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Manual de Procedimentos do Registo de

Nomeacao/Alteracdo dos Orgdos Sociais On-line

n 1. Autenticar apresentante / Login

R eI « Advogado ou Solicitador

« Nesta actividade o apresentante procede a sua autenticagéo
na pagina da Empresa on-line.

* Nas situacdes em que o apresentante se autentica na
aplicacéo EoL pela primeira vez, visualiza a informagao
disponibilizada pelo Certificado Digital (home, e-mail, morada e
NIF), a qual permite actualizar a informagao de contacto (e-mail
e morada).

« Adicionalmente, o apresentante tera de introduzir o seu nimero
de telemovel (para envio posterior de sms ou para posteriores
contactos).

» Acesso restrito aos detentores de um certificado digital. De acordo
com a informacéo disponibilizada pelo certificado digital, a aplicagéo
indica se o apresentante esta activo ou inactivo.

Fonte: Andlise Arthur D. Little
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2. Introduzir informac&o do registo dos Orgédos Sociais (1/2)

* Nesta actividade o requerente deve: « Este registo on-line s6 é passivel de ser realizado para sociedades
« Identificar a entidade através do NIPC (sendo o0 nome da activas e com natureza juridica por Quotas ou Annima.
entidade e a natureza juridica preenchidos « Este registo ndo estara disponivel para entidades cuja
automaticamente); documentacdo esteja depositada numa Conservatéria de Registo

Comercial ndo informatizada?.

» Para poder submeter o pedido, o requerente deve obrigatoriamente
indicar que esta a agir na qualidade de representante da empresa.

Seleccionar a natureza juridica (SA ou SQ);

* Indicar que a acgédo do requerente é efectuada em
representacdo da sociedade;

Se o pedido é urgente, deve indica-lo (o pedido, neste
caso, sofre um agravamento de 100% dos custos);

Se pretender beneficiar de um processamento mais
célere para reembolsos por transferéncia bancaria, deve
indicar um NIB.

me ¢ Empresa On-line
Fonte: Andlise Arthur D. Little

1 A etapa néo existe no sistema pois ndo é possivel interromper o servico e retoma-lo mais tarde.
2 Esta limitagdo é transitéria uma vez que se prevé estar concluido o processo de implementagdo do SIRCOM até Abril de 2007.
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2. Introduzir informac&o do registo dos Orgédos Sociais (2/2)

¢ O requerente deve poder adicionar mais do que um facto/cargo * Os factos associados a este tipo de registo podem ser:

nlum pedido de registo, devendo para cada pedido de Designag&do/Recondugéo, Nomeagdo ou Cessagdo de fungdes.
alteragéo:

« Indicar o facto associado ao registo em causa;
« Indicar o cargo associado ao facto em causa;
« Identificar o titular através do NIF e do Nome.

» Os cargos associados a este tipo de registo variam consoante o tipo
de sociedade e facto indicado.

Fonte: Andlise Arthur D. Little
1 A etapa néo existe no sistema pois ndo é possivel interromper o servico e retoma-lo mais tarde.
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2. Introduzir informacé&o do registo dos Orgdos Sociais

Fonte: Andlise Arthur D. Little

e i 5 S zis Passos
Alteragiio/Nomeag#io dos Titulares de Orgéos Sociais
Passo 1: Elaborar Pedido Elzborar Pedido
MINISTERIO DA JUSTICA
. 2 Submeter Documentos
B NP Validar empresa
Seleccdo do tipo de Certida
Se ndo souber o NIPC da entidade entdo para pesquisar. 3 :EE;[i?rD 2 PR RreD
Nome: ARTAI PORTUGAL - SOCIEDADE DE MEDIACAO DE SEGUROS, LIMITADA 4 Confirmacdo do Pagamento
Natureza Juridica do registo: Sociedade por Quotas
5 Comprovative do Pedido de

Natureza Juridica:

irios

W © requerente declara que age em representacdo da sociedade com os neces
poderes para realizar o registo de nomeacdo/alteragdo dos titulares dos drgdos sociais.

W Pedido com caracter de urgéncia.
(0= pedidos com cardcter de urgéncia s3o efectuados no prazo maximo de um dia dtil &
estdo sujeitos 3 taxa emolumentar prevista no ponto 10 do artigo 22 do RERN.)

Indigue o seu numerc de identificacdo bancaria para beneficiar de um processamento mais
célere de eventuais reembolsos por transferéncia bancdria:

¥ NIE: | |

Alteracdo/nomeacdo de titulares de 6rgdos sociais

Facto: = | - Escolha - “
Identificacdo do Titular:

Nome: * [

Adicionar alteracio/nomeacio | »
Lista de alteracbes/nomeacdo de titulares de 6rgdos sociais

NI ritwlar __________________Jaco | |

123456789 Maria Ana dos Santos Designacdo de gerente Editar R

Cancelar  Continuar| »
{*) Campo de preenchimento obrigatdrio

Registo
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Nomeacao/Alteracdo dos Orgdos Sociais On-line

n 3. Envio de Documentos
m « Advogado ou Solicitador

* Nesta actividade, depois de registadas todas as * Os formatos dos ficheiros devem ser limitados a .gif, jpeg, -tiff ou
alteragdes/nomeacdes dos 6rgéos sociais, o requerente deve .pdf, devendo os mesmos ser mantidos em formato digital, pelo
submeter os documentos digitalizados, de suporte ao processo requerente, até a concluséo do processo de registo. Os ficheiros
de registo. devem ser limitados a um tamanho maximo de 2 Mb.

