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PARTE | = NORMAS GERAIS DE PREENCHIMENTOS, CADASTRO DE
ENTIDADES E ESTABELECIMENTOS

1.1 Normas Gerais de Preenchimento
1. Preenchimento dos campos de texto (designacao de entidades/estabelecimento ou morada)

e Utilizar carateres mailsculos no inicio de cada palavra e caracteres mindsculos no corpo da palavra.

Correto Incorreto

JOAO

e Escrever as palavras com acentuacéo, sempre que aplicavel.

Correto Incorreto

CLAUDIA

2. Preenchimento dos subcampos da morada

e Usar o caracter “°” a frente do nimero no campo “Andar”, quando aplicavel.

Correto Incorreto

e Usar, no campo “Andar”, as siglas RC, CV e SCV, sempre em MAIUSCULAS, quando se trate,

respetivamente de Rés do chéo, Cave ou Subcave.

Correto Incorreto
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r/c ou Rc @

e Usar, no campo “Lado”, a designacdo DTO, ESQ, FTE ou letras, sempre em MAIUSCULAS,

guando se trata de Direito, Esquerdo ou Frente.

Correto Incorreto

Dt 2 ou Dto

Antes de dar inicio ao registo devera ter consigo o ndmero de identificagdo fiscal igual ao constante na

informacéao de cadastro da Autoridade Tributaria, designa¢éo, morada fiscal da entidade e acesso ao seu correio

eletrénico.

Informa-se que o Site se encontra otimizado para Internet Explorer 11.x ou superior, Mozilla Firefox e Google

Chrome.

1.2 Registo da entidade

Para proceder ao registo da entidade exploradora de estabelecimentos de Alojamento Turistico devera de
aceder a plataforma eletronica dedicada & Taxa Municipal Turistica do Porto, através do seguinte endereco:

https://taxaturistica.cm-porto.pt
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Clicar no Botdo “Registar”

Apos clicar no botdo “Registar” ird visualizar o ecré seguinte na plataforma:
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Inicio » Registar Entidade
Berm-vindo & pagina de registo
O registo na drea reservada permite o acesso sequro a servigos online relacionados com a Taxa Municipal Turistica da Camara Municipal do Porto.

Para aderir a este servigo preencha corretamente todos os campos do formuldrio e aceite as condigdes de utilizagdo. O endereco de email que usar serd necessario para
completar o registo.

Apds a submissio do dados de registo, receberd no seu e-mail um link de confirmacio onde consta o nome de utilizador e um cédigo de controlo. Ao sequir essa ligagio, padera

registar a palavra-chave pretendida. A partir desse momento podera aceder 3 sua drea reservada.

Apds autenticacio podera proceder ao cadastro da entidade/estabelecimento e proceder periodicamente 3 entrega de declaragio da cobranca da Taxa Municipal Turistica. Os

servigos disponibilizados permitem ainda a alteragio dos dados cadastrados, submiss3o da declaragio substitutiva e outras funcionalidades associadas 4 gestao dataxa.

Se tiver dificuldades na utilizagio deste servico contacte-nos:
Telefone : 220 100 220 (Dias Oteis das 9h s 19h)

email : taxaturistica@cm-porto.pt

Identificagdo da Entidade

Designagsa da Entidade * °
Tipo de Entidade # ° NH—=’°

l Selecione o tipo de entidade VI [ I

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio

(**) Pelo menos um dos contactos telefénicos é obrigatéric

Preencha os campos assinalados:
1. Designacao da entidade —igual a constante na informacgéo do cadastro da Autoridade Tributéria.
2. Tipo de entidade — escolha:
a) “Pessoa Singular” — Numero de Identificagcao Fiscal comegado por 1, 2,3 ou 7
b) “Pessoa Coletiva” — Numero de Identificacdo Fiscal comeg¢ado por 5, 6 ou 9.

3. NIF —igual ao constante na informacéo do cadastro da Autoridade Tributaria.

Quando introduzido o NIF errado, e ndo sendo um campo editavel, como proceder?

Esta situacéo pode ter 2 resolugbes, consoante o estado em que se encontre o registo, a saber:

1 - Registo ainda ndo confirmado — Se a entidade detetou a situacdo antes de confirmar o registo (ainda
nao definiu a palavra-passe) necessita apenas de criar um novo registo com o NIF pretendido.

2 - Registo j4 confirmado — Sendo o NIF o identificador da entidade, a plataforma ndo permite
simplesmente alterar este campo. Estes casos tém de ser tratados com uma anomalia e comunicado 6

ol ao municipio do Porto através do email: taxaturistica@cm-porto.pt.
ti


mailto:taxaturistica@cm-porto.pt

ApoOs todos os dados preenchidos clique no botdo “Avancgar”.

Aparecera o ecra seguinte na plataforma:

|dentificagdo da Entidade

Designacio da Entidade *

[

Campos pré-

Tipo de Entidade #

NIF =

preenchidos com os

[ Selecione o tipo de entidade

]|

dados de ecra

Contactos

anterior

Pais *

[ Portugal

Tipo do Artéria #

[ Escolha a artéria

Morada/Sede Social #

[

Porta *

]

< CadigoPostal *  Localidade

Andar

tado Campos para

preenchimento

LT

Concelho

g

Email #

Telefone #*

Pessoa de Contacto *

Confirmar Email

[

Telemadvel ¥*

[

Aceito as condicbes gerais de utilizacse da drea reservada da Portal da C3mara Municipal do Porta no dmbita da Taxa Municipal Turistica

Gerar nova imagem.

Insira os caracteres acima

[ ]

(*) Campos de preenchimento obrigatério

(**) Pelo menes um dos contactos telefénicos é obrigatério
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1. Tipo de Artéria — Selecione da lista o tipo de arruamento que esta relacionado com a morada da

entidade.

2. Morada/Sede Social — Morada fiscal igual a constante na informagédo do cadastro da Autoridade

Tributéria.

3. E-mail — No email indicado receberd, via plataforma eletrénica, a confirmacéo do registo e indicacéo da
criacdo da “Palavra Passe” pelo Utilizador. Sera também usado para envio de alertas e avisos no

ambito da Taxa Municipal Turistica do Porto, na modalidade de dormida.

4. Telefone/telemovel — Dados de contacto para futuras comunicages com o Municipio do Porto no

ambito da Taxa Municipal Turistica do Porto, na modalidade de dormida.

5. Pessoa de contacto — Pessoa de contacto para futuras comunica¢cdes com o Municipio do Porto no
ambito da Taxa Municipal Turistica do Porto, na modalidade de dormida (este campo apenas aparece

para ser preenchido quando o tipo de entidade € coletiva).

ApOs todos os dados preenchidos, clique na aceitagdo das condi¢cbes gerais de utilizacdo da plataforma.

Insira as letras/carateres visualizados relativos a seguranc¢a da plataforma.

Verificados os dados e os campos preenchidos clique no botdo “Submeter”.

Aparecerd na plataforma o seguinte ecra:

Inicio ¥ Registar Entidade

0 seu pedido foi registade com o codigo: tDI |Q1J |xPp

Esteja atentola) & sva caixa de email porque em breve ird receber um email para completar o registo.

Caso ndo o receba verifique a pasta de correio ndo salicitado (Spam/fjunk mail).

Se tiver dificuldades na utilizac3o deste servico contacte-nos:
Telefone : 220 100 220 (Dias dteis das Ph as 19h)

email : taxaturistica@cm-porto.pt

Aceda a caixa de correio eletronico indicada na plataforma.
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Ira receber um E-mail de noreply@cm-porto.pt com o assunto “Taxa Municipal Turistica — E-mail para

confirmacao de registo de entidade”.

Porto.

Taxa Municipal Turistica
Pedido de Confirmagao de Registo

ENTIDADE1.

Recebemos um pedido de registo para o seu NIF 111111111, Pedimos que confirme o seu pedido
efetuando um click na seguinte ligacio:

http://localhost:64445/ConfirmarReqgisto/?dadosProc=shdzgqglbx%2fnK9oL Y6%

2{DT1RbdtF7am9612Lyr7xwH2UryPOHK1tMdcoEBFhHCPA26

Em alternativa pode copiar o endereco e colar o mesmo diretamente na barra de enderecos do seu
browser.

