LICENCIAMENTO

ZERO

ABRA A PORTA
AQ SEU NEGOCIO.

MANUAL DO UTILIZADOR

LICENCIAMENTO ZERO

Versao 2.2

Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, IP Versao 2.2 | janeiro 2014



ADMINISTRATIVA

P Formuléarios eletrénicos

a m a ACENCIPAEA Manual de Utilizador do Licenciamento Zero

Indice
1. ENQUAAIamMeNtO .....c.cooiieiiiiicicirieceece ettt 3
2. COmMO ACEAET A0 SETVICO? .....cveeveereereeereeteereeereeeeereereereeeseeseesseeseesesseessesseeseessessseseesesseessensens 4
3. Como Obter INFOIMAGAOD? .......eccviiiieeieiieiieieete ettt te et et e e et e e be e s e steeteesestsessebeessenseesean 9
4. ComO TeAliZAT O SEIVICO? ...viviiuiietieeiiiieteecte et et e e e et ete e e etesteeaesteereesesteessetesssessesseessanseans 11
4.1, PedidO de SEIVICO ..cuiiuieeiiiictieiecte ettt ettt ettt teeveetesteersebestsessasseessesesssensasanans 11
4.2. Autenticacdo com Cartao de CidadA0.........ccevevreeieiieerieiieeieeeeieee ettt 15
4.3. Preenchimento do formulario eletronico...........cccoeueeririreirniniccnnnecneecesenee 18
4.3.1. Estabelecimento - iNStalagao.......c.cceeeeiiieuieiiiiiieiecieceeeee ettt 18
4.3.2. Estabelecimento - instalagdo com dispensa de requisitos.............ccccevueuevnunnenn. 29
4.3.3. Restauragao e bebidas de carater ndo sedentdrio - prestacao de servico.......... 30
4.3.4. Estabelecimento - MOdifiCACA0. ........couevuieuieriiitieieciecteeteete ettt eve v 30
4.3.5. Estabelecimento - encerramento...........cccoueerueerieinieinieninienieenieeeeneeeseeeeneenes 31
4.3.6. Horario de funcionamento - comunicacao ou alteragio ..........ceceeveevveereereeveeneens 32
4.3.7. Ocupagao de espago publico - instalagdo de equipamento...........ccccevveeeerunene. 32
4.3.8. PUDLICIAAE ..ottt 34
4.4. Pagamento d0 SEIVICO ... 35
4.5. Informagao adiCioNal ..........ceeevieviiiiiiicieceietieeeeee ettt et re e ere oo reereens 37
5. Aplicagdo para atendimento presencial...........cocccecevrrueiriniiceninieennecceseec e 38
5.1, AULENEICACAO ..ovveevieeiieieeieettectt ettt e te et e st e et eeve e beestaessbeesbeerbaebeassaesssessseesensannes 39
5.2. Atendimento presencial ... 40
5.3. Lista de Trabalho........ccccveeiriiiiiniciireccccc et 43
5.4. Consulta de elementos dO ProCcesso ..........cccccoviueuiiniriiiiiiriiiiiicceeeeee s 45
5.5. Atribuicdo de GeStor de PIrOCESSO0.....ccuvivueeeueeeieeieeeteeeteeeeeeee e et eeteeeteeereeeveenseenseens 47
5.6. AIDUICAO @ TAXAS .veevveiveeveeeeeeceeeeee ettt et et ettt eete e e eeeseneeeveeeseeeteeeaeeenneenseenseenns 48
5.7. Anexacao de dOCUMENTOS A0 PIOCESSO........cueriueueuiiriereieirieteietrieteieeseerereesee e 51
5.8. Envio de notificagdes a0 reqUETENLE...........c.cccvuvueueuerireereririnieieeireeieceneeeeeeeneeveeeeeene 52
5.9, DECISAO.....ecuiuiiiiiiieisctetee ettt 54
6. Fluxo de procedimentos de pagamento e decisao...........c.ccceeuvururiririiiciciciccccncccnes 56

Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, IP Versao 2.2 | janeiro 2014



a m a acEonmen Manual de Utilizador do Licenciamento Zero

ADMINISTRATIVA

P Formuléarios eletrénicos

1. Enquadramento

O presente manual pretende ser um guia de utilizagdo do sistema de suporte ao

Licenciamento Zero, disponivel no Balcao do Empreendedor, Portal da Empresa.

O requerente pode realizar estes servigos:
a) Presencialmente:
e No municipio territorialmente competente;
e Num Espaco Empresa, caso o requerente tenha Cartdo de Cidadao e respetivos
codigos PIN.
b) Através da Internet, no Portal da Empresa, caso o requerente tenha Cartao de

Cidadao e respetivos coédigos PIN.

Além de demonstrar como o requerente pode realizar o servigo através da Internet,
autenticando-se com certificado digital, este manual explica também como podem os

N

municipios aceder a aplicacdo (http://pmsp.ama.pt/web/backoffice/home) para

efeitos de atendimento presencial e gestao de processos.

A componente de atendimento presencial da aplicacdo é semelhante a disponibilizada
ao publico no Portal da Empresa, apresentada no ponto 4.3 “Preenchimento de
formulério eletrénico”. Difere apenas nos médulos de autenticacao (com credenciais do

técnico de atendimento) e assinatura da declaragdo, conforme apresentado no ponto 5.

Para realizar atendimento presencial, o balcdo de atendimento do municipio devera

dispor de uma impressora, um digitalizador e um leitor de Cartao de Cidadao.

Além de descrever as opcdes disponiveis para a gestdo de processos, o presente
manual disponibiliza ainda um capitulo sobre o fluxo de procedimentos em relacao aos
pagamentos e decisdes no caso de comunicagdes prévia com prazo (ponto 6), no qual se
explicam as a¢des semiautomaticas adotadas neste sistema e que devem ser seguidas

pelos municipios.
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2. Como aceder ao servi¢o?

Os servigos do Licenciamento Zero estdo disponiveis no Balcdo do Empreendedor,

podendo aceder de duas formas:

1) Através do Balcao do Empreendedor

(http:/ /www.portaldaempresa.pt/ CVE/services/balcaodoempreendedor/ cata

logolicencas.aspx), utilizando as pesquisas disponiveis.

= POMcdlL Da emeresd

Tudo, em menos de nada.

criagio expansao extingao empresa onling

Oportunidades | Servicos | Diractérios | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos
el _—'w

por drea de negécio ou Pesquisa por negécio ou Pesquisa por servico
e naEsEEE IR RN EEE AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

vannnns’

.
H
n Pesq ulsar' Encontre o que pretende de trés formas:

Pesquisa por area de negdcio:
Selecione a drea de negdcio pretendida e encontre os servigos necessarios ao exercicio da mesma.

Este balcdo esta em desenvolvimento,
-

- Agricultura, producdo animal, caca, floresta e pesca (W

' Agua e energia

" Ambiente

" Animais

" Apoio as empresas

Apoio social

- Atividades financeiras e seguros

' Beleza e bem-estar

Combustiveis, minérios, metais e produtos quimicos

" Comunicacgdo, informatica e telecomunicagdes

" Construcdo e imobilidrio

R S T o e o

" Cultura, espetaculos e divertimentos

2) Através do Portal da Empresa (www.portaldaempresa.pt), selecionando a

opcao “Aceder” disponivel na 4rea “Licenciamento Zero”.
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Apobs esse passo, a pagina seguinte apresenta os links diretos para os servigos do
Licenciamento Zero.
POrGal Da emPresa
Tudo, em menos de nada.

criagHo ‘expansdo

SRR —— g |

Voltar para: p2aina inicial » licancismentozers # licenciaments zera comercial - realizar sarvico

Licenciamento Zero Comercial - realizar servigo
‘ ZERD Abraas portas ao seu negdcio t

Com o Licenciamento Zero Comercial pode realizar os seguintes servicos:

i

Estabelecimento - instalacio DEE

#

Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos

Dasiar Haninss 8 Bpress

#

Restauracio e bebidas de carater ndo sedentério - prestacdo de servico

Estabelecimento - modificacio

Estabelecimento - encerramento

#

Horario de funcionamento - comunicaciao ou alteracio Legislacgdo

|+ Lein.® 97/88

Ocupacio d 1] piblico - instalacdo de equip. t
» Ocupacdo de espaco piblico - instalacdo de eqguipamento +» Decreto-Lei m.® 48/96

Os servigos disponiveis no &mbito do Licenciamento Zero sdo:

1) Estabelecimento - instalacao;

2) Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos;

3) Restauracdo e bebidas de carater ndo sedentério - prestacdo de servico;

4) Estabelecimento - modificacdo;

5) Estabelecimento - encerramento;

6) Horério de funcionamento - comunicacdo ou alteracao;

7) Ocupacdo de espaco publico - instalacdo de equipamento;

8) Publicidade - critérios de isencdo.
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ESta,b elec1m~ent0 Cumpre todos os requisitos legais e Mera comunicagdo prévia
- instalacao regulamentares indicados no
separador "Critérios"?
Permite proceder imediatamente a
abertura do estabelecimento, apés
pagamento das taxas devidas, se
aplicavel.
Se esta dispensado de um ou mais Comunicagado prévia com prazo
dos requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"? Realizar o servico "Estabelecimento -
(art. 5.° DL 48/2011) instalacdo com dispensa de
requisitos".
Estabelecimento

- instalagdao com
dispensa de
requisitos

Se esta dispensado de um ou mais
dos requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"?

(art. 5.° DL 48/2011)

Comunicagao prévia com prazo

Permite proceder a instalagdo do
estabelecimento, ap6s despacho de
deferimento da cAmara municipal ou
quando esta ndo se pronuncie apés o
decurso do prazo de 20 dias

Restauracao e
bebidas de
carater nao
sedentario -

prestacao de
servico

Comunicagao prévia com prazo

Permite proceder a instalacao do
servico de restauracdo ou de bebidas
com carater nao sedentario, ap6s
despacho de deferimento da cAmara
municipal ou quando esta ndo se
pronuncie ap6s o decurso do prazo
de 20 dias

Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, IP

Versdo 2.2 | janeiro 2014



AGENCIA PARA
A MODERNZAGAC
ADMINISTRATIVA

FRETIICIA £O COMIRLAO £ WSRO

anmada

Formuléarios eletrénicos

Manual de Utilizador do Licenciamento Zero

Estabelecimento
- modificacao

Cumpre todos os requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"?

Se esta dispensado de um ou mais
dos requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"?

(art. 5.° DL 48/2011)

Mera comunicacdo prévia

Permite proceder imediatamente a
modifica¢do do estabelecimento, apds
o pagamento das taxas devidas, se
aplicavel.

Comunicagao prévia com prazo

Permite proceder a modificagdo do
estabelecimento, ap6s despacho de
deferimento da cAmara municipal ou
quando esta ndo se pronuncie apos o
decurso do prazo de 20 dias.

E apenas uma comunicacdo para alteragdes de domicilio fiscal, nimero de
méquinas em exploragdo ou de pessoas ao servico.

Estabelecimento
- encerramento

Comunicacgao

Permite comunicar o encerramento
do estabelecimento.

Horario de
funcionamento -
comunicacao ou

alteracao

Cumpre todos os requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"?

Nao cumpre os limites de horario de
funcionamento definidos pelo
municipio indicados no separador
"Critérios"?

Mera comunicagao prévia

Permite praticar imediatamente o
novo horério de funcionamento, apds
pagamento das taxas devidas, se
aplicével.

Autorizacao

Nao esta abrangido pelo
Licenciamento Zero.
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Ocupacao de
espaco publico -
instalacdo de

Cumpre todos os requisitos legais e
regulamentares indicados no
separador "Critérios"?

Mera comunicagao prévia

Permite proceder imediatamente a

equipamenta instalagdo do equipamento, ap6s o
pagamento das taxas devidas, se
aplicavel.

Nao cumpre um ou mais dos Comunicagao prévia com prazo

requisitos legais e regulamentares

indicados no separador "Critérios"?
Permite proceder a instalagdo do
equipamento, apds despacho de
deferimento da cAmara municipal ou
quando esta ndo se pronuncie apds o
decurso do prazo de 20 dias .

Pul.)l’lc-ldade - Cumpre todos os requisitos legais e Isento de comunicagdo
Cr}tEI’lOf de regulamentares indicados no
1sencao separador "Critérios"?

Nao cumpre um ou mais dos
requisitos legais e regulamentares
indicados no separador "Critérios"?

Permite proceder a afixagdo ou
inscrigdo de mensagens publicitarias
de natureza comercial, sem a
necessidade de qualquer ato
administrativo.

