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DESCRICAO DO PEDIDO

Atribuicdo de bolsa de estudo para o ensino superior

COMO PROCEDER

Submeter o pedido

O pedido é feito mediante a apresentagdo de requerimento, dirigido ao Sr. Presidente da Camara Municipal de Santiago do Cacém,
devidamente assinado pelo requerente e acompanhado dos documentos referenciados como necessarios na documentagdo de
apoio, disponivel nos servigos online da Camara Municipal de Santiago do Cacém.
A apresentagdo do requerimento pode ser realizada nas seguintes modalidades:
o Servicos OnLine da Camara Municipal de Santiago do Cacém
o Presencialmente nos servigos de atendimento Municipal
©  Remetido por mail para o enderego geral@cm-santiagocacem.pt
©  Remetido por via postal para o enderego
= Camara Municipal de Santiago do Cacém
Praga do Municipio
7540-136 — Santiago do Cacém

Assinar o pedido

O requerimento é assinado pelo requerente ou seu representante legal devidamente mandatado:
©  Para submissdo através dos servigos online
= Em conformidade com o previsto nos Termos de Adesao aos Servigos OnlLine, a assinatura do pedido nao é obrigatéria
se submetido por utilizador autenticado.
©  Parasubmissdo nos Balcdes de Atendimento
= Pode utilizar assinatura manuscrita para documentos em papel, ou assinatura digital qualificada nos casos em o
requerimento é entregue em formato digital.
©  Para submissdo por mail
= QO pedido tem que contemplar assinatura digital qualificada do Cartdo do Cidaddo, chave movel digital, ou certificado
qualificado.
o Para submissdo via postal
= Deve utilizar assinatura manuscrita. Nestes casos deve ser remetida copia de documento que permita validar dados
pessoais e assinatura.

INFORMACAO QUE DEVE CONHECER

A leitura deste documento nao dispensa a consulta do Regulamento de Atribuicio de Bolsas de Estudo para o Ensino Superior do
Municipio Santiago do Cacém

Requerente

Entidade singular ou coletiva com legitimidade para apresentar o pedido.

Representante

Entidade singular ou coletiva com legitimidade para assumir a pretensdo do pedido no interesse e por conta do requerente.
Pode fazé-lo na qualidade de, com a apresentagdo de documento que o comprove:

e  Representante Legal — documento que comprove o ato juridico que confira o poder de representagdo ou sentenga judicial que
comprove essa qualidade (ex.: documento que comprove que a pessoa é tutor/a de outrem; documento que comprove que a
pessoa é a cabeca de casal da heranga de outrem, etc.);

e  Representagao organica ou estatutaria, nomeadamente, de:

o Sociedades: certiddo da conservatdria do registo comercial ou indicagdo, no requerimento, do cddigo de acesso a
certiddo permanente e do(s) documento(s) de identificacdo do/a(s) representante(s) legal(ais);

o Associagdes ou Fundagbes: ata de eleicdo dos corpos diretivos e o(s) documento(s) de identificagdo do/a(s)
representante(s) legal(ais);

o Condominios: ata de elei¢do do/a(s) administrador(es/as) e o(s) documento(s) de identificagdo do(s)
administrador(es/as).

e  Representagdo voluntdria —procuragdo

. Mandatario —contrato de mandato

o Outros — Documento comprovativo.
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Documentos em formato digital

Para os documentos entregues em formato digital deve considerar o seguinte:
e  (Cada documento deve constituir um ficheiro, contendo a frente e o verso do mesmo se aplicavel
e  Documentos e pegas escritas, documentos digitalizados, imagens, fotografias, devem ser apresentados em formato PDF
e  Pegas desenhadas de projetos, devem ser apresentados em formato DWFx
e Pecas georreferenciadas, devem ser apresentadas em formato DWG ou DXF

Notificagdes/Comunicag¢des

A Via Postal é o meio de notificagdo/Comunicagdo pré-definido e que ndo necessita de consentimento para a sua utilizagdo.

No caso da submissdo do pedido ser realizada através de correio eletrénico, as notificagdes/comunicacbes poderdo ser efetuadas pela
mesma via, nos termos previstos na Lei.