Resumo da Informagao enviada:

NOME COMPLETO ENTIDADE1

N° de IDENTIFICAGAO FISCAL 111111111
EMAIL mail@domain.pt
CODIGO DE REGISTO 6quJgJTTjH

Confirme os dados
constantes no ecra.
Caso estejam
corretos clique na
ligacdo.

Apés clicar na ligacao constante no seu correio eletrénico aparecerd na plataforma o seguinte ecréa:

inicio # Confirmar Registo

Fez um pedide de registo no portal que ficou registada com o cadigo toll QIxPp.

Para terminar o seu registo, escolha a sua palavra-chave.

Palavra-Chave # Regras:

I ] Pelo menos & caracteres
Dos seguintes 4 grupos. deve conter 3

Repetir Palavra-Chave # o Maivsculas

e Mindsculas

I ] o Nomeros

o Caracteres especiais

Gerar novaimagem

Insira os caracteres acima

I )

(%) Campos de preenchimento obrigatério

Apds a submissdo dos dados ira receber um email com a confirmagie do seu registo e o nome de utilizader para autenticagao.

Caso naa o receba verifique a pasta de carreio nao solicitade (Spam/junk mail).
Se tiver dificuldades na utilizagao deste servigo contacte-nos:

Telefone : 220 100 220 (Dias tteis das 9h as 19h)

email : taxaturistica@cm-porto.pt
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Insira uma “Palavra-Chave” a sua escolha, de acordo com as regras constantes no ecrd, que sera utilizada

sempre que pretenda aceder a plataforma em conjunto com o nome do Utilizador.

Repita de novo a “Palavra-Chave” escolhida para confirmagéo.

Insira as letras ou carateres visualizados no ecra por questdes de seguranca da plataforma.
ApoOs todos os dados preenchidos clique no botdo “Submeter”.

Aparecera na plataforma um ecra com a seguinte mensagem:

Inicio *» Caonfirmar Registo

O seu reqgisto com o cadigo 6qulgJTTiH foi efectuade com sucessol

O seu utilizador de acesso ao portal &: cmp 0000000

Ird receber um email com esta informacio. mas neste memento ja se encontra registado.

Na caixa de correio eletrénico indicada na plataforma, ira receber um E-mail de noreply@cm-porto.pt com o

assunto “Taxa Turistica do Porto — E-mail de confirmagido do registo de entidade” e com o nome do

utilizador a inserir sempre que aceda a plataforma.

10

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024


mailto:noreply@cm-porto.pt

Porto.

Taxa Municipal Turistica

Registo Confirmado

ENTIDADE1.

O seu registo no portal da Taxa Municipal Turistica com o codigo 6quJgJTTjH foi efetuado com
suCesso.

cmp0000000

O seu ufilizador de acesso ao portal da Taxa Municipal Turistica 4

Aceda a plataforma eletrénica para cadastrar o(s) seu(s) estabelecimento(s).

“Nome do Utilizador” a inserir sempre que aceda a plataforma dedicada a Taxa Municipal do Porto, na

modalidade de dormida.

A partir de agora ja de se encontra registado e pode aceder a plataforma utilizando o seu Nome de Utilizador

e Palavra Passe.

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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1.3 Cadastro do Estabelecimento

Aceda a plataforma eletrénica dedicada a Taxa Municipal Turistica do Porto: https://taxaturistica.cm-porto.pt.

Registar

Para cadastro de entidades e entrega de declaragio da cobranca da Taxa Municipal Turistica.

Manual de Utilizagcdo

Insira o seu Nome do Utilizador (enviado por correio eletrénico quando procedeu ao registo da entidade) e a

Palavra Passe (escolhida pela entidade ho momento do registo).
Apbs os campos preenchidos cliqgue no Botédo “Entrar”.

Aparecera o seguinte ecréa:

12
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragao de Cobranca Suporte

" ltl

Ficha Técnica | Condigbes Gersis | FAQ | Manual | Regulamento

ApOs carregar no separador “Cadastrar Estabelecimentos” aparecera na plataforma o ecré seguinte:

13
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracéo de Cobranca Suporte

v

nicio * Cadastrar Estabelecimentos

Cadastro dos Estabelecimentos

Carregue no botdo “Novo Registo”.

Apés carregar no botdo “Novo Registo” aparecera na plataforma o ecra seguinte:

14
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracéao de Cobranca Suporte

Cadastro de Estabelecimento

Identificacdo

Designagao *

| l

Tipo de unidade/estabelecimento * Especificagdo do tipo de estabelecimento *

l Selecione um tipo de estabelecimento v l vl

Entrega de declaragio da cobranga da Taxa

Municipal Turistica #

[Trimestral ]

Data de Inicic de Atividade *

Contactos

Tipo de artéria * Importar dados da entidade

l Selecione um tipo de artéria v

Morada *

| l

Porta * Andar Lado

| | | ) | l

Cadigo Postal # Localidade

] [ )

Ernail #

| l

Telofone *# Telemével #*

| ) | l

Pessoa de contacto *

|

Capacidade

N de Quartos # N® de Camas #

(*) Campos de preenchimento obrigatdric

*#) Pelo menos um dos contactos telefénicos é obrigatério

15
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracao de Cobranca

nicio * Cadastrar Estabelecimentos » Edigao dos dados de Estabelecimento

Edicdo dos dados de Estabelecimento

|dentificagdo

Designacio * .

Tipo de unidade/estabelecimento * Especificacio do tipo de estabelecimento *
l Alojamento local ° l Apartamento

N? do Registo Nacional de Alojamento Local # Entrega de declaragio da cobranga da Taxa

Municipal Turistica #
12345/AL
l 2.1
l Mensal

Data de Inicio de Atividade

Iniciou atividade apds 1 de Margo de 20187 ° l l

Cessacio de atividade do estabelecimento

| x

1. Designacéo — Indique o nome do estabelecimento a registar.
2. Tipo de unidade/estabelecimento — Escolha:

o “Empreendimento Turistico” — Caso se trate de um estabelecimento hoteleiro, aldeamento
turistico ou conjunto turistico tera que preencher o campo “Licenciamento n®” com os dados

constantes do registo do estabelecimento.

e “Alojamento Local” — Caso se trate de moradia, apartamento, ou estabelecimento de
hospedagem/hostel tera que preencher o campo “Comunicagéo prévia n°” com os dados constantes

do registo do estabelecimento.

2.1. N.° do Registo Nacional de Alojamento Local - Neste campo insira o n.° do Registo Nacional de
Alojamento Local (RNAL), ex. 12345/AL.

3. Especificacéo do tipo de estabelecimento:

e Caso tenha escolhido “Empreendimento Turistico” tera as seguintes opcoes:

Q
=
Q
w0
O
De
Q
Q
(=]
e
=)
Qo
)
n
"
-
w
]
N
Q
3
L
- |
=
Q

Ee
£S
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e Caso tenha escolhido “Alojamento Local” tera as seguintes opc¢des:

cif :a;éo do tipo de estabslecimanto

m
"
b

4. Entrega de declaragdes - Selecione:

e ‘“Mensal’;

e “Trimestral” - Apenas para as entidades isentas de IVA ou que procedam a entrega trimestral deste

imposto.

Como proceder quando realizo um segundo e seguintes cadastros do Alojamento
Local e, na declaracéo de entrega aparece predefinido o campo “mensal” quando

devia ser “trimestral” e vice-versa, conforme o primeiro registo?
Ignorar a predefinicAo. Completar o preenchimento e submeter, uma vez que o campo “entrega de

declaragao da cobrang¢a da taxa municipal turistica” vai assumir o modelo de entrega do primeiro

cadastro e para todos os cadastros.

Se pretender confirmar basta clicar no “editar” e podera confirmar a opgao ou editar caso pretenda.

5. Caso tenha iniciado a atividade ap6s 1 de marco de 2018 devera clicar no quadrado e preencher a data

de inicio da atividade.