Licenca

Nao esta abrangido pelo
Licenciamento Zero.

Neste guia, vamos usar o exemplo do servico “Estabelecimento - instalagdo”.
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- POMGAL DA emPresd

Tudo, em menos de nada.

criagHo ‘expansio

Oportutinden | Sarcen | Diecivios | Exramatasda Apoi | Roticas s vctes (]

Voltar para: p2ginz inicizl » licendzmentozers # licenciamento zero comercial - realizar sarvico

Licenciamento Zero Comercial - realizar servico
' FERO Abraas portas ao seu negocio r

Com o Licenciamento Zero Comercial pode realizar os seguintes servicos:

CITIEIT mmmmmmEE,
"

» Estabelecimento - instalacio : DEE
:

M N NN RN R AR AN AR E AN AN AR N R AR EEAEAEREEEEEREEEEEEEREEEEER

» Estabelecimento - instalacéo com dispensa de requisitos

Dawsiar Hatvinsn d8 Bmpress

» Restauracdo e bebidas de carater ndo sedentario - prestacdo de servico

»

Estabelecimento - modificacdo

Estabelecimento - encerramento

» Horario de funcionamento - comunicacio ou alteracdo Legislagéo

|+ Lein.t 07/88

» Decreto-Lei n.? 48/96

» Ocupacdo de espaco piblico - instalacdo de equipamento

3. Como obter informagao?

Ao selecionar o nome do servigo pretendido serd encaminhado para a respetiva ficha
de servico no Balcdo do Empreendedor. O primeiro passo deve ser sempre o de

selecionar o distrito e o municipio territorialmente competente.

- POrGaL D3 EmpPresa

udo, em menos de nada.

Selecione no mapa a
+ localidade pretendida:

R

Realizar servico

Estabelecimento - instalacdo

i, Escolha o distrito/regidio

I‘ *

-
e
VersSo de impressSof o
Agores

Qual a finalidade?

Este servigo destina-se & instalagdo da= atividedes economicas cobertas pelo Licenciamento Zero (restauracgio e

bebidas, comércio de bens, prestacdo de servigos & armazenagem). L

-

Madeira

Permite, mediante declaragdo e cumpridos os requisitos legais ou regulamentares aplicdveis as instalagies, aos
equipamentos e ao funcionamente das atividades econdmicas a exercer, proceder imediatamente & abertura do
estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e & inscricdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas
previstas no Licenciamento Zero.

2. Escolha a camara

Abrantes -

Existem casos particulares em gue este servico ndo se aplica, nomeadamente nos casos de:

s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

yetTEEEEEEEEsEEsEEsEEsEEsanEEnn
o

Q

.. 0
. .
PR T i i Sussssssssssssssnsanant
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Na ficha de servico é possivel consultar a seguinte informacao:

e A finalidade do servigo:
A finalidade explica, de forma sucinta e simples, o que é e para que serve o
Servico;

e Os contactos da entidade - Quem contactar:
Apresentacao dos contactos da(s) entidade(s) responsavel(eis) pela prestagao do
Servico;

e Procedimento - Emissao em quanto tempo:
Apresentacdo do procedimento aplicavel ao servico em causa, indicando qual o
prazo expectavel para a conclusdo do mesmo;

e Documentacao - O que é necessario:
Apresentacdo dos documentos instrutérios e outros requisitos necessarios para
requerer o servigo;

e Custo e validade - Qual o custo total:
Apresentacao do custo associado a prestacdao do servigo, indicando os meios de
pagamento e prazo de validade do servico;

e Mais informagdes - Legal, litigios e recusas:
Apresentacao de informacao sobre: a legislacao aplicavel ao servico; os motivos
de recusa que possam estar na origem da recusa da prestacdo do servico; os
meios litigiosos para a resolucao de possiveis conflitos no ambito da prestacao
do servigo;

e Critérios - Obrigacdes:
Apresentacdo  dos  critérios  (requisitos, condicdes, obrigacdes) da
responsabilidade da entidade, resultantes das leis ou regulamentos aplicéveis;

e Perguntas frequentes.

10
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Selacione no mapa a
€ Realizar servigo localidade pretendida:

E stabelecimento - instalacdo
1. Escolha o distrito/regiZo

Versdio de impressdo S
RYCEEYTTTTTETETYTERTS . S
. H -
* Qual a finalidade?: -
. s Agores -

ann nmnnnnnnnnnns’

Este servigo destina-se 3 instalagdo das atividades econdmicas cobertas pelo Licenciamento Zero (restauracgio e
bebidas, comeércio de bens, prestacdo de servigos e armazenagem).

Permite, mediante declaragdo e cumpridos os requisitos legais ou regulamentares aplicaveis as instalagies, aos - »

equipamentos e ao funcionamento das atividades econdmicas a exercer, proceder imediatamente & abertura do

estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e 3 inscrigdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas Madeira

previstas no Licenciamento Zero.
2. Escolha a cAdmara

Existem casos particulares em que este servigo nfo se aplica, nomeadamente nos casos de: Tabrantes =
rantes -

* Estabelscimento - instalacdo com dispensa de requisitos;

* Estabelecimento de restauracdo e bebidas de cardcter ndo sedentdrio - instalacdo.

Se este servigo for submetido eletronicamente, o pagamento (se aplicdvel) é efetuado da seguinte forma:

* deve aguardar cinco dias pela notificagdo do municipio da drea do estabelecimenteo, enviada para o e-mail
indicado no campo "reguerente”; ou

® dirigir-se ac municipio da area do estabelecimento.

Abrantes

Para realizar o servigo pretendido

v

ENTIDADES PROGEDIMENTS DOCUMENTAGAD | CUSTOEVALIDADE | MAIS INFORMAGSES | CRITERICS PERGUNTAS
uem contactar? | Emissdo em quanto tempo? | O que € necessario? | Qual o custo total? | Legal-Lifigios-Recusas | Obrigagdes frequentes
R R AR R R R AN R A R R R AN A AR A AR AR NN EERNA RN NA R RR RN RR R ER RS

ommmmEY
OIS

Entidades Competentes/Contactos
» Atendimento Geral da Cdmara Municipal de Abrantes

Praga Raimundo Soares
2200-366 Abrantes

Telefone: 241 330 100

4. Como realizar o servi¢o?

4.1. Pedido de servico
Caso o requerente tenha Cartdo de Cidaddo ou certificado digital de advogado,
solicitador ou notario pode aceder ao formuldario eletrénico na ficha de servico, através

do botao “Realizar servico”.

11
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Selecione no mapa a
e Realizar servigo localidade pretendida:
E stabelecimento - instalagdo

1. Escolha o distrito/regido

Versdo de impress3o oo
= =

Qual a finalidade? e

ACores -

Este servico destina-se a instalacdo das atividades econdémicas cobertas pelo Licenciamento Zero (restauracdo e
bebidas, comércio de bens, prestacio de servigos e armazenagem).

Permite, mediante declaragdo e cumpridos os requisitos legais ou regulamentares aplicdveis as instalagles, aos L2
equipamentos e ao funcionamento das atividadez econdmicas a exercer, proceder imediatamente & abertura do -
estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e & inscrigdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas el
previstas no Licenciamento Zero.

2. Escolha a cdmara

Existem casos particulares em que este servigo ndo se aplica, nomeadamente nos casos de:

* Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos;

® Restauracdo e bebidas de cardter ndo sedentdrio - prestacdo de servigo.

Se este servigo for submetido eletronicamente, o psgamento (=e aplicdvel) € efetuado da seguinte forma:

* deve aguardar cinco dias pela notificagdo do municipio da drea do estabelecimento, enviada para o e-mail
indicade no campo "requerente”; ou

* dirigir-=e ao municipio da drea do estabelecimento.

Cascais

A -
.

Obter formuldrio [ % Hi )
Se nBo dispde de certificaciio digital pode obter aqui
os formuldrios para entrega ao municipio competente.

o Realizar servico [ % =
Procedimento totalmente eletrénfdh® S0H A HEA L2 A tAl =7
através de, por exemplo, o Cartio de Cidad3o.

ENTIDADES PROCEDIMENTO DOCU MENTA{;}D ‘CUSTO E VALIDADE MAIS INFDRMAQ:)ES CRITERIOS PERGUNTAS
Quem contactar? | | Emissdo em quanto tempo? | | O que é necessario? | | Qual o custo total? Legal-Litigios-Recusas Obrigaghes frequentes

Apos selegdo da opgdo “Realizar servigo” e autenticacdo com certificado digital pelo
requerente no BAE ou autenticagdo com utilizador e palavra-chave pelo técnico de

atendimento presencial, surge uma pagina designada por “Selecao de Servico”, onde se

deve indicar o tipo de servico a efetuar e em que municipio.

Independentemente do modelo de prestagio do servico o fluxo serda o que

seguidamente se apresenta, ao longo desse fluxo o ecra indica a etapa em que o

utilizador se encontra:
e Pedido de servico;
e Preenchimento do formulario;
e Pagamento do servico;

e Informacéio adicional.

Pedido de Servico Preenchimente de Formuldrio Pagamento de Servico Informacao Adicional
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POMGAL DA emPresa

Tudo, em menos de nada.

criagao expansao extingao empresa online

potmsides | Servine | Dt | reromencesepres | reicseecenie (IR

RETE T ET T P T TP TP ETER TS
(]

H ] :

H H

H

P g

Pedido de Senvico Preenchimento de Formulario Pagamento de Senico Informacao Adicional

— Selecdo de Servigo b

Porfavor, consulte as instrugbes antes de prosseguir com a execucio do senvico.

Servigo Escolher opcio de servigo -
Distrito | Ezcolher opgdo de distrito 'l
Municipio | E=colher opgdo de municipio v|

Continuar

Na pagina de selecao do servico é possivel obter informagdes sobre:
e Finalidade do servico;
e Contactos da entidade;
e Documentos necessarios;
e C(Critérios;
e Custo do servigo;

e Legislacao aplicavel.
Assim, esta pagina permite ao requerente indicar o que pretende, bem como consultar

informacao especifica de cada um dos municipios. Para prosseguir, deve pressionar o

botdo “Continuar”, surgindo a pagina para o requerente se autenticar no sistema.
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- POPGAL Da empresa

5 denoda

E
Pecide de Senige Pragnchiments de Farmulisio Pagamenly da Seneg Infatrreacds Adieional

Selecdo de Servigo

Piar favor, consule as instrugbes anles de prossegur com a exscugdo oo sensfo
Servigo | Estabeleciments - instalacia -
Distrite  Santarém EI
Munscipio | Abrantes [=]
| T .
l Finalidada do Sendga
Este serago destina-se 3 instalacdo das atmdades econdmicas cod pelo Licent o Zero [restaurag o o bebidas, comércio de bans,
prastaclc de serafes @ armazenagem)
F'arrrm; Mmdula:gioucumpuﬁuwrmuos!agaswugdmwﬂaumsk lagGas, 805 equip tos @ a0
to das atridades a FHNFWM#MUM“WWWW apds pagamento das taxas

dedas e & inscicio no cadastro comencial para as athvidades econdmicas privistas no Licenciamento Zem
Exrstem casos parbculares em que este senico ndo se aplca, nomeadamants nos casos de:

« Estabelecimento — instalagio com dispansa de requsitos
= Estabelecimento - restauracio # bebidas de caracter ndo sedentdsio

Salecicns Balas SANACOS PArE Mas informnacio.

T

E Contatos [ Documentos | Ceitérios | Custa | Legistagdo -i

Morada: Praga Raimundo Soares
2200-356 Abrartes

Telefone: 241 330 100

E-Mail;  atendimento@em-abrantes. pt

| tmprimic |

No caso de autenticacdo com utilizador e palavra-chave pelo técnico de atendimento,
nao ¢é aplicivel o ponto 4.2, apresentado de seguida, passando logo para o

“Preenchimento do formulario” (ponto 4.3).
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4.2. Autenticacao com Cartao de Cidadao

Caso o requerente tenha Cartdo de Cidadao, deve inserir o documento do requerente
no dispositivo ou teclado, que fard a leitura e, automaticamente, o sistema devera

reconhecer e efetuar o registo dos certificados.

De modo a garantir o normal funcionamento da autenticacdo, aconselhamos a

configuracdo do Cartao de Cidadao nos postos de atendimento.

Mantendo sempre o Cartdo de Cidadao inserido no leitor, clique na opcao “Cartao de

Cidadao”.

