


INDICE

LY [T= OO 2
[ T deY g ol o L=l 21V Yo 1= PP 7
O QUE B O SIRAPA. ..ottt ettt e e e e e ettt te e e e e e e e e st baaaeeeaeeeesasattaaeeeeeeeaassbbaaaaaeeeeaasnrraeaaaaaean 8
Quem se deve registar NO SIRAPA..........uiii ettt ettt e e st e e s s sbee e e s sbaeeessbeeeessareaeasanns 9
(00] (o = =Y (U o Y = = ] o S USSR 6
S3o representantes de OrganizacGes / Entidades .......cceeeveeeecieieiiecciee et 6
S3o Responsaveis de EstabeleCimentos. ....ccccviiiiiiei i s 6
Registo de NOVO ULIHZAAON .......cccviiii et e e e e rrae e e e e b e e e e ares 7
@1 ==Y T ToF- [« F PSPPI 8
(O g T o] =T T4 Yot [ TR USRS 8

R A U= Yo [ Tt PR PURSRN 8

)L HU Lok [ 1. TP PP PUPPPTRPPPPP 10

| =] o J=Y[Tol [0 =T o1 o 1P 12
O T =T =] o 1] =T ol [ T=T o o NPT 12
[BF: o [0 1 =T =Y PR 12
A E ettt ettt e e be e e st e e s be e e b te e s bee et bee s tee e bae e e beesbteeanbeesbaeenareenas 14

| oo U= Lo = s a1=T ] o 1 TP 15
[T oo T 0 1Y- 1Y/ O PPRR 17

[ Yor=] [12: [oF: 1o U RPN 18
Estado do eStabeleCimENtO.....cociii i 23

Lo T2 4 1= 01 o PPN 25
Prazos € NOTIFICACOES .....eeiiciiieeccieee ettt ee e e ettt e e e et te e e e eette e e e etteeeeebteeeesssaeaesastaeaesassanananes 27
[DTo ol ¥ ] 41T o1 {1 I PP U PPPPPUPPPPPPPPPT 28
(O] 2T Y= Tolo YRR 28

[ =] o] [Tol [0 T=T o1 o L ST P TR 29
G0 o) gl o [N o =Yoo [o 13T PR PR 29
Enquadramento AMbDIENTAl........c.uiii it e e e e araeeeaans 31



PCIP/PRTR. ..ot eettee ettt ettt e et e e et e et e et eeebeeeeateseebaeeeseeeebesesssessseeeaseeesnbesessseesnseeeaseeesnsesenseeenns 33
[BE o [o Lo [ol ot | ¢ 1 d=T g4 Yor- Lo B PRPRPRE 37
o [Tor-ToXe [oF e ETo (e 1o [N ok [ =) 4= g - Tot- [o ISR 37
Alteracdo dos dados de Caraterizagao .....c.uvieiecuiiieiiiiiee et s aree s 37
FORMULARIOS: MIRR, PRTR, REGEE .......cueuiiieeeeeieeeeeeeeeee et eee e eee e essesee e e eseseseensasee s s eeeaenens 41
1Y 2 SO PPPTPR 41
2006...eeeeeeeetee ettt ettt e et e e e ettt e st e e e tee e ettt e bee e beeeateeeataeeanteeebeeeanteeebeeeanteeereeenreenas 41
2007 € 2008........eeeiieeeiieeeiieeeiteeesteeeste e st e steeeaee e s teeaatae e s teeareeeatee s teeenbaeeabeeenteeearteeeneeennreenas 41
PRTR @ REGEE .....cciiiiiiiiiiiieiieeeeeee ettt ettt et e e e e e e ee e e ee e e ee e e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e ee e e e e easasaneeeeenesnennnnnnns 41
Unificacdo e inativacdo de estabeleCimentos.......ccccccuiviiieciiie et 43
L0=T =41 (o J=T 0 o TN B LT TSP 44
No tabulador de estabeleCimeNTO ......cccviieciiiiiee et e e e 45
Registo com Notificacdo de Pagamento a Pagamento: .........ceeecuvieeecciieececiiee e et 45
Registo por regularizar @ data atual: ........ccccuveiieeiiiiiie 45
Registo Valido @ data @tual. ......cccueeiieiiiicce e e e 46
Na listagem de estabelecimentos de Uma Organizagao ........cccevcuveeeeeciieeeeeciiee e 46
[ To o fo T ye [ [} {o] 4 o g F- o T U RPN 47
Utilizadores N30 registados ......icciiieieiiiiie ettt e e e e abae e e e arees 47
Perguntas FrEOQUENTES ....coviiiiiiiiiiiiiiiieeeetet ettt ettt ettt ettt e et e e eeeeee e et e e e ee e et e e e aseseseseseseaesesesesesenenens 49
Nao consigo entrar no SIRAPA com 05 dados do SIRER..........cccecciieeiriiee e 49
[[o [T aj AN iTor:or-ToXo [o MU A1 F2- Ve lo] oSSR 49
Porqué criar uma conta de Utilizador No SIRAPA? .........oi ettt 50
Mensagem “Organizagao jA EXISTENTE” ........ueii ettt e e e e e ere e e e e rae e e e eares 50

Constata que organizac¢do ndo foi importada do SIRER ou do SIPO como devia?.................. 51



Nao sei qual é palavra-chave SIRER QU SIPO..........uiiiiiiiiieeiee ettt 51

Nao consigo visualizar integralmente o Termo de Responsabilidade. ..........ccccoveeeeeiieecnnnnnenn. 51
CAdigo Postal inserido NG0 € VAlIAO........ceiiieiiiii i 52
Estabelecimentose Guias SIRER repetidos......cuucuiiiiiiiiiiiiiiieee ettt e vee e e 52
Posso entrar no SIRAPA com utilizador e palavra-chave que tinha no SIRER?...........cccvevennee. 52

Quando altero o CAE surge mensagem comprovativa da alteracdo mas efetivamente nao

Fo{U T o N 07 Y Y ol ] | o] o o SRS 52
Preenchimento do MIRR — Ndo aparece 0 botdo Editar.........cccccvveeeeciiee e 53
Preenchimentos do MIRR - Janelas bloqueiam e ficam com aparéncia desabilitada............. 53
Preenchimento do MIRR — Posso submeter formuldrio se o registo ndo estive em dia? ....... 53
A hiperligacdo de acesso a palavra-chave SIRAPA N30 funciona.......cccceeeevveeeeciiee e, 53
Porque devo preencher ocampo email nos meus dados SIRAPA?..................... 54

Mensagem: “Este estabelecimento estd associado ao registo de inscricdo/renovagdo no

Y] o X P PSPPSR 55
ANO SIRER “9999” ...ttt st e s n e e nnees 55
MIRR ano "9999" (corresponde a migracdo do MIRR de 2007) ......ccceeeerveerreeeciieesieeeciieeeneens 55
ESIPO <.t h bbb s st e e e et e r e e b e e sreesane e 55
Recebi email de que um DUC tinha caducado. Como posso emitir um Novo? .........ccceeeeneee. 56
N3o recebo documentos para pagamento. Como posso resolver a situagdo?...........ccceeeneee. 57
N3o sei onde ver o nimero do documento para efetuar o pagamento.......ccccceceeeeecvveeeennnen. 57
Onde posso efetuar o pagamento do documento de cobranga?.......ccccceeeeceeeeecciieeeecciiee e, 57
Posso efetuar o pagamento por cheque ou transferéncia bancaria? .........ccccoceveeeeeieeeeennen. 57

Efetuei o pagamento mas o meu registo em dia ndo esta atualizado. ........cccccccvveeeecrireennnnen. 57



Como PosSO alterar 0 repPreSENTANtE?... .. e e e e rr e 58

Sou representante de uma organizacdo e pretendo mudar o responsavel de um

estabelecimento. COmMO POSSO faz€-107.......ccueiiiiciiiiieiee e e 58

Pretendo retirar da minha responsabilidade determinado estabelecimento. Como o posso

LY=L o O T TR 58

O meu registo ficou incompleto mas estava ativo. Porque mudou?........cccccceeeeeeennnnneenn. 58

R = o LRV g - Yot- [o J PR 60



HISTORICO DE REVISOES

Data

Alterado por

20.01.2010 GTIC
28-01-2010 GTIC
15-09-2010 GTIC
03-05-2013 Paula Casquinha
07-05-2012 Paula Casquinha
08-05-2012 Paula Casquinha




O QUE E O SIRAPA

A integracdo dos ex - Institutos dos Residuos e do Ambiente na nova estrutura organizacional da
Agéncia Portuguesa do Ambiente obrigou a um esforco de integracdo dos sistemas de
informacdo existentes, dai resultando o SIRAPA - Sistema Integrado de Registo da Agéncia

Portuguesa do Ambiente.

O SIRAPA esta disponivel através um portal da internet de acesso reservado a utilizadores
representantes de Organizagdes ou responsdveis de Estabelecimentos/Instalacbes com

obrigacdes legais no ambito de Ambiente.

Estdo incluidos no universo dos utilizadores, organiza¢des e estabelecimentos SIRAPA todos os

gue estavam registados nos sistemas SIRER (ex-INR) e SIPO (ex-IA).

Assim, existe agora um Unico portal onde se deve registar e através do qual tem acesso tanto
aos dados anteriormente existentes no SIRER como aos formuldrios do PRTR e REGGE ou o

registo das ONGA do SIPO.

Através do SIRAPA a Agéncia Portuguesa do Ambiente proporciona uma plataforma de
comunicacdo com as entidades clientes e parceiras no ambito dos varios enquadramentos
ambientais. O sistema visa a integracao da informa¢do de forma normalizada, facultando um
conjunto de servigos aos seus utilizadores, que ird crescendo a medida que o sistema evolua e

se consolide.

Através do SIRAPA as entidades registadas poderdo vir a submeter a informacdo ambiental a
que estdo obrigadas pela lei, efetuar pedidos de informacdo ou de licenciamento e consultar o

estado da sua resolucdo ou resposta, aceder a sua informacao sobre pagamentos, etc..



QUEM SE DEVE REGISTAR NO SIRAPA

Todas as entidades (entidades juridicas de direito publico ou privado) com obrigac¢des legais no
ambito do Ambiente, designadamente as que por via da posse ou exploracdo de
estabelecimentos ou instalaces se enquadrem nessa situagdo, como é o caso de todas as que
estavam obrigadas ao SIRER, PRTR, REGEE, etc., passam a autenticar-se e a aceder aos

formularios e demais informacdo através do SIRAPA.

Embora o SIRAPA integre a maior parte da informacdo anteriormente existente no SIRER e no

SIPO é necessario efetuar um novo registo dos utilizadores no sistema.

Assim, se ja estava registado no SIRER ou no SIPO deve voltar a registar-se no SIRAPA. Se
ainda o ndo tinha feito, mas passou a estar legalmente abrangido, deve proceder de igual modo

ao registo.