17
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Contactos

Tipo de artéria *

Importar dados da entidade

[ Selecione um tipo de artéria .
Morada # \
Porta Andar Lado °
Cadigo Postal # Localidade

~/
Email *
Telefone ** Jelemdvel **

| l

Pessoa de contacto ¥

| (2

Capacidade
N® de Quartos * N°de Camas ¥

~

Cancelar

(*) Campos de preenchimento obrigatério

(#¥) Pelo menos um dos contactos telefénicos é obrigatério

6. Importar dados da entidade — Caso os dados do estabelecimento sejam iguais aos dados da entidade

carregue no botao.

7. Tipo de Artéria — Selecione da lista o tipo de arruamento que esta relacionado com a morada do seu

estabelecimento.
8. Morada — Morada do estabelecimento.

9. E-mail — O e-mail indicado sera utilizado para o envio de notificacdes, alertas e avisos no &mbito da

Taxa Municipal Turistica do Porto, na modalidade de dormida.

10. Telefone/Telemével — Dados de contacto para futuras comunicagdes com o Municipio do Porto no

ambito da Taxa Municipal Turistica do Porto, na modalidade de dormida.

11. Capacidade do estabelecimento — Indique o numero de camas e quartos existentes no
estabelecimento.
18
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ApOs os campos preenchidos clique no botao “Submeter”.

Aparecera na plataforma o ecré seguinte:

Pagina Inicial Estabelecimentos

Inicio * Taxa Turistica » Cadastro dos Estabelecimentios

Cadastro dos Estabelecimentos

Novo registo

Pesquisa

Designacgio

[ )

Especificacio do tipo de estabelecimento

[ Seleccione uma especificacdo v

Estabelecimento 1 Morada 1 Nel Moradia Sim P4 -
Estabelecimento 2 Morada 2 N2 Aldeamento turistico Sim 4 @
Estabelecimento 3 Morada 3 No 3 Estabelecimento hoteleiro Sim P4 -4
Estabelecimento 4 Morada 4 No 4 Estabelecimento hoteleiro Sim rd @

ot 1

]

Caso pretenda inscrever um novo estabelecimento devera clicar no botédo “Novo Registo”.

Apés clicar no botédo “Novo Registo” aparecera de novo o ecra seguinte devendo preencher os dados conforme

instrucdes.

19
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Pagina Inicial Estabelecimentos

Infcio ¥ Taxa Turlstica » Cadastro dos Estzbelecimentos » Cadastro de Estabelecimento

Cadastro dos Estabelecimentos

Identificagio

Designacio *

| l

Tipo de unidade/estabelecimento # Especificagio do tipo de estabelecimento *

[ Selecione um tipo de estabelecimento ~ I vl

Entrega de declaracio da cobranca da Taxa

Municipal Turistica *

[Mensal ]

Data de Inicio de Atividade

Iniciou atividade apés 1 de Marco de 20187 O [ ]

Contactos

Tipo de artéria Importar dados da entidade

[ Selecione um tipo de artéria ~

Morada *

| l

Porta ¥ Andar Lade

| | | | | l

Codigo Postal # Localidade

. [ )

| l

Telefone ** Telemadvel **

| ) | l

Pessoa de contacto *

|

Capacidade

N de Quartos N9 de Camas #

(*) Campos de preenchimento obrigatério

(¥*) Pelo menos um dos contactos telefdnicos & obrigatdrio
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Pesquisa do estabelecimento

Aparecera na plataforma o ecré seguinte:

Pagina Inicial Estabelecimentos

Inicio * Taxa Turistica » Cadastro dos Estabelecimentios

Cadastro dos Estabelecimentos

Pesquisa

@éo dotipode estabe@

[ Seleccione uma especificacdo VI

Estabelecimento 1 Morada 1 Nel Moradia Sim P4 -
Estabelecimento 2 Morada 2 N2 Aldeamento turistico Sim 4 @
Estabelecimento 3 Morada 3 No 3 Estabelecimento hoteleiro Sim P4 -4
Estabelecimento 4 Morada 4 No 4 Estabelecimento hoteleiro Sim rd @

A pesquisa podera ser efetuada por:
2. “Designacgao do Estabelecimento” — Indique palavra ou parte de palavra para pesquisa.
3. “Tipo de Estabelecimento” — Selecione campo da lista.

ApOs selecionar a opcao pretendida cliqgue no botédo “Pesquisar”.

ApOs selecionar o estabelecimento pretendido tem 2 opgdes:

21

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024



Especificagdo do tipo de

estabelecimento

Limpar uisar

Estabelecimento 1 Moradal N°l Moradia Sim
~
Estabelecimento 2 Morada 2 N2 Aldeamento turistico Sim a @
Estabelecimento 3 Morada 3 Ne 3 Estabelecimento hoteleiro Sim 4
Estabelecimento 4 Morada 4 NO 4 Estabelecimento hoteleiro Sim rd
NO resultados .
Y
Visualizar

Ultima atualizacdo: janeiro de 2024
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Pagina Inicial Estabelecimentos

Caso opte por “Visualizar” aparecera na plataforma o seguinte ecra:

Inicio * Taxa Turistica » Ca Detzhe d

Detalhes dos dados de Estabelecimento

Identificacio

Designacio

[Eslabe\e:lmentn 1

Tipo de unidade/estabelecimento

Especificagio do tipo de estabelecimento

[Empreend\menm turistico

[Aldeamenm turistico ]

Licenciamenta N®

Entrega de declaracio da cobranca da Taxa

[UUUUUUU Municipal Turistica
[ Trimestral ]
Data de Inicio de Atividade

Iniciou atividade apés 1 de Margo de 2018? [ 02/03/2018 ]

Cessacio de atividade do estabelecimento

Contactos

Tipo de artéria

[Alameda

Morada

[Morada 1 ]

rta Andar Lado

[ X X )

Cadigo Postal Localidade

o [pors ]

Email

[mai\@damimu.p{ ]

Telefone Telemével

[ ] [999999999 ]

Pessoa de contacto

[Fessaa 1

Capacidade

N° de Quartos N de Camas

Apbs consulta aos dados e de forma a voltar ao menu anterior clique no botdo “Voltar”.
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Caso opte por “Editar” aparecera na plataforma o seguinte ecra:

Pagina Inicial Estabelecimentos

Inicio * Taxa Turlstica » Cadastro dos Estabelacimentos » Edig3o dos dados de Estabslecimento

Edicdo dos dados de Estabelecimento

Identificagio

Designacio *

[Eslabelec\memu 1 l
Tipo de unidade/estabelecimento * Especificacio do tipo de estabelecimento *

[ Empreendimento turistico V] [ Aldeamento turistico V]
Licenciamento N® Entrega de declaragdo da cobranga da Taxa

[ 000000000 I Municipal Turistica *

[ Trimestral VI

Data de Inicio de Atividade

Iniciou atividade apés 1 de Margo de 20187 [[]2-'03-’2[]18 ]

Cessagio de atividade do estabelecimento

Contactos

Tipo de artéria ¥

[ Alameda £

Morada *

[ Morada 1 l

Porta * Andar Lado

[ | | J | l

Cédigo Postal * Localidade
4000

Email #

= )

[dom\mo@mail pt ]

Telefone ** Telemavel **

[ l I 999999999 ]

Pessoa de contacto #

[ Pessoa 1

Capacidade

N? de Quartos * NP de Camas ¥
Alerta:

e Apenas os campos em branco sdo modificveis.

e Apos alterar os dados clique no botao “Submeter”.
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Alterar dados da entidade

Carregue no separador onde se encontra localizado o nome da entidade.

Escolha a opcao “Alterar Dados da Entidade”.

Porto.

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos

Taxa Municipal Turfstica - Prazos

Registo de entidades/estabelecimentas

Até 28 de fevereiro de 2018

Até 30 dias apds o registo de inicio de actividade
Entrega da declaragio de cobranca

Até 2o Gtimo dia do més sequinte ao que respeitam os dados enviados
Entrega dos valores declarados

Até 10 dias Uteis apds a emisso da fatura

ITI
n
Mo
" m
Nl =
AN
h¥aV¥a "l' '21"1"-1; 4 2V
ApOs escolher a opcéo “Alterar Dados de Entidade” aparecera o seguinte ecra:
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Pagina Inicial Estabelecimentos

Inlcio * Alterar dados da Entidade

Alterar dados da Entidade

Nosta srea & possivel editar alguns dos dados da Entidade.