- POrGaL Da emPresd

Tudo, em menos de nada.

criggso =1 expansio extingio
prtundade | Saros | Deecirio | Faramentas e gt | nascese evercce (NNNRECD
Voltar para: pagina inicial * sutenticagdo Sabia que o Dossier Eletrénico da
Empresa:

# Agrega = informacSo dos
servicos do Balcdo do

~ Cartdo de Cidaddo portugués Empreendedor, Certiddo

Permanents, Emprasa Online,

Licenciamento Industrial e

Insira o Cartdo de Cidaddo no leitor de cartdes do seu computador e cliqgue no botdo Registo Comercial
'Cartdo de Cidaddo' para poder realizar servigos que exigem verificagdo da sua N .

identidade. CARTAO DE CIDADAD Permite o acompanhamento
“ss e dos pedidos e servigos
realizados, ou em curso, bem

()
— = e H come = stualizacio dos seus
. Cartdo de Cidaddo : dados passoais.

.

Se tiver problemas de autenticacde, contacte-nos:
Linha Registos - 707 20 11 22 | +351 21 154 4475
cartasdecidadac@dgrn.mj.pt

ennnun,

E sempre a sua vez.

Na pagina seguinte, selecione “Autorizar”.
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POMGAL
- EA.R'l;ﬁg DE CIDADAO Dad EmMPreca

Tudo, em menos de nada.

Acesso
com Cartdo de Cidadao

Para continuar com o processo de autenticacio, € necessario ter inserido no leitor o Cartdo de Cidadao.

A entidade Portal da Empresa solicitou alguns dos seus dados para realizar o servigo online pretendido

Dados obrigatorios

para prestagdo de servigo online
Identificagéo Civil
Mome Completo
Identificacdo Fiscal

Nota: Pxrs realizsr o servigo online prat

UMD EUROPEIS
i s ama [z==.
G et Fundo Europou de.
Desansol

Em seguida, o requerente insere o PIN de Autenticagao.

E EA.REE\E DE CIDADAO ppega

Tudo, em menos de nada,

? Ajuda
Por favor, aguarde...

FPOFRARRsNnnsnsis

1 Autenticacdo x [N
0 EURCPEIA
FPRESIDENCIA DD 1 3, ik
il am‘ Introduza o seu PIN de Autenticacdo -;m

Earopou de
sanvoivimenso Regional

Ap6s clicar em “Ok”, podem surgir duas situagdes:

a) Caso o utilizador nunca se tenha autenticado no Portal da Empresa:
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crisgao gestdo expansdn exting&o

Voltar para: paaina inicial * dossier eletrénico da empresa » registo de utilizador
Registo de utilizador
O zeu certificado digital foi validado.
Fara ter acesso aos servigos do Portal da Empresa que exigem verificagdo da sua identidade ou qualidade profissional, devera preencher o

formulario e clicar em 'Registar’.

Dados pessoais:

Nome: |
E-mail: * ‘ |

e —
Telemevel: |

Nimero de identificagdo civil:

Morada:

Morada: * - Escolha - w | |

- Escolha - ~ l:lpiso: ‘ |Ladu: | |

Lugar: ‘ |

Codigo Postal: * l:l ~ I:l

Localidade: * | |

Pais: * - Escolha - -

[~ Autorizo que os meus dados de registo sejam utilizados em todos os servigos exclusives para utilizadores
registados.

[~ Desejo ser informado sobre novidades do Portal da Empresa através do meu correio eletrénico.

e O sistema pede para se registar no portal;
e Ap6s preenchimento dos campos indicados, deve premir “Registar” e o sistema
apresentara o resumo do registo;

e Depois de efetuar este registo no Portal da Empresa, serd possivel obter a

pégina de preenchimento do formulério.

b) Caso o utilizador ja se tenha autenticado no Portal da Empresa com o Cartdo
de Cidadao, ndo sera necessdrio seguir os passos do ponto a), sendo logo

direcionado para a pagina de preenchimento do formulério.

POrGdL Da emPresa

udo, em menos de nada.

criagdo expansao extingao empresa online

Oportunidades | Servicos | Directérios | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos

A
[ i :
0 .

Pedido de Servico . Preenchimento de Formulario 2 Pagamento de Servigo Informacao Adicional

1. Identificacdo do requerente 3 4 5 6

Identificacdo do requerente

Nome:*

Na qualidade de:*
i ]

[Escolha uma opgdo] -
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4.3. Preenchimento do formulario eletronico

Cada pégina apresenta um “guia” no topo do ecrd com os varios passos a executar
para o preenchimento de um formulario, de um a seis, identificando a verde mais

escuro o passo onde o utilizador se encontra.

L. ldermifcac o do requerente

Para efeitos de ilustracdo, os ecrds que se seguem dizem respeito a um pedido de

instalacdo de um estabelecimento no municipio de Abrantes.

Para os restantes servigos a mecanica de funcionamento do sistema é em tudo similar,
apenas variando alguns dos elementos que vao sendo solicitados, uma vez que os

mesmos dependem do servico em causa.

Nesse sentido, a ilustracdo do funcionamento do sistema sera efetuada com base nos

dados relativos a uma instalagdo, sendo apresentados subpontos especificos para cada

N

servico relativos a etapa “Preenchimento de Formulédrio”, em que se salientam os

aspetos diferentes do caso escolhido para exemplificagao.

Em todos os ecras, os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados

com um asterisco (*).

4.3.1. Estabelecimento - instalac¢ao

Passo 1 | Identificagdo do requerente

Os primeiros elementos que sdo solicitados destinam-se a identificacdo do requerente

(conforme figura que se segue), sendo este ecrd comum a todos os servigos.

18
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POrGal Da empresd

udo, em menos de nada.

criagdo expansao extingao empresa online

Opotuiinie | Serices | Directiin | Feramentas e Apein | notcin < venes (NI

Pedido de Senvico Preenchimente de Formuldrio Pagamento de Semigo Informag3o Adicional

NN NN R NN NN RSN AR EEEEEEEEEREEREEREEEEREEREEREEEE,
.

1. Identificagdo do requerente

qununungy

. l-r:-:l
w
-
(%]
[s2]

Identificacdo do requerente

Nome:*

Na gualidade de:™

[Escolha uma opgéo] -

E-mail:*

Telemdvel:

Telefone:

O preenchimento do endereco de e-mail é obrigatério e essencial para que o
mecanismo de notificagdes, que permite a comunicagdo entre o requerente e o

municipio, seja possivel.

Passo 2 | Identificagdo do titular da exploracdo

O segundo passo consiste na recolha dos elementos referentes ao titular da exploracao.
Sempre que no separador anterior, relativo a informacao do requerente, for indicada a

opcao “Préprio”, o nome e endereco de e-mail ai indicados serdo automaticamente

preenchidos neste ecra.
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POrGAlL DA emPresd

Tudo, em menos de nada.

criagdo a expansao extingio empresa online

Oportunidades | Servicos | Directérios | Ferramentas de Apoio | MNoticias e Eventos

Pedido de Senvico Preenchimento de Formuldrio Pagamento de Servico Informacio Adicional

\dentlﬂcacao do titular da exploracdo

Tipo:™*

@ Pessoa singular (empresério em nome individual) Pessoa coletiva
Pais:™

Portugal -
Nome:*

MNome teste

N.° de identificacdo fiscal:*
123456739

Cédigo postal-*

Localidade postal:*

Distrito:*

Além do pais, nome e niumero de identificagdo fiscal, os restantes elementos referem-se

a morada do titular.
Para esse efeito, pressionando o botao “Pesquisar Morada” (conforme ecras seguintes),

é possivel “escolher” uma morada especifica, sendo que essa agdo permite preencher

automaticamente os campos relativos a morada.
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POrGal Da empresa

udo, em menos de nada

criagéo expanséo extingao empresa onling

Oportunidades | Servigos | Directérios | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos m

Pedido de Senvica Preenchimento de Formulario Pagamento de Servico Informacaao Adicional

2. Identificagdo do titula /~

Identificacdo do titular da expldj| Gédigo postal: 2200 - 430

Designacio Local [Localidade| Distrito Cuncelhul::mgm:r.ia

Tipo:™
i [Fernando Tavares Dias ‘Zona ] o |
@ Pessoa singular (empresério em nome ABRANTES Rua isimao \Industrial Abrantes ‘Santarém Abrantes Alferrarede Escolher
ABRANTES Rua José Regio Tadustral Abrantes T | Escolher
Pais:* T | : |zona | 1 | 1
Crm———— ABRANTES Via ‘Industrial 1 | ;. Abrantes Santarém Abrantes Alferrarede Escolher
Portugal - Industrial
Nome:™

Nome teste

N.° de identificagdo fiscal:™
123456789

Codigo postal-™ sesssssssssnsnnany

2200  _ 480 . Pesquisar morada |

.
asssssEsEEEEEEEEEEEES

Ap6s pesquisa, deve “Escolher” e “Confirmar” a morada:

= POrcdL Dd EemPresd

Tudo, em menos de nada.

criagac

Oportunidades | Servicos | m|mhm\memm—

Fedido de Servico Preenchimento de Formuldrio Pagamento de Senvigo Informacdo Adicional

1 2. |dentificacdo do titular da exploracdo 3 4 5 6

Identificacao do titular da exploracao

Tipo:™

® Pessoa singular (empresa

Morada selecionada:

2200  _ 480 Pesquis

Localidade postal:*

Pais:*
Portugal
o+
o *
o .
. Localidade postal ABRANTES .
- -
— o Teedev
et H Designagdo Fernando Tavares Dias Simio
.
. .
N.° de identificagdo fiscal:™ H Local Zona Industrial
12450760 H Localidade Abrantes
.
E Distrita | Santarém -
E Concelho | Abrantes - ‘
Coadigo postal-™® H
Mk E Freguesia | Alferrarede -
.
.
H
.
.
"

-

o
Q

g S
“ruman smssssssssssssssssssssssssnsnsannnns®®

Distrito:™
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Passo 3 | Identificagdo do estabelecimento

O ecra de recolha de informagdo sobre o estabelecimento apresenta uma mecéanica

muito similar as paginas anteriores, como é o caso da recolha dos dados sobre a

morada do estabelecimento.

POrGdL D3 emperesa

Tudo, em menos de nada.

criagdo expansao extingio empresa online

varuminias | sansces | raeien | Farramasens o apen | moricns o enece (NI

Pedido de Servico Preenchimento de Formulario Pagamento de Senico Infarmacao Adicional

1 2 3. Identificacdo do estabelecimento 4 5 6

Identificacdo do estabelecimento

MNome/Insignia: ™
Estabelecimento teste

Localizagdo em:™

Arruamenta -

Instructes para insercdo da localizacdo do estabelecimento.

Cédigo postal:™

Localidade postal:™*
ABRANTES

Distrito:™*

Santarém -

Concelho:*

Abrantes -
Freguesia: ™

Alferrarede -

No caso da CAE, é disponibilizada ajuda ao utilizador, ilustrada na figura seguinte,
caso o utilizador prima o botdo “Pesquisar CAE”. Esta janela possibilita a pesquisa e

selecdo da CAE, caso o requerente ndo tenha presente o cédigo relativo a atividade.

Ao selecionar a CAE pretendida na lista, a janela fechar-se-4 e os elementos

relacionados ficam preenchidos automaticamente no ecra do formulario.
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Identificagao do estabelecimento

M * de titsia de autorizagho de wilzaclo da edificio fragha:

Validagio no Plana Diretor Municipal (PDM) - SNIT
1 ﬁmﬁideﬂﬁcqhdlh:‘hlqlndﬂmhdmmmdumwmﬁmm Macinal de Informacks Tenmonal (para mais

el et 80 ST 2 bemsietorms setes poraksemprea 8080/ - Pesquis de CAE - Windows nerme Explorer _ = Dows
2. Vabde 3¢ a localizacho -
Chque aqui para sceder m m
A = Agricultura, producdo arumal, caga, floresta = pesca
Dados de contato B - Industrias extradivas
C - Indistrias transformadoras
Exmaki” O - Blectricidade, gds, vapor, 3gua quente  fria e ar frio 5
temabiosts. o E - Captagdo, rataments e detribuicla de dgua; sansaments, pesto de residucs e despaluicla
B F-construgio
Telenivel: B G- Coméroo por grosso @ a retatho; reparacio de veiculos automdyes & motocdos
H - Transportes ¢ amazenagem
B 1-algjamaento, restauracio @ emilares
Teiolons: B 55-Aojamento
551 - Estabelecmentos hotelewas
552 - Residéncas paca fénas & outros alojamentos de cuta duragio
Fax 353 - Pargues de campesmo & de caravanesma
B 556 - Outros locais de alojamento
56 - Restauracko o smiares
Cédigo da CAE 1- Actividades de informagdo e de comunicacdo
K - Actividades financeiras & de seguros s
Cadign CAE-™ = — —
i ]

Pesguisar CAL r
.
5

o
.
.
.
»,

Mitodo de venda - traducional * o 0 Niko

Data de abermera 80 peblon do estabeliecmenta

0 wszabueb e ecghes drias? I* 05 g O ke

[ vonar | [ Canceis preencouments | Umpar rormatiria Continaar

Passo 4 | Caraterizagdo da atividade economica

Este ecra pretende recolher elementos especificos relativos a atividade economica.
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anmada

- POrGAL DA emPresd

Tudo, em menos de nada.

criagdo expansao extingao empresa onling

Oportunidades | Servigos | Directérios | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos

Pedido de Senico Preenchimento de Formuldrio Pagamento de Senico

4. Caraterizacdo da atividade econémica

1 2 3

*annnnns’
(]

Caraterizacdo da atividade econémica

f 2 *
Area publica (m™):

Capacidade do estabelecimento:™

lugares

N.° de pessoas ao servigo:™

Método de venda - tradicional:*

@ 5im ) Ndo

Data de abertura ao piblico™

Informacio Adicional

Neste passo, salientam-se os

dados a introduzir no campo de data de abertura ao

puablico do estabelecimento, no qual serd exibido um calendario para facilitar a

indicacado dessa mesma data.

