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COMO ACEDER AO ATENDIMENTO ONLINE

Para aceder a plataforma deve utilizar um dos seguintes navegadores de internet (evitando o uso do Internet Explorer):
e Google Chrome
e Microsoft Edge

e Safari ~2
e Mozilla Firefox Albufeira’

AUTENTICAGAO

Cologue as suas credenciais e comece desde ja a utilizar o Online Desk. Alternativamente pode utilizar um dos sistemas abaixo para se autenticar. Esta
operagao ird redireciond-lo para a pagina de autenticagdo desse sistema.

[] Lembrar autenticagao

Apds a submissao dos dados de registo, recebera no seu e-mail um link de confirmagcdao onde consta o nome de utilizador. Ao
seguir essa ligacao, poderad registar a palavra-chave pretendida. A partir desse momento podera aceder a sua area reservada.
Podera optar pelo uso do Cartao de Cidadao para fazer o login na plataforma.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 1
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COMO SUBMETER UM NOVO PEDIDO

Entre no Atendimento Online e execute os seguintes passos:

a) Na seccao “Novo pedido” escolha o tipo de servico pretendido

b) Serd redirecionado para uma nova pagina, onde devera escolher o sub-servico pretendido
c) Escolha agora o tipo de pedido a realizar

#  NOVO PEDIDO PEDIDOS EMEDIGAD  PEDIDOS EFETUADOS ~ MENSAGENS

A submissao de pedido deve incluir:

e Um requerimento (realizado

através do preenchimento de um *MORICPAL

formulario);
e Documentos obrigatorios ATENDIMENTO MUNICIPAL ®
e Documentos opcionais CEMITERIOS .

Pd- Averbamento e Alvard
Antes de submeter um pedido, é
importante saber qual a PUBLICIDADE ®
documentacdo necessaria e prepara- H Averbamento ou Renovagao de Licenga
la de antemao.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 2
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PREENCHER O REQUERIMENTO (PDF)

O formuldrio do requerimento deve ser preenchido
digitalmente através da utilizacao de uma aplicacao que
permita o preenchimento e submissao de formularios PDF,
como por exemplo o Adobe Acrobat Reader.

Quando aplicavel o mesmo deve ser assinado digitalmente
- utilizando uma aplicacao de assinatura digital de
documentos.

O requerimento é automaticamente descarregado para o
seu computador em formato PDF, que vem pré-preenchido
com dados de identificacdo do Requerente e, em certos
casos, com a descricao do pedido.

Depois, devera seguir os seguintes passos:
a) Preencha os restantes campos (exceto o da assinatura

digital), quando aplicaveis;

b) Carregue no botao “Submeter”, o que permitira a

1 5585 50N | fax: 289 598 511 | email: geral@cm-albufeia.pt | site: hip-fwwwom-albufeira. pt

Bo & processamantodos senvos do iurlcia O Bhulanes dos dedbs podet acevy & inbemigio que hes eSpeiie & Scdar por escii & au sl aclo ou cowed glio.

il

Albufebrs,_

Publicidade
Averbamento/Renovagao

Exmo. Senhor
Presidente da Cimara Municipal de Albufeira

1 - REQUERENTE

HNome® |Nome do requerents

Domicilio/Sede®* Morada do requerente

Freguesia |Fregu esia do reguerents

Codigo Postal (8200-000 Localidade |Lﬂca|idade do requerente

Telefone* 2882808280 Telemovel* 9699608969

Correio Eletrénico requerente@dominio.pt

N.? de Identificacdo Civil* (12345678 Wilido até* 31-12-2020 Vitalicio [ sim

Tipo Bilhete de Identidade [C] Cartio de Cidad3s [ Passaporte [ Autorizacso de Residéncia

N.? de Identificacdo Fiscal* 123456789

Na qualidade de Proprietario [] Mandatario [ Usufrutuirio [ Procurador  [] Armrendatdrio

+. Cavmpas de présachiments abrigatéels. Fresncha de farma legivel & sem abrevisturas. As datas devem ser eserilas no formato ases/mmyad.
2 - PEDIDO
Requer a V. Ex2., a [] Renovagio o [KJAverbamento, de acordo com o Regulamento em vigor neste

