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O presente manual destina-se a auxiliar os candidatos a submeter formuldrios de candidaturas aos

procedimentos concursais de recrutamento através dos Servigos Online do Municipio de Pombal.

REGISTO NA BAL DIGITAL

O candidato deve aceder a pagina da internet da Camara Municipal de Pombal em https://servicosonline.cm-

pombal.pt/recrutamento/ e clicar na referéncia do procedimento concursal que pretende efetuar a sua

candidatura.

QAE Balcdo Digital

F’OJ\ B 0s servigos do Municipio a distédncia de um clique

Procedimentos Concursais em Curso ou Concluidos

Consultar Procedimentos Concursais

Candidaturas Disponiveis Online

N&o existem procedimentos neste momento em fase de candidatura

REF* A - 2 (dois) postos de trabalho de Assistente Técnico - area de Manutengdo de Aguas (ETA), para a Unidade de Aguas

No caso do candidato ndo se encontrar registado nos Servigos Online, devera proceder ao respetivo registo,

clicar no campo “Novo Utilizador” e preencher os dados solicitados.

«~ /.- Balcao Digital

POMBAL s servicos da Municipio 3 distancia de um clique

Autenticagédo

Contribuints. 2

Passwora a
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Novo Municipe / Entidade

Tipo @ Municipe () Entidade
Contribuinte i’ 3
Nome Completo j
Genero ) 3 Masculino Feminino
Data Nascimento ) 3
(YYYYIMM/DD)
Morada

Codigo Postal

Contactos

Endereg¢o Email

Password

I | | cl» >

Submeter Registo

Nota: O preenchimento incorreto por parte do candidato, do endereco de correio eletronico ou da morada
incompleta serd da inteira responsabilidade do candidato, podendo impossibilitar este Municipio de

proceder as notificagées nos termos da tramitagdo processual do procedimento concursal.

Depois de preenchidos os dados clique no campo “Submeter Registo” e recebera no seu telemadvel o codigo de

validagdo para colocar “campo” Cédigo Confirmacao.

/... Balcao Digital

MUN
POMBAL 05 servicos do Municipio a distancia de um clique

Foi enviado o codigo de validaio para o seu telemdvel, que deve infroduzir para validar as alieragdes feitasl
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Codigo Confirmagao o Codigo recebido por sms

No caso do candidato ja se encontrar registado no Balcdo Digital poderdo aceder a plataforma, através do

link: https://servicosonline.cm-pombal.pt/recrutamento/, escolher a referéncia do procedimento concursal

que pretende efetuar a sua candidatura e clicar no botdo “Autenticagdo” para aceder aos seus dados de acesso

(NIF e palavra passe).

<. Balcao Digital
POMBAI

L s seros o municpo  diincia e um cique

Autenticacao

Contribuinte &

Eramae

[ e ]
RECUPERACAO DA PASSWORD

Caso o utilizador se esqueca da password, é possivel recupera-la através do link “Recuperar Senha”:

Autenticagdo
Contribuinte ) & 987654321
Password B R — =

Recuperar Senha “ Novo Utilizador

Apbs clicar no link, devera colocar o contribuinte e clicar em “Confirmar Pedido”:
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Recuperar Password

Contribuinte [ 2 | 987654321 s v

I Confirmar Pedido Limpar Formulario

Se o registo ja tiver um e-mail associado, devera receber a seguinte informacao:

.S ). Balcdo Digital

a8 PO f\v \ BA Os servigos do Municipio a distancia de um cligue

Foi enviado um link para o seu email *****ter@cm-pombal.pt de forma a concluir o processo de recuperacéo de password!

Aceda ao seu e-mail e receberd um e-mail com o seguinte aspeto:
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Recupera¢ao de acesso - Portal do Municipio de Pombal
<
@ Municipio de Pombal <bam@cm-pombal.pt> 9%~

Para webmaster@cm-pombal.pt 10:13

Estimado Utilizador Marqués de Pombal, O LOGIN mantém-se e corresponde ao seu Namero de
Identificacdo Fiscal (Contribuinte).

Por forma a terminar o processo de recuperagao de password, tem de confirmar o seu pedido
AQUI.

