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1.1 EMPRESAS

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

Autenticagdo com utilizador e palavra-passe Autenticacdo com Cartdo de Cidadao ou Chave Mével Digital

3 milnovemilum@email.pt autentique-se aqui
g ————
AUTENTICACAO.GOVF

[ : 1 SR Autenticacdo

Esqueceu-se da sua Palavra-Passe? C ui.

Para entrar no CRESO autentique-se aqui com CC (cartdo de cidad&o) ou
izador e palavra passe CMD (chave mével digital)

Utilize este ponto de acesso se e s se:

> Na seccgdo Empresa, clicar em ‘E 0 meu caso’

- Sou o responsavel de seguranca de uma empresa e pretendo credenciar a empresa para poder concorrer a
contratos classificados (Lei 03/2012);

- Sou o responsavel de seguranca de uma empresa credenciada e pretendo credenciar funcionérios da
empresa;

- Pretenco a uma empresa credenciada e pretendo gerir as minhas credencia¢ées;

- Pretendo obter a credenciacdo da minha empresa no &mbito da Lei 49/2009 (atividades de comércio e
industria de bens e tecnologias militares);

- Pretendo obter as credencia¢ées necessérias no ambito da Lei 96/2015 (plataformas eletrénicas de
contratacdo publica);

Guido para as empresas

» E em seguida, clicar em ‘Nova Empresa’

» Introduzir os dados da empresa, verificar os dados do Encarregado de Segurancga e clicar
em ‘Submeter’

No botdo ‘Documentos necessarios’ pode ver a lista de documentos que sdo necessarios a
credenciacao que esta a ser pedida.

O botéo ‘Download’ disponibiliza o download de diversos templates que podem ser utilizados
para alguns dos documentos necessarios.
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Dados da Empresa / Ponto de Contacto da Empresa

Empresa Documentos necessarios

Denominagdo Social

NIPC

CAE Principal

Rua

N°. porta/andar/lado

Cédigo Postal

Telefone

Email Contacto

POC/ES

Tipo de Funcionario

Nome Completo

Email

Telemavel

Empresa do mil e novemil e um
500009001
12345

Rua do mil novemil e um

1000 100
210009001

emp.mil.novemil.um@email.pt

Encarregado de Seguranga ¥
Mil Novemil e Um
milnovemilum@email.pt

QANNNANN1

PME - Ndmero registo IAPMEI

CAE Secundario

Localidade

Lisboa

» Aparece uma mensagem a indicar que o utilizador deve entrar em contacto com o GNS

para efetuar o briefing.

AVISO

Por favor entre em contacto com os servigos do GNS (email e
telefone) no ambito de efectuar o agendamento do briefing
inicial. Obrigado.

OK

» Clicar em ‘Sair’
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1.1.2 Criacao de Empresa — Enviar mais informacao

» Entrar no CRESO e na secgao Empresa, selecionar a Empresa a criar e clicar em ‘Entrar

- Sou o responsavel de seguranca de uma empresa e pretendo credenciar a empresa para poder concorrer a
contratos classificados (Lei 03/2012);

- Sou o responsavel de seguranca de uma empresa credenciada e pretendo credenciar funcionérios da
empresa;

- Pretenco a uma empresa credenciada e pretendo gerir as minhas credenciagées;

- Pretendo obter a credenciacdo da minha empresa no &mbito da Lei 49/2009 (atividades de comércio e
industria de bens e tecnologias militares);

- Pretendo obter as credenciacées necessarias no &mbito da Lei 96/2015 (plataformas eletrénicas de
contratagdo publica);

Guido para as empresas

Empresa do mil e novemil e um v

Administrador / Gerente / Colaborador

Empresa do mil e novemil e um v

» Introduzir o token

Ira 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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1.1.3 Criar Responsavel de Empresa

» Entrar na empresa como POC/ES
» Clicar em Gestao de Pessoas > Responsaveis

Gestao de Dados ™ Gestao de Credenciagd

Responsaveis

Dados da Empresa / ‘to da Empresa

» Clicar em ‘Nova Pessoa’ para criar um responsavel da empresa

Funcionérios

Gestao de Dirigentes / Responsaveis da Empresa

Nova Pessoa | Nova Credenciacdo

10 ¥ |entradas

Acgédo Cartédo Cidadédo Nome

Pesquisar Pesquisar

0 a 0 de 0 entradas
> Introduzir os dados do responsavel.

