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1.Enquadramento

O presente manual pretende ser um guia de utilizacdo da primeira versao do sistema

de suporte ao Licenciamento Zero, disponivel através do Portal da Empresa.

Nesta fase, os requerentes podem realizar estes servigos das seguintes formas:
a) Presencialmente:
¢ No municipio territorialmente competente;
e Num Espaco Empresa, caso o requerente tenha cartdo de cidadado e
respetivos codigos PIN.
b) Através da Internet, no Portal da Empresa, caso o requerente tenha cartdo de
cidadao e respetivos codigos PIN, certificado digital de advogado, solicitador e

notario ou certificado digital europeu.

O requerente que ndo tenha cartdo de cidaddo e respetivos cédigos PIN, certificado
digital de advogado, solicitador e notario ou certificado digital europeu, pode obter o
formulério em suporte papel através do Portal da Empresa ou num Espago Empresa,

tendo sempre de o entregar no municipio territorialmente competente.

Para realizar o atendimento, o balcao presencial da cAmara municipal devera dispor de

uma impressora, um digitalizador e um leitor de cartdo de cidadao.

2.Como aceder ao servigo?

Os servicos do Licenciamento Zero estdo disponiveis no Balcdo do Empreendedor

(BdE), podendo aceder aos mesmos de duas formas:

1) Através do Balcao do Empreendedor

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

logolicencas.aspx), utilizando as pesquisas disponiveis.
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- POrGaL Da empresa

Tudo, em menos de nada.

criagdo expansao extingao empresa online

Oportunidades | Servicos | Directérios | Ferramentas de Apoio

o Pesquisar

g
Enc

Cumns

(1) Pesqu|sar-

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

Este balcdo estd em desenvolvimento,

- Agricultura, produgdo animal, caca, floresta e pesca
Agua e energia

Ambiente

Animais

Apoio as empresas

Apoio social

- Atividades financeiras e seguros

Beleza e bem-estar

" Combustiveis, minérios, metais e produtos quimicos
" Comunicacdo, informatica e telecomunicacées
Construcdo e imobilidrio

- Cultura, espetaculos e divertimentos

R Tt e o o oo

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

opcao “Aceder”

POrGdL DA empresa

Tudo, em menos de nada.

criagio gestdo expansdo extingio

T

Recursos Humanos

) Investimento e Financiament,
Bem-vindo ao seu Portal da Empresa festimente € Hnandaments

Impostos e Contribuigies

* Servicos disponiveis no Portal da Empresa Legislacio e Regulamentacio

O Portal da Empresa d3 acesso a informagdo estruturada de um modo simples e uniforme sobre servigos necessarios a0 pocumentos Legais
exercicio de diversas atividades econdmicas em territdrio nacional.

Economia Social
Navegue pelo Balcdo do Empreendedore encontre toda a informagdo e servigos necessarios para a sbertura ou L .
funcionamento do seu negdcio. Comeércio Internacional

Inovagio, Tecnologia e Qualidade

= Servicos em destaque Ambiente e Energia

O Licenciamento Zero Comercial vem introduzir um regime simplificade para z Estudos e Informacio Econdmica
instalagdo, modificagdo e encerramento dos estabelecimentos comerciais de restasuragdo
e bebidas, comércio de bens, prestagdo de servigos e armazenagem (para restaurantes,
padarias, pastelarias, frutarias, peixarias, drogarias, salfes de cabeleireiro, institutos de
LICENCIAMENTOD beleza, entre outros). " LELLE) —
ZERO * aceder (2| MNolicias
g
MCELLELLELLE MNPV Regime excacional de
requlzsrizacdo de dividas &

Registos

Os servigos de Licenciamento Zero Industrial estdo disponiveis a partir do Balc3e do Administracdo Fiscal & 2
Empraendednr, o ponto Unico de contacto pars a realizagdo de servigos associados ao Sequranca Social
exercicio de uma atividade econdmica.
Aceder |
EmMpresa
Onli
A . . ~ o . .
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Apobs esse passo, a pagina seguinte apresenta os links diretos para os servigos do

Licenciamento Zero no Balcao do Empreendedor.

POrGdlL DA emPresd

Tudo, em menos de nada.

crisgio expansdo exdingEo

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

Voltar para: pgina inicial » licenciamentozero » licencismento zero comercial - rezlizar servigo

Licenciamento Zero Comercial - realizar servigo

ZERD Abraas portas ao seu negdcio r

Com o Licenciamento Zero Comercial pode realizar os seguintes servicos:
RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESEsEEEESsEEEESSEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
» Estabelecimento - instalacdo H DEE

. uuay

EEEEEEE AR SRS EEEEESESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEsEEsREnsennane’

EEEEEEEEEEEEEsEEEEEssEEESssEEEEssEEEEssEEEEEsEEEEEEEEEE,
» Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos H

H Dassior Eletronico da Empresa

LD

A E NN RN RSN A R EEEEEEEESEE AR EEEEEEEREEEEEEEEEEEEEEEEEsEEsEEssssnsnmsnna’

