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1. INTRODUÇÃO 

O presente manual descreve o sistema CRESO do ponto de vista do utilizador do Front-End e Back-

Office. 

A primeira secção descreve de forma simplificada os workflows existentes no sistema e as interações 

entre o front-end e back-office. 

A segunda secção descreve as várias funcionalidades, estando dividida entre Front-End e Back-Office 

O manual está dividido em vários capítulos sendo alguns comuns a todos os utilizadores e outros 

específicos para determinadas funções no CRESO. 
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2. WORKFLOWS 

2.1 WORKFLOW DE CRIAÇÃO DE EMPRESA 

 

2.2 WORKFLOW DE PEDIDO DE CREDENCIAÇÃO DE EMPRESA 
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2.3 WORKFLOW DE PEDIDO DE CREDENCIAÇÃO DE COLABORADOR DE 

EMPRESA 

 

 

2.4 WORKFLOW DE PEDIDO DE ACESSO INDIVIDUAL 
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2.5 WORKFLOW DE PEDIDO DE CREDENCIAÇÃO INDIVIDUAL 

 

 

2.6 WORKFLOW DE PAGAMENTO DE PEDIDO INDIVIDUAL OU EMPRESA 
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3. FUNCIONALIDADES DO FRONT-END 

3.1 ENTRADA E REGISTO NO CRESO 

Para entrar no CRESO, o utilizador deve aceder à página: https://creso.gns.gov.pt 

 

Figura 1- Página de entrada no CRESO 

 

A Figura 1 mostra a página de entrada, onde utilizador pode autenticar-se no CRESO. Caso pretenda 

alterar a língua, deve fazê-lo nesta página. Na versão actual do CRESO está disponível o Português e 

Inglês. 

Para entrar no sistema, é obrigatório a autenticação com Cartão de Cidadão ou Chave Móvel Digital. 

Excepcionalmente para cidadãos sem Cartão de Cidadão e mediante aprovação do GNS, será 

permitido a utilização do sistema mediante a utilização de username e password. 

 

  

https://creso.gns.gov.pt/
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3.1.1 Autenticação com Cartão de Cidadão 

Para se autenticar no CRESO com o Cartão de Cidadão necessita de ter um leitor de smartcards e ter 

instalado o software de autenticação da AMA, cujo download pode ser efetuado na seguinte página: 

https://autenticacao.gov.pt/fa/ajuda/autenticacaogovpt.aspx 

Caso pretenda utilizar a Chave Móvel Digital, não necessita do leitor de cartões nem de instalar o 

software de autenticação da AMA. 

Para iniciar a sua autenticação, deve clicar no botão, no centro do ecrã que irá ligar-se à página 

autenticação.gov.pt. 

Nesta página poderá ver duas opções de autenticação: Cartão de Cidadão ou Chave Móvel Digital. 

 

 

Deverá seleccionar uma das opções e autorizar a recolha de informação para o CRESO. Se não 

autorizar a recolha de informação, não poderá entrar no CRESO. 

 

Os elementos recolhidos, são introduzidos automaticamente no formulário que terá de preencher para 

a sua credenciação. No caso da Chave Móvel Digital, o número de elementos é inferior, os quais terão 

de ser posteriormente preenchidos manualmente. 

No caso de ter selecionado o Cartão de Cidadão, serão pedidos dois pins que são indicados na carta 

que acompanha o Cartão do Cidadão quando o recebeu. 

https://autenticacao.gov.pt/fa/ajuda/autenticacaogovpt.aspx
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O primeiro pin é o da Morada e o segundo pin é o de Autenticação. Atenção que se introduzir o pin 

errado três vezes, o seu cartão ficará bloqueado. 

  

Após a introdução dos pins, serão apresentados os seus dados pessoais, que serão enviados para o 

CRESO após a sua confirmação. 

 

Caso a autenticação seja bem sucedida entrará no CRESO onde poderá escolher a opção de acordo 

com a sua situação. 

 

Figura 2- Página de opções no CRESO 
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3.2 PESSOAS SINGULARES 

3.2.1 Registo de novo utilizador com Username/Password 

➢ Clicar em ‘Registar-se no sistema’ 

 

➢ Introduzir os dados da pessoa e clicar em ‘Submeter’. No caso de ter entrado com CC, não 

aparece a opção de anexar documento. 

