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1.1 Primeiros passos

O que é o Portugal Empresarial, como criar conta, entrar, navegar no site e escolher o idioma e o tema.

1.2 Pessoas individuais
Contas de pessoa individual para quem procura emprego - painel, perfil profissional, candidatura rdpida, ofertas guardadas, alertas de

emprego e eventos.

A SUA EMPRESA

2.1 Registar a empresa
Como registar a empresa, como funciona a verificagdo pelo NIF, VIES e dominio do email, o que cada estado permite e como obter o

Selo de Confianga.

2.2 Perfil da empresa
Editar o perfil, imagens e descricdo (também em inglés), gerir produtos e servicos, certificacdes, equipa e alertas, e perceber o que

mostra o perfil publico.

2.3 Catalogo de produtos e servicos
Publicar produtos e servicos no catdlogo publico, liga-lo a sua loja online, faturagcdo ou ERP (WooCommerce, Shopify, PrestaShop,

InvoiceXpress, Odoo, feed) e envia-lo pela API.

REDE E COMUNICAGAO

3.1 Diretdrio e pesquisa

Como encontrar empresas no diretério com filtros e ordenacdo, como usar a pesquisa global e como seguir empresas.

3.2 P&agina inicial
O que mostra a pagina inicial das contas de empresa, como publicar no perfil da empresa ou no seu perfil pessoal, seguir empresas e

pessoas, gostar, comentar e denunciar contetdos.

3.3 Rede e ligacoes

Como criar ligacées B2B com fornecedores, clientes e parceiros, responder a pedidos e gerir a pagina A minha rede.

3.4 Mensagens
Conversas privadas entre empresas, quem as pode iniciar, anexos, tempo real, mensagens lidas, contadores, emails de aviso e

dendncias.

3.5 Notificacoes e emails
As notificacdes no site, os avisos em tempo real, a lista completa de emails enviados, as preferéncias por tipo, as notificacdes no

browser e o resumo semanal.

NEGOCIOS

4.1 Oportunidades (pedidos de cotacao)

Como publicar um pedido de cotagao, convidar fornecedores, comparar as propostas recebidas e adjudicar o negdcio.

4.2 Propostas (responder a oportunidades)

Como encontrar pedidos de cotagdo, aceitar acordos de confidencialidade e enviar, editar ou retirar propostas como fornecedor.

4.3 Avaliacoes entre empresas

Quem pode avaliar outra empresa, os critérios, como editar, responder e como a média é calculada e moderada.
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4.4 Concursos publicos e fundos europeus

Concursos do Portal BASE e avisos do Portugal 2030 no site, como filtrar, guardar e receber alertas, e as limitagdes destes dados.

4.5 CRM de negdcios

O mini-CRM da empresa — quadro por etapas, negécios, contactos, atividades, tarefas e lembretes, atalhos e limites do plano.

COMUNIDADE

5.1 Grupos

Grupos publicos, privados e oficiais; como criar, aderir, moderar, publicar, organizar eventos e gerir a propriedade de um grupo.

5.2 Eventos e webinars
Como criar, editar e cancelar eventos gratuitos e pagos, inscrever-se ou comprar bilhete, pedir reembolsos, adicionar ao calendario e

gerir os inscritos, as presencgas e a bilheteira.

5.3 Emprego

Publicar ofertas de emprego, candidatar-se com ou sem conta e gerir as candidaturas recebidas e os respetivos estados.

FERRAMENTAS E CONTA

6.1 Estatisticas da empresa
O que a péagina de estatisticas mede, como ler os gréficos e as tendéncias, quem visitou o perfil e as diferencas entre o plano Gratuito

e o Pro.

6.2 Anuncios patrocinados
Como criar campanhas de andncios, segmentar o publico, pagar o orcamento, acompanhar as métricas e o que acontece em cada

estado.

6.3 Plano e faturacao
Plano Gratuito e Empresarial Pro, tabela completa de limites, precos, periodo experimental, subscrigao, faturas, cancelamento e o que

acontece quando o Pro termina.

6.4 Definicoes e privacidade
Os seus dados pessoais, palavra-passe, verificacdo em dois passos, contas Google e Facebook, preferéncias, tokens da API,

exportacao dos dados e eliminagdo da conta.

6.5 API e integracoes
A API REST v1 para ligar CRM, ERP ou folhas de céalculo ao Portugal Empresarial — tokens, autenticacdo, endpoints, paginacao, limites

e privacidade.

6.6 Ferramentas

O gerador gratuito de propostas comerciais em PDF — campos, linhas, IVA, descontos, validade e limitagdes.

6.7 Perguntas frequentes
Respostas rapidas as davidas mais comuns e solugdes para os problemas mais frequentes — conta, empresa, oportunidades,

mensagens, planos e notificagdes.

6.8 Glossario

O significado dos termos e siglas usados no Portugal Empresarial — de NIF e VIES a CTR, MRR e churn.
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1.1 - COMECAR

Primeiros passos

O que é o Portugal Empresarial, como criar conta, entrar, navegar no site e escolher o idioma e o tema.

O Portugal Empresarial € uma rede social B2B para empresas portuguesas: um lugar para encontrar fornecedores,
clientes e parceiros verificados, publicar pedidos de cotacdo, trocar mensagens entre empresas e acompanhar
concursos publicos, fundos europeus, eventos e ofertas de emprego. Esta seccdo explica como comecar: criar a conta,

confirmar o email, entrar, orientar-se no site e ajustar o idioma e o tema.

O que é o Portugal Empresarial

3.] Portugal -
ey Emp,gsaﬁa| Q Pesquisarempresas, concursos, fundos.. B & 8 & 8 @ @ Entrar

Q Arede profissional das empresas portuguesas

Facanegociocom
empresas verificadas.

Encontre fornecedores e clientes de confianca, publique pedidos de cotagéo e
receba propostas — com cada empresa validada pelo NIF e pelo VIES.

Registar aminhaempresa - Explorarempresas

« Cratuitoparacomegar  ~ ValidagdoautométicadoNIF  «/ Propostas privadas

Metalirgicado Sado @ Verificada
NIF e VIES confirmados

A péagina de entrada do Portugal Empresarial.

Para quem é
O site foi pensado para empresas com NIF portugués — de microempresas a grandes empresas — e para as pessoas que

nelas trabalham: gerentes, comerciais, compradores e responsaveis de marketing ou recursos humanos.

Cada conta é pessoal (uma pessoa, um email), mas quase tudo o que faz no site é feito em nome da sua empresa: as

publicacdes, as mensagens, os pedidos de ligacdo e as propostas aparecem com o nome e o logétipo da empresa.

Quem procura emprego e ndo representa uma empresa cria uma conta de pessoa individual: tem um painel préprio,

perfil profissional, candidaturas rapidas, alertas de emprego e inscricdes em eventos (ver Pessoas individuais).

O que pode fazer
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Area O que permite

Diretério de empresas Encontrar empresas por setor, distrito, certificagdes e avaliacao.

Pagina inicial As Ultimas empresas e pessoas registadas, as mensagens da administracéo e atalhos.
A minha rede Ligar-se a fornecedores, clientes e parceiros.

Mensagens Conversar em privado com outras empresas, Com anexos.

Oportunidades Publicar pedidos de cotagao e responder com propostas.

Concursos publicos e Fundos europeus Acompanhar concursos e avisos de financiamento do seu setor.

Grupos, Eventos e Emprego Participar em comunidades, inscrever-se em eventos e publicar ofertas de emprego.

O que pode ver sem conta

Sem sessao iniciada pode consultar a pagina inicial, o diretério e os perfis das empresas, as oportunidades, os grupos

publicos, os eventos, as ofertas de emprego, os concursos, os fundos, a pesquisa, 0s precos e a documentacdo da API.

Para publicar, seguir, ligar-se ou enviar mensagens precisa de conta e de uma empresa registada.

Criar conta

.l Portugal
"/ Empresarial

Criarconta

Escolha o tipo de conta: pessoa individual para procurar emprego, empresa
para fazernegdcios.

Que tipo de conta quer criar? *

Pessoa individual Empresa
Procuro emprego, quers inscrever-me Represento uma empresa: rede de
ermeventos e acompanhar empresas. negocios, eportunidades, propostas e

recrutamento.
+ Candidaturas rapidas comoseu

perfil profissional e CV +" Perfilverificado da empresa(NIFe
+ Alertas de novas ofertas de VIES)
emprego por email w Oportunidades, propostase

% i mensagens entre empresas
+ Inscrigdo em eventos e webinars g P

+" Publicar ofertas de empregoe
receber candidaturas

Nome completo *

Email *

Use 0 email da empresa (ex.. nome@empresa.pt) para a veriiicagao ser automatica

Palavra-passe*

Criar conta: escolha do tipo de conta (empresa ou pessoa individual).

Pode criar conta com email e palavra-passe, com a sua conta Google ou com a sua conta Facebook.

Como criar conta com email e palavra-passe

1. Cligue em Criar conta no canto superior direito (ou abra Criar conta).
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2. Em Que tipo de conta quer criar? escolha Empresa (rede de negdcios, oportunidades, propostas e recrutamento)

ou Pessoa individual (procurar emprego, eventos e acompanhar empresas). A escolha é obrigatdria.
. Preencha Nome completo, Email, Palavra-passe e Confirmar palavra-passe.
. Clique em Criar conta de empresa (ou Criar conta de pessoa individual).

. Abra o email de confirmacdo que lhe enviamos e clique em Confirmar email (ver Confirmar o email).

(o) IO I ¥

. Conta de empresa: registe a sua empresa (ver Registar a empresa). Pessoa individual: entra no seu painel (ver

Pessoas individuais).

A conta guarda o idioma em que foi criada, para os emails sairem nesse idioma. O tipo de conta pode ser mudado mais

tarde em Definicdes da conta.

Regras do formulario:

o A palavra-passe tem de ter pelo menos 10 caracteres, com letras e niumeros, ndo pode ser uma palavra-passe

conhecida de fugas de dados e tem de ser escrita igual nos dois campos (a regra aparece por baixo do campo).
e Cada email sé pode ter uma conta.

e Ao criar conta aceita os Termos de utilizacao e a Politica de privacidade.

DICA

Use o email da empresa (por exemplo nome@empresa.pt) e nao um email pessoal (Gmail, Sapo, Outlook...). Se o

dominio do email for o mesmo do website da empresa, a empresa fica verificada automaticamente no registo.

Como criar conta com Google

1. Em Criar conta clique em Criar conta com Google (ou, em Entrar, em Entrar com Google).
2. Escolha a sua conta Google e autorize.

3. Volta ao Portugal Empresarial j& com sessao iniciada e com o email confirmado — nao precisa de confirmar o email.

0 que acontece em cada caso:

Situacao Resultado
Ainda nao existe conta com E criada uma conta nova, sem palavra-passe, com o home e a fotografia da Google. Se ndo escolheu
esse email o tipo de conta no formulario, aparece a pagina Bem-vindo ao Portugal Empresarial para escolher

Pessoa individual ou Empresa.

Ja existe conta com esse email A conta Google fica ligada a conta existente e entra nela.

e a Google confirma o email

Ja existe conta com esse email A entrada é recusada: entre com a palavra-passe e ligue a Google em Definicdes da conta.
mas a Google ndo confirma o

email

A conta Google nao partilha o A entrada é recusada: crie a conta com email e palavra-passe.

email

NOTA

O botdo da Google sé aparece quando o inicio de sessdo com Google estd ativo no site. As contas criadas com Google ndo

tém palavra-passe: pode definir uma mais tarde em Definicdes da conta (ver Definicdes e privacidade).

Como criar conta com Facebook


https://portugal-empresarial.pt/definicoes#tipo-de-conta
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https://portugal-empresarial.pt/definicoes

1. Em Criar conta escolha o tipo de conta e clique em Registar com Facebook (ou, em Entrar, em Entrar com

Facebook).

2. Entre no Facebook e autorize a partilha do nome, do email e da fotografia de perfil (o site nao pede mais nada

nem publica em seu nome).

3. Volta ao Portugal Empresarial com sessdo iniciada.

0 que acontece em cada caso:

Situacao

Ainda ndo existe conta com esse email

Ja existe conta com esse email

A conta Facebook ndo tem ou nao
partilha o email (por exemplo, foi

criada com um nimero de telemével)

A conta Facebook ja esté ligada a uma

conta

NOTA

Resultado

E criada uma conta nova, sem palavra-passe, com o nome e a fotografia do Facebook. Como o
Facebook néo diz se o email estd confirmado, enviamos o email de confirmacao, como
num registo normal: abra-o e clique em Confirmar email para usar todas as

funcionalidades.

A entrada é recusada: entre com a palavra-passe (ou com Google) e ligue o Facebook em

Defini¢des da conta.

A entrada é recusada e nenhuma conta é criada. Volte a tentar e autorize o email, ou crie a

conta com email e palavra-passe.

Entra nessa conta (com a verificagdo em dois passos, se estiver ativa).

Os botdes do Google e do Facebook sé aparecem quando esse inicio de sessdo esta ativo no site. Para deixar de partilhar

os dados do Facebook, veja Eliminagao de dados.

Convidado para a equipa de uma empresa

Se recebeu um convite por email para a equipa de uma empresa, abra o link do convite antes de criar conta. O site mostra

Criar conta e aceitar (ou Entrar e aceitar, se ja tiver conta) e preenche o email do convite. Depois de confirmar o email,

volta ao convite e clica em Aceitar convite — nao precisa de registar uma empresa. Veja mais em Perfil da empresa.

Confirmar o email

Depois de criar conta com email e palavra-passe, enviamos um email com o assunto «Confirme o seu email».

1. Abra o email e clique em Confirmar email.

2. O link é vélido durante 60 minutos.

Enquanto o email ndo estiver confirmado, sé tem acesso a Definicdes da conta e a pagina de confirmacdo. Nessa pagina pode:

¢ Reenviar email de confirmagcao — envia um novo link;

e Corrigir o email — abre as definicées para mudar o endereco (é enviado um novo link para o email novo);

¢ Terminar sessao.

DICA

Se 0 email ndo chegar, procure na pasta de spam ou de promogdes antes de pedir um novo link.
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IMPORTANTE

As contas que nunca confirmaram o email, sem atividade e sem empresa, sao apagadas automaticamente ao

fim de 7 dias. Se isso acontecer, basta criar a conta de novo.

Entrar e terminar sessao

.| Portugal
'/ Empresarial

Entrar

Bem-vindo de volta ao Portugal Empresarial
Email profissional

Palavra-passe Esqueceu-se?

@

[] Mantersessdoiniciada

Ainda ndo tem conta? Criar conta

PT EN D % &
(@ Ajuda
A Contactara administragio

© 2026 Portugal Empresarial - Empresas validadas por NIF e VIES - @phantom software

A péagina Entrar.

Como entrar

1. Clique em Entrar (ou abra Entrar).

2. Escreva o Email profissional e a Palavra-passe (o icone do olho, dentro do campo, mostra o que escreveu).

Marque Manter sessao iniciada se estiver num computador seu.

3. Clique em Entrar. Se tiver a verificacdo em dois passos ativa, é pedido o cédigo da aplicacdo de autenticacdo.

Depois de entrar é levado para a Pagina inicial.

IMPORTANTE
Por seguranca, depois de 5 tentativas falhadas num minuto para o mesmo email, o site bloqueia novas
tentativas durante alguns instantes. Aguarde um minuto antes de tentar outra vez. H4 também um limite de 20

tentativas por hora para o mesmo email; se o atingir, espere uma hora ou recupere a palavra-passe.

Como terminar sessao

Abra o menu da conta (a sua fotografia, no canto superior direito) e clique em Terminar sessao.


https://portugal-empresarial.pt/entrar
https://portugal-empresarial.pt/feed

Recuperar a palavra-passe

A WN =

palavra-passe.

. Em Entrar clique em Esqueceu-se?.
. Escreva o seu email e clique em Enviar link de recuperacao.

. Abra o email «Redefinir a palavra-passe» e clique em Redefinir palavra-passe.

. Escreva a Nova palavra-passe (minimo 10 caracteres, com letras e nimeros), confirme-a e clique em Guardar

O link expira ao fim de 60 minutos e sé pode ser usado uma vez. Se nao pediu a recuperacao, ignore o email: a palavra-

passe nao muda.

NOTA

Se criou a conta com Google ou Facebook, ndo tem palavra-passe. Pode simplesmente usar Entrar com Google /

Entrar com Facebook ou pedir o link de recuperacao para definir uma.

Navegar no site

.5s| Portugal
. Empresarial

Ferreira Solugdes Industriais,
Lda.

@ Verificada

Ligagoes Seguidores Aseqguir

3 3 6

Aminha empresa
Aminharede

As minhas oportunidades
Mensagens

Diretorio de empresas

P o U D d P

Notificagdes

Qi Pesquisarempresas, concursas, fundos... m B oa P

PRIMEIROS PASSOS
1% ' Faltam 2 passos para tirar o maximo partido
dasuaconta
5de 7 concluidos

/ Completar o perfildaempresa 4/5
Falta: logétipo.

Completar perfil

Veorihoar o embreas

~ Verihcaraempresa
Adicionaroro dutos euservicos
~ Adicionar produtos ousenvigos
Saauirouliaar-se 8 5 empresas
« Segulrouligar-se a Sempresas

rQ“, Convidar colegas da equipa Convidar
Partilhe a gestio de propostas, mensagens e

oportunidades.

@ Guia de primeiros passos Esconder esta lista

Empresas recém-registadas Vertodas

AR B a @

G-

# MENSAGEM DA ADMINISTRAGAO
[ Fixada - Novidade VBl

Bem-vindo ao Portugal Empresarial:
rede onde as empresas
portuguesas fazem negdcio
Encontre fornecedores e clientes
verificados por NIF e VIES, publique
pedidos de cotagio e receba propostas,
mostre os seus produtos e servigos e
acompanhe concursos publicos e fundos
europeus — tudo num soé lugar.
Complete o perfilda sua empresa, ligue-
se a parceiros de confianga e faga crescer
o seunegdcio comquem trabalhaem
Portugal.

Oportunidadesrecentes Vertodas

Formagdo em Excel avangado para 20
pessoas
Educac:

e Formagao - Termina em 34 dias - 6

Revisdo de contratos com
fornecedores

ridicos - Termina em & dias - 5

Apoio na constituigio de empresa
Contabilidade e Finangas . Termina em 30 dias
& propostas

Intearacio do ERP com a e-commerce

A barra de topo com a pesquisa, 0 menu principal, o sino de notificacdes e o menu da conta.
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6 propostas

e, Intearacio do ERP com o e—-commerce

O menu da conta aberto.

Barra de topo

Com sessao iniciada, a barra de topo mostra:

e Logotipo — leva a Pégina inicial;

e Caixa de pesquisa — «Pesquisar empresas, concursos, fundos...» (ver Diretério e pesquisa);

e Menu principal — Pagina inicial, Empresas, Oportunidades, Mensagens (com o nimero de mensagens por

ler), Grupos, Eventos, Emprego e Produtos (o catdlogo publico de produtos e servicos, ver Catalogo de produtos

e servicos). Em ecras médios aparecem sé os icones; passe o rato por cima para ver o nome;

e Sino — o nUmero de notificacdes por ler; ao carregar mostra as mais recentes, com Marcar todas como lidas e

Ver todas as notificacoes;

e Menu da conta — a sua fotografia. Um ponto vermelho indica pedidos de ligagdo pendentes.
Nas paginas principais, Como funciona? (por baixo do titulo) abre o capitulo deste manual que explica essa pagina.

Sem sessao iniciada, o menu mostra Empresas, Produtos, Oportunidades, Grupos, Eventos, Emprego e Como
funciona, e os botdes Entrar e Criar conta. Nas contas de pessoa individual o menu é outro: Painel, Emprego,

Candidaturas, Eventos, Empresas e Produtos (ver Pessoas individuais).

Menu da conta

Ao clicar na sua fotografia abre o menu da conta, com o seu nome e email e os atalhos:

Atalho Para que serve

A minha empresa Editar o perfil da empresa e os separadores Equipa, Certificagdes, Produtos e servigos, Emprego,

Verificagdo e Plano e faturagao.
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Atalho

Equipa

A minha rede

CRM de negdcios

Ofertas de emprego

As minhas oportunidades

Concursos publicos / Fundos

europeus

Estatisticas

Anuncios

Plano e faturacao

Gerador de propostas

Notificacdes

Para que serve

Gerir os membros e os convites.

Ligacbes B2B e pedidos pendentes (mostra o nimero de pedidos por responder).
O mini-CRM (ver CRM).

As ofertas de emprego da empresa (ver Emprego).

Os pedidos de cotagdo da empresa (ver Oportunidades).

Ver Concursos e fundos.

Ver Estatisticas.

Ver Anuncios.

Ver Plano e faturagdo.
Ver Ferramentas.

Todas as notificagdes (mostra o nimero por ler).

As minhas mensagens a As mensagens que enviou a equipa com Contactar a administracdo e as respostas (ver Contactar a

administracdo administracdo).

Definigdes da conta Os seus dados pessoais, seguranga e preferéncias.
Ajuda Este manual de utilizador.

Instalar aplicagdo Instala o site como aplicacdo (s6 aparece quando o browser o permite; ver Instalar como aplicacdo).

Administracao S0 para a equipa do Portugal Empresarial.

No fundo do menu estdo os seletores Tema e Idioma e o botdo Terminar sessao.

Navegacao no telemodvel

Em ecras pequenos:

e uma barra fixa no fundo do ecra da acesso rapido a Pagina inicial, Empresas, Oportunidades e Mensagens;

e 0 botdo com trés tracos (Abrir menu), no canto superior direito, abre o menu completo, com a caixa de pesquisa e as

restantes areas (Grupos, Eventos, Emprego);

e 0 menu da conta continua na sua fotografia.

Se o ecra for baixo, o menu completo e o menu da conta tém barra de deslocacao prépria: deslize dentro do menu para
chegar as ultimas opcdes (Tema, Idioma e Terminar sessao). Os menus terminam sempre acima da barra fixa do fundo, por

isso nenhuma opcao fica tapada.

Listas e «Carregar mais»

As listas do site (diretério, catalogo, oportunidades, emprego, eventos, grupos, concursos, fundos, notificacdes, pesquisa,
comentarios e as tabelas da administracao) ndo tém nlimeros de pagina: mostram os primeiros resultados e, no fim, o botdo
Carregar mais, que junta os seguintes a lista sem sair da pagina. Repita até ao fim; quando nao ha mais resultados o botao

desaparece. Onde o total é conhecido, aparece por cima do botdo «A mostrar X de Y».

e Os filtros e a pesquisa que escolheu mantém-se ao carregar mais.



e O endereco da pagina acompanha o ponto onde esta: se recarregar a pagina, continua a partir dos Ultimos
resultados carregados, com a ligacdo Ver desde o inicio da lista no topo.
e Com o teclado, o foco passa para o primeiro resultado novo e os leitores de ecra anunciam quantos resultados novos

chegaram.

Rodapé

No fundo de cada pagina encontra links para as éreas da plataforma (incluindo Produtos e servicos, Precos e a
documentacao da API), Como funciona, Verificacao de empresas, Ajuda, Contactos, o botdo Contactar a

administracao (ver Contactar a administracdo), a parte legal — Termos de utilizacao, Politica de privacidade, Politica

de cookies e o Livro de Reclamacoes eletrénico —, a informacao sobre resolucao alternativa de litigios de consumo e

os seletores de idioma e de tema (ver Definicdes e privacidade). Na ultima linha, a seguir ao direito de autor, aparece

em cinzento a assinatura @phantom software, a empresa que desenvolve o site.

Nas pdaginas de entrada e de registo, o rodapé é mais curto: seletores de idioma e de tema, Ajuda, Contactar a

administracao e a mesma linha de direito de autor com @phantom software.

Contactar a administracao

Qualquer pessoa pode escrever a equipa que gere o Portugal Empresarial, com ou sem conta: empresas, pessoas

individuais e visitantes.

Como enviar uma mensagem

1. No rodapé de qualquer pagina, clique em Contactar a administracao (também estd na pagina Contactos).
2. Abre uma janela com o formulario:
o Assunto — obrigatério, até 150 caracteres (sem os caracteres [ 1 < >);
o Mensagem — obrigatéria, até 5000 caracteres;
o Anexo (opcional) — um ficheiro PDF, JPG, PNG, WebP, Word (DOCX), Excel (XLSX) ou texto (TXT), até 2 MB. O
tipo é confirmado pelo conteldo real do ficheiro: um ficheiro com outro tipo (por exemplo uma pagina HTML com

o0 nome mudado para .pdf ) é recusado.
3. Cliqgue em Enviar mensagem. A confirmacéo aparece na prépria janela, com Enviar outra mensagem e Fechar.

Com sessao iniciada, a janela mostra «Vai enviar como Nome (Empresa)»: a mensagem segue com a sua identidade
e, nas contas de empresa, com a empresa em que estd a trabalhar. A resposta chega ao email da conta e a paginaAs

minhas mensagens a administracao.

Sem sessao iniciada, indique também o Nome e o Email para onde a equipa envia a resposta.

NOTA

para evitar abusos, pode enviar no médximo 5 mensagens por hora com sessao iniciada; sem sessdo, 3 por hora e
10 por dia a partir do mesmo endereco. Se passar o limite aparece «Enviou demasiadas mensagens. Tente
novamente mais tarde.». A janela fecha com Esc, com Cancelar ou clicando fora dela, e funciona sé com o

teclado.

As minhas mensagens a administracao

Endereco: /contactos/as-minhas-mensagens, no menu da conta. Mostra as mensagens que enviou com sessao iniciada,

da mais recente para a mais antiga, cada uma com o estado (A aguardar resposta ou o nimero de respostas), a data,

a empresa com que a enviou, o texto, o nome do anexo e as respostas da administracao por baixo (com o anexo da
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resposta para descarregar, se houver). Sé vé as suas mensagens.

Quando a equipa responde, recebe um email e uma notificacdo no site que abre esta pagina na mensagem respondida.

As mensagens enviadas sem sessdo iniciada sé recebem a resposta por email.

Escolher o idioma

O site esta disponivel em portugués (Portugal) e em inglés.

Como mudar o idioma

¢ No menu da conta, em Idioma, clique em PT ou EN; ou

e no rodapé de qualquer pagina, use o mesmo seletor PT / EN.

A escolha fica guardada na sessdo e, com sessao iniciada, também na sua conta. Os emails e as notificacbes passam a

seguir o idioma escolhido.

Como o site escolhe o idioma
Se ainda ndo escolheu, o site decide por esta ordem:
. a escolha feita nesta sessao;

. o idioma guardado na sua conta;

. o idioma preferido do seu browser (um browser em inglés abre o site em inglés);

A WN -

. portugués, por omissao.

NOTA

O idioma dos emails é o que estd guardado na conta. Se nunca usou o seletor PT/EN, os emails chegam em

portugués, mesmo que o browser esteja em inglés. Para receber emails em inglés, escolha EN uma vez com sessao

iniciada.

Os conteldos escritos pelas empresas (publicacdes, mensagens, descricdes) aparecem no idioma em que foram
escritos. A excecdo é a descricdo da empresa e os produtos e servicos, que podem ter versao em inglés (verPerfil da

empresa).

Tema claro ou escuro

O site abre sempre em modo claro, a menos que escolha outro tema. No menu da conta (ou no rodapé), em Tema,

pode escolher:

Opgao Efeito
Sistema Segue o modo claro/escuro do seu computador ou telemével e muda sozinho quando este muda.
Claro Fundo claro (o tema por omissao).

Escuro Fundo em tons de cinzento escuro, mais confortdvel a noite. As cores da marca mantém-se nos botdes e destaques.

A escolha fica guardada neste browser: noutro computador ou browser terd de a escolher outra vez. Em janelas

privadas o tema volta a claro quando fecha a janela.



Verificacao em dois passos

A verificacdo em dois passos protege a conta com um cédigo de 6 digitos de uma aplicacao de autenticacao (Google
Authenticator, Microsoft Authenticator, 1Password...), pedido sempre que entra, além da palavra-passe. E opcional, mas

recomendada para quem gere a empresa.

Ative-a em Definicbes da conta, na seccdo Seguranca. O passo a passo, os cédigos de recuperacao e o que fazer se

perder o telemével estdo em Definicdes e privacidade.

Instalar como aplicacao

O Portugal Empresarial pode ser instalado no computador ou no telemével e abre numa janela prépria, sem a barra do

browser, com atalhos para Pagina inicial, Mensagens e Oportunidades (clique longo no icone, no telemével).

e« Chrome, Edge e Android: no menu da conta clique em Instalar aplicacao e confirme. O botdo sé aparece
quando o browser permite instalar.
o iPhone e iPad (Safari): clique em Instalar aplicagao para ver as instrucdes, ou toque no botao Partilhar,

escolha Adicionar ao ecra principal e depois Adicionar.

Sem rede, as paginas nao ficam guardadas: aparece a pagina Esta sem ligacao a Internet com o botdo Tentar
novamente. Por seguranca, a aplicacdo nunca guarda paginas com os seus dados — sé os ficheiros do design do site,

para abrir mais depressa.

Lista de primeiros passos
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G} Guia de primeiros passos

Esconder estalista

A lista Primeiros passos na pdagina inicial.

Nas primeiras visitas, o topo da Pagina inicial (ou do painel, nas contas de pessoa individual) mostra a lista Primeiros

passos, com uma barra de progresso e o proximo passo destacado. Cada passo tem um botao que leva a pagina certa

e fica riscado quando esté feito. Nos passos de completar o perfil, a lista diz o que ainda falta (por exemplo «Falta:

logétipo e site.»).

Conta de empresa

Confirmar o email

Registar a sua empresa (se ainda nao o fez)

Completar o perfil da empresa (logdtipo, descricdo, setor, distrito e site)
Verificar a empresa (mostra Em andlise enquanto a equipa revé)
Adicionar produtos ou servicos

Seqguir ou ligar-se a 5 empresas
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Conta de pessoa individual

Confirmar o email

Completar o perfil profissional e o CV

Criar um alerta de emprego

Seguir empresas (as ofertas de emprego de uma empresa)
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Conta de empresa Conta de pessoa individual

Convidar colegas da equipa

Ativar as notificacdes

Os passos do perfil, da verificagdo, dos produtos e da equipa sé aparecem a quem gere a empresa (proprietario ou

administrador). Pode recolher a lista com a seta ou escondé-la para sempre com Esconder esta lista; quando todos os
passos estao feitos, desaparece sozinha.

NOTA

Depois de confirmar o email recebe também um email de boas-vindas com os mesmos passos e, se o perfil

continuar incompleto, um lembrete uns dias depois (ver Notificacdes e emails).

Préximos passos

. Registe a sua empresa e obtenha o selo de verificacao.

. Complete o perfil da empresa: logétipo, descri¢cdo, produtos e certificagdes.

1
2
3. Encontre empresas e ligue-se a sua rede.
4

. Escolha que notificacdes e emails quer receber.




1.2 - COMECAR

Pessoas individuais

Contas de pessoa individual para quem procura emprego - painel, perfil profissional, candidatura répida, ofertas

guardadas, alertas de emprego e eventos.

Além das contas de empresa, o Portugal Empresarial aceita contas de pessoa individual: para quem procura emprego,

quer inscrever-se em eventos e acompanhar as empresas portuguesas, sem representar uma empresa.

Criar uma conta de pessoa individual

1. Abra Criar conta.

2. Em Que tipo de conta quer criar? escolha Pessoa individual.

3. Preencha nome, email (pode ser pessoal), palavra-passe e confirmacao e carregue em Criar conta de pessoa

individual.

4. Confirme o email. A seguir entra no seu painel.

Com Criar conta com Google, o tipo escolhido no formulario é usado. Se entrar com a Google sem ter escolhido, o site

mostra a pagina Bem-vindo ao Portugal Empresarial para escolher entre Pessoa individual e Empresa antes de

continuar.

NOTA

A conta guarda o idioma em que se registou: os emails (alertas, estado das candidaturas, eventos) saem nesse

idioma.

O que pode e nao pode fazer

Pode

Ver e pesquisar as ofertas de emprego

Candidatar-se com o perfil profissional guardado ou com o formulario completo

Acompanhar as candidaturas em As minhas candidaturas

Guardar ofertas e criar alertas de emprego

Receber as novas ofertas de uma empresa (Receber ofertas de emprego no perfil dela)

Inscrever-se em eventos

Consultar o diretério de empresas, os perfis, o catdlogo de produtos e servicos, 0s concursos e

os fundos

Pedir orcamentos as empresas e ver as respostas em Os meus pedidos de orcamento

Nao pode (é para empresas)
Publicar, gostar e comentar nos grupos

Criar oportunidades ou enviar

propostas

Mensagens entre empresas, rede e

ligagdes
CRM, anuncios, plano Pro e estatisticas

Registar uma empresa sem mudar o

tipo de conta
Grupos (s6 leitura dos grupos publicos)

Enviar mensagens privadas as

empresas
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Pode Nao pode (é para empresas)

Publicar no seu perfil, seguir empresas e pessoas, gostar e comentar as publicagdes dos

perfis
Definigdes, exportar dados e eliminar a conta

Escrever a equipa com Contactar a administracao (rodapé) e ver as respostas em As

minhas mensagens a administracao

Se abrir uma area de empresa (por exemplo Mensagens ou CRM), volta ao seu painel com o aviso «Esta area é para

empresas.».

Os menus de uma conta individual

e Menu principal (no telemével, os quatro primeiros ficam na barra fixa do fundo do ecrd): Painel, Emprego, Candidaturas

, Eventos, Empresas e Produtos.

¢ Menu da conta (a sua fotografia): O meu painel, O meu perfil e publicacées, Perfil profissional, As minhas
candidaturas, Os meus pedidos de orcamento, Ofertas guardadas, Alertas de emprego, Notificacées, As minhas
mensagens a administracao, Definicées da conta, Ajuda e, quando o browser o permite, Instalar aplicacao; no

fundo, Tema, Idioma e Terminar sessao.

Nas primeiras visitas, o painel mostra a lista Primeiros passos (confirmar o email, completar o perfil profissional e o CV, criar

um alerta de emprego e seguir empresas), descrita em Primeiros passos.

O meu painel
'E:; E?nr::gsa;rm . Pesqguisar empresas, concursos, fundos [A] D 8 Eh %] L'-o o it
Ola, Inés

fertas de emprego para si, as suas candidaturas e os préximos eventos.

