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1 Introducao
1.1 Objetivo

O objetivo deste documento é, disponibilizar um manual de procedimentos a todos os Eleitos
Locais, para a utilizagdo do sistema SCAP Autarquico - Sistema de Certificagdo de Atributos
Profissionais para os Eleitos Locais.

1.2 Defini¢cdes e acronimos

\ Acrénimo Descri¢ao
SiGAAE Sistema de informacgao de Gestdo e Apoio a Administragdo Eleitoral
SCAP Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais
MAI Ministério da Administracdo Interna
SGMAI Secretaria-Geral do Ministério da Administracdo Interna
CcMm Camara Municipal
TOAL Titular de Orgdo de Autarquia Local
ARTE Agéncia para a Reforma Tecnoldgica do Estado
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2 0 que é 0 SCAP Autarquico

A plataforma SCAP-Autdrquico, enquadrada no Programa Simplex 20-21, permite que
presidentes de camara, vereadores, presidentes ou membros das assembleias municipais,
presidentes da junta de freguesia, secretdrios, tesoureiros, presidentes ou membros da
assembleia de freguesia, possam recorrer ao Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais
(SCAP), disponibilizado pela ARTE no ambito do Sistema de Certificagio de Atributos
Profissionais, para autenticagao e assinatura na qualidade de eleitos locais. Assim, e enquanto
eleito local, este podera autenticar-se em plataformas e assinar documentos digitais, na
qualidade das fun¢des que exerce, recorrendo ao Cartdo de Cidaddo ou a Chave Movel Digital.
A certificacdo efetuada através deste sistema é gratuita e constitui-se como um comprovativo
legal da qualidade profissional de quem assina.

As funcionalidades inerentes ao SCAP tém por base o Decreto-Lei n? 83/2016, de 16 de
dezembro e a Portaria 73/2018, de 12 de marco, que é usada, desde 2017, por outros
profissionais como dirigentes de empresas, dirigentes da Administra¢cdo Publica, e funcionarios
da Administracdo Regional dos Acores.

Esta funcionalidade associada a identificacdo eletronica estd disponivel através do site
autenticacao.gov.pt

As disposicGes legais que regulam o SCAP-Autdrquico estdo previstas no despacho conjunto n.2
8138/2020, de 21 de agosto, dos Secretarios de Estado Adjunto e da Administra¢do Interna, da
Inovacdo e da Modernizagao Administrativa e da Descentralizacdo e da Administracdo Local.
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3 Acesso ao sistema

O acesso ao sistema devera ser efetuado através da op¢io AUTENTICACAO.GOV. Este método
de autenticagdo permite a identificacdo do utilizador através do cartao do cidadao ou chave

movel digital.

SCAP-Autarquico

Pagina de adesdo ao Sistema de Atributos titular de Orgéo das Autarquias Locais a partir do cartdo de cidadao

A Secretaria-Geral do Ministério da Administracdo Interna (SGMAI) e a Agéncia para a Reforma Tecnolégica do Estado (ARTE) pretendem através da criagdo deste servigo, uma
utilizacdo da vertente eletrénica do Cartdo de Cidadao para autenticacdo e assinatura na qualidade de titular de 6rgéo das autarquias locais.

A Secretaria Geral do Ministério da Administracdo Interna disponibiliza a partir da Base de Dados dos Eleitos Locais, a base de contetido necessaria a operacionalizagdo do servigo.

A adesdo a este servigo visa a utilizagdo do Cartdo de Cidadéo para a autenticacdo e assinatura certificada, do titular de érgdo das autarquias locais na qualidade do seu atributo
profissional.

Este servigo € gratuito para as entidades e para o utilizador.

Dados necessarios para efetuar o registo: Cartdo do Cidadao ou Chave Mdével Digital

- Data de investidura;
- Ata de instalagdo ou nomeagdo;
- Ver manual de procedimentos

Dados estatisticos

Dados atualizados em: 16-02-2026 18:00

183011

Nidmero de atos praticados

AJUDA S POLITICADE P CIDADE

% REPUBLICA SGMAI
PORTUGUESA SECRETARIA
GERAL

Imagem 1 - Acesso ao sistema
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Apds a correta autenticagdo através do método AUTENTICACAO.GOV, aparecerd o seguinte ecra
onde é apresentada a lista de pedidos de Titular de Orgdo de Autarquia Local (TOAL).