COMO EFETUAR O REGISTO

O SIRAPA é um sistema que esta em evolucdo, prevendo-se um conjunto crescente de
funcionalidades a implementar nos proximos meses. Para ja, os utilizadores do SIRAPA

apresentam- se ao sistema com dois tipos de intervencao:

Sdo representantes de Organizagées / Entidades

Os representantes das Organizagbes sdo os Unicos que podem criar estabelecimentos e

nomear os responsaveis pelos mesmos.

Todas as alteragbes aos dados caracterizadores das Organizagdes s6 podem ser feitas pelos
Representantes. Estes consultam a informacdo de todos os estabelecimentos que pertencem a

Organizacdo que representam e podem efetuar alteracées a mesma.

A representacdo de uma organizacao implica a assuncao dessa qualidade através da aceitacdo,

sob compromisso de honra da veracidade da declaracao respetiva.

Sdo Responsdveis de Estabelecimentos

Os responsaveis pelos estabelecimentos tém acesso ao envio da informacgdo ambiental do seu

estabelecimento e podem efetuar alteragdes a informacao caracterizadora do mesmo.

Nesta fase de arranque do SIRAPA existem trés situagdes que levam a necessidade de efetuar

o registo como utilizador do SIRAPA:
Situagao 1 - Ja estava registada no SIRER;
Situagao 2 - Ja estava registada no SIPO;

Situagdao 3 - N3o estava registada em nenhum dos sistemas acima referidos, mas passou

recentemente a estar legalmente obrigado a fazé-lo.



REGISTO DE NOVO UTILIZADOR
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ORGANIZACAO

Criar organizagdo

mco ~;wmmm onxhs formutdnios  Pagamentcs
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Incio Qryanuagors £ stabelecimentos Podidon Formukssios Pagamemos

Nova Organizacao
Padido de altaricdo de dadcs

Dades Gerais
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Situacao 1

Se a Organizagdo / Entidade tinha varios estabelecimentos no SIRER proceda da seguinte

forma:

Se é apenas responsavel por um ou mais estabelecimentos contacte a pessoa que considere
poder ser o Representante idéneo da Organizacdo / Entidade para que efetue o registo nessa

qualidade.

Se é o Representante idoneo da Organizacdo / Entidade efetue o registo nessa qualidade.

Crie uma organizac¢do. Ao digitar o NIF, o sistema procura se ja existe uma Organizacdo com
esse NIF. Caso afirmativo presume-se que o utilizador é candidato a assumir a representacgdo
da Organizacdo. Para se garantir essa condicdo, o sistema pede que o utilizador digite a
palavra-chave dum estabelecimento dessa organiza¢do cujo identificador lhe é facultado no

momento.

A escolha do estabelecimento para o qual é pedida a palavra-chave é aleatdria. Assim, se ndo
conhece a palavra-chave desse estabelecimento especificamente, reinicie o processo de criar

Organizagdo até aparecer o estabelecimento para o qual sabe a palavra-chave.



Se a Organizacdo / Entidade tinha apenas um estabelecimento no SIRER proceda da seguinte
forma: Crie uma organizacdo. Ao digitar o NIF, o sistema procura se ja existe uma
Organizacdo com esse NIF. Caso afirmativo presume-se que o utilizador é candidato a
assumir a representacao da Organizacdo. Para se garantir essa condicdo o sistema pede que
o utilizador digite a palavra-chave do estabelecimento dessa organizacdo cujo identificador

Ihe é facultado no momento.

QIRNATINA
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Situagao 2
Se a Organizacdo / Entidade tinha varios estabelecimentos no SIPO proceda da seguinte forma:

Crie uma organizagdo. Ao digitar o NIF, o sistema procura se ja existe uma Organizagdo com



esse NIF. Caso afirmativo presume-se que o utilizador é candidato a assumir a representacgdo
da Organizacdo. Para se garantir essa condicdo o sistema pede que o utilizador digite a
palavra-chave de um estabelecimento dessa organizacdo cujo identificador e nome da

instalacdo lhe sao facultados no momento lhe sdo facultados no momento.

A escolha do estabelecimento para o qual é pedida a palavra-chave é aleatdria. Assim, se nao
conhece a palavra-chave desse estabelecimento especificamente, reinicie o processo de criar

Organizacdo até aparecer o estabelecimento para o qual sabe a palavra-chave.

Se a Organizagdo / Entidade tinha apenas um estabelecimento no SIPO proceda da seguinte
forma: Se é o Representante idoneo da Organizacdo / Entidade efetue o registo nessa

qualidade.

Crie uma organizacdo. Ao digitar o NIF, o sistema procura se ja existe uma Organizacdo com
esse NIF. Caso afirmativo presume-se que o utilizador é candidato a assumir a representacdo
da Organizagdo. Para se garantir essa condicdo o sistema pede que o utilizador digite a
palavra-chave do estabelecimento dessa organizacdo cujo identificador e nome da instalagao

Ihe sdo facultados no momento lhe sdo facultados no momento.

Wck | Omeizaciss | Estabelcimentos | Licengas 8  F 1 Pagan

Nova Organizagio

Lt Organizpcdes | Pedido de alleracho 9= dados

Dados Gerars

Situacdo 3

Crie uma organizagdo. Ao digitar o NIF, o sistema procura se ja existe uma Organizacdo com

esse NIF. Como nesta situa¢do o NIF ainda ndo existe, complete a informacdo solicitada.

Numa fase seguinte proceda ao registo dos estabelecimentos/instalacdes da sua Organizac¢do e

nomeie o seu responsavel.

Ao preencher o n? do Bilhete de Identidade do responsdvel do estabelecimento, o sistema

10



guarda-o em memb©ria para verificagdo posterior.

Se o utilizador titular desse Bl entrar no SIRAPA obtém acesso a informagdo que lhe foi
delegada. Antes porém, é notificado por correio eletrénico de que foi nomeado responsavel de

um estabelecimento, convidando a entrar no SIRAPA e a registar-se como novo utilizador.

Conmukm | Crw acho

Beenvrnde 3¢ SOAPA, Josd Sobrinho | Dudis Panunan | Ssn

Nova Organizagao
Liztar Qrgangacdes |Pedido do akermgio do dados
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Nova Organizagéao
Listar Organizac@es |Pedido de alteracédo de dados

Dados Gerais

Preencha os dades da organizacio. Os campos assinalades com um ™ 4 e=querda =do obrigatdries.
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ESTABELECIMENTOS

Sé com a criagdo de estabelecimentos associados as organizacdoes é que tera acesso a emissao
de documentos de pagamento relativos ao registo SIRAPA e a area de preenchimento dos

formularios associados ao enquadramento escolhido.

Criar estabelecimento

Para criar um estabelecimento deve selecionar a organizacdo e clicar no botdo “continuar”,

conforme imagem abaixo.

Inicio  Organizacoe abeleciments Pedidos Formularios ~ Pagamentos
Sabe se tem o registo em dia? Bam-vindo a0 SIRAPA, José Sobrinho | Dados Pessosis | Sair

Novo Estabelecimento
Fara poder criar um nown Estabekecimento deve escaler a gusl Orga car zssociain
W (o

Dados Gerais

De seguida deve preencher os dados do estabelecimento e seguir as instrugdes refletidas nas

imagens abaixo:

Associagio de Testes do DPCA - Novo Estabelecimento
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Associagdo de Testes do DPCA - Novo Estabelecimento
Listsr Estsbelecimentos | Repisto | Pedido de siterscio de dados.

Dados Gerais

Caodigo Postal
Locallazas - \2 A criag8o de um estabelecimento implica o pagamenta de uma taxa legal em vigor
Ousarvagies [ Ok ] [ Cancelar ]
Parfll MRRU
Motivos
O Com uropeu de Licengas de Emiss5o0 {CELE)
O je= Gestoras Fluxos Especificos
ps Intagrade de Regists de Residucs (MIRR)
MRRU
Cilzos Alimentsres Usados
Enquadramento OMNGA
O FCIF
Frevengdo de Ackdentes Graves (DL 254/2007)
O FRTR
O Responsabilidade Ambizntsl
EILOGR

A orizgdo de um estabeleciments implics o pagaments de ums taxs lepgsl em vigar

Inicic  Organizagbes ab nto Pedidos Formulirios  Pagamentos
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Estabelecimento | Sabe Bem-vindo 30 SIRAPA, José Sobrinho | Dados Pessoais | Sair

Associagiao de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estsbelecimentos | Registo | Pedido de slterscio de dados

Dados Gersis | CAE  Enguadraments  Licengas  Documentos  Responsswel  Localzsgio  Dados Lsborsis  Formulsnios Inventsnio

tabelesimento. O SImpos 355

S0 olbrkgnarios:

Heome teste

E-mail [
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Fex I
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Morada 3= N°Porta

Codigo Postsl 2700-000

Localidads AMADORA
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Estado Incompleto
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CAE

A lista de CAE’s apresentada aparece em conformidade com o CAE escolhido na organizagdo.

Proceder ao preenchimento do CAE:

Associagdo de Testes do DPCA - Editar teste

Listar Estabslecimentos | Pedido de shterscio de dados | Registo

Dades Gerais | CAE | E Liceng v Responsavel L gio Dados Laborsiz  Formuldrios  Inventirio
|CAEP|1'ncipal

Arvore de Codigos CAE

Cédigo CAE |02100
Lista de Codigos Cae

A

Silvicultura e outras actividades florestais

Cancelar

sbelecymento | Sabe sa tem o regisic

Bam-wndo ac SIRAPA. José Saobrinh

Associagao de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabelecimentos | Pedido de alteracio de dades | Registo

CAE Principal
Rev. 3
CAE Secundario

Fomuldries i

02100

i NZo foram enconirados regisios




Enquadramento

Commatas | Ca Enmm | Esbe 50 fam & 'tvm e cia? Hameinda aa SIRAPA. Jood Sotlahe | Dacos Pessons | Sar

Associagao de Testes do DPCA - Editar teste
Lustar Estsbelecimantos | Reqsto

Dsdos Gaiais CAEl o nos  Rasponsdwel  Locwizacso  Dados Laboras  Formulloos  bnventano

Comérain Europeu de Licentas de Emissdo (CELE)

E Mapa ntegraco de Regis$s de Residuos (MRR) l Qmjmmm/r-mm v peris MIRR chicando #m Dudow 80 Enguutiamenty

m Oleos Alimaentares Usados
o ONGA

O FCIF
O

O

Preveegdo ge Acdentes Graves (DL 2542007)
PRTR

Responsabeidade Amblents

SILOGR

(]

Para preencher os dados do enquadramento tem de antes preencher os seguintes dados

Enbcade Gesdara de Puros Especficos ce Residuos
Opespsnr 06 Gestdo 0w Resicns

] Auknan 3
aspeaitiicacdo de contado
chadade SCONAMIC © 03
ctagos LER dedarades, pary
#6 PALHOIMA% ICsNCAss N0
Ambio de MOR (DL
2102009)

de Gestdo de Res) S8l0os Urtanos
Transponadef de Resouos




Dados Enquadramento Mapa Integrado de Registo de Residuos (MIRR)