Se o seu cliente de email ndo mostra uma ligagdo valida acima, copie o enderego

cole-o no seu browser e prima a tecla ENTER.

Se necessitar de ajuda adicional, ligue para a linha de suporte técnico do Gabinete de
Modernizacdo Administrativa do Municipio de Pombal através do (351) 236 210 590.

Com os nossos melhores cumprimentos,
o Municipio de Pombal

Deve clicar no link (ou no texto “AQUI"”) e definir uma nova password:

Nova Password

o Nova Password | B | e @|
e Nova Password | | e @|

o Submeter Registo | Limpar Formulério

ApOs estes passos, estara pronto para fazer o login na plataforma.

Para os casos em que ao tentar recuperar a password, lhe surgir a seguinte mensagem:
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O utilizador com contribuinte 987654321 n3o tem email associado! Por favor contacte os servicos para fazer a associacdol

Significa que o seu NIF ja se encontra registado na nossa base de dados (devido a outro tipo de prestagdo de
servigos), mas ndo tem e-mail associado. Nesse caso deve contactar o Municipio através do numero 236210590
(das 09:00h as 12:30h e das 14:00h as 17:30h) ou do e-mail suporte@cm-pombal.pt.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE CANDIDATURA

Para aceder aos formuldrios de candidatura, podera fazé-lo de duas formas:

e No Website do Municipio www.cm-pombal.pt, hd normalmente uma referéncia na primeira pagina

para os procedimentos concursais a decorrer, que encaminha para a seguinte pdagina:

https://www.cm-pombal.pt/municipio/recursos-humanos. Deve escolher o link dos procedimentos

do ano atual;

e Aceder diretamente ao seguinte link https://servicosonline.cm-pombal.pt/recrutamento/.

Nesta pagina, encontrara os procedimentos concursais em curso, como por exemplo:
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.S, Balcdo Digital

POMBAL os servicos do Municipio & distancia de um clique

Procedimentos concursais em curso

Ndo existem procedimentos neste momento em fase de candidatura

1 - Procedimentos concursais comuns para ocupacgao de 33 (trinta e trés) postos de trabalho, previstos e ndo ocupados no Mapa de Pessoal
do Municipio de Pombal, na modalidade de contrato de trabalho em fungées plblicas por tempo indeterminado, em varias areas de
trabalho, de acordo com as seguintes referéncias:

REF A - 2 (dois) postos de trabalho de Assistente Técnico - drea de Manutencio de Aguas (ETA), para a Unidade de Aguas

REF2B - 1 (um) posto de trabalhe de Assistente Técnico, para a Seccdo de Obras Particulares

REF2 C - 3 (trés) postos de trabalho de Assistente Operacional - area de Limpeza de Edificios Municipais, para a Unidade Administrativa de Recursos Humanos

REF#D - 1 (um) posto de trabalho de Assistente Operacional - area de Motorista de Pesados, para a Unidade de Vias Municipais

REF?2 E - 6 (seis) postos de trabalho de Assistente Operacional - area de Cantoneiro de Vias Municipais, para a Unidade de Vias Municipais

REF2 F - 4 (quatro) postos de trabalno de Assistente Operacional - drea de Canalizador / ManutencZo / Exploracio do Sistema Plblico de Abastecimento de Agua / Pedreiro
para a Unidade de Aguas

REF2 G - 1 (um) posto de trabalho de Assistente Operacional - drea de Leitor Cobrador de Consumos, para a Secgdo Administrativa e Comercial

REF2H - 1 (um) posto de trabalno de Assistente Operacional - area de Motorista de Pesados, para o Servico de Higiene e Limpeza Urbana

A titulo de exemplo, vamos escolher o primeiro procedimento “REF.2 A - Assistente Técnico - area de

Manutengdo de Aguas (ETA)”. Apds clicar no mesmo, ira surgir-lhe a seguinte mensagem que deve clicar em
SIM:

()AE Balcdo Digital

POf\ B 0s servigos do Municipio a distdncia de um clique

REF.# A - Assistente Técnico - area de Manutencdo de Aguas (ETA)

Pedido por submeter

Este pedido vai criar um novo processo. Deseja continuar?

