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Este manual foi desenvolvido para guiá-lo 
passo a passo na utilização do Portal das 

Comissões de Moradores,

        uma plataforma moderna que facilita o 

registo, comunicação e gestão das 
Comissões e Conselhos de Moradores


        em todo o território nacional.
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Utilização
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Utente - Cadastrado


Utente - Não Cadastrado
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GUIA PRÁTICO


Utente
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NOTA INTRODUTÓRIA

Utentes Cadastrados e Não Cadastrados


O portal permite a solicitação de Declaração de Morador tanto por 
utentes cadastrados quanto por utentes não cadastrados, sendo 
que o objetivo final para ambos é o mesmo: submeter uma 
solicitação e, após análise do coordenador responsável, receber 
uma resposta com um dos seguintes status�

� Aprovad�
� Devolvid�
� Rejeitado


A análise é realizada pelo coordenador da comissão ou conselho 
de moradores, que verifica a conformidade dos dados submetidos.


Utentes Cadastrados


Os utentes cadastrados possuem vantagens significativas�

� Reutilização de dados: após o primeiro cadastro e solicitação, 
os dados permanecem registados, permitindo que novas 
declarações sejam solicitadas de forma mais rápida e prática�

� Possibilidade de correção: caso a solicitação contenha 
informações incorretas ou incompletas, o coordenador pode 
devolver a solicitação. Neste caso, o utente poderá, através do 
seu painel, editar os dados e reenviar a solicitação para nova 
análise.


Utentes Não Cadastrados


Os utentes não cadastrados, por sua vez, não têm acesso às 
funcionalidades de reaproveitamento de dados nem ao painel de 
acompanhamento. Caso a solicitação seja devolvida por 
inconformidade, não será possível editar ou reenviar a mesma; o 
utente deverá submeter uma nova solicitação do início, 
preenchendo novamente todos os dados requeridos.


Por esta razão, recomenda-se vivamente que os utilizadores 
realizem o seu cadastro no portal, de forma a beneficiarem de 
maior agilidade, rastreabilidade e flexibilidade no processo de 
solicitação da Declaração de Morador.
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1

32 4 5 1 . 2

1 Menu “Aceder Portal” - Para Habilitar o Login ou o registar no Portal.

1.2 Menu “Registar” - Para efectuar o registo ao Portal caso não tenha.

1.1 Menu “Login” - Para entrar ao Portal caso tenha o registo feito.

2 Menu “Início” - Informação principal do portal.

3 Menu “Pesquisar” - Usado para ver o estado da solicitação.

4 Menu “Solicitar - Usado para efectuar solicitação sem nenhum registo.

5 Menu “Notícias” - Onde encontramos informações sobre o MAT.

1 . 1

NOTA:

Estes menus desempenham um papel importante no portal, de acordo com a 
necessidade do utilizador. Através deles, é possível, por exemplo, solicitar a 
Declaração de Morador e acompanhar as notícias publicadas.


Depois de feita a solicitação, o utilizador pode consultar o estado do pedido e, 
quando estiver concluído, fazer o seu download para o devido fim.


Ao registar-se no portal, o cidadão passa a ter uma experiência mais completa 
— com acesso facilitado ao histórico de solicitações, possibilidade de 
acompanhar o seu progresso e, caso haja algum erro no preenchimento, pode 
reenviar a solicitação corrigida sem qualquer custo adicional.


Já no caso de solicitações feitas sem registo, esse tipo de flexibilidade e 
benefícios adicionais não estão disponíveis, podendo limitar o aproveitamento 
completo do portal.
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1.1 Menu “Login” - Para entrar ao Portal caso tenha o registo feito.