Municipio, da Licenga de Publicidade N.? {334
Relativamente ao seu pedido, escarece ainda gue:
Este & um pedido a titulo de exempl
7 - PROTECAD DE DADDS
Bl Dou o meu consentimento expresso [cfr. Art. 62, n.2 1. al. a) do RGPD] para o tratamento dos meus
dados por parte do Municpio de Albufeira, no dmbite do presents formulirio e declarc que, tomei

conhecimento da Politica de Privacidade e de Protecio de Dados em viger no Municipio de Albufeira,
disponivel em /vty £~ i f fpoliticz-da-privaci

O[A) subscritor(a), sob compromisso de honra e consciente de incorrer em eventual responsabilidade penal

Su bmissao automética do formula’ rio na platafo rma- Botao ”Submete r” caso preste falsas declaragies, declara que os dados constantes do presente decumento correspondem &

apenas fica disponivel se der consentimento para o tratamento dos seus

dados.

https://atendimento.cm-albufeira.pt

verdade e que tomou conhedmento que cumpre todas as obrigacdes legais e regulamentares identificadas
Pede deferimento,
Albufeira,

l (A) Requerente - O{A) Representante

Submeter
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Adicionar Elementos ao Pedido

Pedido:  Averbamento ou Renovacdo de Licenca

Requerenta:

Assinatura Digital

PREENCHER O REQUERIMENTO (PDF) (cont.

Senvigo:

HIF:

Formulério preenchido: * Averbamanto ou Renavacdeo de Licenca.pdf

1. Descarregar o formularia que preencheu (k)
2. Assimar digitalmente o mesmo
3. Carrega-lo novamenta (Procurar...)

Adicionar documentos
Gera
Formulario manual
Documento comprovative da legitimidade do requarente
Fotografia a cores
Planta de loczlizagdo
Meméria descritiva
Autorizacdo do proprietario

Desenho do suporte publicitaria

https://atendimento.cm-albufeira.pt

Atendimento Municipal - Publicidade

Depois de submetido e carregado na plataforma,
regresse ao seu navegador de internet, onde sera
redirecionado para a segunda etapa: “Adicionar
elementos”.

Se estivermos a submeter um pedido que necessite
de assinatura, consulte Assinatura digital do
requerimento.

Para adicionar documentos anexos, consulte
Carregamento de documentos adicionais.

Para finalizar o pedido deve selecionar a agao Gravar
e Concluir e sera encaminhado para a confirmacgao
da submissao.
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CARREGAMENTO DE DOCUMENTOS ADICIONAIS

Navegue até a seccao “Adicionar documentos”, onde encontrara os diversos tipos de documentos passiveis de serem submetidos.
E apresentado um asterisco, “*”, junto a cada documento cuja submissdo é obrigatdria.

Para carregar um documento, carregue no botao “Procurar” junto ao respetivo nome, localize o ficheiro no seu computador e
carregue em “Selecionar/Abrir”.

Garanta que inclui todos os documentos necessarios ao pedido. Caso ndo o faca, a plataforma exibird um aviso, ndo o/a
deixando avancar para a etapa seguinte.

Depois de carregados todos os documentos, carregue em “Gravar e Concluir” para avancar ou em “Gravar” para retomar a
submissdao mais tarde.

Formulério manual

Documeants comprovative da legitimidade do reguerents
Fatografia a cores

Planta de loczlizagdo

Memdria descritiva

Autorizagdo do propristario

(i

Desenho do suporte publicitario

https://atendimento.cm-albufeira.pt 5
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ASSINATURA DIGITAL DO REQUERIMENTO
Na seccao “Assinatura Digital”, carregue no botao imediatamente a esquerda de “Procurar” para descarregar o ficheiro.

Assine-o digitalmente com o seu

programa de eleicdo para a

assinatura digital de documentos €  romuisrio preenchido: P OSSP MRS |:|
volte a carrega-lo neste campo,
carregando em “Procurar” para
localizar o documento e depois em
“Selecionar/Abrir”.

-

https://atendimento.cm-albufeira.pt 6
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SUBMETER O PEDIDO

Depois de adicionados os elementos, serd apresentada uma janela com indicacdo das taxas associadas (se aplicdveis). Carregue
em “Continuar” para avancar. Caso nao o pretenda fazer, carregue em “Cancelar”.

Serda depois redirecionado para a terceira etapa, “Concluir o pedido”, onde sera apresentada uma sintese do pedido, bem como
os dados de pagamento da taxa (caso aplicavel).

Submisséo do pedido

Pretende avancar com a submissao deste pedido?