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

»

Estabelecimento - modificacdo

5

Estabelecimento - encerramento

>

Horario de funcionamento - comunicacdo ou alteracdo

Legislagéo

Lei n.° 97/88
¥

Ocupacédo de espaco piblico - instalacéo de equipamento

Decreto-Lei n.9 48/96

Decreto-Lei n.® 310/2002

Também pode obter informacio sobre os critérios de isencdo de licenciamento, autorizacéo ou Decreto-Le n.° 48/2011
qualquer outro ato permissive para a afixacdo ou inscricio de mensagens publicitarias de

natureza comerdial: Contactos

» Publicidade - critérios de isencido . -

Os servigos disponiveis no &mbito do Licenciamento Zero sédo:

1) Estabelecimento - instalacdo;

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 isencao.
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ESta,b elec1m~ento Cumpre todos os requisitos legais e Mera comunicagao prévia
- instalagao regulamentares indicados no
separador "Critérios"?
Permite proceder imediatamente a
abertura do estabelecimento, ap6s
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

- instala¢ao com
dispensa de

Se esta dispensado de um ou mais
dos requisitos legais e
regulamentares indicados no

Comunicagao prévia com prazo

requisitos separador "Critérios"? Permite proceder a instalagdo do
(art. 5.° DL 48/2011) estabelecimento, ap6s despacho de
deferimento da cdmara municipal ou
quando esta ndo se pronuncie apés o
decurso do prazo de 20 dias
Estabelecimento . L.
de restauracio e Comunicagao prévia com prazo
bebidas de
carater nao Permite proceder a instalacao do
sedentario - servico de restauragao ou de bebidas
instalag?lo com carater nao sedentario, apds
despacho de deferimento da cdmara
municipal ou quando esta ndo se
pronuncie ap6s o decurso do prazo
de 20 dias
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EstabelgcolmeNnto Cumpre todos os requisitos legais e Mera comunicacio prévia
- modificagdo regulamentares indicados no
n 1+Ar1 " . . . N
separador "Critérios"? Permite proceder imediatamente a
modifica¢do do estabelecimento, apds
o pagamento das taxas devidas, se
aplicavel.
Se esta dispensado de um ou mais Comunicagao prévia com prazo
dos requisitos legais e
regulamentares indicados no Permite proceder a modificacao do
separador "Critérios"? estabelecimento, ap6s despacho de
(art. 5.° DL 48,/2011) deferimento da cAmara municipal ou
quando esta ndo se pronuncie apds o
decurso do prazo de 20 dias.
E apenas uma comunicagéo para alteracdes de domicilio fiscal, ntimero de
méquinas em exploracdo ou de pessoas ao servico.
Estabelecimento C L
- encerramento omunicacao

Permite comunicar o encerramento
do estabelecimento.

Horario de
funcionamento -
comunicacao ou

alteracao

Péagina | 7

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

Naio cumpre os limites de horério de
funcionamento definidos pelo
municipio indicados no separador
"Critérios"?

Mera comunicagao prévia

Permite praticar imediatamente o
novo horéario de funcionamento, apds
pagamento das taxas devidas, se
aplicavel.

Autorizacao

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

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

Mera comunicagao prévia

Permite proceder imediatamente a

equipamento 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 instalacdo 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}C}dade - Cumpre todos os requisitos legais e Isento de comunicag¢do
Cr}t&rlOf de regulamentares indicados no
1sencao separador "Critérios"?
Permite proceder a afixagdo ou
inscrigdo de mensagens publicitarias
de natureza comercial, sem a
necessidade de qualquer ato
administrativo.
Nao cumpre um ou mais dos Licenca
requisitos legais e regulamentares
indicados no separador "Critérios"?
Nao esta abrangido pelo
Licenciamento Zero.
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Neste guia, vamos usar o exemplo do servigo “Estabelecimento - instalacao”.

POrGAlL Da emPresd

Tudo, em menos de nada.

criagio gestio expansdo extingso

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

Voltar para: p2gina inicial » licencismentozers » licencizmento zera comercial - reslizar servico

Licenciamento Zero Comercial - realizar servigo
‘z[m Abraas portas ao seu negdcio

Com o Licenciamento Zero Comercial pode realizar os seguintes servigos:
S e e L L L L L L L LT LEEEL R

» Estabelecimento - instalacdo ' DEE
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll'

»

cnnn

+» Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos
Gossiar Hetrénico da Empresa

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

» Estabelecimento - modificacdo

» Estabelecimento - encerramento

Horario de funcionamento - comunicacdo ou alteracdo Legislag&o

» Lein.? 97/38

» Decreto-Lei n.? 458/96

» Decreto-Lei n.? 310/2002
#» Decreto-lei n.° 45/2011

» Dcupacdo de espaco piblico - instalacdo de equipamento

Também pode obter informacdo sobre os critérios de isencdo de licenciamento, autorizacdo ou
qualquer outro ato permissive para a afixacde ou inscricic de mensagens publicitarias de
natureza comerdial: Contactos

» Publicidade - critérios de isencao -—

3.Como obter informacgao?