Perfis MIRR
Corretar/comerciante de residuos

Entidade Gestora de Fluxos Especificos de Residuos

OO

Operador de Gestdo de Residuos
] Autorizo a

disponibilizacio de contacto,
actividade econdmica e os

] Produtor de Residuos codigos LER declarados, para
as plataformas licenciadas no
dmbito do MOR (DL
21002009}

Sisterna de Gestdo de Residuos Salidos Urbanos

Transportador de Residuos

Associagao de Testes do DPCA - Editar teste

Listar Estabelecimentos | Registo

Dados Gerais CAE  Enquadramente  Licencas Documentos  Responsavel LocalizagSo  Dados Laborais  Formularios  Invent:

Motivos

Comércio Europeu de Licencas de Emissao (CELE)

Entidades Gestoras Fluxos Especificos

Mapa Integrado de Registo de Residuos (MIRR) Dados Enguadramento i
MRRU

Oleos Alimentares Usados

OMNGA

PCIP

Prevencio de Acidentes Graves (DL 254/2007)

PRTR

OOoOoo®EOO

oad

Responsahilidade Ambiental
SILOGR

Gravar



Consultar | Crar Extatwiscimunty

Sihw 55 1T @ rwgrEil) e S0 " w0 SRAPA, Josd Sobirinhe | Osdos Pessoss

« Operacio terminada com sucesso

Associacdo de Testes do DPCA - Editar teste
Listac Eslabelecanentos | Begiato

Dados Gerais CAE  Enquadramento | Licengas Documentos Responsdvel Localizagdo Dados Laborsis  Formuldnos Inwentdno
-
Comédrao Eurcpou de L cas de E 30 (CELE)

€ Gi Fluxos Espocit

Uapa Intagraco de Registo de Residuos (MIRR) Dades Enquadramento |
MRAU

Olsos Aimentares Usados

ONGA

FCIP

Prevenclo de Adsentes Graves (DL 25412007)

oo oooomOo0o

Responsavel

Relativamente ao responsavel tem duas opgoes:

1. Escolher o utilizador que estd a criar o estabelecimento para seu responsavel — opc¢ao

SIM;

2. Escolher um outro utilizador previamente criado no SIRAPA — Opc¢ao Nao.

Associacdo de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabalacwmentos | Movp Responsdvel | Registo

Dados Geras CAE  Enquadramento  Licencas D Responsawl  LocsizagSo  Dados Laborais  Formulanes  inventdno
Lete estabelecimento anda ndo tern um responsavel definido. Desels ficar como responsavel?

12 opgao

Crur Extabelementn | Sabe se tem & tegrty s the?

Coraulsy

Beneowdn an SIRARA Jase Sahirinho | Dasus Pessnas | S

Associacao de Testes do DPCA - Editar teste
Latar Estabslecimantes | ligse Besponsdel | Begisto

P . o [

Eate extaboleconenio sinds nlo Lem um responsivel de w Seky dvel dosts estabel e contiou?

(o [ cacan ]




Associagido de Testes do DPCA - Editar teste

Listar Estabelecimentos | Pedido de alteracdo de dados | Reqisto

Dados Gerais CAE  Enquadramento  Licencas Documentos  Responsavel  Localizacdo

Nome

José Sobrinho

Utilizador
E-mail

Pais

H*® Identificagdo

Humero de Identificagdo Flscal

Empresaric em Home Individual

Telefone 0333669
Telemdvel 3849389
Pais da Morada Portugal
Morada 1
Codigo Postal 1000-001
Localidade

22 opcao

Associagao de Testes do DPCA - Editar teste

No B zave

[=
=]
i
1]
L3
[-
i
[=1
]
)
i
[=]
[=]
(=)
=]
[=]
=]
%]

Nacionalidade |F'0rtuga| w

Dados Laborais

W identificagio | | |[Bilhete de Identidade

[ Continuar == H Cancelar ]

Localizagdo

Associagao de Testes do DPCA - Editar teste

star Eatabedacimentos | Pedido de alteracdo de dados | Registo

Dados Geras  CAE  Enquadraments  Licencas Documentos  Responsavel Dados Laborais
Distreto Ezcolha o Distriio v

Concelho {Escolha n Concelhol v

frogussia Escolha & Freguesia) v

Regao Administrativa
Latitude

Lorgitude

| Gravar

Formularios  Inventdrio
W
Formulanos Imvantanc

Depois de selecionar o distrito, concelho e freguesia clique em “obter coordenadas”, conforme

imagem seguinte:
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Associagao de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabelecimentos | Pedido de aiteragio de dados | Regusto

Dados Germs  CAE  Enquadiaments  Licencas Documentos Responsével  Locshzacle  Dados Lsborais  Formuldies  Inventano

Pestrito SETUBA

fegido Administratra
Lutitude |
Longitude |

A coordenndan devem ser suficadas em formato docamal,

[ Geavar |

E necessario ter instalado o Microsoft Silverlight em http://www.microsoft.com/silverlight/

para abrir o visualizar SIG, indicado abaixo

Bt A/sirapa, apaibinoie, U0 pU pCotmnunicatorZESRIpIMap YV issa s i Envoc «STRAPARSel. .. |« |[M >

e et v Cclita)

* img
Visualizador SIG
P N o o S o St o A
* i :

'
T 4

Alacts

I E’ ‘17 ¢,;P‘. ) oo

Mt mtrimrd s

IQ-‘s.

L Corung Ovimde .

1~ I )

View
Varilabay
ere 83|
| 1L |
o
whistaan
LTI G 3
- “Aive

A Morada indicada nio fol encontrada,

(=13 | s

Canabilan du

Agodiy

AUENCIA PORTUGUERA DO AMBIENTE

4



http://www.microsoft.com/silverlight/

~_http:#fsirapa.apambiente. pt/PoplpCammunicator/ESRiIptMapVisualizer, htm2Envoc=SIRAPAGSel... |

Ficheiro Editar Ver Favortos Ferramentas  &juda

x bing & ¥ @ B |

Visualizador SIG

T o) Ml

ol
i




/- http:/{sirapa.apambiente. pt/PopUpCommunicator/ESRIptMapVYisualizer. htmZEnvoc=SIRAPAG Sel. .. = = ‘5

Fichelro  Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

x g S ¥ D K

B v

Visualizador SIG

= — -
o

Y o MLl e
W & Tk - .

- Zi. Porto
Brandao-Ter.
Liquidos

: 2 %
g AN
: Z

2

e

v
P

-Banatica

Tem a certeza que pretende submeter a posicdo seleccionada ?

g
‘%’ v N OK | Cancelar

AGENCIA PORTUGUESA DO AMBIENTE

Meistin do Artaente ¢ a0 Dranamires ) Trviaro




« Operacéo terminada com sucesso.

Consultar | Criar Estabelecimento | Sabe se tem o registo em dia? Bem-indo a

Associacdo de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabelecimentos |Pedido de alteracdo de dados | Registo

Dados Gerais CAE  Enquadramento  Licengas Documentos  Responsavel  Localizagdo | Dados L:

Distrito " SETUBAL

Concelho ) ALMADA

Freguesia . CAPARICA

Regido Administrativa  Lisboa e Vale do Tejo

Latitude *138.67196014 |
Longitude " -9.20036582 |

As coordenadas devem ser indicadas em formato decimal.

[ Gravar J[ Visualizador J

Consultar | Criar Estabelecimento | Sabe se tem o registo em dia? Bem-indo ao SIRAPA, José Sobrinho

Associagido de Testes do DPCA - Editar teste

Listar Estabelecimentos |Pedido de alteracdo de dados | Begisto

Dados Gerais CAE  Engquadramento  Licencas Documentos  Responsavel  Localizagde  Dados Laborais  Formularios  Inw

Distrito N SETUBAL

Concelho N ALMADA

Freguesia N CAPARICA

Regido Administrativa  Lisboa & Vale do Tejo

Latitude “|38.67196014 |
Longitude “|-0.20038582 |

coordenadas devem ser indicadas em formato decimal.

Gravar ][ Visualizador ]




+ Operacio terminada com sucesso. SI RAP
Y|

Bem-vindo ao SIRAPA, José Sobrinho | Dadg

Consultar | Criar Estabelecimento | Sabe se tem o registo em dia?

Associagido de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabelecimentos |Pedido de alteracdo de dados | Registo

Dados Gerais CAE  Engquadramento  Licencas Documentos Responsdvel Localizacdo = Dados Laborais  Formuldrios  Inventdrio

Distrito : SETUBAL

Concelho * ALmADA

Freguesia " CAPARICA

Regido Administrativa : Lishoa e Vale do Tejo

Latitude “|28.67196014 |
Longitude : |—9.20036582 |

As coordenadas devem ser indicadas em formato decimal.

[Gra\«'ar ][ Visualizador ]

Sahe sa tom o registo em dia¥

CumuunanEl

Associacao de Testes do DPCA - Editar teste
Listar Estabelecimentos |Padido de alteraciin de dados | Registo

Dados Gerais CAE  Enquadramento  Licencas O b Responsével LocalizacSo Dados Laboras  Formuldnos  Imventdno
Dwta de wicio de Labocagio 3 ?91705'_0‘ E
Regime Laboral Outra v

amero de TrabaRsdores ‘q |
= 7! ]

Observagoes

Estado do estabelecimento

Uma outra coluna de estado informa se o estabelecimento esta ativo, incompleto e inativo,

significando respetivamente:
- Ativo: toda a informacgdo necessaria esta preenchida;
- Incompleto: informagdo necessaria ndo se encontra toda preenchida;

- Inativo: o utilizador considerou que o estabelecimento nao estd em atividade ou que por via
de duplicacdo foi desativado. A inativacdo tem um motivo. Quando o utilizador unifica os

registos eliminando redundancias o motivo é colocado automaticamente associado a data.

Os motivos podem ser vistos na listagem passando com cursor do rato no botdo tal como na



figura abaixo:

Cogigo Morada Responsdvet Eslago '
o !

1 0 seu estabelecimento encontra-se Incompleto devido o

O nome do estabelecimento € de preenchimento obrigatdrio por favor
preencha o mesmo

Existem CAE's Invaldos, que n3o est3o na Rev. 3. ou que ndo estdo em
) conformidace com 05 Seleccionados Para 3 organizagao, por favor verifique o |
0s dados Introduncos

A data de inicio de laboracdo do estadbelecimento € obngatdnia
Amorada é obngalona

Afreguesia tem ce estar preenchida

O conceho tem de estar preenchide

O disinto tem de estar preenchido o |
Alattude & a longitude tém de estar preenchidos

0 estabeleaments nio tem um responsdvel atribuide

Quando um estabelecimento é criado no SIRAPA é automaticamente criado o periodo e

respetiva emissdo de documento de cobrancga.