4. Caraterizacdo da atividade econémica 5

Caraterizacdo da atividade econémica

a 2 *
Area piiblica (m™)-
123

Capacidade do estabelecimenta:™

32 lugares

N.® de pessoas ao servigo: ™
4

Método de venda - tradicional:*

@ Sim © No

.............................

Data de abertura ao piblico:™ Q

A

- 2013 4 O

-

Ago

D s T O a0 = s

ifzl s
4 5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
., 0 25 26 27 28 29 30 31 3¥M@s?”

o

e nnessmssassmnnannnnn®

ssssssssssssssEsEEEEEEEN
tad '.
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Passo 5 | Declaragio

2

Neste passo é pedido para o requerente declarar que tomou conhecimento das

obrigagodes legais aplicaveis.

POMGAL Da BMmPresa

Tudo, em menos de nada.

criagdo expansao extingao empresa online

Ovemsiies | Sern | Demcios | Feramantende v | e cvenien (IR

Pedido de Senico Preenchimento de Formulario FPagamento de Servico Infermacdo Adicional

NN NN NN NN NN NN AN NN NS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
'

1 2 3 4

Declaracdo

Nome do requerente:

|I‘lcme teste |

NIF:
[123456732 |

Municipio:™

Abrantes -

o R R R R R R R R R R AR AN AR AR NN AN E NN RN RN RN EEREEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREREEE,
Declaro que tomei conhecimento e gque respeito integralmente as obrigagdes identificadas no anexo Ill do Decreto-lein.® 48/2011, E

de 1 de abril, e da necessidade do edificio ou fragdo onde vou instalar o estabelecimento, possuir o titulo de autorizagdo de

»

ennmnnn

utilizagdo compativel com a atividade a exercer. H
& AR R AR R AR R A AR AR AR RN AEEEEEAEEEEEAEEEEEAEEEEEAREEEEAEEEESAEEESSSEEEEssEEEEsssEEssssamEsssaa®

Cancelar preenchimento Limpar formulario

Passo 6 | Resumo

Esta pagina apresenta um resumo de todas as paginas anteriores, sendo possivel

alterar os dados preenchidos.

A informagdo é exibida em pastas, com a mesma légica que foi solicitada nos diversos

ecras anteriores. Essas mesmas pastas podem ser expandidas ou recolhidas.

Ao expandir cada uma das pastas, é possivel visualizar a informagdo introduzida e,
caso se verifique alguma incoeréncia que necessite de correcdo, pode pressionar o
botdo “Alterar”. Essa agdo faz com que o utilizador seja posicionado na seccao

especifica do formulario onde este pretende fazer a corregao.
25
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Pedido e Senigo Preenchimento de Fommuanio

1 2 3 4 5

Andis confirmar as seus dados ¢ assinar diniralmente 8 declaracdn cinoe no hordo "Connnuar®

B Identificaco do requerents

Telofone

Identificagio do titular da exploracho
Identificacdo do estabetecimenta

[ Caraterizacho da atividade econdmica
Declaragio

Cancelar preenthimento Limipar farmuldrio
Assinar declaracio

Neste ecra, para continuar deve premir o botdo “Assinar Declaragao”.

Para proceder a assinatura eletrénica com o Cartdo de Cidadao, é necessario executar

trés agcdes subsequentes:
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1. Efetuar download da declaracdo, que ficara guardada localmente no computador

que estd em utilizacdo, num ficheiro em formato PDF;

emeresa

em me ada

Pemiso e Sendco Preenchimems ce Farmulira Pagamenlo de Sendga Informacio Adicional

Anda eanfirmar nn e dadas @ acunar dinicalmants 8 declacacka choee nn harkn "Contimear®
B Identificacio do requerente
Mame: =

Mome teite

Ma gualidede de ™

| Propria -

tevtedteste pt

@ itpictorms testes portaldsempresa pre0R0 o = B

Assinatura da declaracao

Fox Para finalizar o pedido tern de assinar a declaragio, Para 30
- deve eferuar 08 Wit passas seguintes’

1. Deve fazer download da declaragio do pedido (dhique no
SDAETI ALAIEA Y ARLARARY ST T s annnns 3

Download da declaracho

2. Deve assinar digitalmente com o seu Cartio de Cidadis a
m declaragio, Para mais mformaglo sobre como assinar
digitalmente com o seu Candlo de Cidaddo pode consultar o
Identificacio do titular da exploragio stz do Canfo de Cidadlo.

Identificagdo do estabelecimento
Caraterizacio da atividade econdmica
Declaragio

3. Deve enviar a declaragiio assinada digitalmente,

Cancelar preenchimenio
Assinar declaragio

2. Proceder a assinatura eletrénica do ficheiro PDF, mediante utilizacdo do Cartado

de Cidadao;
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Pripric (e 2 .
g o et M 2 e Documento  Ferramentas  Janela  Ajuda
g = & 1 (s
Assinatura da declaracao W "‘
Para finalizar o pedido tem de assinar a declas
E-mail:* deve efetuar os trés passos seguintes:
teste@teste.pt
|| 1. Deve fazer download da declaragdo do pedif
botdo abaixo e aguarde).
Telemdvel Download da declaracdo

Formulario aprasentado atraves do Portal da Empresa

N G0 formuiane: LT1ADEG000!  Data: 07082013 1535 NS 08 Pagenac: §

3. Deve enviar a declaragae assinadaddigitalmegi|

2 H Browse..

Enviar 2 3
Declaragio de entrega electrénica

Estabelecimento - instalagdo

(.

Identificacdo do requerente

2. Deve assinar digitalmente com o seu Cartdo .
declaracdo. Para mais informacdo sobre como i
Telefone digitalmente com o seu Cartdo de Cidadao pod,
\:| site do Cartio de Cidadéo.
ax
Alterar

Identificacdo do titular da exploragdo
Identificagdo do estabelecimento

Caraterizagéo da atividade econdmica
Declaragéo

Cancelar preenchim

3. Proceder ao upload do ficheiro assinado.

E-mail:*

|teste@test5.pt |

Telemével Assinatura da declaracao

!

Para finalizar o pedido tem de assinar a declaragdo. Para isso

deve efetuar os trés passos seguintes:
Telefone: = 4

1. Deve fazer download da declaracdo do pedido (clique no
botdo abaixo e aguarde).
Download da declaracdo

2. Deve assinar digitalmente com o seu Cartdo de Cidaddo a
declaracdo. Para mais informacgéo sobre como assinar
digitalmente com o seu Cartdo de Cidaddo pode consultar o
site do Cartdo de Cidad&do.

3. Deve enviar a declaracdo assinada digitalmente.
p\Declaracap TESTE pdf [ Browse—. | .vvuvuess

sammsmmmmas

I

Alterar

»
.
.

|dentificagdo do titular da exploragédo
Identificacao do estabelecimento

Caraterizagao da atividade econdmica
Declaragdo

Cancelar preenchimento Limpar formulario
Assinar declaracido

Depois de clicar em “Confirmar” e “Continuar”, termina a fase de “Preenchimento do

formulario”, passando para a pagina “Pagamento do servico” explicada no ponto 4.4
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Apresentam-se de seguida algumas diferencas nos passos de “Preenchimento do

formulario” para os restantes servicos.

4.3.2. Estabelecimento - instalacao com dispensa de requisitos

Sempre que se pretenda uma instalagdo com dispensa de requisitos, ap6s introducdo
dos elementos referentes ao estabelecimento, serd exibido um ecra conforme figura que

se segue:

Fedido de Servigo Fraenchimento de Formulario Pagamento de Servigo Informag 4o Adicional

1 2 3 4

Dispensa requisitos legais ou regulamentares

Identificacdo dos requisitos legais ou regulamentares a dispensar *

Fundamentagdo: * :1

Upload de documentos

Descrigdo: ™ I_Termo de responsabilidade subscrito por pessoa habilitada a ser o autor de projeta,

eNSEEEEEEIEEEIEsEsEEsEsEssEEEEEnanay

F\cheiro:*l" E Browse. .. Carregar documento E

asssssEsssssEsEssEEsEEEEEEEEEEEEEs .

o -
Descricda: IPIanta do estabelecimento, contendo as

Ficheiro *[—' Effmgel

Atencio:
> A digitalizag8o de documentos deve ser realizada no formato pdf/a
> Por prudg&ncia, os documentos enviados digitalmente deverdo ser mantidos em formato digital pelo requerente até€ & confirmac o da
conclusdo do processo
= (0 tamanho de todos os documentos enviados ndo pode exceder os 2 Mb.

stes, dreas e usos de todos os compartimentas,

Carregar documento

m Cancelar Preenchimento Limpar Formulario m m
Reiniciar Pedido

Neste passo, sdo solicitados os elementos especificos da instalagio com dispensa de
requisitos, nomeadamente:
e Osrequisitos legais ou regulamentares a dispensar;

e Arespetiva fundamentacao.
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Além dos elementos referidos, é necessario juntar documentos ao processo, mediante

upload dos mesmos, conforme ilustrado na imagem anterior.

4.3.3. Restauracao e bebidas de carater ndo sedentario - prestacao de

servico

Para a prestacao de servigos de restauracdo e bebidas com carater ndo sedentario, é

solicitada informacdo adicional, conforme figura que se segue.

Fedida de Serigo Preenchimento de Farmulario Fagamento de Servigo Inforrmagdo Adicional

namna

5 6

—
L%
Jd
CLLTTEN

Prestacido de servigos carater nio sedentario

O servigo gue pretende esti enguadrado em gue tipo de prestagdo de servigo
' Em unidades méveis ou amoviveis localizadas em feiras ou em espagos piblicos autorizados para o exercicio da venda ambulante;
© Ermn unidades méveis ou amoviveis localizadas em espacos piblicos ou privados de acesso piblico;

F‘Em instalagfes fixas nas quais ocorram menos de 10 eventos anuais;

Descrigdo: * ITErmn de responsabilidade subscrito por pessoa habilitada a ser o autor de projeta.