Ao selecionar o nome do servico pretendido, é encaminhado para a respetiva ficha de
servico no Balcao do Empreendedor. O primeiro passo é sempre selecionar o distrito e

o municipio territorialmente competente.
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POrGal DA empresa

Tudo, em menos de nada.

criagdo & expansao extingao empresa online

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

_ _ e e

‘,---------------------.,

R

Selecione no mapa a

© Realizar servico localidade pretendida:

E stabelecimento - instalacio
1. Escolha o distrito/regifo

Versdo de imprsssdcl | [3 4
-

—_
e

Agores .

Qual a finalidade?

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

,
-

Madeira

Permite, mediante declaracdo e cumpridos os requisitos legais ou regulamentares aplicdveis as instalagbes, aos
equipamentos e so funcionamento das atividsdes economicas a exercer, proceder imediatamente a abertura do
estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e 3 inscrigdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas
previstas no Licenciamento Zero.

2. Escolha a cAmara

., — 1 *
‘e pbsanboce nnnnnnnnnnnomas®

RO T L LR YRR LT CEETEE T
‘e
SusmsmsssssEEssEsEEEsssEsEEsEEsEEEEEned

Existem casos particulares em gue este servigo ndo se aplica, nomeadaments nos casos de:

- L IR " n

Na ficha de servico é possivel consultar a seguinte informacao:

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

e Os contactos da entidade - Quem contactar:
Apresentacdo dos contactos da(s) entidade(s) responsével(eis) pela prestagdao do
Servico;

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

¢ Documentacao - O que é necessario:
Apresentacao dos documentos instrutérios e outros requisitos necessarios para
requerer o servico;

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

e Mais informacdes - Legal, litigios e recusas:
Apresentacdo de informacao sobre: a legislacao aplicavel ao servico; os motivos

de recusa que possam estar na origem da recusa da prestagdo do servigo; os

Pagina | 10 Agéncia para a Moderniza¢ao Administrativa, IP

-]

Fevereiro de 2014 |




Manual de utilizador

Licenciamento Zero

meios litigiosos para a resolucao de possiveis conflitos no &mbito da prestacdo
do servigo;

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

e Perguntas frequentes.

Selecione no mapa a

€ Realizar servigo oSk B praten s
E stabelecimento - instalacio

1. Escolha o distrito/regido

VersSio de impressdo
sEEEEEEEEERE R R

. . D
H o : Qo
= Qual a finalidade? © b
. H Agores  w
EesssmmssssEEEssmnnn
Este =ervico destina-ze a instalacdo das atividades econdmicas cobertaz pelo Licenciamento Zero (restauragio e
bebidas, comércio de bens, prestagio de servigos e armazenagem).
Permite, mediante declaracdo e cumpridos os requisitos legais ou regulamentares aplicdveis 3z instalagies, aos »
eqguipamentos 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 cdmara
Existem casos particulares em que este servigo ndo se aplica, nomeadamente nos casos de: TAbrantes <
rantes -

* Ectabelscimento - instalacio com dispensa de reguisitos;

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

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

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

*® dirigir-se ac municipic da area do estabelecimento.

Abrantes

Para realizar o servigo pretendido e | Clique aqui

W N N NN AR AR AR R AR AR E AR E AR AR NN AR RNAAANRNEARAREEAEARRERRRRRRRRRRRRRRR

.
H H
H ENTIDADES PROCEDIMENTO DOCLIMENTA‘;.AD ‘CUSTO E VALIDADE MAIE INFOF!MAQ:’ES CRITERIOS FERGUNTAS &
= | Quem contactar? | Emissdo em quanto tempo? | O que é necessario? | Qual o custo total? | Legal-Litigios-Recusas Obrigagbes frequentes .
YN NN N NN NN NN AN A AN N AN N AN AN NN AN AN A AN N AN N AN NN NENNNEAENEAENEAENEAENEEENEEEEEmmEEnnnnnnnnn’

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

Praga Raimundo Soares
2200-366 Abrantes

Telefone: 241 330 100

4.Como realizar o servigo?

4.1.Caso o requerente tenha cartao de cidadao

Autenticacao

Para proceder a autenticagdo deve inserir o cartdo de cidaddao do requerente no
dispositivo ou teclado que fard a leitura e automaticamente o sistema devera

reconhecer e efetuar o registo dos certificados.
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De modo a garantir o normal funcionamento da autenticagdo!, aconselhamos a
configuracdo do cartio de cidaddo nos postos de atendimento de acordo com o

procedimento indicado na FAQ 6.4. deste manual.

Caso o requerente tenha cartdo de cidaddo, certificado digital de advogado, solicitador
e notario ou certificado digital europeu, poderd descarregar o formulario na ficha de

servico, através da opcao “Realizar servigo”.

Selecione no mapa a
€ Realizar servico e ==
E stabelecimento - instalagio
1. Escolha o distrito/regido

VersZo de impressdo s
* _
LT

Qual a finalidade?

