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ACESSO AOS SERVICOS

Como efetuar um Registo?

Se ja possui uma conta no "Portondinosilha", podera aceder ao Portal do INPS com as mesmas creden-
ciais, caso contrario devera criar uma conta registando-se no Portal do INPS.

Para registar-se no Portal, siga os seguintes passos:

1. Acesse o www.inps.cv;
2. Clique em Registar;

3.Indique o E-mail de registo, a password (e respetiva confirmacdo) e o tipo de utente;
4. Clique em Submeter;

5. Apos a recegao da notificagdo no e-mail, devera confirmar a conta.

Como gerar a Chave de Ativagcao?

Para gerar a chave de ativagdo no Portal, siga os seguintes passos:

1. Acesse o www.inps.cv;

2.Proceda ao login no Portal;

3. Selecione a opg¢ao Chave de Ativagao, no separador Minha Conta;
4. Na op¢ao Gerar Chave, indique um contacto e clique em Gerar;

A chave de ativagdo (parte publica e privada) ficam disponiveis na Lista de Chaves.

Como delegar Servigos?

Para delegar a realizagdo de um servigo a outrem, o utente devera seguir os passos:

1. Acesse o www.inps.cv e faga o login no Portal;
2.No Menu “Minha Conta”, selecione a opc¢do “Lista Chaves” no Sub Menu - “Chave de Ativagdo”;
3.Clique em &+ e em seguida no botdo B do formulario de delegagio;

4.Indique o utilizador do Portal a quem sera delegado a chave e selecione os servigos a serem partilha-
dos com o0 mesmo;

5. Confirme a partilha em EEEE e a lista das delegag¢des efetuadas;
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SERVICOS GENERICOS

Contraprova de Documentos

Para efetuar a Contrapova de Documentos, siga os seguintes passos:

1. Acesse o www.inps.cv;

2. Selecione Servigos Online;

3. Clique em Contribuintes ou Beneficiarios;

4. Na opgdo “Contraprova de Documentos”, clique em Realizar Servico;
5. Apods introduzir o cédigo do documento, clique em Enviar;

Consulta Processo

Para efetuar a Consulta de um Processo, siga os seguintes passos:

1. Acesse o www.inps.cv;

2. Selecione Servigos Online;

3. Clique em Contribuintes ou Beneficiarios;

4.Na op¢ao “Consuta Processo”, clique em Realizar Servigo;
5. Apés introduzir o Numero de Processo, clique em Pesquisar;

Alteracao Contacto

Para efetuar a Alteracao do Contacto, siga os seguintes passos:

1. Acesse o www.inps.cv;

2.Proceda ao login no Portal;

3. Selecione Servigos Online;

4. Clique em Contribuintes ou Beneficiarios;

5.Na opgdo “Alteragdo Contacto Contribuinte” , clique em Realizar Servico;
6. Apds preencher os campos a alterar, clique em Gravar;
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SERVICOS DO CONTRIBUINTE

Inscricdo do Segurado

1. Acesse o www.inps.cv;

2. Proceda ao login no Portal;

3. Selecione Servicos Online;

4. Clique em Contribuintes;

5. Escolha a op¢do Inscrigcao de Segurado;
6. Clique em Realizar Servico;

1. Preencha todos os campos das colunas de Identificagdo do Segurado, Residéncia, Contactos e situ-
acao Profissional.

8.Na coluna Anexos, Clique no botao || para fazer o Upload do documento e no botéo ¥ para anexar
o documento.

9. Apbs preencher todos os campos, clique no botédo |

Recebera uma mensagem de sucesso com o respetivo nimero de processo.

Suspensao do Segurado

1. Acesse o www.inps.cv;

2.Proceda ao login no Portal;

3. Selecione Servicos Online;

4. Clique em Contribuintes;

5. Escolha a opgao Suspensdo de Segurado;

6. Clique em Realizar Servico.

7.Na Coluna Lista de Segurados, procure pelo Segurado a suspender e clique no Botdo | =
8. A seguir devera preencher a Coluna com o “Motivo da Suspensao”.

9. Na coluna Anexos, Clique no botao || para fazer o Upload do documento e no botdo ¥l para anexar
o documento.

10. Apés preencher todos os campos, clique no botao

Recebera uma mensagem de sucesso com o respetivo nimero de processo.

Mudang¢a de Emprego

1. Acesse o www.inps.cv;

2. Proceda ao login no Portal;
3. Selecione Servigos Online;
4. Clique em Contribuintes;
5. Escolha a opgao Participagdao de Mudan¢a de Emprego;

6. Clique em Realizar Servico.

1. Preencha todos os campos de Identificacdo de Segurado;

8. Na coluna Anexos, escolha o tipo de Documento e clique em || para fazer o Upload do documento e
no botao ¥ para anexar o documento.

9. Apo6s preencher todos os campos, clique no botéo |

Recebera uma mensagem de sucesso com o respetivo nimero de processo.
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Entrega das Folha de Ordenados e Salarios (FOS)

.Acesse o www.inps.cv;
.Proceda ao login no Portal;

. Selecione Servigos Online;
.Clique em Contribuintes;

. Escolha a op¢ao FOS Online;
.Clique em Realizar Servigo;

D01 WD -

~

. Selecione o més de referéncia e clique no botdo . . A seguir, clique em | | entregazr;

(o]

. Selecione a modalidade de Entrega;
8.1.Se optar pela modalidade do Preenchimento Online, clique no botdo
8.1.1. Apéds visualizar a folha ja preenchida, tera de verificar sé tudo esta em conformidade. Faca
clique na opg¢éo para saber qual o valor da contribuigdo a pagar, para verificar se a folha
estd em conformidade e, botao para submeter a Folha.

8.2. Se optar pela modalidade da Submissao de Ficheiro XML, clicar no botdo
8.2.1. Clicar no botdo ¥ para fazer o Upload do documento.

8.2.2. Ap6s o upload, clique no botdo

9. Ao abrir o DC (Documento de Cobranga) selecionar a modalidade de pagamento:

d¢ ENTIDADE 6 002
' , _ REDE VINTI4
WAL 4 Love eanking  REFERENCIA 000 004 845
N MONTANTE 2339758

B3 Pagar com Cartao & Imprimir DC & Download

10. Se optar pela opgao "Pagar com cartao', introduza o Numero do Cartdo, a Data de Validade e os
numeros CVV2 (constam da parte traseira do seu cartdo). A seguir, clique em Confirmar.

11.Recebera um Coédigo via SMS ou E-mail. A
o viat 4 seqguir, clique em Confirmar para finalizar a
Operagao.

WWW:INPS:CV

Nilmeio do Caitio sdige
imero do Cartéc Cadigo

O Reenviar Cadigo

Confirmar

Cancelar

Para mais informac¢des, acesse o

WwWWw.inps.cv ou contacte-nos pelo e-mail
geral.inps@inps.cv ou +238 2609157
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