Inserir o nome de utilizador

Inserir a senha de utilizador

Clicar “Entrar”

Redefinir senha caso tenha esquecido
Clicar caso não tenha registo ainda feito

1.2 Menu “Registar” - Para efectuar o registo ao Portal caso não tenha.

Campos de preenchimento de registo ao portal

Os campos com (*) retrata o preenchimento obrigatório do mesmo.
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Clicar após digitar o documento de identificação

Digitar o documento de identificação para ver o estado da solicitação

3 Menu “Pesquisar” - Usado para ver o estado da solicitação.

Lista de solicitações de Declaração de Moadores Download da Declaração

Chat de ajuda ao portal

Estado da Solicitação

"No menu 'Início', o utilizador encontrará diversas informações úteis, com 
destaque para o chat de ajuda, que oferece suporte directo para a utilização 

do portal."
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4 Menu “Solicitar - Usado para efectuar solicitação sem nenhum registo.

Campos de preenchimento de solicitação de Declaração de Morador. Os campos com (*) retrata o preenchimento obrigatório do mesmo.

"O menu 'Notícias' reúne as informações publicadas no portal, que ajudam o utilizador a manter-se atualizado sobre assuntos relevantes e comunicados importantes."

2º Etapa de Preenchimento 3º Etapa de Preenchimento

Etapa de Validação e envio dos dados

1º Etapa de Preenchimento
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UTENTE 
CADASTRADO
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Registo de Utente

Menu Registo de Utente


Para efetuar o registo no portal, o utente deverá seguir os seguintes passos�

�� Aceder ao menu “Aceder Portal”�
�� Selecionar o submenu “Registar”�
�� Será então apresentada a página com o formulário de registo.


O formulário deve ser preenchido na totalidade, com especial atenção aos campos 
assinalados com o símbolo (*), que indicam campos de preenchimento obrigatório.


Após a submissão bem-sucedida do formulário, o utente receberá no endereço de 
e-mail indicado as informações de acesso ao portal, nomeadamente�

� E-mail de logi�
� Senha


De posse destas credenciais, o utente poderá efetuar o login no portal e iniciar o 
processo de solicitação da Declaração de Morador.


Registo de utente

Formulário de registo
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Painel de Registo de Utente

Menu Registo de Utente


Para efetuar o registo no portal, o utente deverá seguir os seguintes passos�

�� Aceder ao menu “Aceder Portal”�
�� Selecionar o submenu “Registar”�
�� Será então apresentada a página com o formulário de registo.


O formulário deve ser preenchido na totalidade, com especial atenção aos campos 
assinalados com o símbolo (*), que indicam campos de preenchimento obrigatório.


Após a submissão bem-sucedida do formulário, o utente receberá no endereço de 
e-mail indicado as informações de acesso ao portal, nomeadamente�

� E-mail de logi�
� Senha


De posse destas credenciais, o utente poderá efetuar o login no portal e iniciar o 
processo de solicitação da Declaração de Morador.


Clique de Entrada

Formulário de registo

Validação de Acesso
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Painel Principal de Solicitações

Menu de funcionalidade

Solicitar

Chat de Suporte do Coordenador

Lista de novas solicitações

Filtro de Pesquisa de solicitação rápida

Alteração de  senha/  Terminar sessão

Painel de Análise de Solicitações


Neste painel, encontram-se disponíveis os seguintes menus de funcionalidades�

� Solicitações Devolvida�
� Solicitações Rejeitada�
� Guia Prático, que disponibiliza o manual de ajuda ao utilizador;


Além disso, estão acessíveis�

� Solicitar onde abrirá o formulário da solicitação�
� O Chat de Suporte ao Coordenador, destinado ao esclarecimento de dúvidas e 

auxílio necessário�
� Filtro de pesquisas rápidas de solicitações com base na data de solicitação�
� Cards Indicativos de Solicitações, que apresentam resumos visuais do estado 

das solicitações�
� O menu para Alteração de Senha e o terminar  de Sessão.


Na listagem de  Solicitações, encontra-se o botão de ações, através do qual podem 
ser executadas as operações necessárias sobre cada solicitação.
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Solicitar

Solicitar

Lista de novas solicitações

Solicitar Declaração – Utente Cadastrado


Um utente cadastrado, ao aceder ao seu painel pessoal, poderá solicitar uma nova 
Declaração de Morador de forma rápida e simplificada. Para tal, deverá clicar na 
opção “Solicitar Nova Declaração”.


