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Aceda a plataforma de certificacdo da empresa, https://webapps.iapmei.pt/PME/Account/Login.aspx,

preenchendo o NIF e password.

Para apoio a Certificacdo PME clique aqui.

Login
NUmero de Contribuinte: Password:

Indigue o NIF e Password para iniciar sessdo

(g OK

Se ainda nao se encontra registado, registe-se aqui.
Esqueci-me da password!

Servigo de Certificacdo PME
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Selecione “Obter Certificag&o”.

(©)ertificagaoPME () IAPMEI

A Inicio

& Documentos de apoio & Atualizar registo

A Alel‘tas Consulte historico de alertas
. N € Existem dados por confirmar no seu processo, devendo a confirmacgo ser efetuada até ao préximo dia
© Obter certificaciio & 29-08-2022. >>>

Iniciar, continuar preenchimento ou submeter formularios de certificacio

B8 Atualizar ficha do/a representante =)

Atualizar identificagdo ou dados de contacto do/a representante da empresa

Consultar processo @

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

@& Consultas de terceiros ao processo =)

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

Servigo de Certificacdo PME 2
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Selecione de seguida “Confirmacgao de estimativas”.

©ertificag_éoPME () \APMEI

® Sair

# Inicio | & Documentos de apoio | & Atualizar registo

Consulte histérico de alertas
A Aetas

@ Existem dados por confirmar no seu processo, devendo a confirmagio ser efetuada até ao préximo dia

© Obter certificacio 29-08-2022. >>>

El Atualizar ficha do/a representante

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

x

IZ' Que operagao realizar?

Cada operagdo de certificagdo tem um propdsito e um formato especificos.
Verifique agui que operagdo de certificacdo deve realizar em cada momento.

El Operacgdes de Certificagio Disponiveis

Confirmacdo de estimativas —

(verifique agui se € a operagdo que pretende realizar)

Alteracdo de elementos da certificacdo

(verifique aqui se é a operagdo que pretende realizar)

Servico de Certificacdo PME 3
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Existe um prazo maximo de 60 dias para terminar cada operacdo de certificacdo, pelo que é gerado

automaticamente um alerta para esse facto. Deve selecionar “OK”, para prosseguir.

Note que, se a data limite de confirmacdo de estimativas for mais curta, tem que submeter o formulario

até a data limite de confirmacéo de estimativas.

Mensagem da pagina Web X

Atencao!
Esta operacéo tera que ser terminada, no maximo, até ao dia

oK Cancelar

Em caso de duvidas, para confirmar qual a data limite de confirmacéo de estimativas da empresa, verifique os

alertas, na pagina inicial.

(C)ertificagaoPME ) IAPMEI

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

A Alertas Consulte histérico de alertas
L @ Existem dados por confirmar no seu processo, devendo a confirmacgo ser efetuada até ao préximo dia
© Obter certificacio x 20.08-2022. >>>
El Atualizar ficha do/a representante
Antes de iniciar qualquer operagdo deve verificar se os dados do
representante da empresa estao atualizados.

El Que operagao realizar?
Cada operagdo de certificagdo tem um propdsito e um formato especificos.
Verifique aqui que operacgo de certificacdo deve realizar em cada momento.

El Operacgdbes de Certificagio Disponiveis

Confirmaco de estimativas

(verifique agui se € a operagao que pretende realizar)

Alteracdo de elementos da certificacdo

(verifique aqui se é a operagiio que pretende realizar)

Servigo de Certificacdo PME 4
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O formulério abre diretamente na pagina “Dados de Atividade”, que € a Unica que tem que ser preenchida.
A tabela indica quais as empresas para as quais devem ser confirmados dados até agora estimados. Indica ainda

guais as estimativas que foram apresentadas para cada empresa.

Para preencher os dados definitivos de efetivos (medidos em UTA - unidades de trabalho-ano), volume de

negocios e balanco selecione “ver +”.

Entrada Dados de Actividade

Representante

Dados de Actividade Modo da Listagem:

Dados Histsricos || Entidade | [Ano[UTA|Volume Negécios (€) |Balanco Total (€)|
Declaragdes Finais ) , 2021 2,50 310.000,00 65.000,00

Servico de Certificacdo PME 5
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Para cada empresa selecionada € mostrada uma janela de edicao.

Dados de actividade :]

Nif: | Pais:

Nome: |

1 | Data limite de entrega da declaracéo anual contabilistica e fiscal &s Finangas:

Ja entregou a declaracdo anual contabilistica e fiscal de 2021 ? h

2 | Nesse exercicio, a empresa foi legalmente obrigada a elaborar contas consolidadas ou a estar incluida nas
contas consolidadas de outra empresa, de acordo com o método de consolidacdo integral?

3) pades €Stimados da actividade para o exercicio econémico de 2021 ‘
9 cectuos W) Volume de negidos (€1 Y .

Atencgo: Os dados de efectivos/UTA e financeiros assumem o seu formato final apos "gravar". Verifique os valores finais, apds a gravacao, antes de prosseguir.