 

➢ Introduzir o token recebido e clicar em ‘Submeter’ 

 

➢ Recebe a mensagem de que irá ser notificado pelo GNS quando o acesso for validado 
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➢ Clicar em ‘Sair’ 
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3.2.2 Pedido de Acesso Individual 

➢ Entrar no CRESO utilizando o CC 

➢ Na secção Empresa, clicar em ‘Pessoa não afeta a uma entidade com Sub-Registo ou Posto de 

Controlo’ 

 

➢ E em seguida, clicar em ‘Nova Pessoa’ 

Introduzir os dados da pessoa e clicar em ‘Submeter’ 
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3.2.3 Pedido de Credenciação de Pessoa Individual 

➢ Entrar como Pessoa Individual 

➢ Clicar em Gestão de Credenciações 

 

➢ Clicar em ‘Nova Credenciação’ 

 

➢ Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador 

 

➢ Clicar em ‘Criar’ 
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➢ Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Termos de Responsabilidade’ 

 

➢ Para cada Termo de Responsabilidade, clicar em ‘Ver / Confirmar’ e ‘Tomei Conhecimento’ 

 

 

➢ Clicar em ‘Submeter’ 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Info Adicional’ 

➢ Escrever a justificação para a credenciação e adicionar os documentos necessários 

A justificação será adicionada automaticamente como documento do tipo .txt 
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➢ Clicar em ‘Adicionar’ 

O pedido de credenciação muda para o estado ‘Pronto a Submeter’ 

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciação, pode selecionar a ação ‘Apagar’ 

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar novamente 

a ação ‘Info Adicional’  

➢ Clicar em Formulário, preencher o formulário e ao gravar, se o botão ficar verde, significa que o 

preenchimento está correto e não falta nenhum campo obrigatório. 

 

Após o preenchimento do formulário, o requerente deve fazer o download do mesmo, assiná-lo e fazer 

o upload em Info Adicional. 

 

➢ Clicar em ‘Submeter Credenciações’, selecionar as credenciações a submeter e clicar em 

‘Submeter’ 

 

➢ A lista deve mostrar as credenciações submetidas. 
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3.2.4 Preenchimento do Formulário 

➢ Entrar como pessoa individual, na empresa como Colaborador ou num sub.registo/posto de 

controle 

➢ Clicar em ‘Gestão de Credenciações’  

 

Se a coluna ‘Notas’ tiver a mensagem ‘Por favor insira uma fotografia’, o colaborador deve editar os 

seus dados e inserir a sua fotografia. 

Quando se utiliza o CC como método de autenticação, a fotografia do CC é inserida automaticamente 

no sistema. 

Quando se utiliza CMD (Chave Móvel Digital’ a fotografia não é inserida automaticamente. 

➢ Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores para as quais o colaborador deve preencher 

os dados 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Termos de Responsabilidade’ 

 

➢ Para cada Termo de Responsabilidade, clicar em ‘Ver / Confirmar’ e ‘Tomei Conhecimento’ 
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➢ Clicar em ‘Submeter’ 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Info Adicional’ 

➢ Escrever a justificação para a credenciação e adicionar os documentos necessários 

A justificação será adicionada automaticamente como documento do tipo.txt 

 

➢ Clicar em ‘Adicionar’ 

➢ Clicar no botão ‘Formulário’ 

➢ Preencher o formulário com pelo menos os dados obrigatórios 

Quando algum campo é obrigatório mas não tem dados para o preencher deve indicar NADA A 

REFERIR.  
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➢ O formulário está dividido por 12 blocos diferentes correspondendo cada um a um tema 

específico. 

 

➢ Se o acesso for efetuado por CC então parte dos dados estarão pré preenchidos, bem como a 

sua fotografia. 

➢ Todos os campos a amarelo são obrigatórios, alguns campos só serão disponibilizados se a 

opção correta for ativada (p.e. só os casados ou em união de facto podem adicionar um cônjuge 

ou coabitante, bem como a sua família). 

Grave regularmente os dados para não perder os que já preencheu. Se se ausentar durante algum 

tempo, grave e continue mais tarde. 

 

Se não gravar, a sessão pode expirar e perder os dados inseridos desde a última gravação. 

 

➢ Deve preencher os dados do requerente e seus familiares incluindo irmãos e irmãs mesmo que 

falecidos. 

➢ Se qualquer um destes já tiver falecido, não se esqueça de selecionar a opção falecido. Se por 

outro lado não possuir informação sobre as pessoas, selecione desconhecida (relativa à 

informação). 

➢ Por cada irmão/irmã, selecione uma vez o botão adicionar e garanta apenas que para todos os 

inseridos, carrega a informação (se carregar 3 vezes no botão significa que terá de introduzir 

dados de 3 pessoas diferentes). Basta que um dos inseridos não tenha informação e não seja 

apagado (por estar vazio) que o formulário nunca passará na validação. 

➢ Caso seja casado ou viva em união de facto, adicione ou atualize a informação relativa ao seu 

cônjuge, companheiro ou coabitante. 

➢ Adicionar cada um dos filhos(as) maiores de 16 anos incluindo falecidos. 

➢ Na partilha de informação, adicione cada uma das pessoas com quem partilhe a habitação e que 

ainda não identificou (apenas maiores de 16 anos e que ainda não identificou nos campos 

anteriores). Se não partilha a habitação, selecione nada a referir. 

➢ Adicione cada uma das residências que ocupou no estrangeiro, para os últimos 10 anos com uma 

duração mínima de 3 meses. Se não tiver tido nenhuma dentro dos parâmetros pedidos então 

selecione nada a referir. 

