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2. AUTENTICAÇÃO NA PLATAFORMA;
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1.1. SOBRE O MANUAL
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1. SOBRE A PLATAFORMA
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1.1 SOBRE O MANUAL

Objetivo

Este Manual tem como objetivo apoiar os cidadãos na correta utilização da Plataforma
eletrónica do Arrendamento Apoiado, mostrando passo-a-passo como funciona e o modo
como o cidadão pode apresentar um pedido de apoio habitacional e acompanhar o estado do
seu pedido.

Plataforma eletrónica de Arrendamento Apoiado - eAA

A Plataforma eletrónica de Arrendamento Apoiado - eAA consiste na disponibilização de uma
plataforma de serviços, que aposta na promoção da qualidade do serviço público numa lógica
de modernidade e transparência, através da simplificação, e desburocratização de processos
de pedido de apoio habitacional.

Com efeito, esta plataforma foi criada a pensar no cidadão, ao permitir:

o Apresentar um pedido de apoio habitacional, através do preenchimento de um simples
formulário;

o Consultar e acompanhar o estado do seu pedido, a qualquer hora e em qualquer lugar;

o Atualizar a informação do formulário de modo simples.
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2.2. AUTENTICAÇÃO COM CHAVE MÓVEL DIGITAL

2.3. AUTENTICAÇÃO ATRAVÉS DO NIF

2. AUTENTICAÇÃO 
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2.  AUTENTICAÇÃO

7

1. Para entrar na Plataforma eletrónica do

Arrendamento Apoiado deverá

selecionar a opção disponível no centro

da página “ACEDA AQUI”;

2. Depois de entrar na plataforma, pode

autenticar-se através de:

- Cartão de Cidadão;

- Chave móvel digital;

- NIF – Número de contribuinte.

NOTA: deverá ter consigo a senha de

acesso da opção que escolheu.

Índice geral
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DE CIDADÃO
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO

9

1. Para se autenticar na Plataforma

através do Cartão de Cidadão, confirme

que possui o equipamento (dispositivo)

de leitura instalado no seu computador,

bem como o software de Cartão de

Cidadão mais apropriado (ver 1.2 deste

manual);

2. Selecione “Autorizar” para continuar a

autenticação com o Cartão de

Cidadão;

1

2
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO
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1. Se estiver a utilizar este sistema de

autenticação pela primeira vez no

computador onde quer apresentar

uma candidatura, o sistema irá

solicitar-lhe que instale um plugin para

a utilização do portal

Autenticação.gov;

2. Ao selecionar “Descarregar plugin”, o

computador irá dar início à sua

instalação;

3. Após conclusão da configuração,

deverá selecionar “Concluir”;

NOTA: Esta instalação de plugin permite

realizar o procedimento de autenticação

com o Cartão de Cidadão utilizando

qualquer um dos browsers disponíveis

no mercado.

1
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO

11

1. Após a instalação será apresentada

uma confirmação para iniciar o

sistema;

2. “Continuar a autenticação” através do

Cartão de Cidadão.1

2
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO

12

1. Aguarde enquanto é efetuada a leitura

dos dados do Cartão de Cidadão;

2. Coloque o seu Pin de autenticação

(senha) do Cartão de Cidadão e

selecione “OK”;

1

2
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO

13

1. Para continuar com o processo de

autenticação na plataforma, deve

“Confirmar” os dados da leitura do

Cartão de Cidadão;

2. Em seguida, é encaminhado para a

página inicial da plataforma, estando

já com a sessão iniciada;

1

2
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2.1 AUTENTICAÇÃO COM CARTÃO 

DE CIDADÃO

14

1. A primeira vez que entrar na

Plataforma, após autenticar-se, o

sistema irá pedir que indique um

endereço de email.

Este email destina-se a ser utilizado

exclusivamente para efeitos de

contactos estabelecidos no âmbito da

plataforma.

2. Após preencher os dados, deve

“Guardar”

1
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MÓVEL DIGITAL
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL

16

1. Para se autenticar através da opção

Chave Móvel Digital, deve escolher

este separador;

2. Selecione o método através do qual

pretende ter acesso à Chave Móvel

Digital (Telemóvel, Email ou Twiter);

3. Selecione “Autorizar” para continuar;

1

2
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. Introduza a informação solicitada e

selecione “Autenticar”;

2. Se é a primeira vez que utiliza este

sistema de autenticação, deve

primeiro fazer a ativação, que pode

ser feita presencialmente, em

qualquer Loja ou Espaço do Cidadão,

ou online, selecionado a opção

“aqui”;

