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NOTA INTRODUTORIA

Utentes Cadastrados e Nao Cadastrados

O portal permite a solicitagdo de Declaragado de Morador tanto por
utentes cadastrados quanto por utentes ndo cadastrados, sendo
que o objetivo final para ambos é o mesmo: submeter uma
solicitacdo e, apds analise do coordenador responsavel, receber
uma resposta com um dos seguintes status:

e Aprovado
» Devolvido
» Rejeitado

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

Utentes Cadastrados
Os utentes cadastrados possuem vantagens significativas:

 Reutilizagdo de dados: apds o primeiro cadastro e solicitagao,
os dados permanecem registados, permitindo que novas
declaragdes sejam solicitadas de forma mais rapida e pratica.

» Possibilidade de corregao: caso a solicitagdo contenha
informagdes incorretas ou incompletas, o coordenador pode
devolver a solicitagdo. Neste caso, o utente podera, através do
seu painel, editar os dados e reenviar a solicitagao para nova
analise.

Utentes Ndo Cadastrados

Os utentes ndo cadastrados, por sua vez, ndo tém acesso as
funcionalidades de reaproveitamento de dados nem ao painel de
acompanhamento. Caso a solicitacdo seja devolvida por
inconformidade, ndo sera possivel editar ou reenviar a mesma; o
utente devera submeter uma nova solicitagao do inicio,
preenchendo novamente todos os dados requeridos.

Por esta razdo, 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
solicitagdo da Declaragao de Morador.
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Portal das Comissdes de Moradores
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Guia Pratico Legislagdo e Documentos das CM's Anincios

@-» Menu “Aceder Portal” - Para Habilitar o Login ou o registar no Portal.
@-> Menu “Login” - Para entrar ao Portal caso tenha o registo feito.

@-> Menu “Registar” - Para efectuar o registo ao Portal caso néo tenha.
@-» Menu “Inicio” - Informagao principal do portal.

@-» Menu “Pesquisar” - Usado para ver o estado da solicitagao.

@-> Menu “Solicitar - Usado para efectuar solicitagdo sem nenhum registo.

@-> Menu “Noticias” - Onde encontramos informagdes sobre o MAT.

NOTA:

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

Depois de feita a solicitagdo, o utilizador pode consultar o estado do pedido e,
guando estiver concluido, fazer o seu download para o devido fim.

Ao registar-se no portal, o cidaddo passa a ter uma experiéncia mais completa
— com acesso facilitado ao histérico de solicitagdes, possibilidade de
acompanhar o seu progresso €, caso haja algum erro no preenchimento, pode
reenviar a solicitagdo corrigida sem qualquer custo adicional.

Ja no caso de solicitagbes feitas sem registo, esse tipo de flexibilidade e
beneficios adicionais ndo estdo disponiveis, podendo limitar o aproveitamento
completo do portal.
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@~> Menu “Login” - Para entrar ao Portal caso tenha o registo feito.

“‘4 Portal das Comissées de Moradores Inicio Notificacdes ~ Solicitagdo  Noticias.

]—-’ Inserir o nome de utilizador
]—> Inserir a senha de utilizador

—» Cllcar ‘Entrar
ha —-} Redefinir senha caso tenha esquecido
w —-} Clicar caso ndo tenha registo ainda feito

00000

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

Portal das Comissées de Moradores Inicio Notficagise

Formulario de Registo

Bilete de ldentdads

oto N Documento do Identficacio

—Jp Campos de preenchimento de registo ao pdrtal

Os campos com (*) retrata o preenchimento obrigatério do mesmo.
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Risicsin metieoo

? Chat de ajuda ao portal
"No menu 'Inicio', o utilizador encontrara diversas informacdes Uteis, com

destaque para o chat de ajuda, que oferece suporte directo para a utilizagdo
do portal.”

@-> Menu “Pesquisar” - Usado para ver o estado da solicitacao.