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orgamentos Guardadas Alertas

Ofertas recomendadas O Q n
Pela sua area, distrito e alertas de emprego Ver todas as ofertas i
3 3 3
Candidaturas Guardadas Alertas
@ Técnico de manutengéo industrial Saldrio ndo divulgado
Metaldrgica Litoral, Lda. () Pendente AEmpmsadeuemonstra;au Q
Candidaturasrecentes Vertodas

Part-time  Remoto

© SentoTirse.Porto (9 ha 4 dias
Analista de dados Vista
Pires & Filhos, Lda. - 7 out
@ Operador de CNC (m/f) 1000 -1350 € /més Designer grafico Nova
e Faria Nogueira, 5.A. - 5out
Metaldrgica Litoral, Lda. < () Pendente ' | &4 Empresade demonstragao ! o
Tempointeiro  Hibrido L, istadep dos (... Pré rada
© SantoTirso,Porto (&) ha 2 semanas Trinsportes doRfidho, Lde
L Préximos eventos Vereventos
B Técnico de manutencao industrial Saldriondo divulgado
Ferreira Solugées Industriais. Lda. @ Verificada | & Empresade demnn;t}acéu'
. . - H Workshop: Candidaturas aoPo..
Contratoatermo  Hibrido TR
23 23deoutubro-15:00
@ Maia Porto {9 ha 2 semanas
@ Operadorde CNC (m/f) 1000 -1350 € /més
Metallrgica Litoral, Lda. = (%) Pendente A’Erl’\p[e’srarder;isrrnonnragéu m

Contratoatermo  Presencial

O meu painel (conta de pessoa individual).



Em O meu painel (a pagina inicial depois de entrar) vé:

e Complete o seu perfil profissional: a percentagem preenchida e o que falta (funcao, resumo, distrito,

competéncias, telefone, LinkedIn ou site, CV).

o Ofertas recomendadas: ofertas abertas a que ainda ndo se candidatou, primeiro as da sua area, do seu distrito e

dos seus alertas, depois as mais recentes.

o Candidaturas recentes com o estado, Préximos eventos em que estd inscrito e os totais de candidaturas,

ofertas guardadas e alertas.

Perfil profissional

~i.] Portugal
*/ Empresarial

Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Perfil profissional

Usado nas candidaturas répidas: as empresas a que se candidata recebem estes dados e o seu CV. O perfilndo é publico

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orgcamentos Guardadas  Alertas
Fung#o ou drea profissional * Como é usado
[ Técnica de manutengdo industrial ]
ca Candidatura répida: nas ofertas de
Ex.: Técnico de manutengado industrial, Contabilista certificada emprego, envie o perfile o CV com
um clique.
Area Distrito " ,
¥ Recomendagdes: aareae odistrito
Metalomecanica 0 Porto N escolhem as ofertas do seupainel.
g d i @ Privacidade: s6 as empresas a que
Usada para recomendar ofertas. .
se candidataveemo perfilec CV, e
Concelho Telefone apenas paraesse p.'ur:essﬂde
recrutamento.
Escolhaoconcelho . +35191824 5244
Opcional. Partilhado sé com as empresas aque se candidatar.
Apagaro CV

Resumo profissional

Profissional com experiéncia na fungao, rigoroso e com gosto por trabalhar em equipa. Procuro um projeto

estavel numa empresa portuguesa onde possa evoluir.

Sem CV guardado deixa de poderusara
candidatura rapida.

7 ApagarCv

Experiéncia, formacio e o que procura (até 2000 caracteres).

Competéncias

O perfil profissional.

Em Perfil profissional preenche:

Campo

Funcao ou area profissional

Area e Distrito

Concelho, Telefone

Resumo profissional

Competéncias

LinkedIn

Site ou portefdlio

Manual do Portugal Empresarial -

Regras

Obrigatério, até 120 caracteres.

Usados para recomendar ofertas.

Opcionais (o concelho escolhe-se numa lista, depois do distrito).

Até 2000 caracteres.

Separadas por virgulas (até 20).

Endereco https://www.linkedin.com/in/...

Opcional.
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Campo Regras
Curriculo (CV) PDF ou DOCX até 2 MB, guardado de forma privada. Um novo ficheiro substitui o anterior.
Disponivel para contratacao Indica as empresas que estda disponivel.

O perfil ndo é publico: s6 as empresas a que se candidata o veem, e apenas nessa candidatura. Pode descarregar ou

Apagar CV a qualquer momento (as candidaturas jad enviadas mantém o CV enviado).

Candidatura rapida

Com o CV guardado no perfil, a pagina da oferta mostra Candidatar-me com o meu perfil: confirme o telefone,
escreva (se quiser) uma Mensagem para a empresa, aceite o consentimento RGPD e carregue em Enviar
candidatura. A empresa recebe uma cépia do CV e do perfil profissional. Para enviar outro CV, abra Prefere enviar

outro CV? Usar o formulario completo.

S6 é possivel uma candidatura por oferta. Depois de se candidatar, a oferta mostra Ja se candidatou a esta oferta

com o estado atual.

As minhas candidaturas

Portugal o -
Emprgsarial ., Pesguisar empresas, concursos, fundos. ] LB A @ @.o o ~

As minhas candidaturas

As candidaturas enviadas com a sua conta e o estado em que a empresa as colocou. Também recebe umn email guando o estado muda.

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orgcamentos Guardadas Alertas

Vista
a Analista de dados )
atualizada halsemana

Pires & Filhos, Lda. - enviada 7 de outubro de 2026 - com o perfil profissional

Retirar candidatura

Nova

Designer grafico .
E Folns £ o atualizada hd 1semana
FariaNogueira, S.A. - enviada 5 de outubro de 2026 - com o perfil profissional

Retirar candidatura

Pré-selecionada

atualizada ha 2 semanas

Motorista de pesados (C+E)

Trans doMinho, Lda.

3 de outubro de 2026 - com o perfil profissional

Retirar candidatura

(D) Candidaturas enviadas sem sessao iniciada nao aparecem aqui. Os estados possiveis sdo: Nova, Vista, Pré-selecionada. Recusada e Contratada

ANUNCIOS
w Fernandes & Nunes <1 Patrocinado
~ Comunicagao, Lda.
Saber Central, Lda.
PR B oooerormesic ronamansico
* & Empresa dedemonsiragio ¢ & Empresade d :

<31 Patracinado

As minhas candidaturas.

As minhas candidaturas lista as candidaturas enviadas com sessao iniciada, com o estado (Nova, Vista, Pré-

selecionada, Recusada, Contratada) e a data da Ultima alteracdo. Também recebe um email quando o estado muda.

Retirar candidatura (por baixo do estado) apaga a candidatura e o CV enviado, depois de confirmar: a empresa deixa

de a ver. Pode candidatar-se de novo enquanto a oferta estiver aberta. Uma candidatura Contratada ja ndo pode ser
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retirada.

Ofertas guardadas

Portugal =
Empresarial (1 Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Ofertas guardadas

As ofertas gue guardou para ver com calma ou candidatar-se mais tarde

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orcamentos Guardadas

Designer grafico
Fariz Nogueira, S.A. @ Veriicada { & Empresa de demonstragdo |

Tempointeiro  Presencial

@© Loulé,Faro (D ha3semanas

Motorista de pesados (C+E)
Transportes do Minho, Lda. = @ Verificada

Estagio  Presencial

@ Tavira, Faro ha 2 semanas

Programador full-stack (Laravel/Vue)
Pires & Filhos, Lda. @ Ver 5 resa de demonstrago |

Estdgio  Hibrido
@ \filaNova de Gaia, Porto (%) héd1més

ANUNCIOS

©an o0 eoae O@-

Alertas

w Direito do Norte, Lda. <3 Patrocinado
© Verificada

Niimarne da Doura 1da

As ofertas guardadas.

1000 - 1500 € /més

(™

Salario ndo divulgado

()

1800-3000€ /més

()

Use Guardar na pagina da oferta (ou o marcador nos cartdes da lista) e encontre-as em Ofertas guardadas.

Alertas de emprego
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Alertas de emprego

Receba por email, num resumeo didrio ou semanal, as novas ofertas que correspondem aos seus critérios.

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orgamentos Guardadas  Alertas

Os meus alertas 3/10

Novo alerta
Eh Ferreira Solugdes Industriais, Lda. Q Verofertas 7 Editar O Apagar
Diario - Gltima verl 4horas Palavras-chave
i Tempo inteiro - Hibrido Q Verofertas 7 Editar [ Apagar Opeional. Ex.: soldador, contabilidade, Laravel
Sernanal - ultima verificagdo ha 4 horas
Area Distrito
2 Metalomecanic v Porto v
' ﬂe‘lalomecanfca -_F'ar.to Q Verofertas /7 Editar 7] Apagar
Didrio - Gltima verificagdo hd 4 horas
Concelho Tipo de contrato
Escolhaoconct v Todosostipos v
Modalidade

Todasasmodal v

Incluiremprego publico (concursos do Diario da
Republica)

s palavras-chave (oua area) e o distrito e

Os alertas de emprego.

Em Alertas de emprego cria até 10 alertas com palavras-chave, area, distrito e concelho, tipo de contrato e

modalidade (todos opcionais) e a frequéncia Didrio ou Semanal. Com a opcdo Incluir emprego publico (ligada por
omissao), o mesmo email traz também os concursos de emprego publico novos do Didrio da Republica que
correspondem as palavras-chave (ou, sem palavras-chave, a drea) e ao distrito e concelho do alerta — numa seccao
prépria, «<Emprego publico (Didrio da Republica)». Em Emprego, Criar alerta de emprego abre o formuldrio com a

pesquisa atual.

Todos os dias as 07:50 (hora de Lisboa) o site envia um uUnico email com as novas ofertas que correspondem aos
alertas em causa (0s semanais uma vez por semana), sem as ofertas a que ja se candidatou. Os emails respeitam a

preferéncia Alertas de novas ofertas de emprego em Definicdes; a notificacdo no site é sempre criada.

No perfil de uma empresa, Receber ofertas de emprego cria um alerta s6 com as ofertas dessa empresa (A receber

ofertas para deixar de receber).

O meu perfil e publicacoes

Em Menu da conta > O meu perfil e publicagées abre o seu perfil, tal como os outros o veem: nome, fotografia,
profissdo, area e distrito do perfil profissional, resumo, seguidores e as suas publicacdes. S6 quem tem sessdo iniciada
vé o perfil; o email, o telefone e o CV nunca aparecem. A fotografia e aimagem de capa (JPG, PNG ou WebP até 2 MB,

recomendado 1600x400 pixeis) mudam-se em Definicdes da conta.

o Publicar — escreva na caixa «Partilhe uma novidade, um projeto ou uma conquista...», junte opcionalmente uma
imagem e clique em Publicar. Quem o segue recebe uma notificagdo.
e Seguir — no perfil de uma empresa ou de outra pessoa clique em Seguir. Recebe uma notificacdo de cada

publicacdo nova (e, se ligar a preferéncia Publicacées de quem sigo, um email por dia de cada perfil, no maximo).


https://portugal-empresarial.pt/alertas-de-emprego
https://portugal-empresarial.pt/emprego
https://portugal-empresarial.pt/definicoes#notificacoes
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e Gostar e comentar — nas publicacdes dos perfis (das empresas e das pessoas), em nome préprio. Nos grupos sé

as empresas membro interagem.
e Apagar — pode apagar as suas publicacdes e os comentdrios que outros deixarem nelas (menu =+ da publicacdo ou

Eliminar por baixo do comentario).

Veja Publicar no perfil.

Pedir orcamentos

3 Portugal a
'::; Emprgsarial . Pesguisar empresas, concursos, fundos (] D 8 al %] @-o o it

Os meus pedidos de orcamento

Qs pedidos que enviou as empresas e as respostas delas. Também recebe um email quando uma empresa responde.

Painel Perfilprofissional Candidaturas Orgamentos Guardadas Alertas

q

Ainda ndo pediu nenhum orgamento

Encontre produtos e servigos de empresas portuguesas e peca um
orgamento em poucos minutos.

Q Ver produtos e servigos [Eh Verempresas

ANUNCIOS

Monteiro Prime, Unipessoal Lda. -+ <1 Patrocinade

* Selode Confianga
......................... Cloud do Norte, Lda.
| A Empresadedemonstragdo !

<1 Patrocinado A Empresa de demonstrag3o

Tradugdo e interpretacdo Suporte informatico
Tradugao técnica e interpretagao em reunides Suporte técnico remoto e no local, com contrato mensal
feiras. (Anuncio de demonstragdo deuma (Anuncio de demonstragao de uma empresa ficticia.)

Amnmea s fasiaia

Os meus pedidos de orcamento.

Pode pedir um orcamento a qualquer empresa da rede, sobre um produto ou servico do catalogo dela ou sobre outra

coisa que precise.

1. Abra a pagina de um produto ou servico em Produtos e clique em Pedir orcamento, ou abra o perfil da empresa e

cliqgue em Pedir orcamento (também aparece em cada produto do separador Produtos e servicos).
2. Preencha o formulario:

o Produto ou servico (opcional) — ja vem escolhido quando parte de um produto; deixe Pedido geral a

empresa para um pedido livre;
o Quantidade (opcional) — por exemplo «2 unidades», «40 m2» ou «3 dias»;
o O que precisa (obrigatério, 10 a 3000 caracteres) — o que pretende, prazos e local;

o Telefone (opcional) — sé a empresa o vé, se quiser que lhe liguem.

3. Clique em Enviar pedido. Aparece «Pedido de orcamento enviado a ...» e o pedido fica em Os meus pedidos de

orcamento.

A empresa recebe um aviso e responde dentro do site. Quando responde, recebe um email (preferéncia Pedidos de

orcamento e respostas) e a resposta aparece por baixo do pedido, com o estado Respondido. Se a empresa alterar


https://portugal-empresarial.pt/produtos
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a resposta mais tarde, vé a versdo nova na mesma pagina (sem novo email).

e A empresa vé o seu nome, a fotografia, o pedido e o telefone, se o indicar. Nunca vé o seu email nem o seu perfil

profissional.
e Pode enviar até 10 pedidos por dia, no total.
e Fechar pedido termina o pedido: a empresa deixa de lhe poder responder.

« E preciso ter o email confirmado. As empresas cujo NIF aguarda confirmac&o ndo recebem pedidos.

Aparecer nas pessoas recém-registadas

A péagina inicial das contas de empresa mostra as 5 pessoas registadas mais recentemente, com o nome, a
fotografia, a profissédo do perfil profissional e o distrito. O email, o telefone e o CV nunca aparecem. Para nao aparecer,

abra Definicbes da conta » Visibilidade, desmarque Aparecer nas pessoas recém-registadas e clique em Guardar.

Mudar o tipo de conta
Em Definicdes, seccao Tipo de conta:

e Mudar para empresa: a conta passa a ser de empresa e abre o registo da empresa. O perfil e os alertas ficam

guardados, mas os alertas deixam de ser enviados.

e Mudar para pessoa individual: s6 para contas que nao pertencem a nenhuma empresa (saia primeiro da equipa).

Aceitar o convite para a equipa de uma empresa transforma automaticamente a conta em conta de empresa.


https://portugal-empresarial.pt/definicoes#visibilidade
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2.1 - A SUA EMPRESA

Registar a empresa

Como registar a empresa, como funciona a verificacdo pelo NIF, VIES e dominio do email, o que cada estado

permite e como obter o Selo de Confianga.

Depois de criar a conta pessoal, o passo seguinte é registar a sua empresa. E a empresa que publica, envia mensagens,
pede ligacdes e responde a oportunidades — por isso quase todas as areas do site pedem uma empresa associada. No
registo, o Portugal Empresarial valida o NIF e tenta verificar a empresa automaticamente; o selo Verificada é o que da

confianga as outras empresas e desbloqueia as funcionalidades de negécio.

Antes de comecar

e Precisa de uma conta com o email confirmado (ver Primeiros passos).

e Cada conta so6 pode estar associada a uma empresa. Se ja pertence a uma empresa (porgue a registou ou
porque aceitou um convite), a pagina de registo leva-o para A minha empresa com o0 aviso «A sua conta ja estd
associada a uma empresa.».

o Cada NIF sé pode ser registado uma vez. Se a sua empresa ja estad no site, peca a um proprietario ou
administrador que o convide para a equipa em vez de a registar de novo. Se o perfil foi criado por alguém sem

autorizacdo, use Reclamar esta empresa (ver NIF j& registado por outra pessoa).

e Se tiver um convite pendente para o seu email, a pagina de registo mostra «Tem um convite pendente» com o link

Ver convite: aceite o convite em vez de registar outra empresa.

DICA

Tenha a mao o NIF, o website da empresa e o logétipo. Entre com o email da empresa (no mesmo dominio do

website): é isso que permite a verificacdao automatica.

Como registar a empresa



Portugal
¥/ Empresarial

1.Conta 2.Empresa 3. Verificagao
Registar asua empresa
Validarmos o NIF no VIES e o dominio do seu email para atribuir o selo de
verificagao.
NIF/NIPC *

PT 501234567 ]

Preenchemos o nome, o distrito e o setor a partir dos dados publicos

Nome daempresa *

Setor* Distrito *
Escolha osetor v Escolha o distrito v
Concelho Website
Escolha primeiro o distrito Lo
Usado para confirmar o dominio do seu
email
Email geral Telefone
Colaboradores Ano de fundagio

O formulério Registar a sua empresa, que comeca pelo NIF.

1. Abra Registar empresa. Também chega |4 pelo botdo Registar a minha empresa na pagina inicial, ou

automaticamente quando tenta usar uma area que exige empresa («Registe primeiro a sua empresa para aceder a

esta area.»).

2. Preencha os campos (ver tabela abaixo).

3. Cliqgue em Registar empresa.

4. E levado para o perfil publico da empresa, com uma de duas mensagens:

o «Empresa registada e verificada. Bem-vindo ao Portugal Empresarial!» — a verificacdo automatica teve sucesso;

o «Empresa registada. A verificagao ficou pendente: a nossa equipa vai rever o pedido em breve.» — a empresa

fica a aguardar validacao manual.

Se ainda ndo quiser registar a empresa, cliqgue em Fazer isto mais tarde: volta a pagina inicial, mas sem empresa sé

pode ler contetdos.

Campos do formuldario

Campo Obrigatério
Nome da Sim
empresa

NIF / NIPC Sim

Regras

Entre 2 e 150 caracteres, sem os caracteres [ ] < >. Use o nome oficial: é comparado com o nome

registado no VIES.

9 digitos com digito de controlo valido. Pode escrever com espacos ou com o prefixo «PT»: sdo
removidos. Nao pode ja estar registado. Ndo pode ser alterado depois. E o primeiro campo: ao
escrever os 9 digitos, o site diz logo se o NIF é valido e preenche o Nome da empresa, o Distrito, o
Concelho e, quando conhece o CAE, o Setor, a partir dos dados publicos (VIES ou NIF.pt). S6 preenche

campos vazios; confirme os dados antes de continuar.


https://portugal-empresarial.pt/registar-empresa

Campo Obrigatdorio Regras

Setor Sim Escolha da lista. Define as empresas sugeridas, os alertas de oportunidades e os concursos e fundos que

lhe sdo sugeridos.

Distrito Sim Escolha da lista (inclui as regiées autdnomas). Mostra a empresa nas pesquisas por regido.
Concelho N&o Escolhido numa lista com os concelhos do distrito indicado (a lista aparece depois de escolher o distrito).
Website Ndo Até 255 caracteres. Pode escrever «www.empresa.pt»: o site acrescenta «https://». E usado para

confirmar o dominio do seu email.

Email geral Ndo Email publico de contacto da empresa (por exemplo geral@empresa.pt).
Telefone Ndo Entre 6 e 32 caracteres: algarismos, espacos, «+», parénteses, pontos e hifenes.
Colaboradores  Nao 1a9,10a 49, 50 a 249, ou 250 ou mais colaboradores.

Ano de N&o Entre 1800 e o ano atual.

fundacao

Descrigao Ndo Até 5000 caracteres. O que fazem, para quem e onde.

Logétipo N&o JPG, PNG ou WebP até 2 MB.

Quem regista a empresa fica como Proprietario da empresa (ver os papéis em Perfil da empresa).

Validacao do NIF
Antes de gravar, o site confirma que o NIF é vélido:

e tem exatamente 9 digitos;

e comeca por um prefixo valido para NIF/NIPC portugueses (por exemplo 5, 6, 8 ou 9 para pessoas coletivas; 1, 2 ou 3 para

pessoas singulares);

e 0 Ultimo digito (digito de controlo) esta correto.

Se algo falhar, aparece «O NIF indicado ndo é valido.». Confirme o niumero na certiddao permanente ou numa fatura.

NOTA

Esta validacéo s6 confirma que o nimero pode existir. Se a empresa esta ativa é confirmado a seguir, no VIES.

Verificacao automatica
Logo apds o registo, o site faz trés verificacdes:

1. VIES — consulta o NIF no sistema VIES da Comissdo Europeia, que diz se a empresa esta registada como sujeito passivo
ativo para operag0es intracomunitarias. Quando o VIES devolve o nome e a morada, estes ficam guardados.

2. Nome oficial — compara o nome que indicou com o nome devolvido pelo VIES. A comparacdo ignora acentos, mailsculas,
pontuacao, formas juridicas (Lda., Limitada, S.A., Unipessoal, SGPS...) e palavras de ligacao (de, do, e...): «Metallrgica do
Ave, Lda.» coincide com «METALURGICA DO AVE LDA». Os nomes tém de ser praticamente iguais (pelo menos 80 %
semelhantes) ou um conter o outro.

3. Dominio do email — compara o dominio do seu email (o da conta) com o dominio do website da empresa. Por exemplo, «

ana@metalurgica.pt» coincide com «https://www.metalurgica.pt»; subdominios do email também contam («



mailto:geral@empresa.pt
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ana@porto.metalurgica.pt»). O website tem de ter um dominio préprio da empresa: enderecos como «https://pt»,

«https://com.pt» ou alojamentos partilhados («github.io», «wixsite.com»...) nunca contam.

Nome coincide com o Dominio do email
Resultado do VIES Estado da empresa
oficial coincide
NIF vélido e ativo Sim Sim Verificada de imediato
NIF vélido e ativo Nao Qualquer Verificacdo pendente (a nota indica o nome oficial no
VIES)
NIF vélido e ativo Sim N&o Verificagdo pendente
NIF n&o registado como Qualquer Qualquer Verificagdo pendente e escondida até ser aprovada
ativo (ver nota abaixo)
VIES indisponivel no Qualquer Qualquer Verificagdo pendente

momento

Quando fica pendente, o motivo é guardado numa nota que vé em A minha empresa e no perfil, por exemplo:

e «O NIF nao esta registado como ativo no VIES.»

«0 servico VIES estava indisponivel no momento do registo.»
e «O nome indicado nao corresponde ao nome oficial no VIES: ...»
e «O VIES nao devolveu o nome oficial da empresa, pelo que ndo foi possivel confirma-lo.»

«0O website indicado ndo tem um dominio préprio da empresa, pelo que nao foi possivel confirmar o dominio do email.»

e «A empresa ndo indicou website, pelo que ndo foi possivel confirmar o dominio do email.»

«0 email do utilizador (gmail.com) é de um fornecedor genérico.»

e «O dominio do email do utilizador (...) ndo coincide com o website da empresa.»

IMPORTANTE
Emails de fornecedores genéricos (Gmail, Outlook, Hotmail, Sapo, I0L, Clix, MEO, NOS, Vodafone, iCloud, Yahoo, Proton,
entre outros) nunca contam como prova de dominio. Se se registar com um destes emails, a empresa fica sempre

pendente de validagao manual.

NOTA
Muitas PME ndo estdo inscritas no VIES por ndo fazerem operacdes intracomunitarias. Isso ndo impede o registo: a empresa
fica pendente e a equipa valida-a manualmente. Enquanto ndo for aprovada, uma empresa cujo NIF ndo estd ativo no VIES
nao aparece no diretério, nas pesquisas, no catalogo nem no mapa do site, e o perfil pablico sé é visivel para a
sua equipa e para a administracao. Em A minha empresa aparece o aviso «A empresa ainda nao esta visivel», com a
ligacao para enviar um documento (por exemplo, a certiddo permanente) em A minha empresa > Verificacao, que

acelera a aprovagao.

NIF ja registado por outra pessoa

Se ao registar aparece que o NIF ja estd em uso e a empresa é sua (por exemplo, o perfil foi criado por um antigo colaborador

ou por alguém sem autorizacdo), pode pedir a equipa que lha transfira:

1. No formulério de registo, no aviso «Este NIF ja esta registado», cligue em Reclamar esta empresa.


mailto:ana@porto.metalurgica.pt

2. Explique porque é que a empresa lhe pertence (minimo 30 caracteres): o seu cargo e como podemos confirmar que
representa a empresa.

3. Opcionalmente, junte um documento comprovativo (certiddo permanente ou procuracdo; PDF, JPG ou PNG até 2
MB). Acelera muito a anélise.

4. Clique em Enviar pedido.
A equipa analisa o pedido manualmente e responde por email:

e Pedido aprovado — passa a ser o Unico proprietdrio da empresa, a equipa anterior perde o acesso (e é avisada)
e a empresa volta a ficar com verificacao pendente até a equipa confirmar os dados. Reveja o perfil e convide a
sua equipa.

o Pedido rejeitado — recebe o motivo. Se tiver mais documentos, responda ao email ou contacte a equipa.

S6 contas sem empresa podem reclamar uma empresa, e sé pode ter um pedido pendente por empresa.

Verificacao manual
As empresas pendentes entram numa fila revista pela equipa do Portugal Empresarial.
e Se a empresa for aprovada, passa a Verificada e os proprietarios e administradores recebem um email e uma
notificacdo.

o Se for rejeitada, passa a Nao verificada, com uma nota da equipa a explicar o motivo, enviada por email e

notificacdo e mostrada em A minha empresa como «Verificacdo nao aprovada».
Para acelerar a aprovacao, envie a certidao permanente em A minha empresa > Verificacao (ver Documentos de

verificacao).

IMPORTANTE
Depois de uma rejeicdo ndo existe um botdao para pedir nova verificacdo automatica. Envie documentos em A

minha empresa > Verificacao ou contacte a equipa através de Contactos.

Estados de verificacao


https://portugal-empresarial.pt/contactos

L] Portugal : ) _
"/ Empresarial 0, Pesquisar empresas, concursos, fundos..
.
A minhaempresa
Ferreira Solugdes Industriais, Lda. ® 55,-,_

Certificagdes Plano e faturagdo

Estado da verificagdo

@ Verificada

Aempresa estd verificada (NIF. VIES e dominio do email). Para obter o Selo de Confianga, envie a certiddo

permanente e, se aplicavel, a procuragdo de quem representa a empresa.

Documentos enviados

)

Ainda sem documentos

AR B 8 0 A&

5B e e LPg-

(@ Como funciona?

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

- Ver perfil piblico

Enviar documento

Tipo de documento *

Ficheiro *

Escolhaotipo ~

Escolherficheiro  Nenhum fic..elecionado

4} PDF, PG ouPNGaté 2MB

Os documentos sdo privados: sé a equipa Portugal Empresarial e os

administradores da empresa osveem.

A minha empresa > Conta » Verificacao.

<{ Enviar paraanalise

Cada empresa mostra o seu estado num selo junto ao nome (no perfil, nos cartdes do diretério e nas publicacdes).

Estado (selo) Quando acontece

Nao verificada A verificagao foi rejeitada pela equipa.

Pendente («Verificagdo O registo ndo passou na verificacdo automéatica e aguarda
pendente») revisao.

Verificada NIF ativo no VIES e dominio do email confirmado, ou

aprovagao manual.

Selo de Confianga Além da verificacdo, a equipa confirmou documentos oficiais.

O que cada estado permite

Acao

Editar o perfil, produtos, certificacdes e equipa

Seguir empresas, gostar e comentar publicacdes
Responder em conversas ja iniciadas por outra empresa
Aceitar ou recusar pedidos de ligagao recebidos

Publicar nos grupos

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Nao verificada / Pendente

Sim

Sim

Sim

Sim

O que significa para as outras

empresas

A identidade da empresa nao foi

confirmada.

NIF vélido, a aguardar revisdo da

equipa.

A empresa é quem diz ser.

O nivel mais alto de confianga.

Verificada / Selo de Confianca

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
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Acao

Iniciar conversas (Enviar mensagem, Pedir cotacao)

Enviar pedidos de ligacdo

Publicar pedidos de cotacao (oportunidades)

Enviar propostas a oportunidades

Descarregar anexos de oportunidades

Criar grupos e eventos

Receber alertas de novas oportunidades do setor

Aparecer com o filtro «<S6 empresas verificadas»

Nao verificada / Pendente

Nao

Verificada / Selo de Confianga

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Na ordenacdo «Relevancia» do diretério e na pesquisa, as empresas com Selo de Confianca aparecem antes das

Verificadas, e estas antes das Pendentes e Ndo verificadas (depois das empresas com plano Empresarial Pro, ver

Diretdrio e pesquisa).

NOTA

O selo de verificacao (confianca na identidade) é diferente do selo PRO (plano pago Empresarial Pro). Uma

empresa pode ser Verificada sem ser PRO e vice-versa. Veja Plano e faturacao.

Documentos de verificacao e Selo de Confianca

Em A minha empresa > Verificacao pode enviar documentos oficiais para:

e uma empresa pendente ou nao verificada ser aprovada mais depressa;

e uma empresa verificada obter o Selo de Confianca.

Como enviar um documento

1. Abra A minha empresa e o separador Verificagao.

2. Em Enviar documento, escolha o Tipo de documento: Certiddo permanente, Procuracao, Relatério e contas ou

Outro.
3. Em Ficheiro, escolha um PDF, JPG ou PNG até 2 MB.

4. Cligue em Enviar para analise.

O documento aparece em Documentos enviados com o estado Pendente, Aprovado ou Rejeitado e, se houver, a

Nota da equipa. Pode Descarregar os documentos enviados.

Se a empresa estava Nao verificada (por exemplo, depois de uma verificacao rejeitada), enviar um documento volta a

pb-la em Verificacdo pendente e de novo na fila de revisdo da equipa.

Quem pode: s6 proprietarios e administradores da empresa enviam e veem documentos. Os documentos sao

privados: sé a equipa do Portugal Empresarial e os administradores da empresa os veem.

O que acontece depois

e Documento aprovado — recebe um email «Documento de verificagao aprovado». Se a empresa ainda nao estava

verificada, passa a Verificada («Documento aprovado: a sua empresa estd agora verificada.»). Se a equipa decidir



atribuir o selo, a empresa passa a Selo de Confianca e o email diz «... tem agora o Selo de Confianga».

¢ Documento rejeitado — recebe um email «Documento de verificagao nao aprovado» com a nota da equipa. Pode

enviar outro documento.

IMPORTANTE

DICA

procuragao.

Dados oficiais pelo NIF

Uma empresa com Selo de Confianca nunca perde o selo quando a equipa aprova outro documento ou volta a

aprovar a empresa; s6 uma rejeicdo da verificacdo a faz passar a Nao verificada.

A certiddo permanente é o documento mais Gtil. Se quem gere a conta ndo é gerente registado, envie também a

Depois do registo, o site procura automaticamente os dados oficiais da empresa a partir do NIF (no servico NIF.pt, com

dados publicos do registo):

o CAE principal (cédigo e descricao da atividade);

e Forma juridica;
o Data de constituicao;
o Capital social;

e Morada registada.

Estes dados aparecem no perfil publico, na coluna lateral, no cartdo Dados oficiais, com a fonte («NIF.pt (dados

publicos do registo)» ou «VIES (Comissado Europeia)») e a data da Ultima atualizacdo. Se o NIF.pt nao tiver dados,

mostra-se a morada devolvida pelo VIES. A pesquisa também usa o CAE para encontrar a empresa.

Como atualizar os dados oficiais

1. Abra o perfil publico da sua empresa.

2. Na coluna lateral, por baixo de Dados oficiais, clique em Atualizar dados oficiais.

3. A atualizacao corre em segundo plano: recarregue a pagina passados alguns instantes.

Regras:

¢ SO proprietarios e administradores veem o botdo.

e Pode atualizar uma vez por dia. Se tentar antes, aparece «Os dados oficiais s6 podem ser atualizados uma vez por

dia. Tente novamente dentro de X h.».

¢ Os dados oficiais ndo podem ser editados a mao: vém sempre da fonte oficial.

Problemas comuns

Problema
«O NIF indicado n&o é valido.»

O campo NIF diz que o valor ja estd

em uso

Solucao
Confirme os 9 digitos. O site ndo aceita NIF com digito de controlo errado.

A empresa ja existe no site. Peca a um proprietario ou administrador que o convide para a equipa

ou, se o perfil foi criado sem autorizacao, clique em Reclamar esta empresa.



Problema Solucao

A nota diz que o nome nao Corrija o nome em A minha empresa para o nome oficial (o que aparece na nota) e envie a
corresponde ao nome oficial no VIES certiddo permanente em A minha empresa > Verificacao.

A empresa ficou pendente embora o Normalmente o email é genérico ou o dominio nédo coincide com o website. Envie a certiddo
NIF esteja certo permanente em A minha empresa > Verificacdo.

N&o consigo publicar nem enviar A empresa ainda nao estd verificada. Veja a tabela O que cada estado permite.

mensagens

Quero mudar o NIF Nao é possivel. Contacte a equipa através de Contactos.

Quero registar uma segunda empresa Cada conta s6 pertence a uma empresa. Use outra conta (outro email) para a segunda empresa.

Ver também

e Perfil da empresa — completar o perfil, equipa e produtos.
e Plano e faturacdo — o plano Empresarial Pro.

e Perguntas freguentes.



https://portugal-empresarial.pt/contactos

2.2 - A SUA EMPRESA

Perfil da empresa

Editar o perfil, imagens e descricdo (também em inglés), gerir produtos e servicos, certificacdes, equipa e alertas,

e perceber o que mostra o perfil pdblico.

O perfil da empresa é a sua montra no Portugal Empresarial: é o que as outras empresas veem no diretério, na
pesquisa, na pagina inicial e quando recebem uma mensagem sua. Esta seccdo explica como o manter completo e
atualizado — dados, imagens, descricdo em portugués e inglés, catdlogo de produtos e servicos, certificacdbes — e como

gerir a equipa que age em nome da empresa.

A minha empresa

Portugal ]
Empré’.:ﬁrm Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos.. a B 8 0 & B @ [T.@ 6 v
i Comeo funciona?
Aminhaempresa - 0] S matfipilien

Ferreira Solugées Industriais, Lda. @ & é

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Galeria

Dados da empresa Imagens
Logétipo
/™ Atengdo ao nome e ao website
O selode verificagdo foi atribuido a estes dados. Se alterar o nome ou o website, aempresa volta a ficarcom B Escolher ficheiro  Ne..ado

verificagdo pendente até a nossa equipa confirmar os novos dados.
JPG, PNG ou'WebP até 2 MB.

