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Submissão de um formulário (Registo) 

 

Este manual exemplifica e ilustra a submissão de um formulário do tipo Anexo I – Mera comunicação prévia – Instalação, modificação e 

Encerramento. 

 

Note que em cada secção do formulário existe um botão de ajuda no rodapé que poderá esclarecer eventuais dúvidas.  
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1. Selecione Novo Registo e de seguida o formulário pretendido, neste caso será exemplificado o Anexo I – Mera comunicação prévia – 

Instalação, modificação e Encerramento 



Manual: Submissão de um formulário.  – V2 04/03/2021              Página 3 de 22 
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2. Confirme se é um estabelecimento físico ou não. 
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3. Note que algumas opções no formulário podem alterar secções como por exemplo caso escolha “Não” na questão “É um 

estabelecimento físico” a Secção Estabelecimento desaparece e aparece uma nova secção “Sem Estabelecimento” 
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4. Neste exemplo iremos manter o estabelecimento físico e escolhemos a opção de tipo de registo instalação. 
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5. A informação do titular já se encontra preenchida com os dados do perfil do utilizador.  
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Para alterar os dados de perfil tem que fechar o formulário e na secção de início selecionar o botão de perfil .  ou clicar sobre o seu nº 

de contribuinte no canto superior direito  

 

Na secção de titular pode também adicionar exploradores adicionais. 
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6. Na secção de estabelecimento, deverá preencher todos os campos. 
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7. Nesta secção o campo do código postal está relacionado com o mapa, ao selecionar o botão verificar o sistema irá identificar 

automaticamente o código postal e preencher a informação da ilha e concelho, o mapa será centrado no concelho correspondente. 
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8. De seguida deverá selecionar a respetiva freguesia, o mapa irá ser centrado na freguesia selecionada. 
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9. Para obter as coordenadas do seu estabelecimento deverá primeiro situar o mapa perto do seu estabelecimento. Pode clicar e arrastar 

o mapa, pode também aproximar o mapa utilizando os ícones + e – ou premindo as teclas em simultâneo “Ctrl” e “+” para aproximar e 

“Ctrl” e “-” para afastar. Quando conseguir identificar o seu estabelecimento deverá selecionar no mapa o ícone que está no canto 

superior esquerdo, quando ficar selecionado a sua cor muda para laranja e de seguida clicar sobre o seu estabelecimento, deverá 

aparecer um círculo verde no sítio selecionado e os campos das coordenadas serão preenchidos. Caso não seja esse local repita o 

processo. 
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10. Na secção de documentos deverá fazer upload de todos os documentos solicitados. 
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11. Após o upload, pode consultar o documento ou remover.  

Nota: Pode carregar vais documentos do mesmo tipo, basta repetir o processo de upload do passo anterior. 
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12. Na secção de observações deverá informar a DRAIC de quaisquer situações que sejam pertinentes para a análise do seu formulário

 

 

  

13. Deverá ler com atenção todos os itens da secção de declarações e concordar com os mesmos.  
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14. Na secção de submissão terá uma visão geral sobre os dados preenchidos e pode efetuar as ações de guardar (para retomar o preenchimento 

mais tarde) ou submeter. Só é possível a submissão caso não haja erros de preenchimento no exemplo está sinalizado a vermelho um campo em 

falta (Data de abertura ao publico na secção do estabelecimento). 
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15. Deverá selecionar a secção do estabelecimento e preencher a data em falta. 
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16. Caso não haja mais situações a vermelho pode então submeter a sua candidatura, selecionando o botão submeter. 
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17. Após a submissão, surgirá a informação que o formulário foi submetido com sucesso e irá receber no seu email o comprovativo de submissão. 

 

 


