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1. Introducao
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Este documento destina-se aos utilizadores do modulo de FrontOffice da Aplicagcao

SIPOL e encontra-se dividido em capitulos, onde se procede a explicagao do

funcionamento da Aplicagao, evidenciando os procedimentos a efetuar para uma

correta utilizacao.

Perspetiva geral dos sistemas integrados que compdem a aplicacdo na sua

globalidade:

Condutores

Entidades e

Parceiras

Sistemas IMT

Sistemas
autéonomos

Sistemas
externos

(Parcerias)

Base de Dados de
Suporte ao SIPOL

SICC Sistema Inf.

Base de Dados
Central IMTT

ERP SIGI

Perspetiva simplificada dos processos a realizar pelos Operadores (Moédulo de

FrontOffice) e Administradores de sistema das Escolas (Backoffice):
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Processo perante a presenca do Condutor

Pesquisar Registar o
Q 9

BackOffice das Entidades Parceiras

-

2. Entrada

A autenticagcao na aplicagao € efetuada através da introducao de trés dados que

serdao fornecidos pelo IMT.

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

3. Palavra passe (Password).

Para uma execugao correta da aplicacao de Captura de Imagens devera efetuar o
download do componente que se encontra referido na Nota a vermelho na pagina

inicial.

segunda-feira

Bem-vindo ao balcdo SIPOL do IMT

Cédigo Parceiro/Alvara: | | Abrawéa desbe balclo poderd aceder 308 seguinies serviges
relacionados Com a sUa carta de condugio
utilizador: |
Password: | Fedido de Revalidagdo

Pedido de Duplicada (2* via)

Corsulta 80 estade dos pedidos realizados
Consulta de notifcagles

Recibos

:
:
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Figura 1 - Pagina de autenticacao

3. Menu Principal da Aplicacao

Apds a entrada com sucesso na aplicacao, o utilizador tem um menu com todas as

operacdes que pode realizar.

Memnu

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores
Pre-Reqgistos

Reqistar Pedido

Cancelar Pedidos
Reimpressao de Documentos

EPagamentos
Gerar Pagamentos
Lista de Pagamentos
Alterar Password
EPedidos Pendentes
Fedidos por Finalizar
Fotos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta de Pedidos
Motificagtes
Documentos

Figura 2 - Menu principal

Pagina inicial: 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.

Gestao de Utilizadores: Permite ao Administrador (Master) do sistema da

entidade parceira a criacdo de utilizadores/Operadores do sistema. SO os
utilizadores com privilégios de administracao tém acesso a esta entrada de

menu.

Pré-Registos: Permite a validacdo de pedidos efetuados pelo parceiro.

Registar Pedido: Efetuar a validacdo do condutor perante o sistema de

informacao de cartas de conducao do IMT (SICC) e registo de pretensdes com

ou sem imagens (Fotografia e Assinatura).
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* Cancelar Pedidos: Permite cancelar pedidos que ainda ndo tenham sido
incluidos numa referéncia MB para pagamento.

* Reimpressao de Documentos: Reimpressdo de Guias de substituicao (somente

em pedidos com a pretensao de Revalidacao), Guias de Entrada de

documentos.

« Pagamentos:

o Gerar Pagamentos: Geracao de referéncias Multibanco pelos parceiros
de forma a liquidarem junto do IMT as taxas de emissdao das cartas de
conducao dos pedidos efetuados pela entidade em causa

o Lista de Pagamentos: Visualizar o estado das referéncias multibanco
geradas assim como a impressao 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 Aplicacao

« Pedidos Pendentes:

o Pedidos por Finalizar: Permite ao utilizador finalizar os pedidos
pendentes quer por falta de captura de imagem quer por falta de
finalizacao.

o Fotos/Assinaturas Rejeitadas: Permite recapturar as imagens apos
rejeicao das mesmas pelo controlo de qualidade (s6 afeta pedidos para
0s guais ja foi efetuado pagamento)

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

» Notificagdes: Permite consultar as notificacdes sobre os pedidos — Devera

consultar as notificacdes indicando a data do reqgisto do pedido

« Documentos: permite carregar documentos obrigatdrios para o processo

(Certificado de avaliagcao psicologica)

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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roducds 554 (2 Sar

Pagina inicial

Geslao de Ubtlizadores
Pre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos
Reimpressao de Documentos

=Pagamentos
Gerar Pagamentos
Lista de Pagamentos
Alterar Password
=Pedidos Pendentes
Pedidos por Finalzar
Fotos/Assinaturas Rejenadas
Consulta de Pedidos
Notificagdes
Documentos

Pagina inicial
nformacdo fslatnice

Bemwindo & sua drea reservada
ey'e . - oF ] i) ey 9 o Adn c . 5 Pe g Mea VA0 ¢ SEIVIKOs A0%
o €3 8% 8LCC <3 L 3 Of 3

NOTA:

A pretensio de Alteragdo de Morada por Toponimia encontra-se indisponivel

temporarnamente.

ATENCAO

Existemn 1 pedidos COMm as imagens rejeitadas pelo controlo de qualidade,

e |

Figura 3 - Pagina Inicial

Na pagina inicial da aplicacao serao disponibilizadas mensagens informativas e

relevantes acerca dos servigcos SIPOL, como novas funcionalidades, alertas sobre

pedidos rejeitados.

Uma das informag¢des mais relevantes para todos os utilizadores das entidades

parceiras é a de poderem validar apds a entrada na aplicagao, a existéncia de pedidos

rejeitados (requerem a recaptura de imagem devido a ma qualidade das mesmas

Cap.10.2). Outra informacdao muito importante é a mensagem com o n° de

documentos rejeitados pela qualidade (Cap. 13).
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Menu Pagina Inicial

Pagina inicial f s 1
Gestao de Utilizadores ‘ Informagio Estatisfica | |
Pre-Registos \ J

Registar Pedido )
Cancelar Pedidos Filtro
Reimpressao de Documentos Tipo de Estatistica
Fagamentos
Alterar Password Data Pedido: | | | | o Fittrar
Pedidos Pendentes
Consulta de Pedidos
Motificacbes
Documentos 500

2% Via ou Alteracdo Alteracdio  Revalidaciio Substituicio

Duplicado Morada Mnraga
(Toponimia)
Descrigao Contagem
2*Via ou Duplicado 303
Alteracdo Morada 592
Alteracdo Morada (Toponimia) 40
Revalidacdo 506
Substituigio 374

Figura 4 - Pagina Inicial (Estatistica)

Na pagina inicial sera disponibilizada a estatistica por pretensao 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 de Utilizadores

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



Simt

A area de gestao de utilizadores € 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.

Menu Gestdo de Utilizadores

FPagina inicial
Gestao de Utilizadores WHilizador Nome E-Mail Bl Activo?
Pre-Reqgistos
Registar Pedido v ! = 1 False
Ca_n celar Pedidos i | ] g False
Feimpressao de Documentos
Pagamentos z i 3 1 True
Alterar Password
i E '] i 1 False
FPedidos Pendentes
Consulta de Pedidos ] ¥ B 1 False
Motificacbes
Documentos } | | E 1=
{ H H 1 False
C Z z g Falze
E { H 1 False
C { 1 True

Criar Utilizador

InsTITUTO

DA MOBILIDADE
E DOS TRANSPORTES

erar

erar

Figura 5 - Gestdo de Utilizadores

=5 NOTA: Nao existe possibilidade de eliminar utilizadores, existe a possibilidade

de inativar utilizadores

Devido ao acesso restrito desta funcionalidade, a partir da qual as entidades parceiras
sao auténomas de realizar a gestao interna dos seus utilizadores, perfis que nao sejam

de administracdo, ou seja perfis de utilizador/operador visualizam apenas a

mensagem que reproduzimos na figura seguinte.

Gestdo de Utilizadores

Tentou aceder a um recurso gue ndo tem permissdes!

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL




Para criar um utilizador devem ser fornecidos os

seguintes dados:

<

Nome de Utilizador

E-mail (validado)

NIF
Morada de trabalho

Utilizador (Login)

DN N N N N N RN

Password

BI (validado por Check digit)

Ativo (se quer ativar o utilizador)

Gerar Referéncia Multibanco

Simt

Figura 6 - Impedimento de acesso a Gestdo Utilizadores

INSTITUTO
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Menu Gestdo de Utilizadores

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Pre-Reqgistos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos
Pagamentos

Alterar Passwaord
Pedidos Pendentes

Consulta de Pedidos

Motificaches

Documentos

Dados do Utilizador

Codigo ParceirofAlvara: | 4

Nome |

E-Mail |

BI: |

Nif: |

Morada Tratlalhcu:|

Activo:
Gerar Referéncia Muliibanco

Utilizador: |

Password: |

Confirmar Password |

Figura 7 - Criacdo de Utilizador/Operador

O utilizador master pode dar permissdes aos utilizadores que podem gerar

referéncias multibanco ativando ou nao o campo “Gerar Referéncia Multibanco”

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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Os seguintes pedidos ndo podem ser realizados no SIPOL (o condutor terd de se deslocar a

um balcdo do IMT) :

® Troca de titulo de conducao estrangeiro, pedido efetuado em plataforma digital aceder

http://www.imtonline.pt/index.php/troca-de-titulos-conducao-estrangeiros/troca-de-

titulos-de-conducaolQ9;

Troca de Certificado Militar;

Troca de licenca de conducgao de

ciclomotor;

® Averbamento de categoria de titulo de condugao estrangeiro, por email

para o servico emissor da 1° emissao de carta portuguesa;

® Averbamento da categoria AM;
® Revalidagcdao ou substituicao de licenca de condugao para veiculo
agricola;

Registo da residéncia nacional de condutor com carta comunitaria;

Qualquer pedido cujo condutor seja, também, possuidor de Licenca de

Conducao;

Revalidacao por caducidade;

Duplicado de guia de documentos entregues
Pedido de condutores com a restricao 137 e€138;

Qualquer pedido em que o condutor ndo tenha CC/BI

Revalidagcdo abrangida pelo regime extraordinario de revalidacao de titulos

de conducdo (RERTC)

5. Registo de Pedidos

Neste capitulo procedemos a explicagcao do processo de criacao de um pedido na

Aplicacao SIPOL que se resume nos seguintes passos:

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL


http://www.imtonline.pt/index.php/troca-de-titulos-conducao-estrangeiros/troca-de-titulos-de-conducao109
http://www.imtonline.pt/index.php/troca-de-titulos-conducao-estrangeiros/troca-de-titulos-de-conducao109

INSTITUTO
DA MOBRLIDADE
E DOS TRANSPORTES

Pesquisa do Condutor (obrigatorio);
Registo das pretensbes (obrigatorio);
Pré-validacao do Pedido (obrigatoério);

Submeter pedido (obrigatoério);

VvV V V V V

Captura Imagens

(facultativo/obrigatorio);

[ NOTA: A captura de imagem é facultativa quando ja existe foto no sistema e

esta se encontra valida, caso contrario € obrigatdrio.

