destina-se a eventuais necessidades de reimpressdo
de documentos que ndo foram efetuadas durante o processo de registo do pedido, ou seja, é a
possibilidade que os operadores tém de conseguir imprimir um documento sempre que saiam da janela

onde sdo efetuados os pedidos.

Para pesquisar os documentos pretendidos o operador tem quatro campos de pesquisa facultativos:

¢ |dentificador do pedido (ID)
¢ NIF do Condutor

* N°da Carta de Conducao
* NO°de Bilhete de dentidade

Menu Reimpressdo de Documentos

Fagina inicial Pesquisa de Pedidos

Gestao de Utilizadoras

Fre-Fegistos

Fegistar Pedido )

Cancelar Pedidos ID do Pedido: |

Reimpressao de Documentos MIF: |
|

HFagamentos - - .
= Num. Carta Condugdo:
Alterar Password Jin s R
HEPedidos Pendentes Bl |
CCII'_IEU”EIPEC”ﬂCIE | Pesquisar Documento |
Notificacdes
Documentos

Utente: JOSE

Figura 16 — Reimprimir Guias

8. Gestdo de Pagamentos

z

A partir desta area é possivel ao operador da entidade parceira efetuar a geracdo de referéncias

Multibanco para pagamento e consultar/emitir recibos referentes a referéncias ja pagas.

8.1 Gerar Pagamentos

Através do ecrd de “Gerar Pagamentos” € possivel ter uma indicacdo da quantidade de pedidos
existentes que ainda ndo estdo incluidos numa referéncia Multibanco para pagamento, e gerar uma

referéncia para que sejam associados a uma referéncia multibanco e possam entrar em processamento

no SICC, neste caso s0 os utilizadores com permissfes para gerar referéncia o podem fazer.
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Sarvicos em linha

*anament G w Faonmentos

Gerar Pagamentos

Pagina inicial

Gestdo de Unazadores
Registar Pedido abano
Pedidos Pendentes

Rexmpressdo de Documentos Atencdo: Apos a sssociagio dos pedidos s umareferdéncia MB essa accdo d mranersice

ElPagamentos
GerarPagamentos
Lisia de Pagamentos

Aherar Password

Para incluirtodos os pedides regestados (ainda ndo pagas), iuma referéncia MB para pagamentodeye clicar no bolda

Figura 16 — Gerar Referéncias MB

= NOTA: Os pedidos registados sé entram em processamento nos sistemas centrais do IMT apds bom

pagamento das referéncias Multibanco (MB) pelas entidades parceiras, ficando num estado provisorio (Aguarda Ref.

MB) até que sejam incluidas numa referéncia MB para pagamento.

O prazo limite para gerar a referéncia MB é de 5 dias seguidos (de calendario), apds esse periodo, sendo

proceder a sua geragédo, o pedido € cancelado.

Gerar Pagamentos =

Para incluir todos os pedidos registados (ainda ndo pagos), numa referéncia MB para pagamento deve clicar no botéo

abato.

Atencdo: Apds a associacio dos pedidos a uma referéncia MB essa accio & ireversivel.

Dados Multibanco

N° Pedidos a inc|uirﬁ|

Gerar Referéncia I

Foi gerada a seguinte referéncia Mulibanco para Pagamento:

Entidade:

Referéncia:

Valor:

Data Limite Pagamento:

0 =eu pedido foi registado com sucesso.

Figura 18 — Dados para Pagamento (Ref. MB)

20875
000930105
27 €
24-06-2012
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Depois de clicar no botéo “Gerar Referéncia Multibanco”, o sistema devolve ao operador os dados

necessarios para efetuar o pagamento, conforme se demonstra na figura anterior.

e Entidade
e Referéncia
e Valor

e Data Limite Pagamento

ferén

= NoTA: AL

omo _prazo limite para

pedido sera cancelado e sé sera possivel efetuar nova pretensao. cinco dias apds esta data.