MNome daempresa * Imagem de capa
Ferreira Solugoes Industriais, Lda

NIF /NIPC Setor*

PT560523580 Metalomecanica v Escolher ficheiro  Nenhum..cionado

; i ecomendado 1600x400. Até 2 MB
QO NIF ndo pode ser alterado Recomendado 1600x400. Até 2 MB

Distrito * Concelho
Guardar alteragdes
por:c’ i Porto =

Morada Cédigo postal
Rua de Santa Catarina, 121, 2.° 4000-447
Rua e nimero, por exemplo «Rua de Santa Catarina, 120, 2 ®», Formato 0000-000

A minha empresa, com os separadores agrupados.

Tudo o que diz respeito a empresa gere-se em A minha empresa (menu da conta > A minha empresa). O topo da
pagina mostra o logétipo, o nome, o selo de verificagdo, o selo PRO (se tiver o plano Empresarial Pro), o seu papel na

empresa e o botdo Ver perfil publico.

Os separadores estao agrupados. Os grupos com mais de uma pagina (Vendas e Conta) mostram as paginas por baixo

dos separadores, como botdes:

Separador Paginas Para que serve

Perfil Perfil Dados da empresa, imagens, descricdo e alertas de oportunidades.

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda
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Separador

Equipa

Produtos e servicos

Vendas

Emprego

Conta

Arquivo

NOTA

Editar o perfil

Paginas

Equipa

Produtos e servicos

Pedidos de orcamento

Pagamentos de eventos

Emprego

Verificacao

CertificacOes

Plano e faturagao

Arquivo

Para que serve

Membros, papéis e convites.

O catélogo da empresa.

Pedidos de orgamento de pessoas individuais (ver Catadlogo de produtos e servicos).

Ligar a conta Stripe da empresa para vender bilhetes de eventos pagos (ver Eventos).

Ofertas de emprego (ver Emprego).

Estado da verificagdo e documentos (ver Registar a empresa).

Certificagdes mostradas no perfil e usadas nos filtros do diretério.

Plano Empresarial Pro, faturas e crédito da empresa (ver Plano e faturacéo).

O que a empresa fechou ou que terminou (ver Arquivo).

administradores da empresa podem editar o perfil.».

Portugal F ) )
Empresarial ) Pesqguisar empresas, concursos, fundos..
A minhaempresa

Ferreira Solugées Industriais, Lda. ®

Perfil Equipa

Produtos e servigos

Vendas

Galeria de trabalhos 0/12

ANUNCIOS

&

{4 Empresa de dem

Emprego Conta

Ainda sem fotografias

Q B
Arquivo
Ver no perfil

Mostre obras feitas, produtos e as suas instalagdes: € o que mais

convence outras empresas.

F‘ Cunha & Antunes Habitat, 5.A.

® Verificada

<3 Patracinado

Soares Auditores, Unipessoal Lda.

A minha empresa > Perfil > Galeria.

Como editar os dados da empresa

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Todos os membros podem abrir A minha empresa, mas s6 proprietarios e administradores podem alterar o

perfil, os produtos, as certificacdes e os documentos. Os membros veem a mensagem «Sé os proprietarios e

aepasaee @

(@ Como funciona? v
- Verperfil piblico

Adicionar fotografias

Fotografias *

EscolherFicheiros  Nenhumfi..lecionado

PNG ouWebP. até 2 MB cada. Pode escolher
ez

Legenda

Opcional, aplica-se a todas as fotografias deste

envio.

T Adicionar & galeria
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1. Abra A minha empresa (separador Perfil).
2. Em Dados da empresa, altere o que precisar.
3. Cligue em Guardar alteragoées (no fim do cartdao Dados da empresa ou por baixo das imagens). Aparece «Os

dados da empresa foram atualizados.».

ATENCAO
o botdo Guardar alertas, no cartdo Alertas de oportunidades (mais abaixo), grava sé essa opgdo — nao grava

os dados da empresa.

Pode alterar: Nome da empresa, Setor, Distrito, Concelho, Morada, Cédigo postal, Website, Email geral,
Telefone, Colaboradores, Ano de fundacao, Descricao e Descricao em inglés. As regras de cada campo sao as

do registo (ver Registar a empresa).

IMPORTANTE
O NIF / NIPC aparece bloqueado: «O NIF nao pode ser alterado.». Mudar o website nao repete a verificagao

automatica.

IMPORTANTE
Numa empresa Verificada ou com Selo de Confianca, o selo foi atribuido ao nome e ao website. Se alterar o
nome ou o0 website, a empresa volta a Verificacdao pendente (perde o selo) até a equipa confirmar os novos
dados, e a equipa é avisada. O formulério mostra o aviso «Atencdo ao nome e ao website» antes de gravar e,
depois, a mensagem «... a verificacao ficou pendente até a nossa equipa confirmar os novos dados.». Os outros
campos (setor, concelho, telefone, descricdo...) podem ser alterados sem perder o selo. O nome ndo pode conter os

caracteres[ ] < >.

Se a verificagdo estiver pendente ou tiver sido rejeitada, o topo do separador mostra um aviso com a nota da equipa.

Morada e mapa

A morada aparece no cartdo Localizacdao da empresa do perfil plblico, com um mapa do Google Maps.

1. Em Dados da empresa, preencha a Morada (rua e nimero, por exemplo «Rua de Santa Catarina, 120, 2.2») e 0
Cédigo postal no formato 0000-000 (também pode escrever «4000001» ou «4000 001»: o site acerta o formato).
Confirme o Distrito e o Concelho.

2. Deixe ligada a opcao Mostrar a localizagcao no mapa do perfil (vem ligada por omissao).

3. Cliqgue em Guardar alteragoes.

Se deixar a morada em branco, o mapa usa a morada da sede do registo oficial (cartdo Dados oficiais), quando existe;
sem nenhuma morada, mostra a localidade e o distrito. Para ndo mostrar a morada nem o mapa, desligue Mostrar a

localizacdo no mapa do perfil.

Depois de guardar, o site procura as coordenadas da morada (em segundo plano, normalmente em poucos segundos).
O mapa so6 aparece quando a morada esta completa e correta — rua e nimero, cédigo postal e localidade — e é
encontrada ao nivel da rua. Nesse caso o mapa fica centrado na empresa e um circulo cor de laranja marca o local; o
botdo Ampliar mapa abre-o em ecra inteiro, com o mesmo circulo (feche com Fechar ou com a tecla Esc). Se a
morada estiver incompleta ou nao for encontrada, o perfil mostra sé a morada, sem mapa, e quem gere a empresa vé o
aviso «O mapa nao aparece porque a morada estd incompleta ou nao foi encontrada», com a ligacdo Completar a

morada. O formuldrio também o lembra, por baixo da opcéo do mapa.



NOTA

Abrir no Google Maps e Como chegar abrem o site da Google exatamente no ponto da empresa. Ai o marcador
é o vermelho da prépria Google: outros sites ndo podem mudar a sua cor. O circulo laranja aparece no mapa do

perfil e no mapa ampliado.

NOTA

Por privacidade, o mapa nao é carregado automaticamente: o visitante vé a morada e o botdao Mostrar mapa, com
0 aviso de que o mapa é fornecido pelo Google, que pode definir cookies. Pode marcar Lembrar a minha escolha
para os mapas abrirem sozinhos nas visitas seguintes. Os botdes Abrir no Google Maps e Como chegar (s6 com

morada) abrem o Google Maps noutro separador.

Galeria de trabalhos

Em A minha empresa > Perfil > Galeria, os proprietadrios e administradores adicionam até 12 fotografias (JPG, PNG ou
WebP) de obras feitas, produtos ou instalacdes, varias de uma vez e com legenda opcional. Cada fotografia pode mudar
de lugar (Subir / Descer), ter a legenda alterada ou ser removida. A galeria aparece no separador Sobre do perfil

publico; ao carregar numa fotografia, abre em grande.

Logotipo e imagem de capa

No cartao Imagens, ao lado dos dados:

e Logotipo — JPG, PNG ou WebP até 2 MB. Aparece no perfil, nos cartdes do diretério, nas publicacdes e nas

mensagens. Prefira uma imagem quadrada.

o Imagem de capa — JPG, PNG ou WebP até 2 MB. Recomendado 1600x400 pixeis. Aparece no topo do perfil publico

e no cartao da empresa na pagina inicial. Sem capa, o site mostra um fundo azul.

Escolha o ficheiro e clique em Guardar alteragoes. A imagem nova substitui a anterior, que é apagada.

Descricao e traducao para inglés

O perfil pode ter duas descricdes:

e Descricao — o texto principal, em portugués, até 5000 caracteres.

« Descricdo em inglés — opcional, até 5000 caracteres. E mostrada a quem vé o site em inglés.

Pode escrever a versao inglesa a mao.

Produtos e servicos



Portugal
'/ Empresarial

A minhaempresa

Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Ferreira Solugées Industriais, Lda. ®

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas

@ Catilogo ¥ Sincronizagioe APl

4itens no catalogo

‘é Servigo
Maquinagdo CNC de precisdo
Torneamento e fresagem CNC em 5 eixos para
ago, inox, aluminio e plasticos técnicos. Protdtipos
eséries até 10 000 pegas.

:e:celz,so €/ peca

Editar + ]j Remaver

‘b Servigo
Manutengado de equipamentos industriais

Contratos de manutengéo preventiva e cometiva
para linhas de embalagem e alimentar, com

74 Emp

Emprego Conta Arquivo

‘é Servico
Serralharia industrial
Estruturas, plataformas, guardas e protegbes de
méquinas em ago e inox, com saldadura
certificada.
Prego sob consulta

Editar + + ]j Remover

&) Produto
Pegas de reposigdo a medida

Reprodugdo de pegas descontinuadas a partir de
amostra ou desenho técnico, com prazos de 5

R B 8 0 A B8 & @

piguete 24h

desde 3B € /hora

diasdteis

desde 4B ’ef‘pecd

Editar  + &  [J Remover Editar + {7 Remover

A minha empresa > Produtos e servicos.

© G-

(@ Como funciona? v
- Verperfil piblico

Ver o catalogo publico =

Novo produto ou servigo
Tipo* Categoria
Produto ~ Semcategoria v

Nome *

Descrigdo

Nome eminglés

Descrigdo eminglés

O catédlogo mostra o que a empresa vende. Os produtos e servigos aparecem no separador Produtos e servicos do

perfil publico, no catalogo publico Produtos e contam para a pesquisa: uma empresa € encontrada pelo nome dos

seus produtos.

Quem pode gerir: proprietarios e administradores. O plano Gratuito permite 25 produtos e servicos (contam juntos

os criados a mao, os importados e os enviados pela API); no Empresarial Pro o catalogo é ilimitado. Aqui fica o

essencial; a sincronizagao com a sua loja online, faturagdo ou ERP, a API e todos os pormenores estdo em Catélogo de

produtos e servicos.

Como adicionar um produto ou servico

1. Abra A minha empresa > Produtos e servicos.

2. Em Novo produto ou servico, preencha os campos.

3. Clique em Adicionar.

Campo

Tipo

Nome
Categoria

Preco desde (€)
Unidade

Descricao

Manual do Portugal Empresarial -

Regras

Produto ou Servigo (obrigatério).

Obrigatério, 3 a 150 caracteres. Ex.: «Corte laser de chapa até 20 mm».

Opcional; por omissdo «Sem categoria». Ajuda nos alertas de concursos e fundos.

Opcional, nimero igual ou superior a 0. Sem prego, o cartdo mostra «Prego sob consulta».

Opcional, até 40 caracteres. Ex.: unidade, hora, m?, kg.

Opcional, até 2000 caracteres.

https://portugal-empresarial.pt/ajuda
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Campo Regras

Referéncia (SKU) Opcional. O cédigo do produto no seu sistema.

Disponibilidade Opcional: Em stock, Sob encomenda ou Indisponivel.

Link para o produto no seu site Opcional. Por exemplo, a pagina do produto na sua loja online.

Nome em inglés / Descricdo em Opcionais. Usados no perfil em inglés.

inglés

Imagem Opcional. JPG, PNG ou WebP até 2 MB.

Publicado no catédlogo publico Ligado por omiss&o. Desligue para guardar como rascunho (ndo aparece em /produtos nem no
perfil).

Como editar, ordenar ou remover

o Editar — abre o formulario do produto. Pode trocar a imagem ou marcar Remover a imagem atual.
e Subir / Descer — muda a ordem em que aparecem no perfil (em catalogos até 100 itens).

« Remover — apaga o produto ou servico, depois de confirmar «Remover este produto ou servico?».

Pedir cotacao a partir de um produto

No perfil publico de outra empresa, cada produto ou servico pode mostrar dois links:

Link O que faz Quem o vé
Pedir cotacdo Abre (ou cria) a conversa com a empresa, cCom uma mensagem ja escrita a pedir Membros de empresas
orcamento para esse produto («Quantidade / ambito», «Prazo pretendido», «Local de verificadas.

entrega»). Nada é enviado até clicar em Enviar.

Criar pedido Abre o formulario de nova oportunidade ja preenchido (titulo, setor e descricdo) e convida = Membros de empresas
de cotacgao automaticamente essa empresa quando publicar. verificadas (ver

Oportunidades).

Quem nao pode pedir orcamentos vé «Sé empresas verificadas podem pedir orcamentos por mensagem.» (ou um convite para

entrar, se nao tiver sessao iniciada).

Certificacoes



Portugal

/  Empresarial Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos..

A minhaempresa

Ferreira Solugées Industriais, Lda. ® . BEF“-

Verificagdo Plano e faturagdo

Certificagbes da empresa

Q IS0 14001 & verificada

S0 forganismos acreditados pelo IPAC - valida até 06/2028 . n.° PT-6382-BQ-898

N.®PT-4382-BQ-898 . Vilida até 08/06/2028 - Verificada pelo Portugal Emy arial

IS0 45001
R

150 / organismos acreditados pelo IPAC - valida até 10/2028 . n.® PT-2441-MF-264

N.®PT-2441-MF-266  Vélida até 08/10/2028

Q ISO 9001 @ verificada

S0 forganismos acreditados pelo IPAC - valida até 07,2029 - n.® PT-2218-DX-481

N.2PT-2218-DX-481 - Valida até 08/07/2029 - Verificada pelo Portugal Empresarial

9 PMELider ® verificada

I4PME! a até 1172027

Vélida até 08/11/2027 . Verificada pelo Portugal Empresarial

A minha empresa > Conta » Certificacbes.

As certificacdes (ISO 9001, HACCP, PME Lider...) aparecem no perfil publico e sdo usadas no filtro Certificacoes do

diretério. Quem pode gerir: proprietarios e administradores.

Como adicionar uma certificacao

1. Abra A minha empresa > Certificacoes.

@B e 0o ae L

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

J Remover

]j Remover

J Remover

7 Remover

(@ Como funciona? v
- Verperfil piblico

Adicionar certificacdo

Certificagao*

Escolha do catdlogo v

N.%do certificado

Vélida até

dd/mm/aaaa [m]
Deixe vazio se ndo tiver validade
Certificado (PDF)

Escolherficheiro  Nenhum fic..elecionado

Opcional - PDF até 2 MB. 86 a equipa Portugal

&, paramarcar a certificaga

verificada

2. Em Adicionar certificacao, escolha a Certificacao do catdlogo («Escolha do catdlogo»).

3. Opcionalmente preencha N.2 do certificado (até 100 caracteres) e Valida até. Deixe a data vazia se a certificacao

nao tiver validade.

4. Opcionalmente anexe o Certificado (PDF), até 2 MB.

5. Cligue em Adicionar.

Regras:

e S6 pode escolher certificacdes do catdlogo do site; ndo é possivel criar nomes novos. Se faltar alguma, contacte a

equipa.

e A data de validade tem de ser hoje ou posterior.

e O certificado tem de ser PDF.

Verificacao das certificacoes

O PDF do certificado é privado: s6 a equipa do Portugal Empresarial e os proprietarios e administradores da empresa o

podem descarregar. Serve para a equipa confirmar a certificacdo.

Indicacao Significado

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Cada certificacdo s6 pode ser adicionada uma vez («A empresa ja tem esta certificagdo.»).
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Documento em andlise Enviou o PDF e a equipa ainda nao o confirmou.

Verificada pelo Portugal A equipa confirmou o certificado. O selo da certificagdo mostra «verificada».

Empresarial

Certificado ndo A equipa rejeitou o certificado; o motivo aparece por baixo («Motivo: ...»). A certificacdo continua no perfil, sem
aprovado o selo de verificada. Para pedir nova anélise, remova-a e adicione-a outra vez com o certificado correto.
Expirada A data Valida até ja passou. A certificagdo deixa de contar no filtro do diretério.

Sem data de validade N&o indicou data de validade.

Quando a equipa verifica ou rejeita um certificado, os proprietarios e administradores recebem uma notificacdo e um email

(«Certificagao [nome] verificada» ou «Certificado de [nome] ndo aprovado», com o motivo).

Para retirar uma certificagao, cliqgue em Remover e confirme «Remover esta certificacao do perfil?».

DICA

Atualize a data de validade quando renovar a certificacao (remova e adicione de novo com a data nova), sendo ela aparece

como expirada e deixa de surgir nos filtros.

Equipa
) Portugal = CJ
ey Empngsarial Q Pesquisarempresas, concursos, fundos.. A B 8 B & B @ I__Q 6 v
i Como funciona?
A minha empresa - o] ety
Ferreira Solug&es Industriais, Lda. @ 4 Empres Proprietario

Perfl Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Membros | Convidar para a equipa

Ana Ferreira (vocé) Proprietirio Email =
Diretora-Geral - demo@portugalempresarial. test

Convites pendentes O

odermn editar o perfil,

Nao ha convites poraceitar.
gernr oportunidades.

Quemjatemco
recebe o con

partir dai; quem ainda
poremail. O convite & valido durante 7 ¢

Sair daempresa

£ o dnico proprietério da empresa. Para salr,
promova primeiro outro membro a
proprietério

A minha empresa > Equipa.

Varias pessoas podem trabalhar em nome da mesma empresa. Cada uma tem a sua conta e um papel na empresa.

A equipa é visivel para todos os utilizadores do site: no perfil plublico de cada empresa, o separador Equipa mostra o

nome, a fotografia e o papel de cada pessoa (proprietdrios primeiro, depois administradores e membros). Por privacidade, os
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nomes sé aparecem a quem tem sessdo iniciada; os visitantes veem apenas quantas pessoas tem a equipa.Sé a

propria empresa mexe na sua equipa: convidar, mudar o papel ou remover pessoas faz-se em A minha empresa »

Equipa, e o botdo Gerir equipa do separador sé aparece aos proprietdrios e administradores da empresa.

Papéis e permissoes

Acao Proprietario Administrador Membro
Ver A minha empresa e o perfil Sim Sim Sim
Publicar no perfil e nos grupos, comentar, gostar, seguir empresas Sim Sim Sim
e pessoas
Enviar e responder a mensagens Sim Sim Sim
Publicar pedidos de cotagao e enviar propostas Sim Sim Sim
Editar o perfil, imagens e descricao Sim Sim Nao
Gerir produtos e servigos, certificagbes e documentos de Sim Sim Nao
verificacdo
Enviar, aceitar e gerir pedidos de ligagao Sim Sim Nao
Gerir oportunidades (convidar, adjudicar, fechar) Sim Sim Nao
Avaliar empresas e responder a avaliacdes Sim Sim Nao
Plano, faturacéo e anuncios Sim Sim Nao
Convidar membros Sim Sim (s6 como Nao
Membro)
Convidar administradores Sim Nao Nao
Mudar o papel de alguém Sim Nao Nao
Remover pessoas da equipa Qualquer pessoa S6 Membros Nao
Sair da empresa Sim (se nédo for o Unico Sim Sim
proprietario)
NOTA

Uma pessoa s6 pode pertencer a uma empresa. Para entrar noutra, tem de sair primeiro da atual.

Como convidar alguém

1. Abra A minha empresa > Equipa.
2. Em Convidar para a equipa, escreva o Email e escolha o Papel (Administrador ou Membro).

3. Cligue em Enviar convite.

Se o convidado ja tem conta no Portugal Empresarial, recebe o convite como notificacao no site (no sino de notificagdes),
sem email: ao abrir a notificacdo vé o convite e aceita-o. Se ainda nao tem conta, recebe o convite por email, com o link

para criar a conta e aceitar. O convite é valido durante 7 dias.
Regras e limites:

e SO proprietarios podem convidar administradores («Sé os proprietarios podem convidar administradores.»).


https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/equipa
https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/equipa

e Ndo pode convidar quem ja faz parte da equipa («Esta pessoa ja faz parte da equipa.»).
e Convidar outra vez o mesmo email renova o convite (novo link, novo papel, mais 7 dias).
e Pode enviar até 20 convites por hora.

e Na empresa de administracao do Portugal Empresarial, quem gere a equipa da administracdo (o administrador
principal e os administradores do site) vé também o papel Sub-administrador: a pessoa entra na equipa como
membro e, ao aceitar, passa a ter acesso a parte da administracao do site (ver o manual da administracao, no painel

de administracao). Nas outras empresas esta opgao ndo existe.

Em Convites pendentes vé os convites por aceitar, quem os enviou e quando expiram. Pode Reenviar (novo link

valido por mais 7 dias; o link antigo deixa de funcionar) ou Cancelar.

Como aceitar um convite

1. Abra a notificacdo do convite (se ja tem conta) ou o link do email (se ainda ndo tem).

2. Conforme a situacao:
o Sem conta — clique em Criar conta e aceitar, crie a conta com o email do convite e confirme o email;
o Com conta mas sem sessao — clique em Entrar e aceitar;

o Com sessao iniciada noutra conta — o site avisa «Este convite é para outro email»: termine a sessao e entre

com o email do convite.

3. Clique em Aceitar convite. Aparece «Bem-vindo a equipa de ...!» e é levado para a pagina da equipa.

Se a sua conta ja pertence a outra empresa, o site mostra «A sua conta ja pertence a outra empresa»: saia primeiro da
empresa atual (A minha empresa > Equipa > Sair da empresa) e volte a abrir o link. Um convite expirado mostra «O

convite expirou»: peca um novo a empresa.

Como mudar o papel de alguém
S6 proprietarios podem mudar papéis, e nunca o seu proprio.
1. Em A minha empresa > Equipa, na linha da pessoa, escolha o novo Papel (Proprietario, Administrador ou

Membro).

2. Clique em Guardar.

Pode haver mais do que um proprietario. Para passar a empresa a outra pessoa, promova-a a Proprietario.

Como remover alguém ou sair da empresa

e Remover — na linha da pessoa, clique em Remover e confirme. A pessoa recebe uma notificacao e deixa de poder

publicar, enviar propostas e ler as mensagens em nome da empresa. Os conteldos que criou ficam na empresa.

e Sair da empresa — no fundo da pagina, clique em Sair da empresa e confirme. Perde o acesso as areas da

empresa (pode depois registar outra empresa ou aceitar outro convite).

A regra do ultimo proprietdrio

Uma empresa tem sempre de ter pelo menos um proprietario. Por isso:

« 0 Unico proprietério ndo pode sair («E o Gnico proprietario da empresa. Para sair, promova primeiro outro membro
a proprietario.»);
e 0 Unico proprietario nao pode ser despromovido nem removido;

e 0 Unico proprietario de uma empresa com outros membros nao pode eliminar a conta sem antes passar a

propriedade (ver Definicdes e privacidade).




Arquivo

) Portugal o
W, Empré’.:ﬁrm Q Pesquisar empresas, concursos, fundos.. h B 858 0 2 B @ [T.Q 6 ~
i Como funciona?
A minhaempresa 0] S patfipiiien

temonstracio ! (QIEEY Proprietirio

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Ferreira Solug&es Industriais, Lda. @ Verificada éEmp

Arquivo
Tudo o que fecha ou termina passa para aqui automaticamente. Uma oferta de emprego so € arquivada quando todas as vagas forem preenchidas, e um pedido de cotagio quando
escolher todos os fornecedores pedidos (ou quando o prazo termina)

Emprego O Pedidos de cotagdo 3 Propostas enviadas 0 Eventos 1 Negocios (CRM) 5 Anlncios 1

Pedidos de cotagdo adjudicados (todos os fornecedores escolhidos), fechados, cancelados ou com o prazo terminado

Desenvolvimento de dispositivo de fixagdo para linha robotizada Prazo terminado

8out2026
Fornecedores escolhidos: 0 de 1. O propostas recebidas
i i Adjudicado
Catering para evento corporativo i Bt 2076
Fornecedores escolhidos: 0 de 1. O propostas recebidas
Moldes de injegio para componentes automdveis Adjudicado 8ot 2074
out 202

Fornecedores escolhidos: 0 de 1. O propostas recebidas

ANUNCIOS

r Cunha & Antunes Habitat, S.A. <3 Patrocinado

@ Verificada

Cloud do Norte, Lda.
Tecnal S are - L

de demonstragdo !

<1 Patrocinado

A minha empresa > Arquivo.

Em A minha empresa > Arquivo fica tudo o que a empresa fechou ou que terminou, dividido por drea. Nada tem de
ser arquivado a mdo: cada coisa passa para o arquivo sozinha quando fecha, e sai das listas ativas.
Area O que la aparece

Emprego Ofertas encerradas, com todas as vagas preenchidas, ou com o prazo terminado e sem candidaturas por decidir.

Mostra «Contratados: X de N vagas».

Pedidos de Pedidos adjudicados (todos os fornecedores pedidos escolhidos), fechados, cancelados, ou com o prazo terminado e
cotacdao sem propostas por decidir. Mostra «Fornecedores escolhidos: X de N».

Propostas Propostas da empresa aceites, recusadas ou retiradas, ou cujo pedido fechou ou foi eliminado.

enviadas

Eventos Eventos organizados pela empresa que ja terminaram ou foram cancelados.

Negdcios (CRM) Negdcios ganhos ou perdidos (sé para quem tem acesso ao CRM).

Antincios Campanhas terminadas ou recusadas (sé para quem gere anuincios).
O que tem um numero a atingir sé é arquivado quando o atinge: uma oferta de emprego para 5 pessoas s6 fecha quando
forem contratadas as 5 (Nimero de vagas), e um pedido de cotacdo para 3 fornecedores s6 fica adjudicado quando aceitar 3

propostas (Quantas propostas quer aceitar?). Um prazo terminado s6 manda para o arquivo quando ja ndo ha candidaturas

ou propostas a espera de decisao.

As listas Emprego, As minhas oportunidades e Antncios tém a ligacdo Arquivo (N) para a area correspondente.
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Alertas de oportunidades

No fundo de A minha empresa > Perfil, o cartdo Alertas de oportunidades tem a opcdo Avisar os

administradores quando for publicado um pedido de cotacdao do nosso setor. Vem ligada por omissao.

Com a opcao ligada, quando outra empresa publica um pedido de cotacdo no mesmo setor, os proprietarios e
administradores recebem uma notificacdo no site (e por email e no browser, conforme as preferéncias de cada um —

ver Notificacbes e emails).

Regras:

e S6 empresas verificadas recebem estes alertas.
e Cada pedido de cotacdo alerta no maximo 200 empresas, dando prioridade as do mesmo distrito.

e Empresas ja convidadas por email para esse pedido ndo recebem o alerta (j& receberam o convite).

Para desligar, desmarque a opcao e cligue em Guardar alertas.

O perfil publico

J
'-/ E?nr::gsaellrial . Pesguisar empresas, concursos, fundos A @ =] [} 2 8 @ L.Q ~

() Estaéumaempresa de demonstragéo: os dados séo ficticios.

FariaNogueira, S.A.

© Verificada A Empresa de demonstragio v Ligado - Parceiro v B Pedircotagéo
B Imobiliario @ Porto R 2seguidores

| = (A Enviarmensagem My Partilhar P Denunciar
& 1lligacdo

Sobre Publicagoes 0 Oportunidades O Produtoseservicos 5  Avaliagoes 0 Equipa 1

Sobre aempresa Dados daempresa

FariaNogueira € uma empresa sediada em Porto, fundada em 2006, dedicada a fornecimento de matérias- NIF  Ficticio (empresa de

g y demonstracao)
primas e componentes. Trabalhamos com clientes em todo o pais € no estrangeiro, com foco na qualidade, no
cumprimento de prazos e emrelagdes de longo prazo Setor Imobilidrio
Distrito Porto
Concelho Porto
.I 5 0 Dimensdo 10 a 49 colaboradores
Ligagoes Seguidores Produtos e servigos Pedidos abertos Fundadaem 2006

O perfil publico de uma empresa.

O perfil publico (endereco /empresas/nome-da-empresa ) € visivel para todos, mesmo sem conta. Visitas de outras

pessoas (ndo da sua equipa, nem de motores de busca) contam para as Estatisticas.

Cabecalho

Mostra a capa, o logétipo, 0 nome, o selo de verificacdo, o selo PRO, o setor, a localidade e o distrito, o nimero de
seguidores e de ligacdes, quanto tempo a empresa costuma demorar a responder a mensagens e a média das

avaliacoes.



O tempo de resposta («Costuma responder em poucas horas», «no préprio dia»...) é calculado a partir das respostas as
mensagens de outras empresas nos Ultimos 90 dias. Sé aparece depois de pelo menos 3 respostas e quando a empresa

costuma responder em menos de uma semana.

Os botdes dependem de quem vé:

Quem vé Botoes

A prépria empresa (proprietarios e Editar perfil

administradores)

Outra empresa Ligar (ou o estado da ligacdo), Seguir / A seguir, Enviar mensagem (s6 empresas

verificadas) e Denunciar

Visitante sem sessdo Ligar, Seguir e Enviar mensagem levam a pagina de entrada
Separadores
Separador Conteudo
Sobre A descricdo («Sobre a empresa») e os numeros: Ligacdes, Seguidores, Produtos e servicos e Pedidos abertos.
Publicacdes As publicacées da empresa no perfil, das mais recentes para as mais antigas. Os membros de uma empresa verificada

publicam aqui (ver Publicar no perfil).

Oportunidades Os pedidos de cotagao da empresa (abertos primeiro).

Produtos e O catédlogo, com Pedir cotacao e Criar pedido de cotacéao.

servigos

Avaliacbes A média, as médias por critério e as avaliacdes de outras empresas, com as respostas da empresa (ver Avaliacdes).
Equipa As pessoas da equipa da empresa, com o papel de cada uma (sé com sessao iniciada; ver Equipa). Os proprietarios e

administradores da empresa veem o botdo Gerir equipa.

Coluna lateral

o Dados da empresa — NIF, setor, distrito, concelho, dimensao, ano de fundacao, website, email e telefone (s6 os
preenchidos);

Localizacdao da empresa — a morada e o mapa do Google Maps, carregado sé a pedido do visitante, com Abrir no

Google Maps e Como chegar (ver Morada e mapa);
o Dados oficiais — CAE, forma juridica, data de constituicao, capital social e morada registada, com o botao Atualizar

dados oficiais para proprietarios e administradores (ver Registar a empresa);

¢ Proximos eventos — até 3 eventos organizados pela empresa (ver Eventos);
o Ofertas de emprego — até 5 ofertas abertas, com Ver todas (ver Emprego);

e Grupos — até 6 grupos publicos de que a empresa faz parte (ver Grupos);

Certificacoes — com a indicacdo de verificada ou expirada;

e Verificacao — o selo e o que foi confirmado (NIF com formato valido, registo no VIES, dominio do email).

Idioma do perfil

Quando a empresa tem Descricao em inglés, o cartao Sobre a empresa mostra um seletor PT / EN. Este seletor muda o

idioma de todo o site (nao sé do perfil). Em inglés:

e a descricao aparece em inglés, se existir; sendo aparece o texto original em portugués;



e 0s produtos e servicos usam o Nome em inglés e a Descricao em inglés, quando preenchidos.

NOTA

O perfil de uma empresa nunca é escondido automaticamente por denlncias: as dendncias sobre empresas sao

sempre analisadas pela equipa, que decide (ver Pagina inicial).

Ver também

e Registar a empresa — verificacdo e Selo de Confianca.

e Rede e ligacbes — ligar-se a outras empresas.

o Estatisticas — visitas ao perfil.
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2.3 - A SUA EMPRESA

Catalogo de produtos e servicos

Publicar produtos e servicos no catdlogo publico, ligd-lo a sua loja online, faturacao ou ERP (WooCommerce,

Shopify, PrestaShop, InvoiceXpress, Odoo, feed) e envia-lo pela API.

O catdlogo mostra o que a sua empresa vende. Cada produto ou servico aparece no perfil da empresa (separador
Produtos e servicos), no catalogo publico em Produtos — aberto a todas as empresas, pessoas e visitantes — e tem
uma pagina propria que o Google pode encontrar. A partir dessa pagina, outras empresas e particulares pedem-lhe

orcamento.

Pode manter o catalogo de trés formas:

1. A mao, no site (todos os planos).
2. Sincronizacao automatica a partir da sua loja online, programa de faturacéo ou ERP (sé no Empresarial Pro).

3. Pela API, se tiver um programador ou um ERP préprio (todos os planos).

As trés podem conviver: os produtos criados a mao nunca sao alterados pela sincronizacdao nem pela API.

Limites por plano

Gratuito Empresarial Pro
Produtos e servicos no catdlogo 25 llimitado (até 10 000 por empresa)
Sincronizacdo automatica Nao Sim
API de escrita do catédlogo Sim, até 25 produtos Sim

Os 25 produtos do plano Gratuito sdo o total do catélogo: os criados a mao e os enviados pela APl contam em conjunto
(e os importados, se a empresa ja foi Pro), publicados ou em rascunho. Quando chega ao limite aparece a mensagem «O

plano Gratuito permite 25 produtos e servicos no catadlogo» com a ligagao para Precos.

Sincronizacao no plano Gratuito

e A sincronizacdo automatica nao esta disponivel no plano Gratuito: em Sincronizacao e API aparece
«Sincronizacdo automatica no Empresarial Pro», com a ligagcao para Precos, em vez do formulario.

e No Gratuito pode criar os produtos a mao ou envia-los pela API (até 25 no total).

e Se a empresa ja tinha uma fonte ligada quando era Pro e volta ao plano Gratuito, a fonte fica Em pausa (plano
Gratuito): deixa de sincronizar, sem contar falhas nem enviar avisos, e nada é apagado — os produtos importados
continuam publicados. Ndo sao criados produtos novos acima de 25.

e Ao passar (ou voltar) ao Empresarial Pro, o site sincroniza logo e importa o catédlogo completo.