Gravar

Na janela de edi¢do deve ser indicado, antes de mais, se a empresa ja procedeu a entrega da declaragédo anual
contabilistica e fiscal (IES ou IRS, quando estejamos a falar de entidades singulares sem contabilidade
organizada).

Caso ainda néo tenha sido entregue a declaracdo, os dados continuarédo estimados (ha apenas uma atualizagédo

das estimativas). Caso ja tenha sido entregue, os dados serdo automaticamente classificados como definitivos.

Recorda-se que o campo da “Data limite de entrega da declaracdo anual as Finangas” esta preenchido por
defeito com a data geral definida pelas Financas para as sociedades comerciais (15 de julho), devendo apenas

ser alterado caso a empresa tenha um exercicio ndo coincidente com o civil.

Servico de Certificacdo PME 6
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De seguida devem ser atualizados os dados de atividade da empresa — UTA, volume de negécios e balanco —

para o exercicio indicado.

Dados de actividade

N | pa

Nome: |

1 ) Data limite de entrega da declaracéo anual contabilistica e fiscal &s Finangas:

Ja entregou a declaracdo anual contabilistica e fiscal de 2021 ? h

2 | Nesse exercicio, a empresa 5 : foi legalmente obrigada a elaborar contas consolidadas ou a estar incluida nas
contas consolidadas de outra empresa, de acordo com o método de consolidacgo integral?

3 ) pades_definitivos da actividade para o exercicio econdmico de 2021 ‘
1 cectnos WA Volume de negiios (€ Balrco (€ 3577

Atencdo: Os dados de efectivos/UTA e financeiros assumem o seu formato final apos "gravar”. Verifique os valores finais, apos a gravacao, antes de prosseguir.

Gravar

Servigo de Certificacdo PME
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Recorda-se que a medicdo dos efetivos através de UTA obedece a critérios especificos, pelo que importara
considerar o texto de ajuda que se encontra junto ao respetivo campo.

A E contabilizada como 1 UTA cada pessoa que tenha trabalhado na empresa ou por conta dela o ano inteiro durante todo o ano considerado. O trabalho
8 gas pessoas que nao tenham trabalhado todo o ano, ou que tenham trabalhado a tempo parcial, € contabilizado em fragoes de UTA.

Exemplo de calculo:
Num exercicio contabilistico completo de um ano comum (365 dias), a empresa empregou 14 trabalhadores a tempo inteiro, dos quais 2 aprendizes,
um dos restantes 12 com licenca de parentalidade de 120 dias e outro com baixa de 30 dias; 5 trabalhadores a tempo parcial, equivalente a meio

tempo inteiro; e outros 3 trabalhadores a tempo inteiro, mas apenas parte do ano, um com contrato vigente durante 114 dias, outro durante 90 dias e
outro durante 45 dias. A empresa tem dois gerentes, um dos quais € igualmente gerente noutra empresa.

UTA = (11 x 40h / 40h x 365d / 365d) + (1 x 40h/40h x (365d — 120d) / 365d) +
+ (5 x 20h / 40h x 365d / 365d) + (1 x 40h / 40h x 114d / 365d) +

+ (1 x 40h / 40h x 90d / 365d) + (1 x 40h [ 40h x 45d / 365d) +

+ 1g /1 emp + 1g / 2emps = 16,353

Servico de Certificacdo PME 8
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Depois de se preencherem todos os campos da janela de edicéo, de fazer “gravar”, e depois “fechar”, a linha da

empresa na tabela dos dados de atividade fica automaticamente preenchida.

Dados de actividade

NE [ | e

Nome: |

1 ) Data limite de entrega da declaracgo anual contabilistica e fiscal as Financas:
J4 entregou a declaracio anual contabilistica e fiscal de 2021 ?

2 | Nesse exercicio, a empresa foi legalmente obrigada a elaborar contas consolidadas ou a estar incluida nas
contas consolidadas de outra empresa, de acordo com o metodo de consolidagao integral?

3 | Dados deﬁn itivos da actividade para o exercicio econdmico de 202 1
19 erectvos (U Volume de negicios (€ Balango (€:ea50719

Atencdo: Os dados de efectivos/UTA e financeiros assumem o seu formato final apos "gravar". Verifique os valores finais, apos a gravacao, antes de prosseguir.

~— A
Dados de actividade
X

N | ke

Nome: |

1 | Data limite de entrega da declaragdo anual contabilistica e fiscal as Finangas:
J4 entregou a declaracio anual contabilistica e fiscal de 2021 ?

2 | Nesse exercicio, a empresa foi legalmente obrigada a elaborar contas consolidadas ou a estar incluida nas
contas consolidadas de outra empresa, de acordo com o método de consolidacao integral?

3 ) padoes EfiNItIVOS da actividade para o exercicio econémico de 2021
T Volame denegicios € N -7

Atencéo: Os dados de efectivos/UTA e financeiros assumem o seu formato final apos "gravar”. Verifique os valores finais, apds a gravacdo, antes de prosseguir.