Dados do Utilizador

Numero de identificagdo (por defeito Cartdo

Cidadio) 10009002
Nome Completo Responsavel Novemil
Email resp.novemil@email.pt
Telemével 960009900
® Contacto por email Contacto por telemével
Numero de funcionario
Superior Hierarquico v
Tipo de Funcionério Responsavel ¥
Fung3o ou cargo Administrador
Estado ® Activo Inactivo

N&o quer usar autenticacao.gov

Documentos ja anexados

4
Documentos Anexar (pdf, png, jpeg)

X test_fmr_1600784854389.pdf

Caso a pessoa nao esteja obrigada a ter CC, selecionar a checkbox ‘Ndo quer usar
autenticagéo.gov’.

» Clicar em ‘Submeter’
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O responsavel ira receber uma notificagdo email ou SMS indicando o seu registo no CRESO e
caso nao utilize a autenticagdo.gov, as credenciais de acesso.

msg

oi criada uma conta na plataforma CRESO com o username resp.novemil @email.pt e password X!48scBf3

Codigo de acesso ao CRESO: 281a69 (valido até 2020-09-30)
Cddigo de acesso ao CRESO: 58ad88 (valido até 2020-09-30)

> O responsavel aparece na lista de responsaveis da empresa
Gestao de Dirigentes / Responsaveis da Empresa

Nova Pessoa | Nova Credenciagdo

10 ¥ |entradas

N

N
Acgéo Cartéo Cidadao Nome fu
Pesquisar Pesquisar Pes:

Selecionar v 10009002 Responsavel Novemil

1a1de 1 entradas
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1.1.4 Criar Colaborador de Empresa

» Entrar na empresa como POC/ES
» Clicar em Gestdo de Pessoas = Funcionarios

Gestao de Dados ~ Gestao de Credenciagd

Responsaveis

Dados da Empresa / ‘to da Empresa

» Clicar em ‘Nova Pessoa’ para criar um responsavel da empresa

Funcionérios

Gestao de Colaboradores da Empresa

Nova Pessoa | Nova Credenciacdo

10 ¥ |entradas

i Nimero de
Acgao Cartéo Cidadao Nome funcionério
Pesquisar Pesquisar Pesquisar

s 10009001 Mil Novemil e Um
Selecionar ..

1a1de1entradas

O POC/ES aparece na lista como colaboradores.
» Introduzir os dados do colaborador.

Dados do Utilizador

Numero de identificagdo (por defeito Cartdo

3
Cidadio) 10009003
Nome Completo Funcionario da Novemil
Email func.novemil@email.pt
Telemével 960009003
® Contacto por email Contacto por telemével
Numero de funcionario
Superior Hierarquico v
Tipo de Funcionario Colaborador de Empresa Y/
Fung3o ou cargo Porteiro
Estado ® Activo Inactivo
N&o quer usar autenticacao.gov T

Caso a pessoa nao esteja obrigada a ter CC, selecionar a checkbox ‘Ndo quer usar
autenticagéo.gov’

» Clicar em ‘Submeter’

O responsavel ira receber uma notificagdo email ou SMS indicando o seu registo no CRESO e
caso nao utilize a autenticagdo.gov, as credenciais de acesso.
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msg

oi criada uma conta na plataforma CRESO com o username func.novemil@email.pt e password H7Eq76$nb

Foi criada uma conta na plataforma CRESO com o username resp.novemil@email.pt e password X!48scBf3
Codigo de acesso ao CRESO: 281a69 (valido até 2020-09-30)

» O colaborador aparece na lista de funcionarios da empresa

Gestao de Colaboradores da Empresa

Nova Pessoa | Nova Credenciacdo

10 ¥ | entradas

n Nimer
Acgéo Cartéo Cidadao Nome funcior
Pesquisar Pesquisar Pesquisar
. 10009001 Mil Novemil e Um
Selecionar ...
. 10009003 Funcionario da Novemil
Selecionar ...

1a 2 de 2 entradas
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1.1.5 Pedido de Credenciaciao de Empresa

» Entrar na empresa como POC/ES
» Clicar em Gestao de Credenciagbes - Empresa

Gestdo de Dados ~ Gestdo de Pessoas ¥ Gestdo de Credenciagdes |

Empresa
Responséveis
Funciondrios
» Clicar em ‘Nova Credenciagao’
Gestao de Credenciacoes - Empresa
10 ¥ entradas

Acgéo N°. Pedido Marca Grau Designador

Pesquisar Pesquisar Pesquisar Pesquisar

Tabela v

0 a0 de 0 entradac

» Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador

Nova Credenciacéo

Cancelar
Marca:  NATO v Grau: = NATO SECRET L Designador: =~ - v

10 ¥ |entradas

*  Marca Grau
X NACIONAL SECRETO
X NATO NATO SECRET

» Clicar em ‘Criar’

10
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Gestado de Credenciagdes - Empresa

Nova Credenciagdo Submeter Credenciagbes

N°. Pedido Marca Grau Designadc

258 NATO NATO SECRET

122 da antrariac

» Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados

Se os responsaveis nao estiverem credenciados nas Marcas/Graus/Designadores selecionados,
serao criados automaticamente pedidos de credenciagdo para os responsaveis nos casos em

falta.

» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na A¢ao (12 coluna) ‘Termos de
Responsabilidade’

Termos de Responsabilidade (Confirmacao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL Ver / Confirmar

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

Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: -  Data Termino: -

| IMES U Jdnenno Lo 1eierencid d 51 ue veLemnpio ao drno dantenor) soovre os
1 participado), enviando também um inventério das matérias Classificadas que lhe foram

Cancelar Tomei Conhecimento

Termos de Responsabilidade (Confirmagao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL

» Clicar em ‘Submeter’
» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Agao (12 coluna) ‘Info Adicional’

11
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» Escrever a justificacdo para a credenciagéo e adicionar os documentos necessarios

‘ A justificagéo sera adicionada automaticamente como documento do tipo .txt

Informac&o adicional (Documentos e Justificagdes)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

Justificagdo: Escrever aqui a justificagdo. Sera adicionada como doxumento tipo .txt

Documentos ja anexados

Documentos: Anexar (pdf, png, jpeg)

X test_fmr_1600784854389.pdf

No botdo ‘Documentos necessarios’ pode ver a lista de documentos que sdo necessarios a
credenciagao que esta a ser pedida.

O botao ‘Download’ disponibiliza o download de diversos templates que podem ser utilizados
para alguns dos documentos necessarios.

» Clicar em ‘Adicionar’

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

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciagédo, pode selecionar a agéo
‘Apagar’

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar
novamente a acao ‘Info Adicional’

» Clicar em ‘Submeter Credenciagoes’, selecionar as credenciagdes a submeter e clicar em
‘Submeter’

Submeter Credenciagoes

¢! (258) NATO NATO SECRET -
¥/ (257) NACIONAL SECRETO -

Submeter Cancelar

» Alista deve mostrar as credencia¢des submetidas.

12
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1.1.6 Pedido de Credenciacao de Responsavel de Empresa

» Entrar na empresa como POC/ES
» Clicar em Gestao de Credenciagbes - Responsaveis

Gestdo de Dados ~ Gestdo de Pessoas ¥ Gestdo de Credenciagdes |

Empresa
Responséveis
Funciondrios
» Clicar em ‘Nova Credenciagao’
Gestao de Credenciacoes - Empresa

Nova Credenciacdo | Submeter CredenciagGes

10 ¥ | entradas

Acgéo N°. Pedido Marca Grau Designador
Pesquisar Pesquisar Pesquisar Pesquisar
Tabela v
N a0 de N entradac
» Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador
Nova Credenciacéo
Cancelar
Marca:  NATO v Grau: = NATO SECRET L Designador: v
10 ¥ |entradas
*  Marca Grau
X NACIONAL SECRETO
X NATO NATO SECRET
» Clicar em ‘Criar’
Gestdo de Credenciacdes - Responsaveis
Cartho Nimero de
Acgdo N, Pedido Nome Cidadso funciondrio Marca Graw
. e e X NA NA fCRE

» Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados

13
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» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na A¢ao (12 coluna) ‘Termos de
Responsabilidade’

Termos de Responsabilidade (Confirmacao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL Ver / Confirmar

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

| IMES Qe JAneno CoIm IeIerencid d 51 Ue UeLEINDIO QU dino drenor) sopre os

1 participado), enviando também um inventério das matérias Classificadas que lhe foram

Cancelar Tomei Conhecimento

Termos de Responsabilidade (Confirmacao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL

» Clicar em ‘Submeter’
» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Agéo (12 coluna) ‘Info Adicional’
» Escrever a justificacédo para a credenciagéo e adicionar os documentos necessarios

‘ A justificagédo sera adicionada automaticamente como documento do tipo .txt

Informacgéo adicional (Documentos e Justificagdes)

Dados da Credenciacdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

Justificagdo: Escrever aqui a justificacdo. Sera adicionada como doxumento tipo .txt

Documentos ja anexados

Documentos: Anexar (pdf, png, jpeg)

X test_fmr_1600784854389.pdf

14
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» Clicar em ‘Adicionar’

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

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciagdo, pode selecionar a agéo
‘Apagar’

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar
novamente a acao ‘Info Adicional’

Neste momento o responsavel deve entrar no CRESO e concluir a sua parte do pedido de
credenciagdo. Assim que o responsavel concluir o preenchimento dos seus dados, as
credenciagdes irdo aparecer ao POC/ES no estado ‘Pronto para submeter’.

