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Como aceder ao Servico de Certificacdo PME?
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Para se registarem no servico de Certificacdo PME, as empresas devem aceder a area do servico de Certificagao
PME através da péagina do IAPMEI (www.iapmei.pt): Servicos Online > Certificacdo PME > Empresas > Registo

de empresas.

Passo 1: Selecionar “Certificacdo PME”, em “Servigos Online”.
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Passo 2: Selecionar “Area Empresas’

Certificacdo PME

Bem-vindo ao servico eletronico de certificacdo de micro, pequenas e médias empresas!

Se é uma empresa, e pretende obter a sua certificacdo como micro, pequena ou média empresa ou aceder ac seu processo de certificacdo, utilize a opcaa:

- Area Empresas /

Se é uma entidade que pretende efetuar consultas a processos de certificacdo de empresas ou uma empresa que pretende efetuar consultas a processos de certificacao de outras empresas,
utilize a opcao:

- Area Entidades de Consulta
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Passo 3: Selecionar “Registo de empresas (...)".
Caso seja uma empresa com sede no Continente deve selecionar “Registo de empresas do Continente”.

Caso tenha sede numa das regides autonomas deve efetuar o registo através da respetiva opgao.

Certificacdo PME - Area Empresas

Faca o registo prévio da sua empresa

Se é uma empresa que pretende obter a certificacdo de micro, de pequena ou de média empresa deve proceder a um registo prévio, fornecendo os seus dados de identificacao.

Existe uma zona de registo especifica para empresas do Continente, outra para empresas da Regiao Autonoma dos Acores e uma outra para empresas da Regiao Autonoma da Madeira. Deve usar
a opcao de registo correspondente a sua situacao.

O registo s6 pode ser feito uma vez. Uma vez registada, a empresa permanecera sempre como utilizador registado do servico, ainda que ndo utilize efetivamente o mesmo por alguns periodos de
tempo.

Depois de registada, para voltar a aceder ao seu processo de certificacio — para continuar o preenchimento ou para realizar novas operacdes de certificacdo ou apenas para fazer consultas ao
processo, como verificar relatorios ou certificados ja emitidos, por exemplo - deve passar a utilizar o acesso “Aceda ao seu processo de certificacdo online”.

« Registo de empresas do Continente \
- Registo de empresas da R.A. dos Acores

« Registo de empresas da R.A. da Madeira

Aceda ao processo de certificacao da sua empresa

Se é cliente-empresa ja registado para efeitos de Certificacdo PME, aceda ao seu processo de certificacao online através da utilizacao da opcao:

- Aceda ao seu processo de certificacao online
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Passo 4: Preencher os dados de registo solicitados, nomeadamente dados de identificagdo e password de

acesso ao servico de Certificagdo PME, e gravar.

(C)ertificacaoPME (/) \APMEI

— Dados de registo:

NOmero de Contribuinte: |:|

Nome:

Morada:

|
|
Codigo Postal: [ | - |:| [
|
|
|

Distrito:
Concelho:
Freguesia:
Telefone:
E-Mail:

MNova Password:

[Seleccionar)

Uma vez efetuado o registo, as empresas sdo encaminhadas de imediato para a sua area personalizada do
servico de Certificagdo PME, de modo a poderem efetuar a sua primeira certificagéo.
Podem também, caso prefiram, interromper o processo logo apés o registo sem procederem a sua primeira

certificacdo, regressando apenas mais tarde para o fazerem.
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Para efetuarem, em qualquer momento posterior, qualquer operacéo de certificagdo ou qualquer consulta ao seu
processo de certificagdo, as empresas devem aceder a sua area do servigco de Certificagdo PME através da
pagina do IAPMEI (www.iapmei.pt): servicos Online > Certificacdo PME > Area Empresas > Aceda ao seu
processo online. Nesta janela devem introduzir o seu NIF e a password de acesso ao servico de Certificagdo

PME (escolhida pela empresa aquando do registo).

Passo 1: Selecionar “Certificacao PME”.
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Passo 2: Selecionar “Area Empresas’

Certificacdo PME

Bem-vindo ao servico eletronico de certificacdo de micro, pequenas e médias empresas!

Se é uma empresa, e pretende obter a sua ’ 30 como micro, pequena ou média empresa ou aceder ac seu processo de certificacdo, utilize a opcao:

- Area Empresas

Se é uma entidade que pretende efetuar consultas a processos de certificacdo de empresas ou uma empresa que pretende efetuar consultas a processos de certificacao de outras empresas,
utilize a opcao:

- Area Entidades de Consulta
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Passo 3: Selecionar “Aceda ao seu processo online”.