Identificagio

Nome ¥

[ Entidade 1

NIF # Tipo de entidade

[ 1 ] Pessoa Singular

Nome de utilizador

[EmpUUUUUUUU ]

Contactos

Pais #

[ Portugal VI

Tipo de arteria *

(Re g

Morada/Sede social *

[ Morada 1 I
Porta * Andar Lado
L | | | l
Codigo Postal # Localidade

s [ens )
Concelho Distrita
[ Porto ] [ Porto ]
Email #

[ mail@domain.pt l

Confirmagio de email

[ l

Telefone ** Telemével ##

[ I [999999999 I

Pessoa de contacto #

[ Pessoa 1 I

Cancelar Guardar

(*) Campos de preenchimento cbrigatério

(#%) Pelo menos um dos contactos telefénicos & obrigatdrio

Alerta:
e Apenas 0s campos em branco sdo modificaveis.

e Ap0s alterar os dados clique no botdo “Guardar”.

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024



1.4 Alterar e recuperar “Palavra-Chave”

Carregue no separador onde se encontra localizado o nome da entidade.

Escolha a opcéo “Alterar Palavra-Chave”

Pagina Inicial Estabelecimentos

Inicio * Alterar Palavra-Chave

Alterar Palavra-Chave

Aqui pode alterar a sua palavra-chave de acesso ao portal. A palavra-chave deve respeitar as regras indicadas abaixo.

Palavra-chave actual

[ l Regras:

Pelo menos 8 caracteres
Nova palavra-chave Dos sequintes 4 grupos, deve conter 3

[ l © Maitsculas

Minuosculas

o
Repita a nova palavra-chave o Nimeros
©

| l

Caracteres especiais

Gere nova imagem

Insira os caracteres acima

| l

Cancelar Guardar

Insira a “Palavra-Chave” que Ihe foi remetida por E-mail quando procedeu ao registo da entidade.
Insira uma nova “Palavra-Chave” a sua escolha de acordo com as regras constantes no ecra.
Repita de novo a “Palavra-Chave” escolhida para confirmacéo.

Insira as letras visualizadas no ecra relativas a seguranca da plataforma.

Apbs todos os dados preenchidos clique no botao “Guardar”.

Apés clicar no botao “Guardar” aparecera a seguinte mensagem:
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos

Inicio * Alterar Palavra-Chave

Alterar Palavra-Chave

Aqui pade alterar a sua palavra-chave de acesso ao portal. A palavra-chave deve respeitar as regras indicadas abaixe.

Palavra-chave actual

[ ] Regras:

Pelo menos 8 caracteres

Nova palavra-chave Dos sequintes 4 grupos, deve conter 3

[ ] o Maidsculas

e Mindsculas

Repita a nova palavra-chave o Nomeros

[ ] o (Caracteres especiais

Gere novaimagem

Insira os caracteres acima

[ )

Dados atualizados com sucesso.

Cancelar Guardar

A “Palavra-Chave” foi alterada.

A partir deste momento devera ser utilizada, em conjunto com o nome do utilizar, sempre que aceda a plataforma
dedicada a Taxa Municipal Turistica, na modalidade de dormida.
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Recuperar a “Palavra-Chave”

Esta funcionalidade serve para recuperar a palavra-chave e nome de utilizador, caso a entidade se esqueca

e ndo encontre 0 e-mail que recebeu com essa informagéo.

Carregue na frase assinalada — “Esqueceu-se da Palavra-Chave?”.

Porto.

TAXA - 'I"é pode
e ) evantar os
MUN-ICIPAL desdobraveis
T u R I ST I CA do Cédigo de Conduta
Pascuto oo oo dochisodcobranga b oMol T para a Boa Convivéncia
no Alojamento Local
oS no Departamento
Municipal de

ﬂ- = Atividades
O : & Econémicas.

Manual de Utiizacso

Fichs icri | Goncipts Gerss | FAQ | Marus | Regudsnants

Aparecerd o seguinte ecréa:
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Inkcio % Recuperagao da Palavra Chave

Recuperacio da Palavra-Chave

Esta funcionalidade permite a recuperagio da palavrachave efou utifizador de acesso.
Apds a submissdo dos dados ird receber um email com um link (apenas vilido por 6 horas) para efectuar a alteracio da palavra-chave.

Com a alterag3o da palavra-chave, ird receber um novo email a confirmar a alterag3o e com o seu utilizador de acesso.

NIF

—

oD

Insira os caracteres acima a

Apés a submissio dos dados ira receber um email para alterar a sua palavra-chave.

en@)

(Caso ndo o receba verifique a pasta de correio nao solicitado (Spam/junk mail)

Preencha os campos solicitados:
1. NIF do utilizador que acede a plataforma;
2. As letras/carateres do ecrd relativas a seguranca da plataforma;

3. Clicar em — “Submeter” o pedido.

Aparecera o quadro seguinte com a indicagdo de que ird receber um E-mail (o E-mail é aquele que identificou
aquando do registo de entidade) com o link onde deve clicar para prosseguir com o pedido de recuperacdo de

“Palavra-Chave”.
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Inicio * Recuperacao da Palawa-Chave

Recuperacio da Palavra-Chave

Esta funcionalidade permite a recuperacio da palavra-chave efou utilizador de acesso.
Apds a submissio dos dados ird receber um email com um link para efectuar a alteracio da palavra-chave.

Com a alteracio da palavra-chave, ira receber um novo email a confirmar a alterac3o e com o seu utilizador de acesso.
0 email foi enviado para o endereco registado na Entidade.

(Caso nao o receba verifique a pasta de correio nao solicitado (Spam/junk mail)

ApOs visualizar o quadro acima na plataforma, consulte o E-mail e clique no link indicado para prosseguir com

o seu pedido de recuperacédo de “Palavra-Chave”, verifique o quadro seguinte.

Porto.

Taxa Municipal Turistica

Pedido de Recuperagao da Palavra-chave
ENTIDADE1.

Recebemos um pedido para a recuperacéo da sua palavra-chave para o seu NIF 111111111.
Pedimos que confirme o seu pedido efectuando um click na seguinte ligacdo:

hitp://localhost:64445/RecuperacaoPassword/AlterarPassword?dadosProc=2Wejf3%

2iBfo2pS5qLO0JKINNEW]P7UPE12%2fICbofVdNwaB 1WIdONzZW7XfsghpGeHHVIMS %
27nOJCpAQiVSSp3RKK0QsIN%2bFs904Ke % 2tbRHIR251g%3d

Em alternativa pode copiar o endereco e colar o mesmo diretamente na barra de enderecos do seu
browser.
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Apos clicar no link, abrird uma pagina da plataforma como o quadro seguinte e podera escolher uma nova.

Inicio * Recuperagac da Palavra-Chave
Carofa)
Fez um pedido de alteracie da palavra-chave no portal Taxa Turistica.

Para efectuar a alteragio. escolha a sua nova palavra-chave.

Palavra-Chave Reqras:
[ Pelo menos 8 caracteres

Dios sequintes 4 grupos, deve conter 3
Repetir Palavra-Chave

o Maidsculas

o Mindsculas

o Caracteres aspeciais

° o Nomeros
N

o

Insira os caracteres acima

[

\\—

Submeter .

Apés a submissio dos dados ird receber um email que confirma a alteragio da palavra-chave e que conterd o sew utilizador de acesso ao portal Taxa Turistica.

Caso ndo o receba verifique a pasta de correio ndo solicitade (Spam/junk miil)

4. Inserir a nova “Palavra-Chave”.
5. Repetir a nova “Palavra-Chave” que escolheu no campo 1.
6. Inserir as letras/carateres visualizadas no ecra relativas a seguranca da plataforma.

7. Apobs os campos preenchidos clique no botao “Submeter”.

Aparecera o quadro seguinte na plataforma a confirmar a alteragao da “Palavra-Chave”.