Gravar

No caso de empresas ndo autonomas, estes preenchimentos devem ser repetidos para cada empresa

identificada na tabela dos dados de atividade.

Servigo de Certificacdo PME
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Depois de ter terminado o preenchimento da pagina “Dados de Atividade”, a empresa deve selecionar, no menu

lateral (a esquerda), a opgao “Declaracgfes Finais”.

Entrada
Representante
Dados de Actividade
Dados Histdricos

Declaragbes Finais \

Nesta pagina vera de imediato um botédo “Validar”. Tem que “Validar”.

Entrada Declaragdes finais
Representante

Dados de Actividade
Dados Histdricos
Declaragoes Finais

Servico de Certificacdo PME 10
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Com a validacao, e ndo havendo quaisquer lacunas ou incoeréncias no preenchimento, € mostrado um quadro
resumo das operagOes de certificacdo atualizadas, que indica se houve um nédo atualizacdo do estatuto em

consequéncia da apresentacdo dos dados atualizados.

A empresa deve aceitar a declaragao de responsabilidade e “Submeter” o formulario de “Confirmacdo de

estimativas”.

Declaracgoes finais Validar

> Quadro resumo das operacioes de certificagido actualizadas:

N.° operacio a actualizar|N.? operacdo actualizada | Estatuto a actualizar | Estatuto actualizado
7 9 Micro

Micro

Dedaracdo de responsabilidade

Eu, _ . titular do cargo de na qualidade de representante da empresa | _, declaro
que sao verdadeiros todos os dados declarados, designadamente, todos os dados de identificacdo, todos os dados relativos a investidores,
participacBes sociais € a demais entidades relacionadas, direta ou indiretamente, através de empresas ou de pessoas singulares, com esta
empresa, e todos os dados para determinar a categoria da empresa, referentes a efetivos e dados financeiros.

Mais declaro que tomei conhecimento dos procedimentos para a certificacdo estabelecidos no artigo 6° do Decreto-Lei n.0 372/2007, de 6
de novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.® 13/2020, de 7 de abril; e das situagdes determinantes da decisdo, caducidade, invalidade e
suspensao da certificacdo instituidas nos artigos 70 e 80-A do mesmo diploma.

Aceite: h

Atencdo!
Para terminar esta operacdo deve aceder ao “Relatorio”, para confirmar se toda a informacdo que preencheu esta efectivamente

correcta. Depois de fechar o relatdrio passara a ter o botdo “Submeter” disponivel nesta pagina. A operacdo so fica terminada e produz
efeitos depois da submissdo do formulario.

E‘} Submeter '

Servico de Certificacdo PME 11
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Quando o processo de submissdo estiver concluido vera uma mensagem a informar que o formulério ja foi

submetido.

Mensagem da pagina Web X

| Formulario submetido com sucesso!

o —

Servico de Certificacdo PME 12
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Com a submisséo, sera encaminhado automaticamente para a pagina inicial.
Para aceder de imediato ao relatdrio final da operacdo e ao certificado atual da empresa selecione “Consultar

Processo”.

(©)ertificacagoPME ) 1APMEI

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

A Alertas Consulte histérico de alertas

© Obter certiﬁcagéo = De momento nao existe qualquer alerta!

Iniciar, continuar preenchimento
ou submeter formularios de certificacdo

B3 Atualizar ficha do/a representante =

Atualizar identificacdo ou dados de contacto
do/a representante da empresa

B Consultar processo 7 < m—

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

@& Consultas de terceiros ao processo £y

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

Nessa area podera consultar ou imprimir os documentos.

(©)ertificagaoPME ) 1APMEI

® Sair

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

ZSiwacioda certificacio: e A
Identificagdo: | .. . __

NIF: J Regido: Continente Estatuto: |

Situacdo: [certificada | Relatério | [ Certificado

p | w

Servico de Certificacdo PME 13
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De salientar que, antes da submisséo, a empresa pode, a qualguer momento, interromper o preenchimento do

formulario de “Confirmacéo de estimativas” e sair do formulario e da propria plataforma da Certificagdo PME.

Para voltar ao formulério e prosseguir com seu preenchimento deve aceder a “Obter Certificagdo”, e selecionar a

opcao “Continuar a Confirmagao de estimativas”, em “Operagdes de Certificagdo Disponiveis”.

(©)ertificacaoPME

() APME

# Inicio | & Documentos de apoio | & Atualizar registo

© Obter certificacio

x

lIl Atualizar ficha do/a representante

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

El Que operagdo realizar?

Cada operacdo de certificaco tem um propésito e um formato especificos.
Verifique agui que operagdo de certificagéo deve realizar em cada momento.

El Operagoes de Certificagao Disponiveis

Continuar a Confirmacdo de estimativas h

A Alertas Consulte histérico de alertas

@ Existem dados por confirmar no seu processo, devendo a confirmago ser efetuada até ao proximo dia
20-08-2022. >>>

I @ A operacio que tem em curso deve ser terminada, no maximo, até ao préximo dia 14-08-2022. >>>

Servigo de Certificacdo PME
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