8.2 Lista de Pagamentos

Na &rea das listas de pagamento € permitido efetuar pesquisas por:
¢ |dentificador de pedido
e Datado pedido

* Referéncia MB

E a partir desta lista que se pode descer ao detalhe (DrillDown) dos pedidos incluidos numa Referéncia
Multibanco, das pretensdes desses mesmos pedidos e efetuar a impresséo do recibo.

I

Servigos em linha

Lista de Pagamenlos
Pégmna inscal Pesquise de Pagamentos Efeciuados
Gestdo de Uhlizadores
Registar Pedido e
Pedidos Pendentes fdalTerion

Resmpressao de Documentos Dat
BPagamentos
Gerar Pagamentos
Listade Pagamentos
Alterar Password

Ref. M8 Valor Recibo
000030996 1490€ | 000001
i 1
i 000032270 28740°€
‘csma ' 21An09. | 000032336 480 €
202 000064130 2180€ 5319000138
i !
a | Stavide | 000069283 ' 1040€ |
peiia 2140008 000069392

Figura 19 — Detalhe dos Pagamentos
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Servigos em lirha

Paginamicial Pesguisa de Pagamentos Electuaiios [ File Download %8 |
Gestlo de Utilizadores 1 A xcoses
Registar Pedido
A Do you want 1o open or save this file?
Pedidos Pendentes o
Rempressao de Documentos Oatado Pedido '@ o Name! recbo,pot
ElPagamentos g3 Type: Adobe Acrobat Document; 9,79KE:
Gerar Pagamentos Referéncia MB From: solstestser
Listade Pagamentos e s - —
Atterar Password LRstone | [ o ][ swe | [ coen |
Rezultodos do Pesqguisa
Wil flae from the ntemat can be usal, some fles can potantialy
hamn your computer. ¥ you do net trust the source, 3o ot open of
save tres fle. Vit ¢ loa k7

s ! —
[ i fRarenn | AnnRanARe | el ARnane I

Figura 20 — Impressao de Recibo

9. Alterar Password

Os operadores e Administradores da aplicagdo podem a qualquer momento efetuar a operacdo de
alteracao da palavra passe (password), devendo para o efeito indicar a senha atual e inserir a nova
senha e confirmag&o da mesma.

Servigos em linha

v tarar Password sexa-fera, 8de Maio de 2000
Sejahem-vindo(a), Master Testes Pré-Produco Sair
Menu Alterar Password
Paginainicial
Gestédo de Utilizadores Senha adat
Registar Padido ——
Pedidos sem foto/assinatura Nova Senha
Reimpressdo de Documentos

@ Pagamentos Confirme s nova Senha

Alterar Password

Alterar Password

Figura 21 — Alterar Password
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10. Pedidos Pendentes

10.1 Pedidos por Finalizar

Esta funcionalidade foi desenvolvida para permitir a um operador finalizar o registo dos pedidos. Existem

dois motivos para o pedido estar pendente, um é que o operador néo carregou a fotografia e assinatura

sendo obrigat6rio e néo finalizou o pedido; o outro é apenas porque o operador néo finalizou o pedido.

Menu Pedidos por Finalizar

Fagina inicial
Gestao de Utilizadores
Fre-Registos
Registar Fedido
Cancelar Pedidos
Reimpressac de Documentos
HFagamentos
Alterar Password
ElFedidos Fendentes
Pedidos por Finalizar
Fotos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta de Pedidos

Pedidos Pendentes

15 Faulo Falma 20-Mar-08 Dado Biometrico 1 Finaliza Pedido |

Motivo
1 - Obrigatdrio carregar os Dados Biométricos e Finalizar.
2 - Obrigatario Finalizar o pedido.

Figura 22 — Pedidos por Finalizar

10.1.1 Recapturade Imagens

Figura 23 — Recaptura de dados Biométricos
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S~ NOTA: Para realizar operacbes de captura de imagem deve ser assegurada a correta instalacdo dos

componentes da aplicacdo SIPOL que o permite, para isso deve consultar o Manual de Instalacdo da Aplicacédo de
captura de Dados Biométricos disponibilizado pelo IMT, devendo para o efeito ter privilégios de administracédo sobre

a maquina cliente em causa.