Inkcio » Recuperagao da Palavra-Chave

A sua palavra-chave foi alterada com sucesso!

Relembramos que o seu utilizador de acesso é: CITIpOO 0000 0

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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Recebera também um E-mail a informar que o pedido de recuperacao de “Palavra-Chave” foi efetuado.

Porto.

Taxa Municipal Turistica

Pedido de Recuperagao da Palavra-chave

ENTIDADE1.

@ra-chave foi alterada com@

Relembramos que o seu utilizador de acesso € cmp0000000

1.5Cessacéo de atividade

A cessacdao de atividade na plataforma da Taxa Municipal Turistica deve ser realizada apds acesso a sua
conta de utilizador e de seguida deve clicar no separador “Cadastrar Estabelecimentos” e no simbolo do

“lapis” conforme imagem seguinte:

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracio de Cobranga

~—————————

Inicio » Cadasirar Estabedecimentos

Cadastro dos Estabelecimentos

Novo registo

Pesquisa

Designagao

| ]

Especificagao dotipo de estabelecimento

l Seleccione uma especificacio hd

Alcjamento de Teste R Antero de Quental N 367 Apartamento Sim ° L

Public Pc General Humberto Delga... N9 QoGG Conjunto turistico (resort) Nac e L

n n NO resultados| 10 "l

De seguida deve de preencher o campo “Cessacdo de atividade do estabelecimento” e clicar no botao

“Submeter”.
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Edicdo dos dados de Estabelecimento

Identificagdo

Designagio *

[ Alojamento de Teste ]

Tipa de unidade/estabelecimento * Especificacio dotipo de estabelecimento *

[ Alojamento local VI l Apartamento VI

N? do Registo Nacional de Alojamento Local # Entrega de declaracio da cobranca da Taxa

Municipal Turistica #

[ 12345/AL

l Trimestral VI

Data de Inicio de Atividade *

[ 01/06/2023 ]

Cessacao de atividade do estabelecimento

Contactos

Tipo de artéria *

[ Rua v

Morada *

[Anterc- de Quental ]

Porta * Andar Lado

(7 J ) { )

Cadigo Postal # Localidade
e J

Ernail #

[ taxaturistica@cm-porto. pt ]

Telefone *+ Telemavel #+

[999999999 ] [999999999 ]

Pessoa de contacto *

[ Taxa Turistica

Capacidade

N? de Quartos * N2 de Camas *

oo W soree B
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PARTE Il - QUESTOES FINANCEIRAS: DECLARACAO DE COBRANCA E
FATURACAO

2.1 Emissao de Guia de Recebimento

A utilizacéo da opgédo de emissédo da Guia de Recebimento, para cobranca da Taxa Municipal Turistica, destina-
se aos proprietarios de Alojamentos Locais que ndo possuam contabilidade organizada e que utilizam o

Portal das Financas para emisséo do recibo referente a estadia.

Devera selecionar a opgao “Declaragdo de Cobranga”.

Pagina Inicial Cadastrar Estabeleciment Declaracao de Cobranca

Taxa Municipal Turfstica - Prazos v

Registo da entidades/estabalecimantos
Até 28 da fevereiro de 2018

Até 30 dias apas o registo de inicio de actividade

Entrega da dechracio de cobranca
Até ao Oltimo dia do més sequinte ao que respeitam os dados enviados
Entrega dos valores declarados
Até 10 dias Uteis apés a emissdo da fatura

!
L1}
n mn
np
m " " 1
"
.
b =
AN
u n :: mn " " 1
mnj n
- - ! 1"~ <
ALY s
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragédo de Cobranca

Inicic * Declaragdo de Cobranga

Declaracdo de Cobranca

Designacio

[ )

Especificacio do tipo de estabelecimento

[ Seleccione uma especificacio v lo

Alojamento de Teste R Antero de Quental N... Apartamento

Public Pc General Humberto ... Conjunto turistico (r...

n n n NO resultados| 10 "l

1. Caso nédo seja selecionado nenhuma especificacdo do tipo de estabelecimento, aparecerdo todos os

estabelecimentos associados a entidade.

2. Para o alojamento pretendido, selecionar o item k= . Aparecera o seguinte ecra:
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Pagina Inicial

Cadastrar Estabelecimentos

Declaragdo de Cobranca

Infcio » Taxa Turistica » Declaragao de Cobranga » Guias de Recebimento

Guias de Recebimento: Estabelecimento Aliados AL

Pesquisa

I

Nome

Data de entrada Data de saida

Ana Carolina 27 fevereiro 2018 Jmargo 2018 Nio NL201800000019 = x
Roberto Martins Leal 21 fevereiro 2018 1 margo 2018 Sim NL201800000010 =]
n N® resultados| 10 ']

Voltar

3. Selecionar a opg¢ao “Novo registo” para emitir a Guia de Recebimento. Aparecera o seguinte formulario,

devendo preencher obrigatoriamente os dados assinalados a (*) associados a identificacdo do hdspede
(3.1) e dormidas (3.2).

Dados do hospede

Pais

Nome *

NIF

[

Morada Estrangeira

Tipo de artéria Morada

[ Seleccione... '] [

Porta

L]

Cadigo Postal Localidade

Andar Lado

L)

Contacto Telefénico

L]

Na eventualidade do héspede ndo fornecer a sua identificagdo, a mengao “consumidor final” devera ser

inserida no campo “NOME”. Alerta-se para o facto de a identificacdo do hdspede dever ser coincidente

com a inserida no Portal das Financgas.

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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e Dados da dormida

N fatura-recibo da AT #

[

] » N.2 da fatura emitida no Portal das Finangas

Data de entrada * Data de saida *

associada a prestacdo do servigo de alojamento
N® de Pessoas # N® de Diormidas #

[ J

] ]

Cancelar Criar

Ao criar a Guia de Recebimento o documento serd gerado automaticamenta.
** . de hdspedes sujeitos 4 taxa x n.° de dormidas para além da 7 noites consecutivas

*** .° de hdspedes na situagio referida x n.” de dormidas

Apo6s insergao da informagéo relativa a “Data de entrada”, “Data de saida” e “N.° de Pessoas” sera

disponibilizado o seguinte formulario:

Exemplo:

Estadia de 01-06-2023 a 06-06-2023
Familia composta por 2 adultos e 1 crianca com idade inferior a 13 anos

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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Data de entrada * Data de saida *

N° de Pesscas *

01/06/2023 ] [ 09/0612023

NE

r
8
I

temporario/asilo

religiosas

1. Total dormidas no pericdo

2. Dormidas excluidas da taxa**

Dormidas para além de 7 noites consecutivas

3. Dormidas nao sujeitas a taxa***

Dormidas haspedes até 13 ancs

Dormidas devido a servigos médicos

Dormidas héspedes portadores de deficiéncia

Dormidas devido a desalojamento

Dormidas resultantes de peregrinagdes

Dormidas motivadas por razdes sociais

N® de Dormidas *

JUouuton

5. Total de dormidas para determinagao da Taxa (1-2-34)

Valor total a cobrar

4

28,00

.. ._.

Cancelar

Criar

Ag criar a Guia de Recebimento o documento serd gerado automaticamente.

**1.° de héspedes sujeitos & taxa x n.® de dormidas para além da 7 noites consecutivas

*** .2 de hdspedes na situacio referida x n.® de dormidas

3.3. Selecionar a opgao “Criar” e a Guia de Recebimento serd gerada de forma automatica ficando

disponivel para download e impresséo.

