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INSTRUGOES PARA 0 REGISTO DE UTILIZADORES Digital

A area reservada da plataforma de servicos online do Municipio de Odemira (Balcao Unico Digital) possibilita o acesso aos
seguintes servigos:

» Submissao de requerimentos e seus elementos instrutorios;
« Acompanhamento da tramitacao/evolugao de requerimentos e processos;
 Consulta de dados, documentos e processos submetidos.
1. REQUISITOS NECESSARIOS:
Para fazer o pedido de registo através da plataforma do Balcao Unico Digital do Municipio de Odemira tera de dispor de:
« Computador com acesso a Internet;
« Digitalizador/scanner ligado ao computador;
« Endereco de correio eletrénico (conta de e-mail);
- Caso possua e pretenda utilizar Cartao de Cidadao:
- Ativar da assinatura digital do cartdo do cidadao (caso ndo esteja ativa);
- PIN da Morada, de Autenticacao e da Assinatura Digital;

- Software para utilizacao do Cartao de Cidadao instalado no seu computador. Este pode ser obtido em ht-
tps://www.autenticacao.gov.pt/cc-aplicacao;

- Instalar, no seu computador, do plugin Autenticacao.Gov;
- Leitor Smartcard.
« Caso pretenda utilizar a Chave Movel Digital (CMD):
- Aderir a CMD (https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-chave), caso ndo seja aderente;

- N.° de telemovel ou e-mail associado a CMD, PIN da Chave Moével e cddigo de seguranca que recebe por
SMS ou por e-mail;

- Se pretender assinar digitalmente documentos no Balcdo Unico Digital com a CMD, deve instalar a aplica-
¢ao Autenticacao.Gov disponivel em https://www.autenticacao.gov.pt/cc-software.

2. FORMAS DE SUBMISSAO DO PEDIDO
0 pedido de registo no Balcao Unico Digital do Municipio de Odemira podera ser efetuado:

« Através do portal (https://www.cm-odemira.pt/pages/1619), caso disponha dos requisitos referidos no ponto an-
terior;

« Ou presencialmente através do acesso mediado por trabalhador do Municipio, no Balcao Unico ou no Balcao Unico
Kiosk.

3. REGISTO ATRAVES DA PLATAFORMA DO BALCAO UNICO DIGITAL

3.1. Preenchimento do Formulario de Registo:

i Preencher os dados de registo:
- Através do Cartao de Cidadao ou Chave Movel Digital (recorrendo a ligagao “Preencher com fornecedor
AMA"). Esta forma de preenchimento apenas pode ser utilizada para o registo de pessoas singulares;
- Manualmente (os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatdrio).
ii. Definir palavra-chave com pelo menos 8 letras, nUmeros e/ou carateres especiais;
iii. Efetuar o upload dos documentos comprovativos de identificacao/representacao e de morada, consoante
seja pessoa singular ou coletiva;
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5.

6.

iv. No campo “Documento Comprovativo” apenas é possivel efetuar o carregamento de um ficheiro pelo que
se pretender entregar mais, deve proceder a juncao dos mesmos num unico ficheiro pdf (preferencial) ou
proceder a entrega de pasta comprimida (zip, rar).

V. No final do preenchimento do formulario, selecione a op¢ao "Registar”.

vi. Apos selecionar a opgao “Registar”, devera:

- Ler e tomar conhecimento sobre o tratamento de dados pessoais e dos termos do contrato de
adesao ao Balcao Unico Digital;

- Tomar conhecimento e aceitar as declaracoes/consentimentos aplicaveis para a adesao ao Bal-
cao Unico Digital

- Confirmar a aceitagao dos termos de adesao aos servigos online, sendo que o portal disponibiliza
o seu Contrato de Adesao (em formato pdf).

vii. Caso nao tenha utilizado o Cartao do Cidadao ou Chave Movel Digital no preenchimento do formulario, de-
vera fazer o download e assinar o Contrato, preferencialmente, com assinatura digital qualificada e enviar
para agd@cm-odemira.pt

viii. Efetuar o descarregamento do ficheiro, caso pretenda assinar e enviar por outra forma, por correio postal
ou entregar presencialmente no Balcao Unico ou Kiosk.