SIGAAE e _ {® Terminar Sessdo

ScAP_Auté rquico CONSULTAR TODOS OS5 PEDIDOS PEDIR ATRIBUTC DE TOAL

Consultar os pedidos de TOAL

0Os meus dados de identificagao

Nome Namero de identificagdo civil Data de nascimento

M3o existem registos a apresentar!

AJUDA CONTACTOS

% REPUBLICA
PORTUGUESA

Jrevs—————

Imagem 2 - Consulta de pedidos de TOAL

4 Pedir atributo de TOAL

Para efetuar o pedido de atributo de TOAL, deverd primeiramente efetuar a correta
autenticacdo no sistema, apresentada no ponto anterior neste documento, de seguida efetuar
0s seguintes passos:

1. Utilizar a opgdo “PEDIR ATRIBUTO DE TOAL” presente no menu principal. Sera
apresentado um ecra ilustrado na Imagem 3 com a seguinte informacdo:
a. Informacdo do requerente obtida através da autenticacdo efetuada (1);
b. Informacgdo que se encontra na base de dados de eleitos relativa ao requerente
em questao (2);
c. Botdo para Pedir Atributo de Titular de Orgdo das Autarquias Locais (3).

SCAP Autarquico - Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais para os Eleitos Locais 7
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SIGAAE @ Terminar Sessdo

SCAP-Autérquico

Pedir Atributo de TOAL

0s meus dados de identificagdo

Mome Namero de identificagdo civil Data de nascimento

Dados presentes na base de dados dos eleitos

Nome Tipo de Identificacdo Nimero de Identificacdo Pais emissor do documento
] Cartso do cidadio | PORTUGAL

Residéncia Data de nascimento Nacionalidade

Viseu, Castro Daire, Unido das freguesias de Mezio e Moura Morta I NAC

Cargo Freguesia

Membro da Assembleia de Freguesia Viseu = Castro Daire > Mezio e Moura Morta

Pedir Atributo de Titular de Orgdo das Autarquias Locais 3

AJUDA CONTACTOS

% REPUBLICA
PORTUGUESA

[re e —

Imagem 3 - Pedir atributo de TOAL

2. Utilizar o botdo “Pedir Atributo de Titular de Org3o das Autarquias Locais” (3);
a. Sera apresentado o formuldrio ilustrado na Imagem 4 que deverd ser
devidamente preenchido e submetido:

i. Selecionar o Cargo que ocupa;

ii. Adicionar o Email onde pretende receber os alertas/notificacdes
enviados pelo sistema;

iii. Introduzir a Designagao da entidade que representa;

iv. Caso o campo NIPC ndo se encontra preenchido, deverd introduzir o
Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva da entidade que
representa;

v. Introduzir a Data da investidura;

vi. Carregar o ficheiro relativo a Ata de investidura/nomeacio;

vii. Confirmar a Data de validade do atributo;

viii. Autorizar o tratamento de dados;

ix. Submeter o formulario.

SCAP Autarquico - Sistema de Certificagdo de Atributos Profissionais para os Eleitos Locais 8
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SIGAAE ) £ & Terminar

SCAP_Auté rquico CONSULTAR TODOS OS PEDIDOS PEDIR ATRIBUTO DE TOAL

Pedir Atributo de TOAL

0s meus dados de identificacdo

Nome Mumero de identificagdo civil Data de nascimento
I | 09-11-1984

Cargo * Email *
(Selecione) A 9 Ajuda

Designagdo da entidade * NIPC *

Esta drea serve para pedir o Atributo de Titular dos
Orgdo de Autarquia Local.

Data de investidura = Ata de investidura/momeacio * Preencha corretamente o formulario apresentado e
submeta o mesmo através do botdo "Submeter’,

A “ Escolher Ficheiro | No foi escolhido nenhum ficheiro

Data de validade do atribute *
15/11/2021

[J Autorizo o tratamento dos dados de acordo com a politica de recolha e tratamento de dados.

AJUDA CONTACTOS

% REPUBLICA
PORTUGUESA

Imagem 4 - Submeter o pedido de atributo TOAL

3. Apds submeter corretamente o formulario:
a. Sera apresentada a seguinte mensagem de sucesso;

O pedido para obten¢do de Atributo de Titular de Orgdo de Autarquia Local foi submetido com sucesso e encontra-
se no estado 'Em andlise’.

A Administra¢do Eleitoral ira analisar o pedido submetido.

Imagem 5 - Mensagem de sucesso

b. Receberda um email de confirmacao idéntico ao da Imagem 6.