Acores -

Este servigo destina-se a instalagdo das atividades econdmicas cobertas pelo Licenciamento Zero (restauragdoc e
bebidas, comércio de bens, prestagdo de servigos & armazenagem).

Permite, mediante declaragdo e cumpridos oz requisitos legais ou regulamentares aplicdveis 3z instalagfes, aos s
equipamentos e ao funcionamento das atividades econdmicas a exercer, proceder imediatamente 3 abertura do -
estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e & inscrigdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas Bevieie
previstas no Licenciamento Zero.
2. Escolha a camara
Existem casos particulares em que este servigo ndo se aplica, nomeadamente nos casos de: u

® Estabelecimento - instalac8o com dispensa de requisitos;

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

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

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

®* dirigir-se ao municipio da drea do estabelecimento.

Abrantes

»

o Realizar servico |
Procedimento totalmente eletrénico com certificacdo digital

através de, por exemplo, o Cartdo de Cidad3o.
AN E AR AR EEEEEEEEEEEEREEEEREEEES

Obter formuldrio [ »»
Se ndo dispde de certificacdo digital pode obter aqui
os Formuldrios para entrega a0 municipio competente.

CLLLLL
Canmnna?®

ENTIDADES PROCEDIMENTO DOCUMENTAGAD || CUSTOE VALIDADE || MAIS INFORMAGOES CRITERIOS FERGUNTAS
Quem contactar? | | Emissdo em quanto tempo? | | © que ¢ necessario? | | Qual o custo total? || Legal-Litigios-Recusas ||  Obrigages frequentes

Entidades Competentes/Contactos

#» Atendimento Geral da Cdmara Municipal de Abrantes

Mantendo sempre o cartdo de cidaddo inserido no leitor, clique na opcao “Cartdo de

Cidadao”.

1Se tiver dificuldades em autenticar-se com o cartdo de cidadao, consulte a FAQ 6.5.
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- POrGAL Dd EMPresd

Tudo, em menos de nada.

criggio gestdo expansdo extingio

parumtates | serage | Drectives | Ferameaas derpon | novicns e cveeees ()

Sabia gue o Dossier Eletrénico da
Empresa;

Voltar para: pagina inicial * autenticagdo

# Agrega a informagdo dos
servicos do Balcdo do
Empreendedor, CertidSo
Permanente, Empresa Online,

= . - . - . - Li i to Industrial

Insira udcartzu ge Cldadapuﬂr;u Ieltur‘ de cartdes do seu oumputadc: e cllq:e no botdo PJ:Z::;:EE:”:,::-‘EJS ne

'Cartdo de Cidaddc' para er realizar servigos que exigem verificagdo da sua . N

. CARTAO DE CIDADAD # Permite o acompanhamento
e se

dos pedidos = sarvigos
realizados, ou em curso, bem

como a atualizagfio dos seus
Cartdo de Cidadso dados pessoais.

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

E sempre o sua vez.

Na pagina seguinte, selecione “Autorizar”.

» ) POrGAL
EA.R'I;A(: DE CIDADAO aa Emp FEEE

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 servico online pretendido

Dados obrigatdrios

para prestagdo de servigo online
ldentificagdo Civil
Mome Completo

Identificagdo Fiscal

MOLa: Fara

AUTORIZAR

qununn
Canmnn

@ eres

UMD EURGREIA

Fundo Europau de
DesanvolviTento

Em seguida, o requerente insere o PIN de Autenticacao.
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CARTAO DE CIDADAO
e @0

Tudo, em menos de nada.

? Ajuda
Por favor, aguarde...

HITIrryryyrNrryyyi

o. N0 tente actualizar ou mude de pagina ate recsber indicagbes do prixime passa. Sbrigade

- Autenticacdo x [

usao
@m&mﬂm am‘ Introduza o seu PIN de Autenticagdo e e

Fundo Europau de
DebanylviBEnce Ragaonal

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

a) Caso o utilizador nunca se tenha autenticado no Portal da Empresa:

criagio gestdo expansdo extingio
Voltar para: p3ainz inicizl * dossier eletrénico da empresa * registo de utilizador
Registo de utilizador
O seu certificado digital foi validado.
Para ter acesso aos servigos do Portal da Empresa gue exigem verificagdo da sua identidade ou qualidade profissional, deverd preencher o

formuléric e clicar em 'Registar’.

Dados pessoais:

o : |

E-mail: * ‘ |
Telefone: |
Telemvel: [

Namero de identificagdo civil: @

Morada:

Morada: * m| |

- Escolha - = l:lF‘isD: ‘ |Ladu: | |

Lugar: ‘ |

Codigo Postal: ‘l:ll:l

Localidade: * ‘ |

Pais: * - Escolha -

-

- Autorizo gque os meus dados de registo sejam utilizados em todos os servigos exclusivos 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;

Apbs preenchimento dos campos indicados, deve premir “Registar” e o sistema

apresentara o resumo do registo;
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e Depois de efetuar este registo no Portal da Empresa, sera possivel obter o

formulario voltando a aceder a pagina do servico.