Ficheim:*[ T Ml carregar documento

Atengdo:
» A digitalizag4o do documento deve ser realizada no formato pdffa
= (0 tamanho do documento enviado ndo pode exceder os 2 Mb
> Por prud@ncia, os documentos enviados digitalmente deverdo ser mantidos em formarto digital pelo requerente até 4 confirmagdo da

conclusdo do processo

Cancelar Preenchimento Limpar Formulario m
Reiniciar Pedido

4.3.4. Estabelecimento - modifica¢ao

No caso de se pretender uma modificacdo de estabelecimento, o primeiro passo no
preenchimento do formulario é a indicacdo do tipo de modificacdo, ap6s o que o fluxo

prossegue como anteriormente descrito para a instalagdo de estabelecimento.
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Pedido de Servigo Preenchirmento de Formulario Pagamento de Servigo Infarmagdo Adicional

2 = 4 5 (3] 7

Tipo de modificacao

Selecionar o tipo de modificagdoe pretendido: *

nAmpIiagéo ou redugdo da drea de venda ou de armazenagem
rCatEgnr\a de produtos comercializados

I Damicilio fiscal

I Métada de venda

" Modalidade de venda

[ Nome ou insignia

M Marmero de magquinas em exploragio

[ Nimera de pessoas ao servico no estabelecimento

" Ramo de atividade

M Titular da exploragdo do estabelecimento [ atividade

Cancelar Preenchimento Limpar Formuldrio m

Reiniciar Pedido

4.3.5. Estabelecimento - encerramento

Este servico é muito semelhante ao da instalacdo de estabelecimento, sendo solicitada a

data de encerramento.

|, o
Ewdcio S0 Sarven Frppechmweis 39 formuising Pugurerri de Sargn niermacis Adcenai
1 2 i I 5

.
AmmsmmssEsmssmssEssmssAsmssmssEsssssasmsssssasssssasmsssssna’

identificagdo do estabelecimento

Nome Intignie ™ pols de Aoz

Locaizaghs em™ | 4 =

comonpornt 30 -7 [T

— "

Tpodevia™ | noa (=] Desigrachs ™ Camgas
BT | i = Conceno ™ | sangusids [= Freques”  wasgualde [=
W poris 74 dndar wic Lada

P de vl de autorieagko de utikzag s do eofici Pragha " 3338

Coata e encermmenia™ [ ik
o CEEC TG o

Daalos de Comans a8 T oA s
Emait® bolodesmorges of BT L
] & 7 B % 12mnN
Tabadona 12 I3 14 1% MG 17 i@ Fan

% 30 21 ¥2 I3 24 2%
Cddigo da CAL correr 76 27 28 2% 30 30

compo caL B o1 [ Pecomnae Al ] orscrsto AL [Su50r <o
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4.3.6. Horario de funcionamento - comunicac¢ao ou alteragao

No caso do horério de funcionamento, o ecrd de recolha de informacdo é muito

especifico, dizendo diretamente respeito a informacdo necessaria para efeitos de

comunicagdo de alteracao do horario, conforme figura que se segue:

Pedido de Servigo Praenchirmenta de Formulario Fagarmento de Serico InformagEo Adicional

1 2 3

annunm’
(%]
(o]

emmmnn,

A NEEERANRAERAEANRENRAARAERANAARESEEARAEEARAEEESEEEEEEEES

Horario de funcionamento

Ahertura: * I thh:rm) Encerramento: ¥ {hh: mm)
Interrupgdo para almogo?™ & g, © yag Das I {thh:mm) &s I thhomm)

Interrupgdo para jantar?™ (g @ yag

Dia de semana com horario diferente:

v segunda-feira ntar;a—feira d quarta-feira (| quinta-feira [T sexta-feira [ sabado [ domingo

Horario segunda-feira

Kbaisigw I | (hh:mm) Encerramento: * | (hh:mm}

Interrupgdo para almogo?™® gy O g

Interrupgdo para jantar?® g, opan

Encerrarmento semanal:

| segunda-feira rtar;a—feira O quarta-feira O quinta-feira [ sevta-feira [ sébadodnmingo

Cancelar Preenchimento Limpar Formulario m m
Reiniciar Pedido

4.3.7. Ocupagao de espaco puablico - instalacao de equipamento

Apos preenchimento da informagdo sobre o estabelecimento, é solicitada informacao

sobre o equipamento pretendido.

O equipamento poderd ser selecionado, consoante o caso, premindo o botdo:

“ Adicionar”.
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POrGaL D@ empPresa

Tudo, em menos de nada.

criagio expansao extingao empresa online

Pedido de Serigo Preenchimento de Farmulario Fagamenta de Servigo

Pedido de ocupacio do espaco pablico

Equipamento(s) a mstalar:*l [Escolha uma opgdo]

Vaumn

Cancelar Preenchimento Limpar Formuldrio

Os conteddos disponibilizades £io ds exclosive responzabilideds dos reus
sutores.

Quaisquar arclaracimentos adicionals devern ser obtidor junto da entidada
competente.

In partrership with

Oportunidades | Servicos | Directéros | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos —

Informag&o Adicional

FE e
Reiniciar Pedido

Apos selecdo do equipamento deve caracterizar os seus elementos, conforme exemplo

seguinte relativo a “Arca ou maquinas de gelados”:

&
Pedida de Servico Preenchirnento de Farmulario

FPagamenta de Semigo

Pedido de ocupacio do espaco piiblico

Equipamenta(s) a instalar:”‘l Arca ou maquinas de gelados

=

Informagdo Adicional

Arca ou maquinas de gelados

Remover

W W NN N N N N N N RN NN N E N AN NN AN NN NN AN NN NN NS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEY
. te

o
Cumpre todos os critérios?™ (g,  yag

Localizagdo do equipamento: ™ PJunto 4 fachada do estabelecimento O afastado da fachada do estabelecimento

Medida *EI[ |
Periodo mensal: * I_ meses
Data de infcio: *

Pretende inscrever ou afixar mensagens publicitirias no equipamento?® ¢ (e B N

Unidade: ™ € pneteg linear O m2

" Perfodo anual®

Perfodo diario: * | dias

L L L T T LR LT LT TN

.
R

.
S s EEEEEEEE NN EEEEEEEEEEEEEEE NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Yoltar Cancelar Preenchimento Limpar Formulario

o
Yon000000000000000000000000a0S"

g

[susidor | cotiiar)
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4.3.8. Publicidade

Este servico é meramente informativo, ndo disponibilizando um formuléario. O
requerente pode visualizar os critérios especificos do municipio no separador

“Critérios”.

emPresd

mlmwtmlm*mlmcmm

Prdito g8 Sensco Freencimenta ¢ Formitbno Fagamenln de Serdco Informacio Adicional

— Selegdo de Servigo

Por favor, consulle as instregbes dnles de prosseguir com a enscucho do Serigo.

Servigo ] mmmi =
Distrito  Santarem -
Municipio Abranes -

H Finalidads do Sanigs

E parmiltida a instalacdo de um equipamento peevisto no Decrebo-Lei n® 482011, de 1 de abril, com inscriclio de mensagens publicitirias da
natumera comercial em domien privado, mas vishel do espaco publico & cumpnndo o5 criténos definedos pelos mumcipios & demas entidades
compelentes, quando 8 MEnsagem

» Pubbcita o sinais distintves do comdnca ou do Blular da exploragdo do estabalecimento no qual 56 enconira instalado;

» Publcita bens ou senicos comercralizados no estabelecomenta no qual se encontra instalado;
+ Publcita a trangacSo do bem imdvel no qual se encontra instalada (st “vende-58". "arenda-507),

lmau

Condigdes de afixagio, inscricho de mensagem publicitiria:
Selecions [+] para ver restante inlormagio

Penmate a instalacio de um equipameanto com inscigdo de mensagens publicitdnas de natureza comercial em dominic prvado, de acorde com
o5 citénes definidos pelas entidades competentes, sem estar sujeita 8 qualquer ato sdministraten, quando: B

+ £ no domined prvada @ nlio & visiel nem audiel do espago pablico:

- B lasbalade ma dasainie srheds, de sel sbheldasl st s b sdebod de ss e s s bl
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4.4. Pagamento do servico

i - - |
Pedido de Senigo Preanchimenio de Formulario Pagamenio de Sendgo Informacdo Adicional

Ap6s a etapa “Preenchimento de Formulério”, download e carregamento da declaracao,

surge a pagina “Pagamento de Servico”, independentemente do servico escolhido.

Nesta fase e caso haja lugar a pagamento, sao calculadas automaticamente as taxas cuja
formula se baseia em elementos constantes ou férmulas matematicas calculéveis a
partir de informagdes recolhidas nos formulérios eletronicos. Contudo, para varios
servicos existem férmulas cuja taxa terd que ser posteriormente indicada pelo

municipio.

Neste manual, as taxas sdo referidas como “Taxa Calculavel” ou “Taxa Nao
Calculavel”, consoante a mesma possa ser calculada automaticamente ou seja

necessario recorrer a interven¢ao manual.

Taxa Calculavel

Nos casos em que a taxa é passivel de cdlculo automatico pelo sistema, apés a fase
“Preenchimento do formulario” na plataforma, o fluxo prossegue para o ecra de
pagamento, que indica o valor da taxa e a referéncia para pagamento através de

Multibanco, conforme imagem seguinte.
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.
2 & i a -
Pedido de Servigo Preenchimanto de Formulhria : Pagamenio de Servign | nformacio Adicional
“ressssnsnsssnnnnnnns s
Informagio Geral
‘ Titular da Explocagio:  Nome teste NIPC/NIF: 123458788

[ Estabelecimenta:  Estabsiscmento tests

Municipia:  Manguakie

N® Pedidoc 261
N® Processo; 23112013
Servigo.  [Estabsiecimento - instalaglo
Custof€) B0
Entidade Competente:  Abrantes
Prazo(Em dias): 0

Custo Totalf€y:  B.00€

o
o

i Entidsde: 11508 = :
T Referincia 053512000 MB :
i Vakor 30,006 :
E et :

YausssEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEsEEEEEEEEEE »®

DOC UMENTD PARA IMPRIMIR.
SERVE COMO COMPROVATIVO E RECIBO DEPOIS DE EFETUADO O PAGAMENTO.

O pedido st dard entrada depos de varficado o pagaments, A falta de pagamento dertro do prazo ind cado implica o cancelamento imediato do pedida
Para praceder 30 pagamento do sendco no Multibanco, siga 05 seguires passos

+ Escdha a opgdo Pagamerios’,

+ Cacoiha n opglic Tagamerio de Denvigos'

= Infroduza o cbdige de enfidade, eerénga & valor,

= Guarte o @E0 juntamenio Com o Bretene Comprovalvo;

Processdo por computador,

[ Smprimi: | €amcaler | Reiniciar Pedido

Para os pedidos realizados presencialmente nos postos de atendimento dos municipios

sera ainda possivel optar por outros dois meios de pagamento: numerario ou cheque.

Taxa Nao Calculavel

Nas situacdes em que a taxa ndo é calculdvel automaticamente, apds a fase de
“Preenchimento do formuldario” é exibida uma mensagem com a indicagdo que o valor
serd calculado posteriormente e indicado pelo municipio num prazo maximo de cinco

dias, conforme figura seguinte.
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= ol

< POrGdL Dd EMPresa

L - -3
P33y de Serace Preanctumgodo S8 Formuding E .Wﬂ!mi witormugs by ASGonsl
lirtesr vy, b G wl
Tavlar da Dxploragle  Nome teste WO N 120454TED

Evabelecomenta  EITADERCMENTD TEITR

[ R T

N Pedude: 3T

N* Prodeise 13

Tervgs Estatalpoments - mitalarls
Coprai) & Gedprrinad DOThenormante
[rdads Compatents  Abrantes

Pragoilm dun) L]

:’. ......... P L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e L L L e L L LR LR L LR LR LR ..
E O wwad 31 BOEIS B D3I LY D Seber el s D40 TR R{ATed erRdade COTatente Pt DAAID MANTS O N0 333 00T T v B reE0eTNa Duad i DRSETANR 180 ) E
E L vl PO TeSd § D0 O POl (03 30 COMBRUAGRE OO D300 PRS00 & $8U PAJIMENED RY MRRNMG E
:,. Agariki 300N b Conlrmac ko S0 pRAmanis b St O E4BS0 S0rE et b3 A erd3de COmHerde ‘.:
- . - S e L Y e R e k)

4.5. Informacao adicional

Pedide de Servico Preenchimenin ds Formulirio Pagaments de Service Infermacia Adicional

O pedido termina com a exibicdo uma mensagem que informa o requerente que vai

receber um e-mail de confirmacao do pedido, bem como do pagamento, se aplicavel.
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7 POrcdL Dd emPresd

Tudo, em menos de nada.

Oportunidades | Servicos | Directérios | Ferramentas de Apoio | Noticias e Eventos | Are:

Pedido de Servigo Preenchimento de Formulario Pagamento de Servico Informacéo Adicional

Informagdo Adicional

Em breve o titular de exploracdo recebera um email a confirmar a rececéo do pedido e assim que aplicavel, o respetivo comprovativo de pagamento.

Se ario, as enti c

poderdo nofificar o titular, solicitando elementos adicionais a este pedido.