Exmo(a) Senhor(a) I

Serve o presente para informar que o seu pedido de Atributo de Titular de Orgdio de Autarquia Local foi efetuado com sucesso e
encontra-se a aguardar validacdo por parte da Administracdo Eleitoral.

Para qualquer contacto com a Administracéo Eleitoral, solicitamos a indicacio do n? de processo: SCAP21/J
Este € um e-mail automatico enviado pelo SCAP Autarquico. Por faver ndo responda a esta mensagem.

Imagem 6 - Email de confirmagao do pedido de atributo TOAL

NOTA: o pedido efetuado neste passo, ainda ndo permitira utilizar o atributo para assinar

documentos digitalmente. S6 apds Administracdo Eleitoral aprovar o pedido, ficara com o atributo

ativo e pronto a utilizar.

SCAP Autarquico - Sistema de Certificagdo de Atributos Profissionais para os Eleitos Locais 9
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4. Assim que a Administracdo Eleitoral aprovar o pedido efetuado, o requerente recebera
uma mensagem de alerta na caixa de correio eletrdnico previamente identificada,
idéntico ao que se apresenta na Imagem 7.

Exmo(a) Senhor(z) N

Serve o presente para informar que o seu pedido de Atributo de Titular de Orgdo de Autarquia Local com o n® de processo
SCAP21/HEEM foi definido como APROVADO.

Este é um e-mail automatico enviado pelo SCAP Autarquico. Por favor ndo responda a esta mensagem.

Imagem 7 - Email de confirmagao da aprovagao de atributo TOAL

SCAP Autarquico - Sistema de Certificagdo de Atributos Profissionais para os Eleitos Locais 10
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5 Consultar os pedidos de TOAL

Para consultar os pedidos de atributo de TOAL, deverd primeiramente efetuar a correta
autenticagdo no sistema, apresentada no ponto 3 neste documento.

1. Utilizar a opgdo “CONSULTAR TODOS OS PEDIDOS” presente no menu principal. Serd
apresentado um ecra ilustrado na Imagem 8.

SIGAAE 8 @ Terminar 5

scAP-Auté rquico PEDIR ATRIBUTO DE TOAL

Consultar os pedidos de TOAL

0s meus dados de identificagdo

Nome MNimero de identificagdo civil Data de nascimento
| . —
N. Processo Atributo Nome Email Data do pedido Estado

SCAPZ1/EEEEM  Membro da Assembleia de Freguesia de Mezioe MouraMorta [N =eeesesssss B022027 15015 Aprovado

Detalhe do pedido

Atributo Email
Membro da Assembleia de Freguesia de Mezio & Moura Morta |
Designagdo da entidade NIPC
Mezio e Moura Morta | Srcewzoen |
Data de investidura/nomeagdo Ata de investidurasnomeagdo Data de validade do atributo
06/01/2021 Blank.pdf 15/11/2021

Justificagde

Apenas um teste

AJUDA CONTACTOS

% REPUBLICA
PORTUGUESA

re——r—

Imagem 8 - Lista e detalhe dos pedidos efetuados
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6 Utilizacao do SCAP para efetuar assinatura digital

Apods ter o atributo de eleito local devidamente aprovado/ativado, o cidaddo pode agora,
através do Cartdo de Cidadao ou da Chave Mdvel Digital, assinar um documento na qualidade
das fungdes que desempenha enquanto eleito local.

6.1 Descarregar e instalar a aplicacdo Autenticacdo.Gov

No caso de ainda ndo possuir a aplicagao Autenticagao.Gov instalada no seu computador, deve
aceder ao sitio oficial do Cartdo de Cidaddo em http://www.autenticacao.gov.pt, descarregar e
instalar a aplicagdo. Pode seguir as instrugdes de descarregamento e instalagdo da aplicagdo
através da seguinte ligacao.

https://github.com/amagovpt/docs.autenticacao.gov

6.2 Carregar os seus atributos profissionais na aplicacdo Autenticacdao.Gov

No caso de ainda nao ter carregado os seus atributos profissionais na aplicacao, deve efetuar os
seguintes passos:

Abrir a aplicagdo Autentica¢do.Gov;

Selecionar o icone roda dentada (1);

Selecionar a opg¢do “Atributos profissionais” (2);
Selecionar “SCAP Autarquico - Administracdo Eleitoral” (3);

vk wnNE

x o n

Clicar no botdo “Carregar com Cartdo do Cidad3ao” ou “Carregar com Chave Movel
Digital” (4).
6. Efetuar a autenticacdo.paint

Autenticacio.Gov

Personalizagdo da assinatura ATRIBUTOS PROFISSIONAIS ATRIBUTOS EMPRESARIAIS

Escolha as entidades para as quais pretende carregar os atributos profissionais.