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragédo de Cobranga

Inicio * Declaragao de Cobranga » Guias de Recebimento

Guias de Recebimento: Estabelecimento Alojamento de Teste

Pesquisa

Nome NIF (ou outro documento de identificacio para entidades estrangeiras)

[ ) |

Data de entrada Data de saida

[ J {

1junho 2023 9junho 2023 3 GR202300007468

n n N resultadas| 10 V]

4. Identificacdo de todas as Guias de Recebimento emitidas por aquele estabelecimento:

Opcéao para impressao da Guia de Recebimento (duas vias — original e duplicado)
E possivel a todo o momento a impresséo deste documento, sendo que a partir da primeira

impressao aparecera a mengao “2.2 Via”
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GUIA DE RECEBIMENTO

Borka Pmo':”é';gmz ;‘lﬂn"sg';'gm 099 TAXA MUNICIPAL TURISTICA DE DORMIDA

Praca General Humberto Delgado

4049-001 | Porto ORIGINAL - 2% VIA
Data do Documento: 18/07/2023 Documento n.®: GR202300007468
Identificagdo do hospede
MNome: Teste MIF:

Morada:
Estadia: 01/06/2023 a 09/06/2023

N? fatura-recibo da AT: 12345

Identificacao do estabelecimento Entidade Responsavel
MNome:  Alojamento de Teste Nome: ©CM - Porto
Morada: Rua Antero de Quental 367, 4050-057 Porto NIF: 501306099

Duraggoda Nimerc Dormidas

Descritiva Estadia de nao Dormidas Dormidas Valor VA Valor a

(dias) Hospedes  sujeitas excluidas = a Considerar Taxa Pagar
Taxa Municipal Turistica 8 3 8 2 14 2006 NS 2B.00€
Total 28.00€
NS: IVA Nao Sujeits - N°2 do artigo 2° do CIVA
*® Opcéao de cancelamento da Guia de Recebimento — opc¢édo disponivel durante o periodo de 24

horas. Aparecera a seguinte janela onde tera de confirmar o cancelamento da Guia de
Recebimento

Cancelamento da Guia de Recebimento

Estd prestes a cancelar a Guia de Recebimento

Nimero [GRZDE%DUU?&IEB ]

Mome do haspede [Tesle ]

NIF do haspede

Data de entrada 01/06/2023 Data de saida

Depois de cancelada qualquer Guia de Recebimento esta manter-se-a no histérico sendo ainda possivel

a sua impresséo com a indicagao “cancelada”.
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Municipio do Porto
Pessoa Coletiva N.° 501 306 099
Praga General Humberto Delgado

4049-001 | Porto

Porto.

Data do Documento: 18/07/2023

Identificagdo do hospede
MNome: Teste
Morada:

Estadia: 01/06/2023 a 09/06/2023

N° fatura-recibo da AT: 12345

Identificagao do estabelecimento

Nome: Alojamento de Teste

Morada: Rua Anters de Quental 367, 4050-057 Porto

Duragdoda MNimero
Estadia de
(dias)

Descritivo

Taxa Municipal Turistica -] 3

NS: IVA Nao Sujeito - N°2 do artigo 2° do CIVA

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024

Haspedes

GUIA DE RECEBIMENTO
TAXA MUNICIPAL TURISTICA DE DORMIDA

CANCELADA
Documento n.% GR202300007468
MIF:
Entidade Responsavel
MNome: CM - Porto
MIF: 501306009
DO:,'";":MS Dormidas Dormidas Valor VA Valor a
sujeitas excluidas a Considerar Taxa Pagar
B 2 14 200€ NS  28.00€
Total 28.00€
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2.2 Preenchimento e submissao da Declaracao de Cobranca

A submissdo mensal ou trimestral da Declara¢cdo de Cobranca é obrigatéria independentemente da

inexisténcia de dormidas durante o respetivo periodo. (ver prazos de submiss&o no ponto 7 das FAQ),

Para proceder ao seu preenchimento e/ou submissdo devera selecionar a opgao =

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragédo de Cobranga

Inicic # Declaragdo de Cobranga

Declaracdo de Cobranca

Designacio

[ )

Especificacio do tipo de estabelecimento

[ Seleccione uma especificacio w

BCimanto

Alojamento de Teste R Antero de Quental N... Apartamento Sim ® v - Q

Public Pe General Humberto ... Conjunto turistico (r... Nao x x = ﬁ

n n u N resultados

10 vl

Legenda:
= Preenchimento e submisséo da Declaracdo de Cobranga;
Consulta de histérico de Declara¢des de Cobranga submetidas;
ﬁ Emissdo de Guia de Recebimento (para AL sem contabilidade organizada)
0. Pesquisar notas: devolve o resumo da informacao utilizada para emissdo das guias de recebimento num
determinado més
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Liquidagdo da Taxa

Periodo *

2023 Vl [ 2° Trimestre hd

Estaisentn da VA no mbito da sua actividade? O Seleccionar apenas quando a entidade responsavel esta

isenta de IVA no exercicio da sua actividade, para efeitos de
facturagdo dos encargos de cobranga ao Municipio do Porto.

N de dormidas sujeitas a taxa Apuramento da Taxa a Entregar

1. Total dormidas no perioda &. Valor bruto

2. Dorrmidas excluidas da taxa®* 7. Dormidas excluidas (valor da taxa correspondente)

Darmidas para além de 7 noites consecutivas 8. Dormidas ndo sujeitas (valor da taxa correspondente)

3. Dormidas ndo sujeitas a taxa®** 9. Dormidas objecto de reqularizacdo (valor da taxa
correspondente)

Dormidas hdspedes até 12 anos
10. Juras

Darmidas devido a servigos médicos .
11. Valor a entregar ao Municipio (6-7-8-9+10)

Daormidas héspedes portadores de deficiéncia

Darmidas devido a desalojamento tempoririofasilo
Encargas de cabranca

Darmidas resultantes de peregrinagoes religiosas ) .
IVA & taxa legal em vigor

Demidas motivadas por raztes sociais o
Tatal a faturar ac Municipio

4. Outras regularizactes

Darmidas pagas porintermedidrios tursticos (ex:®
Airbnb)

Outras (ex.®incobriveis)

5. Total de dormidas para determinacSo da Taxa (1-2-3-4)

ARRN RN AR AR AN

Apads a submissdo da Declaracio de Cobranga, consulte o histdrico do estabelecimento para imprimir o comprovativo.

** .° de hdspedes sujeitos a taxa x n.® de dormidas para além da 7 noites consecutivas

**#% . ® de hdspedes na situacio referida x n.® de dormidas

Preencher os campos:

Periodo - Selecionar o ano e o més/trimestre consoante o registo que foi feito do estabelecimento.
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Estaisento de IVA no ambito da sua atividade? — Selecionar esta op¢ao quando a entidade responsavel
esta isenta de IVA no exercicio da sua atividade. Esta informacao ira determinar a aplicagdo ou ndo de IVA

nas comissdes a cobrar ao Municipio do Porto.

N.°de dormidas sujeitas a taxa

1. Total dedormidas no periodo —total das dormidas cobradas no periodo selecionado. O valor inserido
devera incluir todas as dormidas: as dormidas sujeitas, excluidas (2), ndo sujeitas (3) e outras

regularizacdes (4).

2. Dormidas excluidas da taxa - contempla o total de dormidas para além de 7 noites consecutivas, ou

seja, 0 n.° de héspedes sujeitos a taxa multiplicado pelo n.° de dormidas para além das 7 noites.

3. Dormidas néo sujeitas a taxa - contempla as dormidas por héspedes até aos 13 anos, dormidas
devido a atos e servicos médicos (incluindo acompanhante), dormidas de hdéspedes portadores de
deficiéncia, dormidas devido a desalojamento temporério/asilo, dormidas resultantes de peregrinagfes

religiosas e dormidas motivadas por razdes sociais. As situacdes elencadas carecem de apresentacéo

de comprovativo aguando da estadia.

4. Outras regularizacdes - dormidas pagas por intermediarios turisticos (Airbnb) e outras situacdes

(exemplo: incobraveis, ofertas).No caso de dormidas cuja reserva tenha sido efetuada pela plataforma

Airbnb, pese embora a cobranca e a entrega da taxa seja da responsabilidade desta, o niUmero de

dormidas nesta modalidade devera ser sempre preenchida no formulario.

5. Total das dormidas para determinacdo da taxa — este apuramento € feito de forma automatica.

Apuramento da taxa a entregar:

Este apuramento é calculado de forma automética ap6s o preenchimento do N° de dormidas sujeitas a

taxa.