➢ Indique as viagens que efetuou nos últimos 10 anos para fora do espaço Schengen. Se não 

possuir informação por favor selecione nada a referir. 

➢ Indique a formação que efetuou (como mínimo espera-se que indique pelo menos a escolaridade 

obrigatória que efetuou). Caso não tenha informação para colocar por favor selecione nada a 

referir. 

➢ Liste os empregos/ funções que desempenhou nos últimos 10 anos. Se não possuir informação 

por favor selecione nada a referir. 

➢ Liste todas as residências que teve em Portugal, à exceção da morada atual, nos últimos 10 

anos. Caso não tenha informação para colocar selecione nada a referir. 
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➢ Liste todos os programas no âmbito da NATO/EU/ESA dos quais tenha participado. Caso não 

tenha informação para colocar selecione nada a referir. 

➢ Durante o preenchimento do formulário pode clicar em ‘Validar’ para verificar que secções estão 

em falta. 

➢ A qualquer momento pode clicar em ‘Gravar’. Só quando clica neste botão, os seus dados são 

gravados no servidor. A aplicação volta para a página das credenciações e o botão ‘Formulário’ 

deve ficar com a cor verde se o formulário estiver bem preenchido. 

➢ Depois de preenchido, clicar em ‘Download de Formulário’, assinar o mesmo e inserir nos 

documentos, utilizando a ação ‘Info Adicional’ 

➢ Clicar em ‘Submeter’ 

 

 

3.2.5 Editar dados do Colaborador ou Pessoa individual 

➢ Clicar em ‘Gestão de Utilizador’ 

➢ Para alterar a fotografia clicar em ‘Inserir / Alterar’ 

➢ Alterar os dados e clicar em ‘Submeter’ 
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3.2.6 Pagamento de Pedido Individual 

➢ Clicar em ‘Gestão de Pagamentos’ 

 

➢ Selecionar os pedidos que pretende pagar e clique em ‘Simular Pagamento’ 

 

➢ Aparece uma lista com o total de pedidos a pagar. Deve clicar no botão do método de pagamento 

pretendido ‘Efetuar Pagamento por Multibanco’ ou ‘efetuar Pagamento por Transferência 

Bancária’. 

➢ Caso selecione pagamento por multibanco, será gerada uma referência para proceder ao 

pagamento e respetiva nota de liquidação onde consta o detalhe do pagamento. 

➢ Se selecionar transferência bancária, deve fazer o download da nota de liquidação gerada que 

contém o descritivo dos pedidos, valor a pagar e NIB para efetuar a transferência. 

➢ Antes de gerar a nota de liquidação, aparece uma janela onde pode, caso pretenda, alterar os 

dados que vão aparecer, nomeadamente o nome completo, NIF e morada. Quando gerar a 

próxima nota de liquidação, os últimos dados introduzidos já estarão pré-preenchidos bastando 

clicar em OK. 

 

➢ Aparece também uma janela a indicar o NIB 
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➢ Na tabela de pagamentos, aparece agora um ícone indicando a nota de liquidação. Se clicar no 

ícone, pode fazer o download da mesma. 
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3.3 EMPRESAS 

3.3.1 Registo de nova empresa 

➢ Entrar no CRESO utilizando CC ou Username/Password 

Quando o utilizador entra com CC pela primeira vez, pode ir diretamente para a criação de empresa. 

Se necessitar de username/password tem de fazer registo prévio da pessoa. 

 

➢ Na secção Empresa, clicar em ‘É o meu caso’ 

 

➢ E em seguida, clicar em ‘Nova Empresa’ 

 

➢ Introduzir os dados da empresa, verificar os dados do Encarregado de Segurança e clicar em 

‘Submeter’ 
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➢ Aparece uma mensagem a indicar que o utilizador deve entrar em contacto com o GNS para 

efetuar o briefing. 

 

➢ Clicar em ‘Sair’ 

  



 

 

 

 

 

 27 / 67 
 

 

 

3.3.2 Criação de Empresa – Enviar mais informação 

➢ Entrar no CRESO e na secção Empresa, selecionar a Empresa a criar e clicar em ‘Entrar’ 

 

➢ Introduzir o token 

Irá ver a janela com os dados da empresa introduzidos anteriormente. 

➢ Alterar os dados ou carregar documentos conforme solicitado pelo GNS e clicar em ‘Submeter’ 

➢ No canto superior direito, selecionar o nome da empresa e clicar em ‘Sair’ 
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3.3.3 Criar Responsável de Empresa 

➢ Entrar na empresa como POC/ES 

➢ Clicar em Gestão de Pessoas → Responsáveis 

 

➢ Clicar em ‘Nova Pessoa’ para criar um responsável da empresa 

 

➢ Introduzir os dados do responsável. 