Continuar Cancelar

https://atendimento.cm-albufeira.pt 7
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COMO CONSULTAR UM PEDIDO EFETUADO

Na pagina de entrada, carregue em “Pedidos & NovoreDino

PEDIDOS EM EDIGAD MENSAGENS
efetuados”. Sera redirecionado para uma nova
s . . . .z . Pedidos Efetuad «VOLTAR
pagina que lista todos os pedidos ja submetidos. R
Podemos aceder ao detalhe do pedido: Pesquisa o
e Clicar no link na coluna N2 de Submissao; _
© Existem 6 Pedidos = E
e Ao carregar no botao “...” que surge junto a
. N.? Submissdo Titulo Requerente Data Submissédo N.° Pedido N.° Processo Estado
Cada pedldO. © 2019-135242-MIG  tst RH Proc Cone 22/05/201913:03  SGDCMA/2019/33966 250.10.01/2019/32  Terminado
Em Cada um dOS pedidos pode Consultar (0] estado do © 2018-118064-MIG  Licenca Administrativa - Obras 16/05/201812:37  SGDCMA/2018/34647  450.10.01/2018/747  Terminado
de Edificagdo
pedido e consu'tar as mensagens aSSOCiadas- o 2018-118062-MIG  Licenca Administrativa - Obras 16/05/201812:33  SGDCMA/2018/34641  450.10.01/2018/746  Terminado/Aguarda
d N de Edificacdo Despacho
Em algu ns pedIdOS pOde ad|C|0nar documentos ou o 2016-117991-MIG  Teste formuldrios 15/05/201812:02  SGDCMA/2018/34250  TST/2018/2 Terminado/Em

pedidos anexos.

https://atendimento.cm-albufeira.pt

Andlise
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COMO CONSULTAR MENSAGENS RECEBIDAS

Na pagina de entrada, carregue em “Mensagens”. Sera redirecionado para uma pagina que lista todas as mensagens recebidas.

#  NOVOPEDIDO  PEDIDOSEMEDIGAO  PEDIDOS EFETUADOS As mensagens CUjO titulo se encontra
marcado a “Negrito” estdo por ler. Podera
Mensagens «wrs consulta-las, clicando no titulo. O icone
o 5 “envelope” localizado a direita de cada
linha, permite marcar uma mensagem
© Existem 0 Mensagens como lida ou nao lida sem a abrir.
N hémensagens Existe também a possibilidade de

arquivar as mensagens.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 9
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COMO ADICIONAR ELEMENTOS A UM PEDIDO

Pedido Anexo

Na sequéncia da submissdao de um
pedido podera ser

necessario submeter um novo pedido

associado/anexo. _
© Existem 2 Pedidos = ‘:|

Pa ra tal' deveral aceder é opgéo N.° Submissdo Titulo Requerente Data Submissdo N.° Pedido N.° Processo  Estado

”Pedidos efetuados” na pa'glna de Inscricio evento Manuel dos Testes da Silva  19/01/202312:49  SGC/2023/1  TST/2023/3 Pendente

A H H Testes 0D Manuel dos Testes da Silva  01/06/202210:53  SGC/2022/4  TsT/2( Detalhes

entrada. Sera redirecionado para uma

nova pagina que lista todos os pedidos Adicionar documentos ao pedido

submetidos A RS - RS piensagens

Ao carregar no botao “...” que surge junto a cada pedido, devera selecionar a opgao “Adicionar pedido anexo”. Sera
redirecionado para uma pagina que lista todos os pedidos disponiveis para anexo de acordo com a tipologia do pedido
anteriormente submetido.

Devera escolher o tipo de pedido pretendido,

seguindo depois as instrucdes detalhadas na . Pedido de alojamento
sec¢dao Como submeter um novo pedido

https://atendimento.cm-albufeira.pt 10
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COMO ADICIONAR ELEMENTOS A UM PEDIDO (cont,

Documento Anexo

Na sequéncia da submissdo de um pedido podera ser necessario submeter um novo pedido associado/anexo.

Para tal, deverd aceder a opcao “Pedidos efetuados” na pdgina de entrada. Sera redirecionado para uma nova pagina que lista

todos os pedidos submetidos.