Certificacdo PME - Area Empresas

Faca o registo prévio da sua empresa

Se é uma empresa que pretende obter a certificacdo de micro, de pequena ou de média empresa deve proceder a um registo prévio, fornecendo os seus dados de identificacao.

Existe uma zona de registo especifica para empresas do Continente, outra para empresas da Regiao Autonoma dos Acores e uma outra para empresas da Regiao Autonoma da Madeira. Deve usar
a opcao de registo correspondente a sua situacao.

O registo s6 pode ser feito uma vez. Uma vez registada, a empresa permanecera sempre como utilizador registado do servico, ainda que ndo utilize efetivamente o mesmo por alguns periodos de
tempo.

Depois de registada, para voltar a aceder ao seu processo de certificacido — para continuar o preenchimento ou para realizar novas operacfes de certificacdo ou apenas para fazer consultas ao
processo, como verificar relatorios ou certificados ja emitidos, por exemplo — deve passar a utilizar o acesso "Aceda ao seu processo de certificacgo online”.
- Registo de empresas do Continente

- Registo de empresas da R.A. dos Acores

- Registo de empresas da R.A. da Madeira

Aceda ao processo de certificacao da sua empresa

Se é cliente-empresa ja registado para efeitos de Certificacdo PME, aceda ao seu processo de certificacao online através da utilizacao da opcao:

- Aceda ao seu processo de certificacao online N
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Passo 4: Introduzir NIF e password de acesso. Ao fazer OK fica automaticamente na pagina inicial da

Certificacdo PME da empresa cujo NIF indicou.

(©ertificacaoPME ) APMEI

Login
Mimero de Contribuinte: Password:

Indigue o NIF e Password para iniciar sessao
[& oK

%2 ginda ndo se encontra registado, registe-se agui.
Esqueci-me da password)!
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Caso tenha esquecido a password, pode usar a funcionalidade “esqueci-me da password”.

(©ertificacaoPME ) APMEI

Login
Mimero de Contribuinte: Password:

Indigue o NIF e Password para iniciar sessso
[& oK

%2 ginda ndo se encontra registado, registe-se agui.
Esqueci-me da password)!
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Para o efeito deve introduzir o NIF e o e-mail utilizado no registo do servigo de Certificacdo PME.

©ertificacaoPME /) IAPMEI

— Recuperacdo de password:

Numero de Contribuinte:

E-Mail {Utilizado no registo): |
(= Enviar <& Voltar

Introduza o seu nif & email registados e seleccione "enviar”. Uma nova password serd enviada para o seu e-mail
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Quando entram na area da Certificagdo PME as empresas ficam posicionadas na pagina inicial.
Para acederem aos formularios de certificagcdo devem selecionar “Obter Certificagdo” e de seguida “Operacdes

de Certificagao”.

©ertificagéoPME ) IAPME

& Documentos de apoio | & Atualizar registo

A Alertas Consulte histdrico de alertas
@ Obter certiﬂcagﬁro = De momento ndo existe qualquer alerta!
Iniciar, continuar preenchimento \

ou submeter formularios de certificacdo

& Atualizar ficha do/a representante €y

Atualizar identificacdo ou dados de contacto
dofa representante da empresa

B Consultar processo @

Consultar histdrico, relatdrios ou certificados
Cancelar operagfes de certificagdo em curso

@& (Consultas de terceiros ao processo =

Conceder e revogar consentimentos de consulta
e visualizar histdrico das consultas

efetuadas por terceiros

" o UNIAD EUROPELA
-.%I.Em gﬁ -_ -r Regional site optirezade para Inbernet Explorer 7
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©ertificagéoPME ) IAPMEI

S e e

# Inicio | & Documentos de apoio | & Atualizar registo

A Alertas Consulte histérico de alertas
@ Obter Certiﬁcagﬁo ® De momento ndo existe qualquer alertal

El Atualizar ficha do/a representante

Antes de iniciar qualquer operacao deve verificar se
os dados do representante da empresa estao
atualizados.

EI Que operacdo realizar?

Cada operag3o de certificagdo tem um proposito e
um formato especificos.

Verifique aqui que operacio de certificacdo deve
realizar em cada momento.