Será então exibida uma janela modal contendo o formulário de solicitação, no qual 
os dados pessoais do utente serão carregados automaticamente com base nas 
informações do seu registo.


O utente deverá apenas preencher os campos relativos ao endereço a ser 
associado à solicitação e selecionar a comissão de moradores correspondente.


Após a submissão do formulário, a solicitação será encaminhada ao coordenador da 
comissão selecionada, que procederá à sua análise e atribuirá um dos seguintes 
status�

� Aprovad�
� Devolvid�
� Rejeitado


O acompanhamento da solicitação poderá ser feito diretamente pelo painel do 
utente cadastrado, permitindo inclusive eventuais correções em caso de devolução.

Formulário de Solicitação
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Solicitações Devolvidas

Lista de novas solicitações

Procedimentos Após Devolução


Após uma solicitação ser devolvida, ela será automaticamente encaminhada 
para o menu Solicitações Devolvidas, onde o utente registado no portal — 
responsável pela solicitação — realizar as alterações necessárias, com base no 
comentário inserido pelo coordenador, e proceder com a nova submissão para 
análise e aprovação.

Editar solicitação

Exibir
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Solicitações Rejeitadas

Lista de novas solicitações

Procedimentos Após Rejeição


A ação Rejeitar é a mais severa dentre as opções disponíveis, pois implica na 
recusa definitiva da solicitação, sem possibilidade de devolução para correção. 
Ao optar por esta ação, o coordenador encerra o processo da solicitação de 
forma imediata, considerando que os dados apresentados não atendem aos 
requisitos ou apresentam inconsistências que inviabilizam a sua aprovação.

Exibir

Nota:
 

 O menu Guia Prático incorpora o manual de apoio ao sistema, reunindo 
orientações detalhadas sobre as funcionalidades disponíveis e instruções para a 
correta utilização do portal.
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UTENTE 

NÃO CADASTRADO
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Solicitar Declaração de Morador

Menu Solicitação – Utente Não Cadastrado


Os utentes não cadastrados podem realizar a solicitação da Declaração de Morador diretamente através 
do menu “Solicitar”. Ao clicar nesse menu, será apresentada uma janela modal composta por três etapas 
sequenciais, nas quais o formulário deverá ser devidamente preenchido�

�� Etapa 1 – Dados Pessoai�
�� Etapa 2 – Dados Complementare�
�� Etapa 3 – Dados de Endereço


Durante o preenchimento, é fundamental dar atenção especial aos campos identificados com o símbolo 
(*), que indicam caráter obrigatório.


Após o correto preenchimento de todas as etapas, o utente poderá proceder com a submissão da 
solicitação, ficando a aguardar o resultado do processo, que poderá assumir um dos seguintes status�

� Aprovad�
� Rejeitado


A decisão será tomada com base na análise efetuada pelo coordenador da comissão responsável, de 
acordo com os critérios de conformidade e completude dos dados fornecidos.

Clique em solicitar

Validação e envio dos dados

Voltar tela anterior

Voltar tela anterior

Página seguinte

Página seguintePágina seguinte

Página seguintePágina seguinte
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Verificar Status da Declaração  de Morador

Menu Pesquisar – Utente Não Cadastrado


Após submeter a solicitação da Declaração de Morador, o utente não cadastrado poderá acompanhar o 
estado do pedido através do menu “Pesquisar”.


Ao aceder a este menu, será apresentada uma janela modal onde o utente deverá inserir o seu número 
de documento de identificação. Após a inserção, o sistema exibirá o estado atual da solicitação, bem 
como as informações relativas ao pagamento.


A Declaração de Morador será disponibilizada para o utente caso ambos os critérios estejam cumpridos�

� A solicitação encontra-se Aprovada�
� O pagamento foi registado com sucesso.


Este mecanismo permite ao utente não cadastrado aceder ao seu documento de forma simples.

Clique em pesquisar

clicar

Download
Pagamento

Estado