» Os documentos a submeter poderdo ser: Acta da assembleia-geral;
Acta do 6rgao de administracdo; Comunicagéo de rendncia; Outro
(ao seleccionar esta op¢éo, o utilizador deve ter a possibilidade de
indicar o descritivo do documento). Esta disponivel para consulta os
documentos que devem ser submetidos em cada uma das
situagoes.

O upload dos documentos de suporte substitui a necessidade de

* N&o existe necessidade de autenticacdo dos documentos
submetidos quando requerente é advogado ou solicitador.

« O ultimo passo desta actividade, consiste em seleccionar a
forma como o requerente pretende aceder a certiddo

permanente: ; -
o ) ) o enviar por correio documentos em formato papel. Deve ser
* Certid@o on-line gratuita durante 3 meses e copia em submetido pelo menos um documento para poder avancar.
papel, ou

 Certiddo on-line gratuita durante 1 ano.

» Acta da assembleia-geral; Acta do 6rgdo de administragdo; Comunicagéo de rendncia.

¢ Empresa On-line

Fonte: Andlise Arthur D. Little
1 A etapa néo existe no sistema pois ndo é possivel interromper o servico e retoma-lo mais tarde.
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3. Envio de Documentos

= = . A o A Passos
Alteragio/Nomeagéo dos Titulares de Orgéos Sociais
Passo 2: Submeter Documentos N 1 Elaborar Pedido
MINISTERIO DA JUSTICA
Neste passo devera submeter os documentos necessarios para o Registo de Alterac3o/Nomeacdo de Orgdos Sociais. os._,bmete,- Dodimentos
Consulte agui os documentos que devem instruir o Registo de Alteracdo/Nomeacdo de Orgdos Sociais. 3 Seleccdo do tipo de Certiddo
a Emitir

Consulte agui alguns conselhos para a correcta digitalizagio de documentos.
4 Confirmacdo do Pagamento
Atencdo:
» Os formatos dos ficheiros devem ser limitados a gif, jpa, tiff e pdf & ter um tamanho méximo de 2 Mb.
5 Comprovativo do Pedido de
# Por prudéncia os documentos enviados digitalmente deverdo ser mantidos em formato digital pelo apresentante ate a Registo
confirmagdo da conclusdo do processo.

Documento: |Acta da assembleia geral ¥

Ficheiro: |D:\Duc:uments and Settings\monteiro.lecnor\Desktop\acta.doc || Browse... |

Atencdo:

» As irregularidades e as deficiéncias nos documentos, passiveis de regularizacdo, d3o origem a um processo de
suprimento de deficiéncias com o custo minimo de 35,00€.

4 Voltar  Continuar »

Meios de pagamento disponiveis: A
i ———B B
" o ” A - Y ass508
E Alteragio/Nomeagto dos Titulares de Orgéios Sociais
[ Passo 3: Seleccio do Tipe de Certiddo a Emitir 1 Elaborar Pedido
RITIGANGD MINISTERIO DA JUSTICA
2 Submeter Documentos
Sobre o Portal| Av| & Ceridao permanents gratuits pelo prazo de um ano
Seleccdo do tipo de Certid3o
€ Certiddo permanente gratuita pelo prazo de trés meses  certidSo do registo comercial em papel = Emitir
: 1]
: ;
PLANOTECNOLOGICO ! 7 UMIC APME 4 Confirmagio do Pagamente
« | Voltar  Continuar| » 5 Comprovative do Pedido de
Meios de pagamento disponivais: Registo
—
=
—
RITIRGRCG
Sobre o Portall Avisos Legais | 0 o]
- . PLANOTECNOLOGICO | JRUMIC E \APME] | po [ B -
Fonte: Analise Arthur D. Little
© 2006 UMIC - Agéncia para a Sociedade do Conhecimento, 1P
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Nomeacao/Alteracdo dos Orgédos Sociais On-line

n 4. Efectuar o pagamento dos emolumentos
«Advogado, Solicitador ou Notario
» Nesta actividade, sdo apresentados os valores dos * O caracter de urgéncia da origem a um acréscimo de 100% sobre o
emolumentos referentes ao processo de registo para custo do pedido apresentado.
confirmagédo, bem como a identificagdo do montante, codigo de  Cada facto distinto apresentado pelo requerente dara origem a uma
entidade e a referéncia MB no comprovativo do pedido do rubrica na confirmagdo do pagamento, nomeadamente:
registo, para o utilizador realizar posteriormente o pagamento. *Nomeacdo: 105€; Recondugéo: 105€; Cessacéo: 48€;
« Da mesma forma, também s&o apresentados no comprovativo estango, no entanto, o registo online  sujeito a uma reducao
=) t do pedido de registo os dados de acesso a certid&o de 40% relativamente ao valor actual  cobrado.
permanente. » Os montantes de cada rubnpa nao sao discriminados (séo
=) e « O comprovativo do pedido de registo é enviado por e-mail ao apresentados_. como uma ”T"Ca verba). ~ -
requerente, para que este proceda ao respectivo pagamento + O comprovativo de registo juntamente com o taldo emitido pela
no prazo méaximo de 48 horas de dias Uteis. confirmagéo do pagamento fazem prova de pagamento.
» Os pedidos submetidos online com referéncia Multibanco tém um
prazo de 48 horas contadas consecutivamente em dias Uteis para a
efectivagéo do pagamento. No final desse prazo os pedidos nédo
pagos sao removidos do sistema.