=
- »>

No passo seguinte, deve confirmar os dados de identificagdo, que estdo previamente preenchidos (foram
inseridos no momento do registo ou de outra prestacdo). Caso haja alguma incorregdo pode e deve alterar os

mesmos:
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ENTIDADES

Identificacdo do Utilizador . na qualicade de: [ Titular V]
DADOS PESSOAIS I ALTERAR
Tipo: Municipe
Contribuinte: 967654321
Nome Completo: Marqués de Pombal
Telefone: 236222221
Telemovel: 963437167
Email: webmaster@cm-pombal_pt

Confirmar Dados Entidades

Ap0ds confirmar que os dados estdo corretos, deve clicar em Confirmar Dados Entidades:

Confirmar Dados Entidades

O passo seguinte é confirmar a morada e aqui pode clicar em Utilizar Moradas Requerente:
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REF.? A - Assistente Técnico - area de Manutengdo de Aguas (ETA) ()

T CANCELAR
w ) 4 ;
Entidades Moradas Objeto Documentagdo Submeter
ENTIDADES + VOLTAR

I UTILIZAR MORADAS REQUERENTE I §

MORADA D RRESPONDENCIA NOVA

|
Processo ndo tem moradas associadas!

Depois, clicar no link “Utilizar”:

UTILIZAR MORADAS REQUERENTE

Marqués de Pombal *
Morada do Marqués de Pombal .

e de seguida “Confirmar Moradas”

Confirmar Moradas

No passo seguinte, deve ter em atencdo a informacdo relativa ao aviso, para se assegurar que esta a fazer a

candidatura ao procedimento correto, como neste exemplo:
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REF.® A - Assistente Técnico - area de Manuteng&o de Aguas (ETA)

FORMULARIO DE CANDIDATURA AQ PROCEDIMENTO CONCURSAL

DRE (Aviso Extrato)
Oferta da BEP (Aviso Integral)

Caraterizacdo do posfo de trabalho

Carreira / Categoria

Atividade caraterizadora do posto
de trabalho

RJEP por tempo

1. Identificagé@o do Procedimento concursal

Aviso Exemplo

Oferta BET Exemplo

Carreira Exemplo

Atividade Exemplo

Indeterminado

De seguida preenche-se os dados pessoais:

2. Dados Pessoais
Nome completo

Data de nascimento

Nacionalidade

Morada completa, com indicagio
da Rua, n.° e lugar

Codigo Postal
Contacto de telemovel

Enderego electronico

O nivel de habilitagGes:

dd/mm/aaaa B Género —

N.° de Identificagao Fiscal

Localidade
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3. Nivel Habilitacional

Habilitagées

Identifique a area de formagdo
académica ou profissional

Habilitagao Complementar (Pés-Graduagao; MBA; Mestrado; Doutoramento, etc...)

De seguida a situac¢do juridica/funcional:

4. Situagdo Juridico / Funcional do Trabalhador:

4.1 Titular de relagio juridica de
emprego publico?

Em caso afirmativo, especifique qual a sua situagéo:

4.1.1. Nomeagao . h
4.1.2.Contrato v
4.1.3. Situagio atual . ~

4.1.4. Orgio ou servigo onde
exerce ou per Ultimo exerceu
fungdes

4.1.5. Carreira e categoria detidas

4.1.6. Posigdo Remuneratéria

4.1.7. Nivel Remuneratoria

4.1.8. Atividade exercida ou que por
ultimo exerceu no érgio ou
servigo:

4.1.9. Avaliagao de Desempenho:

Biénio Mengao quantitativa
Biénio Mengéo quantitativa
Biénio Meng3o quantitativa

4.2, Em caso negativo passe diretamente ac ponto 5. deste formulario

No ponto 5, deve preencher a experiéncia profissional:
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5. Experiéncia Profissional e Fungdes Exercidas

5.1. Funges exercidas, diretamente relacionadas com o posto de trabalho a
que se candidata

Fungoes Data de Inicio

Realizacdo de estagio na empresa XPTO 01/01/2010 ()

|. | dd/mm/aaaa ]
dd/mm/aaaa (m]

dd/mm/aaaa ]

dd/mm/aaaa (]

dd/mm/aaaa (]

dd/mm/aaaa (]

5.2. Outras fungdes e atividades exercidas

No ponto 6 a formagdo que teve:

