Tcigo por:

CENTROBS #2620

2 Regido
d Aveiro

| wwio eumcres

municipio de

Vagos

Registo de Utilizadores nos Servigos Online

Area de Negbcio: Direitos e Cidadania

Permite efetuar o registo de um utilizador para aceder a area reservada da plataforma de
servigos online do Municipio. Este registo possibilita o acesso aos seguintes servigos:

Descricdo do Servico: e  Submissdo de requerimentos e seus elementos instrutérios;

e  Acompanhamento da tramitacdo/evolugdo de requerimentos e processos;

° Consulta de dados, documentos e processos submetidos.

1. COMO REALIZAR

1.1. Requisitos Necessarios

Para fazer o pedido de registo através do Portal de Servigos Online do Municipio necessita de dispor dos seguintes requisitos:
e  Computador com acesso a Internet;
e Impressora multifun¢des ou digitalizadora/scanner ligado ao computador;
e  Endereco de correio eletrénico (conta de e-mail);
e  Caso possua e pretenda utilizar Cartao de Cidadao:
o  Ativar da assinatura digital do cartdo do cidaddo (caso ndo esteja ativa);
o  PIN da Morada, de Autenticagdo e da Assinatura Digital;
o  Software para utilizagdo do Cartdo de Cidaddo instalado no seu computador. Este pode ser obtido em

https://www.autenticacao.gov.pt/cc-aplicacao;

o Instalar, no seu computador, do plugin Autenticacao.Gov;
o Leitor Smartcard.
e  Caso pretenda utilizar a Chave Mével Digital (CMD):

o  Aderir a CMD (https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-chave), caso n3o seja aderente;

o  N.2detelemdvel ou e-mail associado a CMD, PIN da Chave Mével e cddigo de seguranga que recebe por
SMS ou por e-mail;
o E pretenda assinar digitalmente documentos no Portal de Servigos Online com a CMD, deve instalar a

aplicagdo Autenticagdo.Gov disponivel em https://www.autenticacao.gov.pt/cc-software.

1.2. Submissdo do Pedido

O pedido de registo no Portal de Servigos Online do Municipio de Vagos podera ser efetuado:

e  Atravésdo portal (https://www.cm-vagos.pt/servicos-online), caso disponha dos requisitos referidos no ponto 1.1;

e  Qu presencialmente através do acesso mediado por trabalhador do Municipio.

I Registo através do Portal de Servigos Online
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1. Preenchimento do Formulario de Registo:
i Preencher:

o Através do Cartdo de Cidaddo ou Chave Movel Digital (recorrendo a ligagdo "Preencher com
fornecedor AMA”). Esta forma de preenchimento apenas pode ser utilizada para o registo de
pessoas singulares;

o  Manualmente (os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério).

ii. Definir palavra-chave com pelo menos 8 letras, nimeros e/ou carateres especiais;
iii. Efetuar o upload dos documentos comprovativos de identificagcdo/representacdo e de morada (nos termos
do 2.1 — Ambito do Pedido), consoante seja pessoa singular ou coletiva;
i No campo “Documento Comprovativo” apenas é possivel efetuar o carregamento de um ficheiro
pelo que se pretender entregar mais, deve proceder a jungdo dos mesmos num unico pdf
(preferencial) ou proceder a entrega de pasta zipada/comprimida.
iv. No final do preenchimento do formulario, selecione a opgdo “Registar”.
V. ApOs selecionar a opgdo “Registar”, devera:
i Ler e tomar conhecimento da informacgao sobre o tratamento de dados pessoais e dos termos do
contrato de adesdo aos servigos online;
ii. Tomar conhecimento e aceitar as declaragdes/consentimentos aplicaveis para a adesdo aos servicos
online;
iii. Confirmar a aceitagdo dos termos de adesdo aos servigos online, sendo que o portal disponibiliza o
seu Contrato de Adesdo (em formato PDF).
i. Caso ndo tenha utilizado o Cartdo do Cidaddo ou Chave Mével Digital no preenchimento
do formulario, deverd fazer o download e assinar o Contrato, preferencialmente, com
assinatura digital qualificada (ou efetuar o descarregamento do ficheiro, caso pretenda

assinar e enviar por outra forma).