O que acontece no limite de produtos

e A API cria os produtos novos até preencher o limite e indica, item a item, os que ficaram por criar; os que ja

existem continuam a ser atualizados — atualizar ndao conta como produto novo.


https://portugal-empresarial.pt/produtos
https://portugal-empresarial.pt/precos
https://portugal-empresarial.pt/precos

e No Empresarial Pro a sincronizacao importa até ao maximo técnico de 10 000 produtos por empresa, pela ordem

em que o seu sistema os devolve; se o ultrapassar, o Registo de sincronizacées mostra quantos ficaram por
importar (por exemplo «Foram importados 10 000 de 10 340 produtos encontrados»). Os que ficaram por importar

nunca sao despublicados.

Adicionar um produto a mao

5.

S6 os proprietarios e administradores da empresa podem gerir o catédlogo. Para mudar a ordem use as setas T {

Referéncia (SKU), a Disponibilidade (Em stock, Sob encomenda, Indisponivel), o Link para o produto no seu

. Abra A minha empresa > Produtos e servicos (/a-minha-empresa/produtos).

site, a categoria e uma imagem (JPG, PNG ou WebP até 2 MB).

guardar como rascunho.

Carregue em Adicionar.

(disponiveis em catalogos até 100 itens).

O catalogo publico

Portugal
Empresarial

Produtos e servigos

Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos..

AR B 8 0 A&

O catdlogo das empresas do Portugal Empresarial. Encontre fornecedores, compare pregos

indicativos e pega ar¢camento diretamente.

Filtros

Produto, servico ou referéncia

Tipo
Produtos e servicos
Setor

Todos os setores

Distrito da empresa
Todos os distritos
Concelho

Escolha primeiro o distrito

Preco (€, sem IVA)

[] s6empresasverificadas
Ordenar por

Mais recentes

Manual do Portugal Empresarial -

£ Produto
Betdo pronto

Pereira Engenharia, Lda.

| & Empresade demonstracao |

Betdo pronto de vérias classes de
resisténcia, combombageme
entrega emobra

desde 183 €/ m=

€ Produte

Azeite virgem extra
PomardoTejo, Lda.

5 Empresads demorstiacio

Azeite virgem extra de producao
propria, embalado em garrafa de

vidro ou bag-in-box para HORECA.

Precosobconsulta

‘b Servigo

Limpeza deinstalagbes

‘& Servigo
Fiscalizagdo de obra

Pereira Engenharla, Lda.

Fiscalizagdo e coordenacio de
seguranga em obra, comrelatérios

semanais

desde 308 € /mas

a Servigo
Jardinagem
Pereira Multiservigos, S.A.

& Empresa de demanstracao
Manutengio de espagos verdes em
parques empresariais

Preco sob consulta

& Produto
E-learning

Ribeiro Academia, Unipessoal Lda.

O catélogo publico de produtos e servicos.

https://portugal-empresarial.pt/ajuda

. No cartdo Novo produto ou servico, escolha o Tipo (Produto ou Servico) e escreva o Nome.

. Opcionalmente preencha a descricdo, o Preco desde (€) (sem IVA), a Unidade (ex.: unidade, hora, kg), a

. Deixe marcado Publicado no catdlogo publico para que apareca em /produtos e no perfil. Desmarque para o

© G-

5 & @

&3 Gerir os meus produtos

& Produto
Vinho tinto regional
PomardoTejo, Lda.
{'B Empresade demonstracio
Vinhotinto de castas portuguesas
com rotulagem propria disponivel
para restauragio e exportacao

desde 293 € / garafa

‘& Servigo
Seguranga e vigilancia
Pereira Multiservigos, S.A.

(& Empresa de demenstragie
Vigilancia humana e sistemas de
alarme e videovigilancia.

desde 1196 € /hora

‘b Servigo

Formacg&@o em segurangano
trabalho

Dihairm Aradamis |Ininasensl 1A=
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Portugal
'/ Empresarial

P Produte  Metalomecinica

Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Produtos e servigos / Metalomecéanica / Pegas de reposicdo d medida

Pecas dereposicao a medida

desde 45 € /peca pre

Reprodugao de pecgas descontinuadas a partir de amostra ou desenho técnico, com prazos de 5 dias uteis

Atualizado
8out2026

Mais desta empresa

‘zv Servigo
Maquinagdo CNC de precisdo

Torneamento e fresagem CNC em 5
eixos para ago, inox, aluminio e
plasticos técnicos. Protétipos e

desde 12,50 € /peca

ativo, sem IVA

‘a Servigo
Serralhariaindustrial

Estruturas, plataformas, guardas e
protegcdes demaguinasemacoe
inox, com soldadura certificada

Prego sob consulta

@B e 0o aee L

Ferreira Solugdes Industriai...

£ Editar

Ver todos os produtos da empresa

‘3- Servigo

Manutengdo de equipamentos
industriais

Contratos de manutencgao
preventiva e corretiva paralinhas de
embalagem e alimentar, com...

desde 38 € /hora

ANUNCIOS

(&2 N S

A pagina de um produto.

Em Produtos qualquer pessoa pode:

e pesquisar por nome, descricdo ou referéncia (a pesquisa tolera erros de escrita);
o filtrar por tipo (produtos ou servicos), setor, distrito da empresa e concelho, s6 empresas verificadas e preco
minimo e maximo;

o ordenar por relevancia, mais recentes, prego ou nome.

Na pdagina de cada produto, uma empresa verificada vé os botdes Pedir orcamento (abre um pedido de cotacao ja
preenchido e convida o fornecedor) e Enviar mensagem (abre a conversa com um pedido de orgamento pronto a
editar). Visitantes sem conta veem Entrar para pedir orcamento. As pessoas individuais veem Pedir orcamento,

que abre um formuldrio simples: a empresa recebe o pedido em A minha empresa > Pedidos de orcamento (ver Pedidos

de orcamento de particulares).

Sincronizacao automatica
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Portugal e
Y. Emprgsarial Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos.. a B 8 0 & B @ [T.Q 6\/

A minha empresa (@ Como funciona?
= 3 Proprietério

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

- Ver perfil piblico

Ferreira Solugées Industriais, Lda. ® . BEF“-

& Catalogo &3 Sincronizagio e API Ver o catalogo publico =
Ligar o catdlogo ao seu sistema Itens por origem
Escolha de onde vém os produtos. O site vai busca-los automaticamente: os itens criados 8 mdo nunca sdo
alterados
Manual 4 publicados de 4
Fonte *
Feed por URL (CSV, JSON ou XML) v APl de envio

Feed por URL (CSV, JSON ou XML|
P ¢ 3 ) Se temum programador ouum ERP proprio

Endereco do feed pode enviar o cataloge pela API: até 500 itens
porpedido, identificados pelo seu codigo
internc

Crie um token com a permissdo de escrita em

Formato Caminho dalistano JSON (opcional)

Definigoes» Tokens da AP

Detetar automaticamente R4
Documentacéo da API Tokens da API
Utilizador (se o feed tiver palavra-passe) Palavra-passe do feed
@

Precisa de ajuda?

Coluna do identificador Colunade nome

O manual explica, passc a passo, onde
encontrar as chaves de cada sistema.

A sincronizacdo automatica do catélogo.

Com a sincronizagao, o site vai buscar o catdlogo ao seu sistema de 6, 12 ou 24 em 24 horas. Os produtos novos

aparecem, os alterados sdo atualizados e os que desaparecem do seu sistema ficam despublicados — nunca

apagados: se voltarem, voltam a aparecer.

Ligar o seu sistema

1. Abra A minha empresa > Produtos e servicos > Sincronizacao e API (/a-minha-empresa/produtos/sincronizacao
).
2. Em Fonte, escolha o seu sistema e preencha os campos (ver os passos de cada sistema abaixo).
3. Escolha a Frequéncia e, se quiser, a Categoria dos produtos importados (usada no filtro de setor do catdlogo).
4. Deixe marcado Despublicar os produtos que deixarem de existir na fonte para manter o catalogo igual ao do
seu sistema.
5. Carregue em Guardar e sincronizar. A primeira importacdo comeca logo; atualize a pagina dentro de alguns
minutos.
IMPORTANTE
as chaves e palavras-passe ficam guardadas cifradas e nunca voltam a ser mostradas. Para as manter ao alterar
outros campos, deixe-as em branco. Use sempre chaves sé de leitura.
NOTA
por seguranca, o site sé se liga a enderecos https:// plublicos. Enderecos internos da sua rede (ex.: 192.168.x.x)
nao sao aceites.
WooCommerce
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1. No painel do WordPress, abra WooCommerce > Definicoes > Avancado > REST API.

2. Carregue em Adicionar chave, dé-lhe uma descricdo (ex.: «Portugal Empresarial») e escolha a permissdo Ler.

3. Carregue em Gerar chave API e copie a Chave do cliente (comega por ck ) e o Segredo do cliente (comeca
por cs ).

4. No Portugal Empresarial escolha WooCommerce e preencha o Endereco da loja (ex.: https://www.aminhaloja.pt

), @ chave e o segredo.

Os produtos em rascunho, privados ou escondidos do catdlogo da loja ficam despublicados. Sdo importados o nome, a

descricao curta, a referéncia, o preco, o estado do stock, o link e a primeira imagem.

Shopify

A Shopify tem duas formas de dar acesso:

e Apps criadas no admin da loja antes de 2026: em Definicdes > Apps e canais de vendas > Desenvolver
apps, abra a app, confirme que tem a permissao read_products e copie o Token de acesso da Admin API
(comecga por shpat ).

o Apps criadas no Dev Dashboard da Shopify: crie a app com a permissao read_products, instale-a na sua loja e

copie o Client ID e o Client secret. O site troca-os automaticamente por um token temporério.

No Portugal Empresarial escolha Shopify, escreva o Endereco da loja Shopify que termina em .myshopify.com (ndo
o dominio préprio) e o token ou o Client ID e o Client secret. Os produtos em rascunho ou arquivados ficam

despublicados; os precos sé sao importados se a loja estiver em euros.

PrestaShop

1. No back-office, abra Parametros avancados > Webservice e ative o webservice.

2. Carregue em Adicionar nova chave de webservice, gere a chave e, na tabela de permissdes, marque sé Ver
(GET) em products.

3. No Portugal Empresarial escolha PrestaShop e preencha o Endereco da loja e a Chave do Webservice. Se a loja

tiver varios idiomas, indique o ID do idioma portugués.

O preco importado é o preco base sem IVA. Os produtos inativos ficam despublicados.

InvoiceXpress

1. No InvoiceXpress, abra Definicées > APl e copie a chave da API.
2. O nome da conta é a parte antes de .app.invoicexpress.com no endereco que usa para entrar.

3. No Portugal Empresarial escolha InvoiceXpress e preencha os dois campos.

Sao importados os Artigos com nome, descricao e prego unitdrio sem IVA. Os artigos com a unidade «Servigo»

aparecem COmo Servigos.

Odoo

1. No Odoo, abra o seu perfil > Preferéncias > Seguranca da conta > Nova chave da API e copie a chave.
2. No Portugal Empresarial escolha Odoo, escreva o Endereco do Odoo e escolha a Versao do Odoo:
o Odoo 19 ou mais recente: basta a chave (e a Base de dados, se o servidor tiver varias).

o Odoo 18 ou anterior: preencha também a Base de dados e o Utilizador (o email com que entra).

Sao importados os produtos marcados como Pode ser vendido, com a referéncia interna e o preco de venda. As

imagens do Odoo nao sdo importadas.



NOTA

no Odoo Online, o acesso pela APl pode depender do seu plano Odoo.

Feed por URL (CSV, JSON ou XML)

Se 0 seu programa exporta o catalogo para um ficheiro publicado na internet:

1. Escolha Feed por URL (CSV, JSON ou XML) e cole o Endereco do feed.
2. Em Formato, deixe Detetar automaticamente ou escolha CSV, JSON ou XML.

3. Se o feed tiver palavra-passe, preencha o Utilizador e a Palavra-passe do feed.
O site reconhece sozinho as colunas mais comuns, em portugués e inglés: id, codigo, referencia, title, nome,

designacao, description, descricao, price, preco, pvp, link, image link, imagem, availability,

disponibilidade , tipo . Os feeds do Google Merchant Center (XML com campos g: ) funcionam sem configuragao.

Se as suas colunas tiverem outros nomes, indique-as no mapeamento de colunas (ex.: na Coluna do prego escreva
Preco s/ IVA). Num JSON em que a lista de produtos ndo esté no inicio, indique o Caminho da lista no JSON (ex.:

data.products ).

Exemplo de CSV (separado por ponto e virgula):

codigo;designacao;pvp;tipo;disponibilidade

PAL-1200;Palete EUR 1200x800;12,50;produto;em stock

TR-NAC;Transporte nacional;;servicgo;

Ver o resultado e resolver problemas

O Registo de sincronizacdées mostra cada sincronizagao (automatica, manual ou pela API) com a data, o estado —
Concluida, Concluida com erros ou Falhou — e quantos itens foram recebidos, criados, atualizados, despublicados e

nao importados por causa do limite do plano. Em Ver mensagens aparecem os erros, por exemplo um item sem nome.

e Sincronizar agora pede uma sincronizacao imediata (uma de 10 em 10 minutos).
e Se a sincronizacdo falhar 3 vezes seguidas, os proprietdrios e administradores recebem um email. Ao fim de 5
falhas a sincronizacdo é desativada; os produtos ja publicados continuam visiveis. Corrija a configuracdo e

carregue em Guardar e sincronizar para a voltar a ativar.
e Se 0 seu sistema devolver zero produtos, por seguranca nada é despublicado.

¢ Remover sincronizacao desliga a fonte; os produtos importados ficam no catélogo e pode edita-los ou remové-los.

DICA

pode editar um produto importado, mas as alteracées sdo substituidas quando o produto mudar no seu sistema.

Corrija de preferéncia no sistema de origem.

Enviar o catalogo pela API
Se tem um programador ou um ERP que fala com APIs, pode enviar o catadlogo diretamente:

1. Em Definicoes da conta > Tokens da API, crie um token e marque Permitir escrita.

2. Entregue o token ao programador, com a ligagao para a Documentacdo da API.
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Cada pedido envia até 500 produtos, identificados pelo cédigo interno do seu sistema. No plano Gratuito a API cria
produtos novos sé até ao limite de 25 (os restantes sdo recusados um a um, com a indicagdo skipped e o motivo

plan _limit ) e continua a aceitar alteracdes aos que j& existem. Os detalhes estdo no capitulo API e integracdes.

Pedidos de orcamento de particulares

J
E?;::gf;ria' Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos.. a B 8 0 & B @ [T.Q 6 v
i Comeo funciona?
A minhaempresa o) 5 Saoipiiien

Ferreira Solug&es Industriais, Lda. @ Verificada éEmpres edemunstraqao t.";ano Proprietario

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Pedidos de orgamento Pagamentos de eventos

Pedidos enviados por particulares a partirdo perfil da empresa e do catalogo de produtos e servigos.

Porresponder 0 Respondido 0 Fechado O

&=

Sem pedidos de orgamento aqui
Quando um particular lhe pedirumorgamento, o pedido aparece

aqui e recebe um email.

& Gerir produtos e servigos

ANUNCIOS

Ribeiro Academia, Unipessoal aee <3 Patrocinado
Lda.

B Verifeada

- Coniqafla Serra, S.A. )

A minha empresa > Vendas > Pedidos de orcamento.

As pessoas individuais pedem orcamento a partir da pagina de um produto ou servico ou do perfil da empresa. Os

pedidos chegam a A minha empresa > Pedidos de orcamento (também no menu da conta) e os proprietarios e

administradores recebem um aviso no site e por email (preferéncia Pedidos de orcamento e respostas).

1. A lista tem os separadores Por responder, Respondido e Fechado, com o nimero de pedidos de cada um. Os
pedidos ainda ndo abertos tém a etiqueta Novo.

2. Abra um pedido para ver o nome da pessoa, o produto ou servico, a quantidade, o telefone (se o indicou) e o texto
do pedido.

3. Escreva a Resposta (preco, prazo, condicoes) e clique em Enviar resposta. A pessoa recebe-a por email e o
pedido passa a Respondido. Pode alterar a resposta depois (Guardar resposta): a pessoa vé a versdao nova, sem
novo email.

4. Fechar pedido termina o pedido (por exemplo, depois de fechar o negdcio por telefone). A pessoa também pode

fechar o pedido do lado dela.

Modelos de resposta

Para ndo escrever a mesma resposta varias vezes, guarde-a como modelo: escreva a resposta e cliqgue em Guardar
como modelo. Nos pedidos seguintes, escolha-a em Modelos de resposta e o texto preenche a Resposta, que pode

alterar antes de enviar. A empresa pode ter até 10 modelos, partilhados por toda a equipa; em Gerir modelos de
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resposta pode remover os que ja ndo usa. Os mesmos modelos estdo nas Mensagens, no botdo de modelos ao lado da

caixa de texto.

Qualquer membro da empresa pode ver e responder aos pedidos. A pessoa nunca vé quem respondeu nem o email dos

membros, e a empresa nunca vé o email da pessoa.

Se um pedido ficar Por responder durante 48 horas, os proprietarios e administradores recebem um lembrete no site e

por email («Pedido de orcamento por responder: ...»). O lembrete é enviado uma sé vez por pedido.



3.1 - REDE E COMUNICACAO

Diretdrio e pesquisa

Como encontrar empresas no diretério com filtros e ordenacdo, como usar a pesquisa global e como seguir

empresas.

Encontrar o fornecedor, o cliente ou o parceiro certo é o ponto de partida de qualquer negécio no Portugal Empresarial.
Ha duas ferramentas: o diretério de empresas, com filtros por setor, distrito, concelho e certificacdes, e a pesquisa
global, que procura de uma sé vez em empresas, oportunidades, concursos, fundos, grupos, eventos e emprego.

Ambas toleram erros de escrita.

Diretdério de empresas

Portugal U
9 Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos.. R B 8 0 & B @ IT-@ 6\/

Empresarial

Diretorio de empresas

Encontre fornecedores, clientes e parceiros. As empresas verificadas tém o NIF validado no
VIES.

(@ Comofunciona?

Pesquisar Setor Distrito Concelho
Q Nome, atividade, produto ou localidade Todos os setores ~ Todos os distritos v Escolha primeiro o distrito v
[[] $6empresasverificadas Ordenarpor | Relevancia b

243 empresas encontradas

Certificagdes
‘—’ 1505001 3 <3 Patrocinado Destaque
[J PMELider 2

¥ BEELy 5 @ Simdes & Ferreira Contas, Lda.
J = i
[] EcoVadis 3
] F$Food 1 Planeamento fiscal e apoio em inspeg&es tributérias. (Andncio de demonstracéo de uma empresa ficticia.)
[] souom 1 Eh Contabilidade e Finangas () Oliveira do Bairro
Vermais 12

Ver perfil
Aplicar
- Cuidados do Tejo, Soares Auditores, E Pires Estudio,

Empresas por setor (9 sa Unipessoal Lda. * Uninessoal Lda.

O diretério de empresas, com os filtros.

Abra Empresas no menu principal. O diretério é publico: pode ser consultado sem conta.

Cada empresa aparece num cartdo com o logétipo, o nome, o selo de verificacao, o selo PRO (plano Empresarial Pro), o
setor, a localidade e o botdo Ver perfil. Sdo mostradas 24 empresas de cada vez; Carregar mais, no fim da lista,

junta as seguintes.

Pesquisar no diretério

Na caixa Nome, atividade, produto ou localidade pode escrever, por exemplo:

e 0 nome da empresa («Metallrgica do Ave»);
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e uma atividade ou setor («serralharia», «contabilidade»);
e um produto ou servigo do catdlogo das empresas («corte laser»);
e uma localidade ou distrito («Guimardes»);

e uma certificagdo («ISO 9001») ou um cédigo CAE.

A pesquisa tolera pequenos erros de escrita e ignora acentos. Termos até 100 caracteres.

Filtros

Filtro Opcoes

Setor Todos os setores ou um setor da lista.

Distrito Todos os distritos ou um distrito/regido auténoma.

Concelho Depois de escolher o distrito: Todos os concelhos ou um dos concelhos desse distrito.

Certificagdes Uma ou varias certificacdes. Mostra primeiro as mais comuns; use Ver mais / Ver menos para a lista completa. Sé
contam certificacdes dentro da validade. Com varias selecionadas, aparecem as empresas que tenham
todas as escolhidas.

S6 empresas Mostra apenas empresas Verificadas e com Selo de Confianca.

verificadas

Clique em Aplicar para filtrar. Limpar filtros (ou Limpar) repde tudo.

DICA

Os filtros ficam no endereco da pagina: pode guardar ou partilhar o link de uma pesquisa (por exemplo «empresas de

metalomecanica certificadas ISO 9001 em Braga»).

Ordenar os resultados

Em Ordenar por escolha:

Ordem Como ordena

Relevancia (por Primeiro as empresas com plano Empresarial Pro (destaque Pro), depois pelo estado de verificagéo (Selo de
omissao) Confiancga, Verificada, Pendente, Nao verificada) e, havendo termo de pesquisa, pela proximidade ao termo; sem

termo, as mais recentes.

Melhor avaliadas  Pela média das avaliacbes (as sem avaliacdes ficam no fim) e, em empate, pelo nimero de avaliacoes.

Mais recentes Pela data de registo no site.
Nome (A-Z) Por ordem alfabética.
NOTA

O destaque no diretdrio e o selo PRO sao vantagens do plano Empresarial Pro (ver Plano e faturacdo). Na primeira pagina

do diretério pode também aparecer um antincio patrocinado, identificado como tal (ver Anuncios).

Empresas de demonstracao

Algumas empresas do diretério tém o selo cinzento Empresa de demonstracao: sao empresas ficticias, criadas para mostrar

como o site funciona, e o perfil delas tem a faixa «Esta é uma empresa de demonstracdo: os dados sao ficticios». Nao faca



negécios com elas. A medida que entram empresas e pessoas reais, as de demonstracio vdo sendo removidas

automaticamente (ver Perguntas frequentes).

Sem resultados

Se nada corresponder, aparece «Nenhuma empresa encontrada». Experimente outros termos ou remova alguns filtros.

As empresas nunca sao escondidas automaticamente por denuncias (sé a equipa decide). Na pesquisa global,
oportunidades, grupos, eventos e ofertas de emprego escondidos por dentincias de empresas verificadas (verPagina
inicial) ndo aparecem nos resultados nem nas contagens até a equipa decidir. Os eventos de grupos privados s6

aparecem aos membros do grupo.

O filtro Certificacoes do diretério (e o nimero ao lado de cada certificacdo) sé conta certificacdes verificadas pela

equipa: uma certificacao apenas declarada pela empresa aparece no perfil, mas ndo faz a empresa aparecer no filtro.

Paginas por setor e por distrito
Cada setor tem uma pagina prépria com as empresas verificadas desse setor em todo o pais (por exemplo

/empresas/setor/metalomecanica ) € uma pagina por distrito (por exemplo /empresas/setor/metalomecanica/braga ).

Cada pagina mostra:

e um texto de introducdo com o numero de empresas verificadas, as localidades com mais empresas e as
oportunidades abertas do setor;

e a lista das empresas verificadas (as do plano Empresarial Pro primeiro, depois as melhor avaliadas), 24 de cada vez,
com Carregar mais no fim;

¢ as oportunidades abertas do setor (no distrito, as desse distrito primeiro);

e links para o mesmo setor nos outros distritos e para os outros setores.

Chega a estas paginas pela caixa Empresas por setor do diretério, clicando no setor no perfil de uma empresa ou a
partir dos motores de pesquisa. As paginas existem em portugués e em inglés (com o seletor de idioma) e sé as que

tém empresas verificadas aparecem nos motores de pesquisa.

DICA
Para a sua empresa aparecer na pagina do setor e do distrito, complete o setor e o distrito no perfil e verifique a

empresa (ver Verificagao).

Pesquisa global



) Empromal | Q. industrial O B B 0 & B8 e @ @.v
Pesquisa

Empresas 32

Oportunidades 8 Concursos 5 Fundos 3 Grupos 1 Eventos 13 Emprego 29

32 resultados em Empresas

Ferreira Solugbes Industriais, Lda. Cunha Ago, Lda.
© Veri { A Empresa de demonstrag fo) © Verificada | A Empresade demonstragio

ok Wk v 4,0 ()

Ferreira Solugdes Industriais € uma empresa da
Maia especializada em maguinagido CNC,

Cunha Ago & uma empresa do distrito de Leiria
dedicada a estruturas metélicas & manutengio
industrial. Trabalhamos com empresas de todo o...

B Metalomecanica (©) Castanheira de Pera, Leiria

seralharia industrial e manuteng&o de..

e Metalomecanica @ Porto

Cruz & Pereira Mecanica, Metais Estrela, S.A.
Unipessoal Lda. ® Verihcada ) ¢ & &

Ver perfil Ver perfil

© Verificada | | A Empresade dem A
*okk w300

ok dr kW 500

Metais Estrela € uma empresa do distrito de

i 8 Barmies Manfniss Ams annmeae s A dictrite L S G T P PR U] IO AP S

Matos Serralharia, Lda
(® Pendente | & Empresade demonstragio :
* 200

Matos Serralharia & uma empresa do distrito de
Faro dedicada a estruturas metélicas e
manutengao industrial. Trabalhamos com..

9 Metalomecanica @ Fara
Ver perfil
Nunes Fundigéo, Lda.
(D Pendente

% & & & 5,0 (2)

Nunes Fundi¢o & uma empresa do distrito de

A pesquisa global, com os resultados por categoria.

A pesquisa global procura um termo em todo o site e agrupa os resultados por tipo.

Como pesquisar

1. Escreva na caixa Pesquisar empresas, concursos, fundos... da barra de topo e carregue em Enter. No telemével,

a caixa estd dentro do menu (botdo com trés tracos). Também pode abrir diretamente a pagina Pesquisa.

2. Veja os resultados no separador com mais correspondéncias; os separadores mostram quantos resultados hd em

cada tipo.

3. Clique noutro separador para ver os outros tipos. Sao mostrados 18 resultados de cada vez; Carregar mais junta

0s seguintes.

Tipos de resultado

Separador

Empresas

Oportunidades

Concursos

Fundos

Grupos

Eventos

Emprego

O que inclui

Todas as empresas registadas, com as mais confidveis primeiro (Selo de Confianga, Verificada, Pendente, Ndo verificada).

Pedidos de cotagao abertos.

Concursos publicos com prazo de propostas em curso.
Avisos de fundos europeus abertos ou sem data de fecho.
Grupos publicos, os mais participados primeiro.

Eventos futuros.

Ofertas de emprego abertas.
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Conteldos fechados ou passados (oportunidades fechadas, eventos que ja ocorreram, grupos privados) ndo aparecem

na pesquisa.
Se a categoria escolhida nao tiver resultados, a pagina mostra botdes para as categorias que tém, com o numero de
resultados (por exemplo Concursos (3)).

NOTA

Para procurar um produto ou servico concreto (por nome, referéncia ou preco), use o catalogo publico Produtos,

que tem filtros préprios (ver Catdlogo de produtos e servicos). Na pesquisa global, os produtos ajudam a encontrar

a empresa que os vende, no separador Empresas.

Tolerancia a erros de escrita
A pesquisa aceita erros de escrita e falta de acentos. Quando nao encontra o termo exato mas encontra um parecido,
mostra «Ndo encontrdmos «...». A mostrar resultados para ...» seguido do termo corrigido.

DICA

Escreva o nome de uma empresa, um produto, um setor ou uma localidade. Palavras demasiado genéricas

(«empresa», «servigos») devolvem demasiados resultados; prefira termos concretos.

Seguir empresas

Seguir uma empresa é a forma mais simples de acompanhar as novidades dela: recebe uma notificacdo de cada
publicacao nova no perfil dela, a sua empresa passa a contar nos Seguidores e deixa de a ver nas Empresas

sugeridas. Também pode seguir pessoas (ver Seguir empresas e pessoas).

Como seguir ou deixar de seguir

1. Abra o perfil da empresa.
2. Clique em Seguir. O botao passa a A seguir e aparece «Esta a seguir ...».

3. Para deixar de seguir, clique em A seguir.
Também pode seguir empresas a partir de Empresas sugeridas, na coluna lateral da pagina inicial.

Regras:

e Quem segue é a empresa, N3o a pessoa: se um colega da sua equipa seguir uma empresa, ela passa a estar

seguida por toda a sua empresa.
e Qualquer membro de qualquer empresa pode seguir — nao é preciso estar verificada.
e Nao pode seguir a sua prépria empresa.

e A empresa seguida nao é notificada; o nimero de Seguidores no perfil dela aumenta.

Seguir ou ligar?

Seguir Ligar
Sentido Num sé sentido; ndo precisa de aprovagao. Nos dois sentidos; a outra empresa tem de aceitar.

Quem pode Qualquer membro de uma empresa. Proprietérios e administradores de empresas verificadas.
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Seguir Ligar

Para que Receber as publicagdes da empresa nas notificagdes. Registar uma relacéo de negdcio (Fornecedor, Cliente ou
serve Parceiro).
Onde aparece  Contador «Seguidores» e separador «<Empresas que Contador «Ligagdes» e A minha rede.

sigo».

Saiba mais em Rede e ligacdes.

Ver também

e Perfil da empresa — como ser encontrado (descricdo, produtos, certificacdes).

e Oportunidades e Concursos e fundos.
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3.2 - REDE E COMUNICACI:\O
Pagina inicial

O gue mostra a pdgina inicial das contas de empresa, como publicar no perfil da empresa ou no seu perfil pessoal,

seguir empresas e pessoas, gostar, comentar e denunciar conteldos.

A pagina inicial é a primeira pagina depois de entrar com uma conta de empresa. Mostra quem chegou a rede — as
Gltimas empresas e as Ultimas pessoas registadas — e da atalhos para as areas que mais usa. As contas de pessoa

individual entram no seu painel (ver Pessoas individuais).

NOTA

Nao ha um feed geral de publicacdes. As publicacdes ficam no perfil de quem publica (empresa ou pessoa) e

dentro dos grupos; quem segue um perfil recebe uma notificagao de cada publicagdo nova (ver Publicar no perfil

e Sequir empresas e pessoas).

O que aparece na pagina inicial

1 Portugal = & 0
X Empré’.saﬁm Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos.. a B 8 B A B @ [__Q @ v
ERHBROS PA=S08 = S . ~ & MENSAGEM DA ADMINISTRAGAO
7% ) Faltam 2 passos para tirar o maximo partido
dasuaconta [ Fixada - Novidsde v Jali
5 . . 5de7 concluidos Bem-vindo ao Portugal Empresarial:
Ferreira Solugdes Industriais, arede onde as empresas
Lda. s
portuguesas fazem negocio
@ Verificad:

oo o Encontre fornecedores e clientes
verificados por NIF e VIES, publique
pedidos de cotagao ereceba propostas

Va Completaroperfildaempresa 4/5 Completar perfil mostre os seus produtos e servicos e
Ligagdes Sagilideigs A sequir Ealtzzlogoipa acompanhe concursos publicos e fundos
Ligagdes Seguidore Aseg
3 3 6 europeus — tudo num sé lugar.
~ |Verficaraempresa Complete o perfilda sua empresa, ligue-
se aparceiros de conflanca e faga crescer
oseunegdcio comquemtrabalhaem
[Eh Aminhaempresa ~ Adicionarprodutosouservigos Partugal
@& Aminharede
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Empresas recém-registadas

As 5 empresas registadas mais recentemente, com o logétipo, o setor, a localizacdo, o selo de verificacdo e ha
quanto tempo se registaram. Clique no nome para abrir o perfil. Ver todas abre o diretério ordenado das mais recentes

para as mais antigas.

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Pagina 62


https://portugal-empresarial.pt/feed
https://portugal-empresarial.pt/o-meu-painel
https://portugal-empresarial.pt/empresas?ordem=recentes

As empresas cujo NIF aguarda confirmacdo da equipa ndo aparecem até serem aprovadas.

Pessoas recém-registadas

As 5 pessoas (contas de pessoa individual) registadas mais recentemente, com o email confirmado. Clique no

nome para abrir o perfil da pessoa. De cada pessoa aparece sé:

e 0 nome e a fotografia;
¢ a profissao do perfil profissional (ou o cargo da conta) e o distrito;

e hd quanto tempo se registou.

O email, o telefone, o CV e o resto do perfil profissional nunca aparecem. Cada pessoa pode deixar de aparecer nesta
lista em Definicoes da conta > Visibilidade, desmarcando Aparecer nas pessoas recém-registadas (ver

Definigbes e privacidade).

Outros blocos

e Mensagens da administracao — avisos fixados pela equipa, em primeiro lugar na coluna da direita (no telemdvel,
no topo da pagina). Ja li esconde a mensagem sé para si: deixa de aparecer na sua pdagina inicial.

¢ Primeiros passos — a lista de tarefas para comecar, nas primeiras visitas (ver Primeiros passos).

e Oportunidades recentes — os 5 pedidos de cotacao abertos mais recentes, na coluna da direita.

¢ Empresas sugeridas — até 4 empresas verificadas que a sua empresa ainda ndo segue, primeiro as do seu setor.
Pode Seguir e pedir ligacao diretamente.

e Atalhos — na coluna da esquerda: a sua empresa, a rede, as oportunidades, as mensagens, o diretério e as
notificacdes, e o botdo Publicar pedido de cotacao.

e Antncios patrocinados — na coluna de anuncios, a direita em ecras largos e no fim da pagina nos outros, como
em todas as paginas depois de entrar. Sdo campanhas pagas por outras empresas, revistas pela equipa; Porqué
este antncio? explica a escolha. Quando nao hd campanhas para mostrar, aparece o cartdo Anuncie aqui. Para

anunciar, veja Anuncios.

Sem empresa associada a conta, a pagina mostra o convite Registe a sua empresa para comegar.

Publicar no perfil
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Publicar no perfil da empresa (separador Publicagdes).

Cada empresa e cada pessoa tem as suas publicacdes no préprio perfil:

¢ Empresas — no separador Publicacdes do perfil da empresa (botdo Ver perfil publico). Qualquer membro de
uma empresa verificada escreve na caixa «Partilhe uma novidade, um projeto ou uma conquista da sua
empresa...», escolhe o tipo (Atualizacao, Noticia, Parceria ou Recrutamento), junta opcionalmente uma imagem
(JPG, PNG ou WebP) e clica em Publicar. As publicacdes da empresa sdo publicas, como o perfil.

e Pessoas (contas individuais) — no seu perfil, em Menu da conta > O meu perfil e publicacées. Escreva o texto
(2 a 3000 caracteres), junte opcionalmente uma imagem e clique em Publicar. O perfil e as publicacdes de uma

pessoa sé sdo vistos por quem tem sessdo iniciada.