6. Formag&o ou Experiéncia Profissional Substitutiva do Nivel Habilitacional Exigido

No caso de a publicitagdo permitir a candidatura sem o grau académico exigido, indique a formac&o ou experiéncia profissional substifutiva

De seguida deve ler e responder consoante a sua situacgdo:

Data de Fim
01/01/2020 ]
dd/mm/aaaa ]
dd/mm/aaaa (]
dd/mm/aaaa ]
dd/mm/aaaa (]
dd/mm/aaaa (]
dd/mm/aaaa (]
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7. Opgéo por metodos de selegdo

Se & titular da categeria e se encontra a exercer funcBes idénticas s do posto de trabalho publicitado ou, encontrande-se em situacBe de valorizacie profissional, as exerceu per
dltimo e pretende usar da prerrogativa de afastamento des métedes de selecBo obrigatérios, nos termes do n.® 3, do artige 36.° da Lel Geral de Trabalno em Fungbes Publicas
aprovada em anexo & Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo, assinale a sequinte declaracio:

[ “Declaro que afasto os métodos de selegdo obrigatdrios, Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, e opto pelos métodos, Prova de
Conhecimentos e Avaliagdo Psicolégica.”

8. Requisitos de Admiss&o

Declaro que retino os requisitos previstos no artigo 17 . da Lei Geral do Trabalno em Funcées Plblicas (LTFP), aprovada em anexo & Lei n.® 352014, de 20 de junho, ou seja:
a) Ter Nacionalidade Portuguesa, guando ndo dispensada pela Constituicio, por convencéo internacional ou por lei especial;
b) Ter 1% anos de idade complefos;
c) N30 estar inibido do exercicio de funcies publicas ou n&o interditado, independentements do metivo, para o exercicic daguelas que se propde desempennhar,
d) Possuir a rebustez fisica e perfil peiguico indispensdveis ao exercicio das funces;
) Cumprir as leis de vacinacio obrigatoria
E . se for o caso, 05 requisitos exigidos na subalinea v), da alinea d), do n.° 1, do artigo 19.°, da Portaria n.° 125-A72019 de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria Lei n.°
12-A4/2021, de 11 de janeiro

Declaro que redno os requisitos [

No ponto 9 se Ihe foi reconhecido, legalmente algum grau de incapacidade, em caso negativo deve deixar a

vazio e responder ndo no ponto 9.1.3:

9. Necessidades Especiais

9.1. Caso |he tenha sido reconhecido, legalmente, algum grau de incapacidade, indigue:

9.1.1. Grau de incapacidade (%):

9.1.2. Tipe de deficiéncia:

9.1.3. Necessita de meios e/ou condigbes especiais para a realizagio dos métodos de
selegdo:

9.1.3.1. Em caso afirmativo, especifique quais:

ApOs validar as questdes relativas ao RGPD (Regulamento Geral de Prote¢do de Dados). Deve clicar em

“Confirmar Objeto Requerimento”:

Pagina 16 de 22


https://servicosonline.cm-pombal.pt/servicos/index.php

MUN CiPl Ba Icao Digital

PO MBAL os servicos do Municipio a distancia de um cligue

Confirmar Objeto Requerimento

Se todos os campos estiverem bem preenchidos, ird passar para a fase 4 do preenchimento do formulario,
onde devera anexar os ficheiros solicitados. No exemplo seguinte, é necessario anexar o curriculo e o

certificado de habilitagGes:

DOCUMENTOS NIP
@noTa

Caso um dos elementos a anexar pressuponham dois documentos em pdf separado, deve recorrer a juncéo dos mesmos num Unico de documento pdf,
submetendo assim um ficheiro tnico

Relatdrio Documentacdo

= CONC_ 1 - Fotocdpia do certificado de habilitagbes literarias & obrigatériol
« CONC_2 - Curricuio profissional atualizado é obrigatdrio!