» Confirmar Pedido (obrigatorio)

A figura seguinte ilustra os dados necessarios de preenchimento para realizar a

pesquisa de um condutor:

Menu Registar Pedido

Pagina inicial
Gestao de Utilizadores

Pre-Registos
Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos

®Pagamentos
Alterar Password Dados de Autenticagido do Utente

#Pedidos Pendentes
Consulta de Pedidos Data de Nascimento* (dd-mm-aaaa I @
Notificacies

Documentos Ne° Carta de Conducéo l_ _I I_

C Mas C Fe
Sexo * Masculino Feminino

Nacionalidade ‘IPOR_UGJ'—L ;l
Naturalidade
Pais I 3
Distrito I ﬂ
Concelho I :I
Documentos de Identificagdo
Pais do Documento I PORTUGAL |
Tipo de Documento * I Nimero de Identificacdo Civil Portugués (BI/CC) ZI
N do Documento * l— l_
Pais do N* de Contribuinte * I PORTUGAL ;l

N* de Contribuinte I

* Campos de preenchimento obrigatorio

Figura 8 - Validar/Pesquisar condutor

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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Os dados obrigatdrios para uma pesquisa de condutor sdo:

+ Data de nascimento;

¢ Sexo;
+ Nacionalidade;
« Naturalidade
o Pais;
o Distrito (se naturalidade Portugal);

o Concelho (se naturalidade Portugal);

== NOTA: De acordo com as regras estabelecidas pelo Instituto dos Registos e
do Notariado (IRN), caso o condutor tenha nascido num pais que nao
corresponde ao atual (ex: Uniao Soviética ou Ex-coldnias Ultramarinas), tem

de indicar aguele que existia a data do seu nascimento. O mesmo se aplica

ao Concelho e Freguesia

Exemplo: Requalificacao de entidades com local de nascimento nas ex-coldnias —
Deverd ser colocado no local de nascimento Portugal - Ex-provincia ultramarina /
seguida de Angola, Mocambique, Antigo estado da india e restantes ex-colénias

(conforme o caso de cada condutor).

« Documento de Identificacao
o Pais;
o Tipo;

o NuUmero;

o Pais;

o NuUmero;

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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O unico campo facultativo no processo de pesquisa € o N° de carta de conducao.

Apods 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 ecra de registo de pedido o operador deve selecionar a(s) pretensdes e
dependendo desta(s) os campos de contexto que lhe serao apresentados, conforme

demonstramos na figura seguinte e nos subcapitulos de detalhe por pretensao.

Menu Registar Pedido

Pagina micial
e Utkzadores

& Documentos

AMerat Password jeatificagao ¢ enderego postal do requere
s Pedidos Pendentes
Consulta de Fedidos

AMPOS 00 Proe nento obrQaténo
Sl I I

Figura 9 - Registo de Pedido

5.1 Pretensao: Revalidacao

Se o condutor possuir um atestado médico eletrénico, surgira no ecra, uma

mensagem de alerta “Existe Atestado Médico Eletrénico”.

@NOTA: Caso nao aparece esta informacao o parceiro devera verificar
com a copia do AME, caso o condutor tenha, se os dados do condutor estao

corretos, nomeadamente o numero de identificacao fiscal, uma vez que os

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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meédicos enganam-se e é através do NIF que os AME 's sao enviados

eletronicamente para o IMT.

) O &

COIMAS - Caso surja no ecra a mensagem a indicar Coimas, o pedido pode ser
registado, no entanto, a carta de conducao apenas sera emitida apds a
regularizacao das coimas junto da Autoridade Nacional de Segurang¢a Rodoviaria
(ANSR).

[ NOTA: Neste caso o condutor deve fazer prova de que cumpriu a
inibicao junto do IMT, neste caso aconselha-se o envio do documento do

tribunal que comprove a situacdo/extincdo para o IMT da area de residéncia:

5.1.1 Validade dos titulos de conducao

O termo de validade das cartas de conduc¢ao ocorre nas datas em que os seus titulares
perfacam as idades indicadas na seguinte tabela, independentemente da validade
averbada no documento (n°1e 2 do artigo 9° do DL 138/2012).

A revalidacdo pode ser feita nos seis meses que antecedem o termo da validade do

titulo (n°® 6 do artigo 17° do Regulamento da Habilitacdo Legal para Conduzir, D.L.

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL
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40/2016 de 29 de julho).

Contudo e apesar de o titular poder fazer o seu pedido atempadamente, os

requisitos e as taxas exigidos sao os correspondentes aos da revalidagao em causa.

Tabela 1
Revalidagao dos titulos de conducéao

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 habilitacao

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

Condutores habilitados antes de Condutores habilitados a partir de Condutores habilitados a partir de
2 de janeiro de 2013 2 de janeiro de 2013 30 de julho de 2016
e 50 anos « Data que consta averbada no titulo de * 15em 15 anos apos a data da habilitacao
* Sem apresentacdo de atestado conducgdo e posteriormente de 15 em 15 até perfazer os 60 anos
anos até perfazer os 60 anos « Sem apresentacio de atestado médico
» Sem apresentacdo de atestado médico

+ B0 anos « B0 anos « 60 anos
+ Com apresentagao de atestado +« Com apresentagio de atestado médico +« Com apresentagio de atestado médico

meédico

Nota: Os condutores que se habilitam pela 1.2
vez com idade igual ou superior a 58 anos,
efetuam a 1.7 revalidagao aos 65 anos.

* B5 anos « 65 anos « 65 anos
+ Com apresentacio de atestado médico | « Com apresentagio de atestado meédico + Com apresentacédo de atestado médico
+ 70 anos e posteriormente de 2 em 2 + 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos + 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos

anos +« Com apresentacio de atestado médico
+ Com apresentacio de atestado médico

-

Com apresentacdo de atestado médico
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Periodos de revalidaciao de acordo com a data de habilitacao

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

Condutor até perfazer os 50 anos: com
apresentagéo de atestado médico e sem
certificado de avaliagdo psicologica
Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacio de atestado médico e
certificado de avaliagdo psicologica.

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

Condutor até perfazer os 50 anos: com
apresentacdo de atestado médico e
sem certificado de avaliacao
psicolégica

Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacdo de atestado médico e
certificado de avaliacio psicologica.

* 5 em 5 anos apos a data da habilitagido até
perfazer os 70 anos

« Condutor até perfazer os 50 anos:
apresentacdo de atestado médico e sem
certificado de avaliacio psicologica

« Condutor com 50 ou mais anos: com
apresentacio de atestado médico e certificado
de avaliagdo psicologica

com

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 perfaga os 67 anos.

65 anos
Com apresentacdo de atestado médico e
certificado de avaliagdo psicologica

70 anos e posteriormente de 2 em 2
anos

Com apresentacio de atestado médico
e certificado de avaliagdo psicoldgica

« 70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
Com apresentagdo de atestado médico e
certificado de avaliagio psicologica

68 anos
Com apresentacao de atestado médico e
certificado de avaliagdo psicologica

70 anos e posteriormente de 2 em 2 anos
Com apresentacdo de atestado médico e
certificado de avaliacao psicologica

5.1.2

expirou

Situagdées em que o prazo de validade do titulo de conducao

Se o titulo de conducgao nao for revalidado dentro dos 2 anos subsequentes a data de

validade da categoria, consoante a idade (ver tabela 1), o condutor tera que se dirigir

aos balcdes de atendimento do servico regional e distrital do IMT da sua area de

residéncia ou a Loja do Cidadao de Saldanha ou de Santarém. Até perfazer aqueles
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dois anos, o pedido de revalidacao pode ser feito no SIPOL, embora os condutores

nao devam conduzir com carta cuja validade expirou, sob pena de aplicagcao de coima

e apreensao da carta de conducgao.

A revalidacao deve ser requisitada nos 6 meses anteriores a caducidade, para

Nnao incorrer nas seguintes situacgoes:

e Se o condutor deixar passar o prazo e conduzir com a carta de condugao
caducada esta a cometer uma infragao rodoviaria.

e Se o condutor deixar passar mais do que 2 anos (e até um limite de 5 anos)
sem renovar a carta, tera de realizar um exame especial, composto por prova
pratica — Revalidacao por caducidade.

e Se o condutor deixar passar mais do que 2 anos (até um limite de 10 anos)
sem renovar a carta - O Regime Extraordinario de Revalidag¢ao de Titulos de

Conducao (RERTC) aplica-se aos condutores com titulos de conducao

emitidos antes de 1de janeiro de 2008, sem gualguer registo de movimento

posterior (revalidacao, alteracao de elementos ou emissao de segunda via).
Estdo abrangidas pelo RERTC as categorias do Grupo 1 - veiculos ligeiros (B,
B1 e BE), ciclomotores e motociclos (AM, Al, A2, A) e veiculos agricolas. O
RERTC tem a duragcao de um ano apds a entrada em vigor do diploma, que
foi publicado em Diario da Republica, no dia 31/07/2023, DL 63/2023 e nao

revoga o regime de caducidade. O regime de caducidade mantém-se para

as restantes situacdes previstas no artigo 130.° do Cédigo da Estrada.

