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1. INTRODUCAO

Num contexto de agilizacao de processos e simplificagdo da relagcéo entre os cidadaos e o IFAP foi
desenvolvida a possibilidade dos Beneficiarios se registarem no Portal do IFAP e disponibilizados
varios servigos on-line, com vista a poderem aceder a toda a sua informagéao no IFAP, bem como
submeter um conjunto de formularios.

Para a disponibilizagdo destes servigos foi criada uma “Area Reservada” no Portal IFAP a que todos
os Beneficiarios terdo acesso apds realizarem o Registo no Portal.

O presente documento visa descrever todo o processo de registo de utilizador no Portal IFAP.

O processo de registo visa a atribuicio de um nome de Utilizador e de uma Palavra-Chave,
necessarios para a autenticagdo dos Beneficiarios no Portal IFAP.

2. PRESSUPOSTOS

e O processo de registo dos utilizadores descrito neste documento sé se aplica aos
Beneficiarios do IFAP, isto &, um utilizador sé pode registar-se no Portal IFAP apos
apresentacdo do formulério IB (ldentificacdo de Beneficiario), numa entidade apta para o
efeito.

e No registo do utilizador tera de ser fornecido um endere¢o de email, caso 0 mesmo néo tenha
sido inscrito no formulario IB.

e As pessoas colectivas possuem um registo Unico e o acesso a area reservada do Portal faz-
se com os dados de registo da pessoa colectiva.

e Os representantes legais acedem & area reservada do Portal com os dados de registo cedidos

pelos Beneficiarios.

3. INFORMACAO NECESSARIA PARA O REGISTO DE UTILIZADOR NO
PORTAL

No momento do registo o utilizador devera ser portador da seguinte informagéo:

e Numero de Beneficiario (NIFAP)
e Numero de Identificacao Fiscal (NIF)

e Endereco de Email, caso este nao esteja inscrito no formulario IB.

4. REGISTO DE NOVOS UTILIZADORES NO PORTAL IFAP

Para poderem utilizar os servigos on-line, nomeadamente ter acesso ao ‘O Meu Processo’, os
Beneficiarios terdo que se registar previamente como utilizadores do Portal IFAP. Este registo devera
ser realizado do seguinte modo:
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i. Aceder ao sitio do portal IFAP através do endereco www.ifap.pt

ii. Seleccionar a op¢ao “Registo no Portal” (Figura 1).

/2 Tnicio - Windows Internet Explorer
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Figura 1 - Opg¢éao “Registo no Portal”.

iii. Introduzir o NIF e o NIFAP — ap6s a selecgdo da opcdo “Registo no Portal” o Beneficiario é

encaminhado para a pagina de “Cria¢do do Registo do Utilizador”, onde devera introduzir o seu

NIF e NIFAP (Figura 2)

Nota:

Para obter o NIFAP devera ter preenchido o formulario de identificacdo do

beneficiario (IB).

Verséo 1 (03.06.2013)



IFAP

Vs

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas, 1P

€Y GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA AGRICULTURA,
DO MAR, DO AMBIENTE
E DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO

REGISTO DO BENEFICIARIO NO PORTAL IFAP

P e S — o —

&)\‘ ttp://www.ifap.min-agricultura.pt/portal/ page/portal/ifap_publico/GC_Formularic_Reg_t © + & ” @ Formulario Reg. Utilizador |

Ficheiro  Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

*0 IFAP
* Ajudas FEAGA

* Desenvolvimento
Rural

#Pescas
* Crédito e Seguros
#Qutras Ajudas

# Fundo Florestal
Permanente

? Quotas Leiteiras
* Informagoes

* Legislagao Diaria
* Pagamentos

» Links Uteis
*Seca 2012

[

| Nevsletter | Perauntas Frequentes | Mapa | Centactes | InformacSes | Sugestdes | Reclamacdes | Help-Desk .j

GOVERNO DE prprivy sl
PORTUGAL | oocemmumns oo nmsmono

+ Estatisticas * Formularios

Area Reservada [?]
Registo no Portal [?]
30 Maio 2013 - 12:00

—

Pesquisa Avancada

nre= |
NIFAR=
*campos obrigatérios

I

I

e |
IFAP.2008@0011prd (v.1.0) :

Caopyright{c}2008, IFAP. Todos os direitos reservados,

MIE* 313333008

MIFAP® (1140806

Cancelar
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O registo do utilizador sé se aplica aos Beneficidrios do IFAP que
possuam o NUumero de Identificacdo do Beneficidrio (NIFAP).

Caso, ainda ndc tenha o Nudmero de Identificacdo de Beneficidrio
(NIFAP) e pretenda registar-se no portal, poderd solicit3-lo,
presencialmente, junto de qualquer sala de atendimento

Para mais informacdes sobre o registo no Portal do IFAP, consulte o
Manual do Reqisto do Beneficidrio no Portal IFAP [pdf:1,07MB/13 pigl.