3. Em seguida, selecione “Pedido de

Chave”;

4. Para realizar o pedido de Chave

Móvel Digital através da Internet,

escolha a opção “Faça o seu pedido

aqui”;

1

3

4
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. Ao registar-se, confirme que tem o

Cartão de Cidadão inserido no

equipamento (dispositivo) ligado ao

seu computador para que o sistema

possa ler os seus dados pessoais;

2. Selecione “Autorizar” para continuar a

criação da Chave Móvel;

3. Introduza o PIN e selecione a opção

“OK” para continuar;

1

2
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. “Confirmar” os dados do Cartão de

Cidadão;

2. Escolha o meio de criação da Chave

Móvel pretendido (telemóvel, email

ou Twitter), colocando a informação

solicitada;

3. Escreva e confirme o PIN de acesso

à Chave Móvel Digital;

4. Confirme a criação da chave;

1

3

2
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. Selecione “Concordo com os Termos e

Condições e com a Política de

Privacidade do Autenticacao.gov.pt”;

2. Selecione a opção “Continuar”, para

avançar no processo de autenticação;

1

2
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. Em seguida, irá receber o código de

segurança no telemóvel, email ou

Twitter (conforme o método que

escolheu), que deverá introduzir

nesta janela para continuar;

2. “Confirmar” a criação da chave;

3. Após confirmação, selecione a opção

“Voltar”;

1

2

3
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MÓVEL DIGITAL

22

1. É apresentada a informação da

criação da Chave Móvel Digital;
1



IM
P

-U
-0

1
7

7
-V

1
0

2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL

23

1. Após a criação da Chave Móvel Digital

introduza o número de telemóvel /

email (consoante o método escolhido

na criação);

2. Coloque o PIN da Chave Móvel

Digital;

3. Selecione “Autenticar” para avançar

com o processo;

4. Introduza o código de segurança que

lhe foi enviado por telemóvel / email

(consoante o método escolhido na

criação);

5. “Confirmar” para aceder;

1

2

4

5

3



IM
P

-U
-0

1
7

7
-V

1
0

2.2 AUTENTICAÇÃO COM CHAVE 

MÓVEL DIGITAL
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1. “Confirmar” os dados lidos através da

Chave Móvel Digital;

2. Depois de realizar a autenticação,

será encaminhado para a página

inicial da plataforma, já com a sessão

iniciada;

1
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2.2 AUTENTICAÇÃO COM A CHAVE 

MÓVEL DIGITAL

25

1. A primeira vez que entrar na

Plataforma, após autenticar-se, o

sistema irá pedir que indique um

endereço de email.

Este email destina-se a ser utilizado

exclusivamente para efeitos de

contactos estabelecidos no âmbito da

plataforma.

2. Após preencher os dados, deve

“Guardar”

1
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NÚMERO DE CONTRIBUINTE
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2.3 AUTENTICAÇÃO ATRAVÉS DO 

NÚMERO DE CONTRIBUINTE

27

1. Para se autenticar através do

número de contribuinte, deve

escolher a opção “Através do NIF”;

2. Selecione Prosseguir;

3. Em seguida, deve colocar o seu

Número de Contribuinte e a senha

do Portal das Finanças;

Depois é encaminhado para a página

inicial da plataforma, já com a sessão

iniciada;

1

2
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28

1. A primeira vez que entrar na

Plataforma, após autenticar-se, o

sistema irá pedir que indique um

endereço de email.

Este email destina-se a ser utilizado

exclusivamente para efeitos de

contactos estabelecidos no âmbito da

plataforma.

2. Após preencher os dados, deve

“Guardar”

1

2
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3. ÁREA DO CIDADÃO

Índice geral

<<

3.1 EXPLICAÇÃO DOS ÉCRÃNS DA ÁREA DO CIDADÃO;
3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO DE APOIO 

HABITACIONAL;
3.3 PARA OS ELEMENTOS MAIORES DE IDADE DAREM 

CONSENTIMENTO;
3.4 COMO CONSULTAR O ESTADO DO PEDIDO;
3.5 COMO CONSULTAR O ESTADO DO PEDIDO EM CADA 

ENTIDADE GESTORA;
3.6 COMO EDITAR O PEDIDO DE APOIO HABITACIONAL;
3.7 NOTIFICAÇÕES.