Ao carregar no botao “...” que
surge junto a cada pedido, devera
selecionar a opcao “Adicionar
documento ao pedido”. Sera
redirecionado para uma pagina
gue lista todos os documentos
passiveis de serem submetidos.
Devera adicionar os documentos
pretendidos, seguindo depois as
instrucdes detalhadas na secgao
Carregamento de documentos
adicionais.

@ Existem 2 Pedidos

N.° Submissdo Titulo
Inscricdo evento

Testes OD

https://atendimento.cm-albufeira.pt

Requerente

Manuel dos Testes da Silva

Manuel dos Testes da Silva

Pégina: 1

Data Submissdo

19/01/2023 12:49

01/06/2022 10:53

de1

N.° Pedido

SGC/2023N1

SGC/2022/4

N.® Processo  Estado

TST/2023/3  Pendente

TST/2( Detalhes
Adicionar pedido anexo

I Adicionar documentos ao pedido I

Mensagens

11
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COMO CONSULTAR E RETOMAR UM PEDIDO EM EDICAO

Caso tenha guardado um pedido para o submeter mais tarde, podera encontra-lo através da opc¢ao “Pedidos em edi¢ao” na
pagina de entrada. Sera redirecionado para uma nova pagina que lista todos os pedidos em edic¢ao.

Ao carregar no botao “...” que surge junto a cada pedido, podera dar continuidade a submissao do mesmo (“Continuar”) ou
remover o pedido (“Remover”), eliminando-o da plataforma.

e (Caso tenha deixado o pedido pendente na primeira fase,
“Preenchimento”, ndo tendo ainda submetido o formulario,
sera redirecionado para a pagina de descarga do formulario.

e Caso anteriormente ja tivesse descarregado e preenchido o
formulario, volte a abri-lo no seu computador e carregar no
botdo “Submeter”. Caso contrario, abra o ficheiro foi agora
descarregado para o seu computador e prossiga conforme os
passos detalhados neste Manual na secgdo Preencher o
requerimento.

e Setiver deixado o pedido pendente na segunda fase, “Adicionar
elementos”, serd redirecionado para a pagina correspondente a
esta fase, bastando entdo fazer o carregamento dos
documentos necessarios.

https://atendimento.cm-albufeira.pt

& NOVO PEDIDO PEDIDOS EFETUADOS MENSAGENS
Pedidos em Edigio < VOLTAR
Pesquisa 4]
© Existem 1 Pedidos
Pedido Requerente Data da Ultima Edigdo
TESTES - Formac&o Manuel dos Testes da Silva 19/01/2023 1231
o Inscrigdo evento 123456789

Continuar
Remover

12
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COMO GERIR OS MEUS DADQOS

Na pagina de entrada, carregue no seu nome de utilizador, localizado no canto superior direito.

Sera redirecionado para uma pagina que lhe permite:

e Consultar e editar os dados pessoais associados ao seu utilizador;

e Nomear representantes para atuarem administrativamente na plataforma em seu nome (individual ou coletivo);

e Receber e aprovar pedidos de representacao de outras entidades (individuais ou coletivas) que |he sejam atribuidos.

& NOVO PEDIDO  PEDIDOS EM EDIGAO PEDIDOS EFETUADOS ~ MENSAGENS

@ (] o»
ars’ T -
DADOS PESSOAIS 0S MEUS REPRESENTANTES ENTIDADES REPRESENTADAS
« Ver dados pessoais « Listar 0s meus representantes « Entidades representadas por mim
= MNomear representantes =+ Representar

https://atendimento.cm-albufeira.pt 13
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COMO NOMEAR REPRESENTANTES EM MEU NOME INDIVIDUAL OU COLETIVO

Para nomear um representante, na pagina de entrada, carregue no seu nome de utilizador, localizado no canto superior direito,
e aceda a opcao “Os meus representantes”. Sera redirecionado para uma pagina que lista os representantes ja nomeados por
si, se existentes.

Escolha a opgao “Nomear Representante”, que o redirecionara para uma nova pagina, na qual deve introduzir os dados

pedidos.

Nomear Representante << VOLTAR

NIF/NIPC do representante: *
Email do representante: *
Data de inicio: * | 19/01/2023

Data de validade: * = dd/mm/yyyy

Comprovativo: 4

Carregue no botao “Seguinte” para avancar.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 14
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COMO NOMEAR REPRESENTANTES EM MEU NOME INDIVIDUAL OU COLETIVO

Nesta nova pagina deve selecionar o tipo de permissdes a atribuir ao representante:
e Apenas permissoes para os pedidos nomeados;

e Conceder permissao a todos os formularios;

e Especificar permissdes formulario a formulario.