@NOTA: Devem ser tomadas em consideragdo as guias (Topo de Cabeca e Queixo, assim como as guias
longitudinais) por forma a que seja capturada a fotografia com a distancia e centralizacdo mais uniforme possivel
entre os diferentes operadores e entidades parceiras. O ndo cumprimento destas regras pode levar a rejeicao de
pedidos por parte do controlo de qualidade, obrigando nestes casos as entidades parceiras contactarem o condutor

para nova captura de imagens, por forma a dar seguimento ao processo.

10.2 Fotos/Assinaturas Rejeitadas

Devido ao controlo de qualidade a que as imagens s&o sujeitas, poderdo existir casos em que as

imagens sejam rejeitadas. Nestes casos as entidades parceiras deverdo contactar o condutor por forma

7

a recapturar a imagem (leia-se fotografia e assinatura). O processo de controlo de qualidade s6 é
efetuado apés o pagamento dos pedidos e sO o utilizador que registou o pedido tem permissdo para
realizar esta operacao.

Menu Fotos/Assinaturas Rejeitadas

Fagina inicial

Gestao de Utilizadores

Fre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Reimpressac de Documentos 200 Utilizador
HPagamentos

Alterar Password
ElPedidos Pendentes

Fedidos por Finalizar

Fotos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta de Pedidos

Dados Biomeétricos Rejeitados

Dado Biometrico Validar Imagens

=stes Pré-Produgio

Figura 24 — Recaptura de dados Biométricos Rejeitados

11. Consultade Pedido

De forma a dar possibilidade aos parceiros de efetuarem a gestdo e o acompanhamento dos pedidos
gue séo registados no SIPOL, passara a ser possivel efetuar a consulta de pedidos pelos parceiros. Com
esta funcionalidade, os parceiros podem passar a prestar um melhor servico aos seus clientes,
conseguindo informar do estado de processamento em que se encontra um determinado pedido. Os
critérios de pesquisa podem ser combinados.
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Menu Consultar Pedidos

Reimpressac de Documentos
Pagamentos

Pagina inicial Pesquisa de Pedidos

Gestao de Utilizadores

Pre-Registes

Registar Pedido i i i
Canceler Pedidns Filtros de pesquisa de pedidos

1D do Pedido:

Num. Carta Condugo:

[ ]
[ ]

Alterar Password
Pedidos Pendentes Estado | Estcolha um estado v|
Consultar Pedidos Data do Pedido (dd-mm-aaaa) | | até |
MNetificag des
Documentos Pesquisar

Pagina inicisl

Gestao de Utilizadores
Pre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos
Reimpresszo de Documentos

# Pagamentos
Alterar Password

B# Pedidos Pendentes
Consultar Pedidos

Pesquisa de Pedidos

Menu Consultar Pedidos

Filtros de pesquisa de pedidos
ID do Pedido:

Num. Carta Conducdo

Estada

Dats do Pedido (dd-mm-sass)

L 1
[ ]

IPEdvdD em Processamento VI

[ | ste |

Notificagdes
Decumentos

- 21-08- a0 Pedido em a0R40 01-04-

357 = 56022 et 243854015 %
T 2018 P-E09281 ol Froseasaments| 2 o0 101 2016
16-08- Pedido em B1-07-

1470105 2016 P-1175401 R 251785533 2016
1481331 2205 1o q5aa513 Pedidoem| o54ap1157| 3008
2016 Processamento 2016

Figura 25 — Consulta do Pedido

11.1. Identificar situacdes criticas

Ha vérios estados dos pedidos SIPOL que devem ser consultados periodicamente, de forma a detetar

pedidos que poderéo estar parados ou em risco de cancelamento.
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Menu Consultar Pedidos