29
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3.1 EXPLICAÇÃO DOS ÉCRÃNS DA 

ÁREA DO CIDADÃO

Explicação dos diferentes écrans (1/3):

1. Terminar Sessão – Para sair da Plataforma;

2. Notificações – Acesso à área de notificações

enviadas ao Cidadão;

3. Perguntas Frequentes – Área onde pode consultar

diversas questões, que pretendem esclarecer o

cidadão sobre o modo de funcionamento da

plataforma;

4. Entidades gestoras - Área destinada às entidades

que gerem património social;;

5. Ajuda - Área para enviar um pedido de

esclarecimentos;

6. Contactos disponíveis;

7. Novo Pedido – Área para apresentar um NOVO

PEDIDO;

8. Ações – Área onde o cidadão tem a possibilidade de

efetuar um conjunto de ações, designadamente:

8.1 Detalhe - Aceder ao detalhe do pedido de

apoio habitacional apresentado;

8.2 PDF - Visualizar e extrair os dados sobre o

pedido apresentado, em formato PDF;

8.2

6 5 7 4

1
2

7

8
8.1

31
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Explicação dos diferentes écrans (2/3):

8.3 Desistir – Opção para Desistir do pedido de

apoio habitacional submetido. Esta opção só

está disponível enquanto o pedido se encontra

nos estados de Submetido com sucesso e

Encaminhado. Para concluir o processo é

necessário indicar o motivo da desistência;

8.4 Editar – Para alterar informação que já havia

sido submetida;

8.5 Retirar consentimento – Área onde pode retirar o

consentimento;

9. Os meus pedidos – Área onde pode consultar

os pedidos efetuados;

10. Histórico do NIF – Para consultar o histórico dos

pedidos apresentados pelo requerente,

incluindo os do agregado familiar;

11. Consentimentos - Área onde os elementos

maiores de idade, que foram incluidos em

pedidos de apoio habitacional, dão

consentimento ao envio dos seus dados

pessoais. Têm o prazo máximo de 48 horas

para darem o consentimento, caso contrário o

pedido é anulado. O acesso à plataforma é

sempre feito através de uma das três formas de

autenticação. Caso algum elemento (maior) do

agregado familiar não dê o consentimento, o

pedido é anulado.

.

3.1 EXPLICAÇÃO DOS ÉCRÃNS DA 

ÁREA DO CIDADÃO

8.3

8.4

10 11

8.5

9

32
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Explicação dos diferentes écrans (3/3):

12. Quando selecionada a opção de “Retirar

Consentimento” por parte do requerente ou dos

elementos do agregado maiores, será

apresentada ao utilizador uma mensagem de

confirmação, devendo o utilizador clicar sobre

“Não Autorizar” para inviabilizar o seguimento

do pedido.

3.1 EXPLICAÇÃO DOS ÉCRÃNS DA 

ÁREA DO CIDADÃO

32

8.5

8.5

12

8.5



IM
P

-U
-0

1
7

7
-V

1
0

3.2 COMO APRESENTAR UM 

PEDIDO DE APOIO HABITACIONAL
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1. Para apresentar um pedido, deve

selecionar o separador “Pedido de

apoio habitacional”;

2. Em seguida, escolha a opção “NOVO

PEDIDO” e será encaminhado para o

formulário para recolha de informação

sobre o agregado familiar.

1

2

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL

34
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Identificação do Requerente:

1. Nome do requerente (campo pré-

preenchido);

2. Género (Feminino/Masculino);

3. Data de nascimento;

4. Número de contribuinte (campo pré-

preenchido);

5. Tipo de identificação (Bilhete de

Identidade, Cartão de Cidadão,

Autorização de Residência, Título

válido de permanência em território

nacional, Passaporte);

6. Número do documento de

identificação escolhido no campo 5;

7. Data de validade do documento de

identificação;

8. Situação profissional (Empregado,

desempregado, reformado, estudante,

trabalhador por conta própria, outra,

não aplicável);

9. Tipo de Rendimento (Salário, Pensão,

Subsídio de desemprego, Rendimento

social de inserção, outro ou sem

rendimento).

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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10. Rendimento mensal ilíquido (bruto);

11. Morada do requerente;

12. Código Postal;

13. Localidade;

14. Concelho onde reside;

15. Telefone;

16. E-mail;

17. Informação se já viveu em habitação

social (sim ou não);

18. Informação do número total de

municípios que selecionou;

19. Selecione o(s) concelho(s) para onde

pretende apresentar um pedido de

apoio habitacional;

20. Informação sobre se é portador de

alguma incapacidade permanente (sim

ou não);

10

11

13

12

14

15 

16

18

17

19

20

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 
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Dados do agregado familiar:

21. Nº de elementos do agregado familiar

(o formulário ajusta-se ao nº de elementos

do agregado familiar);

22. Nome do elemento do agregado

familiar;