X

D\g\te o nuimero de documento de \denliﬁcagéo m —}clicara 0s digitar o documento de identificagdo

T Digitar o documento de identificagao para ver o estado da solicitagao

Meus pedidos
congo Nome a a oo 0 Somciaao Pago
6016 Attrio siva 2 sanoRosa Aprovaco -] “

? T do de T Estado da Solicitagéo T Download Hia Declarago




@-> Menu “Solicitar - Usado para efectuar solicitagado sem nenhum registo.

PREENCHA O FORMULARIO

Dados Pessoats

Nome completo

Data do nascimento *
ddmmaasa

Tipo de documento
Seleccions

N de Documento de Identiicagdo ™

N® documento do identficacao

X PREENCHA O FORMULARIO P
o
Informacao Complomentar
Nacionaldade *

Digie & nacionaidade
Tipo de género
o Seleccione
Emal

exemploteste con
Telefone *

Digie 0 nimero da telefone

T 1° Etapa de Preenchimento

? 2° Etapa de Preenchimento

PREENCHA O FORVULARIC

Enireco
Ssldons  proincia

[
Sstcons ominicin

fam
Erm———

W

Dig o nimro da cosa

f 3° Etapa de Preenchimento

PREENCHA O FORMULARIO

Finalizar

Tem certeza que os dados fornecidos estdo correctos?.

X

Campos de i de

? Etapa de Validagao e envio dos dados

de D de Morador. Os campos com (*) retrata o preenchimento obrigatério do mesmo.

P

"0 menu 'Noticias' retne as informagdes publicadas no portal, que ajudam o utilizador a manter-se atualizado sobre assuntos relevantes e comunicados importantes."

Portal das Comissbes de Moradores

Noticias

. LS

Follancada, nesta sexa-foa, 11 de Abr, na provinca de Benguel, & Semana do

MAT LANGA SEMANA DO DESENVOLVIMENTO LOCAL EM BENGUELA

b e
aspecios visuais anfes de ulzar conteid real

[ P
Agua de mesa
P
N .. EEE
Certfcado de conselho de Moradores

Inico. Nolfcacoes Solcacio. Nofcias

Fonls MAT,publicaco por: Suporto

Fonts MAT pubicado por: Suporte

Fonle MAT publicado por Suporte
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Registo de Utente

4— Registo de utente

f Formulério de registo

A

Menu Registo de Utente
Para efetuar o registo no portal, o utente devera seguir os seguintes passos:

1. Aceder ao menu “Aceder Portal”;
2. Selecionar o submenu “Registar”;
3. Serd entdo apresentada a pagina com o formulario de registo.

O formulario deve ser preenchido na totalidade, com especial atengédo aos campos
assinalados com o simbolo (*), que indicam campos de preenchimento obrigatdrio.

Apo6s a submissdo bem-sucedida do formulario, o utente recebera no enderego de
e-mail indicado as informagdes de acesso ao portal, nomeadamente:

o E-mail de login
e Senha

De posse destas credenciais, o utente podera efetuar o login no portal e iniciar o
processo de solicitagdo da Declaragdo de Morador.
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Painel de Registo de Utente

. — —

Clique de Entrada

* Validagédo de Acesso

i»

00000

f Formulério de registo

A

Menu Registo de Utente
Para efetuar o registo no portal, o utente devera seguir os seguintes passos:

1. Aceder ao menu “Aceder Portal”;
2. Selecionar o submenu “Registar”;
3. Serd entdo apresentada a pagina com o formulario de registo.

O formulario deve ser preenchido na totalidade, com especial atengédo aos campos
assinalados com o simbolo (*), que indicam campos de preenchimento obrigatdrio.

Apo6s a submissdo bem-sucedida do formulario, o utente recebera no enderego de
e-mail indicado as informagdes de acesso ao portal, nomeadamente:

o E-mail de login
e Senha

De posse destas credenciais, o utente podera efetuar o login no portal e iniciar o
processo de solicitagdo da Declaragdo de Morador.
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Perfil