Para acesso aos formuldrios é necessdrio ter o registo em dia e o estado Ativo.

Tendo um DUC caducado pode emitir novo DUC ficando o sistema bloqueado até pagamento

do mesmo.

7

Apds ter dois DUC’s no estado caducado é necessario solicitar, via gestor de pedidos, a

emissao de novo DUC ficando o sistema bloqueado até pagamento do mesmo.

A renovac¢do da anuidade é feita automaticamente 30 dias antes da data final do registo em

dia.

24



PAGAMENTOS

Tal como no SIRER o registo e renovacao no SIRAPA implicam um pagamento, condicdo bdsica de

acesso ao sistema e a todos os servigos ai disponiveis.

Os pagamentos a APA desde o inicio de Dezembro 2008 sdo efetuados através de

Documento Unico de Cobranga (DUC).

O DUC consiste num numero associado a um valor que é gerado pelo sistema da APA e enviado a
Rede bancdria e Interbancaria (SIBS), através do IGCP, ficando a aguardar que alguém efetue o

respetivo pagamento.

Nas situacGes de pagamento por Homebanking, nos pagamentos ao estado, pode surgir
mensagem de que o DUC se refere a “Imposto Municipal de TransmissGes”. Esta mensagem ira
ser removida, contudo, ndo se traduz num impedimento ja que o DUC serd efetivamente cobrado

pela APA.

Quando o utilizador SIRAPA cria um estabelecimento ou procede a renovacdo do seu registo, estd
implicitamente a comprometer-se com um pagamento. Nesta situacdo é criado um pagamento

no estado “Por emitir”.

Apds o pedido de emissdo, este pagamento transita de “Por emitir” para “A pagamento”, o que
significa que lhe é atribuido um DUC (ndo no momento da emissdo mas no dia util seguinte).
Nesta situagao serd gerado um movimento de envio para a rede bancaria que, quando concluido,
passara a informar o utilizador de que o DUC estd disponivel para pagamento, através da

colocacdo do mesmo no separador “A Pagamento”, tendo disponiveis as seguintes opc¢ées:

Pagamentos

Por Emite A Pagasmento  Pago  Restituido

ragree( Documents OeaanLecio Tea vaor

516800000201328 Arsociacdo o0 Testes 90 DPCA Taas de Regeto - Renovacio / DL 17806 ats? 2T 42

ATENCAO:

NUNCA EFECTUE UM PAGAMENTO DE UM DUC ATRAVES DE UMA TRANSFERENCIA BANCARIA
PARA O NIB DA APA QUE COSTUMAVA UTILIZAR NO PAGAMENTO DA TAXA DO SIRER. DEVE
EFECTUAR O PAGAMENTO SEMPRE PELOS CANAIS INDICADOS PARA EFEITO: MULTIBANCO, DA

25



INTERNET E DO BALCAO DAS INSTITUICOES DE CREDITO, UTILIZANDO O NUMERO DE
DOCUMENTO ACIMA INDICADO. PARA EFECTUAR O PAGAMENTO ATRAVES DA INTERNET UTILIZE
O SERVICO ON-LINE DO SEU BANCO E SELECCIONE PAGAMENTOS AO ESTADO

Apds a cobranca o utilizador dispde da confirmacao do pagamento no separador “Pago”.

Pagamentos

Por Emitir A Pagamante Pago  Restituido

thmem Doumenic Sroansacks Tasa Yalor Dmts de Pagamento
2530 20100120 [ ypome Detanes

S16100000043253 OIPFN2ACHD 06 %5te Cnado pelo GTIC Taeas 05 Registo - Ranowagdo J DL 17805 -7
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PRAZOS E NOTIFICACOES

O SIRAPA prevé os seguintes prazos e respetivas notificacGes:

Criagdo da organizacao

30 Dias
utilizador

apds registo de

Pagamento taxa de inscricao

Prazo previsto na lei

Rececdo de email

“provisorio” para “por emitir”

= 30 Dias apds registo de Rece¢do de email 30 dias
Renovacao . .
utilizador antes do fim do prazo de
pagamento
Emiss3o de DUC 48 Horas  uteis  apods Enwf) de. e‘zr.nall~|nformando
passagem do estado de da disponibilizagdo do DUQ.

Envio de email comunicando

pagamento.

DUC caducado

Remetido apds data de

liqguidagdo expirada

Envio de email informando
gque o DUC caducou e que
tem de proceder a
regularizacdo do periodo.
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Editar Associagao de Testes do DPCA

Novo Documento
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Estabelecimentos

Associaqlo de Testes do DPCA - Consultar AMD_K
Edfiv Estgbabécimentoll o

IL_'gs.'-_-__JL_J

L..A [

Formulaos  Imentane

Lo s sl ot

g Boram enconkatos mam

SHADA Jusé Sobrinho | Dadon Pezsomn

Associagdo de Testes do DPCA - Editar AMD_K

| Regaie

Dados Gemis CAE  Enquadamero  Licencas | Documentos Responsswel Locwizaclo  Dados Lasborms  Fomuldios  Imentinio

Novo Documento
Listar Cocumentes
Hame da fcheiro [ (Prasr. |
1ipo dw | Ontro »
|
— ‘ =
Cancelar |
Gestor de Pedidos

Os anexos podem ser colocados nos pedidos apds estes terem sido guardados com sucesso no

gestor de pedidos do SIRAPA.



Pedido N°46951
Wollae 3 Mnha Lista de Pecidos

Deacngho Cuarta Altaragio dox Dados 08 CaracserizagholNiF 155680711)
Estam Cancesadn
Sbametdo env 20110615

Detwhes  Comendangs  Ananes

Fieheiro:

redo bﬁnmmu regsios.



ENQUADRAMENTO AMBIENTAL

A inscricdo de estabelecimentos no SIRAPA, visa o cumprimento de obrigacdes ambientais
legais, pelo que o utilizador responsavel pelos mesmos, necessita de assegurar no sistema qual

o enquadramento ambiental respetivo.

Os enquadramentos ambientais referidos no quadro abaixo, irdo sendo acrescentados a

medida que o sistema SIRAPA va respondendo a novas necessidades.

Para cada um dos enquadramentos foram criados ecrds de preenchimento dos dados.

Do R asl  Locs#izacle Dades Lsboraizn  Foldnos  Imsnting

ISp3 Wegrado o= Regiats o Residucs (MIRR) i

Inicio | Organtzagoes & stubesecimenton
Conpultar | Crar Kntabilocimants | Sibw 52 b o rhgietii i da

Associagao Nova - Editar Estabelecimento teste
Listar Estabelaomeanton |

Dodos Geras  CAE  Enquadramento  Licengas  Documertos Respensdvel LocalizagSc  Dodos Laborair  Formulanos Iwertano

Motvos

Comerao Ewropou de Licencas de Emissdo (CELE)
Entdades Gestoras Fhuos Especicos

fAapa ImMegrado de Regsto de Residucs (MIRR) Dages Engusramantn |
MRRU

Creos Ablmantares Ussdos

ONGA

pCiP

Prevencho de sudentes Geaves (DL 2542007)
PRTR

Responsstalidade Amteantal

SILOGR

nOongooo=Oo0

Fivar

Imagem 1: Pagina dos enquadramentos de um estabelecimento

O separador de Enquadramento de um determinado estabelecimento foi alterado, foi

adicionada uma nova coluna com os Dados do Enquadramento.

MIRR

Outro dos pedidos foi a passagem para o mesmo ecra do separador que existia com os Perfis



MIRR associados a um determinado estabelecimento. Assim, foi criado um hiperligacdo, que
tal como os dados dos outros enquadramentos abre um popup onde é possivel ver os dados

para o enquadramento MIRR.

Associacao Nova - Editar Estabelecimento teste

U estibecimentos | Ki

Dados Gerais CAE  Enquadramento ' Licencas Documentos  Responsdvel  Localzaclo  Dados Laborais  Formuldnos  Inventdr

Motivos

0 Comércio Europeu de Licengas de Emissdo (CELE)
) Entdades Gestoras Fluxos Especlicos
[_;] Mapa Integrado de Registo de Residuos (MIRR)

0 MRRU Perfis MRR
M Oleos Almentares Usados Corretor'comerciante de residuos
0 ONGA Entidade Gestora de Fluxos Especiiicos de Residwos
) PCIP Operador de Gestdo de Residuos
r Preven o de Acidentes Graves (DL 25472007) Produtor de Residuos
Sistema de Gestdo de Residuos Sohdos Urbanos
O PRTR
0 Responsabdidade Ambiental Transportador de Residuos
r SLOGR

Ferfis MIRR

Corretorcomerciante de residuos

Entidade Gestora de Fluxos Especificos de Residuns
Operador de Gestéo de Residuos

Frodutor de Residuos

Sisterna de Gestdo de Residuos 3dlidos Urhanos
Transportador de Residuos

I S

[ Gravar ” Cancelar

Imagem 8: Dados do Enquadramento MIRR — Novo Popup

Foi criado um novo popup para substituicio do separador Perfis MIRR, assim este popup é
apresentado a semelhanga do que acontece com o CELE, PCIP e PRTR, para o operador poder

especificar quais os perfis MIRR que possui.



CELE

Dados Gerais | Actividades Comércio Europeu de Licengas de Emissdo (CELE)

H° TEGEE u]

Operador responsavel do enquadramento Manuel Fernando Conceigao Coutinho  alterar

Autoridade competente APA- Agéncia Portuguesa do Ambiente
Sector Mo definido
Subsector MEo definido

Imagem 2: Dados do Enquadramento CELE (Dados Gerais) - Visdo utilizador externo

O operador ao aceder aos dados do enquadramento CELE, tem de definir qual o operador

responsdvel pelo enquadramento, se sera ele proprio ou se serd outra pessoa.

Depois de fazer a sele¢do anteriormente descrita poderd introduzir as atividades que
compdem o enquadramento CELE. Tem de existir pelo menos uma atividade principal definida.
Assim, o utilizador ao introduzir a primeira atividade esta é logo definida como sendo principal.

Podera no entanto introduzir mais atividades e redefinir qual a principal.

Ao definir uma atividade como principal do enquadramento CELE é enviado um correio
eletronico para a APA a informar o técnico ou técnicos responsaveis que existe um

operador que pretende que os seus dados CELE sejam avaliados.