A publicacao aparece logo no perfil (com a mensagem «Publicacdo partilhada.») e quem segue o perfil recebe uma
notificacao. Uma publicacdo de Recrutamento nao aparece em Emprego: a mensagem de confirmacao traz o atalho

para criar a oferta de emprego.

O perfil de uma pessoa

Mostra o nome, a fotografia, a profissdo, a area e o distrito do perfil profissional, o resumo, os seguidores, quantas
empresas e pessoas segue, desde quando é membro e as publicacées. O email, o telefone e o0 CVnunca aparecem.

Chega-se ao perfil pelo nome da pessoa nas Pessoas recém-registadas, nos comentarios e nas publicacdes.

Seguir empresas e pessoas
Clique em Seguir no perfil de uma empresa ou de uma pessoa; A seguir deixa de seguir.

¢ Uma conta de empresa segue em nome da empresa (a empresa passa a contar nos seguidores); uma pessoa

segue em nome proprio.
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e Empresas e pessoas podem seguir empresas e pessoas. Ninguém se segue a si proprio.
e Quando um perfil que segue faz uma publicacao, recebe a notificagao «... fez uma publicagcdo» no sininho. Numa

empresa que segue, 0 aviso vai para os proprietarios e administradores.

e Por email, s6 com a preferéncia Publicacées de quem sigo ligada em Definicdes > Notificacées por email (vem

desligada) e no maximo um email por dia de cada perfil.

Gostos, comentarios e publicacoes nos grupos
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Uma publicagdo com gostos e comentarios.

As publicacOes dos perfis e dos grupos funcionam da mesma forma. Nos grupos, sé as empresas membro podem gostar

e comentar.

Gostos

Cligue em Gosto por baixo de uma publicacao. Clique outra vez para retirar o gosto.

Numa conta de empresa o gosto é dado em nome da empresa: cada empresa conta um gosto por publicacdo, mesmo
que varios colegas cliquem. As pessoas gostam em nome préprio. Qualquer membro de uma empresa (verificada ou
ndo) pode gostar. Nas estatisticas da empresa autora, o gosto conta como uma interacdo: retirar o gosto e voltar a dar

ndo soma novas interacoes.

Comentarios
Os comentérios abrem no préprio local, por baixo da publicagdao, como no Facebook — no perfil, no grupo e na pagina

da publicacao. Nao precisa de sair da pagina.

1. Clique em Comentar (ao lado do nimero de comentdrios). Abre-se por baixo da publicacdo a seccéo de

comentarios, com os 3 comentarios mais recentes e a caixa «Escreva um comentdrio...», ja com o cursor la
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dentro.

2. Escreva o comentario — numa conta de empresa é publicado como a sua empresa (o seu nome e o da empresa
aparecem no baldo); numa conta de pessoa, em nome préprio (0 nome liga ao seu perfil).

3. Prima Enter (ou clique no botdo de enviar, o avidao de papel). Para mudar de linha sem publicar, use Shift+Enter; a

caixa cresce com o texto.

O comentdrio aparece logo na lista, o contador «Comentar - N» da publicacdo atualiza e a caixa fica vazia para o
préximo. Se algo correr mal (texto curto demais, limite de pedidos, sessdo expirada), a mensagem aparece por baixo da

caixa e o texto nado se perde.

¢ Ver mais comentarios (no topo da seccao) mostra os comentarios anteriores, 30 de cada vez, sem sair da pagina.

e Responder abre uma caixa de resposta por baixo do comentario. As respostas ficam agrupadas debaixo do
comentario a que respondem (um so nivel: responder a uma resposta junta-a a mesma conversa).

e Por baixo de cada comentario vé had quanto tempo foi escrito e as acdes Responder, Eliminar (se o puder apagar) e

Denunciar.

Quem é avisado. Quando alguém comenta uma publicacao, quem a escreveu recebe uma notificacdo; quando alguém
responde a um comentdrio, quem escreveu esse comentario é avisado. Nunca é avisado dos seus préprios comentarios.

O aviso aparece no site e, conforme as suas preferéncias, por email (no maximo um email por publicacdao e por hora

, para ndo encher a caixa de correio) e no browser — ver Notificacdes e emails.
Regras:

e Entre 2 e 1000 caracteres.

e Qualquer membro de uma empresa pode comentar, mesmo que a empresa nao esteja verificada.

e Nos grupos, sé as empresas membro podem gostar e comentar.

e Os comentarios aparecem por ordem cronolégica, com os mais recentes junto a caixa de comentar.

e As contas de pessoa individual comentam em nome préprio nas publicacées dos perfis (ndo nos grupos).

e Sem JavaScript, Comentar abre a pagina da publicagao, onde tudo funciona da mesma forma (publicar, responder,

eliminar).

Pagina da publicacao

Cada publicacdo tem a sua pdagina, com o texto completo, a imagem, os gostos e os comentarios ja abertos (os 30 mais
recentes; Ver mais comentdrios mostra os anteriores). Chega |a por uma notificagao, por um link partilhado ou pelo

endereco da publicagdo. O botédo Voltar ao grupo ... regressa ao grupo. Esta pagina exige sessao iniciada.

NOTA

Quando uma empresa é eliminada (por exemplo, quando o Unico proprietario elimina a conta), as suas publicacdes

saem dos grupos e a pagina de cada publicacao deixa de existir («<Pagina ndo encontrada»).

Apagar

Conteiido Quem pode apagar

Publicagdo  Quem a escreveu, um proprietério/administrador da empresa que publicou ou os moderadores do grupo. Publicagdes

pessoais: sé a pessoa.



Conteiido Quem pode apagar

Comentario Quem o escreveu, um proprietario/administrador da empresa que comentou, ou um proprietario/administrador da empresa

que fez a publicacdo. Em publicacdes de grupos, também os proprietarios/administradores das empresas que

moderam o grupo.

Para corrigir o texto de uma publicacdo sua, abra o menu Mais acées (trés pontos) e escolha Editar publicacdo; num

comentario seu, clique em Editar por baixo dele. S6 quem escreveu pode editar. Os gostos, os comentarios e a imagem

mantém-se e o texto passa a mostrar «editada» (ou «editado», nos comentarios).

Para apagar uma publicacdo, abra o menu Mais acées (trés pontos) da publicacdo e escolha Eliminar publicacao,
confirmando «Eliminar esta publicagdo?». Para apagar um comentario, clique em Eliminar por baixo do comentério e

confirme: desaparece logo da lista e o contador atualiza. Apagar um comentério apaga também as respostas que tiver.

NOTA

Os proprietarios e administradores da empresa que publicou podem apagar comentarios de outras empresas na
sua publicacao (por exemplo, spam ou comentarios fora de contexto); os restantes membros ndo. Os comentarios

apagados (por quem for, incluindo a moderacao) deixam de aparecer e de contar, mas ficam guardados para

efeitos de moderacao. Se um comentério for abusivo, também o pode denunciar.

Denunciar conteudo

Pode denunciar publicacdes, comentarios, empresas, avaliacdes, mensagens, oportunidades, ofertas de emprego,

grupos e eventos que violem as regras da plataforma.

Como denunciar

1. Clique em Denunciar (nas publicacdes estd no menu Mais acées, como Denunciar publicacao).

2. Em Qual é o problema?, escolha o motivo.

3. Opcionalmente, expligue em Detalhes (até 1000 caracteres). Para «Outro», explique nos detalhes.

4. Clique em Enviar denuncia.

Motivo

Spam

Fraude ou burla
Conteldo ofensivo
Conteldo inadequado
Falsa identidade

Outro

Regras:

Exemplos

Conteudo repetido, publicidade enganosa, links suspeitos.
Pedidos de pagamento suspeitos, propostas ou empresas falsas.
Insultos, discriminacao, ameacas ou assédio.

Conteldo que ndo pertence a uma rede profissional.

Uso do nome, marca ou identidade de outra empresa ou pessoa.

Qualquer outro problema, explicado nos detalhes.

¢ A denlncia é confidencial: quem é denunciado ndo sabe quem denunciou.

e A equipa do Portugal Empresarial analisa as denlncias em até 2 dias uteis.

e Cada pessoa sé pode denunciar o mesmo conteido uma vez.

e Ndo pode denunciar contetdo da sua prépria empresa.



e Mensagens s6 podem ser denunciadas por quem participa na conversa.
e SO pode denunciar contelddo que consegue ver: publicacdes, comentéarios e eventos de grupos privados sé podem

ser denunciados pelos membros do grupo.

Ocultacao automatica
Quando um conteldo recebe denlncias abertas de 5 empresas verificadas diferentes, fica temporariamente

escondido dos grupos, das listas, da pesquisa e da sua prépria pagina até a equipa decidir. A empresa autora (e a

equipa) continua a vé-lo.

e SO contam as denuncias feitas em nome de uma empresa Verificada ou com Selo de Confianca. Contas
individuais e empresas nao verificadas podem denunciar (a equipa analisa todas as denuncias), mas ndo escondem
conteldo sozinhas.

e Varias pessoas da mesma empresa contam como uma empresa.

¢ O perfil de uma empresa nunca é escondido automaticamente: sé a equipa decide.

¢ As denlncias da empresa avaliada sobre as avaliacdes que recebeu ficam registadas, mas nao contam para
esconder a avaliacdo. Se a equipa arquivar as denlncias, o contetdo volta a aparecer; se as resolver, pode também

remover o conteddo (ou, numa avaliacao, ocultad-la; numa mensagem, apagar o texto).

Ver também

e Diretério e pesquisa — encontrar e seguir empresas.

e Pessoas individuais — o perfil e as publicacdes de uma pessoa.

e Grupos — publicar e comentar dentro dos grupos.

e Anuncios — anunciar na coluna de anuncios de todas as paginas.



3.3 - REDE E COMUNICACAO

Rede e ligacoes

Como criar ligacdes B2B com fornecedores, clientes e parceiros, responder a pedidos e gerir a pagina A minha

rede.

As ligacoes registam as relacdes de negdcio reais da sua empresa: quem sao os seus fornecedores, os seus clientes e
0s seus parceiros. Ao contrario de seguir, uma ligacao tem de ser aceite pelas duas empresas — por isso tem valor
como referéncia. As ligagdes aparecem no perfil publico, contam para poder avaliar outras empresas e ficam reunidas

em A minha rede.

Tipos de ligacao

Quando pede uma ligacgao, indica o que a outra empresa € para a sua. A outra empresa vé a relacao ao contrdrio:

Escolhe (a outra empresa é o seu...) Descricdao no formulario A outra empresa vé-o como
Fornecedor Esta empresa fornece-nos produtos ou servicos. Cliente

Cliente Esta empresa compra-nos produtos ou servicos. Fornecedor

Parceiro Colaboramos em projetos ou temos uma parceria comercial. Parceiro

Exemplo: a Metallrgica pede ligacao a Transportes Lda. como Fornecedor. Na rede da Metallrgica, a Transportes

aparece como Fornecedor; na rede da Transportes, a Metallrgica aparece como Cliente.

Quem pode pedir e gerir ligacoes

Acao Quem pode

Enviar pedidos de ligagdo Proprietérios e administradores de uma empresa verificada.

Aceitar ou recusar pedidos recebidos Proprietarios e administradores (a empresa nao precisa de estar verificada).
Cancelar um pedido enviado Proprietarios e administradores da empresa que enviou.

Mudar o tipo ou remover uma ligagao Proprietarios e administradores de qualquer uma das duas empresas.

Ver a rede Todos os membros da empresa.

Os membros veem as ligacoes e os pedidos, mas nao os podem gerir: na pagina aparece «Sé os proprietarios e
administradores da empresa podem aceitar pedidos e gerir as ligacdes.», e nos perfis veem apenas o selo «Ligado -

Tipo».

Pedir uma ligacao



Ligar a Faria & Filhos, Lda.
Que relagdo tem com esta empresa?

[ @ Fornecedor

Esta empresa fornece-nos produtos ou senvigos.

() Cliente
Esta empresa compra-nos produtos ou semvigos.

() Parceira

Colaboramos em projetos ou temos uma parceria comercial.

Mensagem

Ex.: Trabalhamos juntos desde 2019 na linha de painéis

Opcional - até 500 caracteres

Cancelar Enviar pedido

Pedir uma ligagao: escolha do tipo de relagao.

. Abra o perfil da empresa (por exemplo a partir do Diretério de empresas).
. Cligue em Ligar.

. Em Que relacao tem com esta empresa?, escolha Fornecedor, Cliente ou Parceiro.

A W N

. Opcionalmente, escreva uma Mensagem (até 500 caracteres), por exemplo «Trabalhamos juntos desde 2019 na
linha de painéis.».

5. Cliqgue em Enviar pedido. Aparece «Pedido de ligacao enviado a ...» e 0 botdo passa a Pedido enviado.

Os proprietarios e administradores da outra empresa recebem uma notificacdo no site e, conforme as preferéncias de

cada um, um email e uma notificagdo no browser.
Regras:

e Nao pode pedir ligacdo a sua prépria empresa.
e Ndo pode pedir ligacdo a uma empresa com a qual ja estd ligado ou com quem ja tem um pedido pendente (em
qualquer sentido).

e Se a outra empresa ja Ilhe enviou um pedido, o botdo mostra Responder ao pedido em vez de Ligar.

Responder a um pedido

Os pedidos recebidos aparecem em A minha rede > Pedidos recebidos e, também, no botéo do perfil da empresa
que pediu. Cada pedido mostra a empresa, o tipo de relacdo proposto («Quer ligar-se como seu ...») e a mensagem, se

existir.

e Aceitar — as empresas ficam ligadas («Esté agora ligado a ...»). Os proprietarios e administradores da empresa que
pediu sao notificados.

e Recusar — o pedido desaparece («Pedido de ligacao recusado.»).
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NOTA

A empresa que pediu recebe uma notificacao no site (sem email): «[Empresa] recusou o pedido de ligagao da
sua empresa. Pode voltar a pedir dentro de 30 dias.». Durante 30 dias ndo pode voltar a pedir ligagdo a mesma
empresa: no perfil, em vez de Ligar, vé «Pedido recusado - pode voltar a pedir a [datal», e se tentar aparece «A
[empresa] recusou o pedido de ligacao da sua empresa. Pode voltar a pedir a partir de [datal.». A empresa que

recusou pode, ela prépria, pedir ligacdo a qualquer momento.

Contador de pedidos pendentes

O nUimero de pedidos por responder aparece:

e no menu da conta, ao lado de A minha rede;
e como um ponto vermelho na sua fotografia, no canto superior direito;

e no separador Pedidos recebidos de A minha rede.

O contador atualiza-se em tempo real, sem recarregar a pagina.

Cancelar, mudar o tipo ou remover

No perfil da outra empresa, o botdo da ligacdo abre um menu com as opcdes disponiveis:

Estado Botdo Opcoes

Pedido enviado = Pedido enviado Cancelar pedido («Pedido de ligagdo cancelado.»)

por si

Pedido Responder ao Aceitar ou Recusar

recebido pedido

Ligados Ligado (com o Mudar tipo de relagao (escolha o novo tipo e clique em Guardar) ou Remover ligacao (pede

tipo) confirmacgdo: a ligagdo e o tipo de relagéo sédo removidos dos dois lados)

Mudar o tipo atualiza a relacdo para as duas empresas (por exemplo, se mudar a outra empresa para Cliente, ela passa a vé-lo

como Fornecedor). Remover a ligagdo apaga-a para as duas empresas, sem notificacao.

Em A minha rede > Pedidos enviados também pode Cancelar pedido em cada pedido.

IMPORTANTE

Depois de cancelar um pedido que enviou, sé pode voltar a pedir ligacdo a mesma empresa passados 7 dias («A sua
empresa cancelou recentemente um pedido de ligacdo a ... Pode voltar a pedir a partir de ...»). Assim, pedir e cancelar

repetidamente nao enche a outra empresa de emails. A outra empresa pode pedir-lhe ligagao a qualquer momento.

A minha rede
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A minha rede.

Abra A minha rede no menu da conta (ou nos atalhos da pdgina inicial). A pagina tem trés separadores:

Separador Conteudo

Ligacdes As empresas ligadas a sua. Pode filtrar por Todas, Fornecedores, Clientes ou Parceiros.
Pedidos recebidos Pedidos de outras empresas a espera da sua resposta.

Pedidos enviados Os seus pedidos que aguardam resposta («Aguarda resposta»).

Cada separador mostra o nimero de entradas; sao listadas 24 de cada vez, das mais recentes para as mais antigas,

com Carregar mais no fim.

Em cada ligagao tem atalhos para:

e Enviar mensagem a empresa (ver Mensagens);

o Adicionar ao CRM — cria um negd6cio no CRM com essa empresa (ver CRM).

Sem ligagdes, a pagina sugere Explorar o diretdrio / Encontrar empresas.

Seguir ou ligar?

Seguir Ligar
Aprovacao  N&o precisa. A outra empresa tem de aceitar.
Quem Qualquer membro de uma empresa. Proprietérios e administradores de empresas verificadas.

pode
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Seguir

Ligar

Efeito Recebe uma notificacdo de cada publicacdo da outra empresa e Fica registada uma relacdo de negdcio visivel no perfil

conta nos Seguidores dela.

Avaliacbes  N&o da direito a avaliar.

(contador «Ligagdes»).

Empresas ligadas podem avaliar-se (ver Avaliacdes).

Pode seguir e estar ligado a mesma empresa ao mesmo tempo. Ligar-se nao faz seguir automaticamente: se também quiser

seqgui-la, clique em Seguir.

Problemas comuns

Problema
Nao vejo o botdo Ligar
«A sua empresa ja estd ligada a ...»

«J& existe um pedido de ligagdo pendente com

>

O pedido desapareceu dos Pedidos enviados

Ver também

Causa provavel

A sua empresa nao esta verificada, ou o seu papel é Membro.

Ja existe uma ligacao aceite com essa empresa.

H& um pedido por responder (seu ou da outra empresa). Veja os separadores de

pedidos.

A outra empresa aceitou (estd em Ligagdes) ou recusou.

o Diretério e pesquisa — encontrar empresas e segui-las.

¢ Notificacbes e emails — avisos de pedidos de ligagao.




3.4 - REDE E COMUNICACAO

Mensagens

Conversas privadas entre empresas, quem as pode iniciar, anexos, tempo real, mensagens lidas, contadores,

emails de aviso e denuncias.

As mensagens sdo conversas privadas entre duas empresas. Servem para pedir orcamentos, esclarecer duvidas
sobre uma oportunidade, negociar uma proposta ou simplesmente apresentar-se. Todos 0s membros de cada uma das

empresas veem a conversa e podem responder, por isso o contacto ndo se perde quando alguém esta de férias.

Como funcionam as conversas

e Uma conversa é sempre entre a sua empresa e outra empresa — ndo entre pessoas. Cada mensagem mostra a
empresa, 0 nome de quem a escreveu e a hora.

e Todos os membros das duas empresas (proprietarios, administradores e membros) veem a conversa e podem
responder.

e H4d uma conversa geral por par de empresas e, além dela, uma conversa separada por oportunidade: quando
a conversa comeca a partir de um pedido de cotacdo, o topo mostra «Sobre:» com o titulo da oportunidade.

e As mensagens sao privadas: sé as duas empresas as veem («As mensagens sao privadas entre as duas empresas.»).

Quem pode iniciar uma conversa

Situacao Pode

Iniciar uma conversa Qualquer membro de uma empresa verificada.

nova

Responder numa Qualguer membro de qualquer uma das duas empresas. Uma empresa nao verificada (incluindo uma que perdeu

conversa existente a verificacdo) s6 pode responder a conversas iniciadas pela outra empresa; nas restantes apenas |&, com o
aviso «A sua empresa nao esta verificada...».

Conversar consigo N&o é possivel.

prépria

Se a sua empresa ainda nao estd verificada, os botdes Enviar mensagem e Pedir cotacao nao aparecem; mas pode

responder as empresas que o contactarem. Veja Registar a empresa.

Onde iniciar uma conversa



Portugal
'/ Empresarial

Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos..

< FariaNogueira, S.A.

© G-
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ﬂ Nova mensagem para Faria Nogueira, S.A.

Mensagem *

As mensagens s30 privadas entre as duas empresas.

<{ Enviar mensagem

ANUNCIOS

m Direito do Norte, Lda.
3 © Verificada

& Empresadedemonstracio
53 Patrocinado
Protecao de dados (RGPD)
Implementacdo do RGPD e fungdo de

encarregado de protecao de dados. (Anuncio de

=1 Patrocinado

Nimeros do Douro, Lda.
C i Fi Vila Pouca de Aguiar

& Empresa de demonstracio
Contabilidade organizada

Contabilidade. processamento salarial e obrigagdes

fiscais para PME. (Anuncio de demonstragio de uma

Nova mensagem para uma empresa.

A partir de
Perfil de uma empresa

A minha rede

Pagina de uma oportunidade

(de outra empresa)

Proposta recebida numa

oportunidade sua

Produto ou servico no perfil de

uma empresa

Pagina de um produto no

catélogo Produtos

Botdo
Enviar mensagem

icone Enviar mensagem na

ligagdo

Enviar mensagem («Tem
duvidas sobre o pedido?»)
Enviar mensagem

Pedir cotacao

Enviar mensagem

O que acontece

Abre a conversa geral com a empresa.

Abre a conversa geral.

Abre a conversa sobre essa oportunidade com a empresa que a

publicou.

Abre a conversa sobre essa oportunidade com a empresa que enviou

a proposta.

Abre a conversa geral com uma mensagem de pedido de orcamento

ja escrita, que pode editar antes de enviar.

O mesmo: abre a conversa geral com o pedido de orgamento desse

produto pronto a editar (ver Catalogo de produtos e servicos).

Abrir a conversa ndao envia nada: se ainda ndo existir conversa com essa empresa, aparece a pagina Nova mensagem para

[empresa] e a conversa s6 é criada quando enviar a primeira mensagem; a outra empresa sé é avisada nesse momento.

A pagina Mensagens
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T de outubro de 2026

Porler Arquivadas

Portugal Empresarial Tlout

Enviou urm anexo. B
Araljo & Filhos, UnipessoalL.. 7out

Otimo, vamos avangar. Enviem por fav

Faria & Filhos, Lda.

Re

emos a propost

000 %

Pires & Filhos, Lda. 2236t
Servigo de limpeza industrial para fibrica
Conseguem melhorar o prazo de entre

file_000000009e071f6bad95cBE4cs6e49a.png |
15MB =
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Administrador . 22

F.I

A pagina Mensagens: conversas a esquerda, a conversa aberta a direita.

Abra Mensagens no menu principal. O nimero ao lado de Mensagens indica quantas mensagens recebidas a sua

empresa ainda nao leu (mostra «99+» acima de 99).

o A esquerda, Conversas: a lista das conversas, as mais recentes primeiro, com o logétipo e o nome da outra
empresa, a Ultima mensagem («Vocé:» quando foi a sua empresa a escrever) e o nimero de mensagens por ler. Sdo
listadas as 25 conversas mais recentes; no fim da lista, Ver mais conversas mostra as 25 seguintes (a lista

continua a atualizar-se em tempo real).

A direita, a conversa aberta, com as mensagens agrupadas por dia («Hoje», ontem, datas). S80 mostradas as 50
mensagens mais recentes da conversa; no topo, Carregar mensagens anteriores junta as 50 anteriores sem
perder o ponto onde estava (pode repetir até chegar a primeira mensagem). As mensagens novas continuam a

chegar em tempo real.

Por cima da lista, Pesquisar conversas procura pelo nome da outra empresa ou pelo titulo da oportunidade, e
Todas / Por ler mostram todas as conversas ou sé as que tém mensagens por ler. A pesquisa e o filtro mantém-se

enquanto abre as conversas da lista.

No topo de uma conversa, o botdo de arquivar tira-a da lista (por exemplo, um negécio ja fechado). As conversas
arquivadas ficam em Arquivadas, onde Desarquivar as devolve a lista; se chegar uma mensagem nova, a

conversa volta a lista sozinha. Cada empresa arquiva as suas: a outra empresa continua a ver a conversa.

No computador e no tablet, ao abrir Mensagens a conversa mais recente abre logo a direita.

No telemével, a lista e a conversa aparecem uma de cada vez; use Voltar as conversas para regressar a lista.

Se uma das empresas tiver sido eliminada, aparece como «Empresa removidas.

Enviar uma mensagem
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Mensagens

® ﬁ_ Portugal Empresarial #

T de outubro de 2026

Porler Arquivadas

Enviou um anexo.

Otimo, vamos z

Faria & Filhos, Lda.

Pires & Filhos, Lda.

000 %

O botdo Modelos de resposta (ao lado da caixa de texto) insere uma resposta guardada pela empresa, que pode

alterar antes de enviar, e Guardar o texto escrito como modelo guarda a mensagem que esta a escrever para a

Portugal Empresarial

Araljo & Filhos, UnipessoalL.. 7out

ngar. Enviem por fav

Recebemos a propost:

Servigo de limpeza industrial para fibrica
Conseguem melhorar o prazo de entre

ola

Nout Administrador . 22

30set

osaan

2238t

file_00000000%fe071f6bad?5cB64céb6e49a.png

PNG
MODELOCS DERESPOSTA

Adminis
Aindanao tem modelos. Escreva uma

resposta e guarde-a para a reutilizar.

Guardar o texto escrito como
modelo

+

EScrévaumamensagem.. (Enter envia, Shift+

¢ B

Os modelos de resposta ao lado da caixa de texto.

reutilizar. Sdo os mesmos modelos dos pedidos de orgamento (até 10 por empresa).

1. Abra a conversa.

2. Escreva em «Escreva uma mensagem...».

3. Carregue em Enter ou clique em Enviar. Use Shift+Enter para mudar de linha sem enviar.

Regras:

o Até 5000 caracteres por mensagem.

« Uma mensagem tem de ter texto, anexos ou ambos («Escreva uma mensagem.»).

e Pode enviar até 30 mensagens por minuto (limite contra abusos).

e As mensagens enviadas nao podem ser editadas nem apagadas.

Anexos

Clique no botao de anexar (clipe) para juntar ficheiros a mensagem.

Regra

NUmero de ficheiros

Tamanho

Tipos aceites

Manual do Portugal Empresarial -

Valor

Até 5 por mensagem.

Até 2 MB por ficheiro.

PDF, imagens (JPG, PNG, WebP), Word (DOC, DOCX), Excel (XLS, XLSX) e ZIP.

https://portugal-empresarial.pt/ajuda
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O tipo é verificado pelo contetdo do ficheiro, ndo s6 pela extensdo. Se um ficheiro ndo for aceite aparece, por exemplo,
«Tipo de ficheiro ndo permitido. Use PDF, imagens, Word, Excel ou ZIP.» ou «Cada anexo pode ter no maximo 2 MB.».

Antes de enviar pode retirar um anexo com o botdo de remover ao lado do nome.

Quem pode descarregar: sé os membros das duas empresas da conversa. Os anexos sao guardados como ficheiros

privados — ndo tém um endereco publico e um link copiado nao funciona para mais ninguém.

DICA

Para ficheiros maiores (desenhos técnicos, catadlogos), comprima-os num ZIP ou partilhe um link de uma pasta na

nuvem no texto da mensagem.

Tempo real e mensagens lidas

e As mensagens novas aparecem sem recarregar a pagina, tanto na conversa aberta como na lista de conversas e
no contador do menu. Se a ligacdo em tempo real nao estiver disponivel, o site verifica novas mensagens a cada
poucos segundos.

e Quando um membro da outra empresa abre a conversa, as suas mensagens passam a mostrarLida por baixo.

o A leitura é por empresa: quando qualquer membro da sua empresa abre uma conversa, as mensagens ficam lidas
para toda a empresa e o contador baixa para todos.

e Abrir a conversa também marca como lidas as notificagcdes de mensagens dessa conversa.

Avisos de mensagens novas

Quando chega uma mensagem, todos os membros da empresa que a recebe sdo avisados:

Canal Quando

Notificagdo no Sempre (aparece também um aviso no canto do ecrd, se estiver no site).

site

Email S6 na primeira mensagem por ler de uma conversa: enquanto a sua empresa nao abrir a conversa, as mensagens

seguintes ndo geram novos emails. E so se tiver ligada a preferéncia Novas mensagens.

Notificagdo no Se ativou as notificagdes no browser e o tipo Novas mensagens.

browser

Assim nao recebe um email por cada mensagem de uma conversa ativa. Para mudar as preferéncias, veja Notificacbes e emails.

Denunciar uma mensagem
Se receber uma mensagem abusiva, fraudulenta ou de spam:

1. Passe o rato sobre a mensagem da outra empresa e cligue em Denunciar.

2. Escolha o motivo, acrescente detalhes se quiser e clique em Enviar denuncia.

S6 pode denunciar mensagens das suas préprias conversas, € nao as da sua empresa. A denulncia é confidencial. Se a equipa
confirmar o problema, pode apagar o texto da mensagem e os anexos (os ficheiros sao eliminados). Veja os motivos em Pagina

inicial.



IMPORTANTE

Desconfie de pedidos de pagamento para contas bancdrias novas ou de mudancas de IBAN por mensagem.

Confirme sempre por telefone com um contacto conhecido e denuncie as tentativas de fraude.

Problemas comuns

Problema Solucao

N&o vejo Enviar mensagem A sua empresa ndo esta verificada, ou estd no perfil da sua prépria empresa.

num perfil

O contador ndo baixa Outra conversa tem mensagens por ler. Abra as conversas com ndmero.

Nao recebi email de uma S6 é enviado email na primeira mensagem por ler de cada conversa; confirme também a preferéncia
mensagem nova Novas mensagens em Definicdes da conta.

O anexo ndo é aceite Confirme o tipo e o tamanho (méximo 2 MB).

Ver também

e Oportunidades e Propostas — conversas sobre pedidos de cotagao.

¢ Notificacbes e emails.
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3.5 - REDE E COMUNICACAO

Notificacoes e emails

As notificacdes no site, os avisos em tempo real, a lista completa de emails enviados, as preferéncias por tipo, as

notificacdes no browser e o resumo semanal.

O Portugal Empresarial avisa-o do que importa para o seu negécio — uma proposta recebida, uma mensagem nova, um
pedido de ligagdao, uma oportunidade do seu setor — por trés canais: notificacées no site, emails e notificacées no
browser. Esta seccao explica cada canal, lista todos os avisos que o site envia e mostra como escolher o que quer

receber.

Notificacoes no site

] Portugal = . o
o Emprgsarial Q, Pesquisarempresas, concursos, fundos.. A B 8 D A B =] [T.Q 6\/

(® Como funciona?

Notificacoes

~/ Marcartodas como lidas
Todas 25 Porleri4

@' O prazo de "Servigo de limpeza industrial para fabrica" terminou: 1 proposta a espera
dasuadecisao

ha3 horas

@] Temn7 tarefas do CRMem atraso: Pedir cotacao de matéria-prima ao fornecedor de
aco.
ha 3 horas

m] Tem 7 tarefas do CRMem atraso: Pedir cotacao de matéria-prima ao fornecedor de
ago
haldia

[m] Tem7 tarefas do CRM em atraso: Pedir cotagio de matéria-prima ao fornecedor de
ago.
ha 2 dias

i 9 novos concursos publicos no seu setor.
ha 2 dias

[m] Tem7 tarefas do CRM em atraso: Pedir cotagio de matéria-prima ao fornecedor de
acgo.

ha3dias

i 1 novos concursos publicos no seu setor.
ha 3 dias

A péagina Notificagdes.
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Ferreira Solugdes Industriais,
Lda.

@ Verificada

Seguidores

3 3 6

Aseguir

Aminhaempresa
Aminharede

As minhas oportunidades
Mensagens

Diretério de empresas

P o 0D D @ =2

Notificagdes

Onde as ver

Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos..

PRIMEIROS PASSOS

)

dasuaconta
5de7 concluidos

Vi Completar o perfil daempresa 4/5
Falta: logotipo

o, Convidarcolegasdaequipa
Partilhe a gestéo de propostas. mensagens e
oportunidades.

@ Guia de primeiros passos

Empresas recém-registadas

O sino de notificacbes aberto.

R B 8 0 A&

Faltam 2 passos para tirar o maximo par

Notificagdes

B & @

Marcar todas como lidas

© G-

@' O prazo de "Servico de limpezaindustrialpara ~ GAQ
fabrica" terminou: 1 proposta 3 esperada sua « Jali
ha 3 horas

wresarial:

@. Tem7 tarefas do CRM em atraso: Pedir
cotagio de matéria-prima ao fornecedor de...
ha 3 horas

3
i ue

@. Tem7 tarefas do CRM em atraso: Pedir
cotagdo de matéria-prima ao fornecedor de.. ppostas,
hildia ose

efundos

@. Tem7 tarefas do CRM em atraso: Pedir
cotagdo de matéria-prima ao fornecedorde.. 3, ligue-
naZdias acrescer

. aem
=i 9 novos concursos publicos no seu setor.
ha 2 dias
Eﬂ' Tem 7 tarefas do CRM em atraso: Pedir
2 . [’
cotagio de matéria-prima ao fornecedor de.. lertodas
ha 3 dias
ara20

Vertodas as notificagdes

Educagao e Formagao: Termina em 34 dias - &

propostas

Revisdo de contratos com
fornecedores

Esconder estalista

Vertodas

Servigos Juridicos - Termina em & dias - 5
propostas

Apoio na constitui¢io de empresa
idade e Finangas - Termina em 30 dias
tas

Contal
&pr

Intearacio do ERP com o e—-commerce

¢ O sino no topo da pagina mostra o nimero de notificacdes por ler («99+» acima de 99). Ao carregar nele aparecem

as 6 mais recentes, com Marcar todas como lidas e Ver todas as notificacoes.

e Um ponto vermelho na sua fotografia (canto superior direito) indica pedidos de ligagao pendentes.

e No menu da conta, Notificacées mostra o nimero de notificacdes por ler («99+» acima de 99).

e A pagina Notificacdes lista todas as notificagcdes, das mais recentes para as mais antigas, 25 de cada vez (Carregar

mais junta as seguintes). As que ainda nao leu aparecem destacadas, cada uma com um icone do seu tipo

(mensagem, oportunidade, concurso...).