3.2. Validagdo do endereco de correio eletrdnico:

i Apos a submissao do formulario, recebera na sua caixa de correio eletrénico (que indicou no formulario de
registo) um email do endereco agd@cm-odemira.pt);

ii. Se nado receber brevemente esta comunicacdo, devera verificar o SPAM (correio ndo solicitado) da sua caixa
de correio eletronico, e apos essa verificagao enviar um email para agd@cm-odemira.pt, informando que
nao rececionou a mensagem de validacao do enderecgo de correio eletronico.

jii. Para concluir o pedido de registo, devera, no seu e-mail, clicar no link fornecido para proceder a validagao
do endereco de correio eletrénico e receberd uma mensagem a confirmar a validagao com sucesso.

3.3. Aceitagao do Registo do Utilizador no Balcao Unico Digital pelo Municipio:

i Caso se registe com Cartao do Cidadao ou Chave Movel Digital, o seu registo é processado automaticamente
pelo portal e fica de imediato com acesso a sua area reservada.

ii. Nos restantes casos, o registo apenas serd efetivamente aceite pelo Municipio apos verificacao, pelos ser-
vicos municipais de:

- Contrato de Adesao ao Balcdo Unico Digital, nomeadamente a confirmacao da sua assinatura (seja autografa ou
digital, quando aplicavel);

« Verificar os documentos enviados/apresentados pelos utilizadores que sejam exigidos para o registo.

iii. Apds o Municipio verificar as condigoes para aceitacao do seu registo, recebera na sua caixa de correio
eletrénico (que indicou no formulario de registo) um e-mail do endereco agd@cm-odemira.pt, a confirmar
a validacao do pedido de adesao/registo e que se encontra em condigoes de utilizar o Balcao Unico Digital.

REGISTO PRESENCIAL

i Podera fazer o seu registo no Balcao Unico Digital presencialmente, através do acesso mediado por traba-
lhador do Municipio, no Balcao Unico ou num BU Kiosk;

ii. Devera fazer-se acompanhar do seu cartao de cidadao;

iii. Este registo é gratuito.

ACEDER A AREA RESERVADA DO BALCAO UNICO DIGITAL

i Podera aceder a area reservada do Balcao Unico Digital, através da opcao “Autenticar” e:
- Clicar na ligacao "Usar autenticacao.gov” caso se queira autenticar com o Cartao de Cidadao ou
Chave Movel Digital;
- Ou introduzir o seu numero de contribuinte e a senha de acesso (password) que definiu.

CANCELAMENTO DO REGISTO NO PORTAL DE SERVICOS ONLINE
i Pode solicitar o cancelamento do registo no Portal de Servigos Online através do:
- Formulario disponivel no préprio Portal;
- Envio de e-mail para o endere¢co agd@cm-odemira.pt;
- Envio de carta registada com aviso de rece¢ao para o enderego indicado no ponto “Contactos”.

ii. Neste pedido de cancelamento deve indicar, pelo menos, os seguintes elementos:
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- Nome/Denominagao completa;

- Ndumero de identificacao civil do documento de identificacao e/ou NIF/NIPC.

7. REGISTO COM O CARTAO DE CIDADAO OU CHAVE MOVEL DIGITAL - INFORMAGOES ADICIONAIS

Se efetuar o registo com o Cartao de Cidadao ou Chave Mévgl Digital (aplicavel apenas ao registo de pessoas singulares),
apenas necessita de aceitar os termos de adesao ao Balcao Unico Digital, dispensando-se a assinatura do Contrato de Ade-

Sao.

Se efetuar o registo sem o Cartao de Cidadao ou Chave Mével Digital (aplicavel nos restantes casos) e:

@ >

e For pessoa singular, deve:

i Assinar digitalmente ou manuscritamente o Contrato de Adesao;

ii. Anexar, no campo do formulario de registo “Documento Comprovativo”, o comprovativo de morada fiscal
(certidao de domicilio fiscal) ou o documento PDF com dados do cartdo de cidadao;

iii. Em alternativa ao ponto ii, no prazo de 15 dias apds o pedido de registo, podera entregar em atendimento
presencial ou enviar por email ou correio postal, os documentos ai referidos.

Como Gerar Documento PDF com Dados do Cartao de Cidadao.
Como Obter Comprovativo (Certiddo) do Domicilio Fiscal.

¢ For pessoa coletiva, deve:

i Assinar digitalmente ou manuscritamente o Contrato de Adesao;

ii. Anexar, no campo do formulario de registo "Documento Comprovativo”, os documentos de identificacao da
entidade e dos respetivos representantes legais;

iii. Em alternativa ao ponto ii, no prazo de 15 dias apds o pedido de registo, poderd entregar em atendimento
presencial ou enviar por email ou correio postal, os documentos ai referidos.