Para as restantes formas de submissdao de pedidos, a notificagdo por meios eletrénicos apenas pode ser realizada, se para o efeito for
dado consentimento prévio no requerimento inicial

Outras informagdes no ambito do pedido

1. Morada do Requerente
A morada do requerente a indicar, deve ser a morada fiscal do mesmo, que deve coincidir com a morada do respetivo agregado
familiar.

2. Documento de Identificagdo
Indique o tipo de documento de identificacdo.

Ex: Cartdo de Cidaddo (CC), Passaporte(P), Autorizagdo de Residéncia (AR), Certificado de Registo de Cidaddo da Unido Europeia
(CRCUE)

Indique o nimero do documento e respetiva data de validade

3. Prazo de candidatura a atribuig¢do de bolsas de estudo
As candidaturas decorrem entre os dias 1 e 31 de outubro (dia Util seguinte se esta data coincidir com fim de semana ou feriado)

4. Composi¢ao do Agregado Familiar
Utilize documento préprio que disponibilizamos no formulario da candidatura nos Servigos OnlLine.

Trata-se de um documento obrigatério.

O Requerente, candidato a atribuigdo de Bolsa de estudo para frequéncia de ensino superior, deve constar na identificagdo e avaliagdo
da documentagdo instrutdria do pedido, como o primeiro elemento do mapa de composigdo do agregado familiar

AVALIAGAO DO PEDIDO

Avaliagdo do pedido

O pedido sera avaliado pelos servigos municipais. No decurso desta avaliagdo podem ser solicitados novos documentos que devem ser
apresentados no cumprimento das regras definidas para a submissdo do pedido inicial, mas com a submissdo de pedido de jungdo de
elementos a processo em curso. Servicos OnLine>Servigos Gerais>Jungdo de Elementos

SUBMISSAO NOS SERVIGOS ONLINE

Para submissdo do pedido nos servicos OnLine da Camara Municipal de Santiago do Cacém, se ainda ndo esta registado e o formulario
apenas esta disponivel para utilizadores autenticados, faca o seu registo.

Preenchimento de formulario

Depois de autenticado, preencha os campos do formulario. Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
Anexe os ficheiros correspondentes aos documentos a entregar.

Para cada documento a anexar deve anexar um ficheiro contendo a frente e o verso do mesmo, se aplicavel.

Os formatos dos ficheiros devem respeitar as definigdes constantes na informagdo sobre o pedido disponivel nos Servigos Online
Selecione o botdo “Validar”.
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Submissao

Apds validagdo do pedido por parte do sistema, deve selecionar o botdo "Submeter (Validado)"

O pedido é valido apds informacg&o “O seu pedido foi registado com sucesso. Registo E/” seguido do niumero de registo.

O seu requerimento fica disponivel em formato PDF.

Se pretender assinar digitalmente, devera clicar no botao "Assinar requerimento".

Estdo ainda disponiveis as opgdes
"Download requerimento” — permite guardar o documento localmente no seu dispositivo;
“Enviar comprovativo por email” — Ser-lhe-a remetido um mail com o comprovativo de submissdo do requerimento que
constara em anexo do mesmo.

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais recolhidos neste pedido sdo Unica e exclusivamente para dar cumprimento ao disposto no artigo 102.2 do Cdédigo do
Procedimento Administrativo (CPA) e/ou ao previsto na legislagdo especifica aplicavel ao pedido formulado, sendo que o tratamento dos
referidos dados por parte do Municipio de Santiago do Cacém respeitard a legislagdo em vigor em matéria de protecdo de dados pessoais.
Responsavel pelo tratamento — Municipio de Santiago do Cacém

Finalidade do Tratamento — Cumprimento de uma obrigagdo juridica (CPA e/ou de legislagdo especifica aplicdvel ao pedido formulado) ou
necessario ao exercicio de fungGes de interesse publico

Destinatario(s) dos dados — Servico municipal com competéncia para apreciar ou intervir no pedido, de acordo com a organica municipal
em vigor

Conservagdo dos dados pessoais — Prazo definido na legislacdo aplicdvel ao pedido

Encarregado da Prote¢do de Dados do Municipio de Santiago do Cacém — epd@cm-santiagocacem.pt
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DOCUMENTOS A ENTREGAR

Para os documentos entregues em formato digital deve considerar ainda

Por cada documento a anexar devera criar um ficheiro, contendo a frente e o verso do mesmo se aplicavel.