Apds o preenchimento do formulario, o requerente deve fazer o download do mesmo, assina-lo
e fazer o upload em Info Adicional.

» Clicar em ‘Submeter Credenciagdes’, selecionar as credenciagcdes a submeter e clicar em
‘Submeter’

Submeter Credenciagoes

¥} (258) NATO NATO SECRET -
¥/ (257) NACIONAL SECRETO -

Submeter Cancelar

> Alista deve mostrar as credenciagdes submetidas.

15
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1.1.7 Pedido de Credenciacao de Colaborador de Empresa

» Entrar na empresa como POC/ES
» Clicar em Gestao de Credenciagbes - Funcionarios

Gestdo de Dados ~ Gestdo de Pessoas Gest3o de Credenciagdes ¥ |

Empresa
Responsdveis

Funciondrios

» Clicar em ‘Nova Credenciagao’

Gestado de Credenciagdes - Funcionarios

Nova Credenciacdo | Submeter CredenciagGes

10 v |entradas

Cartéo Nimero de
Acgéo N°. Pedido Nome Cidadao funcionario N
Pesquisar Pesquisar Pesquisar Pesquisar Pes:

N aNAde N entradac

» Selecionar uma ou mais Marca/Grau/Designador

Nova Credenciacéo

Cancelar
Marca: NATO W Grau: = NATO SECRET ¥ Designador: = - v

10 ¥ |entradas

*  Marca Grau
X NACIONAL SECRETO
X NATO NATO SECRET

» Clicar em ‘Criar’

Gestdo de Credencia¢des - Funcionarios

B

10 * entrada

Cartho Nimero de
Acgdo N*, Pedido Nome Cidadso funciondrio Marca Graw
. shvel Novem L NAT NA £

16
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» Na lista aparecem as Marcas/Graus/Designadores selecionados
» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na A¢ao (12 coluna) ‘Termos de
Responsabilidade’

Termos de Responsabilidade (Confirmacao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL Ver / Confirmar

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

HIMES Qe Jdneno CoIn ICIeiencid d 51 Ue veLeimnoio ao dino anienorn) sovie os

1 participado), enviando também um inventério das matérias Classificadas que lhe foram

Cancelar Tomei Conhecimento

Termos de Responsabilidade (Confirmagéao)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: - Data Termino: -

TERMO DE RESPONSABILIDADE EMPRESARIAL

» Clicar em ‘Submeter’
» Para cada Marca/Grau/Designador, selecionar na Agéo (12 coluna) ‘Info Adicional’
» Escrever a justificacdo para a credenciagéo e adicionar os documentos necessarios

‘ A justificacdo sera adicionada automaticamente como documento do tipo .txt

Informagéo adicional (Documentos e Justificaces)

Dados da Credenciagdo: Marca: NATO  Grau: NATO SECRET  Designador: -  Data Inicio: -  Data Termino: -

Justificagdo: Escrever aqui a justificacdo. Serd adicionada como doxumento tipo .txt

Documentos ja anexados

Documentos: Anexar (pdf, png, jpeg)

X test_fmr_1600784854389.pdf

17
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» Clicar em ‘Adicionar’

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

Caso o utilizador pretenda desistir de algum pedido de credenciagdo, pode selecionar a agéo
‘Apagar’

Caso o utilizador pretenda adicionar mais documentos antes de submeter, pode selecionar
novamente a acao ‘Info Adicional’

Neste momento o colaborador deve entrar no CRESO e concluir a sua parte do pedido de
credenciagao, preenchendo o formulario e aceitando os termos de responsabilidade. Assim que
o colaborador concluir o preenchimento dos seus dados, as credenciagdes irdao aparecer ao
POC/ES no estado ‘Pronto para submeter’.

Apébs o preenchimento do formulério, o requerente deve fazer o download do mesmo, assina-lo
e fazer o upload em Info Adicional.

» Clicar em ‘Submeter Credenciagdes’, selecionar as credenciagcdes a submeter e clicar em
‘Submeter’

Submeter Credenciagoes

¥/ (258) NATO NATO SECRET -
¥} (257) NACIONAL SECRETO -

Submeter Cancelar

> Alista deve mostrar as credenciagdes submetidas.
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