2. Validagao do enderego de correio eletronico:

i Apds a submissdo do formulario, recebera na sua caixa de correio eletrénico (que indicou no formulario de

registo) um email do enderego noreply@cm-vagos.pt.

o  Se ndo receber brevemente esta comunicagdo, devera verificar o SPAM (correio ndo solicitado) da
sua caixa de correio eletrdénico, e apds essa verificagdo enviar um email para balcao.online@cm-
vagos.pt, informando que ndo rececionou a mensagem de validagdo do enderego de correio
eletrénico.

ii. Para concluir o pedido de registo, devera, no seu e-mail, clicar no link fornecido para proceder a validagdo do

enderego de correio eletrénico e recebera uma mensagem a confirmar a validagdo com sucesso.

1. Aceita¢do do Registo do Utilizador nos Servigos Online pelo Municipio:
i Caso se registe com Cartdo do Cidaddo ou Chave Mdvel 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 sera efetivamente aceite pelo Municipio apds este:
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e Verificar o Contrato de Adesdo aos Servigos Online, nomeadamente a confirmagdo da sua assinatura
(seja autdgrafa ou digital, quando aplicavel);
e  Verificar os documentos enviados/apresentados pelos utilizadores que sejam exigidos para o registo.
iii. Apds o Municipio verificar as condi¢gbes para aceitagdo do seu registo, receberd na sua caixa de correio

eletrdnico (que indicou no formulario de registo) um e-mail do enderego noreply@cm-vagos.pt, a confirmar

a validagcdo do pedido de adesdo/registo e que se encontra em condi¢Bes de utilizar o Portal de Servigos

Online.

. Aceder a Area Reservada do Portal de Servigos Online
i Poderd aceder a drea reservada do Portal de Servigos Online, através da opgdo “Autenticar” e:
o  Clicar na ligagdo “Usar autenticagdo.gov” caso se queira autenticar com o Cartdo de Cidadao ou
Chave Mdvel Digital;

o  Ouintroduzir o seu numero de contribuinte e a senha de acesso (password) que definiu.

V. Cancelamento do Registo no Portal de Servigos Online
i Pode solicitar o cancelamento do registo no Portal de Servigos Online através do:
e  Formulario disponivel no préprio Portal;

e Envio de e-mail para o enderego balcao.online@cm-vagos.pt;

J

e  Envio de carta registada com aviso de recegdo para o endereco indicado no ponto “Contactos”.
ii. Neste pedido de cancelamento deve indicar, pelo menos, os seguintes elementos:
e Nome/Denominagdo completa;

. Numero de identificagdo civil do documento de identificagcdo e/ou NIF/NIPC.

2. O QUE DEVO SABER

2.1. Ambito do Pedido

Se efetuar o registo com o Cartdo de Cidaddo ou Chave Mével Digital (aplicivel apenas ao registo de pessoas singulares),

apenas necessita de aceitar os termos de adesdo aos servigcos online, dispensando-se a assinatura do Contrato de Adesdo.

Se efetuar o registo sem o Cartdo de Cidaddo ou Chave Mdvel Digital (aplicavel nos restantes casos) e:
e  For pessoa singular, deve:
i Assinar digitalmente ou manuscritamente o Contrato de Adesdo;
ii. Anexar, no campo do formuldrio de registo “Documento Comprovativo”, o comprovativo de morada
fiscal (certiddo 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.

Clique aqui para saber Como Gerar Documento PDF com Dados do Cartdo de Cidaddo.
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Clique aqui para saber como Como Obter Comprovativo (Certiddo) do Domicilio Fiscal.

° For pessoa coletiva, deve:
i. Assinar digitalmente ou manuscritamente o Contrato de Ades3o;
ii. Anexar, no campo do formuldrio de registo “Documento Comprovativo”, os documentos de
identificacdo da entidade e dos respetivos representantes legais;
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.

Entrega de documentos ndo submetidos no Portal de Servigos Online:
Caso ndo entregue algum dos documentos requeridos e/ou (ndo) tenha assinado digitalmente o Contrato de Adesdo, no
Portal de Servigos Online, tem ao seu dispor trés hipdteses possiveis para finalizar esta tarefa:

i Enviar os elementos para o seguinte enderego de correio eletrdnico - balcao.online@cm-vagos.pt:

o  Os documentos que caregcam de assinatura devem obrigatoriamente ser subscritos com assinatura
digital qualificada.
ii. Entregar os elementos presencialmente, dirigindo-se ao Espaco do Municipe de Vagos e Atendimento
Municipal Descentralizado de Fonte de Angedo:
o  Osdocumentos que caregam de assinatura podem ser subscritos com assinatura digital qualificada
ou por assinatura manuscrita/autdgrafa.
iii. Enviar por Correio Postal, a devida documentagdo para o enderego indicado no ponto “Contactos”:
o  Os documentos que caregam de assinatura devem obrigatoriamente ser subscritos por assinatura

manuscrita/autoégrafa.

