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1 Versao do Documento

Através da tabela que segue é possivel obter informacao sobre o presente manual, designadamente, qual a versdo mais recente,

a data da publicagao, e quais as alteragoes.

Versao | Quando O qué Quem
1.0 | 12.11.2020 | Criagao da primeira versao UIFPJ

2 Sobre Este Documento
Este documento destina-se a todas as entidades especificadas na Lei 83/2017, de 18 de agosto, entre as quais:

¢ Entidades obrigadas ou equiparadas;
e Autoridasdes setoriais ou equiparadas;
e Entidades auxiliares;

e Demais ali especificadas.

Todas essas entidades devem registar-se no Portal de Comunicagoes da Unidade de Informacao Financeira e do Departamento
Central de Investigagdo e Agao Penal de forma a submeter comunicagoes de operagdes/atividasdes suspeitas e comunicagoes
sistematicas como, por exemplo, a Portaria 310/2018.

O primeiro registo de entidade inclui o registo de um utilizador - o utilizador inicial. Este utilizador inicial podera ser o
unico da entidade. Todavia, caso a entidade deseje ter mais utilizadores do Portal de Comunicagoes, eles poderao igualmente
registar-se, mas sempre ap6s o primeiro registo da entidade.

Este manual pretende proporcionar ajuda esclarecida nesse registo de novos utilizadores de uma entidade.



3 Visao Geral

Para efeito da submissio de operagdes suspeitas e de operagoes sisteméaticas no ambito da Lei 83/2017, de 18 de agosto, todas
as entidades registadas registam-se no Portal de Comunicagoes da Unidade de Informacao Financeira e do Departamento
Central de Investigacdo e Acdo Penal.

Colaboradores e funcionarios adicionais poderdo entdo registar-se como utilizadores ligados & entidade.

O funcionario/colcaborador que se regista inicialmente aquando do registo da entidade deve ser o responsével da conformidade
dessa entidade. Este serd o contato principal da entidade obrigada, e dispora também de privilégios especiais no Portal de
Comunicagoes, entre os quais se inclui o de admitir, rejeitar, ou gerir pedidos de inscricdo de novos utilizadores da entidade.
Os pedidos de registo de colaborador/funcionéario no Portal de Comunicagoes sdo submetidos a entidade - que tem de
estar previamente inscrita - para efeito da sua validacao e aprovacao, ou nao. Este formulario encontra-se disponivel aqui:

https://uif.policiajudiciaria.pt


https://uif.policiajudiciaria.pt

4 O Processo de Registo

Apo6s o preenchimento e submissdo do formulério de registo Online, ird receber uma mensagem de correio eletronico confir-
mando que o seu pedido de registo foi recebido. O responsavel de conformidade da sua entidade ird analisar o pedido, que
serd aceite ou rejeitado. A decisdo ser-lhe-4 comunicada também por mensagem de correio eletronico.

Pedidos de registo rejeitados ndo podem ser corrigidos e reenviados. Se o seu pedido foi rejeitado e necessita de emendas,
deveréa reiniciar o formulério de registo.

Assim que o seu pedido de registo de utilizador for aprovado, podera aceder ao Portal de Comunicagdes.

4.1 Tipo de Registo

O registo de novo utilizador de entidade ou organizacao pode ser efetuado através da area "Portal de Comunicacoes » Registo
de Utilizador" da pagina da Unidade de Informacao Financeira em https://uif.policiajudiciaria.pt.

Os utilizadores registam-se em Registar um Utilizador (de Entidade ou Organizagao).


https://uif.policiajudiciaria.pt

4.2 Registar um Utilizador (de Entidade ou Organizagao)

A seleccgao disponivel é Registar Novo Utilizador e é essa que tem de ser clicada para aceder ao formulario de registo de
um utilizador.

Nota: A entidade tem de estar previamente registada para que o utilizador se possa registar em seu nome.