Procedimento:

Para revalidar as habilitacdes averbadas na carta de conducao sao necessarios os

seguintes documentos:
e Exibicdo do original da carta de conduciao;
e Exibicdo do original do documento de identificacgao;

e Apresentacao do Numero de Identificacao Fiscal,
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e Atestado meédico (condicionado a idade do titular — ver tabela da
Revalidacao); Certificado de avaliagao psicolégica (condicionado a

idade do titular - ver tabela 1).
Taxas

= € 15 para condutores que pretendam a revalidacao de idade igual ou

superior a 70 anos;

= € 30 para os restantes condutores.

513 Quando o titulo de conducao é estrangeiro

N&o é permitido fazer a revalidacdo / troca através do SIPOL. Para o fazer teréd que fazer

através

da plataforma digital para esse fim no link http://www.imtonline.pt/index.php/troca-

de-titulos-conducao-estrangeiros/troca-de-titulos-de-conducaol09, seguir as

instrucoes e aguardar comunicagao por parte dos servicos.

514 SIPOL

Ao efetuar no sistemma um pedido de revalidacdao o operador deve selecionar a
checkbox de revalidacao, indicar as categorias, indicar para cada categoria a acao a
efetuar, as restricdes para cada categoria. Indicar a data do Certificado de avaliagao

psicolégica quando for obrigatério (nunca superior a data atual/do pedido).

Nos casos em que é documento de apresentacdo obrigatéria, o parceiro deve

verificar se foi efetuado o upload do Certificado de avaliacdao psicolégica,
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aquando do registo do pedido no Sipol.

@NOTA: Como o atestado é enviado eletronicamente para o IMT nao

deve ser colocada a data do mesmo.

Pretensio *

Alterac o Morada 2=\ia ou Dupiic ado Substituig Sc

= cCategorias

ategorias e Restrigfes
Categoria ;= Tias
LIGEIRCS ) TRICICLO OU QUADRICICLO

Categorias/Subcategorias
TRICICLO OU QUADRICICLO
Restrigbes

-— Selecione uma Restric&o — v

| Escolher acgdo |
Restrigdes [AcgEo |[Anotagdo ]
|

|| ||| Remover |

* Campos de preenchimento obrigatdrio

| Pré-\alidar | | Movo Registo |

Figura 10 - Registo de Pedido: Revalidacao

No final do processo, € necessario efetuar a pré-validacao (guardar o pedido no

SIPOL) e de seguida,

a submissao do pedido (validar a viabilidade perante o SICC), depois dependendo da
obrigatoriedade ou nao o utilizador deve obter imagens do utente, e no final confirmar

o pedido.

@NOTA: As Categorias a mostrar pelo SIPOL sdo as categorias que

existem na carta do condutor.

5.2 Pretensdo: Revalidacdo e averbamento das restricoes 792 ou 792 e
793

Nas pretenses de revalidagao e averbamento existem 2 situacdes a considerar:
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1° Revalidagdo (Categoria B) e Averbamento (Restricdo 792)

1. Selecionar a pretensao “Revalidacao e Substituicao”;

2. Verificar a existéncia de Atestado Médico (exigido a condutores de idade igual ou
superior a 60 anos);

Selecionar a Categoria B — Revalidar;

Selecionar a restricao 792;

Selecionar a acao de “Inserir” nas restricoes,

o v oA W

Inserir no campo “data do Atestado Médico” a data que consta no documento
comprovativo da formacgao;

Motivo da substituicao: Averbamento restri¢oes;

No campo reservado as observacdes (“Outros Motivos”) indicar: Anexo certificado
de formacao COTS ou equivalente, para averbamento da restricao 792;

9. Inserir o Certificado da Formacao COTS (Conduzir e Operar com o Trator em
Seguranca) ou da equivalente UFCD (Unidade de Formacao de Curta Duragao) no
campo dedicado ao carregamento do Atestado Médico.

(Caso nao seja possivel inserir o Certificado de Formagao no campo do AM, o

Certificado deve ser enviado com tamanho inferior a 400KB, a preto e branco e em

formato TIF, para sipol@imt-ip.pt

2° Revalidacgdo (Categorias C e/ou D) e Averbamento (Restricées 792 e 793)

1. Selecionar a pretensao “Revalidacao e Substituicao”.

2. Verificar a existéncia de Atestado Médico;

3. Selecionar as Categorias C e/ou D - Revalidar;

4, Selecionar a restricao 792 e 793 (na categoria superior a qual o condutor esta
habilitado);

5. Selecionar a acao de “Inserir” nas restricoes;

6. Inserir no campo “data do atestado médico” a data que consta no documento

comprovativo da formacao;

7. Inserir no campo “data do atestado psicologico” e se aplicavel, a data do AP;
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o. No campo reservado as observagdes (“Outros Motivos”) indicar: Anexo

8. Motivo da substituicao: Averbamento restri¢oes;

certificado de formacao COTS ou equivalente para averbamento da restricao 793;

10. Inserir o Certificado da Formacao COTS (Conduzir e Operar com o Trator em
Seguranca) ou da equivalente UFCD (Unidade de Formacao de Curta Duragao) no
campo dedicado ao carregamento do Atestado Médico.

1. Condutores com idade igual ou superior a 50 anos, carregar o Atestado
Psicoldgico.

(Caso nao seja possivel inserir o Certificado de Formacao no campo do AM, o

Certificado deve ser enviado com tamanho inferior a 400KB, a preto e branco e em

formato TIF, para sipol@imt-ip.pt

5.3 Pretensao: 22 Via ou Duplicado

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

esteja destruida, deve requerer a emissao de uma 2.2 via.

Procedimento:
Para obter uma segunda via da carta de condug¢ao sao necessarios 0s
* seguintes documentos: Exibicdo do original do documento de
identificacao ou fotocopia simples; Apresentacao do Numero de

Identificacao Fiscal,

== NOTA: caso nao seja portador do cartao de cidadao pode apresentar o

documento que o substitui emitido pelo IRN

Taxas

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

Na criagcao de um pedido de 2° via ou duplicado, pretensao que s6 pode ser efetuada
individualmente, o operador da entidade parceira deve, apds selecionar a pretensao,
indicar o motivo do pedido e a declaragao de compromisso do condutor (ver figura
seguinte).

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

o

=]

Figura 11- Registo de Pedido: 27 Via ou Duplicado

5.4 Pretensao: Substituicao

Sempre que haja alteracdes de elementos que constem da carta de conduc¢ao ou
esta se encontre em mau estado de conservacao, o titular deve proceder a

substituicao do seu titulo de conducao.

Nao é possivel fazer, no SIPOL, a alteracao do nome a cidadaos cujo documento de

identificacdo é estrangeiro, emitido pelo SEF ou diferente do cartdo de cidadao /
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bilhete de identidade.

54.1 Substituicido para averbamento restricao 997

No caso de a alteracado ser motivada por restricao médica ¢ exigido AME. Para os

condutores de veiculos das categorias C, CE, D, DE, Cl1, CIE, D1 e DIE, bem como das
categorias B e BE que exercam a condug¢ao de ambulancias, veiculos de bombeiros,
automoveis de passageiros de aluguer e de transporte escolar, o AME e o Certificado
de Aptidao Psicologica (CAP), quando exigivel devem mencionar “Grupo 2". Para

estes ultimos é ainda necessario proceder ao averbamento da restricao 997.

Nota: Um pedido de averbamento da restricao 997 é registado no SIPOL, com a
pretensdo Substituicao e independentemente da idade do condutor, devera ser

instruido com AME e CAP.

Um pedido de revalidagao da restricao 997, pode ser instruido s6 com atestado
meédico, desde que o pedido seja registado dentro dos 6 meses que antecedem a
data da validade da restricdo e desde que nao se trate da revalidagao dos 50 anos e
seguintes. A restricdo 997 pode ser revalidada até ao ultimo dia da sua validade,
mas, no caso de passar a data de validade deve ser efetuada uma revalidacao
para as categorias caducadas com substituicdo para averbamento da restricao

997, ou seja, devem ser colocadas no pedido as duas pretensdes.

542 Substituicao para averbamento restricao 792 ou 792 e 793

Passos para averbamento das restricées 792 ou 792+793:

1. Selecionar a pretensao “Substituicao”;
2. Verificar a existéncia de Atestado Médico.
3. Selecionar a Categoria B - Sem ac&o ou Categoria C e/ou D — Sem acéo;
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4, Selecionar a restricao 792 (para condutores da categoria B) ou 792 e 793 (para
condutores das categorias C e D);
5. Selecionar a acao de “Inserir” nas restricoes,
6. Inserir no campo “data do Atestado Médico” a data que consta no documento
comprovativo da formacao;
7. Motivo da substituicao: Averbamento restri¢oes;
8. No campo reservado as observagdes (“Outros Motivos”) indicar: Anexo
certificado de formacao COTS ou equivalente para averbamento da restricao 792 ou
793 (consoante o0 averbamento solicitado);
o. Inserir o Certificado da Formacao COTS (Conduzir e Operar com o Trator em
Seguranca) ou da equivalente UFCD (Unidade de Formacao de Curta Duragao) no

campo dedicado ao carregamento do Atestado Médico.