-
() -
%7 Realizar servico

yve' Reallzar servigo
S  Estabelecs e A

Preencher formulério

Formuldnio:

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

direcionado para a pagina do servico apresentada acima.

Submissao do formulario

Ap6s a autenticagdo, acede a pagina onde deve:
a) Descarregar o formulario através da opcao Estabelecimento - instalacio » e

grava-lo no computador.

Realizar servico

Estabelecimento - instalagéo

Preencher formulario

---------------------------------------------------- -

.
O‘ .
s
- -
. -
H
- -

H .
H Formulario: Estabelecimento - instalagdo » | .:
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O sistema apresentara o formulario em formato PDF editavel, isto é, o requerente pode

preencher os dados diretamente no formulario.

Jehﬂps// i [_] 5~ v ] mh v Pagev Safetyv Tools~v @~
AL ¢ +$[T/ 0@ 133%-;@@ Localizar i

UICENCIAMENTO

RO

ESTABELECIMENTO - INSTALACAO

A - IDENTIFICACAO DO REQUERENTE
Nome Maria B

Na qualidade de [ Préprio

[l Representante

[l Socio-gerente/gerente/administrador/diretor

E-mail 0@k

Telemédvel Telefone Fax

Ap6s o seu preenchimento, deve guardar o formulario? e solicitar ao requerente para o
assinar digitalmente. Finalizado este processo, o técnico de atendimento deve voltar a

mesma pagina na qual descarregou o formulario.

b) Completar os dados do requerente na mesma pagina na qual descarregou o

formulario.

€ Realizar servigo
Estabelecimento - instalag&o

Preencher formulario

1 - Descarregue o formulario

Formulério: Estabelecimento - instalacdo | »

R e e L LR LR E L L EEECEEL LT
o,

‘e
N
'
o

os dados do req

Nome

NIC:

ne[ ]

E-mail: [

. '
TamsssssssssssssEEEsEnnEns

gsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEy,
-

Telefone:[ ]
.

o o
YaassmssssEEsEsEEEEEEEEEEEsEssEEsEssEsEEEsEEsnEnnann®

.,
.

3 -G 0 in nreenchido e. auandn neces<arin. ns i ANSXNS

2 Se tiver dificuldades em guardar o formulario, consulte a FAQ 6.6.
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c¢) Carregar o formulario preenchido e assinado digitalmente pelo requerente. E

possivel, se aplicavel, anexar documentos em formato PDF/A ou varios

documentos numa pasta zip®.

o Realizar servico

Estabelecimento - instalagéo

Preencher formulario

Formuldrio: Estabelecimento - instalacdo | »

E-mail: [

Telefones ]

Descrigdo do documento: Documento:

[fermulario

|[ Browse... |

Descrigdo do documento: Documento:

[anexos

Ao finalizar o preenchimento dos campos, deve premir no botao

Nesse momento, o pedido serd remetido automaticamente para o backoffice do Balcao

Concluir

do Empreendedor (consultar ponto 5) e 0 municipio recebe uma notificagao.

4.2.Caso o requerente nao tenha cartao de cidadao

Caso o requerente ndo tenha cartdo de cidaddo, o técnico de atendimento deve aceder a

ficha de servigo e descarregar o formulario, atrav

3 O tamanho méximo dos anexos é 10MB.

Péagina | 17

és da opgao “Obter formulério”.

Agéncia para a Moderniza¢ao Administrativa, IP

Fevereiro de 2014 |



Manual de utilizador

Licenciamento Zero

e Realizar servigo
E stabelecimento - instalagio

VersZo de impressdo

Qual a finalidade?

Este servico destina-se a instalagdo das atividades econdmicas cobertas pelo Licenciamento Zero (restauracdo e
bebidas, comércio de bens, prestagdo de servigos & armazenagem).

Permite, mediante declaragdo e cumpridos oz requisitos legais ou regulamentares aplicdveis 3z instalagfes, aos
equipamentos e ao funcionamento das atividades econdmicas a exercer, proceder imediatamente & abertura do

estabelecimento, apds pagamento das taxas devidas e & inscrigdo no cadastro comercial para as atividades econdmicas
previstas no Licenciamento Zero.

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

® Estabelecimento - instalac8o com dispensa de requisitos;

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

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

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

®* dirigir-se ao municipio da drea do estabelecimento.

Abrantes

AR E RN AREEEAAREEEAARREEEAREEEEEREEEEE,

»

= Obter formuldrio [ %

* Se ndo dispBe de certificacdo digital pode obter aqui &

I os formulérios para entrega ao municipio competented
.

o Realizar servico [ %
Procedimento totalmente eletrénico com certificacdo digital
através de, por exemplo, o Cartdo de Cidad3o.