5. Aplicacdo para atendimento presencial

A aplicacdo para efeitos de atendimento presencial e gestdo de processos esta

disponivel no seguinte endereco: http://pmsp.ama.pt/web/backoffice/home.
Destina-se essencialmente ao registo e tramitacdo dos pedidos realizados e prevé os
seguintes procedimentos:

e Autenticacdo - efetuada mediante introducdo de nome de utilizador e palavra-
chave do técnico de atendimento;

e Atendimento presencial - permite a realizagdo dos servigos do Licenciamento
Zero através do preenchimento do formulario eletrénico.

e Lista de Trabalho - seccdo em que se apresentam todos os processos que sdao
submetidos no ambito da respetiva entidade competente (municipio).

e Consulta de elementos de processo - permite a visualizagdo de toda a
informagdo submetida pelo requerente aquando da instrugdo do pedido. Nao
permite ao técnico realizar qualquer agdo relacionada com a tramitacao dos
processos.

e Atribuicido de Gestor de Processo - permite a atribuicdo de processos a
técnicos da entidade. Apenas os gestores de cada processo poderdo realizar
agoes de tramitacao.

e Atribuicao de taxas - funcionalidade que permite a atribuicdo de taxas nos
casos em que estas nao sdo calculdveis diretamente através da informacao

recolhida no formuléario.
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e Anexac¢ido de documentos ao processo - possibilidade de juntar documentagao
aos processos na sequéncia de pedidos de esclarecimentos adicionais junto do
requerente ou da substituicdo de algum documento incorretamente submetido
aquando da instrucdo do pedido.

e Envio de notificacdes ao requerente - possibilidade de enviar notificagdes ao
requerente através de e-mail, sendo este envio automaticamente configurado
através da plataforma.

e Decisao - funcionalidade que permite ao Gestor de Processo determinar qual a
decisdo (Deferido, Deferido com condicionantes e Projeto de Indeferimento), os

motivos/fundamentos dessa decisao.

Estes procedimentos sao detalhados nos pontos seguintes.

5.1. Autenticacao

A autenticagdo pelo técnico do atendimento devera ser efetuada mediante a insercao

do nome de utilizador e palavra-chave correspondente as credenciais de utilizadores

fornecidas pela AMA. O ecrd de entrada é o espelhado na figura que se segue:

| ®a hitp://pmsp.ama.pt/web/backoffice/home - - -

View Favontes Tools Help

File Edit
AGENGIA PARA
A
ama ==

Screen Name

Password

r
Remember Me

Apos autenticagdo, serd apresentado ao utilizador um ecrd com as opgdes de acdo

disponiveis, conforme imagem.
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Arendimento presencial Servico - Atribaicho de prego Lista de trabalha

5.2. Atendimento presencial

Ao selecionar a opcdo “Atendimento Presencial”, surge a pagina “Selecdo de Servico” e
o fluxo segue conforme descrito no ponto 4 até ao passo da assinatura da declaragdo,
que pode exigir a impressao da declaracdo para o requerente assinar, digitalizacdo e
upload no sistema, se 0 mesmo ndo tiver Cartdo de Cidaddo. Caso tenha o Cartdo de

Cidadao e respetivo PIN de autenticagdo, poderd proceder a assinatura digital.

Atendimento Presencial | |

[
Pedido de Servico Preenchimento de Formuldrio Pagamento de Servico Informagéo Adicional
RITLLLLLILLIILILID .
 Selecdo de Servigo
...................
Por favor, consulte as instrugdes antes de prosseguir com a execuco do servigo.
Servigo Escolher opgdo de servige [=]
Distrito Escolher opgdo de distrito [+]
Municipio Escolher opgio de municipio =

Apos preenchimento e confirmacdo do formulério (descrito no ponto 4.3) é necessario

proceder a assinatura da declaracdo, no passo ilustrado na figura seguinte.

40

Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, IP Versao 2.2 | janeiro 2014



Manual de Utilizador do Licenciamento Zero
Formuléarios eletrénicos

Pedao de Serigo Preanchimento da Formullnio Pagamenlo d8 Senigo Informacio Adicional

Ands, confirmar ol wens dadad e acimar dosalmente a declaracln chase na batha Tontinear®

B Identificacho do requerente

Nome

Mome 1eate

Na gualdade de *

_Pumdu

I—:-I— Bete.pt
Telemcnvel
K hitpsi/felo Aestes p o il
Tetetone - - .
Assinatura da declaragao
Fax Para fmakzar o pedsdo tem de assinar a declaragio. Pars o
T deve efetuar o3 s passod seguinies
1. Deve fazer download da declaraglo do pededa (chaue no
T Ty L s . ll
2. Deve astinar digitalmente com o seu Cartho de Codadie a
m declaraglo. Para mai informacho sobre como assanar
digitalmente com o seu Cartho de Cidadlio pode consultar g
IdentificacBo do titular da exploragho s#e do Cando de Cidaddo
estabeletimento

O Identificacho do 3. Deve enviar a declaracho assinada digealmente
Caraterizag8o da atividade econdmica
Declaragho

Cancelar preenchimenta

Limpar formuliric emmEEEEEEEEEsEEEREEEEEEEEEEEEEREES d
E u

O técnico pode optar por:
e Usar o Cartdo de Cidaddo do requerente para assinar digitalmente a declaracao,
conforme apresentado passo 6 do ponto 4.3; ou
e Imprimir a declaracdo para o requerente assinar, digitalizar e fazer o upload na

aplicacdo, efetuando as acdes listadas de seguida.
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Agdo 1 - Clicar em “Assinar declaracao” e quando abre o PDF selecionar a opcao

“imprimir”;

&, Frw—

Assinatura da declaragio

Para finakzas o pedido tem de assinar a dec
deve efetuar o3 trés passos seguintes:

e
ST 1. Deve fazer downioad da detlaragin do pediil e
botlo abaiie & aguarde). | =

Telemdve| Download da declaracio |

N 2. Deve asimar degitalmente com o sew Cartlo
Telefone
Fax
i

declaragio. Para mais informacio sobre coma
degitalmente com o seu Cartlo de Cdadio pod
aie da Cartha de Cidadia.

3. Deve enviar a declaragio assinada digita

Formeisrio spresantsnn sy do Forts 2 Empres
.o iooman: L E1aSB0EY Bk ST SN W e Fagmen:

Enawviar
Dclarsgia Se sntrega stectrine
Eatabisdcrnento - nstalaiio

LS

Identificagao do requononts

Identificacio da titular da explarago
[ Identificacho do estabelecimento

Caraterizago da atividade econdmica
Declaragio

b kiaie 3 Fewn

Cancelar preenchin

Agdo 2 - Facultar o documento ao requerente para que o mesmo possa ler o que foi
registado no sistema. Caso todos os elementos se encontrem corretos, o requerente

pode assinar manualmente a declaragdo.

Acdo 3 - Apos a assinatura, o funcionario deve digitalizar o documento para o seu

computador e realizar o upload do documento assinado na plataforma.
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teste@teste.pt
Telemovel

Assinatura da declaragao

Para finalizar o pedido vem de assinar a declaragdo. Para isso
Teletane deve efetuar os trés passos seguintes:
1. Deve fazer download da declaragio do pedido (cligue no
boths abae & aguarde),

Faoe Download da declaracio

2. Deve assinar digntalmente com o seu Cando de Cidaddo a
declaragdo. Para mais infoermacio sobre como assinar
digitalments com o seu Cartho de Cidaddo pode consuhar g

SEEEEEEEAEEEEEsEEEEEEEEEAEEsEEsEEssEEsEEsEEEEEEEEEEEE,
] 3. Deve enviar a declaracio assinada diginalmente.

p\Declaracap TESTE pdf | Browse. | 3
Identificagho do estabelecimento
Caraterizacho da atividade econdmica
Declarago

Cancelar preenchimento Limpar formulario
Assinar declaracio

Uma vez executadas as trés agdes e pressionado o botdo “Enviar”, termina o fluxo
respeitante ao preenchimento do formulario, passando-se para a etapa de “Pagamento

do Servigo” (apresentada no ponto 4.4).

5.3. Lista de Trabalho

A Lista de Trabalho é uma seccao onde se apresentam todos os processos que sao
submetidos no ambito da respetiva entidade competente. De acordo com o perfil de
utilizador (Consulta de Processos ou Gestdo de Processos), as funcionalidades
disponiveis na Lista de Trabalho podem ser limitadas unicamente a consulta da
informacdo dos pedidos ou permitir realizar as acdes necessérias a tramitagdo de um

pedido (atribui¢do de gestor de processo, atribuicdo de taxas, anexacao de documentos,

envio de notificagdes e/ ou emissao de decisdo).

Para aceder a Lista de Trabalho deve entrar na area respetiva:
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.
1

.

- —— H

..... H — H

1|||I - - —— — 3

- H

H

Atendiments presencial Servigo - Atribuigho de prago. %, Lista ge rabaiha o

O e

Nesta Lista de Trabalho ird encontrar a listagem dos processos realizados no
atendimento presencial ou efetuados no BdE dirigidos ao seu municipio, bem como
diversas funcionalidades de pesquisa. O utilizador podera também selecionar se
pretende pesquisar apenas os processos abertos, os seus processos (0s processos para
0os quais é gestor de processos) ou todos os processos associados a entidade

competente:

AGENCA PARA Sign Out
A MODERNIZACAQ
ADMINSTRATVA

(S TN E AN RN RN RN AR NN EEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEAREEEEEREEEREEEE,

B .
o .

» Pesquisa de processos ] 4
. H
. H
Ll YL LU L UL E ) LT e T‘DMHBW‘;H![,ESCUME,, E] :
; H
H
. Abenos : Meus processos 'rmm« processos =MLY :] Processon®: :],C] H
: H
l L] icio: H
- : 30 Data : e Data inicio: [oc-mm-aama = D3t Mg i aasa | &
---------------------- 2 H
M """"""- NIENIPC ; ] Estado do processo: [ g coiner -] :
. .
Q

.,
®aususssssssssssssusssssssssssnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns®

5

s

o
. N 24 Tipo f Data Estado
H processo comunicagiio ; submissdo 2 processo .
HINll 2645 712014 Ocupagéo de espaco piblico - Esplanada aberta CPP 217298885 06-01- - 11-01- Por atribuir ce® B H
: 2014 2014 taxas iy H
H - .
= 2646 812014 Estabelecimento —instalagdo com dispensa de requisitos CPP 217298885 06-01- 08-01-2014 26-01- Aguardar ce® o |-
H N .
- 2014 2014 analise "
H .
H 2647 9/2014 Estabelecimento de restaurac3o e bebidas de cardter ndo sedentirio - CPP 217298885 06-01- 06-01-2014 26-01- Em andlise Ge® a |
. instalacio 2014 2014 Sy
g Q
RSN R RN R R R EE NSNS EEEEEEESNERSNSESNSESESESESESSSNSNSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSsssssssssssssssssssss D¢

3 registas encontrados.

1. Processos Abertos - Sao listados todos os processos que deram entrada no
municipio e tém agdes de tramitacdo pendentes.

2. Meus Processos - Sdo listados todos os processos para os quais o utilizador é o
Gestor de Processo.

3. Todos Processos - Sao listados todos os pedidos submetidos para a entidade
competente associada ao utilizador.

Para fazer variar as opgdes de pesquisa de acordo com estes critérios basta clicar em cima de cada uma

destas caixas para que sejam devolvidos apenas os processos que respondem a estes critérios.
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4. Pesquisa de Processos - Funcionalidades de pesquisa de processos. Permite realizar
pesquisas por tipo de servico, nimero de pedido ou ntimero de processo, data de
submissdo, data de inicio e data de fim, NIF/NIPC ou estado de processo.

5. Lista de Processos - Sao listados todos os pedidos submetidos que respondem aos
critérios de pesquisa definidos pelo utilizador. Por defeito, sao listados os processos

abertos, ou seja, aqueles que tém tarefas pendentes.

Na Lista de Trabalho os pedidos sdo apresentados de acordo com o seu grau de
prioridade, sendo este determinado pelos prazos que lhe estdo associados. Por
exemplo, mediante a entrada de um pedido para atribuicdo de taxas e de outro para
emitir decisdo, o pedido para atribuicdo de taxas serd listado em primeiro lugar pois
este prazo é de apenas cinco dias tteis enquanto para atribuigdo de decisdo teremos
um prazo de 20 dias. Os pedidos que entram automaticamente arquivados (MCP
gratuitas ou com taxas automaticas) sao listados por ordem cronoldgica sendo que os

altimos a entrar vao para o fim da lista.

54. Consulta de elementos do processo

No ambito da Lista de Trabalho, podemos realizar a consulta de elementos do
processo. A partida, na listagem de pedidos temos logo acesso a alguma informagao
sobre o pedido (n.° de pedido, n.° de processo, tipo de servigo, tipo de comunicacao,

data do pedido, data de submissao, estado do processo).