(Caso nao seja possivel inserir o Certificado de Formacdao no campo do AM, o

Certificado deve ser enviado com tamanho inferior a 400KB, a preto e branco e em

formato TIF, para sipol@imt-ip.pt

Na tabela seguinte apresentam-se os coédigos de restricdes e adaptacdes(Seccao B

do anexo | do Regulamento da Habilitacao Legal para Conduazir).

Os codigos 1 a 99 correspondem a cdédigos harmonizados da Uniao Europeia e os
co6digos 100 e seguintes, a cddigos nacionais, sendo validos apenas para a conducao

em territério nacional.
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Tabela 2 - Codigos de restricdes e adaptagdes

Codigos harmonizados da Unido Europeia e cédigos nacionais de restricdes e

adaptacoes
Cédigos comunitirios Codigos nacionais
Relativos ao condutor por motivos médicos e ou psicoldgicos
1 — Corregao e/ou protegdo da visdo: 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 o6tica especifica

160 — Isengdo do cinto de seguranca, sujerto a posse de atestado médico

vilido.
02 — Protese auditiva/ajuda a comunicacdo:
02.01 — [Revogadol];
02.02 — [Revogado].
03 — Protese/ortotese dos membros:
03.01 — Protese/ortotese de um/dos membro(s) superior(es).
03.02 — Proétese/ortdtese de um/dos membro(s) inferior(es).
05 — [Revogado]. 137 — Awaliagdo médica antecipada.
05.01 — [Revogado]. 138 — Awaliagdo psicolégica antecipada.
05.02 — [Revogado]. 139 — Uso de colete ortopédico.
05.03 — [Revogado]. 140 — Awvaliaco psicologica obrigatoria.

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

Adaptacdes do veiculo

10 — Transnussio modificada.

10.01 — [Revogado].

10.02 — Selecdo automatica da relag@o de transmissio;

10.03 — [Revogado].

10.04 — Dispositivo de comando de transmissio adaptado

10.05 — [Revogado].

15 — Embraiagem modificada:

15.01 — Pedal de embralagem adaptado;

15.02 — Embraiagem manual;

15.03 — Embraiagem automatica;

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

20 — Sistemas de travagem modificados
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20.01 — Pedal do travdo adaptado;

20.02 — [Revogado];

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

20.04 — Pedal do travdo com corrediga;

20.05 — Pedal do travdo inclinado;

20.06 — Travio de servigo;

20.07 — Funcionamento do travio com forca maxima de
[ex: 20.07(300N)];;

20.08 — [Revogadol;

20.09 — Travéo de estacionamento adaptado;

20.10 — [Revogadol];

20.11 — [Revogado];

20.12 — Medida destinada a evitar a obstrucdo ou o acionamento do
pedal do travio;

20.13 — Travio comandado pelo joelho;

20.14 — Acionamento do sistema de travagem assistido por uma forca
exterior.

25 — Sistemas de aceleragdo 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 obstrucéio 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 — Adaptagdes 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 obstrug¢io ou acionamento dos pedais
do acelerador e do travéio ndo acionados pelo pé;

31.04 — Piso elevado.

32 — Sistemas combinados de travio de servigo e acelerador:

32.01 — Acelerador e travdo de servigo enquanto sistema combinado
acionado com uma mio;

32.02 — Acelerador e travdo de servigo enquanto sistema combinado
actonado por uma forca exterior.

33 — Sistemas combmados de traviio de servigo, acelerador e direcio:

33.01 — Acelerador, travao de servigo e dire¢do, enquanto sistema com-
binado acionado por uma forga exterior com uma méo;

33.02 — Acelerador, fravio de servigo e dire¢do, enquanto sistema com-
binado acionado por uma forga exterior com duas méios.

35 — Dispositivos dos comandos modificados (interruptores de luzes,
limpa/lava para brisas, buzina e indicadores de mudanga de direcéo):

35.01 — [Revogado];

35.02 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de diregio);

35.03 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de direciio com a mio esquerda;

35.04 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de direcio com a mio direita:
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35.05 — Dispositivos de comando acionaveis sem libertar o dispositivo
de diregdo e os comandos do acelerador e do travio.

40 — Duregdo modificada:

40.01 — Direcéo assistida srandard;

40.02 — [Revogado]:

40.03 — [Revogado];

40.04 — [Revogado];

40.05 — Volante adaptado (secgdo do volante maior e ou mais espessa,
volante de didmetro reduzido, etc.);

40.06 — Posigdo adaptada do volante;

40.07 — [Revogado]:

40.08 — [Revogado];

40.09 — Conducéo com os 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 braco;

40.15 — Sistema de dire¢do adaptada alternativa acionado com duas mios
ou com os dois bracos;

42 — Dispositivos de retrovisiio e visiio lateral adaptados:

42.01 — Dispositivo adaptado de retrovisio;

42.02 — [Revogado];

42.03 — Dispositivo inferior adicional que permita uma viséo lateral;

42.04 — [Revogado];

42.05 — Espelho retrovisor para o angulo morto

42.06 — [Revogado].

43 — Posigdo do banco do condutor modificado:

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

43.02 — Banco do condutor adaptado & forma do corpo;

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

43.04 — Banco do condutor com brago de apoio;

43.05 — [Revogado];

43.06 — Cinto de seguranca adaptado;

43.07 — Tipo de cinto de seguranga com suporte para uma boa estabi-
lidade.

44 — Modificacdes em motociclos (utilizagdo obrigatéria de subcodi-
gos)

44.01 — Travoes de pé e de mio combinados num 506;

44.02 — Travio da roda da frente adaptado;

44.03 — Travio 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 chio em posicdo sentada e equlibrar o
motociclo durante a paragem e o estacionamento;

44.09 — For¢a mixima de funcionamento do travio da roda da frente ...
N [ex: 44.09 (140N)];

4410 — For¢a maxima de funcionamento do travdo da roda da trasera.. 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 néo necessitem
de ser equilibrados pelo condutor para o arranque, paragem e o esta-
cionamento.

50 — Restrito a veiculo com chapa de matricula 1dentificada, em que as
letras seguintes sdo combinadas com os codigos 01 a 44 para especi-
ficagdes adicionais:

a— esquerda;

b — direita;
¢ — mao,
d—pé;

e — melo;
f— braco;
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Codigos Comunitarios Codigos Nacicnais

g — polegar.
51 — [Revogado].
Cddigos de utilizacio limitada

61 -Limitada a deslocacgdes 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 deslocacgdes a velocidades inferiores a.. km/h.

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

66 — Sem reboque.

67 — Conducio ndo autorizada em autoestradas.

68 — Proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas.

69 — Limitada & conducdo de veiculos equipados com dispositivos de
bloqueio da 1gnicéio em caso de ingestiio de alcool, em conformidade
com a Norma EN 50436, sem mdicacéio 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 condugion.®__. (simbolo UE/ONU caso se
frate de um pais terceiro; por exemplo: 71.987654321 HR).

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

78 — Linutada aos veiculos com caixa de velocidades automatica.

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



INSTITUTO
DA MOBILIDADE
E DOS TRANSPORTES

Codigos Comunitirios Codigos Nacionais

79 — [...] Limutada a veiculos conformes com as especificagdes mdicadas | 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 Al com uma relagfio 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 conducio para veiculos
da categoria A do tipo triciclo a motor que nio tenham completado
24 anos de 1dade.

81 — Limitada aos titulares de uma carta de conducio para veiculos da
categoria A do tipo motociclo de duas rodas que ndo 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 obrigacdo de aptidio
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 néo exceda 4250 kg.

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

Os codigos 70 a 79 e 997 a 999 sao inscritos nas cartas de conducao em funcao das
mencodes constantes dos titulos de conducao ou dos certificados de conducao que

sirvam de base ao respetivo processo.

5.4.3 Substituicdo - Mau estado de conservacgao

Na pretensao de substituicdao, pode ou nao ser selecionada uma categoria.

Com esta pretensao € possivel inserir e eliminar restricdes, e efetuar alteracao de

Nome com base em consultas ao IRN.
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Pretensdo *

DRE'-.-ﬂIidﬂu_:ﬁc |:|;'—xrtﬁrﬂ|_:ﬁc Morada 2*Via ou Duplicad Eutst'rtuiu_:ﬁc

B Categorias

Categorias/Subcategorias

[ ucERos [E] TRICICLO OU QUADRICICLO

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

Data Avaliacdo Psicoldgica (dd-mm-aaaa)

Mot SLLUIGAD
Mau estado de conservacio -

Qutros Motivos

N° Carta de Conducéo *

* Campos de preenchimento obrigatorio

[ Pré-\alidar ] [ Movo Registo ]

Figura 12 - Registo de Pedido: Substituicao

5.5 Combinacgdes de pretensodes

As regras definidas para pedidos compostos por mais do que uma pretensao

restringem-se as seguintes:
55.1 Revalidagao;

552 2°Via/Duplicado;
5.53 Substituicao;

5.54 Revalidacao + Substituicao;
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2 NOTA: Quando ha combinacio de pretensdes, o valor a pagar corresponde ao

da pretensao com a taxa mais elevada.

5.6 Documentos necessdrios

Consoante a pretensao, sao necessarios os documentos referidos na seguinte tabela.

E também apresentada a taxa a pagar consoante o pedido efetuado.