Encargos de cobranca:

A plataforma apura automaticamente este valor, a titulo informativo, para efeitos de faturagdo ao
Municipio do Porto da comisséo de cobranca de valor igual a 2,5% das taxas cobradas no periodo. A

este valor acrescera IVA a taxa legal em vigor (se aplicavel).

° Cancela o preenchimento da Declaragdo de Cobranca
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Guard Guarda os dados preenchidos no formulério, permitindo a sua posterior edigdo e submisséo.
uardar
No histérico, a Declaragéo de Cobranga aparecera no estado “Em preenchimento”.

Submete os dados preenchidos no formulario e gera a Declaragdo de Cobranga, que

Submeter o )
assumira o estado “Submetido”.

Nas situagGes em que os alojamentos locais emitem, através da Plataforma da Taxa Municipal Turistica, Guias
de Recebimentos para cobranca da Taxa Municipal Turistica, o formulario de submisséo da Declaracdo de
Cobranca aparecera pré-preenchido com informagéo resultante de todas as dormidas constantes das Guias de

Recebimento emitidas.

Caso estes alojamentos locais recebam dormidas cuja reserva tenha sido efetuada pela plataforma Airbnb, pese
embora a cobranca e a entrega da taxa seja da responsabilidade deste operador, 0 niUmero de dormidas nesta
modalidade devera ser sempre preenchido no formulario no campo “Total de dormidas no periodo” e “Outras

regularizacfes”.

ApOs a submissao da Declaracao de Cobranga, esta fica disponivel para consulta no histdrico

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragdo de Cobranga

Inicia » Decliacio de Cobranca » Histérico

Histérico de Declaragdo de Cobranca para o estabelecimento: Alojamento de Teste

Pesquisa

Estado da Declaragio de
Perlodo Cobranga MNomero da Declaragao

Seleccione um ano VH Seleccione um periodo V] [ Seleccione um estado V] [ ] } °

29 Trimestre 2023 Submetido 100,00 | TT20232T01026760 - B F 8

n n n M resultados| 10 "]

A pesquisa das Declara¢des de Cobranca pode ser feita através da utilizacao de varios filtros: periodo,

estado e /ou numero da declaracgéo.
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° Informacao referente as Declaracfes de Cobranca, permitindo a realizacdo de varias acdes:

@ Permite visualizar, sem possibilidade de edicdo, o formulario da Declaracdo de Cobranca

submetido e imprimir o documento comprovativo da sua entrega.

Neste documento é disponibilizada informacdo quanto ao apuramento do valor da Taxa
Municipal Turistica a entregar ao Municipio do Porto, formas e locais de pagamento e ainda

informacao para faturacdo das comissfes de cobranca (ver documento a seguir apresentado).
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Ultima atu:

DECLARAGAO PERIODICA

Porto DECLARA(;ﬁO DE COBRANCA DA TAXA MUNICIPAL TURISTICA
L]
Comprovative de entrega

Periodo a que se reporta:  2° Trimestre de 2023 Declaragdo de cobrancga n.” TT20232T01026760

Prazo da Declaragdo: Dentro do prazo Data e hora de recegdo: 18/07/2023 15:52

Identificagdo da entidade responsavel

Designacao da entidade: CM - Porto

NIF: 5013060939 Morada Fiscal/Sede: General Humberto Delgado, 1 1

Identificacdo da estabelecimento

Designacao: Alojamento de Teste

Morada: Rua Antero de Quental, 367, 4050-057 Porio

N° DE DORMIDAS SUJEITAS A TAXA APURAMENTO DA TAXA A ENTREGAR
1. Total dormidas 50 6. Valor bruto 100,00 €
. 7. Dormidas excluidas (valor da taxa

2. Dormidas excluidas da taxa ¥] comespondente) 0,00 €
Daormidas para além de 7 noites 0 8. Dormidas ndo sujeitas (valor da taxa 0.00€
consecufivas comespondente) '

3. Dormidas ndo sujeitas a taxa 0 9. Juros 000€
Deormidas haspedes até 13 anos 0 10. Valor a entregar ao Municipio (6-7-8+3) 100,00 €
Dormidas devido a servigos médicos 0
Dormidas héspedes portadores de 0
deficiéncia
Dormidas devido a desalojamento o
temparariosasilo
Dormidas resulfantes de peregrinagdes 0
refligiosas
Dormidas motivadas por razbes socials 0

4. Qutras regularizagdes 0
Dormidas pagas por intermediarios 0
turisticos fex® Airbnb)

Outras fex.® incobraveis) 0

5. Total de dermidas para determinagio da Taxa

(1-2-3-4) 50

Formas de pagamento:

= Afravés da rede Multibanco, apds 48 horas da
disponibilizagio das referéncias indicadas na
respetiva fatura/recibo;

« MNa Tesouraria do Gabinete do Municipe, sito & Praga
General Humberto Delgado, n.” 266:

De outubro a maio: 2.%,3.7 5.7 6.2 feira — Sh'17h; 4.7 feira — 9h/20h;

De junho a setembro: 2. a 6.7 fieira — 8h/1Th.

INFORMAGAO PARA FATURAGAO DA COMISSAO DE COBRANGA AO MUNICIPIO DO PORTO

Comissao de cobranga 250€
IVA legal & taxa em vigor 0,58 €
Total a faturar ac Municipio 308€

Municipio do Porto

Pessoa Coletiva M. 501 306 098
Praga General Humberto Delgado
4049-001 | Porto
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& Permite a substituicdo da Declaracdo de Cobranca até ao dia 15 do més seguinte ao termo do
¢ G ¢ g
prazo de entrega da declaracéo inicial desde que a fatura associada ndo esteja paga, ou seja,

ainda se encontre no estado “Em pagamento”.

F Impresséao de fatura relativa a Taxa Municipal Turistica. O documento é emitido pelo Municipio
do Porto com o valor constante da Declaracdo de Cobranca e possui referéncias Multibanco

para efeitos de entrega desse valor.
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Exmo.[5) Sr.(5)

N® Documento

FTTTI02.2023/20652 €M - Porto
Nome General Humberto Delgado

CM - Porto
NIF

501306099 11
Referinca Periodo de Tributagio

TT20232T01026760 01-04-2023 2 30-06-2023
Local

Alojamento de Teste

DATA EMISSAO DATA LIMITE PAGAMENTO VALOR A PAGAR
2023-07-18 2023-08-03 100,006
Quant. Daescrigio uN Pr. Unitdrio Des, Valor VA
1,00 Tama Municipal Twristics (dormidas sujeitas) UM 100,006 0,00 100,00€ 0.00%

ThiO-Frocess ado por Programa Centificad o n 3 0030/AT / FT TT 102 2023/ 20661 | s bens efou senvigos foram coboca dos & d isposicio na data 2023-07-19 /@ PRIMAVERA, B35,

NO VERSO: Nota demonstrativa da liquidagdo

Quadro Resumo de Impo stos [1VA Incluido 3 Taxa) Mercadoria/Sernvicos 100,00€
Taxa/Valor Inecid ./ O, Total Motivo Isengio Descontos. 0.00€
VA [0,00) (a5} 104, 00€ 0,00€ Nio sujeito; Mio Tributado fou similar} Out ros Q00€
I 0006
Acerto 000€
Total (EUR ) 100,00€
P«'TB Entidade 24357 0 pagamentn podedd sinda ser eletuada:
== Referéncia 664915292
Montante 10000€ ATOUD: IFRVVE3-20662 1. Na Tesourana Mumicipa ldo G abinete do Munidge, 5o na Praga

Humb erta Delgada, 266.

2. Araes de emnio de cheque emitida & ardem da Munigpio do Pana .
Willido como REQBOquando apresentado com tald o das Caicas Multibanco

ou apds boa whanga. Nota demansirativa da lguidagdo no verso.