» No topo, Todas e Por ler filtram a lista; Por ler mostra sé as que ainda ndo leu.

e Varias notificacdes seguidas do mesmo tipo e do mesmo dia (por exemplo, varias oportunidades novas no seu setor)

aparecem juntas numa linha, como «3 novas oportunidades no seu setor», com o nimero das que estdo por ler.Ver

todas abre a lista do grupo e Esconder fecha-a.

Cligue numa notificacéo para abrir a pagina a que diz respeito (a proposta, a conversa, o perfil...): a notificacao fica

marcada como lida. Se esse conteldo entretanto foi apagado (por exemplo, uma oportunidade retirada), volta a lista

com o aviso «O conteldo desta notificacdo ja ndo esta disponivel».

Marcar como lidas

Na péagina Notificacdes, cliqgue em Marcar todas como lidas. Aparece «Todas as notificagdes foram marcadas como

lidas.».

Além disso, abrir uma conversa marca automaticamente como lidas as notificacdes das mensagens dessa conversa.

No menu === de cada notificagdo pode também Marcar como lida (ou Marcar como nao lida, para a voltar a destacar)

e Apagar notificacao.
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Eliminar todas

O botao vermelho Eliminar todas apaga de uma vez todas as notificacdes da sua conta. Antes, aparece uma janela a

pedir confirmacdo («Eliminar todas as notificagdes?»); carregue em Eliminar todas para confirmar ou feche a janela

para cancelar. As notificacdes apagadas ndo podem ser recuperadas. Sé apaga as suas notificacdes: os colegas da

empresa mantém as deles.

Avisos em tempo real

Enquanto esté no site, cada notificacdo nova aparece também como um aviso no canto do ecra, com um titulo (por

exemplo «Nova proposta», «Proposta aceite», «Nova avaliacdo») e um botdo para abrir o contetdo. O aviso desaparece

sozinho apds alguns segundos (pausa quando passa o rato por cima) e os contadores atualizam-se sem recarregar a

pagina.

As notificacdes no site ndo podem ser desligadas: as preferéncias sé controlam os emails e as notificacdes no

browser.

Tudo o que o site lhe pode enviar

A tabela lista todos os avisos, quem os recebe e por que canais. «Preferéncia» indica a opcdo de email (ou de browser)

que os controla; «sempre» quer dizer que ndo podem ser desligados.

Conta e acesso

Aviso

Confirme o seu

email

Redefinir a

palavra-passe

O seu email foi

alterado

Resposta da

administragcdo

Quando

Ao criar conta, ao mudar de email ou ao pedir
Reenviar email de confirmacao. Link valido

60 minutos.

Ao pedir a recuperagao da palavra-passe. Link

valido 60 minutos.

Mudou o email da conta em Definicdes (aviso
de seguranca, para o caso de ndo ter sido o

préprio).

A equipa respondeu a uma mensagem que
enviou com Contactar a administracao (ver
Primeiros passos). Inclui o texto da resposta e o

anexo, se houver.

Empresa e equipa

Aviso

Convite para a equipa

Entrou na equipa

Removido da equipa

Quando

7 dias).

Aceitou um convite.

administrador.

Alguém o convida para a equipa de uma empresa (valido

Foi removido da equipa por um proprietario ou

Quem recebe

O préprio

O préprio

O enderego antigo

Quem enviou a mensagem
(também visitantes sem conta, no
email indicado e no idioma em

que escreveram)

Quem recebe

O novo membro

Canais

Email (sempre)

Email (sempre)

Email (sempre)

Email (sempre) e, com conta,
site (abre As minhas
mensagens a administracao

)

Canais

A pessoa convidada Site, se ja tiver conta

(sem email); email, se

ainda ndo tiver conta

Site

A pessoa removida Site



Aviso

Empresa verificada

Verificagdo ndo aprovada

Documento de verificacao
aprovado / Selo de

Confianca

Documento de verificacdo

ndo aprovado

Certificacado verificada /

certificado nao aprovado

Pedido de reclamacao de
empresa aprovado /

rejeitado

Sincronizagdo do catélogo

a falhar / desativada

Rede e mensagens

Quando

A equipa aprovou manualmente a verificacdo.

A equipa rejeitou a verificacdo, com uma nota.

A equipa aprovou um documento (e, se for o caso,

atribuiu o Selo de Confianga).

A equipa rejeitou um documento, com uma nota.

A equipa verificou ou rejeitou (com o motivo) o

certificado de uma certificacao.

A equipa decidiu o seu pedido Reclamar esta empresa

(ver Registar a empresa).

A sincronizagdo automatica do catalogo falhou 3 vezes
seguidas, e de novo quando é desativada ao fim de 5

falhas (ver Catdlogo de produtos e servicos).

Quem recebe

Proprietéarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

Proprietarios e

administradores

Quem fez o pedido

Proprietarios e

administradores

Canais

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Outra empresa pede para se ligar a

Aviso Quando
Pedido de

ligacao sua.
Novo

comentario /

nova resposta

Nova
publicacdo de

quem segue

Ligagao aceite

Pedido de
ligagao

recusado

Nova

mensagem

Nova avaliagcao

Alguém comentou uma publicacdo sua
ou respondeu a um comentério seu
(nunca recebe aviso dos seus préprios

comentarios).
Uma empresa ou pessoa que segue

fez uma publicagdo no perfil.

A outra empresa aceitou o seu pedido.

A outra empresa recusou o seu pedido

(pode voltar a pedir apds 30 dias).

Chega uma mensagem de outra

empresa.

Outra empresa avaliou a sua.

Quem recebe

Proprietéarios e

administradores

O autor da publicagao ou do

comentario

Quem segue (numa empresa
que segue: os proprietarios e

administradores)

Proprietarios e
administradores da empresa

que pediu

Proprietarios e
administradores da empresa

que pediu

Todos os membros da

empresa

Proprietéarios e

administradores

Canais

Site; email (preferéncia Pedidos de ligacao

); browser (Pedidos de ligacdo)

Site; email (preferéncia Comentarios e

respostas as minhas publicagées, no

maximo um email por publicagédo e por hora);

browser (mesma preferéncia)

Site; email (preferéncia Publicacdes de
quem sigo, desligada por omiss&o; no

maximo um por dia de cada perfil)

Site; email (preferéncia Pedidos de ligacao)

Site

Site; email s6 na primeira mensagem por ler

da conversa (preferéncia Novas mensagens

); browser (Novas mensagens)

Email e site (sempre)



Oportunidades e propostas

Aviso

Nova
oportunidade do

setor

Convite para
apresentar

proposta
Lembrete do

convite

Nova proposta

Propostas a

espera de decisao

Proposta aceite

Proposta nédo

selecionada

Proposta alterada

/ retirada

Quando

E publicado um pedido de cotagdo no
seu setor (com os Alertas de

oportunidades da empresa ligados).

Uma empresa convida o seu email

para um pedido de cotagao.

Véspera do fim do prazo de um pedido
para que foi convidado, se ainda nao

enviou proposta (uma sé vez).

Uma empresa responde ao seu pedido

de cotacao.

Dia seguinte ao fim do prazo, com

propostas ainda por decidir (uma sé

Quem recebe

Proprietéarios e

administradores de

empresas verificadas do

setor

O email convidado

O email convidado

Proprietéarios e

administradores da

empresa que publicou

Proprietéarios e

administradores da

vez por pedido).

A empresa compradora escolheu a sua

proposta.

A empresa compradora escolheu outra

empresa que publicou

Quem escreveu a proposta

Quem escreveu cada

proposta, ou fechou ou cancelou o

pedido sem o adjudicar.

Um fornecedor editou ou retirou a

proposta ao seu pedido.

proposta submetida

Proprietarios e

administradores da

empresa que publicou

Canais

Site; email (preferéncia Novas
oportunidades do meu setor); browser

(mesmo nome)

Email (sempre)

Email (sempre)

Site; email (preferéncia Propostas
recebidas e respostas as minhas
propostas); browser (Propostas

recebidas e aceites)

Site; email (preferéncia de propostas)

Site; email (preferéncia de propostas);

browser (Propostas recebidas e aceites)

Site; email (preferéncia de propostas)

Site

| Novo pedido de orcamento | Um particular pede um orcamento a sua empresa. | Proprietarios e administradores da empresa |

Site; email (preferéncia Pedidos de orcamento e respostas) | | Pedido de orcamento por responder | Um pedido de

orcamento de um particular espera resposta ha 48 horas (uma sé vez). | Proprietdrios e administradores da empresa | Site;

email (preferéncia Pedidos de orcamento e respostas) | | Resposta a um pedido de orcamento | A empresa responde ao seu

pedido (sé a primeira resposta). | A pessoa que pediu | Site; email (mesma preferéncia) |

Veja Oportunidades, Propostas e Pessoas individuais.

Concursos, fundos e CRM

Aviso

Novos
concursos

publicos

Novos avisos de

fundos

Quando

Todos os dias as 7h30, se entraram
concursos do setor da empresa (ou

dos setores dos seus produtos).

Todos os dias as 7h40, se entraram
avisos para o setor e a regiao da

empresa.

Quem recebe

Proprietarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

Canais

Site; email (preferéncia Novos concursos

publicos do meu setor)

Site; email (preferéncia Novos avisos de

fundos europeus para a minha empresa)



Aviso

Prazo a
terminar

(guardados)

Tarefas do CRM

em atraso

Quando

Todos os dias as 8h15, quando faltam
3 dias e 1 dia para o fim do prazo de
um concurso ou aviso guardado (uma

vez por prazo).

Todos os dias as 8h30, se tem tarefas

do CRM em atraso.

Veja Concursos e fundos e CRM.

Grupos e eventos

Aviso

Pedido de

adesdo ao

grupo

Bem-vindo ao

grupo

Grupo

transferido

Grupo eliminado

Inscricdo

confirmada

Lembrete de

evento

Evento alterado

Evento

cancelado

Bilhete

reembolsado

Quando

Uma empresa pede para entrar num grupo

privado que modera.

O pedido de adesao da sua empresa foi

aprovado.

A propriedade de um grupo mudou.

Um grupo de que faz parte foi eliminado.

Inscreveu-se num evento (com convite de

calendario .ics).

24 horas antes do evento.

O organizador mudou a data, a hora, o local

ou o link de acesso (com o .ics atualizado).

O organizador cancelou o evento.

O bilhete de um evento pago foi
reembolsado (pelo participante dentro da
politica, pela organizacdo ou por

cancelamento do evento).

Veja Grupos e Eventos.

Emprego, antincios e plano

Aviso

Quando

Quem recebe

Quem guardou, se ainda for
membro; sendo proprietarios

e administradores

O responsavel pelas tarefas

Quem recebe

Moderadores do grupo

Proprietarios e

administradores

Gestores da nova empresa

Canais

Site; email (preferéncia Novos concursos
publicos do meu setor para concursos,
Novos avisos de fundos europeus para a

minha empresa para avisos)

Email e site (sempre)

Canais

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site

dona (email e site); restantes

envolvidos (site)

Gestores das empresas

membro

A pessoa inscrita

As pessoas inscritas

As pessoas inscritas

As pessoas inscritas

O participante

Quem recebe

Email e site (sempre)

Site; email (preferéncia Eventos e

webinars)

Site; email (preferéncia Eventos e

webinars)

Email e site (sempre)

Site; email (preferéncia Eventos e
webinars; sempre, para quem tinha
bilhete pago, porque indica o

reembolso)

Email e site (sempre)

Canais



Nova candidatura

Confirme a sua

candidatura

Candidatura atualizada

Novas ofertas de emprego

Campanha aprovada / ndo

aprovada

Tem crédito disponivel

Empresarial Pro ativo /
pagamento falhou /

subscricdo terminou

Resumo semanal

Alguém se candidata a uma oferta de emprego da

empresa.

Candidatou-se sem conta (ou com outro email): link

valido 48 horas.
A empresa mudou o estado da sua candidatura.

Todos os dias as 7h50, se ha ofertas novas para um
alerta de emprego seu (didrio ou semanal; ver

Pessoas individuais).

A equipa reviu uma campanha de anuncios.

Entrou crédito na empresa: orgamento de andncio
ndo gasto, pagamento duplicado, subscrigao
duplicada ou ajuste da equipa (ver Plano e

faturacao).

Mudangas na subscricdo do plano Empresarial Pro.

As segundas-feiras as 8h00, se o tiver ativado.

Veja Emprego, Anlncios e Plano e faturacao.

NOTA

Todos os membros

da empresa

O candidato

O candidato

Quem criou o alerta

Proprietéarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

Proprietéarios e

administradores

O préprio

Site; email (sempre, no
maximo um por hora e por

oferta)

Email (sempre)

Email (e site, se tiver conta)

Site; email (preferéncia

Alertas de novas ofertas de

emprego)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email e site (sempre)

Email (preferéncia Resumo
semanal da atividade,

desligada por omissao)

A equipa de administracdo recebe ainda avisos préprios (novas denuncias, resumo didrio de moderacdao, mensagens

enviadas com Contactar a administracao — um aviso por mensagem, ou um sé para as que chegam nos 15 minutos

seguintes —, pedidos de reclamacao de empresas, empresas que mudaram o nome ou 0 website e voltaram a verificagao

pendente, faturas que precisam de atencdo e alertas técnicos) que ndo chegam aos utilizadores.

Preferéncias de email
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Definicoesdaconta
@ Como funciona?

Os seus dados pessoais. Os dados da empresa editam-se em A minha empresa

Perfil
Fotograha
o Escolher ficheiro  Nenhum ficheiro selecionado
JPG,.PNGou > até 2ZMB.
Nome * Cargo
AnaFerreira Diretora-Geral
Email *

demo@portugalempresarial.test
Sealterar o email. terd de o confirmar novamente. Avisamos o email anterior.

Palavra-passe atual

Necessaria so para alterar o email

Guardar perfil

Palavra-passe

As preferéncias de email nas Definicdes.

Em Definicdes da conta, seccao Notificacées por email, escolha que emails quer receber. As notificacdes no site

continuam sempre disponiveis.

Os emails de cada tipo tém também, no rodapé, Cancelar a subscricao: desliga sé esse tipo de email, sem precisar de

entrar no site. Os programas de email (Gmail, Outlook, Yahoo...) mostram o mesmo botao junto ao remetente.

. Por
Opgcao Controla
omissao
Novas mensagens Ligada Email da primeira mensagem por ler de cada conversa.
Novas oportunidades do meu Ligada Alertas de pedidos de cotacao do seu setor.
setor
Propostas recebidas e respostas Ligada Propostas recebidas, aceites e néo selecionadas.
as minhas propostas
Pedidos de orgamento e Ligada Empresas: os pedidos de orgamento de particulares. Pessoas individuais: as respostas
respostas das empresas aos seus pedidos. Também aparece nas contas de pessoa individual.
Pedidos de ligacdo Ligada Pedidos de ligacdo recebidos e aceites.
Comentarios e respostas as Ligada Novos comentérios nas suas publicacdes e respostas aos seus comentarios (no maximo
minhas publicacdes um email por publicagdo e por hora; os restantes ficam nas notificagdes do site).
Também aparece nas contas de pessoa individual.
Publicagdes de quem sigo Desligada Um email quando uma empresa ou pessoa que segue faz uma publicagdo (no méaximo

um email por dia de cada perfil; no site o aviso aparece sempre). Também aparece nas

contas de pessoa individual.


https://portugal-empresarial.pt/definicoes

Por

Opcao L Controla
omissao
Eventos e webinars Ligada Confirmacao de inscrigao, lembrete e cancelamento.
Novos concursos publicos do Ligada Resumo diario de concursos e lembretes de prazo dos concursos guardados.
meu setor
Novos avisos de fundos Ligada Resumo didrio de fundos e lembretes de prazo dos avisos guardados.

europeus para a minha empresa

Resumo semanal da atividade Desligada O resumo semanal.

Alertas de novas ofertas de Ligada Os emails dos seus alertas de emprego. Também aparece nas contas de pessoa
emprego individual.

Dicas para comecar e resumo do  Ligada Os emails de ciclo de vida: boas-vindas, lembrete do perfil incompleto e o resumo do
que perdeu quando esta ausente que perdeu. Também aparece nas contas de pessoa individual.

Como mudar as preferéncias de email

1. Abra DefinicOes da conta e desca até Notificacoes por email (também pode usar o link de preferéncias no fim dos emails).

2. Marque ou desmarque as opcoes.

3. Cliqgue em Guardar preferéncias.

As preferéncias sao pessoais: cada membro da equipa escolhe as suas. Os emails marcados acima como «sempre» (seguranca,

convites, verificacao, avaliacOes, faturacdo...) ndo podem ser desligados, porque dizem respeito a conta ou exigem acao.

DICA

Se quer menos emails mas ndo quer perder nada importante, desligue os resumos diarios de concursos e fundos e ative o

Resumo semanal da atividade.

Notificacoes no browser
As notificacées no browser (push) mostram um aviso no computador ou telemével quando chega uma mensagem, uma

proposta, um pedido de ligacdo ou uma oportunidade do seu setor — mesmo com o Portugal Empresarial fechado.

Como ativar

1. Abra DefinicOes da conta, seccao Notificacées no browser (ou a pagina Notificacdes, onde aparece o convite Ativar

notificacées no browser).
2. Clique em Ativar neste browser (ou Ativar).
3. Quando o browser perguntar, cliqgue em Permitir.

4. A secgdo passa a dizer «Este browser recebe notificagdes do Portugal Empresarial.».

A ativacdo é por browser e por dispositivo: repita no telemdével e em cada computador onde quiser receber avisos. Para

parar num browser, clique em Desativar neste browser.

Escolher os tipos

Na mesma secgao, escolha os tipos que quer receber em todos os browsers onde ativou as notificagdes, e clique em Guardar

preferéncias:
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Tipo Por omissao

Novas mensagens Ligado
Propostas recebidas e aceites Ligado
Novas oportunidades do meu setor Ligado
Pedidos de ligagdo Ligado
Comentarios e respostas as minhas publicacdes Ligado

Ao clicar numa notificacdo do browser abre a pagina correspondente no site.

Problemas comuns
o «As notificacoes estao bloqueadas neste browser.» — recusou a permissdo antes. Clique no cadeado ao lado
do enderego do site, permita as notificagdes e recarregue a pagina.

* O botao nao aparece — o seu browser nao suporta notificacées push (alguns browsers antigos, ou o Safari no

iPhone sem adicionar o site ao ecra principal), ou as notificacdes push ndo estdo configuradas no site.

e Nao chegam avisos — confirme que o tipo estd ligado e que o sistema operativo ndao tem o modo «Ndo

incomodar» ativo.

Resumo semanal

O resumo semanal é um email enviado as segundas-feiras as 8h00 (hora de Lisboa) a quem ativou Resumo

semanal da atividade nas preferéncias. Vem desligado por omissao.
Contém, para a sua empresa, desde o Ultimo resumo (no maximo os ultimos 7 dias):

e nUmero de visitas ao perfil;

e novas oportunidades do seu setor (até 5, com orcamento ou prazo);
e novos concursos publicos para a empresa (até 5);

« mensagens por ler;

e préoximos eventos dos préoximos 14 dias (até 3);

e links para a péagina inicial, as oportunidades, os concursos, as mensagens, os eventos e as preferéncias.

O assunto destaca o mais importante (por exemplo «O seu resumo semanal: 3 oportunidades novas no seu setor»).

NOTA

Se nao houver nada de novo (sem visitas, oportunidades, concursos nem mensagens por ler), o resumo dessa

semana ndo é enviado. E preciso ter uma empresa associada a conta.

Emails de ciclo de vida

Além dos avisos ligados ao que acontece na sua conta, o site envia trés emails para o ajudar a tirar partido dela:

Email Quando Conteudo

Boas-vindas Logo depois de confirmar o email (contas criadas com Os primeiros passos da sua conta (empresa ou pessoa

Google: no dia seguinte, as 10h00). individual) e o link para a pagina inicial ou o painel.



Email

Lembrete do
perfil

incompleto

O que perdeu

Regras:

Quando

Uma vez, 3 dias depois de criar a conta, se o perfil da
empresa (logétipo, descricdo, setor, distrito e site) ou o

perfil profissional com o CV ainda estiver incompleto.

Quando nado entra ha 30 dias; uma vez por auséncia.

Conteudo

O que falta fazer e o link para completar o perfil.

Oportunidades novas no seu setor, mensagens por ler,
visitas ao perfil e empresas novas (pessoas individuais:
ofertas de emprego novas na sua area e eventos

préximos).

e recebe no maximo um lembrete ou resumo do que perdeu por semana (as boas-vindas nao contam);

e s6 sdo enviados a contas com o email confirmado; nunca a contas eliminadas;

e saem todos os dias as 10h00 (hora de Lisboa), no idioma da sua conta.

Para deixar de os receber, cligue em Cancelar a subscricao no fim de qualquer destes emails (ndo precisa de iniciar sessao;

confirme em Confirmar cancelamento) ou desligue Dicas para comecar e resumo do que perdeu quando esta ausente

nas preferéncias de email. As notificacdes no site e os emails importantes da conta continuam ativos.

Idioma dos emails

Os emails, as notificacdes e o resumo semanal sdo escritos no idioma guardado na sua conta, que é definido quando usa o

seletor PT / EN com sessao iniciada (ver Primeiros passos). Se nunca escolheu, recebe em portugués.

Os convites enviados para quem ainda ndo tem conta (convites para a equipa ou para apresentar proposta) seguem o idioma de

quem os enviou.

Ver também

e Definicdes e privacidade.

e Mensagens — quando é enviado o email de mensagem nova.



4.1 - NEGOCIOS

Oportunidades (pedidos de cotacao)

Como publicar um pedido de cotacao, convidar fornecedores, comparar as propostas recebidas e adjudicar o

negdcio.

As oportunidades sao pedidos de cotacao (em inglés, RFQ — request for quotation): a sua empresa descreve o que

pretende comprar e as empresas fornecedoras respondem com propostas privadas, que s6 a sua empresa vé. Esta

seccdo explica tudo o que acontece do lado de quem compra: publicar, convidar fornecedores, receber e comparar

propostas, aceitar a melhor e fechar o pedido.

Se a sua empresa quer responder a oportunidades de outras empresas, consulte a seccao Propostas.

Quem pode fazer o qué

Acao

Ver a lista de Oportunidades e o detalhe de um pedido

Publicar um pedido de cotagdo

Ver as propostas recebidas, usar a comparagao

Editar, fechar ou cancelar o pedido, convidar fornecedores e aceitar uma

proposta

IMPORTANTE

Publicar um pedido de cotacao

Quem pode

Qualquer pessoa, mesmo sem conta

Qualquer membro de uma empresa verificada
Todos os membros da empresa que publicou o pedido

Os proprietarios e administradores da empresa que

publicou

s6 empresas com o selo de verificacao (Verificada ou com Selo de Confianca) podem publicar pedidos de cotacdo. Se a sua
empresa ainda esta pendente, o botdo Publicar pedido de cotacdo leva-o de volta a lista com o aviso «S6 empresas

verificadas podem publicar pedidos de cotacdo.» Veja como verificar a empresa em Registar a empresa.
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Portugal
Empresarial

Passo a passo

¢ Oportunidades

]
Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos.. G B 8 0 & B @ IT-Q 6\’

Publicar pedido de cotacao

Descreva o que precisa. As empresas verificadas enviam propostas privadas que so a sua empresa vé.

(@ Como funciona?

Titulo >

[

Ex.. Fornecimento de 2 000 paletes EUR certificadas

Descricdo ™

Especificagbes, condigdes de entrega e pagamento, certificagdes exigidas... (minimo 30 caracteres)

Setor*

Escolha o setor

Concelho

Distrito de entrega

v Todo o pais L%

Quantas propostas quer aceitar?

Escolha primeiro o distrito v 1

S

O pedido fica adjudicado e passa para o arquivo

quando aceitar este nimero de propostas.

- SRR 72

O formulario Publicar pedido de cotacao.

1. Abra Oportunidades e carregue em Publicar pedido de cotacao (também disponivel em As minhas

oportunidades, no menu da conta).

2. Preencha o formuldrio (os campos estdo descritos na tabela abaixo).

3. Se o pedido for sensivel, marque Exigir acordo de confidencialidade (NDA).

4. Carregue em Publicar pedido.

Depois de publicar, é levado para a pagina do pedido com a mensagem «Pedido de cotacdo publicado. J& pode receber

propostas.» Nesse momento a plataforma avisa automaticamente as empresas do setor (ver Matchmaking automatico).

Campos do formulario

Campo

Titulo

Descricao

Setor

Distrito de entrega

Concelho

Quantidade

Quantas propostas quer

aceitar?

Obrigatodrio
Sim

Sim

Sim

Sim

Regras
Entre 10 e 180 caracteres. Ex.: «Fornecimento de 2 000 paletes EUR certificadas».

Entre 30 e 10 000 caracteres. Inclua especificagdes, condi¢cdes de entrega e pagamento,

certificagbes exigidas.

Uma das categorias do site. Define que empresas sdo avisadas.

Se deixar vazio, aparece «Todo o pais».

Um dos concelhos do distrito de entrega (a lista aparece depois de escolher o distrito).
Texto livre até 120 caracteres (ex.: «500 unidades/més»).

De 1 a 20 (por omissao 1). O pedido sé fica adjudicado — e passa para o arquivo — quando

aceitar este niUmero de propostas.
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Campo Obrigatdorio Regras

Orcamento (€) N&o NUmero até 999 999 999 999. Pode escrever com virgula ou com o simbolo €.
Mostrar o orcamento as Nao Se ndo marcar, o orcamento fica visivel s6 para a sua empresa.

empresas

Prazo para propostas Sim Tem de ser uma data futura (a partir de amanha) e ndo pode ultrapassar um ano. Os

atalhos 1 semana, 2 semanas e 1 més preenchem a data.

Data de entrega Nao Tem de ser igual ou posterior ao prazo para propostas.
pretendida
Anexos Nao Até 5 ficheiros, em PDF ou imagem (JPG, PNG, WebP). Cada ficheiro pode ter no maximo 2
MB.
NOTA

0s anexos sé podem ser adicionados ao criar o pedido. Na edicdo ndo é possivel acrescentar nem remover anexos.

Orcamento visivel ou privado
o Visivel: todas as empresas veem o valor na lista e no detalhe do pedido, e o valor aparece nos emails de alerta e de
convite.

¢ Privado: as outras empresas veem «A negociar». A sua empresa continua a ver o valor, com a indicagao «Visivel sé para a

sua empresa». O orcamento privado também nunca é enviado pela API.

Prazos

e O pedido aceita propostas até ao fim do dia indicado em Prazo para propostas.
e Quando o prazo termina, o pedido continua com o estado «Aberto», mas aparece como Prazo terminado, deixa de
aparecer na lista publica e deixa de aceitar propostas novas.

e Na lista, os pedidos perto do fim mostram «Termina hoje», «Termina amanhd» ou «Termina em N dias» (a partir de 7 dias).

Anexos: quem os pode descarregar

Os anexos sao ficheiros privados, guardados fora da area publica do site. S6 os podem descarregar:

e 0s membros da sua empresa;
e membros de empresas verificadas;

e membros de empresas com alguém convidado por email para este pedido.

O texto de ajuda do campo Anexos no formuldrio resume esta regra. Visitantes sem sessdo veem o nome e o tamanho do
ficheiro com a indicacdo «Inicie sessao»; empresas sem permissao veem «S6 empresas verificadas ou convidadas». Se o pedido

exigir NDA, os anexos s6 ficam disponiveis depois de a empresa aceitar o acordo.

Limite do plano Gratuito

No plano Gratuito a sua empresa pode publicar 3 pedidos de cotacdao por més civil. No Empresarial Pro ndo ha limite.

e O formulario mostra quantos pedidos ainda pode publicar este més.
¢ Os pedidos cancelados ou apagados contam para o limite, para que nao seja possivel contorna-lo.

e Ao atingir o limite aparece «Atingiu o limite de pedidos de cotacdo deste més», com ligagao para o Empresarial Pro. O

contador recomeca no dia 1 do més seguinte.
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Veja a tabela completa em Plano e faturacao.

Criar um pedido a partir de um produto ou servico

Nos perfis das empresas, os produtos e servicos podem ter a opgdo Criar pedido de cotacao (na pagina de cada

produto do catdlogo Produtos, o botdao chama-se Pedir orcamento). Ao usa-la:

e o formulério abre ja com titulo («Pedido de cotacdo: ...»), setor e uma descricdo-base com os campos «Quantidade /
ambito», «Prazo pretendido», «Local de entrega» e «Condicdes de pagamento» para completar;
e aparece o0 aviso de que essa empresa sera convidada automaticamente quando publicar;

e a0 publicar, os proprietdrios e administradores dessa empresa recebem o convite por email.
Também pode pedir cotacdo a uma empresa a partir do perfil dela: o botao Pedir cotacao (no topo do perfil, para

empresas verificadas) abre o formuldrio com o setor dessa empresa e a mesma descricdo-base, e a empresa é

convidada automaticamente quando publicar.

Exigir acordo de confidencialidade (NDA)

Use esta opcdo quando o pedido envolve desenhos, especificacdes técnicas ou dados que nao quer tornar publicos.

Como ativar

1. No formuldrio (criar ou editar), na caixa Confidencialidade, marque Exigir acordo de confidencialidade (NDA).
2. Aparece o campo Texto do acordo, ja preenchido com o texto-modelo.

3. Use o modelo tal como estd ou adapte-o. Um texto personalizado tem de ter entre 50 e 20 000 caracteres.

Texto-modelo ou personalizado

e O texto-modelo é um acordo genérico de 8 cldusulas (objeto, utilizacdo, divulgacdo, exclusées, devolucdo, duracdo
de 3 anos, dados pessoais/RGPD, lei portuguesa e foro da sede da sua empresa). Nele, :empresa e :oportunidade

sao substituidos automaticamente pelo nome da sua empresa e pelo titulo do pedido.
e Se deixar o campo vazio ou nao alterar o modelo, o site usa sempre o modelo (no idioma de quem o 1&).

e Se alterar o texto, passa a valer o seu texto, igual para todos.

ATENCAO

o modelo ndo substitui aconselhamento juridico. Se o pedido envolve informacao critica, peca a um advogado que

reveja o texto.

O que muda num pedido com NDA

¢ Na lista e na pagina do pedido, as outras empresas veem apenas o titulo, a empresa, o setor, o orcamento (se
visivel), os prazos e o local de entrega.
¢ A descricdao completa, os anexos e o0 envio de propostas sé ficam disponiveis depois de a empresa aceitar o

acordo.

A descricdao de um pedido com NDA nunca é enviada para o motor de pesquisa nem pela APl a quem ndo aceitou, e a
pesquisa por palavras procura sé no titulo destes pedidos (ndo é possivel adivinhar palavras da descricdo pela

pesquisa).

A quantidade também fica escondida (na pagina, na APl e nos emails de alerta e de convite) até a empresa aceitar

0 acordo.
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e Na pagina do pedido, a sua empresa vé o cartdo Acordo de confidencialidade com a lista das empresas que
aceitaram, a data, a hora e a pessoa que aceitou, e um botdo PDF para descarregar o acordo aceite por cada

empresa.

O lado de quem aceita o acordo esta descrito em Propostas.

Partilhar na Pagina do Facebook

Quando a publicacdo automéatica no Facebook estd ativa no site, o formulario mostra a opcdo Partilhar na pagina do
Facebook do Portugal Empresarial, ligada por omissdo. Com ela ligada, alguns minutos depois de publicar (tempo
para correcdes e moderacao) a Pagina do Facebook do Portugal Empresarial publica um resumo do pedido: titulo, nome
da empresa, distrito, prazo para propostas e a ligacdo para a pagina do pedido. Ndo sdo publicados dados pessoais nem

a descricao.

e Desligue a opcao no formuldrio se ndo quiser a partilha; a escolha fica guardada no pedido.

o Pedidos com acordo de confidencialidade (NDA) nunca sao partilhados, mesmo com a opgao ligada.

e SO sdo partilhados pedidos de empresas verificadas (ou com Selo de Confianca) e ainda abertos; pedidos ocultos
por denlncias ndo sao publicados.

e Se apagar ou cancelar o pedido, a publicacao no Facebook também é apagada.

e H& um limite didrio de publicacdes na Pagina: nos dias de muito movimento, a partilha pode ficar para o dia

seguinte.

Convidar fornecedores por email

Convidar fornecedores

Emails

B
Separe varios emails por virgulas ou linhas. Enviamos um
convite com o link para este pedido.

4 Enviar convites

Convidar fornecedores por email.

Pode convidar fornecedores que conhece, mesmo que ainda ndao tenham conta no site.

1. Na péagina do pedido, no cartdao Convidar fornecedores, escreva os emails no campo Emails, separados por
virgulas, espacos ou linhas.

2. Carregue em Enviar convites.
Regras:

o Até 20 emails de cada vez e até 20 envios de convites por hora por utilizador.



e Limite anti-spam: no maximo 50 convites por pedido (no total) e 100 convites por dia para a sua empresa
(todos os pedidos). Ao atingir o limite aparece «Atingiu o limite de convites...»; partilhe o link do pedido ou tente no

dia seguinte.

e Emails ja convidados para o mesmo pedido sdo ignorados («Esses emails ja tinham sido convidados.»).

e S6 é possivel convidar enquanto o pedido estd Aberto.

O que o convidado recebe

O convidado recebe um email com o assunto «[Empresa] convidou-o a apresentar proposta: [titulo]», com o resumo do
pedido (empresa, categoria, distrito, quantidade, orcamento se visivel, prazo para propostas e entrega pretendida) e o

botao Ver oportunidade.

Ao abrir o link:

e se ja tiver sessdo iniciada, vai diretamente para o pedido;
e se 0 email ja tiver conta, é levado para Entrar, com o email preenchido;

e se nao tiver conta, é levado para Criar conta; depois de se registar volta ao pedido.

Ser convidado dé a empresa do convidado acesso aos anexos, mesmo que ainda ndo esteja verificada. Para enviar

proposta, porém, a empresa tem de estar verificada.

Na véspera do fim do prazo, se ainda nenhuma empresa do convidado tiver enviado proposta, o convidado recebe um

lembrete por email («O prazo para enviar proposta termina amanha: [titulo]»). O lembrete é enviado uma sé vez.

Matchmaking automatico: quem é avisado

Quando publica um pedido, o site avisa automaticamente as empresas que podem estar interessadas:

empresas verificadas do mesmo setor do pedido;
e que tenham ligado os Alertas de oportunidades em A minha empresa (ligados por omissao);
e excluindo a sua empresa e as empresas que ja foram convidadas por email para o pedido;

o até 200 empresas por pedido, primeiro as do distrito de entrega e depois por ordem alfabética.
Em cada empresa escolhida sdo avisados os proprietarios e administradores com email confirmado:

e uma notificacao no site (imediata);

e um email «Nova oportunidade: [titulo]», se a pessoa nao tiver desligado Novas oportunidades do meu setor nas
definicbes;

e uma notificagao push no navegador, se a pessoa a tiver ativado.