 

Caso a pessoa não esteja obrigada a ter CC, selecionar a checkbox ‘Não quer usar autenticação.gov’. 
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➢ Clicar em ‘Submeter’ 

O responsável irá receber uma notificação email ou SMS indicando o seu registo no CRESO e caso 

não utilize a autenticação.gov, as credenciais de acesso. 

 

➢ O responsável aparece na lista de responsáveis da empresa 
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3.3.4 Criar Colaborador de Empresa 

➢ Entrar na empresa como POC/ES 

➢ Clicar em Gestão de Pessoas → Funcionários 

 

➢ Clicar em ‘Nova Pessoa’ para criar um responsável da empresa 

 

O POC/ES aparece na lista como colaboradores. 

➢ Introduzir os dados do colaborador. 

 

Caso a pessoa não esteja obrigada a ter CC, selecionar a checkbox ‘Não quer usar autenticação.gov’ 

➢ Clicar em ‘Submeter’ 
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O responsável irá receber uma notificação email ou SMS indicando o seu registo no CRESO e caso 

não utilize a autenticação.gov, as credenciais de acesso. 

 

➢ O colaborador aparece na lista de funcionários da empresa 
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3.3.5 Pedido de Credenciação de Empresa 

➢ Entrar na empresa como POC/ES 

➢ Clicar em Gestão de Credenciações → Empresa 

 

➢ Clicar em ‘Nova Credenciação’ 

 

➢ Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador 

 

➢ Clicar em ‘Criar’ 
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➢ Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados 

Se os responsáveis não estiverem credenciados nas Marcas/Graus/Designadores selecionados, serão 

criados automaticamente pedidos de credenciação para os responsáveis nos casos em falta. 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Termos de Responsabilidade’ 

 

➢ Para cada Termo de Responsabilidade, clicar em ‘Ver / Confirmar’ e ‘Tomei Conhecimento’ 
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➢ Clicar em ‘Submeter’ 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Info Adicional’ 

➢ Escrever a justificação para a credenciação e adicionar os documentos necessários 

A justificação será adicionada automaticamente como documento do tipo .txt 

 

➢ Clicar em ‘Adicionar’ 

O pedido de credenciação muda para o estado ‘Pronto a Submeter’. 

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciação, pode selecionar a ação ‘Apagar’ 

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar novamente 

a ação ‘Info Adicional’  

➢ Clicar em ‘Submeter Credenciações’, selecionar as credenciações a submeter e clicar em 

‘Submeter’ 

 

➢ A lista deve mostrar as credenciações submetidas. 
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3.3.6 Pedido de Credenciação de Responsável de Empresa 

➢ Entrar na empresa como POC/ES 

➢ Clicar em Gestão de Credenciações → Responsáveis 

 

➢ Clicar em ‘Nova Credenciação’ 

 

➢ Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador 

 

➢ Clicar em ‘Criar’ 
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➢ Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Termos de Responsabilidade’ 

 

➢ Para cada Termo de Responsabilidade, clicar em ‘Ver / Confirmar’ e ‘Tomei Conhecimento’ 

 

 

➢ Clicar em ‘Submeter’ 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Info Adicional’ 

➢ Escrever a justificação para a credenciação e adicionar os documentos necessários 

A justificação será adicionada automaticamente como documento do tipo .txt 
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➢ Clicar em ‘Adicionar’ 

O pedido de credenciação muda para o estado ‘Pronto a Submeter’ 

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciação, pode selecionar a ação ‘Apagar’ 

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar novamente 

a ação ‘Info Adicional’  

 

Neste momento o responsável deve entrar no CRESO e concluir a sua parte do pedido de 

credenciação. Assim que o responsável concluir o preenchimento dos seus dados, as credenciações 

irão aparecer ao POC/ES no estado ‘Pronto para submeter’. 

 

Após o preenchimento do formulário, o requerente deve fazer o download do mesmo, assiná-lo e fazer 

o upload em Info Adicional. 

 

➢ Clicar em ‘Submeter Credenciações’, selecionar as credenciações a submeter e clicar em 

‘Submeter’ 
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➢ A lista deve mostrar as credenciações submetidas. 
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3.3.7 Pedido de Credenciação de Colaborador de Empresa 

➢ Entrar na empresa como POC/ES 

➢ Clicar em Gestão de Credenciações → Funcionários 

 

➢ Clicar em ‘Nova Credenciação’ 

 

➢ Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador 

 

➢ Clicar em ‘Criar’ 
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➢ Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Termos de Responsabilidade’ 

 

➢ Para cada Termo de Responsabilidade, clicar em ‘Ver / Confirmar’ e ‘Tomei Conhecimento’ 

 

 

➢ Clicar em ‘Submeter’ 

➢ Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Ação (1ª coluna) ‘Info Adicional’ 

➢ Escrever a justificação para a credenciação e adicionar os documentos necessários 

A justificação será adicionada automaticamente como documento do tipo .txt 
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➢ Clicar em ‘Adicionar’ 

O pedido de credenciação muda para o estado ‘Pronto a Submeter’ 

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciação, pode selecionar a ação ‘Apagar’ 

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar novamente 

a ação ‘Info Adicional’  

 

Neste momento o colaborador deve entrar no CRESO e concluir a sua parte do pedido de credenciação, 

preenchendo o formulário e aceitando os termos de responsabilidade. Assim que o colaborador concluir 

o preenchimento dos seus dados, as credenciações irão aparecer ao POC/ES no estado ‘Pronto para 

submeter’. 