Texto escrito conforme o Acordo Ortografico.

Adverténcia Juridica

© 2007 Portal do IFAP - Este site estd optimizade para 800600, 1ES.

Projecto co-financiado por:
PO e
==y

Figura 2 - Pagina para introdugéo do NIF e NIFAP.

Depois de confirmados os NIF e NIFAP o sistema carrega a informacao existente relativa ao
Beneficiario, nomeadamente:

e Se o Formulario IB tem Email:

Nome, NIF, email, morada de correspondéncia, telefone de contacto e fax.

e Se o Formulario IB nao tem Email:

Nome, NIF, morada de correspondéncia, telefone de contacto e fax.

iv. Se o Formulério IB tem Email - Confirmar o email — caso o utilizador confirme que o emalil

apresentado esta correcto e actualizado devera seleccionar a caixa de confirmagéo v (Figura

3).
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CRIACAO DO REGISTO DO UTILIZADOR

*campos obrigatérios

Nome do Utilizador: MARIA
IME — o o — = = LAISTA2E b o ——
H g @0 pt x I—
s T COSTEIRA
correspondéncia:
Localidade: ANALS
Cédigo Postal: 4330 ANAIS
Telefone de contacto: Fax:

A Confira os seus dados. Caso ndo s= encontrem corrstos ou
pratenda receber = palavra-chave por email devers atuslizar o formuldrio
18 (Identificagdo de Beneficiario) numa entidade receptora.

[0 # sim, confirmo que os dados acima estio atualizados
corretos.

[0 * Ui e concordo com os termos e condicdes de adesfo ao Portal
IFAP

Termos de Aceitacio

Cancelar

O registo do utilizador sé se aplica aos Beneficiarios do IFAP que
possuam o Numero de Identificacdo do Beneficidrio (NIFAP).

Caso, ainda nd3o tenha o Numero de Identificacdo de Beneficidrio
(NIFAP) e pretenda registar-se no portal, podera
presencialmente, junto de gualquer sala de atendimento.

solicita-lo,

Para mais informagdes sobre o registo no Portal do IFAP, consulte o
Manual do Registo do Beneficidrio no Portal IFAP [pdf:1,07ME/13 pagl.

Figura 3 - Confirmacao do endere¢o de Email

v. Caso o email nao esteja correcto, o utilizador devera cancelar o processo de registo e

actualizar o formulério de identificagdo do beneficiario (IB) numa entidade apta para o efeito.

Vi.

Se o Formulario IB ndo tem Email - Introduzir o endereco de email — nesta caso o utilizador

deverd indicar um endereco de email.

Vii.

Confirmar os dados do utilizador — caso o utilizador confirme que os dados apresentados

estejam correctos e actualizados devera seleccionar a caixa de confirmacao ¥ (Figura 4).
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3 Informacées é?-\ Confira os seus dados. Caso n3o se encontrem corretos ou
pretenda receber a palavra-chave por email deverd atualizar o formuldrio
1 Legislacdo Diaria 1B (Identificaco de Beneficidrio) nums entidade receptora.
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O registo do utilizador s6 se aplica aos Beneficiarios do IFAP que
possuam o Numero de Identificagdo do Beneficiario (NIFAP).

Caso, ainda ndo tenha o Numero de Identificagdo de Beneficiario
(NIFAP) e pretenda registar-se no portal, poderd solicitd-lo,
presencialmente, junto de qualquer sala de atendimento.

Para mais informacdes sobre o registo no Portal do IFAP, consulte o
Manual do Registo do Beneficidrio no Portal IFAP [pdfi1,07MB/12 pag].

Figura 4 - Confirmacao dos dados do utilizador.

vii. Caso algum dos dados nao esteja correcto, o utilizador devera cancelar o processo de
registo e actualizar o formulario de identificacdo do beneficiario (IB) numa entidade apta para o

efeito.

ix. Aceitar os termos e condic6es de adesdo ao Portal IFAP — para a criacdo do registo é
necessario que o utilizador tome conhecimento dos Termos e Condigées de Adesdo ao Portal

IFAP disponiveis na op¢ao

Termos de Aceitacdo (Figura 5). Apo6s ter tomado conhecimento dos termos de adesdo o

utilizador devera seleccionar a caixa de confirmagéao V.
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2 Crédito e Seguros Email: * 2000 @xx.pt x
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H]
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» Informacbes A Confira os seus dados. Caso nfo se encontrem corretos ou
pretenda receber a palavra-chave por email devers atualizar o formulrio
2 Legislacdo Diaria IB (Identificacdo de Beneficidrio) numa entidade receptora.
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O registo do utilizador s6 se aplica aos Beneficiarios do IFAP gue
possuam o Nimero de Identificacdo do Beneficidrio (NIFAP).