PCIP/PRTR

Todo este mecanismo é idéntico para os dados do enquadramento PCIP e PRTR.
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Adicionar actividade

NP e mgistor ercontados: §

madeira ou de outras substancias fibrosas

Dados Gerais  Actividades Comércio Europeu de Licengas de Emissdo (CELE)

Actividades dos Dados do Enquadramento Comércio Europeu de Licengas de Emissdo (CELE)

Cadigo Designagdo Capacidade Instalada Actividade Principal
" = - ; ; . Remaover
Instalagdes de producao de vidro, incluindo fibra de vidro, com uma o I
2 ) " ; ) 0 td Definir principal actividade
capacidade de fusdo superior a 20 toneladas por dia
instalacfies de produgdo de clinguer ern formos rotativos com uma
capacidade de produgdo superior a 500t por dia ou de cal em formos u trd Remover
M1 rotativos com uma capacidade de produgdo superior a 50t por dia ou u] tid vy actividade
noutros tipos de fornos com uma capacidade de produgdo superior a 50 0 trd
toneladas por dia
" Rermaver
Instalagdes industriais de fabrico de: a) Pasta de papel a partir de R
ol £ ) pap P n/a Definir principal actividade

anterior 4 2 proximo

Imagem 3: Dados do Enquadramento CELE (Atividades) - Visdo utilizador externo

Dados Gerais = Actividades PCIF

Operador responsavel do enquadramento
Técnico APA responsavel

Autoridade competente

Sector

Subsector

Manuel Fernando Conceigao Coutinho - glterar
Analsahbel Costa

APA - Agéncia Portuguesa do Ambiente
Energia/Centrais Termoelgctticas

Cando

Imagem 4: Dados do Enquadramento PCIP (Dados Gerais) - Visdo utilizador externo
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Dados Gerais | Actividades PCIP

Actividades dos Dados do Enquadramento PCIP

Cadigo Designagio Capacidade Instalada Actividade Principal
. " ] ; ; ] - = Remaover
13 Instalagdes de produgdio de widro, incluindo as destinadas & produgdo de g » aciividade
’ fibras de vidro, com uma capacidade de fusdo superiora 20t por dia -
Instalagties de produgéo de clinguer em farnos rotativos com uma 0td, fornos rotativos Eemaver
31a capacidade de produgdo superior 2 500t por dis, ou noutros tipos de 0tid, outro tipo de actividade

farnos com uma capacidade de produgdo superior a 50t por dia; fornos
P L ] . ; Remaover
Instalagdes industriais de fabrico de pasta de papel a pattiv de madeira N
G.1a) . 0td actividade
ou de outras substancias fibrosas -
Remaover
. o . 0tfa (crude N
1.2 Refinarias de petrdleo e fabricas de gas ( actividade
processado)

M dle egistos erconbados: §

Imagem 5: Dados do Enquadramento PCIP (Atividades) - Visdo utilizador externo

Dados Gerais | Actividades PRTR

Instalagdo PCIP Sim

Operador responsavel do enquadramento Manuel Fernando Conceigao Coutinho - alterar

Técnico responsivel Adrninistrador (CCOR) - User de Testes (ARH)
Autoridade competente CCDR CCDR Alentejo

Autoridade competente ARH ARH Alentejo

Sector Energia/Centrais Termoeléctricas

Subsector Carvdo

Imagem 6: Dados do Enquadramento PRTR (Dados Gerais) - Visdo do utilizador interno
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Dados Gerais  Actividades PRTR

Actividades dos Dados do Enquadramento PRTR
Adicionar Actividade

Codigo Designagio Capacidade Instalada Actividade Principal
0 Wana Remover
3a Explaoragdo mineira subterrdnea e operagdes afing; — Definir principal actividade
{minério bruta)
. " - . . - Remuover
Instalagdes de produgdo de vidro, incluindo fibra de vidra, com uma R -
e ) « : 1] trd Definir principal actividade
capacidade de fusio de 20 toneladas por dia;
. " . ; ] Remuover
) Instalagies de producdo de tijolos de cimenta em farnos rotativas, com L o
3ci . = ) 0 trd Drefinir principal actividade
uma capacidade de produgdo de 400 toneladas por dis;
N? de registos encontr@dos: 5 anterior 1 2 3 proximo

Imagem 7: Dados do Enquadramento PRTR (Atividades) - Visdo utilizador externo

A informacdo relativa aos estabelecimentos estara incompleta se ndo for atribuido nenhum

enguadramento ambiental.




DADOS DE CARATERIZACAO

Entende-se por dados de caraterizacdo o conjunto de elementos que caraterizam a

organizacao e os respetivos estabelecimentos, a saber:

Dados gerais;

= CAE;

* Enquadramento;
* Responsavel;

*  Localizacao;

= Dados Laborais.

Os elementos anteriormente identificados podem ser preenchidos se tiver o seu registo em dia

regularizado.

Edi¢do dos dados de caraterizagdo

Para o efeito deve considerar as seguintes indicagdes:

Wcio W A T
Mlﬁ.&ﬁwﬂr’ﬂc--lu—mﬂm

Gestao de Estabelecimentos

£ SN
¥ Nome o Estabelecimento Estado. | (Todos) v | Pesguiss | [ Limpar |
Cadigo APA
Wi 43 e
&umm.dl I

cmnmmhq sa.umo-.uw

Associagdo de estesvot - Consultar AMD_K
Lot Estmiecmeron e

Dados Geras  CAE  Enguadramento  Licencaz  Documoctos Respoesavel  Locaizacdc  Dados Laboras  Foemsdnos  Imenting
Mrer AMD K

Alteracao dos dados de caraterizagcdo



A inclusdo dos dados de caracterizacao fez com que estes dados ficassem bloqueados nas
paginas de edicdo dos respetivos contextos, isto é, no contexto dos dados pessoais do
utilizador, dos dados de uma organizacdo (separadores “Dados Gerais” e “CAE”) ou dos dados
de um estabelecimento (separadores “Dados Gerais”, “CAE”, “Responsavel”, “Localizacdo” e

“Dados Laborais”).

O formuldrio para a alteracdo dos dados de caracterizacao é acessivel através da hiperligacao
“Pedido de alteragdo de dados” existente nos trés contextos referidos acima. Consoante o
contexto do acesso, o formuldrio apresentard maior ou menor nimero de dados para

preencher.

E de notar que, caso o utilizador ja tenha um pedido de alteracdo de dados pendente, ndo

poderd submeter um segundo pedido até que o em curso passe para estado resolvido.

No caso de acesso através dos Dados Pessoais do utilizador, o formulario apresentard apenas
os dados referentes ao operador (nome, n? de identificacdo, tipo de documento de

identificacdo e o NIF) para o pedido de alteracgdo.

SIRAPA

kiclo  Orgamiaghes  Lulabolecunantos — Formulancs  Psgamenios  eGAR
Pedido de alteracao de dados

Cantdo do Clgaddo -

| Gotmeter | Concale

Imagem 1: Ecra de pedido de alteracdo de dados - acesso via Dados Pessoais

No caso de o acesso ser feita através da informa¢do de uma organizagdo, a informacao do
utilizador é acrescentada a informagdo da organizacdo (nome, NIF, pais de morada, cédigo

postal, localidade, representante e cédigo(s) CAE) por onde o acesso fora feito.
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Diacion de aracmerizacie
M Urilizader

Tiwes de taraemrstagae
ta Orgueznapin

nen u

Comstar | Our Extistcirwnt | Cacie e Ragit ym O

SIRAPA

Tormudnes  Pegamenios  eOAR

Fertamds an SHAPA. Danivd Googabves | Zodns Pesasas | lar

Pedido de alteragao de dados
faoe Dozl Gongaes
I Meritieacio 202145 CaSodo Odadiz v
L a1
Narre K-Gmss
3 501070524
233 Worats Pamugal v
Zod0 Rasts 240474 (e 1005100 [ Yakaer Sokge Pratl
Locninle AMCAL
Representane Oaniel Contaeey e
CAE Principal
Céag venlo Tesigrachs
30N Rov 2 Descontararachs ¢ schasades wmeares prerey
CAL —
CAE Secundaric | %em
Cény: Vennlo Tesgrughe
um Rav 2 Mgminstacis Omid rts.jﬂll || ewover |
| S | [ Cacew |

Imagem 2: Ecra de pedido de alteracdo de dados - acesso via Organizacao

Quando o acesso ao pedido de alteragdo de dados é feito no contexto de um estabelecimento,

os dados deste (nome, pais de morada, morada, nr. porta, cédigo postal, localidade, distrito,

concelho e freguesia, data de inicio de laboragdo, responsavel e cddigo(s) CAE) sdo incluidos no

formuldrio do pedido, juntamente com os do utilizador e organizagdo ao qual o

estabelecimento pertence.



Cassudtar | Caat Estabeiecmants | Definzio te Regeinem [ Senovmdo 20 SRAPA, Janiel Goaalves | Jatos Paseoas | Su
Pedido de alteracao de dados
™ Usindar
e " Daril Gaegakes
Dudarde carcerinagio_| X
ds Utiizader ¥ Beatfagio 01 Carh Ol  ~
3 43t
=1
=3 <31
fne " K-S
P “ sutomse
235 Mocads Peuga ¥
Cidgo Festal | 148074 (e TH00-100) | Veke CisgePesE
Lacaidsde e
M&mrfnﬁ)- 2
& Orpaaimacis Sepreserast DaniziGangahas Siove Tevesaiints
CAE Principal
55 = Desipass
300) Red Descanianina;3: £ adidcades simdasas | Sunlar |
CAE Secundario | tem
= = Dasigracs
414 Rev3 Afrvinisya3) Ceriral Sebsiiar | Aewer
L. === EE=00
™ csistels:
bome " ¥eSeiss UK
Pais Worads Rz Unéde -
Mo * mseyRaad
Yemero Sarta 1z
Cafige Posta 1z
Locaidags Longen
Diswrin {Escehz 0 Disiib) -
Conceha {Esceihz o Concelnn) -
Dades & cancizrinacie Fregeesia (Ezcoiz 3 Fregues) -
bImddmimesn "]
Fegae AtmnaTana
Duta ge friciz Laboragio
Pespoesarel Nz Heenstz Oordzan Gangahes 22
CAE Principal
Cidp Vers3 Cesigrach
030 R 3 V%0 sspeaiiay Sésme |
CAE Secundario | e
z == Desinacs
1&) ¥xam enconilzdos 2OSTS
x>

Imagem 3: Ecra de pedido de alteracdo de dados - acesso via Estabelecimento

O pedido fica no estado pendente até ser tratado pelos técnicos da APA.



FORMULARIOS: MIRR, PRTR, REGEE

MIRR

2006

Os formuldrios MIRR registados em 2006 encontram-se disponiveis em PDF na drea
“Documentos” do respetivo estabelecimento, apds pedido expresso do utilizador. Para
formular esta pretensdo pode utilizar o pedido de enquadramento existente na pagina inicial

do SIRAPA. Para tal faca referéncia ao NIF e ao nimero do estabelecimento SIRER.

2007 e 2008

Os MIRR de 2007 e 2008 irdo estar disponiveis de 23 de Marc¢o a 31 de Maio de 2009.