—}Alleracéo de senha/ Terminar sessao
sair

¥ Painel Principal de Solicitagées

= Tofo Tofo

Portal de Registo das Comissdes de Moradores

£ solctagses Devotcas €—Menu de funcionalidade
® Solictagdes Rejitadas

B cuaptco

Data Iicial Data Final

ddmmlazaa 0 ddmmisaaa

f Filtro de Pesquisa de solicitagéo rapida

@ Minhas Solicitagaes Aprovadas

Atengaol

A
T Tista de novas Solicitacoes

Falo conosco, nds estamos oninel vochat

* Chat de Suporte do Coordenador

Painel de Andlise de Solicitagbes
Neste painel, encontram-se disponiveis os seguintes menus de funcionalidades:

» Solicitagdes Devolvidas
» Solicitagdes Rejeitadas
 Guia Pratico, que disponibiliza 0 manual de ajuda ao utilizador;

Além disso, estdo acessiveis:

« Solicitar onde abrira o formulario da solicitagao;

e O Chat de Suporte ao Coordenador, destinado ao esclarecimento de duvidas e
auxilio necessario;

« Filtro de pesquisas rapidas de solicitagdes com base na data de solicitagao;

e Cards Indicativos de Solicitagdes, que apresentam resumos visuais do estado
das solicitagdes;

« O menu para Alteragado de Senha e o terminar de Sesséo.

Na listagem de Solicitagdes, encontra-se o botédo de agdes, através do qual podem
ser executadas as operagdes necessarias sobre cada solicitagao.
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¥ Solicitar

| & rons
& Solctagses Devobidas
® Solctagses Reetadas

B cuaptco

013, Tofo Tofo

@ Minhas Solicitagaes Aprovadas

Atengaol

Portal de Registo das Comissdes de Moradores

Formulério de Pedido de Declaragdo

Nome Completo ™

Tofo Tofo

* Campos Obrigatorios X

Tofo Tofo #215\+

Solicitar

Sokcitar nova Deckragio

—
il
0

Totaldo Sofctagbes Rojotadas

p——

Ne Documento Género
002934555LA031 masculino

Email N° Telefone

tofo@hotmail.com 927674804

Data de Nascimento Pai
19910101

* Formulario de Solicitagdo

Solicitar Declaragdo — Utente Cadastrado

Um utente cadastrado, ao aceder ao seu painel pessoal, podera solicitar uma nova
Declaragao de Morador de forma rapida e simplificada. Para tal, devera clicar na
opgao “Solicitar Nova Declaragao”.

Sera entao exibida uma janela modal contendo o formulario de solicitagdo, no qual
os dados pessoais do utente serdo carregados automaticamente com base nas
informagdes do seu registo.

O utente deverd apenas preencher os campos relativos ao endereco a ser
associado a solicitacdo e selecionar a comissdo de moradores correspondente.

Apds a submissdo do formulario, a solicitagcdo serd encaminhada ao coordenador da
comissdo selecionada, que procedera a sua analise e atribuird um dos seguintes
status:

* Aprovado
« Devolvido
* Rejeitado

O acompanhamento da solicitagdo podera ser feito diretamente pelo painel do
utente cadastrado, permitindo inclusive eventuais corregdes em caso de devolugao.
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¥ Solicitagdes Devolvidas

Tofo Tofo #5'+

Portal de Registo das Comissdes de Moradores

® solctagtes Rtacss

B Guspriteo

Solicitagdes Devolvidas

Acgtes

50
Solicitagéo devolvida de Tofo Tofo X

Exibir 4\

BA

editar tetse

Nome Complato *
Tofo Tofo

N Documento Género

002934555LA031  masculino

Email Ne Telefone

tofo@hotmail.com 927674804

Data de Nascimento Pais de Nacionalidade

f Editar solicitagao

Procedimentos Apds Devolugao

Apds uma solicitagdo ser devolvida, ela serd automaticamente encaminhada
para o menu Solicitagdes Devolvidas, onde o utente registado no portal —
responsavel pela solicitagdo — realizar as alteragdes necessarias, com base no
comentario inserido pelo coordenador, e proceder com a nova submissao para
andlise e aprovagao.