Excetuam-se os casos em que, para um documento a entregar correspondem varios ficheiros (ex:1 por cada elemento do agregado
familiar), nestas situagdes deve compilar os mesmos num ficheiro zip.

O nome dos ficheiros deve ser o indicado na listagem de documentos a entregar

Os formatos dos ficheiros devem respeitar as definicGes constantes na informagdo que deve conhecer sobre o pedido

Documentos cuja entrega € substituida pela simples apresentagdo, vélido nos casos em que a submissdo do pedido é realizada presencial-

mente

Documento

Condicdo de Apresentagdo

EI0566 Documento de identificagdo do requerente (apresentagdo)

Indispensavel exceto nos Servigos OnLine.
Simples apresentagdo no atendimento presencial.

EIO005 Identificagdo Fiscal (NIF/NIPC) (apresentagdo)

Indispensavel exceto nos Servigos OnLine.
Simples apresentagdo no atendimento presencial.

EI0096 Comprovativo de matricula e inscrigdo, com indicagdo do curso,
ano curricular, disciplina/unidades curriculares e nimero de créditos

Indispensavel

EI0556 Atestado de composigcdo do agregado familiar e de residéncia no
municipio ha mais de 3 anos emitido pela Junta de Freguesia

Indispensavel

EI0127 Comprovativo de IBAN

Indispensavel

EI0565 Comprovativo da situagdo contributiva regularizada do candidato

Indispensavel

EI0561 Comprovativo da situagdo tributdria regularizada do candidato

Indispensavel

EIO757 Autorizagdo concedida pelo requerente e respetivo agregado
familiar, para tratamento de dados pessoais por parte do Municipio no
ambito do processo de atribuicdo de bolsas de estudo

Indispensavel

EI0037 Declaragdo de IRS do ano anterior, e respetivos anexos

Indispensavel

EI0087 Nota de liquidagdo de IRS do ano anterior

Indispensavel

EI0555 Comprovativo de beneficio de outras bolsas de estudo onde conste
o respetivo montante

Quando aplicavel

EI0042 Declaragdo de dispensa de pagamento de IRS emitida pela
Autoridade Tributaria e Aduaneira

Se aplicavel relativo ao ano anterior e por cada elemento do agregado
familiar

EI0091 Declaragdo com indicagdo do valor de subsidio de desemprego ou
de subsidio social de desemprego, recebido e seu periodo de duragdo

Se aplicavel relativo ao ano anterior e por cada elemento do agregado
familiar

EI0103 Comprovativo do encargo com renda de casa, aquisi¢do ou
construcgdo de habitagdo propria do ano anterior, caso ndo conste na
declaragdo de IRS

Se aplicavel relativo ao ano anterior e por cada elemento do agregado
familiar

EI0104 Outros documentos comprovativos de situagdes especificas
declaradas

Se aplicavel relativo ao ano anterior e por cada elemento do agregado
familiar

EI0754 Cépia dos ultimos 3 recibos mensais relativos a todas as prestacées
sociais recebidas da seguranga social ou de regimes equivalentes, de cada
membro do agregado familiar.

Se aplicavel relativo ao ano anterior e por cada elemento do agregado
familiar

EI0755 Certiddo de teor matricial com indicagdo do valor patrimonial do
préprio e ou da resultante de heranga indivisa de cada membro do
agregado familiar

Se existem prédios rusticos e/ou urbanos registados em nome de
elementos do agregado familiar, apresentar documento relativo a cada
um dos prédios

EI0101 Nota de liquidagdo do IMI ano civil anterior e comprovativo de
pagamento

Se existem prédios rusticos e/ou urbanos registados em nome de
elementos do agregado familiar, apresentar documento relativo a cada
um dos prédios

EI0106 Acordo sobre exercicio das responsabilidades parentais e do
montante da pensdo de alimentos

Quando aplicavel

EI0758 Reconhecimento de graus académicos e diplomas de ensino
superior no estrangeiro

Quando aplicavel
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