PRTR e REGEE

Os estabelecimentos sujeitos a obrigacdo legal de preenchimento dos formularios PRTR e
REGEE acedem aos mesmos através do SIRAPA - Estabelecimentos/Formularios. Nesta area
dispéem de uma hiperligacdo ao e-SIPO que os habilita a utilizarem a area de formuldrios

respetiva.
Atencgdo:

Para que o utilizador dos estabelecimentos aceda a area dos formularios PRTR/REGEE,
existentes no e-SIPO, deve atualizar a informa¢do do estabelecimento referente ao seu

enquadramento ambiental.

Assim, comece por editar o estabelecimento completando os seus dados:

Nome

NIF

CAE primario - Cédigo CAE na versdo 3
Telefone

Data de inicio de Laborac¢do - dd/mm/aaaa

Morada

N oo Uk~ w N

Cddigo Postal: 4 digitos + '-' + 3 digitos. p.e. XXXX-XXX
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8. Localidade

9. Freguesia

10. Concelho

11. Distrito

12. Coordenadas:
= Latitude

* Longitude

Apds esta operagdo volte a entrar no SIRAPA e procure o acesso aos formularios

anteriormente referidos.

Caso ndo visualize a ligagdo para o e-SIPO, na area dos formularios apds o procedimento acima
descrito, contacte APA via pedido de informacdo, referenciando sempre o NIF e o

estabelecimento bem como printscreen da mensagem de erro.
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UNIFICACAO E INATIVACAO DE
ESTABELECIMENTOS

A unificacdo de estabelecimentos visa eliminar registos redundantes ou indteis com a

consequente inativacdo destes.

Na sequéncia dos trabalhos de qualificacdo dos dados do Sirapa referentes aos

enquadramentos.
CELE, PRTR, e PCIP a unificacdo e inativa¢do de estabelecimentos sdo efetuadas pela APA.

Caso sejam detetadas pelos operadores, situacdes que exijam unificacdo ou inativacdo de

estabelecimentos, devera ser solicitada através do gestor de pedidos a respetiva operagao.
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REGISTO EM DIA

O conceito de Registo em Dia constitui uma componente bdsica na utilizacdo do SIRAPA. O
acesso a informacdo e aos servicos disponiveis neste sistema, estd dependente do estado do

Registo em Dia de cada estabelecimento.

Se o Registo em Dia estiver valido o utilizador tem acesso a todas as funcionalidades
disponiveis no SIRAPA. Se o Registo em Dia nao estiver vdlido o utilizador acede a informacao
de organiza¢Oes e estabelecimentos mas ndo pode alterar a informacdo do estabelecimento,

pelo que é alertado pela seguinte mensagem:

O utilizador pode regularizar a situacao clicando no texto na coluna do registo, conforme figura

acima.
Inicio Fim Valido Documentos de Cobranca Acches ,
2012-03-24 @ 2013-03-23 516200000187533 Caducado  geguisrizar
2011-03-24 2012-03-23 516700000125604 Caducado  geguisrizar /

O acesso aos formuldrios MIRR estd dependente do pagamento da anuidade atual. Para isso o
utilizador precisa de saber se tem o seu registo em dia e caso negativo proceder a sua

regularizagao.

Existem as seguintes opgdes para regularizar o Registo em Dia:
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No tabulador de estabelecimento

01240007 . 20130000 £16200000131832 [T — ’
20118407 2012-04-08 5160020001 20068 Cotddo  mop gy

Ao clicar em “Registo” surge uma janela que de acordo com a situagdo concreta pode revestir

uma das seguintes formas:

Registo com Notificacdo de Pagamento a Pagamento:

*  Se o utilizador ja tiver efetuado o pagamento do DUC, é necessario aguardar a confirmacao

do pagamento.

= Se o0 pagamento ocorrer numa sexta-feira ou em véspera de feriado o DUC s6 é dado como
pago no proximo dia util.
Registo por regularizar a data atual:

+  E necessario efetuar a regularizagio do pagamento a data atual

e Carregar em “Regularizar” e seguir as instrugdes. (é criada uma notificagdo de
pagamento no estado “por emitir” que devera seguir o processo normal de

pagamento)

Periodos de Registo x

teste - gtic (APAD0ODET129)

1 a2 de 2 reg;

Inicio Fim Valido Documentos de Cobranca Accies

2010-01-01 & 2010-12-31 516100000048298 Caducado Fegulsrizsr
516800000001601 Anulada

2009-01-01 2009-12-31 S16700000028701 Anulado Reqularizar
516000000048222 Caducado

A regularizagao implica a emissdo de um DUC no valor da taxa de registo a data atual

independentemente do periodo a que respeita.



Registo valido a data atual.

Inicio Fim Valido Documentos de Cobranca coes

2010-01-01 & 2010-12-21 .,.- 516100000048298 Fago
516800000001601 Anulado

20089-01-01 2008-12-31 516700000029701 Anulado Reguiarizsr
516000000045222 Caducado

Na listagem de estabelecimentos de uma organizagdo
Existe uma coluna a direita designada de registo que informa o utilizador se o registo estd

Qngem
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PEDIDOS DE INFORMACAO

Utilizadores ndo registados

O portal SIRAPA dispde de um mddulo de pedidos através do qual se implementou a

interacdo dos utilizadores com APA.

Os utilizadores ja com registo no SIRAPA podem através do tabulador “Pedidos” remeter a

APA as suas questdes e/ou informacgdes, conforme figura abaixo.

Hirti ol en GFRAPA Jusd Sobeinbo | Dudns Pessssis | S

Os Meus Pedidos
Sub-Calegena. | (Todan) ¥ ApenssAdios Ndo  w [Pesgusar] [Limpar) Yoa coglon
' : : . - e 4 asin
" Desariglo: Eup-Categona DOata de Pedldo Estaco
48881 z 2 Ja Ateracie dos Dados de Caradenzacio 20110618 Cancelado
33154 Apendurs Casuisticy MWRRINE 50 3460634) Aberura Casustica MRR 011-02-21 CanoMado
351 ADeoucs Casulstica MBRMNE S03450834) Aperturs Casubitica MRR 201102-21 Cancalada
8280  RegatoNE217304730 Regso 2008-07.03 Rezohdo
8270  RegsioiNIF 217204737 Registo 2008-07-03 Resohdo
LA S LOTESVRS ] - ?'. i £ :

No ecrd seguinte preencha os dados de identificacdo para que possamos responder-lhe

com a brevidade possivel.

Inicio ~ Organi iment Pedidos | Formulirios = Pagamentos

Consultar | Criar Pedido Bem-vindo ac SIRAPA, José Sobrinho | Dados Pessoais | Sair

Pedido de Informagao

Preencnz 3 IvrmagEo solloRada Pars MERT ProcsssEMEntn 00 Pedlon. OF C2MPOS 355aIE00s 00M UM - & esguenda s aorigEns
"Antes de colocar a sua divida consulte os Guias de Utiizagio disponi veis na pagina inicial do SIRAPA."
Moms José Sobrinho

E-mall paula. casguinha@apambients. pt

Tekstons 0333889

Estabslecimanto (IDSIRAPA) I:|

NIF da Empresa o

Enqusdramanto N |{F_=m|ha o -

Guastio

CAE Principal 'l:l\fer lista de cidigos CAE
S ]

Produz resiiucs perigosos? O

E oparador da gastio da raskduos? O

E transportador da rasiducs? ||

Aetua no mereado ds raskiuos? 4]

Com que tipo de residuos trabalha?
Wer lists de codigos de residuos

o Designacs

N3o foram encontrados registos...

G



Ser-lhe-3o enviados dois emails para a conta que indicou no formuldrio. O primeiro email

dara conta da rece¢do do pedido. O segundo email transmitir-lhe-a a nossa resposta.
No campo observacdes deverd formular sinteticamente a sua questao.

Caso tenha duvidas quanto a anteriores registos SIRER ou SIPO, faca referéncia neste

campo ao numero fiscal da organizagao.

Clicando em cima da descricao do pedido obtém-se todos os dados do mesmo, p.e.:

Pedido N°8280

Voltar 8 Minha Lista de Pedidos

Descrigdo Curta: Registo(MIF:217304737)
Estado: Resolvido
Submetido em: 2009-07-03

Detalhes = Comentarios  Anexos

Em qualquer é possivel colocar comentdrios e anexar documentos a um pedido completando

assim o pedido.
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PERGUNTAS FREQUENTES

http://www.apambiente.pt/

Nao consigo entrar no SIRAPA com os dados do SIRER

N3o é possivel entrar diretamente no SIRAPA com os dados de identificagdo que utilizava

no SIRER.

O modo de utilizacdo do SIRAPA ¢é totalmente diferente do anteriormente existente SIRER.
Contudo, apds a inscricdo no SIRAPA pode tomar posse da informacdo que antes

dispunha no SIRER.

Acerca do modo como se deve registar no SIRAPA é favor consultar o manual em COMO

EFECTUAR O REGISTO.

Identificacdo do Utilizador

Quando da criacdo de um novo utilizador SIRAPA, os dados solicitados referem-se
exclusivamente ao utilizador. Assim, tanto o Bilhete de Identidade como o Numero de

Contribuinte devem corresponder a sua identificagao pessoal.

Os numeros de Bl e NIF sao obrigatdrios. Ndo deve utilizar o NIF da empresa na identificagdo

do utilizador, salvo nas situa¢des de empresas em nome individual.

Novo Utilizador

2 Informacao Pessoal 30 a whorma da sua Organizacic 2 came asuinaiad ] da 53
Nome
Utikzador Username} Vaider Ltizador |

£ mml

Introduza rovamente o € mal

Nacomakdade Porugal v

N Storriticag i Bthete de Icenbidada -
Humero de Mera®cacso MNecal

EMOresdno em oo INalvidus

Teletone

Tedemowve!

Pain da Morsda Porugal v

Maorads
Codgo Postal #x 1000-100) | Vakser Codige Somtsl |

Locakdade

Frtrocuze © Codgo Viawe

| Gravae H Cancalar |
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O Bl tem um digito de controlo. Ndo se esqueca dele.
Nao pode haver registo de 2 utilizadores com os mesmos numeros de identificacdo.

A obrigatoriedade de indicar o nimero do bilhete de identidade e nimero de contribuinte do
utilizador, apenas se aplica aos cidadaos nacionais. Caso utilizador seja oriundo de outro pais a

identificacdo pode ser feita com recurso a outra identificacao.

Nesta situacdo é necessario alterar a nacionalidade para o pais respetivo (ver quadros a baixo).

Alemanha

Nacionalidade

N ldentificagdo

Andarra
Angola

Telefone
Anguila
Telemovel Antiga Rep. Jugoslava da Maceddnia

Antigua e Barbuda

Pals da Morada Antilhas Holandesas

Ardhia Saudita

Marara

Hacionalidade Alemanha i

* Identificagéio | | Bilnete de Identidade

Telefone Passaporte
Telemével | |Carta de Conducéio
Cartao do Cidadao

Daic da MaAracda Pnrnnal w

Porqué criar uma conta de Utilizador no SIRAPA?