Tabela 3 - Documentos necessarios consoante a pretensao e respetiva taxa

€ 30 para os restantes

condutores

€ 30 para os restantes

condutores

Pretensa
Documentos necessarios . ~ . L
Revalidacao 2° via ou Substituica
duplicado o
Exibicdo do original do
documento de identificagcao
X X X
Apresentacao do Numero de
X X X
Identificagao Fiscal
Exibicdo do original da carta
de conducdo X X
Atestado médico x* X
Certificado de x* X*
avaliagao
psicolbaica
€ 15 para condutores de € 15 para condutores de
idade igual ou superior idade igual ou superior
Taxa a 70 anos; a 70 anos; € 30

x* - a entrega destes

revalidacao);

documentos esta condicionada a idade do titular (ver tabela da

X** - a entrega destes documentos esta dependente da razao da substituicao (ver capitulo

sobre a substitui¢ao).
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5.6.1 Atestado médico eletrénico (AME) e Certificado de avaliacao

psicolégica (CAP)

A avaliacao da aptidao fisica, mental e psicoldogica dos candidatos e condutores é
realizada por qualquer médico e psicélogo no exercicio da sua profissao (n.os1e 2

do artigo 25.° do Regulamento da Habilitacao legal para conduzir).

Quer o Atestado médico quer o Certificado de avaliagao psicolégica com mencao 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 emissdo podem nio ser iguais, tém é que
estar validos no ato do pedido. A morada inscrita no Certificado de avaliagao

psicoldgica pode ser diferente da morada de envio do titulo de conducao.

Relembra-se que se o condutor possuir um atestado médico eletrénico, surgira no
ecra, uma mensagem de alerta “Existe Atestado Médico Eletrénico”, pelo que nao sera

necessario fazer o seu upload.

Caso ndo surja o alerta de atestado eletrénico ndo deve prosseguir com o registo

do pedido.

Em caso de dUvida acerca da existéncia de atestado eletrdnico, deve ser contactado o
e-mail de apoio sipol@imt-ip.pt antes de encaminhar o condutor para o médico ou

para o balcao do IMT.

Com o objetivo de melhorar a qualidade da digitalizacao dos documentos,
recomenda-se que o Certificado de avaliagdao psicolégica seja preenchido utilizando

uma esferografica preta.

Em seguida apresenta-se o modelo do Certificado de avaliagcao psicoldgica referido no
Nn° 2 do artigo 26° do Regulamento da Habilitacao Legal para Conduzir (disponivel no

site do IMT, I.P. —www.imt-ip.pt
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MINISTERIO DO PLANEAMENTO E DAS INFRAESTRUTURAS
INSTITUTO DA MOBILIDADE E DOS TRANSPORTES, LP.

CERTIFICADO DE AVALIACAO PSICOLOGICA
(artigo 26.° n.° 2 do RHLG)

(Mome)
Feicdlogo tiular ¢a Cédula Profissional n.® au,

Responsdvel pelo Laboratdnio de Pescologia do IMT, L., ou,

Responsavel de entidade designada pelo IMT, LP.
Situsdo em

Cerifica qua
residents em
I Y | .
portador 9o BVCC n® [ | | | | L 1 | | ennisdo por [}
da cartafeenga de condugBon® ||| | | ||| | || emitda por .
de_ paraoGrpoie

para as categorias . vilidas até ___ de

sl de de para o Grupo 2,

E=td APTO para conduzir vedculos do Grupe 1, das categorias

veloulos do Grupo 2, das categorias

Com as seguintes restrighes eiou adaptagbes — usar os codigos de restrigies previstos na secglo B
do anexo | &0 Regulamento da Habditagdo Legal para Conduzir (RHLE). aprovado pelo Decreto-Led
n* 1382012, de 5 de [ulho, alterado pelo Decrete-Led n.* 37/2014, de 14 de marco @ pelo Decreto-Led
n® 40/201 6. de 29 de julho

E considerado IAPTO. por nao atingrr os niveds minimos flxados nas alineas do
n® 1 efou nas alineas don® 2, da secgdo i (Ingptidao) do Anexo V1 do RHLC,
para a conduglo de velcubss a mobor.

Observagdes:

_ e de 2

Aszginatura

O Certificado de avaliagao psicoldgica tem que estar devidamente preenchido:
A - |dentificacdo do psicélogo (campos obrigatdrios);
B - Identificacdo do condutor e dados da carta de conducgdao (campos
obrigatdrios) - verificar se os dados preenchidos sao coincidentes com os
existentes
C - Identificacao do(s) grupo(s) e categoria(s) que esta apto a conduzir - nao sao

permitidos certificados que indiquem apenas o(s) grupo(s) a que pertence o

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



’ iIm t e

E D05 TRANSPORTES
titular, € também necessario identificar a(s) categoria(s).
D - Se existentes, é obrigatdério indicar os cédigos de restricdes e/ou adaptacdes
(ver tabela 2);
E - Campos preenchidos se o condutor for considerado inapto para conduzir;
F - Identificacdo da data de emissao (qQue permite a verificacao da validade do
documento) e assinatura do psicdlogo (campos obrigatoérios);

G - E obrigatério ter aposta a vinheta do psicélogo responsavel pela sua emissao.

Modelo da vinheta

Serao rejeitados todos os Certificados de Aptidao Psicolégica que:

» Documento ilegivel;
» Documento sem a vinheta do Psicélogo;

» Na&o podem ser aceites Certificados de Avaliagdo Psicolégica onde conste mencionado o
laboratério executante como “Responséavel da entidade designada pelo IMT, |.P.”, pois ndo

ha nenhuma entidade, até esta data, reconhecida como tal pelo IMT, |.P.;
» N&o sdo indicadas categorias;

» Documento com elementos identificativos incompletos e/ou em falta

5.7 Obtencao de dados obrigatérios

De acordo com as regras desenvolvidas no sistema, existem trés casos em que
a aplicacao SIPOL pode obrigar ao preenchimento de dados que nao estao
diretamente relacionados com a(s) pretensao(des), sdo estas a confirmacao da
morada de envio da carta de conducdo, a obtencao de fotografia e assinatura

e a obtencdo do nome.
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Em alguns pedidos, e dependente da informacao existente na aplicacao,

Morada:

devera ser sempre confirmada com o condutor a morada de envio da carta de

conducao, sendo que nao sao admissiveis, moradas de envio fora do territorio

nacional.

=5 NOTA: Nao podem ser efetuados pedidos no SIPOL com moradas no
estrangeiro, sendo possivel apenas no balcdo de atendimentos no IMT, nos seguintes
casos, cumulativamente:
e Condutores com nacionalidade portuguesa, titulares de carta de conducgao
obtida em territdrio portugués;
e Residentes em territdrio de um Estado que nao seja membro da Unido

Europeia ou do Espaco Econdmico Europeu.

Imagens:

Em alguns pedidos, e dependente do condutor em causa, a aplicacao ira

obrigar a capturar a fotografia e assinatura do condutor.

Nome: Em alguns pedidos, e dependente do condutor em causa, a aplicacaoira

obrigar a pesquisar o Nome do condutor no IRN.

5.8 Captura de Imagens

A aplicacdo de captura de imagens permite realizar a obtencao da fotografia e
assinatura do condutor. Pode ser lancada apds a pré-validacao de um pedido ou
através do menu de pedidos sem foto/assinatura.

Para capturar a fotografia o operador deve clicar no botao fotografar e sempre que se

justifigue pode recapturar outra imagem através do botdo Iniciar. Na assinatura as
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Apss estas acdes o operador deve clicar em “Enviar” e a aplicagao ird pedir a

acoes sao exatamente as mesmas.

confirmacao das credenciais, ou seja, deve ser fornecido o login e password do
operador SIPOL.

Figura 13 - Captura de Imagens

£== NOTA: Para realizar operacdes de captura de imagem deve ser assegurada a
correta instalacdo dos componentes da aplicacao SIPOL que o permite, para
isso deve consultar o Manual de Instalacao da Aplicacao de captura de Dados
Biométricos disponibilizado pelo IMT, devendo para o efeito ter privilégios de

administracao sobre a maquina cliente em causa.

571 Regras para a captura de imagem

Enquadramento: Devem ser tomadas em consideracao as guias (Topo de Cabeca e

Queixo, assim como as guias longitudinais) exemplificadas na figura 16 de modo que
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seja capturada a fotografia com a distancia e centralizacao mais uniforme possivel

entre os diferentes operadores e entidades parceiras. A cara deve estar em linha reta

e centrada deixando-se um pequeno espago acima do topo da cabeca e abaixo do

QARS8

%' - correto

queixo.

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

nao é aconselhado.

X - cabeca inclinada
e fundo nao w-correto

conforme (Fotos: www.travelstate.gov, Dez
2013)
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A cabeca e rosto visivel: Exceto por motivos religiosos ou de doenca, a cabeca deve
estar descoberta, ndao 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 — rosto tapado " - correto

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

Olhar e expressao facial: o individuo deve olhar para a cdmara e, preferencialmente,

adotar uma expressao neutra com a boca fechada.

X - ndo olha para a
) ﬁ
a
- V—correto
’ (Fotos:  www.travel.state.gov, Dez

2013)
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Oculos e armacdes de éculos: N3o s3o permitidos 6culos com lentes escuras
(inclusive os oculos foto gray). Recomenda-se a obten¢cao de imagem sem oculos.

Caso tal nao seja possivel, nao pode haver reflexo de luz nas lentes.

4

s

X - reflexo de luz nas lentes W -correto (Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)

s

Contraste, luminosidade e sombras: o contraste deve ser adequado. E de evitar a
existéncia de sombras no rosto e no fundo, bem como a subexposicao e a

sobrexposicao a luz.

X- subexposicéo X-sobrexposicdo W _correto

™
|

X -sombranorosto X - fundo com sombra W -correto
(Fotos: www.travel.state.gov, Dez 2013)

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL


http://www.travel.state.gov/
http://www.travel.state.gov/

INSTITUTO
DA MOBILIDADE
E DOS TRANSPORTES

Imagem focada: o rosto deve servir como ponto de focagem da camara para que a

imagem obtida tenha a qualidade adequada.