Prioridade | N® N Tipo Data Estado Agbes | Check

Processo comunicagio submissio pProcesso

n 2645 7i2014 Ocupacio de espaco publice - Esplanada aberta CPP 217298885 06-01- - 11-01- Por atribuir e ‘].
2014 2014 taxas 'S

2548 8/2014 Estabelecimento — instalacio com dispensa de requisitos CPP 217298885 06-01- 06-01-2014 26-01- Aguardar e '].
2014 2014 andlise ]

2647 912014 Estabelecimento de restaurac3o e bebidas de cardter n3o sedentrio - CPP 217298885 06-01- 06-01-2014 26-01- Em anilise (1] a
instalacio 2014 2014

Neste ambito, podemos ainda verificar se ja existe um Gestor de Processo atribuido. Na
coluna “Check”, se o processo nado tiver um gestor atribuido sera mostrado um icone
de cadeado aberto. Nestes casos, os utilizadores que tém perfil de Gestdo de Processos

poderdo atribuir esse processo a si proprios clicando no icone “Editar processo” (( &
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No caso da coluna “Check” mostrar um icone de cadeado fechado, o processo ja tem
um gestor atribuido. Ao passarmos o cursor sobre o cadeado, dd-nos a indicagao do

gestor que foi atribuido ao processo.

A consulta da informagdo referente ao processo poderéd ocorrer a dois niveis. Por um
lado, podemos consultar a declaragdo assinada pelo requerente e que apresenta toda a
informagao submetida através do formulério eletrénico. Para tal, na coluna “Acoes”,

devemos clicar no icone “Ver declaragao do pedido” ( .

2 decrcao_ 2645 J0UIGITBR03 - e ender Tl |
. ~ =~ 1 File dt Yiew Document Jook iindew Help =
Ao clicar nesta opgdo, a declaragdo submetida pelo |75 === = % :
requerente abre automaticamente em formato PDF. -
=

Aqui, pode-se verificar se o pedido foi devidamente
instruido e se todos os dados foram corretamente

preenchidos.

Por outro lado, pode-se verificar os detalhes do

processo clicando, também na coluna “Acdes”, no

icone “Ver detalhes do processo” (.

Prioridade | N° pedido | N° processo | Servigo Tipo comunicagdo | NIF/NIPC Data pedido | Data submissdo |Datalimite |Estado processo |Agbes |Check
2648 82014 Estabelecimento — instalacio com dispensa de requisitos CPP 217298885 08-01-2014  06-01-2014 25-01-2014  Aguardar andlise B

Detalhe do processo | Taxas ” Documentos ” Decisdo || Histérico de notificagBes

Dados do pedido

NIFINIPC 217298885 Requerente jorge E-mail jorge lagarto@ame pt
Canal do pedido: Presencisl Data do pedido: 08-01-2014 Entidade competente: CM Portalegre
Estabelecimento: smste AMA

Dados do processo

Processo: Estsbeleciments — instalscic com dispensa de requisitos Data de submissio: 08012014
Tipe de processo: Comunicagio prévia com praze Estado: Aguardar andlise

Data limite de atribuigdo de custo: - Data de atribuigdo de custo: -

Decisio: Sem decisio Data limite de decisio 28012014 Data de decisSo: -

Dados de pagamento do processo

Tipo de custo | Valori€) | Data de cilculo | Meio de pagamento | Referéncia multibanco | Data de pagamento

Taxs desenico 1200  06-01-201402:10 Numeréric - 08-01-2014 09:10

Outros servigos requeridos neste pedido

Ndo existe mais nenhum processo associado ao pedido.

Nesta secgdo, acede-se a diversa informacdo sobre o pedido efetuado pelo requerente,
sendo que os separadores a disponibilizar estdo dependentes do tipo de pedido.

Genericamente, podemos encontrar os seguintes separadores:
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e Detalhes do processo: Mostra informacgao sobre os dados do pedido, os dados
do processo, os dados de pagamento do processo e outros servicos requeridos
neste pedido.

e Taxas: Identifica o valor da taxa e da taxa administrativa (quando aplicavel)
definidos para o tipo de servigo identificado.

¢ Documentos: Permite consultar toda a documentagdo que foi anexada ao
pedido na sua instrugdo ou que foi acrescentada pelo respetivo gestor de
processo.

e Decisdo: No caso de processos ja concluidos e sempre que aplicavel, mostra
qual a decisdo do pedido, o seu fundamento, e permite a consulta do
documento de despacho.

e Histdrico de notificacdes: Permite pesquisar todas as notificagdes enviadas

para o requerente no &mbito do respetivo pedido.

5.5. Atribuicao de Gestor de Processo

Z

A atribuicdo do Gestor de Processo é realizada através de uma funcionalidade

disponibilizada na Lista de Trabalho.

Atualmente, o técnico da entidade deve entrar na plataforma do Licenciamento Zero
com o seu utilizador, aceder a Lista de Trabalho e atribuir-se, a si préprio, como gestor
de um processo. Na coluna “A¢des”, deve clicar no icone “Editar processo” ( & ) na

linha referente ao processo que se pretende atribuir.

Prioridade | N° N° Tipo Data Estado
submissdo processo

Agbes | Check

processo comunicagio

instalacio

2014

n 2645 7i2014 Ocupagdo de espaco plblice - Esplanada aberta CPP 217208885 06-01- - 11-01- Por atribuir ce® B
2014 2014 taxas s

2646 8/2014 Estabelecimento — instalagio com dispensa de requisitos 217208885 06-01- 06-01-2014 26-01- Aguardar = B
2014 2014 anlise X

2647 /2014 Estabelecimento de restauracio e bebidas de cardter ndo sedentario - 217298885 06-01- 06-01-2014 26-01 Em andlise G® a

Ao clicar no icone “Editar Processo”, surge uma mensagem que informa o utilizador

que a acao solicitada ira provocar o check-out do processo, ou seja, a atribui¢do do papel

Gestor de Processo ao utilizador que esta a realizar a acao.
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Message from webpage e —

I @ Esta agdo ird provecar o check-out do processo. Pretende continuar?

Depois da atribuicdo do Gestor de Processo, na coluna “Check”, o processo respetivo
fica marcado com o cadeado “fechado”. Ao passar o cursor sobre este icone a

plataforma indica qual o utilizador que ficou associado ao processo.

@] Reservado por nome utilizador

A partir deste momento, este utilizador podera realizar todas as tarefas de gestdao e

tramitacdo dos pedidos, tal como demonstrado nos pontos seguintes.

5.6. Atribuicao de taxas

Apesar da plataforma LZ permitir a parametrizacdo de taxas automaticas, poderdao
verificar-se algumas situacdes em que seja necessario que os técnicos da entidade

atribuam uma taxa para determinado processo. Esta tarefa podera verificar-se quando:

e O préprio municipio opte por definir a taxa em backoffice. Normalmente esta
opcdo estd associada a critérios que ndo seja possivel refletir de forma
automatica na plataforma (por exemplo, descontos nas taxas para determinado
tipo de entidades, ou taxas diferenciadas para a ocupacdo do espago publico

com equipamentos com determinadas caracteristicas).

e Por erro do requerente no preenchimento do formulario. Por exemplo, se o
municipio definir que o valor de taxa para a ocupagdo do espaco publico com
um dado equipamento é de € 10 por m? e o requerente indicar que pretende
instalar esse equipamento e ocupar 5m?3 a plataforma ndo ird conseguir

determinar automaticamente o valor a pagar pois as caracteristicas do
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equipamento ndo estdo de acordo com os critérios definidos pelo municipio.

Nestes casos, o pedido é enviado para backoffice para atribuicao de taxa.

Para se atribuir uma taxa, deve-se comegar por aceder a “Lista de Trabalho” e clicar no
icone “Editar processo” (partimos do pressuposto de que o utilizador que estd a
realizar a acdo ja foi determinado como gestor desse processo). Ao entrar no detalhe do

processo, aceder ao separador “Taxas”.

Prioridade | N°pedido | N° processo | Servigo Tipo comunicagio | NIF/NIPC Data pedido |Data submissdo |Datalimite |Estadoprocesso |Agbes |Check
n 2645 712014 Ocupacio de espaco plblico - Esplanada aberta CPP 217298885 06-01-2014 — 11-01-2014  Por atribuir taxas
:
Detalhe do processo | Taxas ”; Histdrico de notificacbes
Dados do pedido
NIFMIRC 217288985 Requerente: jorge E-mail jorge Isganto@ama pt
Canal do pedido: Prasencial Data do pedido: 0801-2014 Entidade competente: CM Portalegre

Estabelecimento: teste AMA

Dados do processo

Tipo de processo: Comunicagic prévis com prsze Estado: Por stribui taxas
Data limite de atribuigdo de custo 11012014 Data de atribuigdo de custo: -
Decisdio: Sem gecisio Data limit de decisic: - Data de decisdo: -

Dados de pagamento do processo

Mo foi encontrado nenhum pagsments pars esse processc,

Qutros servigos requeridos neste pedido

Mo existe mais nenhum processo assaciado a0 pedido

Processo: Ocupagio de sspage publice - Esplanads sberts Data de submissdo: - ‘

Z z

Ao entrar no separador “Taxas” é possivel definir a taxa inicial e a taxa administrativa.
Para qualquer um dos casos, além de definir a taxa a pagar pelo requerente, deve ser
preenchido o campo “Fundamento” de modo a justificar o valor definido pela entidade
competente. Nos casos de taxas gratuitas, o campo “Valor da taxa(€)” deve ser

preenchido com o valor zero (0).

Prioridade |N°pedido |N°processo | Servigo Tipo comunica¢io | NIFINIPC Data pedido |Data submissdo |Datalimite |Estadoprocesso |Agbes |Check
n 2645 72014 Ocupacdo de espaco publico - Esplanada aberta CPP 217298885  06-01-2014 - 11-01-2014  Por atribuir taxas a

=
| Detalhe do processo || Histdrico de notificacdes |
Taxa de servigo

Motivos/Fundamentos * Dados pagamento-

Entidade: -
Referéncia: -
Data de emissio: -

Prazo para pagamento: —

Taxa administrativa

Motivos/Fundamentos * Dados pagamento

Entidade; -
Referéncia -
Data de emissio, -

Prazo para pagamento: —
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Ao clicar no botdo “Atribuir taxa” e, no caso de haver lugar a pagamento, a plataforma

vai gerar, automaticamente, uma notificagdo e uma referéncia multibanco que serado

enviadas para o e-mail do requerente. No caso de taxas gratuitas sera igualmente

gerada uma notificacdo mas com um teor necessariamente diferente, informando o

requerente que o pedido deu entrada no municipio (CPP) ou que podera comecar a

realizar o servigo solicitado no pedido (MCP).

Apoés atribuir a taxa, no separador “Taxas” podemos verificar qual a referéncia

multibanco que foi atribuida ao pedido bem como o prazo limite para a sua liquidagao.

Esta informagdo pode ser importante para efeitos de controlo ou para o despiste de

eventuais problemas com o pagamento.

Taxa de servigo

Valor da taxa [}~ 10,00

Motivos/Fundamentos * +% DalsS faoahiehls”
De acordo com n.* 12 do artige 7.° do Regulamento Municipal de Taxas. Entidade:
Referéncia

Data de emissdo:

11808
052124430

07012014 12:02:48

Prazo para pagamento: 05-01-2014 12:02:45

tasnmnnsnnam®

Yasmssssssssssssssssnssnsnnans®

Podemos também consultar o estado do pagamento no separador “Detalhes do

processo”:

Prieridade | N* pedido
2648

N° processo
82014

Servigo

Tipo comunicagdo
CPP

NIF/NIPC Data pedide | Data submissao

Estabelecimento — instalacio com dispensa de requisitos 217298885 08-01-2014  06-01-2014

Data limite | Estado processo |Agbes | Check
25-01-2014  Aguardar andlise

]

Detalhe do processo | Taxas ” Documentos ” Decisdo || Histdrico de notificagdes

=)

NIFINIPC 217293835

Tipe de processo: Comunicagio prévia com praze Estado: Aguardar andlise

Data limite de afribuigdo de custo: - Data de atribuigio de custo: -

Decisio: Sem gecizic Data limite de decisio: 26-01-2014 Data de decisio:

Dados do pedido

Requerente: jorge E-mail jorge lagarto@ams pt
Canal do pedido: Prasencial Data do pedido: 08012014 Entidade competente: CM Portslegre
Estabelecimento: teste AMA
Dados do processo
Processo: Estzbeleciments - instslzcdc com dispenza de reauisitos Data de submissio: 02.01-2014

Dados de pagamento do processo

-
4 Tipo de custo | Valori€) | Data de cilcule | Meio de pagamento | Referéncia mulfibanco | Data de pagamento

Taxs desenico 1200  06-01-201402:10 Numeréric - 08-01-2014 09:10

Qutros servigos requeridos neste pedido

Ndo existe mais nenhum processo associado ao pedido.
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5.7. Anexacao de documentos ao processo

Outra funcionalidade que esta associada ao Gestor de Processo é a possibilidade de
juntar documentacdo aos processos. A necessidade desta documentacdo poderd
resultar de um pedido de esclarecimentos adicionais junto do requerente ou da
substituicdo de algum documento incorretamente submetido aquando da instrucao do

pedido.