[[] Entidade: Ordem dos Médicos Veterinarios
Atributos:

Atributos profissionais >

[[] Entidade: Ordem dos Notarios
Atributos:

_ N Entidade: Ordem dos Nutricionistas
Configuragao da aplicagao o Atributos:

[[] Entidade: Ordem dos Solicitadores e Agentes de Execuicio
Atributos:

- . Entidade: SCAP Autdrquico - Administracao Eleitoral
Configuracao de assinaturas Atributos:

[[] Entidade: Secretaria-Geral do Ministerio da Defesa Nacianal
Atributos:

— [[] Entidade: SCAP Funcionirios
Dados da aplicacdo Atributos:

|:| Entidade: Universidade da Beira Interior
Atributos:

L [[] Entidade: Universidade do Porto
Atualizacoes Atributos:

4

Carregar com

Apagar cache Chave Mavel Digital

Imagem 9 - Carregar atributos profissionais
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6.3 Assinar documentos na qualidade de eleito local
Para assinar documentos na qualidade de eleito local, deve efetuar os seguintes passos:

Abrir a aplicagdo Autenticagdo.Gov;

Selecionar a opgdo “ASSINATURA” (1);

Anexar um ou varios ficheiros na area “Escolha os ficheiros” (2);

Na area “Configuragbes”, selecionar a opgao “Adicionar atributos profissionais” e de
seguida selecionar o seu atributo profissional (3);

A wnNe

XAV

5. Clicar no botdo “Assinar com Cartao do Cidadao” ou “Assinar com Chave Movel Digital”

(4).

6. Efetuar a autenticacgdo.

Autenticacao.Gov

Assinatura digital Pré-visualizacdo
N

Escolha os ficheiros

C:/Users/ I/ Downloads/509730540._
e A26-4.pdf ¢ ®

2

Adicionar ficheiros Remover todos

Opcoes avancadas
_ Configuracdes o~
ASSINATURA Tipo @PDF OOutms ficheiros

Adicionar selo temporal

3 O

. Adicionar atributos profissionais Pigina: 1 > Ultima
(m ' 4 1 visivel
llgle el - SCAP
Autirquico - Administrac3o Eleitoral - Atributo Assinar com Assinar com
Ll Cartsio de Cidadso Chave Mével Digitz!

Imagem 10 - Assinatura qualificada com atributos profissionais

6.4 Falha na assinatura de documentos

Sempre que, por alguma razao, ndo for possivel efetuar a assinatura dos documentos, e seja
devolvida uma mensagem de erro da aplicacdo, deve ser efetuado o seguinte procedimento e
tentar novamente:

Abrir a aplicacdo Autentica¢do.Gov;

Selecionar o icone roda dentada (1);

Selecionar a opg¢do “Atributos profissionais” (2);

Clicar no botdo “Apagar cache” (3);

Voltar a carregar os atributos como demonstrado no ponto 6.2 do presente documento;

oV wWwN R

Assinar os documentos como demonstrado no ponto 6.3 do presente documento.
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Autenticacdo.Gov

Personalizagao da assinatura ATRIBUTOS PROFISSIONAIS ATRIBUTOS EMPRESARIAIS

Escolha as entidades para as quais pretende carregar os atributos profissionais.

Atributos profi

[[] CEntidade: Govemno Regional dos Agores
Atributos:

[] CEntidade: Instituto da Seguranca Social, LP.
Atributos:

Configuracao da aplicacdo
[[] Entidade: Ordem dos Advogados
Atributos:

D Entidade: Ordem dos Arquitectos
Atributos:

Configuracao de assinaturas
D Entidade: Ordem dos Contabilistas Certificados
Atributos:

[[] Entidade: Grdem dos Engenheiros
Atributos:

Dados da aplicacao
[[] Entidade: Ordem dos Fisioterapeutas
Aributos:

D Entidade: Ordem dos Médicos Veterindrios
Atributos:

Atualizacoes
D Entidade: Ordem dos Notarios

Carregar com Carregar com
Cartio de Cidadao Chave Mavel Digital

Imagem 11 - Limpar a cache dos atributos
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