INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DE RESERVAS

MARCACOES DE ALOJAMENTO ONLINE - SSPSP

Caro beneficiario,

Siga as instrucOes deste guia passo a passo, a medida que vai preenchendo a
marcacao/reserva Online.

I. Entrada no Portal do Beneficiario

1. Aceda ao Portal do Beneficiario para registar a marcagdo/reserva de
alojamento para férias na época baixa, através da ligacdo seguinte,

https://pgisspsp.mai.gov.pt/Account/Login.

2. Na pagina de Autenticacao, proceder ao preenchimento das credenciais.

MUITO IMPORTANTE,

»  Seesta no Ativo, no campo ‘Utilizador/Email’, insira a matricula. No

campo ‘Senha’, a mesma ‘password’ que utiliza no ‘Portal Social’.

»  Se ndo esta no Ativo, no campo ‘Utilizador/Email’ devera colocar o

Email e senha que utiliza para aceder a pagina da Internet dos Servicos

Sociais.
Pag. 1/10

Rua de Xabregas, 44 Telefone: 218 618 000 E-mail: geral@sspsp.pt


https://pgisspsp.mai.gov.pt/Account/Login

I1. Verificacdo dos dados pessoais

3. E importante que antes de comecar a preencher a marcacio da reserva de

férias, verifique se os dados pessoais estdo atualizados.

4. No separador Inf. Geral, ter especial atencdo aos dados que constam nos
campos seguintes...
v’ Contactos telefdnicos;
v" Email (Todos os contactos serdo efetuados através deste Email);

v" NIF (Numero de Identificacdo Fiscal/Numero de Contribuinte).
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Caso se verifique existir algum campo com necessidade de ser corrigido,
devera proceder a respetiva atualizacdo, conforme indicado neste guia em

‘I11. Alterac6es/Atualizacdo /Averbamento de novo familiar dependente’.

5. Carregue no separador Familiares e verifique se os dados estdo
igualmente atualizados. Neste separador devem aparecer os Familiares
do beneficiario,

v' O agregado familiar dependente do beneficiario titular,
normalmente, o conjugue e os filhos menores, ou os filhos maiores

que ainda estejam nas condicGes elegiveis pelos regulamentos.
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v" Devem constar nesta ficha, os restantes familiares diretos, até ao
segundo grau, que podem acompanhar o beneficidrio para as
estancias, mas que nao estdo na sua dependéncia.

v Caso ndo constem, devera também proceder a respetiva atualizacdo,
conforme indicado neste guia em °‘lll. Alterac6es/Atualizacao

/Averbamento de novo familiar dependente’.

Nota: Os Beneficiarios Titulares s6 aparecem para 0S casos em que 0S

beneficiarios sdo os dois policias ou funcionarios da PSP.

I11. Pedidos de alteracéo, Atualizacdo/Averbamento de novo familiar

6. Para realizar pedidos de alteracdo, escolha a opcdo Pedidos de

Alteracéo, na barra de menu azul escura.
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7. Em seguida, escolha a op¢do Adicionar Pedido.

8. Para cada alteracdo devera repetir o processo seguinte...
v" No campo Descricao tera que escrever a situacdo que pretende ver
acrescentada ou atualizada. Uma de cada vez, todas as alteragcoes que

foi anotando, como anteriormente indicado.

Exemplo: Acrescentar a esposa, Maria de Sousa Francisco. Primeiro,
selecionar o campo ‘Sec¢ao’, a opgao ‘Os meus dados e, em
seguida, no campo ‘Tipo de Alteracdo’, escolher a opc¢éo

correspondente — ‘Averbamento/Inscrigio de familiar’.

v" Algumas alteracbes carecem de documentos que comprovem a

situacdo a atualizar, sendo necessério introduzi-los na plataforma.
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9. Depois de preencher os campos do formulario, devera carregar no item
Guardar.
10. Agora, e caso essa atualizacdo necessite de comprovativos da situacéo a

alterar, escolha o separador Submissao de Documentos.

11. Agora, pressione no botdo Adicionar Registo no lado esquerdo da vista
e proceda ao preenchimento dos campos. De seguida, anexe o documento
respetivo.

12. Para cada documento a anexar, basta repetir o procedimento. No final do
preenchimento dos campos e do anexar do documento, ndo esquecer de

carregar em Submeter.

Nota: Para cada alteragéo tenho que acrescentar um registo. Se tiver que
acrescentar os meus 2 filhos maiores e os meus pais, tenho que fazer

guatro registos e juntar quatro documentos.
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IV. Inicio do Procedimento de Marcacdo Online

13. Para iniciar o procedimento de marcacdo Online — reserva de
alojamento para férias na época baixa terd que selecionar a opc¢éo da
barra de menu Marcac6es Online.

14. Dois itens serdo mostrados, conforme indicado na figura que se segue.

15. No item As minhas reservas podera verificar o historico de

reservas/marcacoes e respetivo estado.
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16. No segundo item do menu - Novas Marcacdes, vai permitir realizar o
procedimento de marcagao/reserva Online.
17. Ao escolher esta opcdo, ira visualizar um conjunto de campos,

conforme indicado em seguida.

18. Nesta visualizacdo, devera selecionar o local ou locais e preencher a
data de entrada, a data de saida, 0 numero de pessoas maiores que 11

anos, bem como, o nimero de criancas entre 0s 4 e 0s 11 anos, se assim

for o caso.

19. Apds todos os campos preenchidos, pressionar em Procurar. De
seguida, sera apresentada as disponibilidades em funcdo das escolhas
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indicadas. Devera agora escolher o tipo de alojamento pretendido e
pressionar no botdo Marcar Alojamento.

20.  Nesta fase, surge uma vista com algumas das escolhas anteriormente
indicadas, sendo agora necessario indicar os dados relativos aos

familiares e/ou convidados.

Nota: Convidado beneficiario é uma pessoa que consta na base de dados

como beneficiario

O convidado nédo beneficiario € uma pessoa que nao consta na base
de dados.

21. Quando terminar, deve pressionar em Guardar e, caso ndo pretenda
nenhuma outra alteracéo, pressionar no botdo Submeter para finalizar
0 processo de marcacdo/reserva de alojamento para férias na época

baixa.
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Nota: Sugere-se que apds submeter a marcacao/reserva de alojamento para
férias, considere validar a conformidade do pedido através da
consulta do item As minhas reservas, cuja op¢ao permite verificar

0 historico de reservas/marcacdes e respetivo estado.

ATENCAO,

» Se por qualquer motivo, durante o procedimento de marcacdo de
alojamento ndo finalizar o processo, basta guardar os dados ja
preenchidos e, quando voltar ao Portal do Beneficiario, retomar o
preenchimento da marcacdo que se encontrard no estado Em

Preenchimento.

Recomenda-se, ainda, a consulta do ‘Regulamento das estancias de Férias,
Parque de Campismo e Casas de Passantes dos Servi¢os Sociais da Policia

de Seguranca Publica (SSPSP, disponivel na pagina da Internet dos Servigos

Sociais, no endereco eletrénico - https://www.sspsp.pt/, e na rede social do

Facebook em - https://www.facebook.com/sspsp?fref=ts.

SSPSP / maio, 2022 (FS)

Pag. 10/10

Rua de Xabregas, 44 Telefone: 218 618 000 E-mail: geral@sspsp.pt


https://www.sspsp.pt/
https://www.facebook.com/sspsp?fref=ts