' - correto
X - imagem desfocada

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

O nao cumprimento destas regras pode levar a rejeicao de pedidos por parte do
controlo de qualidade, obrigando nestes casos as entidades parceiras a contactarem

o0 condutor para nova captura de imagens, por forma a dar seguimento ao processo.

Para melhor percecao dos problemas associados a esta fase do processo, encontram-

se em anexo alguns exemplos de ma captura de imagem através do SIPOL.

6. Cancelar Pedidos

Nesta entrada de menu é dada a possibilidade de efetuar o cancelamento de
pedidos desde que o0 mesmo nao tenha ja sido incluido numa referéncia Multibanco

para pagamento (Estados Registado e Aguarda Ref. MB).

Pagina inicial Cancelar Pedidos
Geslao de LRilizadores
Registar Pedido
Cancelar Pedidos . -
Padidos sem folo/as smnaturs -l : 2 1 | Cancelsd Pedaa
Reimpréssao dé¢ Documentos

Pedida Home Carta Condugio Data

#EPagamentos
Aflerar Password

Figura 14 — Cancelar Pedidos
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7. Reimpressao de Documentos

A funcionalidade de reimpressao de documentos destina-se a eventuais

necessidades de reimpressao de documentos que nao 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 sao efetuados

os pedidos.

Para pesquisar os documentos pretendidos o operador tem quatro campos de

pesquisa facultativos:

Identificador do pedido (ID)
NIF do Condutor
N° da Carta de Conducgao

N° do CC ou Bl

Menu Reimpressao de Documentos

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Fre-Feqgistos

Feqgistar Pedida

Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos
HFagamentos

Alterar Password
HPedidos Pendentas

Consultar Pedidos

Notificacbes

Documentos

Pesquisa de Pedidos

|0 do Pedide:
MIF:

MNum. Carta Condug &o: |
Bl |

| Pesquisar Documento |

Utente: JOSE

Figura 15 — Reimprimir Guias
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8. Gestao de Pagamentos

A partir desta area é possivel ao operador da entidade parceira efetuar a geracao de
referéncias Multibanco para pagamento e consultar/emitir recibos referentes a

referéncias ja pagas.

8.1 Gerar Pagamentos

Através do ecra de “Gerar Pagamentos” é possivel ter uma indicagcao da quantidade
de pedidos existentes que ainda nao estao 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 s6 os utilizadores

com permissoes para gerar referéncia o podem fazer.

Menu Gerar Pagamentos =
Pagina inicial
Gestao de Utilizadores Para incluir todos oz pedidos registados (ainda nio pagos), numa referéncia MB para pagamento deve clicar no botdo
Pre-Reqgistos abaixo
Registar Pedido _ )
Cancelar Pedidos Atencdo: Apos a associagdo dos pedidos a uma referéncia ME essa actdo & imeversivel
Reimpressao de Documentos

ElPagamentos ® Pedidos a incluif [q

Gerar Pagamentos
Lista de Pagamentos
Alterar Password
H Pedidos Pendentes
Consulta de Pedidos
Motificactes
Documentos

Gerar Referéncia

Figura 16 — Gerar Referéncias MB

== NOTA: Os pedidos registados s6 entram em processamento nos sistemas
centrais do IMT apdés bom pagamento das referéncias Multibanco (MB) pelas
entidades parceiras, ficando num estado provisério (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, senao proceder a sua
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geracgao, o pedido é cancelado.

I\ Pedidos a ncluir 1 l

Gerar Referéncin I

Dados Multibanco

gerada a seguinte referéncia Mulbbanco para Pagamento

£USIo

O seu peddo foi registado com sucesso

Figura 17 - Dados para Pagamento (Ref. MB)
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Depois de clicar no botdao “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

= NOTA: A referéncia MB fica disponivel para pagamento no dia seguinte ao da

sua geracao e tem como prazo limite para o seu pagamento 10 dias seguidos (de

calendario). Terminado este prazo, o pedido sera cancelado e s6 sera possivel

efetuar nova pretensao, cinco dias apods esta data.
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8.2 Lista de Pagamentos

Na area das listas de pagamento é permitido efetuar
pesquisas por:
e |dentificador de pedido
e Data do pedido

e 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

impressao do recibo.

Pagea vwc ol Posguine do Hagamentes | feiteadin

Gesthe S USAs adores

Regnatar Peddo

Peddos Pendentes

Resvgrescdo de Documentos " m

FiPagamentos -

Gerar I agarrwerton
Lista da Pagamentons

Aborw Payvword

Yome

b |
2
.
8 o A s e
»
v
-

Figura 18 - Detalhe dos Pagamentos
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Pedidos Pendenées
Rempressio de Documentas
BPagamentos
Gerar Pagarnentos
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Axerar Password
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Lsta de Pagamentos s
Posguisa dw Pagamenios Hectuados r“(w L 8
Do you wert 1o open o save ta lde?
3 BN taee recbopat
A5 Type Adobe Awebat Document, 37966
! e From  sontestsey
Pragaan ] .|
Resuitados da Pesquisa
Whie Ses froe the temet can Do uaelul, some flor Can potantaly
9 ham your computer. ¥ you &0 net tnat the source. & fot oper o
sayve thes e Yihats e 0

Figura 19 - Impressdo de Recibo

9. Alterar Password

Os operadores e Administradores da aplicagcao podem a qualquer momento efetuar

a operacao de alteracao da palavra-passe (password), devendo para o efeito indicar a

senha atual e inserir a nova senha e confirmacg¢ao da mesma.

Menu Alterar Password

Pagina inicial

Gestao de Utilizadores

Pre-Registos

Registar Pedido

Cancelar Pedidos

Reimpressao de Documentos
Pagamentos

Alterar Password
Pedidos Pendentes

Consulta de Pedidos

Motificactes

Documentos

Senha actual: |

Mova Senha: |

Confirme a nova Senha: |

Alterar Password

Figura 20 - Alterar Password

10. Pedidos Pendentes
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Esta funcionalidade foi desenvolvida para permitir a um operador finalizar o registo

10.1 Pedidos por Finalizar

dos pedidos. Existem dois motivos para o pedido estar pendente, um €& que o
operador nao carregou a fotografia e assinatura sendo obrigatério e nao finalizou o

pedido; o outro é apenas porque o operador nao finalizou o pedido.

1] Pedidos por Finalizar

Pagina inicial
Gestao de Milizadores
Pre-Registos
Registar Pedido
Cancelar Fedidos 15 F [ 30-hls Dado Biometrico | Finaliza Pedido |
Reimpressac de Documentoas )
Pagamentos N
. . Motiva
Alterar Password 1 - Obrigatoric carregar os Dad
Fedidos Pendentes 2 - Obrigatdrio Finalizar o pedid
Pedidos por Finalizar
Fotos/Assinaturas Rejeitadas
Consulta de Pedidos

Pedidos Pendentes

=

Figura 21 - Pedidos por Finalizar

10.11 Recaptura de Imagens

Figura 22 - Recaptura de dados Biométricos
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(=2 NOTA: Para realizar operacdes de captura de imagem deve ser assegurada a
correta instalacao dos componentes da aplicacao SIPOL que o permite, para isso deve
consultar o Manual de Instalagao da Aplicacao de captura de Dados Biométricos

disponibilizado pelo IMT, devendo para o efeito ter privilégios de administragcao sobre

a maqguina cliente em causa.

" NOTA: Devemn ser tomadas em consideragcao as guias (Topo de Cabeca e
Queixo, assim como as guias longitudinais) por forma a que seja capturada a
fotografia com a distancia e centralizacao mais uniforme possivel entre os diferentes
operadores e entidades parceiras. O nao 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 sao sujeitas, poderao existir casos
em que as imagens sejam rejeitadas. Nestes casos as entidades parceiras deverao
contactar o condutor por forma a recapturar a imagem (leia-se fotografia e
assinatura). O processo de controlo de qualidade s6 é efetuado apds o pagamento dos
pedidos e s6 o utilizador que registou o pedido tem permissao para realizar esta

operagao.

denu Fotos/Assinaturas Rejeitadas

Pagina inicial

Gestao de Liilizadores
Pre-Registos

Registar Pedido
Cancelar Pedidos Pedido Utilizador Data do Pedido

Dados Biometricos Rejeitados

Reimpressao de Documentos 200 Utilizeaer Tastes Pré-Produgde 26-Ar Dado Biometrico Validar Imagens I
#APagamentas ) l
Afterar Password
SFedidos Fendentes
Pedidos por Finalizar
Fotos/Assinaturas Rejeitadas =

Consulta de Pedidos

Figura 23 - Recaptura de dados Biométricos Rejeitados
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De forma a dar

INSTITUTO
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Simt

possibilidade aos parceiros de efetuaremm a gestdo e o

acompanhamento dos pedidos que sdo 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 servigco aos seus clientes, conseguindo informar

do estado de processamento em gque se encontra um determina do pedido. Os

critérios de pesquisa podem ser combinados.