2.2. Legislagao Aplicavel

e  Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;
. Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redagdo atual;
. Lei n.2 7/2007, de 5 de fevereiro, na sua redagdo atual;

. Lei n.2 37/2014, de 26 de junho, na sua redag3do atual.

2.3. Outras InformacgGes

Protecdo de Dados
e  Osdados pessoais recolhidos no formuldrio para apresentagdo deste pedido sdo exclusivamente necessarios para
a sua tramitagdo pelo Municipio. Em conformidade com o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD),
encontra-se prevista, na caixa “Informagdes Adicionais” do referido formulario, informagdo sobre o tratamento
dos dados pessoais disponibilizados a realizar pelo Municipio.
e  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 violagdo da seguranga dos dados e de limitagdo e oposi¢do ao
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tratamento dos dados pessoais recolhidos. O/A requerente (titular dos dados pessoais) tem ainda direito a
apresentar reclamacgdo a autoridade de controlo nacional (Comissdo Nacional de Protecdo de Dados).
° Para exercicio dos seus direitos, os/as titulares, poderdo:
o  Preencher o respetivo formulario nos servigos online;
o Remeter uma mensagem para rgpd@cm-vagos.pt;
o Preencher o respetivo formuldrio no Espago do Municipe de Vagos e Atendimento Municipal
Descentralizado de Fonte de Angedo;
o Remeter uma comunicagdo postal para o enderego postal do Municipio.

e  Para maisinformagdes sobre as politicas de privacidade do Municipio, consulte o nosso site em www.cm-vagos.pt

ou envie um e-mail para rgpd@cm-vagos.pt.

2.4. Contactos

Camara Municipal de Vagos

Morada: Rua da Saudade, 3840 — 420 Vagos
Telefone: (+351) 234 799 600

Fax: (+351) 234 799 610

E-mail: geral@cm-vagos.pt

Site institucional: www.cm-vagos.pt

Servigos online: https://www.cm-vagos.pt/servicos-online

Horario de funcionamento:
Edificio da Camara Municipal: Segunda a Sexta-feira das 09h00m as 16h00m.
Edificio de Junta de Freguesia de Fonte de Angedo e Covdo do Lobo: Segunda a Quinta-feira das 12h00m as 18h00m, Sexta-

feira da 14h00m as 18h00m.

3.0 QUE POSSO ESPERAR

3.1. Prazo de Emissdo/Decisdo

Devera ser respeitada a seguinte calendarizagdo:
e  Sendo pessoa singular e registando-se com cartdo do cidaddo ou chave movel digital o seu registo é processado
automaticamente pelo portal e fica de imediato com acesso a sua area reservada.
e Nosrestantes casos, o pedido de registo sera validado pelo Municipio no prazo de 3 dias, apds a submissdo/entrega

e verificagdo de todos os elementos/documentos.

3.2. Validade da Pretensao

e  Oregisto dos utilizadores nos servigos online é vélido nas condi¢Ges previstas no respetivo contrato de adesdo.
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4. ELEMENTOS INSTRUTORIOS

APRESENTACAO DIMENSAO ASSINATURA
DOCUMENTOS A APRESENTAR OBRIGATORIA? FORMATO MAXIMA DIGITAL

_Requgl_'entia - Pessoa Singular - Documento de N3o PDF/A 4 MB N3o
identificacdo

Requerente - Pessoa Singular - Comprovativo de - -
morada (Certiddo de Domicilio Fiscal) Néo PDF/A 4M8 Ndo
Requt'erentia - Pessga Coletiva — Documento(s) de N3o PDF/A 4MB N3o
Identificagdo da Entidade

Requerente - Pessoa Coletiva — Documento(s) de N3o PDF/A 4MB N3o

Identificagdo do(s) Representante(s) Legal(ais)
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