Para aceder a esta funcionalidade, o utilizador deve entrar na “Lista de Trabalho”,

clicar no icone “Editar processo” e aceder ao separador “Documentos”.

Prionidade | N° " Tipo Data Estado

pedido | processo comunicagio submissiio processo

2647 92014 Estabelecimento de restauracio e bebidas de cardter ndo sedentario - CPP 217298885 08-01- 06-01-2014 25-01- Em andlise a
instalaco 2014 2014

; =
| Detalhe do processo || Notificaghes !E Decisdo ” Histérico de notificacies

Documentos

Elementos do Processo:

N® Documento Tipo de documento Ficheiro Data de criagio

28855 Declaragio - 2014-01-06 09:12:21 Anexa do pedido Declaraio.pdf 08-01-2014 B

2850 Termo de responsabilidade pdf Anexo do pedido Termo de respensabilidade pdf 08012014

2 registos encentrados.

Adicionar Elementos do Processo:

Descrigio do elemento:

I I

|ChnusEF|Ie No file chosen | Carregar

2 z

Neste separador é possivel consultar toda a documentacdo que estd associada ao
processo (Elementos do Processo) ou de adicionar nova documentacdo ao processo
utilizando a funcionalidade “Adicionar Elementos do Processo”. Neste ambito, pode-se
fazer uma breve descricdo do documento, aceder ao ficheiro a submeter nas pastas do

computador que estamos a utilizar e clicar em “Carregar”.
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5.8. Envio de notificacdes ao requerente

Através da “Lista de Trabalho”, o Gestor de Processo tera também a possibilidade de
enviar notificagdes ao requerente através de e-mail, sendo este envio automaticamente
configurado através da plataforma. Além de facilitar o fluxo de informacao, estas

notificagdes ficam registadas na informacdo do processo facilitando a sua gestao.

Para aceder a esta funcionalidade, o utilizador deve entrar na “Lista de Trabalho”,

clicar no icone “Editar processo” e aceder ao separador “Notificagdes”.

Neste separador estdo disponiveis diversas funcionalidades para configurar a
notificagdo a enviar ao requerente. Podemos comecar por definir qual o tipo de
notificacdo a enviar (notificacdo livre ou pedido de esclarecimentos adicionais), o
respetivo canal de comunicagdo (apenas disponivel por e-mail) bem como o e-mail do

destinatério.

Prioridade | N* W Servigo Tipo MIFNIPC | Data Data Data Estado Agdes | Check
pedido | processo comunicagio pedido submissdo | limite processo
2647 92014 Estabelecimento de restauracdo e bebidas de carater ndo sedentario - cPP 217298885 06-01- 06-01-2014 25-01- Em andlise a
instalacio 2014 2014
g
(e - [ e
Configuragdo base
Tipo de Hotificagio: | Hotificagdo Livre [=]
Canal Comunicagio: | emai Bl
Destinatirios Requerente - jorge.Jagario@ama.pt  * }n &

Sera também possivel ao Gestor de Processo configurar o texto a apresentar na
notificacdo. O campo “Assunto” sera associado ao assunto do e-mail e o que for escrito
na caixa de texto da mensagem seré transposto para um ficheiro PDF que sera anexado

ao e-mail da notificacgao.

Texto notificagao

Assunto: |

(L}
11}

B 7 Uw Xx*0 j=i
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Caso se verifique essa necessidade, o Gestor de Processo podera fazer acompanhar a

notificacdo de outros documentos através da funcionalidade de anexagado de ficheiros

que também se disponibiliza neste separador.

Anexos

Anexos da Hotificagio:

Adicionar anexo & notificagio:

Choose File | No file chosen

Emviar Nolificagio

Depois de proceder a sua configuragao, basta clicar em “Enviar Notificacdo” para que

esta seja enviada para o requerente. O e-mail serd enviado tendo como remetente um

endereco associado ao Balcdo do Empreendedor.

WS

| Mensagem
;% @ ‘-_} x (] Mover Paraa Pasta = By Bloquear Remetente H5 categorizar - |E‘ I @
mj‘ g [ Criar Regra 8, Listas seguras ~ ¥ Dar Sequimento - — .
R Gl onder Reencaminhar | Eliminar 2 Localizar | Envi
il st " T Y Qutras Acgdes [ W80 & Publicidade ndo Solidtada || () Marcar Como NAa Lida || = | o Orehiots
Responder Acghes Corrtio Publicitario Nia Salicitado Opgéies = OneNote
De: Enviada: ter 07-01-2014 14:14
Para:
|
= I
Assunto: Pedido de esclarecimento

.| Mensagem | | Notificacao_2647_20140107141318564.pdf (21 KB)

|
Caro utilizader dos servigos do Balcdo do Empreendedor,

r

Envia-se, em anexo, uma notificagdo resultante da utilizacdo dos servigos Licenciamento Zero no Balcdo do Empreendedor.

Para visualizar este documento necessita de um programa capaz de ler ficheiros no formato pdf. Pode obter um destes programas em
I http://get.adobe.co reader/. |

Com os melhores cumprimentos,
f Balcdo do Empreendedor - BAE

Processado por computador

Contactos Help Desk

Telefone: 707 101 099

Correio eletrénico: info.portaldaempresa@ama.pt

A notificagdo enviada fica disponivel para consulta na “Lista de Trabalho”, no

separador “Historico de Notificagdes”.
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5.9. Decisao

No ambito do Licenciamento Zero, muitos dos pedidos submetidos ndo carecem de
decisdo (casos de pedidos de mera comunicagdo prévia). No entanto, todos os
processos de Comunicagao Prévia com Prazo devem ser alvo de analise e decisdo por
parte das entidades competentes num prazo de 20 dias! a contar da data em que o

pedido deu entrada nos seus servigos (apds pagamento, se aplicavel).

Apo6s a decisdo técnica resultante da analise do pedido, a decisdo tem de ser
comunicada ao requerente. Para tal, o Gestor de Processo terd de registar essa decisdao

na plataforma.

O registo da decisao faz-se através do separador “Decisdo”. Para aceder deve-se entrar

na “Lista de Trabalho”, clicar no icone “Editar processo” e aceder ao separador

pretendido.
Prioridade | N* N Servigo Tipo NIFNIPC Data Data Data Estado Agoes | Check
pedido | processo comunicacio pedido submissio Hmite processo
2647 972014  Estabelecimento de restauracio e bebidas de cardter ndo sedentario - cPP 217208885 06-01-  06-01-2014  2501-  Emandlise a
instalagdo 2014 2014
«a);
e ]
Decisio !
Decisio: | [+
Data de decisio: [l/D
Motivos/fundamentos.
B I Use X x20 == E &
[ Anexar documento
Documento(s) anexadols)
N3o foram encontrados registos.
Adicionar Documento
Deserigio do elemento:
| Na file chesen ‘
|

1 O prazo para decisdo é de cinco dias para formalidades do tipo “Restauracdo e bebidas de carater ndo
sedentdrio - prestacdo de servico” em unidades méveis ou amoviveis localizadas em espagos publicos ou
privados de acesso publico.
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Nesta pagina o Gestor de Processo determina qual a decisao (Deferido, Deferido com
condicionantes e Projeto de Indeferimento), os seus motivos/fundamentos e tem
também a possibilidade de anexar um documento de suporte a decisdo, normalmente,
um despacho de deferimento/indeferimento assinado pelo representante maximo da

entidade ou de alguém em seu nome através de delegacdo de poderes.

Tal como noutras situagdes, ao clicar em “Emitir decisdo”, a plataforma ird gerar uma
notificagdo que sera enviada para o e-mail do requerente com a informacgado sobre a

decisdo tomada sobre o processo em andlise.

Conforme evidenciado no presente manual, também nestes casos o comprovativo
eletrénico da entrega no Balcdo do Empreendedor das MCP, das CPP e das demais
comunicagdes previstas no ambito do Decreto-Lei n.° 48/2011, de 1 de abril,
acompanhado do comprovativo do pagamento das quantias eventualmente devidas,

sdo prova suficiente do cumprimento dessas obrigagdes para todos os efeitos.
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6. Fluxo de procedimentos de pagamento e decisao

Genericamente, o fluxo implementado encontra-se descrito no diagrama que se segue:

Taxa ca!cw'dve:‘?

selegaudo Preenchimento Gera referénel Recebe Envia notificagdio
> >> piitaaticacke >> fomiitiie > h %> b ‘“ﬂmd' uc repereite

Notificagéo de que o
processo foi enviado
a0 municipio

Preenchimento
manual da taxa a
pagar

Notificagio ao
requerente para
pagamento

» Mera Comunicacdo Prévia (MCP) com “Taxa Calculavel”: O preenchimento do
formulario termina com a indicagdo de uma referéncia Multibanco, para que o

pagamento possa ser executado (passo assinalado com ° no diagrama anterior).

» MCP com “Taxa Nao Calculavel”: O preenchimento do formulério termina com a
exibicdo de mensagem informando que o pedido foi remetido ao municipio (passo
referido com e) e que o municipio devera aceder ao backoffice e comunicar ao

requerente o valor a pagar no prazo maximo de cinco dias.

Nas situagdes de “Taxa Nao Calculdvel”, o municipio recebe uma notificagdo, através
de uma mensagem de correio eletrénico, com as seguintes caracteristicas:

a) Os elementos identificadores do pedido efetuado;

b) Os ficheiros, do tipo PDF, que correspondem aos elementos preenchidos e

submetidos pelo requerente no d&mbito do pedido efetuado.

Para atribuir uma taxa ao processo, o técnico do municipio terd de aceder ao backoffice
da plataforma e realizar as a¢des descritas no ponto 5.6.
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A atribuigdo de taxa na plataforma dard origem a geracao de uma referéncia para

pagamento no multibanco, sendo enviada uma notificacdo ao requerente, através de e-

mail (passo e )

Para ambas as situagdes de MCP (com ou sem taxa calculavel), assim que o sistema
tenha indicacdo de que o pagamento foi efetuado com sucesso pelo requerente, é
enviada uma notificagdo ao mesmo, através de e-mail (passo assinalado com o no

fluxo).

» Comunicacdo Prévia com Prazo (CPP) com “Taxa Calculavel”: O preenchimento do
formulédrio é em tudo idéntico as MCP. O fluxo termina com uma notificacio ao
requerente, através de e-mail, informando-o de que o pedido foi submetido e aceite
para analise e decisdo. A contagem do prazo de 20 dias? para decisao apenas é iniciada

ap0s confirmado o pagamento com sucesso da taxa inicial.

» CPP com “Taxa Nao Calculavel”: Este caso significa que, na pratica, o servico tem
que passar por tratamento manual, antes de serem remetidas para andlise e decisdo,

seguindo o processo de quatro passos referido para a MCP com taxa ndo calculavel.

No limite, o prazo de 20 dias para andlise e decisdo apenas é iniciado apés ter
decorrido o prazo de cinco dias para o municipio indicar a taxa a pagar, acrescidos do
tempo que demora a obtencdo da confirmacao de que o montante foi pago com

sucesso.

Para ambas as situagdes de CPP (com ou sem taxa calculdvel), apés confirmacdo do
pagamento, serd enviada uma notificacao para o requerente, por e-mail, indicando que

0 processo foi submetido ao municipio para apreciagao.

Em paralelo, o municipio é notificado da existéncia de um novo servico de CPP que

carece de apreciacao através de um e-mail, com as seguintes caracteristicas:

2 O prazo para decisdao é de cinco dias para formalidades do tipo “Instalacdo de estabelecimentos de
restauracdo e bebidas de carater ndao sedentario” em unidades moveis ou amoviveis localizadas em
espacos publicos ou privados de acesso publico.
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a) Os elementos identificadores do pedido efetuado;
b) Os ficheiros, do tipo PDF, que correspondem aos elementos preenchidos e
submetidos pelo requerente no dmbito do pedido efetuado.
O técnico do municipio devera entrar no backoffice e aceder a area de decisdo ou,
quando aplicdvel, ao separador de atribuicdo de taxa para determinacdo do valor da

taxa administrativa.

No final da apreciacdo, serd enviada uma notificagdo ao requerente, também por e-
mail, com o teor (deferimento, deferimento com condicionantes ou projeto de
indeferimento) da decisdo e respetivo fundamento, bem como com a indicagdo dos

eventuais montantes adicionais a pagar pelo requerente (taxas ap6s decisao).
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