 

Após o preenchimento do formulário, o requerente deve fazer o download do mesmo, assiná-lo e fazer 

o upload em Info Adicional. 

 

➢ Clicar em ‘Submeter Credenciações’, selecionar as credenciações a submeter e clicar em 

‘Submeter’ 
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➢ A lista deve mostrar as credenciações submetidas. 
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3.4 SUB-REGISTOS 

3.4.1 Operador/Administrador de Sub-Registo 

➢ Entrar no CRESO clicando no botão ‘Entrar’ do respetivo Sub-Registo na secção ‘Entidade com 

Sub-Registo ou Posto de Controlo’ 

 

➢ No caso de ter sido atingido ou ultrapassado o budget de referência para o Sub-Registo, aparece 

um aviso. 

 

➢ O operador ou administrador de Sub-Registo pode editar os seus dados selecionando o menu 

Gestão de Dados → Utilizador (para mais detalhes, ver Editar dados do Colaborador ou Pessoa 

individual). 

O operador/administrador deve tratar das suas credenciações acedendo ao menu Gestão de Dados 
→ Credenciações (para mais detalhes, ver   
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➢ Pedido de Credenciação de Pessoa Individual). 

➢ O operador/administrador pode editar os dados referentes ao Sub-Registo acedendo ao menu, 

Gestão de Sub-Registo → Atualizar Dados do Sub-Registo. 
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3.4.2 Gerir Operadores do Sub-Registo 

➢ Selecionar a opção Gestão de Sub-Registo → Operadores de Sub-Registo 

➢ Na tabela aparecem os operadores existentes no Sub-Registo. 

➢ Pode adicionar operadores clicando em ‘Nova Pessoa’. Deve ter em atenção que se a pessoa for 

aceder com CC, deve ter o cuidado de introduzir o nome completo e número de identificação tal 

como consta no cartão, nomeadamente o dígito 0 que pode existir em alguns casos. Se a opção 

for por utilizador/password porque por exemplo a pessoa só possui BI, deve introduzir o dígito 0 

para os números mais antigos (com 7 dígitos) para que no futuro essa pessoa possa entrar com 

CC. 

➢ Ao criar a pessoa deve indicar se é operador ou Administrador de Sub-Registo e indicar se não 

quer utilizar a autenticação.gov no caso de não possuir CC. Nesse caso, será enviada uma 

notificação à pessoa com as credenciais de acesso ao CRESO. Tenha atenção para digitar o 

email e número de telemóvel corretamente caso contrário a pessoa não vai conseguir receber as 

notificações do sistema. 

➢ Para editar os dados de um operador existente, clique em ‘Editar’. Pode corrigir ou alterar os 

dados da pessoa tendo em atenção que existem limitações para a alteração do número de 

identificação. Se introduzir um número de identificação de uma pessoa e essa pessoa já 

conseguiu entrar no sistema, já não é possível alterar. Se a pessoa ainda não acedeu ao sistema, 

o número de identificação da pessoa pode ser alterado.  
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3.4.3 Gerir Transferências dentro do Sub-Registo ou para outros Sub-
Registos 

➢ Selecionar a opção Gestão de Sub-Registo → Transferências 

➢ Na tabela aparecem todas as pessoas do Sub-Registo incluindo operadores de Sub-Registo e 

Postos de Controle bem como todos os colaboradores. 

 

➢ Nesta janela deve selecionar uma ou mais pessoas e escolher a opção pretendida. 

➢ Se quiser transferir pessoas para outro SubRegisto deve clicar em ‘Transferir para outro sub-

Registo’. Aparece uma janela para selecionar o Sub-Registo de destino e se clicar em ‘Submeter’ 

a pessoa será transferida, ficando pendente a transferência até à aceitação por parte do outro 

Sub-Registo (ver Validar Transferências de Outros Sub-Registos). 

➢ A segunda opção, ‘Transferir para Operador deste Sub-Registo’, permite transferir uma pessoa 

que seja operador ou colaborador de um posto de controlo deste Sub-Registo para operador do 

sub-Registo. Se pretender que a pessoa seja Administrador, deve um administrador editar a 

pessoa a alterar o campo respetivo. 

➢ A terceira opção, ‘Transferir para Operador de Posto de Controlo’, permite transferir as pessoas 

selecionadas para o posto de controlo selecionado, podendo assim alterar um operador de um 

posto de controlo para outro, passar um colaborador a operador ou transferir um operador do 

Sub-Registo para o Posto de Controlo. 