E exibido o formulério de registo de novo utilizador:

EN|PT
@ MINISTERIO PUBLICO .UNIDADE DE INFORMAGAQ FINANCEIRA
PORTUGAL

POLICIA JUDICIARIA

PrrTrT———

I 1. Novo Utilizador NOVO Utll\Zador
I 2. Anexos

Identificagéo da Entidade Nome de Utilizador Password Confirmar Senha
I 3. Antever e Submeter ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘

Nao & possivel submeter sem o completo preenchimento do  Correio Eletrénico Primeiro Nome Ultimo Nome Nacionalidade
formulério ‘ ‘ ‘ ‘

[ cancelar | Profissio / Cargo N do Documento de Identificagao Tipo de Doc. de Identificacio Pas Emissor

|+ Enderecos

«
+ Telefones: - #1

Contacto Tipo de Comunicagdo Indicativo do Pais NUmero

Para efetuar o registo de Novo Utilizador ird necessitar de um cddigo numérico, o cédigo de identificagdo da entidade, que

lhe seré fornecido pelo Administrador de Conformidade, ou o responsével que em primeiro lugar inscreveu a entidade.

4.3 Formulario de Registo de Novo Utilizador

O formulario de registo de novo utilizador exibe & esquerda tabuladores que dao acesso a trés paineis:

I 1. Novo Utilizador
I 2. Anexos

I 3. Antever e Submeter

Nao € possivel submeter sem o completo preenchimento do
formulario

‘ Cancelar ‘

e Novo Utilizador

Destina-se a recolher os dados do utilizador que se inscreve.

e Anexos

Para carregar quaisquer anexos comprovativos dos dados que antecedem.

e Antever e Submeter
Aqui serao apresentados estruturadamente todos os dados introduzidos anteriormente.

O painel Antever e Submeter s6 pode ser acedido ap6s o preenchimento correto dos painéis anteriores.



Estes tabuladores exibem a cor vermelha enquanto ndo forem preenchidos corretamente.

Apo6s o seu preenchimento correto os tabuladores exibem a cor verde e o painel "Antever e Submeter" ja pode ser acedido:

I 1. Novo Utilizador
I 2. Anexos

3. Antever e Submeter

Insira o cddigo acima na caixa abaixo

Submit New User




4.3.1 Painel "Novo Utilizador"

Este painel serve para introduzir os dados do novo utilizador.

E necessério que o novo utilizador esteja na posse do codigo de identificagao da entidade.

Novo Utilizador

Identificacdo da Entidade Nome de Utilizad

or Password Confirmar Senha

Correio Eletronico Primeiro Nome

Ultimo Nome Nacionalidade

Profissdo / Cargo N.2 do Document

+ Enderegos

+  Telefones*

v #1

Contacto

o de |dentificagao Tipo de Doc. de Identificagdo Pais Emissor

Tipo de Comunicagdo Indicativo do Pais Namero

Todos o campos a vermelho ou com * sido de preenchimento obrigatorio. O mesmo acontece com o campo "N.° do Documento

de Identificacao" que, apesar de na figura

nao se encontrar a vermelho ou nao ter * é també de preenchimento obrigatério.

Campo

Preenchimento

Identificacao da Entidade

Nome de Utilizador

Senha

Confirmar Senha

Correio Eletrénico

Primeiro Nome

Ultimo Nome

Nacionalidade

Profissao / Cargo

N.2 do Documento de Identificagiao

Tipo de Doc. de Identificagao

Pais Emissor
Enderegos

Telefones

O codigo de identificagdo da entidade. Ser-lhe-a indicado pelo administrador ou responsavel
de conformidade da entidade.

Definir um nome de utilzador entre 8 e 15 carateres. Este nome nao pode conter espagos ou
carateres especiais.

Definir aqui uma senha de acordo com os critérios abaixo

Repetir a senha

Este nao pode ser um enderego partilhado.

Introduza o primeiro nome do utilizador.

Introduza o tdltimo nome do utilizador

Selecione a nacionalidade

Introduza "Funcionario do Compliance BCFT"

O nimero do seu documento de identificacdo.

Inserir CC ou AR ou PP, em maiisculas, caso se trate, respetivamente, de Cartao de Cidadao,
de Autorizagdo de Residéncia, ou de Passaporte

Selecionar o pais emissor do documento.

Ver a secao "Enderegos"

Ver a secao "Telefones"

e Defini¢do da Senha:

Contém pelo meno um nimero

AR B

Tem de ter entre 10 e 20 carateres
Contém pelo menos um carater maitsculo

Contém pelo menos um carater minasculo

Contém pelo menos um carater especial




4.3.2 Enderecos

Clique no simbolo "+" para abrir a se¢do da informagdo de enderegamento.