Pagins inicisl Pesquisa de Pedidos
Gestao de Utizadores
Pre-Registos
Registar Pedido Filtros de pesquisa de pedidos
itros de pesquisa de pedidos
Cancelar Pedidos h s
Rampressad de Documentos
& Pagamentos n
Alterar Password -
3 Pedicos Pencantes Estad Escohaumestsdo
Consultar Pedidos Dats do Pedido (dd-mm.saaa o
Notific ag Ses Aguards Ref N
Doeume Aguarda Pagamento
Pagamenio Efectuado
é Resedzdo @ m m
-
Red MO Expirade
é Documento Rejeitado

Figura 26 — Consulta do Pedido/situagdes criticas

e O Estado ‘Aguarda Ref. MB’ mostra os pedidos que ainda ndo foram associados a uma referéncia MB e
correm o risco de serem cancelados se nao forem associados a tempo (5 dias).

e O Estado ‘Aguarda Pagamento’ mostra os pedidos que ainda ndo foram pagos e correm o risco de

serem cancelados se néo forem pagos a tempo (10 dias).

e O Estado ‘Pagamento Efectuado’ mostra os pedidos que foram pagos e que ndo entraram, ainda, em
processamento. Ndo € normal encontrar este estado 10 dias apés a data de pagamento, significa que o
pedido esta parado. Muitas vezes € necessaria a insercdo de atestado médico/certificado de avaliacdo
psicoldgica. Nestes casos o parceiro € avisado com a notificacdo ‘Documento(s) ndo Associado(s) e
deverd entdo associar o(s) documento(s) em falta (op¢éo ‘Documentos’).

Nota: Caso nédo haja qualquer mensagem nas notificagdes, relativa ao pedido SIPOL que se encontra neste estado
h& mais de 10 dias apds pagamento do mesmo, a situa¢do deve ser reportada ao IMT.

e O Estado ‘Rejeitado’ indica que a fotografia e/ou a assinatura foram rejeitadas pelo controlo de
qualidade. Nestes casos o parceiro é avisado com a notificacdo ‘Imagens Rejeitadas’. E obrigatério o
registo de novas imagens para que o pedido avance (op¢do ‘Pedidos Pendentes’=’Fotos/Assinaturas

Rejeitadas’).

e O Estado ‘Documento Rejeitado’ indica que o Atestado médico e/ou Certificado de avaliagdo psicologica

foifforam rejeitado(s). Nestes casos o parceiro é avisado com a notificagdo ‘Documento Rejeitado’. Para o

pedido avancar é necesséria a substituicdo do documento rejeitado (opcao ‘Documentos’).
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12. Notificacbes

Nesta area os parceiros poderdao acompanhar o desenvolvimento dos pedidos que séo registados
através de algumas notificagdes que séo criadas:

Na area de topo sera disponibilizada a informacao das notificagdes que o parceiro tem por abrir.

sexia-feira, 20 de Maio de 2016

B4 (175) Sair

Notificacdes

Pagina Inicial

Gestao de Utiizadores )
pf'_R.g's‘os @ Deosumants{s) nac Actccndols) 02-05-2018
Registar Pedido — : :
Cancelar Pedidos Dotunants(s) néc Axscciado)s 03052018
Reimpressao de Documentos
®BPagamentos @ Dorrumiu(s) i Associnda] s 03002010
Alterar Password . = : »
BPedidos Pendentes @ Coourrasnto(s) néo A330cingo;s) 0302018
Consulta de Pedidos
Notificagoes g Hagamento & reterinca U200
Documentos '
@ imagans FKR@Cadas 03AD-2015
ﬁl Imagens Repiadss 02-05-2018
7 Documestels) nio Asscciadols! 20042018
A4 Documento(s) ndo Associado]s| 20-04-2018
B Documents(s) ndo Associado]s! 20-04-2015.