¥ SolicitacOes Rejeitadas

) = Tofo Tofo 25+«

Portal de Registo das Comissées de Moradores

¥ Soicitagdes Devonvidas

® sotctagtes Rftacs

B cuapries

Solicitagdes Rejeitadas

N de Pedido Solctante

Tioo de Acto Estado

2025000022 Tofo Tofo

Declragio ds Morador [Go insieic

Exibir 4\

{L

Tofo Tofo

Nome do Solicitante
Tofo Tofo
E-mail Tipo de Acto

Declaragéo de Morador

Nacionalidade N° Documento

Angolano 002934555LA031

Municipio Comuna Rua

Pisicsi) ms Cazenga Tala Hady 17 e

Teste de Negagdo

Procedimentos Apds Rejeigcdo

A agédo Rejeitar é a mais severa dentre as opgdes disponiveis, pois implica na
recusa definitiva da solicitagdo, sem possibilidade de devolugao para corregao.
Ao optar por esta agéo, o coordenador encerra o processo da solicitagao de
forma imediata, considerando que os dados apresentados ndo atendem aos
requisitos ou apresentam inconsisténcias que inviabilizam a sua aprovagao.

Nota:

O menu Guia Pratico incorpora o manual de apoio ao sistema, reunindo
orientagdes detalhadas sobre as funcionalidades disponiveis e instrugdes para a
correta utilizagéo do portal.

I



 UTENTE
NAO CADASTRADO




Solicitar Declaragao de Morador

Pisicon metiy

P oo cas comissoesdo Moradres

[« Clique em solicitar

PREENCHA O FORMULARIO PREENCHA O FORMULARIO PREENCHA O FORMULARIO
E— O
Dados Possaais Informagéo Complementar Endarego
Nome completo Pais de Naclonaidade e’
Selecir i
Nome completo Selecclore. :
Muricipio*
Data do nascimento Tipo de género
Seloccions o municiio
ddimmiaaza Seleccione
Gomuna*
Tipo do documento * Email o
Ssleccions exemplo@tasis.com s
N de Documento de Identfcagao * Telofona Seleccione obairo
N documento de identfcagao Digite 0 nimero de telsfons ——
- N Ssleccions
— N da casa
Pagina seguinte
Dighe o nimero da casa
Voltar tela anterior P N
[ votar | o | 4~ Pagina seguinte
PREENCHA O FORMULARIO X

Voltar tela anterior

Finalizar

Tem certeza que os dados fomecidos estéo correctos?.

Validagao e envio dos dados

Menu Solicitagdo — Utente Ndo Cadastrado

Os utentes ndo cadastrados podem realizar a solicitagdo da Declaragdo de Morador diretamente através
do menu “Solicitar”. Ao clicar nesse menu, serd apresentada uma janela modal composta por trés etapas
sequenciais, nas quais o formuldrio devera ser devidamente preenchido:

1. Etapa 1 - Dados Pessoais
2. Etapa 2 — Dados Complementares
3. Etapa 3 — Dados de Enderego

Durante o preenchimento, é fundamental dar atencdo especial aos campos identificados com o simbolo
(*), que indicam carater obrigatdrio.

Apds o correto preenchimento de todas as etapas, o utente podera proceder com a submiss&o da
solicitagdo, ficando a aguardar o resultado do processo, que podera assumir um dos seguintes status:

« Aprovado
» Rejeitado

A decisdo sera tomada com base na andlise efetuada pelo coordenador da comissdo responsavel, de
acordo com os critérios de conformidade e completude dos dados fornecidos.
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Verificar Status da Declaragdao de Morador

Clique em pesquisar

Portal das Comissdes de Moradores

Pagam*mo @

Dagnload
Estado l*

Menu Pesquisar — Utente Nao Cadastrado

Apds submeter a solicitagado da Declaragdo de Morador, o utente ndo cadastrado podera acompanhar o
estado do pedido através do menu “Pesquisar”.

Ao aceder a este menu, sera apresentada uma janela modal onde o utente devera inserir o seu nimero
de documento de identificagdo. Apds a insergéo, o sistema exibira o estado atual da solicitagdo, bem
como as informacgdes relativas ao pagamento.

A Declaragao de Morador sera disponibilizada para o utente caso ambos os critérios estejam cumpridos:

» A solicitagdo encontra-se Aprovada;
« O pagamento foi registado com sucesso.

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