Fonte: Andlise Arthur D. Little
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4. Efectuar o pagamento dos emolumentos

Alteragiio/Nomeag#o dos Titulares de Orgdos Sociais Pagsos

Passo 4: Confirmacdo do Pagamento 1 Elsborer Pedide
MINISTERIO DA JUSTICA

2 n e . 2 Submeter Documen)
Os custos inerentes ao regista solicitado correspondem ao somatdrio das rubricas que a seguir se apresentam:

F: 3 Seleccdo do tipo de Cartidda
Designagdo de membro(s) de orgao(s) social(ais) (online) 200€] a Emnitir
Total 200¢)

anfirmacdo do Pagamento

Alteragio/Nomeagéo dos Titulares de Orgéios Sociais Passos

Meios de pagamento disponiveis:
—_—

Passo 5: Comprovativo do Pedido de Registo 1 Elzborar Padido

MINISTERIO DA JUSTICA

— 2 Submeter Documentos
FRITIRANG NIPC: 504879219
Nome da Empresa: ARTAI PORTUGAL - SOCIEDADE DE MEDIAGAO DE SEGUROS, LIMITADA
3  Seleccio do tipo da Cartidsa
Sobre o Partal Natureza Juridica do Registo: Sociedade por Quotas = Emitir

Natureza Juridica: Sociedade por Quotas
Nimero do Pedido: 2832

IAP]
e\;umpmuatwu do Pedida de
= Fes/ Bec . s
& 2006 UMIC - Agéneia pal,  Lista de alterages/nomeagdes salicitadas: Rexicto

4 Confirmac3a do Pagamento

PLANDTECNOLOBICO | o= YRUMIC

Designacéic de membra(s) de orgéo(s) social(ais) (anline) 200¢]
Total 200¢|

A sua certiddo permanente estard acessivel apds a realizacdo do registo pedido. O nimero da certiddo & 0601-8284-3353.
Guarde esta identificagio para consulta online em http://Www. Xs000000GGK

Meio de pagamento: Multibanco

f—

Entidade: 123 — e e———
Referéncia: 126012311 e e
valor: 200€ [ — ]
WULTIEARCS

DOCUMENTO PARA IMPRIMIR. SERVE COMO COMPROVATIVO E RECIBO DEPOIS DE EFECTUADO O PAGAMENTO.

0 taldo emitido pela caixa automatica faz prova de pagamento. Conserve-o.

O pagamento deverd ser efectuado ne praze maxime de 48 horas sob pena do presente pedido ficar sem efeito.

O pedido sb daré entrada depois de verificado o pagamento. A falta de pagamento dentra do prazo indicado implica o
cancelamento imediato do pedide.

Para proceder ao pagamento do serviga no Multibanco, siga os sequintes passos:

» Escalha a opgdo 'Pagamentas’;
» Escolha a opgSo 'Pagamenta de Servigos';
» Introduza o codigo da entidade, referéndia e valar;

» Guarde o seu taldo juntamente com o presente comprovativa.

Fonte: Andlise Arthur D. Little

Processado por computador

Contactos Help-Desk - Telefone: 999999999 (de 22 a 6% feira entre as 9:00h e as 17:00h) Correio electrénico:
2000000c@dgrn.mj.pt
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Responsavel + Apresentante

« No caso de serem detectadas deficiéncias no registo de » A submisséo do processo aos servicos competentes da Empresa
Nomeacdao/Alteracéo dos Titulares dos Orgéos Sociais, on-line, origina a passagem da etapa para «Validagéo pela Entidade
passiveis de correcc¢do, o apresentante ird receber um e-mail Responsavel».

da Empresa on-line, no qual constam as correcgdes a realizar. » Se as inconformidades detectadas séo relativas ao pagamento dos

« Para proceder as referidas correcgfes, o apresentante tera de emolumentos, taxas e imposto de selo do processo, sera gerada
aceder a aplicagdo Empresa on-line, através da area uma nova referéncia para pagamento.
reservada.

* As correccdes efectuadas pelo apresentante permitem adicionar

« Depois de corrigidas todas as inconformidades, o apresentante novos documentos, se solicitado pela entidade competente.
devera submeter novamente o processo, para que a Entidade
Responsavel da Empresa on-line possa dar continuidade ao
registo do processo.

me ¢ Empresa On-line

Fonte: Andlise Arthur D. Little
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