Documentos inseridos: 0 +*

Candidatura ao procedimento concursal

CONC_ 1 - Fotocopia do certificado de habilitagdes literarias () @ @ Carregar CONC_1.pdf
CONC_2 - Curriculo profissional atualizado (*) e ® Carregar CONC_2.pdf
CONC_4 - Declaragiio de Multiusos € @® carregar CONC_4.pdf
Comprovativos de formagao profissional e aperfeicoamento profissional com referéncia a sua duragao @ carregar (ZIP)
Comprovativos da experiéncia profissional anterior relevante para o exercicio das fungées a que se candidata @® carregar (.ZIP)
Outros documentos @® carregar (.ZIP)

Para anexar deve clicar nos seguintes links com a sequéncia 1, 2 (vai abrir uma caixa de didlogo para escolher

o ficheiro) e de seguida 3, conforme demonstra a imagem seguinte:
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Relatérioc Documentacio

=« CONC_ 1- Fotocdpia do certificado de habilitagBes literarias & obrigatoriol
« CONC_2 - Gurriculo profissional atualizado € obrigatério!

Documentos inseridos: 0 +

andidatura ao procedimento concursal

|- CONC_ 1 - Fotocopia do certificado de habilitagdes literarias (7) €@

® Carregar CONC_1.pdf

0 Nao envio ficheiro, mediante devida justificacdo

Ficheiro Atual: Ndo Tem Ficheiro Associado!

Novo Ficheiro: e Néo Existe Ficheiro Selecionado!
' ) Canceer

|- CONC_2 - Curriculo profissional atualizado (*) € ® Carregar CONC_2 pdf
|- CONC_4 - Declaragio de Multiusos € @® Carregar CONC_4.pdf
[~ Comprovatives de fermagdo profissional e aperfeigoamento profissional com referéncia a sua duragao @ carregar (ZIP)

Repetir o processo para cada documento que precise de anexar até ficar com o seguinte aspeto:

Candidatura ao procedimento concursal

|- CONC_ 1 - Fotocopia do certificado de habilitagées literarias (%) @ Alterar CONC_1.pdf + ®
I Cenificado de habilitagGes.pdf

|- CONC_2 - Curriculo profissional atualizado (*) € Alterar CONC_2.pdf + ®

k Curriculo.pdf

|- CONC_4 - Declaragiio de Multiusos € @® Carregar CONC_4.pdf
[~ Comprovativos de formagio profissional e aperfeicoamento profissional com referéncia a sua duragao ® Ccarregar (ZIP)
— Comprovativos da experiéncia profissional anterior relevante para o exercicio das fungdes a que se candidata @ carregar (ZIP)

' Outros documentos @® carregar (ZIP)

Pode anexar outros documentos, em formato .ZIP, como por exemplo comprovativos de experiéncia

profissional, certificados de formac&o e colocar nos itens para o efeito:

Comprovativos de formagio profissional e aperfeigoamento profissional com referéncia 4 sua duragéo ® carregar (.ZIP)
Comprovativos da experiéncia profissional anterior relevante para o exercicio das fungées a que se candidata ® carregar (.ZIP)

Outros documentos @ carregar (ZIP)

Antes de submeter a candidatura, caso seja necessario, pode substituir os ficheiros anexados, voltando a clicar

no link respetivo:
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Alterar CONC_1.pdf+ @

E de seguida:

— CONC_ 1 - Fotocpia do certificado de habilitagées literdrias () €

Ficheiro Atual: Certificado de habilitagdes.pdf| “
MNovo Ficheiro: Nao Existe Ficheiro Selecionado!

Ap0ds anexar os ficheiros necessarios, deve confirmar a entrega de todos os documentos, da seguinte forma:

Relatério Documentacéo

Documentos inseridos: 2 v
o onfirmo a entrega de todos os documentos necessarios para seguimento do pedidol

e Confirmar Documentacio [

C. idatura ao pre i 1to concursal
CONC_ 1 - Fotocépia do certificado de habilitagdes literarias (%) € Alterar CONC_1 pdf ®
B cenificado de hahilitagées.paf
CONC_2 - Curriculo profissional atualizado (*) @ Alterar CONC_2 pdf ®
i Curriculo.pdf

CONC_4 - Declaragiio de Multiusos @ ® Carregar CONC_4 pdf

Para finalizar o preenchimento do formulario, devera clicar no botao Finalizar:
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Candidatura ao precedimento concursal

CONC_ 1 - Fotocopia do certificado de habilitagdes literdrias (%) @ Allerar CONC_1.pdf ¢ @
I Cenificado de habilitagies.pdf
CONC_2 - Curriculo profissional atualizado (%) € Alterar CONC_2 pdf « ®
[ Curriculo.pdf

CONC_4 - Declaragiio de Multiusos e ® Carregar CONC_4.pdf

PAGAMENTO

N&o tem pagamentos associados!