Menu Consultar Pedidos

Pagina inicial

. Pesquisa de Pedidos
(Gestao de Utilizadores

Pre-Registcs

Registar Pedido

Cancelar Pedidos
Reimpressac de Documentos

Filtros de pesquisa de pedidos

ID do Pedido:

Pagamantos
Alterar Password

Pedidos Pendentes
Consultar Pedidos
Motificagdes
Documentos

Mum. Carta Condug&o
Estado

Diata do Pedido (dd-mm-aaaa)

[ ]
[ 1]

[Estolha um estado v|

| | 2t |

Pesquisar
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fenu Consultar Pedidos

Psgina inicial
Gestso de Liizadones
Pre-Fegsics

Regaiar Pedido
Filtros de prsquisa de pedidos
Tarcalar Pedidos ! pratand L

Reimpressss de Documentos D do Pedidio I:I

B Pagamanios

Mum. Carts Sondupdo
Alberar Password - - ¥

Pesguisa de Pedidos

8 Pedidos Penderies Estado |'- edido em Processamento v]
‘:D"“R".r Pedidos Dists de Pedido (dd-mm-sass | L1 | ]
Notificagdes ]

Decumenios Feigukar

P Paschco #im | -
1

8wt

Figura 24 - Consulta do Pedido

11.1. Dentifrice situagdes criticas

Ha varios estados dos pedidos SIPOL que devem ser consultados periodicamente, de

forma a detetar pedidos que poderao estar parados ou em risco de cancelamento.

Os pedidos devem ser monitorizados de forma a garantir a sua conclusao,
evitando situa¢des pendentes. O parceiro deve consultar os pedidos e tratar dos

rejeitados com a maxima brevidade.

Seja bemwvindo(a) = ) Sair
Menu Consultar Pedidos
Pagina inicial Pesquisa de Pedidos
Gestao de Utlizadores
Pre-Registos
2:2?:;';! ed= Idd :0‘ Filtros de pesquisa de pedidos
Reimpressao de Documentos iD do Pedido [ ]
# Pagamentos N - C oy
Altersr Password Jum. Carta Condugaoc [ ]
B Pedidos Pendentes Estado — estado
, iegestado |
Consultar Pedidos Dats do Pedido (dd-mm-aaaa) Aguarda Ref MB
Notific s;des = i
Documentos Aguarda Pagamentc
Pedido em Processamento
Cancelado
- Contluido
é Resetado
Préa-Registado E
: —JAguarda Taldo Depésito -
Submetido
Ref MB Expirada
Pedido Expirado
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Figura 25 - Consulta do Pedido/situacdes criticas

e O Estado ‘Aguarda Ref. MB' mostra os pedidos que ainda nao 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 nao foram pagos e

correm o risco de serem cancelados se nao forem pagos a tempo (10 dias).

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

‘Documentos’).

I3¥ Nota: Caso nado haja qualguer mensagem nas notificacdes, relativa ao pedido
SIPOL que se encontra neste estado ha mais de 10 dias apds pagamento do

mesmo, a situacao 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 notificacao
‘Imagens Rejeitadas’. E obrigatdrio o registo de novas imagens para que o pedido

avance (opcao ‘Pedidos Pendentes'='Fotos/Assinaturas Rejeitadas’).

e O Estado ‘Documento Rejeitado’ indica que o Atestado médico e/ou Certificado de
avaliacdo psicoldgica foi/foram rejeitado(s). Nestes casos o parceiro é avisado com
a notificacdo ‘Documento Rejeitado’. Para o pedido avangar € necessaria a

substituicao do documento rejeitado (opgao ‘Documentos’).
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12. Notificacoes

Nesta drea os parceiros poderao acompanhar o desenvolvimento dos pedidos que

sao registados atraveés de algumas notificacdes que sao criadas:

Na area de topo sera disponibilizada a informagao das notificacdes que o parceiro

tem por abrir.

Manual de Apoio ao Utilizador SIPOL



Menu Notificagdes

Pagina inicial Notificagbes

Gestao de Utilizadores

Pre-Registos

Registar Pedido ) .

Cancelar Pedidos Filiros das Notificagoes

Reimpressao de Documentos Aseunto: |

Pagamentos )
Alterar Password Data: |
Pedidos Pendentes

Consulta de Pedidos

Notificagdes

Documentos

Assunto Data

@ Diocumento{s) nio Associado(s) 21-0
@ Diocumentofs) ndo Associado(s) 310
@ Fagamento de referéncia 210
@ Geragdio de referéncia 30-0
@ magens Rejeitadas 270
E Diocumentofs) ndo Associado(s) 27-0
@ Fagamento de referéncia 270
E Geragdo de referéncia 240
@ Geragdio de referéncia 12-0
@ FPagamento de referéncia 270

Figura 26 - Notificaces

Menu Notificacdes

Pagina inicial Notificagbes
Gestao de Utilizadores
Pre-Reqgistos .
Registar Pedido Assunto: | Pagamento de referéncia
Cancelar Pedidos Data: | 31-0
Reimpressao de Documentos —
Pagamentos Mensagem: | Caro(a) utilizador(a),
Alterar Password Confirmamos a recepgdo do pagamento relativa 3 sua referéncia 4. Iremos dar inicio an
[ Pedidos Pendentes respectivo processamento dos pedidos.
Consulta de Pedidos . e . . ) R
Notificagbes Devera aceder a pagina "Recibos” na sua area reservada dos Servicos On-Line do IMTT e imprimir o
Documentas recibo comespondente ao pagamento efectuado. Na mesma pagina podera acompanhar o

desenvolvimento do seu pedido.
Obrigado por utilizar os nossos Servicos.

Com os melhores cumprimentos,

IMT

Waltar

Figura 27 - Notificacdo aberta

As notificagdes que foram desenvolvidas foram as
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Geracao de referéncia — quando o utilizador gera uma referéncia para pagamento

seguintes:

sera criada uma notificacao com a informagao do pagamento;

Pagamento de referéncia - quando o pagamento é recebido no sistema € gerado

uma notificacao de pagamento efetuado;

Imagens Rejeitadas - quando um pedido passa para o estado “Rejeitado” ou seja, as
imagens da fotografia e assinatura nao estao de acordo com os padrdes definidos,
sera despoletada a respetiva notificacao. Para o pedido avancar € necessario o reenvio

das imagens rejeitadas (opcao ‘Pedidos Pendentes'='Fotos/Assinaturas Rejeitadas’);

Documento Rejeitado - quando o pedido passa para o estado “Documento
Rejeitado” ou seja, o Certificado de avaliagao psicologica Rejeitado nao esta de acordo
com os padrodes definidos, sera despoletada a respetiva notificacdao. Para o pedido

avancar é necessaria a substituicao do documento rejeitado (opgao ‘Documentos’).

Documento(s) ndao associado(s) - Atestado Médico eletréonico (caso seja inserida uma

data, o sistema pede para inserir e/ou Certificado de avaliacdo psicoloégica em falta.

Para o pedido avancar € necessaria a inclusao do documento em falta (opcao

‘Documentos’).

13. Documentos

Nesta area os parceiros poderao carregar os documentos (Certificado de avaliagao
psicologica).
Poderao também reenviar um novo documento caso o pedido passe para o estado

“Documento Rejeitado”.
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Venu Documentos

Pagina inicial Documentos dos Pedidos
Gestao de Utilizadores
Pre-Registos

Registar Pedido
Cancelar Pedidos Tipo de Documenios |-.; 0%
Reimpressac de Documentos

Filtro de Documentos

=

Pagamentos Id Pedido |
Alerar Password
3 Pedidos Pendentes Data do Pedido ® |-
Conzsultar Pedidos

Motificag des
Documentos

Figura 28 - Area de documentos

m documentos rejsilados

13.1. Tipos de documentos

A '‘Data do Pedido' é um campo de preenchimento obrigatoério,
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 eletrénico e/ou o certificado de
avaliagao psicoldgica enviados pelo parceiro foram considerados validos pelo IMT.
Porém o(s) documento(s) enviado(s) podem ainda ser substituidos, utilizando o botao
‘Documentos’. Quando o pedido entra no estado ‘Em processamento’ deixa de ser

possivel a substituicao.

Sem documentos vdlidos — O certificado de avaliacdo psicolégica ainda nao foi
enviado ao IMT pelo parceiro. Estes casos aparecem na consulta assinalados a
vermelho pois € obrigatério o envio dos documentos necessarios para que o pedido

avance.
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Documentos dos Pedidos

Filtre dé Documentos

Tipo de Documentos | Sem documeantos validos |

Id Pedida | |

Data do Pedido * 18-08

Pagamento Efechuado
Pagamento Etectado |
Pagamants Efectusdo

=

Figura 29 - Pedidos sem documentos vélidos

Com documentos rejeitados - O atestado médico eletrénico e/ou o certificado de
avaliagcao psicolégica enviados ao IMT pelo parceiro foram considerados invalidos.
Sao também alertas vermelhos a realcar a importancia de substituir o documento

rejeitado, para que pedido avance.

Documentos dos Pedidos

Filtro de Documentos

Tipo de Dotumentos [ Com documentos rejelados v |

id Pedido | |

Data do Pedido * [07-04 |

Pedido Data do Pedido

@ = D7-A Documents Rejeitado Documentos

Figura 30 - Pedidos com documentos rejeitados
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13.2. ID do Pedido

Consulta a situacao dos documentos de um pedido especifico.

13.3. Data do Pedido

A Data do pedido é um campo de preenchimento obrigatorio,
independentemente de terem sido indicados outros critérios de pesquisa. O dia

de registo do(s) pedido(s) tem sempre de ser preenchido.

13.4. Inserir documentos
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Documentos dos Pedidos

Filtro de Documentos

Tipo de Documentos  [Com documentos rejeitados WV |

1d Pedido [ |

Dsta do Pedido * l07.t ]

Associagido de documentos
Requisitos
Para o pedido em causa deve carregar ofs) seguinte(s) documento(s)

1. Atfestodo Meédico

Instrug Ges

1. Seleccione o tipo de fichelro a associor
2. Seleccione o fichelro a associar

a Apenas formato Hf com 300 dpi

b Compressdo do ficheiro CCITT Grupo 4 (T.6)

¢, O ficheiro deve ter um tamanho méximo de 400000 bytes

d. A lmagem ndo deve ter dimensdes inferiores a Tamanho A4
3. Camregue no botio "Enviar ficheiro” para Iniclar o procedimento

Asgsociar

Atestado Médico V| | Procurar..