O aviso é enviado uma unica vez, no momento da publicagdo. Editar o pedido depois ndo volta a avisar ninguém.

Cada empresa recebe no maximo 10 alertas de oportunidades por dia; os pedidos seguintes desse dia ndo geram

alerta, mas continuam visiveis em Oportunidades.

Editar o pedido

1. Na péagina do pedido, no cartao Gerir pedido, carregue em Editar.

2. Altere os campos (0s mesmos da criacao, exceto os anexos) e carregue em Guardar alteracoes.

Regras:

e SO é possivel editar enquanto o pedido estd Aberto.



e Na edicdo, o prazo para propostas pode ser hoje ou uma data futura (até um ano).

e As alteracoes ficam visiveis de imediato e as propostas ja recebidas mantém-se. Os fornecedores nao sao avisados
das alteragdes.

e Pode ativar ou desativar o NDA. Se mudar o texto do acordo (ou o titulo, que faz parte do texto-modelo) depois de
empresas o terem aceite, essas aceitacoes deixam de valer: as empresas veem o aviso «O acordo foi atualizado» e
tém de aceitar a nova versao para voltar a ver a descricao, a quantidade e os anexos e para enviar proposta. O PDF

das aceitacOes antigas indica que o texto atual ja ndo corresponde ao aceite.

Ver e comparar propostas
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< Oportunidades

Aberto  Tecnologia e Software &) Partilkar Gerir pedido
Instalagdo de painéis fotovoltaicos em cobertura Recebe propostas até 26 de outubro. Aceite 2
3 . melhor proposta ou feche o pedido.
industrial

Fechar pedido £7 Editar

a Ferreira Solug6es Industriais, Lda. © Verificada éEmpmsadedemunstmcau
() Duplicarpedido

Publicado ha1semana

Orgamento Prazo para propostas Propostas
Anegociar 25 de outubro de 2026 2
Convidar fornecedores
Quantidade Local de entrega
200kWp Castelo Branco
Emails
Descrigdo
Pretendemos receber propostas para: instalagao de paineis fotovoltaicos em cobertura industrial
Walorizamos experiéncia comprovada no setor, cumprimento de prazos e boas condigdes de P

pagamento. A propostadeve incluir prece, prazo de entrega, condigées de pagamento e referéncias o lisikias, Erviamos um

declientes

[ Enviar convites

Perguntas erespostas

Ainda nao ha perguntas. Quando um fornecedor perguntar, recebe um aviso e a sua resposta fica visivel para
todos

As propostas recebidas e a comparacao.

Propostas recebidas
Na pagina do pedido, a sua empresa vé o cartdo Propostas recebidas (marcado como Privadas). Cada proposta

mostra:

e a empresa fornecedora (com o selo de verificacdo), quem a enviou e ha quanto tempo;
¢ 0 Preco, o Prazo de entrega em dias e a mensagem;
e 0 estado: Submetida, Aceite, Rejeitada ou Retirada;

e 0s botdes Aceitar proposta, Enviar mensagem, Descarregar PDF e Adicionar ao CRM.
As propostas aparecem por esta ordem: aceite, submetidas, rejeitadas e retiradas.

Sempre que chega uma proposta nova, os proprietarios e administradores recebem uma notificacdo e o email «Nova

proposta de [empresa]: [titulo]» (se ndo desligaram Propostas recebidas e respostas as minhas propostas).

Comparar propostas



Quando o pedido tem pelo menos duas propostas submetidas ou aceites, aparece a seccao Comparar propostas
com uma tabela Comparacao de propostas: preco total, prazo de entrega, avaliacao e verificacao de cada

fornecedor, com destaque para Melhor valor e Mais rapido.

Aceitar uma proposta

1. Em Propostas recebidas (ou na tabela de comparacao, botdo Aceitar), carregue em Aceitar proposta.

2. Confirme a mensagem «Aceitar esta proposta? As restantes propostas serdo rejeitadas e o pedido fica adjudicado.»
O que acontece:

e a proposta escolhida passa a Aceite;

e se 0 pedido for para mais do que um fornecedor (Quantas propostas quer aceitar?) e ainda faltarem
fornecedores, o pedido continua aberto, a pdgina mostra «Fornecedores escolhidos: X de N» e as outras propostas
continuam a espera da sua decisdo;

e quando aceita o Ultimo fornecedor pedido, o pedido passa a Adjudicado, com a indicacdo «Adjudicado a
[empresas]», todas as outras propostas submetidas passam a Rejeitada (as retiradas nao mudam) e o pedido
passa para o Arquivo da empresa;

¢ o fornecedor escolhido recebe o email «A sua proposta foi aceite: [titulo]»; os outros recebem «Proposta nao
selecionada: [titulo]»;

e 0 pedido deixa de aceitar propostas e jd nao pode ser editado, fechado nem cancelado;

e as duas empresas passam a poder avaliar-se mutuamente (ver Avaliacoes).
Regras:

e S6 proprietarios e administradores podem aceitar.
e SO é possivel aceitar enquanto o pedido estd Aberto — também depois do prazo para propostas, desde que ndo o
tenha fechado nem cancelado.

e SO pode aceitar uma proposta por pedido e a aceitacdao nao pode ser anulada. Se duas pessoas aceitarem propostas

ao mesmo tempo, sé a primeira conta; a outra vé «Esta proposta ja ndo pode ser aceite...».

e Se o fornecedor alterar a proposta depois de a ter aberto, a aceitacdo é recusada («A proposta foi alterada pelo

fornecedor depois de a abrir...»): atualize a pagina e reveja a versdo atual antes de aceitar.

IMPORTANTE

se fechar ou cancelar o pedido antes de aceitar, deixa de ser possivel adjudica-lo pelo site. Aceite primeiro a

proposta vencedora.

Perguntas e respostas
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< Oportunidades

Aberto  Outros [1 Guardar Ny Partilhar P Enviar proposta

Limpeza diaria de escritorios (800 m2) Preco(€) Prazo (dias)

m Ribeiro & Matos Partners, Lda. @

Publicado halsemana
Mensagem *

Orgamento Prazo para propostas Propostas
Anegociar 20 de outubro de 2026 1

Local de entrega
Campo Maior, Portalegre

Descrigio £
Condigdes, prazos, garantias e referéncias (minimo 30

Pedido ficticio de demonstragdo. Pretendemos receber propostas para: limpeza didria de escritorios caracteres)

(800 m2). Valorizamos prazo de entrega, garantia e condigbes de pagamento.
< Enviar proposta

& Soaempresa que publicou vé a sua proposta.
Perguntas erespostas

Ainda ndo ha perguntas. Tem umna divida sobre o pedido? Pergunte aqui: aresposta ficavisivel para todos os Tem dividas sobre o &
fornecedores pedido? [O Enviarmensagem
Fazeruma pergunta i

perg (™) Adicionar ao CRM

b

Perguntas e respostas num pedido de cotagao.

Na pdagina do pedido, as empresas verificadas podem fazer perguntas em Perguntas e respostas (até 5 por empresa,
enquanto o pedido esta aberto e, se houver acordo de confidencialidade, depois de o aceitar). Os proprietarios e
administradores da empresa que publicou recebem um aviso e respondem uma sé vez com Responder a todos: a
resposta fica visivel para todos os fornecedores que veem o pedido, e quem perguntou é avisado. Os outros
fornecedores ndo veem o nome da empresa que perguntou («Um fornecedor»). Antes de respondida, a pergunta s6

aparece a quem a fez e ao comprador. O comprador pode Alterar a resposta ou Remover pergunta.

Guardar oportunidades

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

P&gina 99
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¢ Oportunidades

Oportunidades guardadas

Recebe um lembrete na véspera do prazo das oportunidades a que a sua empresa ainda nao enviou

proposta.
Ainda ndo guardou oportunidades
Use «Guardar na pagina de uma oportunidade para a encontrar
aquiereceberum lembrete antes do prazo.
Ver oportunidades
ANUNCIOS
Dados Lusitana, UnipessoallLda. - <3 Patrocinado

+ Selo de Confianga ”
e Imobiliaria Lusitana, Lda.
et e i ) o mobilidrio - Est.

<1 Patrocinado

& Empresa de demonstracio
Ciberseguranga Arrendamento de armazéns
Auditorias de seguranga, testes de intruso e Armazens e pavilhoes para arrendamento em parques

formagao de colaboradores. (Andncio de empresariais. (Anincio de demonstragdo de uma

empresa ficticia.)

rAemanstracran de nma emnreca ficticia 1

As oportunidades guardadas.

Na pagina de uma oportunidade de outra empresa, Guardar junta-a as Oportunidades guardadas da sua empresa

(menu da conta > Oportunidades guardadas), ordenadas pelo prazo. Na véspera do fim do prazo, quem a guardou
recebe um lembrete por email e no site, se a empresa ainda nao tiver enviado proposta (uma sé vez; preferéncia

Novas oportunidades do meu setor). Remover das guardadas tira-a da lista.

Avaliar depois de adjudicar

Quando uma proposta é aceite, a pagina do pedido mostra ao comprador Avaliar [fornecedor] e ao fornecedor
escolhido Avaliar [comprador], que abrem o formulario de avaliacao (ver Avaliacdes). O botdo desaparece depois de

avaliar.

Duplicar um pedido

Para uma compra que se repete, abra um pedido antigo e, no cartdao Gerir pedido, carregue em Duplicar pedido. O
formulario de novo pedido abre com o titulo, a descricdo, o setor, o local, a quantidade, o orcamento e o acordo de
confidencialidade do pedido antigo; escolha o novo prazo e reveja os dados antes de publicar. Os anexos nao sao

copiados.

Lembrete das propostas por decidir

No dia seguinte ao fim do prazo, se o pedido continuar aberto e tiver propostas Submetidas por decidir, os
proprietarios e administradores recebem uma notificacdo e um email («Tem 2 propostas a espera de decisao: [titulo]»)
com o botdo Comparar e decidir. E enviado uma sé vez por pedido e o email segue a preferéncia Propostas

recebidas e respostas as minhas propostas.


https://portugal-empresarial.pt/oportunidades-guardadas

Fechar ou cancelar

No cartdo Gerir pedido:

Botao Estado final Quando usar
Fechar pedido Fechado Ja ndo quer receber propostas (por exemplo, decidiu fora do site ou adiou a compra).
Cancelar Cancelado O pedido deixou de fazer sentido.

Em ambos os casos o pedido deixa de receber propostas, sai da lista publica e ndo pode ser reaberto, editado nem
adjudicado. As propostas ainda Submetidas passam a Rejeitada e quem as escreveu recebe uma notificacdo e um
email («Proposta ndo selecionada: [titulo]»), a dizer que o pedido foi fechado sem adjudicacdo ou cancelado. As

propostas ja retiradas ndo mudam.

Falar com um fornecedor

Em cada proposta, Enviar mensagem abre uma conversa privada com a empresa fornecedora, associada a este

pedido. S6 empresas verificadas podem enviar mensagens. Veja Mensagens.

Adicionar ao CRM

O botdo Adicionar ao CRM em cada proposta abre o formuldrio de novo negécio ja preenchido com o titulo do pedido,

o valor da proposta, a empresa fornecedora como contacto e a etapa Negociagcao. Veja CRM.

PDF da proposta

Descarregar PDF gera um documento com os dados do pedido, do comprador, do fornecedor e da proposta (preco,

prazo e mensagem). S6 a sua empresa e a empresa que enviou a proposta o podem descarregar.

As minhas oportunidades

Em As minhas oportunidades (menu da conta) encontra dois separadores:

e Pedidos publicados — todos os pedidos da sua empresa, em qualquer estado, com a indicacdo «N propostas por

avaliar» nos pedidos abertos que tém propostas submetidas;

o Propostas enviadas — as propostas que a sua empresa enviou a pedidos de outras empresas, com o valor e o

estado.

Cada separador mostra 20 itens de cada vez, com Carregar mais no fim.

Estados de um pedido

Estado Significado
Aberto Aceita propostas até ao prazo.
Prazo Continua aberto, mas o prazo passou: nao aceita propostas novas e ndo aparece na lista. Ainda pode aceitar uma

terminado proposta.
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Estado Significado

Adjudicado Foram aceites as propostas de todos os fornecedores pedidos.
Fechado Fechado pela empresa sem adjudicacao.
Cancelado Cancelado pela empresa.

Dentncias e ocultacao automatica

Qualquer empresa pode denunciar um pedido com o botédo de dendncia. Se um pedido for denunciado por 5 empresas
verificadas diferentes (por omissdo), fica temporariamente oculto da lista até a equipa de administracdo decidir; a

sua empresa continua a vé-lo.

Erros comuns

Mensagem Causa e solucao

«O prazo para propostas tem de ser uma data Escolha uma data a partir de amanha.

futura.»

«O prazo para propostas ndo pode ultrapassar um Escolha uma data dentro dos préximos 12 meses.
ano.»

«A data de entrega tem de ser igual ou posterior ao Ajuste a data de entrega ou deixe-a vazia.

prazo para propostas.»

«Os anexos tém de ser PDF ou imagens (JPG, PNG, Converta o ficheiro (por exemplo, Word para PDF).

WebP).»

«Cada anexo pode ter no méximo 2 MB.» Reduza o tamanho do ficheiro (por exemplo, comprima o PDF) ou divida-o.
«J& publicou os 3 pedidos de cotagdo que o plano Aguarde pelo més seguinte ou passe ao Empresarial Pro.

Gratuito permite este més.»

«Pode convidar no méximo 20 emails de cada vez.» Divida os convites em varios envios.

«Atingiu o limite de convites...» / «Sé pode enviar Limite anti-spam (50 por pedido, 100 por dia por empresa). Partilhe o link do
mais N convites agora...» pedido ou tente amanha.
«Este pedido j& ndo estd aberto...» O pedido foi adjudicado, fechado ou cancelado entretanto (por exemplo, por outra

pessoa da sua empresa). Atualize a pagina.



4.2 - NEGOCIOS

Propostas (responder a oportunidades)

Como encontrar pedidos de cotacao, aceitar acordos de confidencialidade e enviar, editar ou retirar propostas

como fornecedor.

Esta seccdo é para quem vende: explica como encontrar pedidos de cotacdo de outras empresas, como responder

com uma proposta e o que acontece depois. O lado de quem compra estd em Oportunidades.

Quem pode enviar propostas

Para enviar uma proposta a um pedido, tém de se verificar todas estas condicdes:

Condicao Mensagem que vé se nao se verificar
Ter sessao iniciada «Inicie sessdo com a conta da sua empresa para enviar uma proposta.»
Pertencer a uma empresa registada «Registe a sua empresa para enviar propostas.»

A empresa estar verificada (Verificada ou com Selo «Sé empresas verificadas podem enviar propostas. A verificacdo da sua empresa

de Confianca) ainda ndo esté concluida.»
O pedido nao ser da sua propria empresa —
O pedido estar Aberto e dentro do prazo «Este pedido j& ndo aceita propostas.»

Ter aceite o acordo de confidencialidade, se o pedido  «Aceite o acordo de confidencialidade»

o exigir

N&o ter ja uma proposta ativa nesse pedido Vé a sua proposta em vez do formulario

Qualquer membro da empresa (ndo sé os administradores) pode enviar, editar ou retirar a proposta da empresa. Cada empresa

tem uma unica proposta por pedido.

Encontrar oportunidades
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Oportunidades

Pedidos de cotagdo abertos. Envie propostas privadas: s6 a empresa que publicou asvé.
+ Publicar pedido de cotagdo
© Comofunciona?

107 oportunidades abertas

% Filtros
Pesquisar Aberto Educagace Formagao Orgamento Prazo Propostas
Ex.: paletes, transporte Formagao em Excel avangado para 20 pessoas genoe 2ZheN &
@ GomesFiscal,Lda. | @ Verthcada | { & Empresade demonsiraghe
Setor
Todos os setores »
Termina em & dias Servigos Juridicos Crgamento Prazo Propostas
o Revisdo de contratos com fornecedores Ahegociali 2ol .
Tadosos dlistiitcs ¥ m Rodoviaria Atlantico, Unipessoal Lda. @ Verificada
Concslho & Emprosa dedemensiragde |

Escolhaprimeiro odistri ~

Aberto  Contabilidade e Finangas Orgamento Prazo Propostas
Q Aplicar filtros 3 o s Anegociar 18 nov [
_ Apoio na constituigéo de empresa 9

) \ida Mondego, Lde. | Verfeads | { & Empresade demarsivecia

Aberto  Tecnologia e Software Orgamento Prazo Propostas

Integragdo do ERP com o e-commerce Ahegocar; Zinov 8

A lista de oportunidades, com os filtros.

A lista de oportunidades

Em Oportunidades vé todos os pedidos abertos e dentro do prazo, do mais recente para o mais antigo, 20 de cada
vez (Carregar mais junta os seguintes). Cada cartao mostra a empresa compradora, o setor, 0 orcamento (ou «A
negociar»), o prazo e o nimero de propostas ja recebidas. Os pedidos perto do fim mostram «Termina hoje», «Termina

amanha» ou «Termina em N dias».

Filtros
No painel Filtros:
e Pesquisar — palavras do titulo ou da descricdo (ex.: «paletes, transporte»). A pesquisa tolera pequenos erros de
escrita.
e Setor — um setor ou «Todos os setores».

o Distrito — o distrito de entrega ou «Todos os distritos».
Carregue em Aplicar filtros; Limpar filtros repde a lista completa. A pesquisa global do site também encontra

oportunidades.

NOTA

nos pedidos com acordo de confidencialidade, a pesquisa sé procura no titulo: a descricdo ndo é indexada.

Alertas de novas oportunidades

Nao precisa de estar sempre a ver a lista: quando é publicado um pedido do setor principal da sua empresa, os
proprietdrios e administradores recebem um alerta (notificacdo no site, email «Nova oportunidade: ...» e, se

ativado, notificagao push).
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Para receber estes alertas:

1. A sua empresa tem de estar verificada e ter o setor correto definido no perfil.

2. Em A minha empresa, no cartdo Alertas de oportunidades, mantenha marcada a opgao Avisar os
administradores quando for publicado um pedido de cotacao do nosso setore carregue em Guardar
alertas (estd ligada por omissao).

3. Nas definicdes da conta, mantenha ligada a preferéncia de email Novas oportunidades do meu setor.

Cada pedido avisa no maximo 200 empresas, primeiro as do distrito de entrega. Os alertas usam sé o setor principal da

empresa (ndo os setores dos produtos).

Acordo de confidencialidade (NDA)

Alguns pedidos exigem que a sua empresa aceite um acordo de confidencialidade antes de ver os detalhes. Nesses
pedidos vé o aviso Anexos e detalhes protegidos por NDA e sé tem acesso ao titulo, empresa, setor, orcamento

(se publico), prazos e local de entrega.

Aceitar o acordo

. Abra o pedido com sessao iniciada na conta da sua empresa.
. Leia o Texto do acordo de confidencialidade.

. Marque Li e aceito o acordo de confidencialidade em nome da [sua empresal.

A W NP

. Carregue em Aceitar e ver anexos.

A aceitacao fica registada com a data, a hora, o utilizador, o endereco IP e uma impressao digital do texto aceite, e
vale para toda a sua empresa (0s colegas nao precisam de aceitar de novo). A partir dai vé a descricdo completa, os
anexos (se tiver permissdo para os descarregar) e o formulario de proposta. No topo do pedido aparece a indicacao

NDA aceite, com a data, quem aceitou e a ligacao ver acordo.

IMPORTANTE
a aceitacdo eletrénica vale como assinatura da sua empresa. Leia o texto com atencao: as obrigacdes de

confidencialidade do modelo duram 3 anos, mesmo que a proposta nao seja escolhida.

Qualquer empresa registada pode aceitar o acordo, mas sé empresas verificadas podem depois enviar proposta.

Se a empresa compradora alterar o texto do acordo depois de o ter aceitado, a aceitagao anterior deixa de valer:
aparece o aviso O acordo foi atualizado e tem de ler e aceitar a nova versdo para voltar a ver a descricao, a

quantidade e os anexos e para enviar ou editar a proposta.

PDF do acordo

Depois de aceitar, use ver acordo para descarregar o PDF do acordo aceite pela sua empresa (nome do ficheiro
«acordo-confidencialidade-...»). O PDF indica se o texto atual do pedido ainda corresponde ao que foi aceite. A empresa

compradora pode descarregar o PDF de cada empresa que aceitou.

Anexos do pedido

Os anexos (PDF ou imagens) aparecem na secgao Anexos com o home e o tamanho. Pode carregar em Descarregar

se:

e a sua empresa estiver verificada, ou


https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa
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e alguém da sua empresa tiver sido convidado por email para este pedido;

e e, se 0 pedido exigir NDA, a sua empresa ja tiver aceitado o acordo.

Caso contrario vé «S6 empresas verificadas ou convidadas» (ou «Inicie sessdo», sem sessdo). Os ficheiros sao sempre
descarregados, nunca abertos diretamente no navegador.
Enviar uma proposta

Port, &
gal Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos (] E[ (=] [} 2 =] ] @ ° b

Empresarial

¢ Oportunidades

Aberto  Outros [ Guardar T, Partihar P Enviar proposta

Limpeza diaria de escritorios (800 m2) Prego(€) Pradh (dise)

Publicado héd 1semana

w Ribeiro & Matos Partners, Lda. = Veriicada | & Empresa de demonstragdo

Mensagem *

Orgamento Prazo para propostas Propostas
Anegociar 20 de outubro de 2026 1

Local de entrega
Campo Malor, Portalegre

4

Descrigdo
Condigdes, prazos, garantias e referéncias (minimo 30

Pedido ficticio de demonstragao. Pretendemos receber propostas para: limpeza diaria de escritdrios caract

(800 m2). Valorizamos prazo de entrega, garantia e condigbes de pagamento.
<7 Enviarproposta

(@) S6aempresaque publicou vé asua proposta

Perguntas erespostas
Ainda ndo ha perguntas. Tem uma duvida sobre o pedido? Pergunte aqui: a resposta fica visivel para todos os Tem dividas sobre o :
fornecedores. pedida? (3 Enviarmensagem
Fazeruma pergunta

perg [ Adicionarao CRM

“

Enviar uma proposta a um pedido de cotagao.

1. Abra o pedido e va ao cartdo Enviar proposta, na coluna lateral.

2. Preencha os campos:

Campo Obrigatorio Regras

Preco (€) Nao NUmero de 0 a 999 999 999 999. Aceita virgula ou o simbolo €.

Prazo (dias) Néo NUmero inteiro de 1 a 3 650 dias.

Mensagem Sim Entre 30 e 5 000 caracteres: condigdes, prazos, garantias e referéncias.

3. Carregue em Enviar proposta.

Aparece «Proposta enviada. A empresa sera notificada.» Os proprietarios e administradores da empresa compradora

recebem uma notificacdo e um email com o seu preco, prazo e um excerto da mensagem.

DICA
mesmo sendo opcionais, indique o preco e o prazo. A comparacdo de propostas destaca o melhor valor e o prazo

mais rapido, e uma proposta sem preco aparece como «A negociar» ou «Ndo indicado».

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Pagina 106



A proposta ndo aceita anexos. Se precisar de enviar documentos (catalogos, fichas técnicas), use Enviar mensagem e

anexe-0s na conversa.

Perguntar antes de propor

Se tiver uma duvida sobre o pedido, use Perguntas e respostas na pagina do pedido (ver Oportunidades). A resposta

do comprador fica visivel para todos os fornecedores e 0 nome da sua empresa nao aparece aos outros.

Privacidade das propostas

e S6 a sua empresa e a empresa que publicou o pedido veem a sua proposta («S6 a empresa que publicou vé a

sua proposta.»).

¢ Os outros fornecedores ndo veem as propostas uns dos outros; publicamente s6é aparece o niumero de propostas

recebidas.

e Dentro da empresa compradora, todos 0s membros podem ver as propostas; sé os proprietadrios e administradores

podem aceité-las.

Editar a proposta
Enquanto a proposta estiver Submetida e o pedido continuar aberto e dentro do prazo:

1. No cartdo Enviar proposta vé A sua proposta, com o estado, o preco, o prazo e a mensagem.

2. Carregue em Editar, altere os campos e carregue em Guardar proposta (ou Cancelar para desistir).

Aparece «Proposta atualizada.» A empresa compradora vé a nova versdo de imediato e os seus proprietarios e

administradores recebem uma notificacdo no site («[Empresal alterou a proposta para "[titulo]".»).

Retirar e reenviar a proposta

e Para retirar, carregue em Retirar proposta e confirme «Retirar a sua proposta?». A proposta fica com o estado
Retirada (a empresa compradora continua a vé-la com esse estado) e os proprietarios e administradores da
empresa compradora recebem uma notificacdo no site («[Empresa] retirou a proposta para "[titulo]".»).

e Enquanto o pedido estiver aberto, pode enviar uma nova proposta: o formulério volta a aparecer com o aviso
«Retirou a sua proposta anterior. Pode enviar uma nova.» A nova proposta substitui a anterior e a empresa

compradora volta a ser notificada.

Depois do prazo, ou depois de o pedido ser fechado, cancelado ou adjudicado, a proposta ja néo pode ser editada nem
retirada. Se isso acontecer enquanto tem a pagina aberta, ao guardar ou retirar vé «A proposta ja nao pode ser

alterada: foi aceite, rejeitada ou o pedido fechou entretanto.»

NOTA

se editar a proposta depois de o comprador a ter aberto, o comprador terad de atualizar a pagina antes de a poder

aceitar — assim aceita sempre a versao final.

Estados da proposta



Estado

Submetida

Aceite

Rejeitada

Retirada

NOTA

Significado

Enviada e a espera de decisdo. Pode editar ou retirar enquanto o pedido estiver aberto.

A empresa compradora escolheu a sua proposta.

O pedido foi adjudicado a outra empresa, ou fechado sem adjudicacdo ou cancelado pelo comprador.

A sua empresa retirou a proposta.

se a empresa compradora fechar ou cancelar o pedido sem escolher ninguém, a sua proposta passa a Rejeitada

e recebe uma notificacdo e um email «Proposta nao selecionada: [titulo]» a explicar que o pedido foi fechado sem

adjudicacado ou cancelado.

Notificacoes sobre o resultado

Evento Quem recebe

A sua proposta é aceite A pessoa que enviou (ou editou por ultimo) a proposta
Outra proposta é aceite A pessoa que enviou a sua proposta

O pedido é fechado sem A pessoa que enviou a sua proposta (ou, se ja nao
adjudicagao ou cancelado existir, os proprietarios e administradores)

O que recebe

Notificacdo, email «A sua proposta foi

aceite: [titulo]» e, se ativado, push

Notificagdo e email «Proposta nao

selecionada: [titulo]»

Notificagcdo e email «Proposta nao

selecionada: [titulo]», com o motivo

Estes emails seguem a preferéncia Propostas recebidas e respostas as minhas propostas nas definicdes. Se a desligar,

continua a receber a notificacdo no site.

Quando a proposta é aceite, as duas empresas passam a poder avaliar-se mutuamente — veja Avaliacdes.

PDF da proposta

Na sua proposta, Descarregar PDF gera um documento com os dados do pedido, do comprador, da sua empresa (com o

logétipo) e da proposta. Também funciona para pedidos entretanto removidos. Sé a sua empresa e a empresa compradora o

podem descarregar.

Conversar com o comprador

Se tiver duvidas, use o cartdo Tem duvidas sobre o pedido? e carregue em Enviar mensagem. Abre uma conversa privada

com a empresa compradora, associada a este pedido. Para enviar mensagens a sua empresa tem de estar verificada. Veja

Mensagens.

Acompanhar as suas propostas



u5s| Portugal R —
L Emp[gsana| L Pesquisarempresas, COncursos, fungos...

Asminhas oportunidades

©a B eapreoee -

Pedidos de cotagdo publicados por Ferreira Solugdes Industriais, Lda. e propostas enviadas
+ Publicar pedido de cotagdo

(D Como funciona?

Os pedidos adjudicados, fechados ou cancelados e as propostas Ja decididas passam para o arquivo. £ Arquive (3)

Pedidos publicados 2  Propostas enviadas O

Termina em 6 dias Tecnologia e Scftware

Instalagdo de painéis fotovoltaicos em coberturaindustrial

a Ferreira Solugdes Industriais, Lda. |« ®@ Verificada ' AEmpres
e 2 propostas por avaliar

Prazoterminade  Imobiliario

Servigo de limpeza industrial para fabrica

a Ferreira

£ 1proposta por avaliar

coes Industriais. Lda. @ Verificada ' | A Empresa de demonstragio

ANUNCIOS

Orgamento Prazo Propostas
Anegociar 25out 2

137212€ 18 out 1

F Cunha & Antunes Habitat, S.A. <1 Patrocinado
O Veri

<1 Patrocinado

@ Pouca de Aguiar

As minhas oportunidades.

¢ Em As minhas oportunidades, separador Propostas enviadas, vé todas as propostas da sua empresa com o

pedido, a empresa compradora, a data, o valor e o estado. Pedidos removidos aparecem como «Pedido removidos.

e Na pagina de cada pedido, Adicionar ao CRM cria um negécio no CRM com a etapa Proposta enviada (a partir

da sua proposta) ou Qualificado (a partir do pedido, antes de propor).

e A APl também devolve as propostas enviadas pela sua empresa.

Erros comuns

Mensagem
«Descreva a sua proposta (minimo 30 caracteres).»

«Tem de aceitar o acordo de confidencialidade para

continuar.»
«S6 empresas verificadas podem enviar propostas.»
«Este pedido j& ndo aceita propostas.»

«A proposta ja ndo pode ser alterada...»
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Causa e solucao

A mensagem é obrigatdria e precisa de pelo menos 30 caracteres.

Marque a caixa antes de carregar em Aceitar e ver anexos.

Conclua a verificagdo da empresa em Registar a empresa.

O prazo terminou ou o pedido foi fechado, cancelado ou adjudicado.

Entretanto a proposta foi aceite ou rejeitada, ou o pedido fechou. Atualize a

pagina.
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4.3 - NEGOCIOS

Avaliacoes entre empresas

Quem pode avaliar outra empresa, os critérios, como editar, responder e como a média é calculada e moderada.

As avaliacoes permitem as empresas partilhar a experiéncia de trabalhar umas com as outras. Sdo avaliacbées B2B:
guem avalia é sempre uma empresa (ndo uma pessoa a titulo individual) e a avaliacdo é publica e identifica a
empresa que a escreveu. Aparecem no separador Avaliagoes do perfil de cada empresa e alimentam a média de

estrelas mostrada no diretério e no perfil.

Quem pode avaliar
Para avaliar outra empresa tem de cumprir todas estas regras:

1. Ser proprietario ou administrador da sua empresa (os membros comuns ndo podem avaliar).
2. A sua empresa ter feito negdécio com a outra empresa no Portugal Empresarial, isto é:

o existir uma proposta aceite entre as duas empresas, em qualquer sentido (a sua empresa comprou a outra ou

vendeu-lhe através de uma oportunidade), ou

o as duas empresas estarem ligadas (pedido de ligagcao aceite — ver Rede e ligacdes).

3. A sua empresa ainda nao ter avaliado essa empresa: cada empresa pode deixar uma unica avaliacao a cada

outra empresa (depois s6 a pode editar).

4. Nao pode avaliar a sua prépria empresa.

Se nao cumprir as regras, no separador Avaliacées do perfil vé a nota «Pode avaliar empresas com quem fez negdcio
no Portugal Empresarial ou a que esta ligado.» Se tentar abrir o formulario diretamente, volta ao perfil com o aviso «Sé

pode avaliar empresas com quem fez negdcio (proposta aceite) ou a que esta ligado.»

NOTA

a regra de ter feito negdcio continua a valer mesmo que a oportunidade tenha sido apagada depois da

adjudicacao.

Escrever uma avaliacao



Portugal % *
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€ Araljo & Filhos, Unipessoal Lda.

Avaliar a Araujo & Filhos, Unipessoal Lda.

A avaliagdo é publica e identifica a sua empresa

Avaliagdo geral *

Cumprimento de prazos (opcional) Qualidade (opcional)

Comunicagao (opcional) Pontualidade de pagamento (opcional)
Titulo

Comentario

Seja concreto e profissional. Até 3000 caracteres

Cancelar Yr Publicar avaliagio

O formulario de avaliacdo.

Depois de uma proposta aceite, o botdo Avaliar [empresa] aparece também na pagina do pedido de cotacdo, ao

comprador e ao fornecedor escolhido.

1. Abra o perfil da empresa (pelo diretério) e entre no separador Avaliacoes.
2. Carregue em Avaliar esta empresa.

3. Preencha o formuldrio Avaliar a [empresal:

Campo Obrigatério Regras

Avaliacao geral Sim De 1 a 5 estrelas.

Critérios (ver abaixo) Ndo De 1 a 5 estrelas cada; o botdo Limpar apaga a classificacdo de um critério.
Titulo Nao Até 150 caracteres. Ex.: «Entrega répida e acabamento impecavel».
Comentario Nao Até 3 000 caracteres. «Seja concreto e profissional.»

4. Carregue em Publicar avaliagdo.

A avaliacao é publicada de imediato («Obrigado! A sua avaliacao foi publicada.»), sem aprovacado prévia. Os
proprietarios e administradores da empresa avaliada recebem uma notificacdo e um email «[A sua empresa] avaliou a

sua empresa».

Critérios

Além da avaliacao geral, pode classificar (opcionalmente) quatro critérios:

Critério no formulario Como aparece no cartao da avaliacao
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Cumprimento de prazos Prazos

Qualidade Qualidade
Comunicacéo Comunicagao
Pontualidade de pagamento Pagamentos

Os critérios que nao classificar ficam vazios e ndo entram nas médias por critério.

Editar a sua avaliacao

1. No separador Avaliagcoes do perfil da empresa avaliada, carregue em Editar a minha avaliacao (se voltar a
carregar em Avaliar esta empresa, também é levado para a edicdo).

2. Altere o que pretende e carregue em Guardar alteracoes.
Regras:

e Qualquer proprietario ou administrador da sua empresa pode editar a avaliacdao da empresa, a qualquer momento,
mesmo que a ligagao entre as empresas tenha terminado.

e Ao guardar, a avaliacdo é substituida pelos novos valores: um critério ou campo deixado vazio passa a vazio.

e A pessoa que editou passa a figurar como autora.

o Ndo existe opgcdo para apagar a avaliagao; se jad ndo a quiser, contacte a equipa.