23. Data de nascimento;

24. Género;

25. Número de identificação fiscal;

26. Grau de parentesco;

27. Situação Profissional;

28. Tipo de Rendimento;

29. Rendimento mensal ilíquido;

30. Informação se o membro do agregado

é portador de alguma incapacidade

permanente (sim ou não);

31. Clicar em “seguinte” para avançar;

21

23

26

22

24

25

27

28

29

30

31

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 
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Situação atual da residência:

32. Informação sobre a situação

habitacional em que o requerente se

encontra;

33. Número de quartos da casa onde

reside;

34. Indique o motivo que o levou a

apresentar um pedido de apoio

habitacional;

35. Este campo destina-se a inserir

alguma nota/ observação que

considere relevante acrescentar ao

pedido.

36. Poderá anexar o relatório social, no

caso de existir, ao pedido.

37. Selecione “Seguinte” para continuar

com o preenchimento do formulário;

32

33

34

35

3736

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 
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Consentimentos:

38. Nesta área deve selecionar que

declara que tomou conhecimento da

informação constante “Proteção de

dados pessoais” e dar as restantes

autorizações.

NOTA: o não consentimento relativo ao

tratamento dos dados identificados no

formulário “Pedido de apoio habitacional”,

inviabiliza o prosseguimento do pedido.

38

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 

39



IM
P

-U
-0

1
7

7
-V

1
0

Resumo do pedido:

39. Nesta página ver todos os dados

preenchidos no formulário e que são

necessários para submeter o pedido;

40. Caso precise de corrigir algum dado,

deve selecionar “Anterior” para ir até

ao separador onde está a informação

que precisa de corrigir;

41. Deve escolher a opção “Seguinte”

para passar ao último passo.

39

41

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 

40
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Finalizar o pedido:

41. No último passo deve clicar em “Enviar

Dados” para submeter o pedido de apoio

habitacional;

42. Em “os meus pedidos”, pode verificar o

estado do pedido. Em seguida, irá

receber no seu email, uma notificação a

confirmar que o pedido foi submetido.

43. Se após ter submetido pretender alterar

alguma informação, pode fazê-lo

escolhendo a opção Editar, no menu

Ações.

Nota: se no agregado familiar que colocou no

formulário, existem elementos maiores de

idade, o pedido fica com o estado “Aguarda

consentimentos”. Ou seja, o pedido só será

submetido depois de eles darem igualmente

consentimento ao envio dos dados. Para o

efeito, deve alertá-los que devem entrar na

plataforma e darem o seu consentimento, no

prazo máximo de 48 horas, após o envio do

formulário pelo requerente.

41

43

3.2 COMO APRESENTAR UM PEDIDO 

DE APOIO HABITACIONAL 

41
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3.3 PARA OS ELEMENTOS MAIORES 

DE IDADE DAREM CONSENTIMENTO
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1. Para os elementos maiores de idade

darem o consentimento ao envio dos

seus dados, devem igualmente

autenticar-se na plataforma, através

de uma das três formas de

autenticação.

2. Depois de efetuada a autenticação, o

utilizador deve selecionar no menu de

navegação a opção Pedido de apoio

habitacional.

3. De seguida clique sobre o separador

“Consentimentos”, nesta área será

apresentada a lista de pedidos de

apoio habitacional que aguardam o

consentimento por parte do utilizador

autenticado. Por forma a dar

consentimento o utilizador deve

selecionar o botão “Dar

consentimento”.

3.3 PARA OS ELEMENTOS MAIORES DE 

IDADE DAREM CONSENTIMENTO
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1. Em seguida, são encaminhados para

a página onde podem confirmar se os

seus dados estão corretos. Se os

dados não estiverem corretos, devem

terminar a sessão e informar o

requerente, para proceder à correção

da informação.

2. Se os dados estiverem corretos,

devem selecionar “sim”, e por fim

clicar no botão “Autorizar” para o

formulário ser submetido. Se

selecionarem “Não”, e clicar sobre o

botão “Não Autorizar” o pedido de

apoio habitacional fica sem efeito,

passando para o estado de anulado.

NOTA: todos os elementos maiores de

idade, devem dar o consentimento para o

pedido ser submetido. Basta um dos

elementos selecionar “Não Autorizar”, para

o formulário ficar anulado.

3.3 PARA OS ELEMENTOS MAIORES DE 

IDADE DAREM CONSENTIMENTO

1

2

2
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3.4 COMO CONSULTAR O ESTADO DO 
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Para acompanhar e consultar o estado do

pedido, o cidadão deve entrar na plataforma

através de uma das três formas de

autenticação.