 Entrega de documentos nao submetidos na plataforma de servigos online:

Caso nao entregue algum dos documentos requeridos e/ou (nao) tenha assinado digitalmente o Contrato de Adesao, no Bal-
cao Unico Digital, tem ao seu dispor trés hipdteses possiveis para finalizar esta tarefa:

Enviar os elementos para o seguinte endereco de correio eletrénico agd@cm-odemira.pt:

- Os documentos que carecam de assinatura devem obrigatoriamente ser subscritos com assinatura
digital qualificada.

Entregar os elementos presencialmente, dirigindo-se ao Balcao Unico ou aos BU Kiosk:

- Os documentos que carecam de assinatura podem ser subscritos com assinatura digital qualificada
ou por assinatura manuscrita/autégrafa.

Enviar por Correio Postal, a devida documentagao para o endereco indicado no ponto “Contactos”:

- Os documentos que carecam de assinatura devem obrigatoriamente ser subscritos por assinatura
manuscrita/autografa.

8. LEGISLAGAO APLICAVEL

« Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015;
e Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redacao atual;
e Lein.°7/2007,de b de fevereiro, na sua redacao atual;

« Lein.°37/2014,de 26 de junho, na sua redacao atual.

9. OUTRAS INFORMAGOES - PROTEGAO DE DADOS

» Os dados pessoais recolhidos no formulario para apresentacao deste pedido sao exclusivamente necessarios para
a sua tramitacdo pelo Municipio. Em conformidade com o Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD), encon-
tra-se prevista, na caixa "Informacoes Adicionais” do referido formulario, informacao sobre o tratamento dos dados
pessoais disponibilizados a realizar pelo Municipio.

« Ao/A requerente (titular dos dados pessoais) é garantido o direito de acesso, de retificacdo, de apagamento, de
portabilidade, de ser informado/a em caso de violagao da seguranc¢a dos dados e de limitagao e oposi¢ao ao trata-
mento dos dados pessoais recolhidos. O/A requerente (titular dos dados pessoais) tem ainda direito a apresentar
reclamacao a autoridade de controlo nacional (Comissdo Nacional de Protecdo de Dados).
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- Para exercicio dos seus direitos, os/as titulares, poderao:
- Preencher o respetivo formulario no Balcdo Unico Digital;
- Remeter uma mensagem para protecao.dados @cm-odemira.pt;
- Preencher o respetivo formulario no Balcao Unico ou num Balcio Unico Kiosk:
- Remeter uma comunicacao postal para o endereco postal do Municipio.

 Para mais informacodes sobre as politicas de privacidade do Municipio, consulte o nosso site em www.cm-odemira.
pt ou envie um e-mail para protecao.dados@cm-odemira.pt.

10. CONTACTOS

Camara Municipal de Odemira

Morada: Praca da Republica — 7630 - 139 Odemira

Telefone: (+351) 283 320 900 (chamada para a rede fixa nacional)

E-mail: geral@cm-odemira.pt

Site institucional: www.cm-odemira.pt

Servicos online: agd@cm-odemira.pt

Horario de atendimento:
Edificio da Camara Municipal: segunda a sexta-feira das 09h00 as 16h00
BU Kiosk de Sao Teotdnio (junto ao Mercado as 2.2 feiras) — 10h00 as 16h00
BU Kiosk de Sabodia (frente a Fabrica da Moagem as 3.2 feiras) — 10h00 as 16h00
BU Kiosk de Vila Nova de Milfontes (Jardim Publico as 4.2 e 5.2 feiras) —10h00 as 16h00
BU Kiosk de Colos (Eira da Lagoa as 6.2 feiras) — 10h00 as 16h00

11. PRAZO DE DECISAO

» Sendo pessoa singular e registando-se com cartao do cidadao ou chave movel digital o seu registo é processado
automaticamente pelo portal e fica de imediato com acesso a sua area reservada.

 Nos restantes casos, o pedido de registo sera validado pelo Municipio no prazo de 3 dias Uteis, apds a submissao/
entrega e verificagcao de todos os elementos/documentos.

Validade da Pretensao

- O registo dos utilizadores na plataforma de servicos online é valido nas condi¢des previstas no respetivo contrato
de adesao.