Os campos obrigatérios encontram-se identificados a vermelho em baixo:

” +  Enderecos

v #1

Tipo de endereco: Endereco: Codigo Postal (s6 0s n%, na forma x... Localidade:

* Pais
PORTUGAL i

Campo

Preenchimento

Tipo de Enderego
Endereco
Localidade

Codigo Postal

Pais

Escolha o tipo adequado a partir da lista pendente. Isto serd mais provavelmente "Profissional" ou
"Sede"

Introduza o endereco da via, evitando o uso de abreviacoes, ou seja, use Rua em vez de R., ou
Avenida, em vez de Av., ou Praga, em vez de Pg..

Introduza a localidade tal como se encontra no co6digo postal.

Introduza a parte numérica do cédigo postal.

Escolha aqui o pais da morada que introduziu antes.

Nota: Para inserir novo endereco clique em "+"




4.3.3 Telefones

Clique no simbolo "+" para abrir a se¢cdo da informacdo telefénica. Os campos obrigatérios encontram-se identificados a

vermelho em baixo:

+  Telefones*

Tipo de Comunicagao

Indicativo do Pais

Nuamero

v #1
Contacto Tipo de Comunicacdo Indicativo do Pals Nimero
Campo | Preenchimento
Contato | Escolha o tipo de contato adequado a partir da lista pendente. Este sera mais provavelmente "Profissional"

ou "Sede"

Escolha o tipo adequado a partir da lista pendente. A escolha sera4 mais provavelmente "Telefone Fixo"
ou "Telemovel"

Caso o contato se encontre noutro pais, introduza aqui o indicativo desse pais.

Introduza aqui o ntimero do contato telefénico.

Para introduzir novo telefone clique em "+".

4.4 Anexos

Nao sao necessarios anexos. Nenhuma acgao é requerida e pode passar para a proxima secao.




4.5 Antever e submeter

Assim que os tabuladores Novo Utilizador e Anexos apresentarem a cor verde o formuldrio Antever e Submeter pode

ser acedido e 14 serao exibidos todos os dados introduzidos nos anteriores:

1. Novo Utilizador New Reg istration

2. Anexos

Novo Utilizador

3. Antever e Submeter

Insira o cédigo acima na caixa abaixo

Submit New User

| Cancelar |

Introduza o codigo apresentado no "captcha" do tabulador e clique em Submeter Novo Utilizador / Submit New User.
Se existirem erros de preechimento relativamente ao formato dos dados - ex.: a senha introduzida nao respeita as condigoes -
o seu navegador ird apresenta-los num painel na parte inferior do ecrd. Apods a respetiva corre¢do poderé de novo pressionar
Enviar Pedido.

O pedido de registo é de imediato enviado & UIF.



5 Proéximos Passos

Assim que completado e enviado o formulario de registo, a sua entidade ird proceder a revisdo de todo o pedido de forma a
assegurar que: a. O codigo de identificacao da entidade foi corretamente inserido; b. O responsével da conformidade confirma
que deve ter acesso ao portal de comunicacoes eletrénicas; ¢c. O formulério foi preenchido corretamente com a informacao
necessaria.

A aprovacao ou rejeicao do seu pedido iréd ser confirmada por correio eletronico.

Os pedidos rejeitados irao requerer o preenchimento e submissao de um novo formulario. Quando o seu pedido for aprovado
ir4 receber uma mensagem de correio eletrénico com informacao e documentos com ajuda no uso do sistema eletrénico de

comunicagoes, entre as quais a submissdao de Comunicacao de Operagoes Suspeitas.

6 Informacao de Contato

Se possuir questoes relativamente ao seu pedido de registo, envie mensagem para uif.info@pj.pt. Note que os pedidos de
registo poderao nao ser imediatamente aprovados e sao revistos por ordem de chegada. Nao poderd aceder ao sistema de

comunicagoes eletrénicas até ter recebido a confirmacado da sua aprovagao.

10



	Versão do Documento
	Sobre Este Documento
	Visão Geral
	O Processo de Registo
	Tipo de Registo
	Registar um Utilizador (de Entidade ou Organização)
	Formulário de Registo de Novo Utilizador
	Painel "Novo Utilizador"
	Endereços
	Telefones

	Anexos
	Antever e submeter

	Próximos Passos
	Informação de Contato