Figura 27 —Notificagbes
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Pagina Inicial

Gestao de Utilizadores

Pre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Reimpressac de Documentos
@®Pagamentos

Alterar Password
®Pedidos Pendentes

Consulta de Padidos

Notificagbes

Documentos

€ bem-vindo(a), Master & Testes Pré-Pre

Notificagbes

Notificagoes

Assunto: P

Datat

Mensagem: Caro(a) utiizador{a)

1-Line do §

a acompanhar o

Voltar

Figura 28 — Notificacao aberta

As notificag6es que foram desenvolvidas foram as seguintes:

Geracado de referéncia — quando o utilizador gera uma referéncia para pagamento serd criada uma

notificagdo com a informacado do pagamento;

Pagamento de referéncia — quando o pagamento é recebido no sistema € gerado uma notificacdo de

pagamento efectuado;

Imagens Rejeitadas - quando um pedido passa para o estado “Rejeitado” ou seja as imagens da

fotografia e assinatura ndo estdo de acordo com os padrdes definidos, ser4 despoletada a respetiva

7

notificacdo. Para o pedido avancar é necesséario o reenvio das imagens rejeitadas (opgdo ‘Pedidos

Pendentes’ =’Fotos/Assinaturas Rejeitadas’);

Documento Rejeitado — quando o pedido passa para o estado “Documento Rejeitado” ou seja 0(s)

Atestado médico e/ou Certificado de avaliagdo psicoldgica Rejeitado ndo estdo de acordo com os
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padrées definidos, serd despoletada a respetiva notificacdo. Para o pedido avancar € necesséria a

substituicdo do documento rejeitado (opcao ‘Documentos’).
Documento(s) ndo Associado(s) - Atestado Médico e/ou Certificado de avaliagcao psicoldgica em falta.

Para o pedido avancar é necesséria a inclusao do documento em falta (op¢éo ‘Documentos’).

13. Documentos

Nesta area os parceiros poderdo carregar os documentos (Atestado médico e Certificado de avaliagcao
psicoldgica).

Poderdo também reenviar um novo documento caso o pedido passe para o estado “Documento

Rejeitado”.

Menu Documentos
Pagina inicial Documentos dos Pedidos
Gestao de Utilizadores
Pre-Registos Filtro de Documentos
Registar Pedido
Cancelar Pedidos Tipo de Documentos  [Todos
Reimpressac de Documentos

Pagamentos Id Pedido | ]
Alterar Password

Pedidos Pendentes Data do Pedido * IZT-DE-ZG'E ]
Consultar Pedidos
Notificagdes
Documentos

Figura 29 — Area de documentos

13.1. Tipos de documentos

A ‘Data do Pedido’ € um campo de preenchimento obrigatério, independentemente de serem indicados

outros critérios de pesquisa. O dia de registo do(s) pedido(s) tem sempre de ser preenchido.

Com documentos validos — O atestado médico e/ou o certificado de avaliagdo psicologica enviados
pelo parceiro foram considerados validos pelo IMT. Porém o(s) documento(s) enviado(s) podem ainda
ser substituidos, utilizando o botdo ‘Documentos’. Quando o pedido entra no estado ‘Em processamento’

deixa de ser possivel a substituicao.

Sem documentos vélidos — O atestado médico e/ou o certificado de avaliagdo psicoldgica ainda ndo
foram enviados ao IMT pelo parceiro. Estes casos aparecem na consulta assinalados a vermelho pois é

obrigatério o envio dos documentos necessarios para que o pedido avance.
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Documentos dos Pedidos

Filtro de Documentos

Tipo de Documentos  [Sem documentos vélidos ~

Id Pedido [ |

Data do Pedido * [18-05-2016 |

Procurar

Data do Pedido

Nome Hilizador

1423420 18-Mai-18 | Pagamento Efectusdo

1423481 18-Mai-18 | Pagamento Efectuado

1422497 12-Mai-16 | Pagamenio Efectuado

DCrocumentos
Ciocumentos
DCrocumentos

Figura 30 — Pedidos sem documentos validos

Com documentos rejeitados — O atestado médico e/ou o certificado de avaliagdo psicologica enviados

ao IMT pelo parceiro foram considerados invdlidos. Sdo também alertas vermelhos a realcar a

importancia de substituir o documento rejeitado, para que pedido avance.