.
YaumssmsEssEEEEEsEEEEsEEEEEEEEsEEEEEEEEnEEnEnn®

ENTIDADES PROCEDIMENTO DOCU: MENTA(;JO ‘CUSTO E VALIDADE MaIs INFORMAQ‘)ES CRITERICS

PERGUNTAS
Quem contactar? | | Emissdo em quanto tempo? | | O que € necessario?

Qual o custo total? | | Legal-Litigios-Recusas || Obrigagdes frequentes

Entidades Competentes/Contactos

#» Atendimento Geral da Cdmara Municipal de Abrantes

Selecione
localidade

1. Escolha

no mapa a
pretendida:

o distrito/regido

I‘ L —
-~

Agores

o

-

-
-

Madeira

2. Escolha a cémara

N

O sistema apresentard o formulario em formato PDF editével, isto é, o requerente pode

preencher os dados diretamente no formulario.

Ap6s o seu preenchimento, o técnico de atendimento deve guardar e imprimir o

formulario para o requerente assinar.

4.3.Resumo de procedimento no atendimento

Nos postos de atendimento devem ter em atencdo os seguintes passos:

1) Identificar qual o servigo pretendido;

2) Aceder ao servigo no Balcdo do Empreendedor;

4 Nesta fase, o formuldrio em suporte papel ndo pode ser submetido no backoffice do Balcdo do

Empreendedor, sendo tratado apenas no sistema interno da cAmara municipal.
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3) Possibilitar que o requerente consulte a informacao disponivel, essencialmente
0 que é o servico, a documentacdo necessaria, os custos e os critérios e
obrigagoes;

4) Verificar se o requerente tem ou ndo cartdo de cidadao;

a. Caso tenha cartdo de cidadao, seguir o procedimento descrito no ponto
4.1;

b. Caso ndo tenha cartdo de cidaddo, seguir o procedimento descrito no
ponto 4.2;

5) Receber o pagamento, se aplicavel®.

5.Como consultar processos em backoffice?

Neste ponto, sdo descritas as agdes a ser seguidas pelos municipios nesta primeira
versao do sistema nas situacdes em que os pedidos foram submetidos

eletronicamente com cartao de cidadao ou outro certificado digital.

Quando o requerente submete o pedido via eletrénica, o municipio recebe uma

notificagdo no e-mail indicado para o efeito.

O municipio pode consultar estes pedidos acedendo ao backoffice do Balcdo do

Empreendedor (http://bde.portaldaempresa.pt/BalcaodoEmpreendedor/Login.aspx),

introduzindo as credenciais de acesso que lhe foram enviadas por e-mail.

Depois de confirmar o utilizador e senha de acesso, selecione na barra superior do ecra

a opcao "Formularios online”, seguida da op¢ao “Expediente”.

5 Se o servigo for submetido eletronicamente, o municipio tem cinco dias para notificar o requerente, para
o0 e-mail indicado no campo “requerente” aquando da submissdo do formulério, com o montante e formas
de pagamento.
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BALCAO DO
EMPREENDEDOR

4 5005 Miekid Ievaflam voo

B CAMARA MUNIGIPAL

Formularios online ~| Sair

Ao selecionar a opcao expediente, surge um ecra que permite fazer pesquisas por

diferentes critérios, como o nome do titular, nimero de formuléario, ou NIF.

Ap6s a indicagdo do(s) critério(s) de pesquisa, deve premir o botdao “Pesquisar”.

Formulérios enline - Sair

Cribéring de pldguits
Entidade: Camara Municipal de
Tilas: Escreva o name oo ilutar
H* de farmuliiia: NIC: HIF:
Servigo Todos -
Estada: Tados -
Data (dammiprs o B N E]
{ Pasqusar” < Lonpar

Para consultar o pedido, deve clicar no link de numeracao do formulario.

Critdrios Oe pesquisa

Entidade:

Céamara Municipal de
Tiulor: Escreva o home do titular
N° de formulério: NIC: NIF:
Servigo: Todos -
Estado: Todos -
Data (aammyypy De E] & E]
A sua pesquisa devolveu 5 registos.
L L
N de |

= Estabelecimento - Instalagdo com
sdispensa de requisitos

: 2
«Ocupacdo de espago publico - instalagdo
16 equpamento. - F 630 Eriegue

E;Israrw de;;uxionamento - COMUNICAga0 ¢y

s Estabelecimento - instalagao Entregue

Entregue

*Estabelecimento - instalagdo Entregue
3
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Ap6s consulta do processo pode tramitar internamente o pedido. Caso considere

adequado, pode adicionar informagdes ao processo, nomeadamente associar a guia de

pagamento.
Elementos
T T T T
Comprovatlvo eletronico de entrega estabelecimento-encerramento pdf

Adicionar elementos:
Esta drea destina-se 3 associacdo dos sequintes elementos adicionais ao formuldrio:

o Anexacfo do comprovativo de acesso mediado, assinado pelo interessado, quando o
formulario & submetido através do acesso mediado, sem cenificado digital do interessado;

o Anexacdo da guia de recebimento ou indicagao do nimero da guia, se o serico estiver
sujeito a pagamento.