O SIRAPA é um sistema de registo On-Line. Embora a informacdo gerida tenha a ver com
organizacBes/entidades e os seus respetivos estabelecimentos/instalacdes o acesso a mesma é

feito por pessoas credenciadas por parte destas entidades.

O utilizador SIRAPA pode ser representante de uma organizagdo ou responsavel de um

estabelecimento. Sé nestas situagdes é que se deve inscrever como novo utilizador SIRAPA.

Por cada organizagdo s6 pode haver um representante no mesmo periodo de tempo. Por cada

estabelecimento s6 pode haver um responsavel no mesmo periodo de tempo.

Mensagem “Organizacdo jd existente”

Esta mensagem pode aparecer quando o utilizador insere pela 12 vez uma organizacdo (ndo
importada nem do SIRER nem do SIPO) e ela ja existe no sistema criada por outro

utilizador. Em caso de duvida contacte a APA.

|
| | Bilhete de Identidade ]
|
I
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Constata que organizagdo ndo foi importada do SIRER ou do SIPO como devia?

Nalguns casos, devido a falha de consisténcia de informacdao entre os dois sistemas,
considerou-se prudente ndo importar a informacdao em causa. Assim, se a sua organizacao
estava inscrita no SIRER ou no SIPO e ao criar organizacao —> inserir NIF, [he é permitido criar
uma nova organizacdo, ndo proceda a criacdo de estabelecimentos. Envie-nos um pedido de
informacdo com respetivo NIF, designacdo e palavra-chave de um dos estabelecimentos
anteriormente registados no SIRER ou no SIPO, para procedermos a migracdao da informacgao

existente.

Ndo sei qual é palavra-chave SIRER ou SIPO

O desconhecimento da palavra-chave de um estabelecimento SIRER ou SIPO constitui um

impedimento no acesso do utilizador a organizacdo de que é representante.

Sempre que o utilizador invoca um NIF de uma organizacdo existente no SIPO ou no SIRER é

Ihe solicitada uma palavra-chave de um estabelecimento pela seguinte ordem:

+ Se organizacdo possui um estabelecimento SIPO e SIRER solicita prioritariamente a palavra-

chave do estabelecimento SIPO;

*= Se a organizacdo possui apenas estabelecimentos SIRER ou SIPO solicita a palavra-chave

de um dos estabelecimentos.

Os estabelecimentos SIPO ou SIRER sdo referenciados com um identificador e uma designacao

para que o utilizador possa identificar o estabelecimento do qual se pede a palavra-chave.

No caso de estabelecimento ja inscrito no SIPO ou SIRER, cuja palavra-chave lhe seja
desconhecida, devera enviar uma copia do NIF da empresa e do Bilhete de Identidade do

utilizador, para se proceder a associa¢do do utilizador com a organizagao.

Ndo consigo visualizar integralmente o Termo de Responsabilidade.

O SIRAPA é uma aplicacdo Web, cuja utilizagdo estd condicionada as caracteristicas do browser

do utilizador.

Recomenda-se a utilizacdo do Internet Explorer 8.0, superior ou outro compativel. A resolucdo

adequada é 1024x768.
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Mais se _informa que deve ser ativado o modo de compatibilidade para que algumas

funcionalidades funcionem na totalidade.

A inexisténcia destas condi¢cdes no browser pode determinar a nado visualizacdo adequada

das vdrias janelas da aplicacao.

Cddigo Postal inserido ndo é vdlido

Por vezes o cddigo postal inserido pelos utilizadores é de um apartado postal. Nestas situages
o sistema pode retornar a mensagem cddigo postal inserido ndao é valido. Procure inserir o

cddigo postal da zona.

Estabelecimentos e Guias SIRER repetidos

Fruto do processo de migracdo podem surgir situacdes de repeticdo tanto de

estabelecimentos como de guias do SIRER.

Nas situacdes em que detetar que o estabelecimento proveniente do SIRER é o mesmo do

SIPO, n3o podera de momento, proceder a sua unificacao.

Contudo, brevemente ira ser possivel agrupar a informacdo dos dois sistemas no mesmo

estabelecimento.

Irdo ser enviadas notificagdes por email assim que esta funcionalidade estiver disponivel.

Posso entrar no SIRAPA com utilizador e palavra-chave que tinha no SIRER?

N3o. Necessita de criar um novo utilizador no SIRAPA (ver Identificacdo do Utilizador na pagina
22). Se ja era utilizador SIRER o SIRAPA facilita-lhe o acesso aos dados referentes a organizacao

e aos estabelecimentos que tinha no SIRER (ver COMO EFECTUAR O REGISTO na pagina 5).

Quando altero o CAE surge mensagem comprovativa da altera¢do mas
efetivamente ndo guarda CAE escolhido

O SIRER utilizava o cédigo CAE tanto na versdo 2.1 como a versdo 3. O SIRAPA apenas pode

utilizar a versao 3.

Comece por verificar na organizacdo se os CAE existentes sdo da versdo 3. Se ndo forem efetue

alteracao dos que estdo na versao 2.1 para versao 3.
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De seguida, proceda a alteracdo dos CAE nos respetivos estabelecimentos, da versdo 2.1 para

versao 3.

Sé assim, é possivel completar registo do estabelecimento.

Preenchimento do MIRR - Ndo aparece o botdo Editar.

N3o é possivel aceder aos formuldrios sem que o registo em dia esteja valido.

Preenchimentos do MIRR - Janelas bloqueiam e ficam com aparéncia
desabilitada.

Consta-se que para o preenchimento do MIRR deve ser utilizado Internet Explorer 7 ou

superior.

Preenchimento do MIRR - Posso submeter formuldrio se o registo ndo estive em
dia?

N3o é possivel aceder aos formuldrios sem que o registo em dia esteja valido.

A hiperligacgdo de acesso a palavra-chave SIRAPA ndo funciona

Por vezes o Outlook tem prote¢des de hiperligagcbes que tém de ser ativadas no email para
as hiperliga¢des funcionarem corretamente. Os erros que podem implicar a desativagao da
hiperligacao sdo as seguintes:

SIRAPA - Recuperar Senha
sirapa_notificacao@apambiente pt

Hiperligacdes e outras funcionalidades foram desactivadas nesta mensagem. Para restaurar a funcionalidade, mova esta mensagem para a pasta A Receber.

Esta mensagem foi convertida para texto simples.
O Outlook blogueou o acesso aos seguintes anexos potendialmente inseguros: Bar_Gradient.pnag.

Esta podera ser uma mensagem de phishing, pelo que € potencialmente insegura. Hiperligacdes e autras funcionalidades faram desactivadas. Clique aqui
para activar a funcionalidade [ndo recomendado}.

Para ativar hiperligacdes basta clicar em cima das mensagens aparecendo as seguintes opc¢oes:

Activar Hiperligacdes e outras funcionalidades (ndo recomendadal

-20 Adicionar remetente a lista de remetentes seguros

— Adicionar o dominio @apambiente.pt 3 lista ‘Remetentes seguras’ —

Desta forma a funcionalidade da hiperligagdo ficard ativa e abrird o Internet Explorer na zona

onde devera criar palavra-chave.
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Porquedevo preencher ocampo email nos meus dados SIRAPA?

E através deste endereco de correio eletrénico que APA procederd ao envio de todo o tipo de
notificagdes relacionadas com o SIRAPA. Se o mesmo nao estiver correto ou nao existir ndo

serd notificado do contacto da APA.
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Mensagem: “Este estabelecimento estd associado ao registo de
inscricdo/renovagdono Sirapa.”

No ato de unificagdo de estabelecimentos, nomeadamente na necessidade de desativar
estabelecimentos iguais com origens diferentes, ao selecionar a op¢do Desativar, aparece o

seguinte comentdrio escrito a vermelho:

"Este estabelecimento estd associado ao registo de inscricdo/renovacdo no Sirapa."

Esta mensagem serve para informar que o estabelecimento que foi desativado tinha uma taxa

de inscricdo paga.

Ano SIRER “9999”

MIRR ano "9999" (corresponde a migragdo do MIRR de 2007)

Efetuar seguintes passos para passar informacgdo desta migracao para ano de 2007.

1 - Aceder ao formulario pretendido do ano 9999

2 - Exportar os dados

3 - Corrigir ou completar os dados de forma a importar (relembramos que a importagcdo tem
uma série de validagdes que impedem de importar dados incorretos) e alterar o ano do ficheiro

para 2007.

4 - Importar os dados exportados para o ano 2007. O formato a importar deve ser "Excel 97-

Excel 2003 e 5.0/95"

O ano 9999 encontra-se fechado, logo sé podem consultar e exportar os dados.

eSIPO

Para o acesso ao formuldrio PRTR 2008, e apds o enquadramento PRTR no SIRAPA ter sido
selecionado, é necessario o recenseamento no e-SIPO através do botdo SIPO existente na

parte formularios do SIRAPA.

Para aceder ao e-SIPO através do SIRAPA é necessario completar todos os dados que

caracterizam determinado estabelecimento, tais como:
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Nome
NIF
CAE primario - Cédigo CAE na versao 3
Telefone
Data de inicio de Laboracdo - dd/mm/aaaa
Morada
Codigo Postal: 4 digitos + '-' + 3 digitos. p.e. XXXX-XXX
Localidade
Freguesia
Concelho
Distrito
Coordenadas:
Latitude

Longitude

No e-SIPO, o operador terd de, nos dados ambientais, responder a pergunta relacionada
com o Regulamento (CE) n.2 166/2006, de 18 de Janeiro (Regulamento PRTR), identificando
a(s) atividade(s) PRTR (vide anexo | do Regulamento PRTR) desenvolvida(s) na instalagdo assim

como completar o registo com os dados necessarios ao e-SIPO.

O formuldrio PRTR podera entdo ser acedido através do menu preencher formuldrio,

selecionado o formulario PRTR.

Para mais informacdo consultar em www.apambiente.pt —> instrumentos = PRTR >

Documentos de Apoio

Recebi email de que um DUC tinha caducado. Como posso emitir um novo?

1. Se for o primeiro DUC no estado caducado pode proceder a regularizacdo do DUC
através do botdo regularizar do seu Registo ndo sendo necessdria qualquer
intervencdo da APA nem inserir nenhum pedido relativamente a documentos de
cobranga (DUC). O acesso as funcionalidades do SIRAPA fica bloqueado até a

regularizacdo do periodo.

2. Se for o segundo DUC no estado caducado é necessario remeter através dos pedidos
um pedido de “Documento de Cobranga (DUC) ” indicando o estabelecimento para o

qual se pretende emissdo do DUC. O DUC sera emitido pela APA e o acesso as
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funcionalidades do SIRAPA fica bloqueado até a regularizacdo do periodo.

Nao recebo documentos para pagamento. Como posso resolver a situacdao?

Para receber notificacbes é necessario registar-se no SIRAPA e ser representante e/ou

responsdvel de um estabelecimento, indicado sempre um email de contacto ativo.

Ndo sei onde ver o niimero do documento para efetuar o pagamento.