12. ELEMENTOS INSTRUTORIOS

Documentos a apresentar Obrigatério Formato Tamanho max.
Requerente — Pessoa singular — Doc. de identificagao Nao PDF/A 4 MB
Requerente — Pessoa singular - Comprovativo de morada (certidao | Nao PDF/A 4 MB

de domicilio fiscal)

Requerente — Pessoa coletiva — Doc. de identificacao da entidade Nao PDF/A 4 MB
Requerente — Pessoa coletiva — Doc. de identificacao dos represen- | Nao PDF/A 4 MB

tantes legais

A. Gerar documento PDF com dados do Cartao de Cidadao

A aplicacao “Autenticacao.Gov” permite a exportagao dos dados do Cartao de Cidadao para um documento no formato PDF.
Esta funcionalidade so esta disponivel quando o Cartao de Cidadao estiver inserido no leitor de cartoes e for corretamente
lido pela aplicacao "Autenticacao.Gov".

Para instalar a aplicagao "Autenticacao.Gov” para computador devera aceder a https://www.autenticacao.gov.pt/ e pressio-
nar "Descarregar” no retangulo com titulo "Aplicacao Autenticagao.gov”.
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% AUTENTICAGAO.GOV Pesquisar (e}

ssinatura digital do Estado Portugues
CARTAO DE CIDADAO CHAVEMOVEL DIGITAL ATRIBUTOS PROFISSIONAIS

4 Apoio
Aplicacao Autenticacdo.gov
APLICACAO AUTENTICAGCAO.GOV
APLICACAO AUTENTICACAO.GOV PARA Oportal icaca i ibiliza duas aplicacdes distintas, conforme o di itivo que utili as
COMPUTADOR funcionalidades que pretenda.
APLICACAO MOVEL AUTENTICACAO.GOV Com a aplicaca 80.80v para pode:
W confirmar a alteracao de morada do Cartéo de Cidaddo
W assinar documentos digitais
ASSINATURA DIGITAL B alterar codigos PIN do Cartéo de Cidadao
W consultar os dados do Cartao de Cidadao
R R B entreoutras
APLICACAO AUTENTICACAO.GOV
Com a aplicacao mével Autenticacdo.gov pode:
W ativar a Chave Mével Digital por biometria
B ativar os certificados digitais do Cartao de Cidadao
B gerar o cédigo de seguranca da Chave Mével Digital
W usar biometria para se autenticar com Chave Mével Digital
.v W assinar documentos PDF
B entreoutras

A aplicacao esta disponivel em https://www.autenticacao.gov.pt/web/guest/aplicacao/aplicacao-autenticacao-gov
Para exportar o documento PDF devera executar os seguintes passos:

1. No menu principal, selecionar Cartao e no menu secundario a opgao Imprimir.

| G
sewe
Configurages
ol venndade
Identidade BB Outos dados
- ronma
W rectas
Outros dados
@ Data de mpressio
Configurages de asinatura
BB Documento PDF assinado
Morada
Imprinmit Gerar POF
Notas

2. Na area de trabalho devera selecionar os grupos de campos ldentidade, Morada e Data de Impressao e selecionar a
opc¢ao Gerar PDF.

3. Deverd introduzir o codigo PIN de morada que consta ca carta de codigos PIN que recebeu por correio, quando pediu ou
renovou o Cartao de Cidadao.

Fonte: "Manual da Aplicacao Autenticacao.gov para computador Versao 3.6.0", desenvolvido pelo Estado Portugués (Agéncia
para a Modernizagdo Administrativa, IP e Instituto dos Registos e do Notariado, IP) https://amagovpt.github.io/docs.autenti-
cacao.gov/user_manual.html

B. Obter comprovativo (Certidao) do Domicilio Fiscal

Para obter a Certidao de Domicilio Fiscal através do Portal da Autoridade Tributaria, aceder diretamente a: https://www.
acesso.gov.pt/loginRedirectForm?path=emissaoCertidaoForm.action&partID=PFIN

Na pagina de autenticacao, colocar o N° de Contribuinte e a Senha de acesso do portal da Autoridade Tributaria. Também
podera recorrer a autenticagao com o Cartao de Cidadao ou Chave Madvel Digital.

Para emitir a certidao de domicilio fiscal, selecionar Domicilio Fiscal e de seguida Confirmar.

Emiss&o de Certidao

de de Fiscal

Nota: A sua “Certidao de Domicilio Fiscal” sera aberta automaticamente num novo separador
ou descarregada e ficara guardada na pasta onde habitualmente ficam gravadas as
transferéncias.

Para obter a certidao em formato PDF, depois de confirmar os dados de identificacdo do Sujeito Passivo. selecionar Obter.

O documento exportado devera abrir automaticamente num novo separador ou descarregada e ficarad na pasta onde habi-
tualmente ficam gravadas as transferéncias.
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