Depois de entrar na plataforma, o cidadão deve

ir à área “Os meus pedidos”.

1. O pedido pode apresentar os seguintes

estados:

a) Submetido com sucesso – indica

que o pedido foi submetido na

plataforma, mas não foi

encaminhado para nenhuma

Entidade gestora de património

habitacional. Esta situação pode

ocorrer quando não existem

Entidades gestora afetas ao

concelho de destino pretendido;

b) Encaminhado – indica que o

pedido foi encaminhado para

Entidades gestoras;

1
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c) Indeferido – indica que o pedido de

apoio habitacional não foi aceite ;

d) Atribuído – indica que o pedido de

apoio habitacional foi aceite por uma

Entidade gestora;

e) Desistência – indica que o requerente

desistiu do pedido efetuado;

f) Expirado – indica que o prazo de

validade do pedido de apoio

habitacional atingiu o prazo limite para

atribuição de uma habitação (1 ano);

g) Anulado – indica que o pedido de apoio

habitacional foi anulado por não terem

sido dados os consentimentos por parte

dos elementos do agregado maiores de

idade;

h) Aguarda consentimentos – indica que o

pedido de apoio habitacional está a

aguardar consentimento por parte dos

elementos maiores de idade.

1
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3.5 COMO CONSULTAR O ESTADO 

DO PEDIDO EM CADA ENTIDADE 

GESTORA

50
ESTE MANUAL E O SEU CONTEÚDO SÃO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMÁTICA E SERVIÇOS, LDA.. 

NÃO É PERMITIDA A SUA DIVULGAÇÃO, TRANSCRIÇÃO OU REPRODUÇÃO POR QUALQUER MEIO. 

1. Aceder ao detalhe do pedido de apoio

habitacional apresentado;

2. Na área dos Encaminhamentos é

possível visualizar as Entidades gestora

para as quais foi enviado o pedido e o

respetivo estado. Sempre que uma

Entidade altere o estado do pedido é

enviada uma notificação ao requerente.

3. Lista de estados possíveis:

a) Aberto concurso para

atribuição;

b) Aceite para análise;

c) Atribuído;

d) Em processo de atribuição;

e) Incluído em candidatura a

programa publico;

f) Indeferido;

g) Não aceite, por inexistência de

habitação disponível;

h) Recebido;

i) Rejeitado por não ser

residente no concelho;

1
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3.6 COMO EDITAR O PEDIDO DE 

APOIO HABITACIONAL
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ESTE MANUAL E O SEU CONTEÚDO SÃO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMÁTICA E SERVIÇOS, LDA.. 

NÃO É PERMITIDA A SUA DIVULGAÇÃO, TRANSCRIÇÃO OU REPRODUÇÃO POR QUALQUER MEIO. 

1. Para editar os dados de um pedido aceder

ao separador “Os meus pedidos”, clicar

sobre o botão “Ações” e selecionar a opção

“Editar”;

2. Em seguida, é apresentado o formulário do

pedido de apoio habitacional em formato

editável. Neste caso, o utilizador pode alterar

todos os campos, à exceção dos seguintes:

a) Nome;

b) NIF;

c) Email;

d) Dados do restante agregado (ver

NOTA);

e) Consentimentos;

3. Clicar em “seguinte” para avançar;

4. Após editar os dados pretendidos, deve no

último passo clicar em “Enviar Dados” para

submeter o pedido de apoio habitacional

com as alterações;

NOTA: Caso pretenda alterar os dados do

restante agregado, deve desistir do pedido de

apoio habitacional ativo e submeter um novo

pedido.

1
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3.7 NOTIFICAÇÕES

1. Notificações – permite o cidadão

aceder à lista de notificações

enviadas para o seu endereço de

email;

2. Lista de Notificações enviadas para

o Cidadão;

3. Configuração – possibilidade de o

cidadão remover o envio de

notificações por email e na

plataforma eAA;

4. Data de envio da notificação;

1

2

3
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SOFTWARE E SERVIÇOS

Gestão Documental e Processual

eGov – Governo Eletrónico

Transcrição de Voz para Texto

eProcurement - Compras eletrónicas

Contraordenações e Multas de Trânsito

Monitorização do Território

ERP – Enterprise Resource Planning

Gestão e Faturação para Utilities

Outsourcing

SEDE

Travessa Alferes Malheiro, 105

4000-060 Porto – Portugal

www.ano.pt

DELEGAÇÃO

São Paulo | Brasil

CONTACTOS

GERAL (+351) 22 206 15 80

comercial@ano.pt

SUPORTE (+351) 22 206 15 88

suporte.software@ano.pt
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