➢ A quarta opção, ‘Transferir para Colaborador de Posto de Controlo’ é idêntica à anterior com a 

diferença que a pessoa passa a colaborador. 

➢ A última opção, ‘Retirar do Sub-Registo’, permite retirar qualquer operador de Sub-Registo, Posto 

de Controlo ou colaborador. Pode ser utilizado nas situações em que a pessoa deixa a entidade 

sem ser por transferência para outro Sub-Registo como por exemplo no caso de aposentação. No 

caso de retirar alguém por engano, pode adicionar novamente utilizando a funcionalidade de 

adicionar Nova Pessoa ao Sub-Registo. Se pretender mesmo retirar a pessoa, deve cancelar 

primeiro as credenciações uma vez que estas deixam de ser válidas. 
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3.4.4 Validar Transferências de Outros Sub-Registos 

➢ Selecionar a opção Gestão de Sub-Registo → Valida Transferência de Outros Sub-Registos 

➢ Na tabela aparecem todas as pessoas que foram transferidas para este Sub-Registo e estão com 

a mesma pendente de aceitação. 

➢ Deve selecionar uma ou mais pessoas e clicar em ‘Aceitar’ ou ‘Rejeitar’. Se aceitar, a pessoa fica 

automaticamente neste Sub-Registo. Se rejeitar, a pessoa volta ao Sub-Registo de origem. 

➢ Caso pretenda alterar a situação da pessoa dentro do Sub-Registo, pode utilizar a funcionalidade 

de transferências. 
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3.4.5 Credenciações do Sub-Registo 

➢ Selecionar a opção Gestão de Sub-Registo → Credenciações do Sub-Registo 

➢ Na tabela aparecem todas as credenciações do Sub-Registo. 

 

➢ Aparece a mensagem a avisar sobre o budget disponível bem como os valores de budget, total 

acumulado e % em relação ao budget de referência. 

➢ Em algumas credenciações pode haver ações a efetuar pelo operador ou administrador do Sub-

Registo, como aceitar Termos de Responsabilidade ou inserir algum documento ou justificação, 

dependendo da marca e grau. 

➢ Para efetuar novas credenciações para os operadores do Sub-Registo, clique em ‘Nova 

Credenciação’ 

➢ Deve adicionar às listas as pessoas e as credenciações pretendidas e no final clicar em ‘Criar’. As 

novas credenciações aparecem na lista. 

➢ Neste momento, caso não haja ações a fazer nos pedidos, o operador requerente deve entrar no 

CRESO e fazer a aceitação dos Termos de Responsabilidade, preenchimento do formulário e 

adicionar documentos que sejam necessários incluindo o formulário devidamente assinado 

manualmente ou com assinatura digital. 

➢ Assim que o requerente terminar as suas ações, poderá ser necessário a justificação pelo 

superior hierárquico. 

➢ Depois de tudo estar devidamente preenchido, o pedido fica pronto a submeter. 

➢ Podem ser submetidos vários pedidos em simultâneo. Para tal, selecionar os pedidos pretendidos 

e clicar em ‘Submeter Credenciações’ 
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3.4.6 Gestão de Posto de Controlo 

➢ Como operador de Posto de Controlo, selecionar a opção Gestão de Posto de Controlo → 

Colaboradores 

➢ Na tabela aparecem os colaboradores e operadores do Posto de Controlo. Cada posto de 

controlo apenas tem visibilidade sobre as pessoas a seu cargo. 

➢ Pode adicionar novas pessoas clicando em ‘Nova Pessoa’. Deve introduzir os dados obrigatórios 

tendo em consideração que o número de identificação e nome completo devem ser exatamente 

iguais ao CC, caso contrário o requerente não consegue entrar no CRESO. Deve também ter 

particular atenção ao endereço de email e número de telemóvel porque se estiverem incorretos, o 

requerente não recebe as notificações e fica também impedido de entrar no CRESO. 

➢ Pode editar os dados de cada pessoa tendo em consideração o descrito anteriormente. 
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3.4.7 Transferência de Posto de Controlo 

➢ Selecione a opção Gestão de Posto de Controlo → Transferência para Posto de Controlo 

➢ Selecione as pessoas que pretende transferir, clique em ‘Transferência para Posto de Controlo’ e 

selecione o posto de controlo de destino. 

➢ A transferência fica pendente até aceitação do outro posto de controlo. 
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3.4.8 Validação de Transferência de Posto de Controlo  

➢ Selecione a opção Gestão de Posto de Controlo → Valida Transferência de Outros Postos de 

Controlo 

➢ Aparece na tabela a lista de pessoas com transferência pendente. 

➢ Selecione as pessoas pretendidas e clique em ‘Aceitar’ ou ‘Rejeitar’. Se aceitar, as pessoas 

passam a pertencer ao posto de controlo. Se rejeitar, as pessoas voltam ao posto de controlo de 

origem. 