Documentos Associados

CASIMIRO tiff

Figura 31 - Enviar documentos

=

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

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

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

3. Os documentos a carregar devem ter uma compressao CCITT Grupo
4(T.0).

I3 NOTA: Para os pedidos entrarem em processamento é necessario o envio de
todos os documentos requisitados.
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14. Condicgoes 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 satisfagcao 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:

WiehCam

Candeeiro ¢/ fooo de luz

T Painel liso & opaco

FAD de cor bege ou
branco percla

ACPpUCT

Figura 32 - Condicdes fisicas do posto de atendimento

Algumas instrucdes base para a boa captacao das imagens:

1. Garantir um fundo liso e opaco de cor bege ou branco-pérola
2. Garantir as condi¢des apropriadas a nivel da luz

3. Garantir que os condutores validam a fotografia captada
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4. Garantir que a imagem captada esta nitida e focada

5. Bom senso na captacao da imagem, lembrando que as imagens que estao a

captar sao do tipo- passe e sao para um documento de identificagcao que é a

carta de conducao.
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15. Ahexo

Maus exemplos

* Muito escura

* Desfocada

. Com fundo ndo conforme

iy
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* Mau enquadramento

. Olhos fechados e ndo olhar para a camara
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Informagdes complementares:

Retirar Restricao

Nos pedidos de retirada de restricdes o pedido tem de ser feito sempre a puxar a
restricdo em cada categoria e na acao sobre a restricao escolher eliminar. S6 assim fica
registado corretamente a pretensao de retirar restricao. (Assim, quando escolhe a
restricao a eliminar tem de escolher a agcao eliminar.)

Sugere-se que nao seja selecionado o pisco todas as categorias e restricdes (isso s6

deve ser usado quando se quer revalidar tudo sem alteracdes).

Para pedido de Revalidacao:
1° - Duas Pretensdes: Revalidacao + Substituicao

2° - As duas Categorias e, em cada uma delas, escolher a restricao 01.01 - na
Acao escolher “Eliminar”

3° - No Motivo de Substituicao escolher “Retirar Restricdes”.
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Pratensso *

DRwauca(ao DAltoraclo Morada 1 124 Via Duphicado ESquM(ao

B Categorias

Dfodas as Categorias ¢ Restricoes

Catsgorias/Subcategorios
Muceiras [ TRICICLD 0L QUADRICICLO

Aglo

Rest

- Salecions uma Restricdo— v/
[ Escoiber accie |
[Restricdes lAcgio |Anotacéo
|6cULOS DE CORRECAD [Eximinar 881 | | [CRemever )
TRICICLO OU QUADRICICLO. [semaccao 8
Rest
== Selecions uma Restrigdo - Q
| Escoiner acgao |
|Restricées

[Accio |Amotacso

| Etiminar il l.
Data Atestado Médico (40 minr aoaa)
)

|6CULOS DE CORRECAD Remover

Data Avatiagdo Psicologica (0d-marraaaa)

Motive Substituicso
[ Retiror Restricoes
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Averbar Restricdo

Nos pedidos de averbamento de restricdes o pedido tem de ser feito sempre a puxar a

restricdo em cada categoria e na agao sobre a restricao escolher inserir.

S6 assim fica registado corretamente a pretensao de inserir restricao.

Sugiro que nao escolha o pisco “todas as categorias e restricdes” (isso s6 deve ser

usado quando se quer revalidar tudo sem alteracdes!).

1- Selecionar a restricao 01.01, pressionando o botdo assinalado

s 1o [ an fa T8 22 Vi oull 1o W suwstity
®R )
W oQor L «Q T
p Ll P' F RICI
Catogornas/ Sute atogoras ALcH0
LIGEIROS I am ACCa0 'I
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2 - Pagina das Ag

2uko da Mobilidad| -

X |4
410 DE SOKM DA RESIDEMCIA DO TIT

SLOCALID, P[ ES, IHFEF‘I R A Z0KMH
s EM AL

O K MSH

SUJEITO A
PEDAL D

1

uma Restrican

Escolher acgao |

|Restricées Accao

Anctacao

TRICICLO OU QUADRICICLO

2- Pressionar no botao escolher agao

3- Escolher a agao “Inserir”

Categorias/Subcategorias Aeccao

LIGEIROS

Restrictes
| Salecions uma Restrigao-— v|

Escolher acgdo

|Rest rigies

‘ Remaover

"f)CI_ILO‘Eu OU LENTES DE CONTACTO

Eliminar
- 1" L

TRICICLO OU QUADRICICLO

TRICICLO OU QUADRICICLO SemAc

Restricdes
[ 2 uimia Restricdo = =l
Escoliier acgdo I

[Restricges

[acgao [anstacae

|-."JCI_ILOSDE CORRECAD [linserir =] || | Reimic

4- Fazer os mesmos passos para a categoria B1 - (triciclo ou quadriciclo)

5-Colocar a data do Atestado médico
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Data Atsstado Medico (dd-minr aaaa Iq 0

Data Avaliagao Psicoldgica

6- Selecionar o motivo da substituicdo, que sera averbamento de restri¢des

Motive Substituicso
Averbamento de restrigdes LI

Alteracao para modelo B
For alteracdo de elementos/averbamentos

Gnsardacan

Mau astado da
Mudanga de ni

Averbamento do Grupo 2

e do condutor

Cancelamento de categaoria
Fetirar Restrigdes

O o L s Ll ST e S Y AP s

N Preanc NiMem o obrigMmorio

) Reglsto |

Pre«Vallgar I Nov

=5 NOTA: A restricao 137 nao pode ser inserida pelo parceiro, é depois inserida
pelo IMT no momento de analise e validacao do pedido. Assim como as restricdes

70 de troca de carta de conducao e a 71 de duplicado.

7- Digitar o numero da carta de condugao e pressionar o botao pré-validar
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16. Procedimentos de envio de emails para o apoio Sipol

De forma a prestar um servico mais célere e eficiente no apoio ao registo dos
pedidos via SIPOL, informa-se que aquando do envio de e-mail

ao Sipol@imt-ip.pt, deverao ser cumpridos os seguintes procedimentos;

1. Sempre que for solicitado um pedido de apoio ao
Suporte_SIPOL, devera formular a questao indicando os elementos
abaixo:

O Nome:

0  N°daCarta:

O N° do BI/CC:

O NIF:

0  Datade Nasc:

0  Local de Nasc:

O  NuUmero do Alvara da Escola de Conducado/Nome do EDC

2. Um pedido de apoio por cada e-mail - Apenas pode ser

solicitado um assunto relativo ao condutor por cada e-mail enviado.

3. Guias de substituicao de carta de condugao - Em caso de erro
ou anomalia, s6 sera emitida e enviada via e-mail, guia de substituicao

de carta de conducao, depois do pedido estar pago.

4. Correcgao de validades das categorias - Em caso de erro ou
anomalia, s serao corrigidas as validades das categorias da carta de
conducao, depois do pedido estar pago. SO é possivel proceder a

alteracdes/correcdes no pedido depois de pago.
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5. Inserir/eliminar/corrigir restricdes no pedido - Em caso de erro
ou anomalia, so serao corrigidas as restricdes da carta de conducao,

depois do pedido estar pago. SO €& possivel proceder a

alteracdes/correcdes no pedido depois de pago.

6. Cancelamento de pedidos — Ndo ha cancelamento de pedidos a
aguardar pagamento. Apos ser gerada a referéncia MB, o parceiro, ou
paga, ou aguarda que o movimento seja indeferido por falta de
pagamento. Apds a caducidade da ref® MB, o sistema SIBS / IMT tem
cinco dias para proceder ao cancelamento. Trata-se de um processo

automatico.

7. Requalificagdo de entidades - S6 sdo requalificadas entidades
cujos condutores sejam portadores de cartao de cidadao ou bilhete de
identidade. Devera ser sempre indicado o erro que surge aquando do

registo do pedido.

8. Requalificagcdo de entidades com local de nascimento nas ex-
colénias - Devera ser colocado no local de nascimento - ex-provincia
ultramarina /seguida de Angola, Mocambique, Antigo estado da India

e restantes ex-coldnias (conforme o caso de cada condutor).

9. Alerta de coimas - Informa-se que caso surja o alerta no SIPOL -
o condutor tem pelo menos uma coima por regularizar, devera dirigir-
se a Autoridade Nacional de Seguranca Rodoviaria, para regularizar a

situacao.

10. Digito de controlo da carta de conducao - S6 serao indicados
digitos de controlo das cartas de conduc¢ao nao informatizadas (em

modelo papel de 2 folhas). O digito de controlo da carta de conducgao
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- INSTITUTS
w DA MOBILIDADE
€ 0 numero que se encontra separado do numero da carta de

conducao. Devera ser verificado no original da carta de conducao.

1. Indicacado do n° da carta de condugao — ndo sdo fornecidos n.°
de carta de conducao. O n.° da carta € conferido pelo documento
original que o condutor apresenta. Em caso de perda ou extravio,
devera ser registado pedido de 2.2 via. Neste caso, o Sipol, nao solicita

o n.° da carta de conducao.

12. Assuntos de licencas de aprendizagem - Assuntos de licencas
de aprendizagem e exames de conducao de escolas, sao tratados pelo
servico regional da area de jurisdicao da escola através da plataforma

digital para esse efeito.

13. AME - relembra-se que_em caso de duvida/erro/anomalia verificada

aquando do registo dos pedidos SIPOL, os condutores nao deverao ser

reencaminhados para os Centros de Saude. Nestes casos devera ser enviado

e-mail para Sipol@imt-ip.pt
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