Operacoes de Certificagdo Disponiveis

~

Primeira certificacdo

o OR

UNIAD EURCPEIA
Fundo Europau
nnumrmmnqmnm

Site optimizade para Internet Explorer 7 ou superior e Firefox 3
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Na péagina inicial as empresas tém também disponivel um acesso para a ficha do seu representante para efeitos
de Certificagdo PME. Esta area deve conter sempre os dados atualizados do representante da empresa para

efeitos do processo de Certificagdo PME.

(C)ertificacaoPME ) IAPME!

# Inico | & Documentos de apoio | & Atualizar registo | & Sair

A Alertas Consulte histdrico de alertas
@ Obter certifica:;é:) = De momento ndo existe qualguer alerta!

Iniciar, continuar preenchimento
ou submeter formuldrios de certificacdo

= Atualizar ficha do/a representante Z
Atualizar identificacdo ou dados de contacto \

dofa representante da empresa

B Consultar processo @

Consultar histdrico, relatdrios ou certificados
Cancelar operagdes de certificagdo em curso

@& (Consultas de terceiros ao processo =

Conceder e revogar consentimentos de consulta
e visualizar histdrico das consultas
efetuadas por terceiros

4 o, ko sumoren
m%&gﬁw gﬁ -- -2-“ Regional te optimzade para Inkernet Exg
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Antes de iniciarem a primeira certificagdo as empresas tém que preencher a ficha de identificacdo do

representante. Enquanto esta ficha ndo estiver completa ndo poderéo iniciar a certificagdo; ndo existira qualquer

operagédo de certificagédo disponivel.

(©)ertificacaoPME

) IAPMEI

v g s ——

# Inido & Atualizar registo

© Obter certificacdo

A Alertas

Consulte historico de alertas

'3 De momento ndo existe qualguer alerta!

1 | Operagoes de Certificacdo

Disponiveis

De momento n3o pode iniciar qualquer operacdo.

Para poder realizar operacdes de certificacio deve\

previamente preencher a ficha do "Representante”.

_E.%?Eg %E -

UNIAD EUROPELA

e B r iR tmsnte Ragtona
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Na pagina inicial as empresas tém ainda visivel uma area de “Alertas”, que contém alertas relativamente aos
prazos obrigatorios automaticos do seu processo de certificacdo, designadamente, prazos para terminar
operagbes em curso e prazos para a realizagdo de operagdes de renovacdo e de confirmacdo de dados
estimados. Para ver o texto completo de cada alerta use “>>>",

Chama-se a atengéo para o facto de existirem ainda, no &mbito da Certificacdo PME, prazos legais para a
realizacdo de operagdes de alteracdo da certificagdo, os quais, pela sua natureza, ndo séo, no entanto, passiveis

de integrar num sistema de alertas.

(©)ertificagaoPME (&) \APMEL

# Inicio | & Documentos de apoio | & Atualizar registo | @ Sair

A Alertas Consulte histdrico de alertas
@ Obter CETTIfICEIC_aO ® & Existem dados por confirmar no seu processo, devendo a confirmacdo
Atualizar ficha do/a representante ser efetuada até ao proximo dia 11-08-2017. ===

Antes de iniciar qualguer operacdo deve verificar se
os dados do representante da empresa estao
atualizados.

@ A sua certificacio deverd ser renovada até ao proximo dia 11-08-2017.

e 0

Que operacio realizar? € A operacio que tem em curso deve ser terminada, no maximo, até ao
proximo dia 29-07-2017. >>>

Cada operagdo de certificacdo tem um proposito e
um formato especificos.

Verifique aqui que operacao de certificagdo deve
realizar em cada momento.

Operacgies de Certificacio Disponiveis

Continuar a Renovacdo da certificacdo

‘e Derenwolvimento Regional

A 4 : Ao
e ——
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Para consultarem os detalhes do seu processo de certificagdo devem aceder a “Consultar processo”.
Nesta area podem consultar, entre outros, relatérios e certificados e ainda proceder ao cancelamento de

operag0des de certificacdo cujo preenchimento tenha sido iniciado mas que ndo pretendam submeter.

(C)ertificacaoPME ) 1APMEI

# Inico | & Documentos de apoio | & Atualizar registo | & Sair

A Alertas Consulte histdrico de alertas

@ Obter certifica:;é:) = De momento ndo existe qualguer alerta!