 

  



 

 

 

 

 

 53 / 67 
 

 

 

3.4.9 Credenciações do Posto de Controlo 

➢ Selecione a opção Gestão de Posto de Controlo → Credenciações do Posto de Controlo 

➢ Na tabela aparecem os pedidos das pessoas pertencentes ao posto de controlo, operadores e 

colaboradores. 

➢ Para criar novos pedidos de credenciação deve clicar em ‘Nova Credenciação’ (para mais 

detalhes ver Credenciações do Sub-Registo). 
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3.4.10 Gestão de Pagamentos de Sub-Registo 

➢ A gestão de pagamentos do Sub-Registo é idêntica à de pessoas individuais e empresas. Para 

mais detalhes ver Pagamento de Pedido Individual 
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3.4.11 Certidões 

➢ Para pedir uma certidão de uma credenciação deve selecionar a opção de menu ‘Certidões’ 

➢ Na tabela aparecem as certidões pedidas anteriormente. Pode ver os detalhes do pedido ou fazer 

download da certidão. 

➢ Para pedir nova certidão, clicar em ‘Novo Pedido’ e selecionar o colaborador. 

➢ Na janela de dados do pedido deve preencher pelo menos os campos obrigatórios. Tenha em 

atenção que dependendo da marca podem ser necessários mais dados do requerente como por 

exemplo o número de passaporte para a marca NATO. 
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3.4.12 Gestão de Credenciações do Superior Hierárquico 

➢ Selecionar a opção do menu ‘Gestão de Credenciações – Sup. Hierárquico’ 

➢ Na tabela aparecem as credenciações dos requerentes dos quais o utilizador é superior 

hierárquico. 

➢ O superior deve ter em atenção os pedidos de credenciação por submeter que necessitam da 

ações da sua parte. Para tal deve verificar na coluna ‘Notas’ se existe necessidade de ‘Aceitação 

da declaração de Idoneidade por parte do superior hierárquico’ ou de ‘Justificação por parte do 

superior hierárquico’ 

 

➢ Para ver o formulário do requerente, clicar no botão de formulário  

➢ Poderá visualizar os dados referentes a residência no estrangeiro e em Portugal, viagens, 

formação e programas NATO/EU/… 

➢ Quando seleciona a opção ‘Justificação Sup. Hier.’ Aparece a janela para escrever a justificação e 

adicionar documentos se necessário. 
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➢ A justificação aparece automaticamente preenchida com um texto modelo que incluí o nome do 

superior, o nome do requerente e a marca/grau/designador referente ao pedido selecionado. O 

utilizador pode alterar o texto da forma que entender. O campo é de texto livre, sendo o texto 

modelo opcional. No final deve clicar em ‘Adicionar’. 

➢ O texto modelo é editável apenas pelo GNS no Back-Office na opção Administração → 

Mensagens. 
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4. FUNCIONALIDADES DE BACK-OFFICE 

4.1 VALIDAR PEDIDO DE REGISTO DE UTILIZADOR 

➢ Entrar no Back-Office e selecionar Pedidos Individuais → Novos acessos 

 

➢ Selecionar na tabela o pedido de registo e clicar em ‘Aceitar’ 

 

➢ No caso de o utilizador ter pedido acesso por username/password, é enviada uma notificação à 

pessoa com os dados de entrada no CRESO 

 

➢ Se pretender receber mais informação da pessoa antes de conceder o acesso, deve selecionar a 

pessoa e clicar em ‘Solicitar mais informação’. A mensagem introduzida será enviada para a 

pessoa por email ou SMS. Nessa mensagem poderá indicar como contactar o GNS e qual 

informação adicional é necessária. A pessoa terá novamente de submeter os seus dados que 

entretanto ficaram gravados e voltará a aparecer na tabela de novos acessos. 
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4.2 VALIDAÇÃO DE EMPRESA 

➢ Entrar no Back-Office e clicar em Gestão de Empresa → Validar Dados de Empresa 

 

Procurar a empresa na lista e clicar no botão ‘Validar’ na primeira coluna 

 

➢ Verificar/Validar os dados da empresa e documentação 
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➢ No caso de ser necessário mais informação e não ser possível validar os dados ou algum 

documento, clicar em ‘Solicitar mais informação’ 

➢ Introduzir a informação requerida e clicar em ‘OK’ 

 

➢ O Encarregado de Segurança vai receber uma notificação com as observações introduzidas. 

A empresa sai da lista de empresas para validar. 

➢ Quando o Encarregado de Segurança voltar a submeter a nova informação, a empresa volta a 

aparecer na lista de empresas para validar. 

➢ No caso de não ser necessário solicitar mais informação, validar os dados da empresa clicando 

em ‘Validar Dados de Empresa’ e validar os documentos, clicando em ‘Aceitar’ para cada 

documento e finalizar clicando em ‘Validar Documentos da Empresa’. 

➢ Clicar em ‘Cancelar’ para voltar à lista de empresas para validar. 