56 s30 admitidos documentos em formato POF/A B e com tamanho limite até 10 Mb.

Tipo de elemento: Comprovativo eletrdnico de entrega - acesso mediado ~
- acesso mediado

Documento:
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6. Perguntas frequentes (FAQ’s)

6.1. Como pode o requerente efetuar o pagamento do servigo?
Nesta fase, o pagamento dos servicos no dmbito do Licenciamento Zero é efetuado da
seguinte forma:
e Se o servico for feito presencialmente, o pagamento é efetuado pelos meios
disponiveis no municipio;
e Se o servico for submetido eletronicamente, o municipio tem cinco dias para
notificar o requerente, para o e-mail indicado no campo “requerente” aquando

da submissdo do formulario, com o montante e formas de pagamento.

Para facilitar este processo, o municipio pode disponibilizar no Balcdo do

Empreendedor os meios de pagamento que tem disponiveis.

6.2. Como pode a DGAE consultar os processos?
Quando o municipio recebe em suporte papel um processo que tem de ser comunicado
a Direcdo-Geral das Atividades Econémicas (DGAE), pode digitalizar o formulario e

enviar para o e-mail tratarlz@ama.pt. Nestes casos, a AMA encarrega-se de fazer

chegar esses processos a8 DGAE.

Os servigos que devem ser comunicados a DGAE sao:
e Estabelecimento - instalacao;
e Estabelecimento - instalacdo com dispensa de requisitos;
e Estabelecimento - modificacao;

¢ Estabelecimento - encerramento.

Os formulérios que sdo recebidos online sdo consultados diretamente pela DGAE no

backoffice do Balcao do Empreendedor.
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6.3. O que fazer quando o municipio recebe um pedido da competéncia
de outra cdmara?

Quando o municipio recebe um pedido em backoffice que é da competéncia de outra
autarquia (por erro do requerente na selecio do mapa), sugerimos que enviem um e-

mail ao requerente a indicar que o pedido fica sem efeito, por exemplo:

Assunto: Pedido submetido no Balcdo do Empreendedor sem efeito

Serve o presente para informar que o pedido que submeteu, no Balcao do
Empreendedor (BdE) [Nome do servigo], foi recebido na Camara Municipal [Nome

da Camara].

Para remeter o seu pedido a cAmara municipal competente, quando acede ao BdAE

devera selecionar a Camara que pretende no mapa localizado no lado direito do ecrd,

6.4.Como fazer a configuracdo do cartao de cidadao nos postos de

atendimento?

De modo a garantir o normal funcionamento da autenticagdo com o cartdo do cidadao,

aconselhamos que seja efetuado o seguinte procedimento:

Na barra inferior do seu computador, clique para mostrar os icones escondidos;
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M. B
® 9 W
% O

Customize...

PT m i : 1758
2= C 0 062013

Customize...

17:59
02-06-2013

PT @ L:J:J |‘;.

Selecione a opcao “Configuragao”;

Gestdo de Certificados
Gestdo de Codigos PIN

------------------------

------------------------

18:00
02-06-2013

Ative as opcoes “Registar certificados quando o cartdo for introduzido” e “Remover os

certificados quando o cartdo for removido”.
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\V‘ .................................................................. —

i [V] Registar certificados quando o Carto for introduzido
@Removerosoerﬁﬁedosquandooatioforrenovidog

K3

[¥] Mostrar fotografia quando o cart3o for introduzido

- Leitor de cartdo

[ ok ][ cancelar |

—

6.5.E se tiver dificuldades com a autentica¢ao?

Caso tenha problemas na autenticagdo com o cartdo de cidaddo, poderd consultar a

“Ajuda” disponivel na pagina Fornecedor de Autenticacao

(https:/ /autenticacao.cartaodecidadao.gov.pt/fa/ajuda.aspx).

POrGaL
(-: EA.R'I;ﬁg DE CIDADAO Da EMPresca

Tudo, em men

Acesso
com Cartdo de Cidadao

Para continuar com o processo de autenticagio, € necessario ter inserido no leitor o Cartéo de Cidadao.

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

Dados obrigatorios

para prestagdo de servigo online
Identificagdo Civil
MNome Completo
ldentificagéo Fiscal

Nota: Fara realizar o servigo online pretendido, necessita de autorizar que a entidade responsivel psla sua prestagio recolhs estes dades.

AUTORIZAR ;";:\r;;lz;rj;ar»l::

Prosseguir utilizando o nove middleware do Cartio de Cidadio em versio Beta

Linha de Apoio 707 20 11 22
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6.6. Como proceder caso ndo consiga gravar o formulario?
Para conseguir gravar o formulario preenchido, deve ter instalada a dltima versdo do

Adobe (que é gratuita).
Caso nao tenha instalada a dltima versdo, no atendimento presencial do municipio,
ap6s o preenchimento do formulario com os dados do requerente, obtido na ficha de

servico do Balcdo do Empreendedor, deve seguir os seguintes passos:

Clicar no simbolo “Gravar”.