Documentos

Documentos dos Pedidos

Filtro de Documentos

Tipo de Documentos  [Com documentos rejeitados v |

Id Pedido | |

Data do Pedido*  [07-04-2016 |

Pedido Data do Pedido

1247035 O07-Abr-18 | Documento Rejeitado

Figura 31 — Pedidos com documentos rejeitados

13.2. ID do Pedido

Consulta a situacdo dos documentos de um pedido especifico.
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13.3. Data do Pedido

A Data do pedido é um campo de preenchimento obrigatério, independentemente de terem sido

indicados outros critérios de pesquisa. O dia de registo do(s) pedido(s) tem sempre de ser

preenchido.

13.2. Inserir documentos

Documentos dos Pedidos

Filtro de Documentos

Tipo de Documentos |Corr| documentos rejeitados v|

Diata do Pedido * 07-04-2016

Procurar

Associagio de documentos
Requisitos
Para o pedido em causga deve camregar ofs) seguinte{s) documento(s):

1. Atestado Médico

Instrugdes

1. Seleccione o tipo de ficheiro a associar.
2. Seleccione o ficheiro a associar.

a. Apenas formato fif com 300 dpi;

b. Compreszdo do ficheiro CCITT Grupo 4 (T.6);

¢. O ficheire deve ter um tamanhe maximo de 400000 bytes

d. Almagem ndo deve ter dimensdes inferiores & Tamanho A4
3. Carmregue no botdo "Enviar ficheiro" para iniciar o procedimento.

Associar
Afestado Médico v

Documentos Associados

CASIMIRO iff

Documentos

Figura 32 — Enviar documentos

=

= NOTA Os documentos a carregar devem ter o formato TIFF (Tagged Image File Format) ;

1. Os documentos a carregar devem ter uma resolugdo de 300 dpi (dots perinch);

2. Os documentos a carregar devem o tamanho maximo de 400 kb (a preto e branco).

3. Os documentos a carregar devem ter uma compressao CCITT Grupo 4 (T.6).

= NOTA: Para os pedidos entrarem em processamento é necessario o envio de todos os documentos

requisitados.

[

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL




14. Condigdes fisicas do posto de atendimento

Por forma a garantir as condi¢cdes necessarias a captura de imagens, e evitar deste modo a necessidade
de trabalhos adicionais pelas entidades parceiras com pedidos com imagens rejeitadas assim bem como
a demora na satisfacdo do pedido efetuado pelo condutor, o IMT aconselha que o posto de atendimento
tenha as seguintes condicdes e que sejam cumpridas algumas regras que garantam qualidade na

captura das imagens:

WebCam

Candeeiro / fooo de luz

T Painel liso e opaco
PAD

de cor bege ou
branco pércla

A2 pUoT

Figura 33 — Condicdes fisicas do posto de atendimento

Algumas instrucdes base para a boa captacdo das imagens:

Garantir um fundo liso e opaco de cor bege ou branco pérola
Garantir as condi¢des apropriadas a nivel da luz
Garantir que os condutores validam a fotografia captada

Garantir que a imagem captada esta nitida e focada

o M 0D RE

Bom senso na captacdo da imagem, lembrando que as imagens que estdo a captar séo do tipo-
passe e sdo para um documento de identificacdo que é a carta de conducao, para a qual as ECs @

ja recolheram muitas fotografias através dos modelos 1403a e modelo 1-IMT.
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15. Anexo

Maus exemplos

* Muito escura

s Com fundo ndo conforme
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Mau enquadramento

. Olhos fechados e ndo olhar para a camara
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Informacdes Completementares

Retirar/Inserir Restricdo num pedido de Revalidacdo

Nos pedidos de retirada de restricdes o pedido tem de ser feito sempre a puxar a restricdo em cada
categoria e ha ac¢do sobre a restricdo escolher eliminar.
S0 assim fica registado correctamente a pretensao de retirar restricao.
(Assim, Quando escolhe a restricdo a eliminar tem escolher a accédo eliminar.)
Sugiro que nédo escolha o pisco todas as categorias e restricdes ( isso s6 deve ser usado quando se quer
revalidar tudo sem alteragfes!).
Se for pedir Revalidagao, antes do escaléo etario dos 70 anos, tem de escolher:
1° - Duas Pretensfes: Revalidag&o e Substituicdo
2° - As Categorias e, em cada uma delas, escolher a restricdo 01.01, ou outra e depois na
Accéo escolher “Eliminar”

3° - No Motivo de Substituicdo escolher “Retirar Restricdes”.