Ver Requerimento

A submissdo do pedido ird requerer dois cédigos recebidos por duas vias, SMS e e-mail. Apds recolher os

mesmos, deverdo ser introduzidos aqui:

Submeter Pedido

Foi enviado o codigo de validagio para o seu telemovel (363437167), que deve inserir para confirmar a submiss&o do pedido on-line com identificacio N° 81441

Foi enviado o codigo de validacio para o seu email (webmaster@cm-pombal.pt), que deve inserir para confirmar a submissdo do pedido on-line com identificaciio N®
81441

Confirmagdo Submissé&o

Codigo Ceonfirmagéo enviado para SMS a

1=

Codigo Confirmagao enviado para Email a

Submeter Pedido

1=
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E com este Ultimo passo a submissdo do formulario de candidatura fica concluido. Como comprovativo do

envio, pode consultar a lista de pedidos, onde figurara o pedido efetuado:

Lista Pedidos

Pedido N° 9/2021/11776/2021 de 2021-06-28 - REF2 A - Assistente Técnico - drea de Manutencgio de Aguas (ETA)  (Marqués de Pombal)

OPCOES
Dados Pedido Historico
DADOS PEDIDO N. 11776, submetido em 2021-06-28, do processo n° 9/2021 -
« Requerimento: &
- Pagamentos liquidados:
Néo tem pagamentos associados a este pedido!
- Pagamentos por liquicar:

N&o tem pagamentos associados por liquidar a este pedido!

« Estado: Validar Pedido

Dados Titular / Requerente + Dados Utilizador -+

Sera possivel acompanhar o histérico do pedido clicando no separador “Histdrico”:

Lista Pedidos

Pedido N° 9/2021/11776/2021 de 2021-06-28 - REF 2 A - Assistente Técnico - area de Manutencéio de Aguas (ETA)  (Marqués de Pombal)

OPCOES
Dados Pedid Historico —
Tarefa Entidade Data Inicio Data Fim Estado
Validar Pedido Municipio de Pombal 2021-06-28 Em curso
Submissdo Pedido Municipe [EITE 2021-06-28 Concluido [l E3

Concluido o processo de submissdo, aparece a informacdo de que o formulario foi submetido com sucesso e o

utilizador recebe um e-mail com o pdf do formulario submetido e a listagem dos documentos anexados.

SUBMISSAO PENDENTE

Se porventura interromper a submissdo da candidatura, o candidato pode submeté-la posteriormente. Nesta

situacdo, a candidatura ficard pendente até terminar a submissao.

Para o concluir, devera no Balcdo Digital, aceder “Os meus pedidos online”:
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N C (Y @ htps//servicosonline.cm-pombal.pt/servicos/ oMo e oD e

%NQW Balcao Digital
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Aguas / Saneamento Os meus pedidos Online Submissdo Pedidos

Lista de faturas de agua/saneamento; Lista de pedidos que deram entrada nos servios e Permite a submissdo de pedidos..| Ir para »
Afivar/Desativar fatura eletrénica; Comunicar de pedidos que estdo a ser eleborados.

leitura..| I para » Ir para »

Recrutamento e Selecao Bilheteria online Dados Pessoais
Permite submeter e visualizar candidaturas. Permite a reserva e compra de bilhetes. Permite visualizar e alterar os seus dados
Irparas Irpara » pessoais... Irpara»

NOTAS FINAIS

Para qualquer esclarecimento ou resolucdo de problemas, poderd contatar o Divisdo de Gestdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos, através do contacto telefénico 236210500 solicitando que a sua
chamada seja reencaminhada para aquela Unidade Organica.

Para ajuda no processo de registo e submissdo na plataforma, podera ainda recorrer ao telefone 236210590
ou e-mail suporte@cm-pombal.pt, todos os dias da semana, entre as 09:00h e as 12:30h e as 14:00h e as
17:30h.
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