Jg‘““__. - ....m - v 0 @ v Pagev Sefetyv Tookw @+
a:@v\ggjq.ll_m & ® [133% - EE' Localizar -

ESTABELECIMENTO - INSTALACAO

A - IDENTIFICACAO DO REQUERENTE
Nome MariaB

Na qualidade de ¥ préprio

] Representante

[ Sécio-gerente/gerente/administrador/diretor
E-mail _xox@:xxpd

Telemdvel Telefone Fax

De seguida, deve clicar em “Imprimir formulario”.
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JE“ ps:/ . p P jeesfoa.. | i~ B - @ v Pagev Ssfetyv Tooks~ @
@l Q- (Clia [t i0e[mE - UQJES Localizar -

Salvar uma cépia em branco deste formularie

0Os dados digitados neste formularic ndo serdo salvos. O Adobe Reader s6 pode salvar uma copia em branco do formulario.

Q Se quiser uma cbpia para seus registros, imprima o formulario preenchids

Nio mostrar novamente

A-ID Salvaruma(dpiaemblancu] [ Cancelar ]

Na qualidade de ¥ préprio

] Representante

[ Sécio-gerente/gerente/administrador/diretor
E-mail _0o0x@oocpt

Telemovel Telefone Fax

[Preencher se for REPRESENTANTE]
Cédigo de consulta da procuracdo online

Escolher a opgao “doPDF”.

@& jces/ba.. | | %i - B - = & - Pager Safety- Tooks~ @~
& Eie i/ 00 ]33%v“BJB;LD(ahzar -

Impresspm s e snnssnnnnnnnnnnnnnnnn,

Anterior: Composto

Tipo: I Fax

= Vicrosoft XPS Document Writer
Intervalp c Send To CneNote 2010
@ Tude" ™

©) VisualizacZo atual ks
(©) Pégina atual

() Paginas 1-4
Subconjunto:

Todas as paginas no intervalo > || Reverter painas

Manuseio de paginas

3
Nome§  (LAHA VDS WMPRESSORA A gEDE v [ Propriedaces |
Statugt 1A-WDS\IMPRESSORA AMA SEDE = Comentérios e formularios:
T T T — | |
3

Cépias: = Agrupar 296,97}
Dimensionamento de paginas:
[Nenhum -

Girar automaticamente e centralizar
d&mlher origem do papel por tamarho da pagina
o PDF

Usar tamanho de papel persondiizado quando =
O
necessério

e

Na qualidade
Documento: 209, x 295, 7mm
Papel: 209, x 296, 7mm

" I E—
=)

Imprimir no arquivo

Telemdvel Telefone

[Preencher se for REPRESENTANTE]
Codigo de consulta da procuragio online
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Licenciamento Zero

Aparece a janela para indicar onde pretende gravar o documento “Browse...” e clicar
em “Ok”.

jg P 'wm...m - - @ v Pagev Safetyv Toolsv v
@[J@v\g:ggq G112 @@ [ - =@ [ocalzr  ~

Salvar uma cépia em branco deste formuliric - —\ [ =

Salvar uma cépia em branco deste

Os dados digitads
doPDF - Save PDF fil

Q Se quiser more features? Click here!

B ILLITTEIEI T

[] Ndo mostrar nov: File name: = =l

A - IDH B! A\ lecimento-instalacao.pdf s E

I Abways use this folder ¥ Open PDF in reader
Nome I” Embed fonts & small fle € High quality images
. sssssssssm
Na qualidade de - H
I Stay on top = Ok I 5 Cancel Help

M rrrrrrer .

Want to merge PDF files? You can do it with novaPDF.
With novaPDF Pro you can append to, insert before and overlay with existing PDF files. Try it now:

E-mail _XXxx@xxx.pt

Telemével M e RN

[Preencher se for REPRESENTANTE]
Cédigo de consulta da procuracdo online

Automaticamente, surge no ecra o formulério em PDF com os dados preenchidos.

Arquivo  Editar Visualizar Documento Femamentss Janela Ajuda *

BB S s /i00 - g Gl -

LICENCIAMENTO

ESTABELECIMENTO - INSTALACAO

A - IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE
Nome Maria B

Na qualidade de [ Préprio
O Representante

O Sécio-gerente/gerente/administrador/diretor

E-mail xocx@xxx.pt

Telemovel Telefone Fax

[Preencher se for REPRESENTANTE]
Cddigo de consulta da procuragdo online
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Licenciamento Zero

Se o requerente tiver cartdo de cidadao e respetivos cédigos PIN, assina digitalmente.

Caso ndo tenha, é necessario imprimir para que o requerente possa o assinar.

6.7.Como é feita a inscricao no cadastro comercial referida no artigo

14.° do DL n.° 48/2011?

A comunicacdo dos dados necessarios a inscri¢io do cadastro comercial é efetuada
através da realizacao dos seguintes servicos no dmbito do Licenciamento Zero:

o Instalacdo de estabelecimento comercial;
e Modificacdo de estabelecimento comercial;
e Encerramento de estabelecimento comercial.
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