Se for pedir Revalidagdo do escaldo etario dos 70 ou mais anos tem de escolher:
1° - Uma Pretenséo: Revalidacdo

2° - As restricdes serdo eliminadas/inseridas pelo colaborador IMT aquando da validagéo do pedido

O O - ™
| ca
& &
1 0ot ks Sube ot Bt s
§ v
< -
CEscomeracaae )
v 1
:
| v
(_Escomer accao )
| Reostricde
v )
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Averbar R

Nos pedidos de averbamento de restricdes o pedido tem de ser feito sempre a puxar a restricdo em cada
categoria e na acao sobre a restricdo escolher inserir.

So6 assim fica registado corretamente a pretensao de inserir restricao.

Sugiro que nado escolha o pisco “todas as categorias e restrigdes” (isso sé deve ser usado quando se
quer revalidar tudo sem alteracdes!).

1-Selecionar a restricdo 01.01, pressionando o botéo assinalado

ri«u_ Midacdo r Altaracao Morada r- 24 Vo ou Duplicade rf- it g a¢

CatoQorias/Sube M eQorias

F’- LIGEIROS F" TRICICLO CU QUADRICICLD

Catogornas/Sute stogorias Accio

LIGEIROS

Selecione umg Restricd
E2Coer aceho I

CULOS DE CORR
LEHTE‘ DE CON
- OCULOS DE FF‘
LEHTE‘ '

3 - Pagina das Ag 01.0

e datiotiidad U LENTES DE CONTACTO |
; AUDITIV A ada
- PROTESE AUDITIVA PARA UM
2 - PROTESE AUDITIVA PARA 05 05

OTES OTESE DO MEMERO SUP |

S DURANT
5 N”Ivl Rald b

QCALIDADES, INFERIOR A 20 KM/H
EL/REBATIVEL

FTJ‘-‘[J‘-‘

1 ASSISTIDA

MEDICO ¥ ALIDO

-FE[;-L[ETF'-
3- PEDAL DO TRA EQUADO PARA SER UTILIZADO PELO PE ESQUERDO .. [T

2 uma Restr |

[Restrigtes AccEo Anotacdo

TRICICLO QU QUADRICICLO

2-Pressionar no botao escolher acgéo
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3-Escolher a ag&o “Inserir”

Categorias/Subcategorias Accao
LIGEIROS
Restricoes

selecions uma Restrigdo - =]
Escalher acgdo

| Restricoes

QCULOS QU LENTES DE CONTACTO

o —
TRICICLO OU QUADRICICLO CUL LIS

4-Fazer 0s mesmos passos para a categoria B1 — (triciclo ou quadriciclo)

TRICICLO QU QUADRICICLO |sem accao =]

Restricoes

2 uma Restricao-— ;I

[Restrictes [accEe [Anctacse

|-:--:-_||_-:-s DE CORRECAQ [linserir =1 | | Reme

5-Selecionar o motivo da substituicdo, que sera averbamento de restricdes

Motive Substituicso

Averbamento de restrigies Ll
Alteracdo para modelo B

FPor alterada: :
Mau estado
Midanga de [
Averbamen Gr 2
Cancelamento de cateqaoria
Retirar Restricdas

Y L L e L e e Lt

6-Digitar o nUmero da carta de condugéo e pressionar o botéo pré-Validar

Motive Substituicao

restricdes ;’

I,-'- varbamento de

Outres Mctives

NO° Carta de Conducao * I'_r”—I_-

¢ Campos de preanchimento obrigatério

Pré-Validar | Novo Ragisto I
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