A empresa já não se encontra na lista de empresas a validar. 
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4.3 CRIAÇÃO DE SUB-REGISTO 

➢ Entrar no Back-Office e selecionar Sub-Registo → Atualizar Dados de Sub-registo 

➢ Na tabela aparecem os Sub-Registos existentes. 

➢ Para criar um novo clicar em ‘Criar’ 

 

➢ Introduzir os dados do Sub-Registo. 

➢ Deve indicar se o Sub-Registo pode efetuar pedidos excecionais. 

➢ Nos dados do operador de sub-registo deve introduzir o nome completo e número de 

identificação tal como aparece no CC. Se não estiver correto, a pessoa não vai conseguir aceder 

ao Sub-Registo. Da mesma forma, o telefone e email devem estar corretos ou a pessoa não irá 

receber as notificações. 

➢ No final clicar em ‘Confirmar’ 

➢ O novo sub-Registo deve aparecer na tabela 
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➢ Para editar os dados de um Sub-Registo existente, deve clicar no botão ‘Edita’ na linha 

correspondente da tabela, onde irá aparecer novamente a janela com os dados do Sub-Registo 

que podem ser alterados tendo em consideração os pontos anteriores. 
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4.4 VALIDAÇÃO DAS TAXAS 

➢ Entrar no Back-Office e selecionar Gestão de Pagamentos → Validação de Taxas 

 

➢ Na lista devem aparecer pedidos de pessoas individuais ou de empresas com taxas para validar. 

 

➢ Caso pretenda alterar o valor a pagar, deve clicar em Inserir/Alterar, introduzir o novo valor e a 

respetiva justificação. 

 

➢ Pode ainda indicar uma taxa variável. 

➢ No fim, deve selecionar o pedido e clicar em ‘Submeter’. O pedido é devolvido ao requerente e 

desaparece da lista. 
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4.5 VALIDAÇÃO DE PAGAMENTO 

➢ Entrar no Back-Office e selecionar Gestão de Pagamentos → Validação de Pagamento 

 

➢ Na lista devem aparecer pedidos de pessoas individuais ou de empresas com pagamentos para 

validar. 

 

➢ Na última coluna deve aparecer o ícone para fazer o download na nota de liquidação. 

➢ Caso o pagamento seja por Multibanco, após o mesmo ser efetuado, e da plataforma PPAP da 

AMA, o mesmo é validado automaticamente e nesse momento deixa de aparecer nesta lista. 

➢ É no entanto possível fazer a validação manual, quer em caso de falha, ou em caso de atraso na 

notificação da plataforma. Também será necessário fazer a validação manual no caso de o 

pagamento ser efetuado por transferência bancária. Para fazer esta validação, clique em ‘Validar 

Pagamento’ na linha do pedido que pretende validar. 

 

➢ Na página de validação do pagamento deve introduzir o montante pago caso tenha sido de 

alguma forma confirmado e pode introduzir algum texto explicativo. Clique em ‘Validar’. 

➢ Depois de validado o pagamento, o pedido desaparece da lista passando para o estado de 

validação de formulário. 
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4.6 BUDGET E TOTAL DE PAGAMENTOS DE SUB-REGISTO 

➢ Selecionar a opção Gestão de Pagamentos → Sub-Registo 

➢ Na tabela aparecem os Sub-Registos com indicação do Budget de Referência e Total acumulado. 

➢ Para editar o plafon, clique no botão ‘Editar’ do Sub-Registo pretendido. 

➢ Na janela de edição pode alterar a descrição e o valor do budget de referência. 

➢ Pode ainda agendar pagamentos automáticos (geração das notas de liquidação) com 

periodicidade mensal ou semanal para um determinado dia e hora. 

➢ Deve clicar em ‘Confirmar’ para as alterações terem efeito. 
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4.7 VALIDAÇÃO DE TAXAS DE SUB-REGISTO 

➢ Selecionar a opção Gestão de Pagamentos → Validação de Taxas de Sub-Registo. 

➢ Na tabela aparecem os pedidos submetidos pelos Sub-registos cujas taxas devem ser validadas. 

➢ Pode alterar o valor das mesmas clicando em ‘Inserir/Alterar’ na linha pretendida. 

➢ Na janela de alteração deve introduzir o novo valor e uma nota justificativa. 

➢ Pode ainda alterar o valor da taxa variável diretamente na linha da tabela. 

➢ Para as alterações terem efeito, deve selecionar a checkbox no inicio da linha (uma ou mais) e 

clicar em ‘Submeter’. 
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4.8 VALIDAÇÃO DE PAGAMENTOS DE SUB-REGISTO 

➢ Selecionar a opção Gestão de Pagamentos → Validação de Pagamento de Sub-Registo 

➢ Na tabela aparecem os pedidos para os quais os Sub-Registos efetuaram o pagamento. 

➢ Pode aceder à nota de liquidação fazendo o download da mesma no ícone de documento pdf. 

➢ Para validar um pagamento deve clicar em ‘Validar Pagamento’ na linha do pedido pretendido. 

 