Iniciar, continuar preenchimento
ou submeter formuldrios de certificacdo

= Atualizar ficha do/a representante =

Atualizar identificacdo ou dados de contacto
dofa representante da empresa

B Consultar processo =
Consultar histdrico, relatdrios ou certificados \

Cancelar operagdes de certificagdo em curso

@& (Consultas de terceiros ao processo =

Conceder e revogar consentimentos de consulta
e visualizar histdrico das consultas
efetuadas por terceiros

w o UNIAD EUROPELA
mgﬂﬂmHEEL-ETF gﬁ - -:-“ Regional te optimizado Inkerret Exg
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Na area superior da pagina do processo, as empresas que se encontrem em situacao de certificada poderdo
aceder aos seus relatorios e certificados atuais.

=* Situacdo da certificacdo:

Identificacdo: | |
Namero de Contribuinte: Situagdo: Certificad Estatuto: Peguen |
Regido: Continente Motivo da Revogacdo: [vEo Aplicive |

Relatorio | [ Certificado

Estes cronogramas reflectem a situacdo da certificacio e de todo o seu histdrico & data actual. Caso queira verificar qual era a situago da
sua certificacdo em momentos anteriores deve preencher a data passada em que se pretende posicionar. Tenha em atencdo que este
reposicionamento no tempo pode indicar uma situacdo ndo valida 3 data de hoje.

Data para consulta: | |
Situac3o da Certificaco Estatuto Atribuido
Certificada 13-02-2012 11:40:02 Pequena 13-02-2012 11:40:02

— Historico do Processo:

Operagdes de Certificacdo

Nimero Operacao Data Inicio Data Submissdo Data Efeito Estado Data do Estado Estatuto

Primeira certificagdo  13-02-2012 13-02-2012 13-02-2012 Terminada Peguena E Relatorio D Certificado
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Nessa area as empresas poderdo também consultar o historico de operacdes realizadas, assim como 0s
cronogramas da sua certificagdo, que lhes mostram em que periodos estiveram certificadas ou, no caso de ter
acontecido, em que periodos viram a sua certificagdo caducada ou revogada, e qual o estatuto de que

beneficiaram em cada momento de certificagao.

=+ Situacdo da certificaca

Identificacdo: | |
Nomero de Contribuinte: Situagdo: artif Estatuto: Paqus |
Regido: rinents Motivo da Revogacdo: [ p |

Relatorio | [ Certificado

1E5T.es cronogramas reflectem a situacio da certificacdo e de todo o seu histdrico & data actual. Caso queira verificar qual era a situacio da
sua certificacdo em momentos anteriores deve preencher a data passada em que se pretende posicionar. Tenha em atencdo que este
reposicionamento no tempo pode indicar uma situacdo ndo valida 3 data de hoje.

Data para consulta: | |
Estatuto Atribuido

Situac3o da Certificacdo
Certificada 13-02-2012 11:40:02 Pequena 13-02-2012 11:40:02

— Historico do Processo:

Operagdes de Certificacdo

Nimero Operacao Data Inicio Data Submissdo Data Efeito Estado Data do Estado Estatuto

Primeira certificagdo  13-02-2012 13-02-2012 13-02-2012 Terminada Peguena B Relatorio D Certificado
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Para autorizarem ou retirarem autorizagdes de consulta ao seu processo de certificagdo nos termos do artigo 11°
do D.L. n.° 372/2007, que cria a certificagdo por via eletronica de micro, pequenas e médias empresas, devem
aceder a “Consultas de terceiros a processo”.

Nesta area as empresas podem ainda encontrar o historico de consultas efetuadas por terceiros ao seu processo
de certificagcdo (consultas efetuadas por entidades que ndo necessitam de consentimento expresso da empresa
para o efeito, nos termos do artigo 10° do referido D.L. n.° 372/2007; e consultas efetuadas pelas entidades

expressamente autorizadas pela prépria empresa).

(C)ertificagaoPME ) 1APMEI

# Inicio | & Documentos de apoio | & Atualizar registo | (& Sair

A

A A s Consulte histdrico de alertas

@ Obter (_ertiﬂ(_agéo 3 De momento ndo existe qualguer alerta!

Iniciar, continuar preenchimento
ou submeter formuldrios de certificacdo

BB Atualizar ficha do/a representante )

Atualizar identificacdo ou dados de contacto
dofa representante da empresa

[

Consultar processo

Consultar histdrico, relatdrios ou certificados
Cancelar operagdes de certificacdo em curso

@& (Consultas de terceiros ao processo =
Conceder e revogar consentimentos de consulta \
e visualizar historico das consultas
efetuadas por terceiros

’V' UNIAD EURCPELA
e o T
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