Caso, ainda ndo tenha o MNumero de Identificacdo de Beneficidrio
(NIFAP) e pretenda registar-se no portal, poderd solicitd-lo,
presencialmente, junto de qualquer sala de atendimento.

Para mais informagdes sobre o registo no Portal do IFAP, consulte o
Manual do Reaqisto do Beneficidrio no Portal IFAP [pdf:1,07M8/13 pagl.

Figura 5 - Termos e condi¢gées de adesao ao Portal IFAP.

x. Submeter o pedido de registo — para concluir o registo de utilizador deve ser seleccionada a
opcao Submeter (Figura 6).
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O registo do utilizador s6 se aplica aos Beneficiarios do IFAP que
possuam o Numero de Identificacdo do Beneficidrio {NIFAP).

Caso, ainda ndo tenha o NUmero de Identificacdo de Beneficidrio
(NIFAP) e pretenda registar-se no portal, poderd solicita-lo,
presencialmente, junto de qualquer sala de atendimento.

Para mais informacdes sobre o registo no Portal do IFAP, consulte o
Manual do Registo do Beneficidrio no Portal IFAP [pdf:1,07ME/13 pag].

Figura 6 - Envio do pedido de registo.

Apos o pedido de registo ter sido submetido com sucesso € apresentada uma mensagem de aviso
com o seguinte contetdo:

INFORMACAO

[informago]

Utilizader registade/alterado com sucesso.
O nome de Utilizador serd enviado para o e-mail indicado.
& Palavra-Chave serd enviada para o seu e-mail, no caso deste ter
sido validado nos contatos do seu formulario IB, caso contrario, sera
enviada por carta até 7 dias apds este registo.
Caso ndo receba a Palavra-Chave contacte o IFAP, através do formuldrio
"help-desk" disponivel em http://vww.ifap.pt.

Voltar

No Anexo | é apresentado um exemplo do email que o Beneficiario devera receber apés ter concluido
0 seu registo no Portal IFAP.

O email/carta tipo que sera enviado ao Beneficiario registado, com informagéo da Palavra-Chave de
acesso a Area Reservada do Portal, é apresentado no Anexo II.

Verséo 1 (03.06.2013)
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5. ALTERACAO DE EMAIL E RECUPERACAO DOS DADOS DE ACESSO

Sempre que o Beneficiario pretender alterar o endereco de correio electronico devera fazé-lo via
formulario IB.

Se esquecer do nome de utilizador e/ou palavra-chave devera proceder como indicado no ponto 4,
isto €, como se de um novo utilizador se tratasse.

Nota: O nome de utilizador corresponde ao prefixo v seguido do NIFAP, por exemplo v123456.

6. ACESSO A AREA RESERVADA

ApOs ter obtido os dados utilizador e palavra-chave para aceder a area reservada do portal do IFAP,
devera entrar/clicar na expresséo “Area Reservada”, como se indica na figura 7.
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Figura 7 - Acesso a Area Reservada do Portal.
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Assunto: Eem Vindo ao Portal IFAP - Utilizadores
Assinada Por:  Existem problemas com a assinatura. Clique no botdo da assinatura para obter detalhes. @
: iz
Bem-Vindo ao Portal IFAP! 5
Caro(a) Beneficario(a),
Obrigado por se registar no portal do IFAP. Com este registo poderd aceder & sua drea reservada onde terd acesso a informacéo relacionada com os seus
processos, bem como a possibilidade de apresentar formuldrios eletrénicos os quais terdo valor legal.
A sua informagdo do registo no portal é:
MNome: Luisa
Utilizador: v123456789
A «Palavra-Chave» (password) ser-lhe-3 enviada de imediato, para o seu e-mail, no caso de ter sido validado nos seus contactos do formulario
Identificagdio de Beneficidrio (IB). Caso contrdrio, serd enviada por carta até 7 dias apds este registo.
Apds rececdo da sua «Palavra-Chaver deve entrar na drea reservada do portal do IFAP http://www.ifap.pt para ativacio do seu registo, no prazo maximo | _
de 1 ano, findo o qual esta Palavra-Chave expira. y
Em caso de duvida contacte o IFAP através do formulario "Help-Desk", disponivel em http://www.ifap.pt.
Relembramaos que os dados relacionados com o seu registo no portal do IFAP sdo pessoais e intransmissiveis.
Com os melhores cumprimentos,
A transmissdo de mensagens por e-mail ndo é absolutamente segura ou livre de erros. A mensagem pode ser intercetada, alterada, perdida, destruida,
chegar ao destinatdrio com atraso, ou mesmo com virus, ndo obstante o IFAP utilizar software antivirus.
Esta mensagem, incluindo eventuais ficheiros anexos, pode conter informacio confidencial ou privilegiada e destina-se a uso exclusivo dos seus
destinatérios. 5e ndo for o destinatdrio pretendido, informamos que a recebeu por engano, pelo que, qualguer utilizacdo, distribuicdo,
reencaminhamento ou outra forma de revelagdio a terceiros, impressdo ou copia sdo expressamente proibidos. Se recebeu esta mensagem por engano,
por favor contacte imediatamente o remetente por e-mail, e apague de imediato a mensagem do seu sistema informatico.
O IFAP declina qualguer responsabilidade por erros ou omissdes na presente mensagem e eventuais consegquéncias, que resultem das situagdes
referidas. =
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8. ANEXO Il