Para visualizar o detalhe do documento de cobranga deve entrar na sua conta Sirapa e no

tabulador Pagamentos encontra-se disponivel o detalhe de cada DUC, conforme imagem

PorEmitir A F‘:czrr-amn*:m
"y mente |.Ill2‘u ‘l"-!' ﬂ' l \ l \l

E1’.-3.’.‘.ODC'?JF1I:€ orpanizacss da teshs £r1ado pele GTIC T31as de Regists - Renovacsn | OL 17805 -7 2530

Onde posso efetuar o pagamento do documento de cobranca?

Multibanco, da Internet e do balcdo das InstituicGes de Crédito, utilizando o numero de
documento acima indicado. Para efetuar o pagamento através da Internet utilize o servico

on-line do seu Banco e selecione Pagamentos ao Estado.

Posso efetuar o pagamento por cheque ou transferéncia bancdria?

Ndo. Os meios de pagamento para os DUC sdo: Multibanco, da Internet e do balcdo das
Instituicdes de Crédito, utilizando o nimero de documento acima indicado. Para efetuar o
pagamento através da Internet utilize o servico on-line do seu Banco e selecione Pagamentos

ao Estado.

Efetuei o pagamento mas o meu registo em dia ndo estd atualizado.

Se efetuou o pagamento na data limite ou em véspera de fim de semana ou feriado aguarde

até ao proximo dia atil para verificar atualizagdao do seu registo.

O sistema utilizado pela APA (DUC) sé é regularizado aos dias Uteis pelo que em determinados

periodos o prazo de regulariza¢do na plataforma é superioras as 24 horas usuais.

Se ao fim de 5 dias continuar a ndo ter registo atualizado coloque m novo pedido “Registo em

dia”.
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Os meios de pagamento, para os prazos indicados, sdo: Multibanco, da Internet e do balcao
das Instituicdes de Crédito, utilizando o nimero de documento acima indicado. Para efetuar o
pagamento através da Internet utilize o servico on-line do seu Banco e selecione Pagamentos

ao Estado.

Como posso alterar o representante?

Coloque um pedido a APA com a categoria Representante onde deve anexar Bl do novo
representante e Declaracdo da organizacdo a solicitar a substituicdo do representante,
indicando o nome que se encontra e para o qual pretende mudar. Relembra-se que o

novo utilizador deve existir como utilizador no SIRAPA.

Sou representante de uma organizagdo e pretendo mudar o responsdvel de um
estabelecimento. Como posso fazé-lo?

Coloque um pedido a APA com a categoria Representante onde deve anexar Bl do novo
responsavel e Declaragdo da organizacdo a solicitar a substituicdo do mesmo. Relembra-se que

o novo utilizador deve existir como utilizador no SIRAPA.

Pretendo retirar da minha responsabilidade determinado estabelecimento.
Como o posso fazer?

Coloque um pedido a APA com a categoria Representante onde deve mencionar qual o cddigo

APA que pretende retirar da sua responsabilidade.

O meu registo ficou incompleto mas estava ativo. Porque mudou?

Para que o Sirapa tenha toda a informacdo indispensavel de cada estabelecimento, o

preenchimento dos seguintes campos é obrigatoério:

Nome

NIF

CAE primario - Cédigo CAE na versdo 3

Telefone

Data de inicio de Laboragdo - dd/mm/aaaa

Morada

Codigo Postal: 4 digitos + '-' + 3 digitos. p.e. XXXX-XXX

© N O U B~ W N PR

Localidade
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9. Freguesia

10. Concelho

11. Distrito

12. Coordenadas:
+  Latitude

* Longitude

Sé depois de preencher estes dados é que o estado do estabelecimento fica ativo e se

consegue aceder aos formularios.
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LISTA DE VERIFICACAO

QUESTAO

O QUE FAZER?

ORGANIZAGOES/ESTABELECIMENTOS

Verifique se o
Representante/Responsa
vel sdo os pretendidos

Caso ndo sejam, adicione copia do Bl/Declaracdo da empresa a solicitar a
nova alteragdo e copia do NIF do novo utilizador: Representante e/ou
Responsavel.

O novo utilizador devera estar inscrito na plataforma SIRAPA.

Podera fazé-lo através do registo de pedidos: Novo representante, ou através
dos dados de caracterizagdo, ndo se esquega de anexar os documentos na
Organizagdo, separador "Documentos".

Atengdo: no caso de "Pedidos de alteracdo de dados", devera associar a
Organizagdo ou Estabelecimento e adicionar os documentos na Organizagdo.
(note que o representante e o responsavel podem ser pessoas diferentes,
sendo que o acesso ao formulario Unico é efetuado através do login do
responsavel do estabelecimento)

Posso inativar um
estabelecimento que
esteja repetido ou que
ndo esteja abrangido
pelo enquadramento
PRTR/PCIP?

Ndo. Sempre que detetar que uma duplicagdo de estabelecimento ou
incorrecdo na abrangéncia deverd efetuar um pedido no registo de pedidos
referindo qual o estabelecimento em causa. Devera também indicar o
motivo.

Ao inativar um
estabelecimento
repetido, posso
transferir os pagamentos
para outro?

N3o. Antes de inativar um estabelecimento, verifique sempre qual o mais
atualizado em termos de pagamentos e formuldrios.

Como proceder em caso
de Fusdo de sociedades?

Devera fazer um pedido no gestor de pedidos apresentando a Certiddo
Permanente, ou cddigo da mesma, e refira se se NIF se mantém ou é
diferente. Em caso de diferente, refira os estabelecimentos que pretende
passar para o novo NIF.

Como proceder em caso
de Cessagdo de
atividade?

Devera fazer um pedido no gestor de pedidos apresentando o comprovativo
da cessagao de atividade remetido pelo Servico de Finangas.

Chama-se a atengdo para que, caso estejam abrangidos pela PCIP, terdo de
cumprir primeiro os compromissos para com o PRTR.

E se o NIF for igual e a
denominagao social
mudar?

Bastara pedir a alteracdo através do Registo de Pedidos.
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ESTABELECIMENTOS -REGISTO EM DIA (INFORMAGAO ANTES DE EDITAR O ESTABELECIMENTO)

Caso o registo nao
estiver em dia o que
fazer?

Clique no "X vermelho". Devera regularizar e pagar primeiro o seu
pagamento, de forma a poder aceder aos seus dados, caso contrdrio ndo
podera alterar a informacdo do estabelecimento.

Como posso emitir uma
nova GUIA (DUC) para o
meu registo?

Os DUC referentes ao registo sdo emitidos automaticamente 30 dias antes da
data final do registo em dia, ndo sendo necessario solicitar o envio do mesmo
através do gestor de pedidos.

Tenho 2 DUCs em estado
caducado, que fazer?

Ap0s ter 2 DUCs no estado caducado é necessario solicitar, via Gestor de
Pedidos, a emissdo de novo DUC (que estara disponivel no dia util seguinte a
data em que foi emitido).

ESTABELECIMENTOS - ESTADO (INFORMAGAO ANTES DE EDITAR O ESTABELECIMENTO)

O que significa o Estado
Incompleto?

A coluna "Estado" informa o estado do estabelecimento. Se estiver Ativo,
toda a informacdo necessaria esta preenchida; se estiver Incompleto, a
informacdo necessaria ndo se encontra toda preenchida.

O meu Estado esta
Incompleto, o que fazer?

Edite o estabelecimento e verifique se os campos obrigatdrios se encontram
todos preenchidos: Nome, NIF, se tem Representante/Responsavel
associado, CAE na Versdao 3, Telefone, Data inicio de laboragdo, Morada,
Cadigo Postal, Localidade, Freguesia, Concelho, Distrito e Coordenadas.

S6 apds o preenchimento destes dados é que o estado do estabelecimento
fica Ativo e conseguira aceder aos Formularios.
Atencdo que para editar os dados necessita ter o registo em dia.

Caso o meu CAE esteja
na Versdo 2.1, como o
posso alterar?

Caso ndo esteja na Versao 3, efetue a alteragdo dos que estdo na versdo 2.1
para a versdo 3 (Organizacdo e Estabelecimento). De seguida, proceda a
alteracdo dos CAE nos "Dados de caracterizagao".

m

STABELECIMENTOS - SEPARADOR ENQUADRAMENTO

Verifique se existe algum
dado em falta, se existir
carregue na opgao
Dados do
Enquadramento

Selecione quais os enquadramentos que o estabelecimento deve ter e ao
pressionar gravar, aparecera indicacdes diferentes para determinadas
opgoes:

MIRR (abrangéncia pelo xxxxxx)

PRTR (abrangéncia pelo Decreto-Lei n.2 127/2008, de 21 de Julho);

PCIP (abrangéncia pelo Decreto-Lei n.2 178/2008, de 26 de Agosto);

CELE (agrangéncia pelo xxxxx);
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etc.

DADOS ENQUADRAMENTO - DADOS GERAIS
No caso dos enquadramentos PRTR, PCIP e CELE

Ao aceder aos dados de
enquadramento

Tem de definir qual o operador responsavel/representante pelo
enquadramento, se sera o préprio ou outra pessoa

Autoridade competente
PCIP para PRTR, PCIP e
CELE

E atribuida de forma automatica conforme a localizagdo do estabelecimento

No caso dos
enquadramentos PRTR,
PCIP e CELE como
adicionar atividades

No caso dos enquadramentos PRTR, PCIP e CELE devera selecionar as
atividades desenvolvidas no estabelecimento, indicando qual a principal.
Devera também de colocar as respetivas capacidades instaladas para as
atividades que assim o possibilitem. Para alguns casos deverd também
selecionar o subsector de atividade.

Quando introduzir toda a informagdo necessaria corretamente, podera
submeter o formulario para apreciacdo da APA.

O que acontece?

Ap0ds toda submissdo dos enquadramentos PRTR, PCIP ou CELE, este ficara
em estado inicial definido como "Incluida". E também enviado um email para
os técnicos responsdveis e/ou para os emails definidos, para que se prossiga
a validagdo do enquadramento submetido.

Note que sé apds da validagao pela APA é que o enquadramento PRTR, PCIP
ou CELE fica definitivo.

E a seguir que acontece?

Apds a validagdo pela APA, o enquadramento PRTR, PCIP ou CELE fica
definitivo.

Note que s6 apds a validagdo do enquadramento PRTR é que o inventdrio
SIRAPA fica disponivel para preenchimento. Note ainda que apenas com o
inventario SIRAPA preenchido, submetido e validado, é que o operador tera
acesso ao formuldrio PRTR.

E se me enganar?

O operador apds submeter os dados do seu enquadramento ndo pode mais
alterar as atividades e respetivas capacidades, caso o pretenda fazer tera de
fazer um pedido via GESTOR DE PEDIDOS, através do responsavel, e entdo o
técnico da APA procederd a atualizacdo dos valores de acordo com o que for
solicitado.

62