© M iz o @ PR G AL A6 s PSS, I O e S DS, PRLAT ISR (B0 SO A5 5 00 A\ A § P RS S VNS
Para indema e aicionais sl 3 e NC2 o P acidas e MunicBiode oo cucomacs com o ERGIrgade d Prow o te Dade:, conulle o rese 918

Gainate doMunidpe | Conta: o Pig. 1/2
Pl s Wb [ 2 o . cm- pov . Bt

Linha Foro. 220 100220 2¢ 2 S feir da5Sh0D #5 19000 (chamada par a rede # na ional)

Mendimenic presmndal (marc go Arvés da Urha Forse, 220 100 220}

Praga Ganar | W ube o el ado, 264, A000-148 Fodto

e 204 64 feira s SRO0AE 1 IHO0

Ultima atualizagdo: janeiro de 2024

51



2.3 Substituicdo de Declaracdo de Cobranca

E possivel proceder a substituicdo da Declaracdo de Cobranca até ao dia 15 do més seguinte ao termo do prazo

de entrega da declaragéo inicial, desde que a fatura associada néo esteja paga.

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracio de Cobranga

Inicio # Declaracio de Cobranca = Histérico

Histdrico de Declaragdo de Cobranga para o estabelecimento: Alojamento de Teste

Pesquisa
Estado da Declaragao de
Perlodo Cobranga Nomero da Declaragao
Seleccione um ano ¥ H Seleccione um periodo VI l Seleccione um estado VI l ]

2% Trimestre 2023 Submetido 100,00 | TT20232T01026760 @ (B F

n u n N resultados| 10 "]

O utilizador devera confirmar se efetuou o pagamento da fatura associada a Declaragdo de Cobranga inicial.
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracio de Cobranga

Inicio ® Declaracio de Cobranca s Declaracso de Substuicio

Dados sobre a unidade/estabelecimento

[Designacao

Alojamento de Teste

Liquidacao da Taxa

Perfodo

2023 l [ 2* Trimestre ]

Ja efetuou o pagamento para o pefiado gue pretende substitidr? ) Sim

Aparecerd um formulario igual ao da Declaracdo de Cobranca submetida inicialmente, sendo que 0os campos a

preencher serdo os mesmos. (ver pagina 38 e 39)

ApOs a submissdo de nova declaracdo o estado da Declaracdo de Cobranga inicialmente submetida sera
atualizado para “Substituida (ndo paga). ”

O comprovativo da Declaracdo de Cobranca de substituicao ficara disponivel, bem como a nova fatura (caso o

valor faturado seja superior a 0€), contendo nova data-limite de pagamento e referéncia multibanco.
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracéo de Cobranga

Inicio # Declaragac de Cobranga » Histérico

Histdrico de Declaracio de Cobranca para o estabelecimento: Aliac

Pesquisa

Estado da Declaragio de

Periodo Cobranga MNomero da Declaragio

Seleccione um ano '][ Seleccione um periodo '] [ Seleccione um estado '] [ ]

fevereiro 2018 A Pagamento 12.00 | TT20180202000045

fevereiro 2018 Substituida (Nao Paga) 16,00 | TT20180201000008

n n n NE r@sultados[ 10 M }

Declaracao de substituicdo submetida fora do prazo ou nas situacdes em que a fatura associada a

Declaracdo de Cobranca inicial ja se encontra paga.

Nestas situagdes devera ser solicitado, ao Municipio do Porto, a substituicdo da Declaragdo de Cobranc¢a para

0 seguinte endereco eletrénico: taxaturistica@cm-porto.pt.

2.4Consulta do numero de compromisso

Pela prestacao do servico de liquidacdo e cobranca da taxa, as entidades receberdo 2,5% do valor cobrado,
acrescido de IVA, a taxa legal em vigor, quando aplicavel. Para receber este valor, as entidades deveréo de
emitir uma fatura ao Municipio de 2,5% do valor cobrado acrescido de IVA onde devera ser mencionado o
ndmero de compromisso da entidade. Esta fatura devera ser remetida ao Municipio através da &rea de suporte

da plataforma.

A consulta do nimero de compromisso pode ser realizada através do ecrd inicial da plataforma da Taxa
Municipal Turistica, através da opgao “Alterar dados da Entidade” no canto superior direito da pagina, conforme

imagem seguinte:

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracao de Cobranca
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mailto:taxaturistica@cm-porto.pt

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracao de Cobrancga

Infcio # Alterar dados da Entidade

Alterar dados da Entidade

Mesta drea é possivel editar alguns dos dados da Entidade.

|dentificacio

Nome *

[ CM - Porto

NIF # Tipo de entidade
[501306099 ] Pessoa Colectiva

Nome de utilizador

[ )

2.5Envio de declaracfes de ndo divida da AT, SS e comprovativo de IBAN

N® Compromisso

[UDGI[][]

Adicionalmente a emisséo da fatura, devem as entidades submeter as suas declaragfes de nado divida da AT e

SS através da plataforma. Para os efeitos, devem de aceder ao menu “Alterar dados da Entidade” e de seguida

carregar os documentos e clicar em guardar.

Porto.

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos

Declaracao de Cobranca
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Dados de Pagamento

IBAN

l 000000000000000000000

O titular do comprovative de IBAN deve ter a mesma designagio que a entidade reqgistada na plataforma.

Comprovative de IBAN

Escolher ficheiro s el

Declaracio de ndo divida AT Data Validade
Documento carregado: £ L l 28/07/2023 l
Declaragio de nao divida 55 Data Validade
Documente carregado: 58] Gl l 28/08/2023 l

O Declaro que ndo pretende receber os montantes referentes 3 comissio de cobranca relativos as declaragfes por mim entregues, pelo que nao irei

proceder ao carregamento das declaragtes de ndo divida.

Cancelar Guardar

PARTE Ill - AREA DE SUPORTE

3.1 Criacao de pedidos de suporte

A plataforma da Taxa Municipal Turistica permite a submisséo de pedidos de suporte onde podem ser
anexados documentos em formato pdf.

Para realizar um pedido de suporte deve de aceder a sua conta na plataforma da Taxa Municipal Turistica e
de seguida clicar no separador “suporte” e de seguida clicar em “Novo Contacto”:
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Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracao de Cobranca Suporte

nicio * Contactos

Lista de Contactos
‘ Novo Contacto ’
Pasquisa
N.2 contacto Categoria Subcategoria Estado
l l Seleccione uma categoria VI l Seleccione uma subcategoria VI l Seleccione um estado V]

Na nova pagina que ira surgir, devera de selecionar a categoria e a subcategoria que caracterizam o contacto
pretendido. Nesta &rea, podera ainda carregar ficheiros em anexo desde que, em formato pdf.

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaragado de Cobranca Suporte

Inicio * Criar nowo contacto

Criar Novo Contacto

Categoria * Subcategoria ¥

l Seleccione uma categoria VI Seleccione uma subcategoria b

Mensagem *

Documento de suporte

Escolher ficheiro EREliRie = o= Hull (]
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Apés o envio do pedido de suporte, fica disponivel para o utilizador o pedido aberto e o estado do mesmo
(Pendente ou Resolvido).

. o
E possivel visualizar o ticket submetido através do icone do bem como a resposta dada pelos servicos

municipais ao mesmo:

Pagina Inicial Cadastrar Estabelecimentos Declaracao de Cobranga Suporte

Inicio » Contactos

Detalhe do Contacto

N.° contacto Estado
[ 1004 | | Resalvido ]
Categoria Subcategoria
[ Cadastro do Estabelecimento ] l Duvidas no preenchimento do formulario de cadastro do l
Data de criacio Data da resolucio
| 0610612022 ] | 0610612022 ]
Mensagem

Teste -

Sem documento carregado

Resposta

Resposta

Sem documento carregado
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Para efeitos de submissédo de pedidos de suporte estdo disponiveis as seguintes categorias e subcategorias:

Categoria Subcategoria

Duvidas no cadastro de estabelecimentos

Geral
Duvidas sobre alteragc6es de dados ou
cessacfOes
Comisséo de Cobranca Envio de fatura da comissédo de cobranca

Duvidas gerais quanto ao preenchimento da
Declaragéo de Cobranca

Envio de Declaracao de Cobranca de

Declaragdo de Cobranca Substituicdo (substituicdes fora de prazo)

Envio Declaracdo AT / SS

Envio de comprovativos de pagamento por
transferéncia bancaria

Pagamento de faturas com data limite ultrapassada -
Pedido de IBAN (para pagamentos fora da

data limite de pagamento)
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