1. Mail

M D O« - |~ Portal do IFAP. Envio da Palavra-Chave de Ativagdo. Pedido n®1]
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De: Reg.Ben
Para: Luisa Barda
Cc
Assunto: Portal do IFAP. Envio da Palavra-Chave de Ativagdo. Pedido n®123990,

Assinada Por:  Existem problemas com a assinatura. Clique no botdo da assinatura para obter detalhes,

Exmo(a) Senhor(a)
Luisa

Como Beneficidrio{a) deste Instituto, & com satisfagdo que lhe comunicamos a sua "Palavra-Chave" para que
possa aceder no Portal IFAP, 4 sua drea reservada, onde dispde de viérios servigos on-line, como a entrega de
formularios eletrénicos com valor legal, e onde também podera consultar informacao relacionada com o seu

processofexploracdo.

Para o efeito devera proceder & ativacio do seu registo, mediante a introdugio do Utilizador que recebeu
aguando do registo no portal e da "Palavra-Chave" que abaixo remetemos.

A "Palavra-Chave" deve:

. ser obrigatoriamente alterada no 12 acesso;

. ter pelo menos 6 carateres, sendo pelo menos 1 numérico;

. nido serigual ao Utilizador, Nome, Apelidos.

O n2 maximo de tentativas de Login falhadas é de 3 (trés). Apds estas tentativas, a conta sera blogueada,

devendo efetuar novo processo de registo no Portal do IFAP. Ap6s novo registo, ser-lhe-a remetida nova
"Palavra-Chave".

Informamos ainda, que se encontra disponivel na pagina de acesso  drea reservada do portal do IFAP, o
«Manual de Acesso 3 Area Reservada do Portal do IFAP - Manual do Utilizador».
Em caso de divida contacte-nos através do formulario "Help-Desk", disponivel em http://www.ifap.pt.

Relembramos que os dados relacionados com o seu registo no portal do IFAP s3o pessoais e intransmissiveis.

Palavra-Chave: yhxwdx1

Com os melhores cumprimentos,
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2. Carta

I yP o el L —

— |
Exmo{s) Senhar(z)
[ |
UL M MO UL VLI R O MR M EMENOE

FREX X TEEUFOR DOl AN,

sssmie:  Fortal do IFAF - Envio da Falavre-Chave de AfivagSo - Pedido n® 3000000,

Como Bensficidrio(s) deste Instituto, € com satisfagio que Ihe comunicamas 3 sua Falsvra-Chave” pars que
possa aceder no Portal IFAP, 3 sua Sres reservada, onde dispbe de varnios senvigos on-line, como a entrega de
formuldrios eletronicos com walor legal, & onde também podera consultar informagdo relscionads com o seu
processo/exploragio.

Fars o efeito devers proceder 2 stivagdo do seu registo, medisnts & intredugdo do Wilizador que recebeu
sguando do registo no portal & da "FPalavra-Chave” gue sbaio remetemos.

A “Palavra-Chave” deve:
= 3&r obrigatorismente sktersda no 1° acesso;
s ter pelo menos § carateres, sendo pelo menos 1 numérico;
= ndo serigusl 3o Login, Mome, Apslidos.
0 n® maximo de tentstivas de Login falhadas & de 2 (irés). Apos estas tenistivas, s conta sers blogueads,

devendo sfetusr novo processo de registo no Foral do IFAF. Apos nowvo registo, serlhe-3 remetids nova
“palavra-chave.”

Infarmameas ainda, gue se encontra disponivel na pagina de acesso & ares reservads do portal do IFAF, o
aManual g2 Acesso 3 Area Reservada do Portal do IFAF - Manual do Utilizadors.

Em caso de duvida contacte-nos atraves do formulanio “Help-desk”, disponivel em hitp./ferwer. ifap.pt.
Relembramos que os dados relscionsdos com o seu registo no portal do IFAF 530 pessosis & intransmissiveis.

Palavra-Chave: yhhdxx1
Com os melhores cumprimentos,

0 Vogal do Conselho Dirstivo,

{Antanio Saavedra Temes)
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