1 ILJ -

Momear Representante - Permissdes <¢ VOLTAR AQ PASSO ANTERIOR eTATEY:
) Apenas permissGes para os pedidos nomeados

® Conceder permissdes a todos os formuldrios
) Especificar permissdes formulédrio a formuldrio

Ao conceder permissao a todos os formuldrios o representante consegue submeter qualquer pedido em nome do representado
e consultar o estado de qualquer pedido submetido pelo representado.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 15
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COMO NOMEAR REPRESENTANTES EM MEU NOME INDIVIDUAL OU COLETIVO

Na opcao “Especificar permissdes formulario a formulario”, devo efetuar a sele¢ao pretendida de acordo com a seguinte

hierarquia:
e Tipo de servigo Sub-servico
o Pedido

= Formulario
Carregue no icone “seta” para o adicionar a lista de formularios permitidos.

1 r“ -

Nomear Representante - Permissdes << VOLTAR AO PASSO ANTERIOR | |

() Apenas permissdes para os pedidos nomeados

(O Conceder permissdes a todos os formulérios
® Especificar permissdes formulario a formulério

Servigos

Formuldrios: Formuldrios Selecionados:

Nenhum formulério selecionado
i Selecione servigos para obter resultados. =

Podera repetir esta acdo para diferentes tipos de servicos ou categorias. Terminada a selecao, carregue no botao “Gravar” para

avancar.
Serd redirecionado para a lista de nomeacgdes que definiu.

https://atendimento.cm-albufeira.pt 16
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COMO NOMEAR REPRESENTANTES PARA SUBMISSAO DE PEDIDOS NOMEADOS

Na opcao “Apenas permissdes para os pedidos nomeados”, devo efetuar a sele¢ao pretendida de acordo com a seguinte

hierarquia:

Nomear Representante - Permissoes

® Apenas permissdes para os pedidos nomeados
C Conceder permissdes a todos os formuldrios
 Especificar permissdes formulério a formuldrio

De seguida (apds a aprovacao pelo
representante), devo ir ao menu
Pedidos em Edicdao e nomear
representante para cada um dos
pedidos.

https://atendimento.cm-albufeira.pt

Pedidos em Edicéo

< VOLTAR AD PASSO ANTERIOR  EREATHS

<< VOLTAR

Pesquisa

@ Existem 1 Pedidos

Pedido

TESTES - Formagao

o Inscrigdo evento

Requerente

Manuel dos Testes da Silva
123456789

Pagina: 1 v

de1

Data da Ultima Edigio

19/01/202312:31

Continuar
Remover

Nomear Representante

17
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COMO CANCELAR/REVOGAR UMA NOMEACAO

Podera a qualquer momento revogar uma nomeagao, carregando no botao “...” junto ao nome da entidade que nomeou e
selecionado a opc¢ao “Revogar”:

Outro utilizador podera também auto propor-se como representante de uma entidade. Neste caso, receberd uma mensagem
com pedido para aprovar

© Existem 1 Entidades

Nome Email NIF Data de Registo Data de Inicio Data de Validade Estado
Utilizador Teste testes@gmail.com 123456797 20/01/2023 20/01/2023 311272023 Ativo
Detalhes
Pégina: 1w de1 Revogar

https://atendimento.cm-albufeira.pt 18
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COMO SUBMETER UM PEDIDO COMO REPRESENTANTE

P . . N Representante Q Pesquisar representantes
Na pagina de entrada, selecione o pedido a
submeter, de acordo com as instrucdes detalhadas e "
na sec¢ao Como submeter um novo pedido?.
Pedido a preencher

Na nova pagina que se abrird, no canto superior SR emen

Documentos adicionais a entregar.  Geral

direito, carregue em “Pesquisar representantes”. .
Pesquise pela entidade e carregue no nome

. Visualizar ncher o pedido
pretendido.

Pesquisar representante

O nome e NIF da entidade que sera nomeada como

representante deste pedido, passara a estar exibido na
7 . « 7 . . Nome:
pagina de inicio do pedido.
Email: NIF:
1 resultado encontrado
Nome Email NIF Data Inicio Data Fim
Utilizador Teste testes@gmail.com 123456797 20/01/2023 311272023

https://atendimento.cm-albufeira.pt 19