Responder a uma avaliacao
A empresa avaliada pode publicar uma resposta publica a cada avaliacdo.

1. No separador Avaliacoes do perfil da sua empresa, carregue em Responder na avaliacao.
2. Escreva a Resposta publica da [sua empresa] (entre 2 e 2 000 caracteres).

3. Carregue em Publicar resposta.
A resposta aparece por baixo da avaliagcao como «Resposta de [empresal». Regras:

e S6 proprietdrios e administradores podem responder.

e S6 hd uma resposta por avaliacdo e, depois de publicada, ndo pode ser editada nem apagada — reveja o
texto antes de publicar.

e SO é possivel responder a avaliacOes publicadas (ndo ocultas).

DICA

responda de forma cordial e objetiva, mesmo a avaliacdes negativas. Uma boa resposta mostra a outros clientes

gue a sua empresa valoriza o feedback.

Média e contagem

o A média é a média simples da avaliacao geral (1 a 5) de todas as avaliacdes publicadas, arredondada a duas
casas decimais (mostrada com uma casa no perfil).

¢ A contagem é o nUmero de avaliagdes publicadas.


https://portugal-empresarial.pt/contactos

e No separador Avaliagoes aparece o resumo com a média, o total («N avaliacbes de empresas verificadas») e a
Avaliacao por critério (média de cada critério, sé com as avaliagdes que o classificaram).

¢ A média e a contagem atualizam-se automaticamente quando uma avaliacdo é publicada, editada, ocultada ou
volta a ser publicada.

e Avaliacbes ocultas pela administracdo ndo contam, nem as avaliacbes temporariamente ocultas por dentncias
abertas: deixam de contar logo que atingem o limite de denlncias e voltam a contar se a equipa arquivar as

denuncias.

A média aparece no perfil e nos cartdes do diretério.

Lista de avaliacoes

Portugal ®
9 Ql Pesquisarempresas, concursos, fundos.. N B 8 b &R OB ] f—-o v

Empresarial

(i) Estaéumaempresade demanstracao: os dados shoficticios

Faria Nogueira, S.A.

@ Veriicada = | A Empresade demonstragio | + Ligado - Parceiro v B Pedircotagio

B Imobiliarioc @ Porto 2 2seguidores

P Denunciar
& lligagao

[3 Enviarmensagem ) Partilhar

Sobre Publicagdes 0 Oportunidades O Produtoseservicos 5 Avaliagbes O  Equipa 1

Dados daempresa

Ainda sem avaliagbes.

MIF  Ficticio (empresade
77 Avaliar esta empresa demonstracéa)

Setor Imobilirio
Distrito Parto
Concelho Porto
ﬁ Dimensdo 10 a 4% colaboradores
Fundadaem 2006

Ainda sem avaliagSes

O separador Avaliagées de um perfil.

As avaliacbes do perfil aparecem da mais recente para a mais antiga, 10 de cada vez (Carregar mais junta as
seguintes). Cada cartdo mostra a empresa que avaliou, a pessoa que escreveu, a data, as estrelas, os critérios

classificados, o titulo, o comentério e a eventual resposta.

Moderacao

Denunciar uma avaliacao

Se uma avaliagdo for falsa, ofensiva ou inadequada, use a ligacao de denudncia por baixo dela (ndo aparece nas
avaliacOes escritas pela sua prépria empresa). Escolha o motivo e envie. As denlincias sao analisadas pela equipa de

administragao.
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Se uma avaliacao for denunciada por 5 empresas verificadas diferentes (por omissédo; as dendncias da empresa

avaliada ndo contam), fica temporariamente oculta da lista do perfil até a equipa decidir.

O que a administracao pode fazer

Em Administracao > Avaliacdes, a equipa do Portugal Empresarial pode:

e Ocultar uma avaliacao abusiva: deixa de aparecer no perfil publico e deixa de contar para a média;

e Publicar de novo uma avaliacao oculta.

Estas acdes ficam registadas no histérico de auditoria. A administracao ndo altera o texto das avaliacdes.

Perguntas frequentes

Posso avaliar uma empresa sé porque a sigo? Nao. Seguir ndo chega: é preciso uma ligacao aceite ou uma

proposta aceite entre as duas empresas.

A empresa avaliada pode apagar a minha avaliacdao? Ndo. S6 pode responder publicamente ou denuncia-la a

administracao.

Posso avaliar a mesma empresa duas vezes (por exemplo, por dois negécios)? Ndo. Cada empresa tem uma

avaliacdo a cada outra empresa; atualize-a com Editar a minha avaliacao.



4.4 - NEGOCIOS

Concursos publicos e fundos europeus

Concursos do Portal BASE e avisos do Portugal 2030 no site, como filtrar, guardar e receber alertas, e as

limitagdes destes dados.

O Portugal Empresarial reine num sé sitio duas fontes de oportunidades publicas:

e Concursos publicos — procedimentos de contratacao publica com prazo de propostas em aberto, importados do
Portal BASE (base.gov.pt);

e Fundos europeus — avisos de financiamento do Portugal 2030 e de outros programas (como o PRR), abertos ou

a abrir.

Ambas as paginas sao publicas. Com uma conta e uma empresa registada pode ainda guardar concursos e avisos e

receber alertas diarios por email.

IMPORTANTE

o Portugal Empresarial apenas mostra e organiza dados publicos. A candidatura a um concurso é feita na
plataforma eletrénica indicada no andncio e a candidatura a um fundo no Balcao dos Fundos. Confirme

sempre as condi¢cdes no anlncio ou aviso oficial.

Concursos publicos

Portugal : = 9
Emprgsan'al Q Pesquisarempresas, concursos, fundos.. A B 8 0 & B ] fT.Q v

Concursos publicos

Procedimentos de contratagao publica com prazo de propostas em aberto, importados

diariamente do Portal BASE.

Guardados (3
(@ Como funciona? [ Guardados(3)

600 concursos abertos
Filtros
Pesquisar Concurso piblico Termina em 6 dias ﬂ
. Aquisigdo de cimento
fit Municipio de VilaNova de Famalicio
Setor
Pregobase Prazo CPV Distrito
Todos os setores ~ 25000,00€ 24 out 44000000-0 Braga
Distrito
Todos oz distritos v Concurso publico Aberto m
Aquisicido de Solugdo de Computagdo, Storage e Backup para datacenterdo ICNF, I.P.
Concelho fit Instituto da Conservagéo da Natureza e das Florestas, IP
e o G
Sl el Ao Precobase Prazo CPV Distrito
. 3 1483161,00€ 29 out 30200000-1 -
Tipo de procedimento
Todos W
Concurso piblico  Aberto m
i Aquisicado de apolices de seguro para a Assembleia da Republica
CPV (ex.: 45 ou 45210 fit Assembleiada Republica
Prego min. (€) Pregomax. (€) Pre¢obase Prazo CPV Distrito

Concursos publicos, com os filtros.
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De onde vém e quando sao atualizados
e Os concursos sao importados todos os dias as 05:30 (hora de Lisboa) a partir do Portal BASE, percorrendo os
anuncios publicados nos ultimos 3 dias (até 2 000 anUncios por execucao).

e A equipa do Portugal Empresarial também pode inserir concursos manualmente (aparecem com a fonte «Inserido
manualmente») e corrigir concursos importados; um concurso corrigido pela equipa deixa de ser atualizado pela

importacdo automatica.

e Cada concurso é associado aos setores do Portugal Empresarial a partir dos seus cédigos CPV (ver abaixo).

A lista

Em Concursos publicos vé, por omissdo, sé os concursos com prazo de propostas em aberto, do mais recente para

0 mais antigo, 20 de cada vez (Carregar mais junta os seguintes). Cada cartdo mostra o titulo, a Entidade
adjudicante, o Preco base, o Prazo e uma etiqueta de estado («Aberto», «Termina hoje», «Termina amanha»,

«Termina em N dias» ou «Prazo terminado»).

Concursos sem prazo de propostas indicado ndo aparecem na lista de abertos.

Filtros

Filtro O que faz

Pesquisar Procura no titulo, na descricdo e no nome da entidade (ex.: «limpeza, fardamento, software»). Se escrever um
cédigo CPV, filtra por esse cédigo. Se ndo houver resultados, o site pode sugerir uma corregdo («Sem
resultados para... A mostrar resultados para...»).

Setor Concursos associados a um setor do Portugal Empresarial.

Distrito Distrito da entidade adjudicante (ver limitagdes).

Concelho Depois do distrito, um dos seus concelhos (s6 concursos com concelho indicado).

Tipo de Ex.: concurso publico, consulta prévia, ajuste direto (valores tal como publicados no Portal BASE).

procedimento
Cédigo CPV Um cédigo ou o inicio de um cédigo (ex.: «45» para obras, ou «45210000»).

Preco min. (€) / Intervalo do precgo base.

Preco max. (€)

Prazo de propostas «Préximos 7 dias», «Préximos 15 dias», «Préximos 30 dias» ou «Qualquer prazo».

S6 com prazo em Ligado por omisséo. Desligue para ver também concursos com prazo terminado.

aberto

Do meu setor S6 aparece com sessdo iniciada numa empresa com setores definidos: mostra sé concursos dos setores da sua
empresa.

Carregue em Aplicar filtros; Limpar repde os filtros.

O que é o CPV

O CPV (Vocabulario Comum para os Contratos PUblicos) é a classificacao europeia do objeto de cada contrato: um cédigo de 8
digitos (mais um digito de controlo), em que os primeiros digitos indicam a familia (por exemplo, 45 = obras de construgdo; 72

= servicos informaticos). Cada concurso tem um CPV principal e, por vezes, outros CPV.
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O site converte os CPV em setores do Portugal Empresarial através de uma tabela de correspondéncia por prefixo. E

esta associacdo que alimenta o filtro Setor, a opcdo Do meu setor e os alertas.

A pagina de um concurso

Ao abrir um concurso vé:

e 0 titulo, a entidade adjudicante e o respetivo NIF, o preco base, a data de publicacao e o prazo de propostas;

o Detalhes: tipo de procedimento, tipo de contrato, distrito, fonte, cédigos CPV e Setores no Portugal

Empresarial;
e a descricao (quando existe);
¢ Ver no Portal BASE — abre o anuncio oficial noutro separador;

e Pecas do procedimento — abre a plataforma eletrénica onde estdao os documentos e onde se submete a proposta

(quando o Portal BASE a indica);
e Antincio no Diario da Republica — o PDF do anuncio (quando disponivel);

e Concursos semelhantes — até 4 concursos abertos dos mesmos setores.

Guardar concursos

1. Na lista, use o marcador Guardar concurso no cartdo; na pagina do concurso, o botao Guardar.

2. Encontra os concursos guardados em Concursos guardados (botdo «Guardados (N)» na pagina de concursos, ou

/concursos/guardados), ordenados pelo prazo mais préximo.

3. Para remover, use Remover dos guardados.

Os guardados sao da empresa: qualqguer membro pode guardar ou remover e todos veem a mesma lista.

Fundos europeus
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Portugal
Empresarial

©a B eapreoee -

Q1 Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Fundos europeus

Avisos de financiamento do Portugal 2030 e de outros programas, atualizados diariamente a
partir das fontes oficiais.

Avisos guardados
(® Como funciona? a a

275 avisos

Filtros

Pesquisar

Estade

Abertos e brevemente

Programa

Todos os programas
Regido
Todas asregides

Setor

Todos os setores

[} sédosmeussetores

®) Madeira2030 Aberto - fecha em 2 dias

Programa de Emergéncia Alimentar da RAM
Aviso M2030-2026-34 . Regido Autdnoma da Madeira

Beneficidrios: Consulte as condigbes de elegibllidade e os
beneficidrios no aviso M2030-2026-34.

agao

Dot

30set-20o0ut

Veraviso (4 [n]

@b Sustentavel 2030 Aberto - fecha em 2 dias

Protegdo e defesa do Litoral - Agoes materiais
(6°Aviso)

Aviso PACS-2025-14. Nacional

Beneficidrios: Consulte as condigdes de elegibilidade e os

Q_) Algarve 2030 Aberto - fecha em 2 dias

Ciclo Urbanoda ﬁgua em Baixa - ITICIM
Aviso ALGARVE-2024-58 - Algarve

Beneficidrios: Consulte as condigdes de elegibilidade e os
beneficidrios no aviso ALGARVE-2024-58

Candidaturas Dotagao
22 out - 20 out 32,5ME
Veraviso [ [m]

Qb Madeira 2030 Aberto - fecha em 3 dias
Cursos Profissionais (Ciclo formativo 2026/2029)

AvisoM2030-2026-33 . Regido Autdnoma da Madeira

Beneficidrios: Consulte as condigtes de elegibilidade e os
beneficidrios no aviso M2030-2026-33

beneficidrios no aviso PACS-2025-14.

& fitr Candidaturas Dotagdo
Apiicar (i Candidaturas Dotagao 22set-2lout 2mMe
16 out - 20 out 65ME
Ver avien 7 n

Avisos de fundos europeus.

De onde vém e quando sao atualizados

¢ Os avisos sao importados todos os dias as 05:45 (hora de Lisboa) do Portugal 2030 (portugal2030.pt), incluindo

os avisos abertos e os agendados (a abrir).

e A equipa do Portugal Empresarial pode inserir avisos manualmente (por exemplo, do PRR).

Estados de um aviso

Estado Significado

Brevemente A data de abertura ainda ndo chegou («Abre amanha», «Abre em N dias»).

Aberto Ja abriu e o prazo ainda ndo terminou («fecha hoje», «fecha em N dias»). Se néo tiver data de fecho, aparece como
Continuo.

Encerrado A data de fecho ja passou.

A lista e os filtros

Em Fundos europeus vé, por omissdo, os avisos abertos e brevemente (os que fecham primeiro aparecem primeiro),
20 de cada vez, com Carregar mais no fim. Cada cartdo mostra o programa, o cédigo do aviso, a regido, os

beneficidrios, o periodo de candidaturas e a Dotacgao.

Filtro O que faz
Pesquisar Procura no titulo e no resumo (ex.: «digitalizacdo, energia»).
Estado Abertos e brevemente (omissdo), Aberto, Brevemente, Encerrado ou Todos.
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Filtro O que faz
Programa Ex.: COMPETE 2030, PESSOAS 2030, NORTE 2030...

Regido Norte, Centro, Oeste e Vale do Tejo, Grande Lisboa, Peninsula de Setubal, Alentejo, Algarve, Acores ou Madeira. Os

avisos nacionais aparecem em todas as regides.

Setor Avisos associados a um setor.
S6 dos meus S6 com sessdo iniciada numa empresa com setores definidos.
setores

A pagina de um aviso

Mostra o estado, as datas de Abertura e Fecho, a Dotacao, o botdo Ver aviso oficial (abre a fonte oficial noutro separador) e
Guardar, a secgdo Sobre o aviso (resumo, Medida, Beneficidrios, Fonte) e Outros avisos do [programa] abertos.

Recorde que «As candidaturas sao submetidas no Balcdo dos Fundos».

Guardar avisos

Funciona como nos concursos: marcador Guardar aviso no cartdo ou Guardar na pagina; lista em Avisos guardados (

/fundos/guardados); qualquer membro da empresa pode guardar ou remover.

Limite de guardados

Plano Concursos + avisos guardados
Gratuito 5 no total (concursos e avisos somados)
Empresarial Pro llimitado

Ao atingir o limite aparece «Atingiu o limite de concursos e avisos guardados do plano Gratuito. Remova algum ou mude para o

Empresarial Pro.» Veja Plano e faturacao.

Alertas didrios por email

Os alertas sao automaticos e baseiam-se nos setores da sua empresa — ndo é preciso criar nada nem guardar concursos.

Os setores da sua empresa
Os setores usados para alertas e para os filtros «Do meu setor» / «S6 dos meus setores» sao:
¢ 0 setor principal da empresa (definido em A minha empresa), e

e 0s setores dos produtos e servigos que a empresa publicou no perfil.

DICA

para receber alertas mais completos, adicione os seus produtos e servicos com o setor certo em A minha empresa >

Produtos e servicos.

Alertas de concursos

e Enviados todos os dias as 07:30, depois da importacao.
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Incluem os concursos abertos que entraram no site desde o Ultimo envio e cujos setores coincidem com os da sua
empresa.
Cada empresa recebe um email («Novo concurso publico no seu setor: ...» ou «N novos concursos publicos no seu

setor»), com até 10 concursos e a indicacdo de quantos mais existem, e o botdo Ver concursos do meu setor.

Sdo enviados aos proprietarios e administradores da empresa, como email e notificacao no site.

Alertas de fundos

Enviados todos os dias as 07:40.

Incluem os avisos abertos ou a abrir que entraram desde o Ultimo envio, que coincidem com os setores da sua
empresa e com a sua regiao: avisos nacionais servem todas as empresas; avisos regionais sé as empresas cujo
distrito pertence a essa regido. Empresas sem distrito s6 recebem avisos nacionais.

Um email por empresa, com até 10 avisos, para os proprietarios e administradores.

Desligar os alertas

Cada pessoa pode desligar o email nas definices da conta, nas preferéncias Novos concursos publicos do meu

setor e Novos avisos de fundos europeus para a minha empresa. A notificagcdo no site continua a ser criada.

Veja Notificacdes e emails.

Nao ha alertas com filtros personalizados (pesquisa, distrito, preco): os alertas funcionam por setor (e regido, no caso

dos fundos), como descrito acima. As paginas Concursos publicos e Fundos europeus explicam isto no bloco Alertas

por email, ao lado dos filtros, com a ligacdo Gerir as preferéncias de email.

Lembretes de prazo dos guardados

Nos concursos e avisos que a empresa guardou, o site avisa quando o prazo estd a terminar:

3 dias antes e 1 dia antes do fim do prazo de propostas (concursos) ou do fim das candidaturas (avisos),
contados em dias de calendério na hora de Lisboa. Quem guarda um item j& a 2 dias do fim recebe logo o lembrete
dos 3 dias e, no dia anterior, o de 1 dia.

Enviados todos os dias as 08:15 (hora de Lisboa). Cada lembrete sai uma unica vez; se a entidade prolongar o
prazo e a importacao o atualizar, os lembretes voltam a contar para o novo prazo.

Recebe-o a pessoa que guardou o item, se ainda for membro da empresa; caso contrario, os proprietarios e
administradores.

Chega como notificagao no site («Prazo a terminar») e por email («Prazo a terminar (amanha): ...» / «Candidaturas
a terminar (...): ...»), com o botdo Ver o concurso ou Ver o aviso. O email segue as mesmas preferéncias dos
alertas: Novos concursos ptliblicos do meu setor para concursos e Novos avisos de fundos europeus para a
minha empresa para avisos.

Avisos em continuo (sem data de fecho) e concursos sem prazo indicado nao tém lembrete.

Limitacoes a conhecer

Distrito deduzido: o Portal BASE ndo publica o local de execugado na lista de anuncios. O distrito de cada concurso
é deduzido do nome da entidade (por exemplo, «Municipio de Matosinhos» — Porto). Quando nao é possivel
deduzir aparece «Nao indicado» e o concurso nao aparece quando filtra por distrito.

Setores aproximados: a associacao CPV - setor é feita por prefixo e pode incluir ou deixar de fora alguns

concursos. Concursos cujo CPV nao corresponde a nenhum setor ndo geram alertas.


https://portugal-empresarial.pt/definicoes
https://portugal-empresarial.pt/concursos
https://portugal-empresarial.pt/fundos

e Regiao dos fundos: a regido de cada empresa é deduzida do distrito (por exemplo, todo o distrito de Lisboa conta
como Grande Lisboa e Santarém como Oeste e Vale do Tejo), o que pode nao coincidir com a delimitacdo NUTS
exata.

e Atraso: os dados sao atualizados uma vez por dia; um concurso publicado hoje pode sé aparecer amanha de
madrugada. Se a fonte oficial estiver indisponivel ou mudar de formato, a importacao desse dia pode falhar.

« Dados oficiais prevalecem: prazos, precos e documentos podem ser alterados pela entidade. Confirme sempre

no anuncio oficial.



4.5 - NEGOCIOS

CRM de negdcios

O mini-CRM da empresa — quadro por etapas, negécios, contactos, atividades, tarefas e lembretes, atalhos e

limites do plano.

O CRM de negdcios é um mini-CRM privado da sua empresa para acompanhar clientes, oportunidades e propostas

até ao fecho. Funciona como um quadro kanban: cada negécio é um cartdo que avancga por etapas, com valor,

responsavel, data prevista e um histérico de atividades (notas, chamadas, emails, reunides e tarefas).

Quem vé e quem pode usar

e O CRM ¢é privado da empresa: sé os membros da sua empresa o veem. Nenhuma outra empresa (nem os

contactos registados) sabe que estd no seu CRM.

e Todos os membros da empresa, qualquer que seja o papel, podem ver, criar, editar, mover e eliminar negdcios e

atividades.

e Precisa de uma empresa registada; nao é preciso estar verificada.

Abra o CRM no menu da conta em CRM de negdcios (/crm).

O quadro

Portugal
Empresarial

R B a b /&R B8 &a @

Q1 Pesquisarempresas, concursos, fundos..

CRMde negdcios

Acompanhe clientes e propostas até ao fecho. S6 a equipa da sua empresa vé este quadro

(D Como funciona?

157493 €

Valorganho

12 60%

Negocios em curso

282600€

Valorem pipeline

G-

+ Novonegécio

Taxa de conversao

Ganhos sobre negéeios fechados

Pesquisar Responsavel
a € < Todaaequipa 1 ex R ¥ Exportar paraExcel
|_] Soosmeusnegocios =
» Contacto 4 ® Qualificado 3 ® Proposta enviada 3 ® Negociacdo 2
41300€ 62600€ 65300€ 93400€
:: Protegbesde :: Retrofitde torno CNC :: Manutengdo :: Assisténciatécnica
maquinas para nova Mazak preventiva anual - 24hparalinha de
linha de enchimento Wi i 8 linha alimentar enchimento
a Aratjo & Filhos, Unipessoal ..
18500€ 29nov 42000€ 21dez 65000€ 15 0ut
22000€ 24nov

+| Preparar orgamento detalhad .. v] Preparar orgamento detalhado.. v| Pedircotagio de matéria-pri..
G

Pedir cotagio de matéria-pri..

:t Pegasdereposigio 3 it Moldes defundigao it Fornecimentode

i Sériede 2000 veios o
para empacotadoras o para protétipo componentes para
bbb tapetes rolantes

Filipe Guerreiro . a Margarida Pires d
A& Veronica Silva Carlos Carvalho

4800€ 10 nov $600€ 7500¢€ 21nov a

Pedir cotagao de matéria-prim. Pedir cotagéo de matéria-pri.. 28400€ cean
Pedircotagio de matéria-prim... Agenda crica. 20 out

it Plataformas de
acessaoem inox

:: Estruturametalica

it Guardas e corrimaos
para nave industrial

O quadro do CRM.
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® Ganho
157493 €

:: Reparagdode prensa
hidraulica de 200t

8%900€

Fechadol

:t Pegas maquinadas
paraindustria
automaovel

a Faria Nogueira, S.A
38000€

Fechado1

it Campanhade
marketing digital para
langamento de
produto
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Etapas

Etapa

Contacto
Qualificado
Proposta enviada
Negociagao
Ganho

Perdido

Uso tipico

Primeiro contacto ou cliente potencial (etapa inicial por omiss&o).

Ha interesse e necessidade confirmados.

A sua empresa enviou uma proposta.

Em negociagao de preco, prazos ou condigdes.

Negdcio fechado com sucesso.

Negécio perdido (com motivo obrigatério).

Ganho e Perdido sdo etapas fechadas; as restantes sdo negécios em curso.

Cartoes

Cada cartdo mostra o titulo, o valor, a empresa ou contacto, o responsdavel, a data prevista de fecho (negécios em

curso) ou a data de fecho (ganhos), o motivo da perda (perdidos) e a proxima tarefa pendente com o prazo («hoje»,

«atrasada N dias»...).

Totais e conversao

No topo do quadro:

Indicador

Negdcios em

curso

Valor em pipeline

Valor ganho

Taxa de

conversao

Como é calculado

NUmero de negdcios nas etapas Contacto, Qualificado, Proposta enviada e Negociagdo (com o limite do plano, se

aplicavel).
Soma do valor dos negécios em curso.
Soma do valor dos negdcios na etapa Ganho.

Ganhos sobre negécios fechados: Ganhos + (Ganhos + Perdidos), em percentagem.

Se houver tarefas em atraso, aparece também «N tarefas em atraso».

Os totais respeitam o filtro escolhido (por exemplo, sé os negécios de um responsavel).

Filtros

e Responsavel — um membro da equipa ou Toda a equipa; carregue em Filtrar.

e SO 0s meus nhegdcios — sb os negdcios de que é responsavel.

e Pesquisar — procura pelo nome do negécio, do contacto, do email ou da empresa.

Exportar para Excel descarrega os negécios do quadro, com os filtros escolhidos, num ficheiro CSV que o Excel abre

diretamente (negécio, etapa, valor, contacto, empresa, email, responséavel, fecho previsto, data de fecho, motivo da perda,

proxima tarefa e data de criacao).

Mover negocios entre etapas

Héa duas formas:



1. Arrastar e largar: arraste o cartdo para outra coluna (ou para outra posicdo na mesma coluna). A alteracao é
guardada de imediato.
2. Menu «Mover para...» (alternativa acessivel, por teclado ou em ecras tateis): no cartdo, abra Mover para... e

escolha a etapa. Na pagina do negdécio também existe Mover para a etapa > Mover.

Ao mover para Perdido abre-se uma janela a pedir Porque se perdeu este negocio? (ex.: «preco, prazo de entrega,
escolheram outro fornecedor») — até 500 caracteres. Sem motivo ndo é possivel mover («Indique o motivo da perda

para mover o negécio para Perdido.»). Confirme com Mover para Perdido.

Ao passar para Ganho ou Perdido fica registada a data de fecho. Se voltar a mover um negécio fechado para uma

etapa em curso, a data de fecho é apagada (e conta de novo para o limite do plano).

Criar um negocio

.| Portugal O
o) Emprgsarial Q. Pesquisarempresas, concursos, fundos.. h B 8a b & B8 ] IT.O ev

< CRMde negocios

Novo negécio

Registe um cliente ou oportunidade para acompanhar no quadro do CRM.

Titulo do negécio *

{ ]

mecimento anual de paletes

Contacto

@ EmpresanoPortugal Empresarial (O Contacto externo
9

Empresa

Escolhaumaempresa n

As empresas da suarede (ligagdes aceites)

Valor (€) Data prevista de fecho
dd/mm/aaaa (m]
Opcional
Responsavel Etapa
Ana Ferreira L Contacto v

Cancelar + Adicionarao CRM

Criar um negdcio.

1. No CRM, carregue em Novo negdcio (ou use um dos atalhos «Adicionar ao CRM», abaixo).

2. Preencha o formulario:

Campo Obrigatdério  Regras

Titulo do negdcio Sim Entre 3 e 180 caracteres. Ex.: «Fornecimento anual de paletes».
Contacto Sim Empresa no Portugal Empresarial ou Contacto externo (ver abaixo).
Valor (€) N&o NUmero até 999 999 999 999,

Data prevista de fecho Nao Qualquer data.

Responsavel Nao Um membro da sua empresa, ou Sem responsavel. Por omissdo, quem cria.



Campo Obrigatério Regras

Etapa Nao S6 na criacdo; por omissdo Contacto. Se escolher Perdido, indique o Motivo da perda.

3. Carregue em Adicionar ao CRM.

Aparece «Negdécio adicionado ao CRM.» e abre a pagina do negdcio.

Contactos internos e externos

« Empresa no Portugal Empresarial: escolha uma das empresas da sua rede (ligagdes aceites, até 200 na lista).
O cartdo mostra o logétipo e liga ao perfil. Se ainda nao tem ligacdes, aparece «Ainda ndo tem ligacdes. Use um
contacto externo ou ligue-se a empresas em Empresas».

e Contacto externo: escreva o Nome do contacto ou empresa (obrigatério, até 120 caracteres) e,

opcionalmente, o Email — para clientes que nao estao no site.

Nado pode escolher a sua prépria empresa como contacto.

Atalhos «Adicionar ao CRM»

Varios pontos do site criam um negécio j& preenchido:

Onde O que é preenchido

Numa proposta que a sua empresa enviou Titulo do pedido, valor da proposta, a empresa compradora como contacto, etapa
(pagina da oportunidade) Proposta enviada e ligacdo a oportunidade e a proposta.

Numa proposta recebida num pedido da sua Titulo do pedido, valor da proposta, o fornecedor como contacto, etapa Negociacdo e
empresa as ligacdes.

Na pagina de uma oportunidade de outra Titulo do pedido, orgamento (se visivel), data prevista = prazo para propostas, a
empresa empresa compradora como contacto, etapa Qualificado.

Numa ligagao em A minha rede Titulo «Negdcio com [empresal» e a empresa como contacto, etapa Contacto.

Reveja os dados e carregue em Adicionar ao CRM. Na pagina do negdcio, o campo Origem liga de volta a oportunidade e

mostra «proposta de [valor]».

A pagina do negocio
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¢ CRMdenegocios

PR Atividade
Protecoes de maquinas paranovalinha
de enchlmemo %, Chamada Email A\ Reunido Tarefa
Valor Fecho previsto
18500,00€ 29 nov 2026
Responsavel Criadopor
Ana Ferreira Ana Ferreira <
Mover paraa etapa
Contacto b Mowver
|| Prepararorgamento detalhado com prazos de entrega.
f Editar D Eliminar Tarefa - prazo 12 out - atrasada - Ana Ferreira
%, Chamada C
Chamada - 29 ago, 04:02 - Ana Ferreira
Ligacdo de acompanhamente; vao analisar a proposta esta semana
ANUNCIOS
@ Monteiro & Teixeira Lex, Lda. <3 Patrocinado
Pendents
@ Gubitadie N Bem-Estar Lusitana, Lda.
+ & Empresade demonstragio a Saude - Redondo
<1 Patrocinado 5 Empresé uéderﬁunsi}a{iu
Protecio de dados (RGPD) Medicina do trabalho
IrmrlamantariaAn REDN a flinebn da Exames de salide ocupacional e visitas as instalacdes.

A péagina de um negdcio, com as atividades.

Mostra o Valor, a Etapa, o Responsavel, o Fecho previsto (ou Fechado em), o contacto, Criado por, a Origem e

a Atividade. Acoes:

o Editar — altera titulo, contacto, valor, data prevista e responsavel (a etapa muda-se movendo o negdcio). Depois

Guardar alteracoées.
e Mover para a etapa > Mover.

¢ Eliminar — confirme «Eliminar este negdcio e a sua atividade?». O negécio e todas as atividades sao apagados.

Atividades
Na seccao Atividade registe o histérico do negdécio:

1. Escolha o Tipo de atividade: Nota, Chamada, Email, Reuniao ou Tarefa.
2. Escreva a Descricao da atividade (até 5 000 caracteres).

3. Nas tarefas, indique opcionalmente o Prazo da tarefa (uma data; a tarefa vence no fim desse dia). Nas reunides,

indique opcionalmente a Data e hora da reuniao.

4. Carregue em Adicionar.

As atividades aparecem por ordem cronoldgica, com o autor e a data. As reunides com data e hora aparecem como

«reuniao a [data, horal» e funcionam como as tarefas. Nas tarefas (e reunies agendadas):

e marque a caixa para concluir («Tarefa concluida.») ou desmarque para reabrir («Tarefa reaberta.»);
e as tarefas por fazer com prazo passado aparecem como atrasada;

e a préxima tarefa pendente aparece no cartdo do quadro.

Qualquer atividade pode ser apagada pelos membros da empresa.



Lembretes de tarefas em atraso
Todos os dias as 08:30 (hora de Lisboa), o site envia um resumo a cada pessoa com tarefas em atraso:

e contam as tarefas e as reunides agendadas por concluir cuja data j& passou;
e recebe o responsavel do negdcio; se o negdcio nao tiver responsavel, recebe quem criou a tarefa;

e 0 lembrete chega como notificagdo no site e por email, com o nimero de tarefas em atraso e as 5 mais antigas,

cada uma com ligacao para o negdcio;

e é enviado no maximo uma vez por dia por pessoa e repete-se diariamente enquanto houver tarefas em atraso —

conclua-as ou altere o prazo para deixar de as receber.

Limite do plano

Plano Negdcios em curso
Gratuito 25
Empresarial Pro llimitados

e S6 contam os negdcios em curso (ndo os Ganhos nem os Perdidos). O nimero de negdcios fechados é ilimitado.

e Ao atingir o limite, o quadro mostra o aviso e o botdo de novo negdcio leva a «Limite de negdcios em curso
atingido». Feche negécios (Ganho ou Perdido) para libertar espaco, ou passe ao Empresarial Pro.

e Também ndo é possivel reabrir um negécio fechado enquanto estiver no limite.

e Se o Pro terminar com mais de 25 negdcios em curso, os existentes mantém-se, mas nao pode criar nem reabrir

mais até descer abaixo do limite.

Veja Plano e faturagao.

Erros comuns

Mensagem Causa e solucao

«Indique o contacto: uma empresa do Portugal Empresarial ou o nome de um Escolha uma empresa ou preencha o nome do contacto
contacto externo.» externo.

«0O responsavel tem de ser um membro da sua empresa.» Escolha alguém da lista.

«Indique o motivo da perda.» Obrigatério ao criar ou mover para Perdido.

«Atingiu o limite de negdcios em curso do plano Gratuito...» Feche negécios ou passe ao Empresarial Pro.

«A proposta indicada ndo pertence a sua empresa.» O atalho foi aberto com uma proposta de outra empresa

ou retirada.
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5.1 - COMUNIDADE

Grupos

Grupos publicos, privados e oficiais; como criar, aderir, moderar, publicar, organizar eventos e gerir a propriedade

de um grupo.

Os grupos sdo comunidades tematicas de empresas: associacdes empresariais, camaras de comércio, hubs setoriais
ou regionais. Dentro de um grupo as empresas membro partilham publicacdes, organizam eventos e encontram

parceiros do seu setor ou da sua regiao.

Tal como no resto do site, quem adere, publica e modera é sempre a empresa (através das pessoas que a

representam).

Tipos de grupo

Tipo Quem pode aderir Quem vé o conteudo

Publico Qualquer empresa registada adere de imediato com Aderir ao grupo. Qualquer pessoa, mesmo sem conta, vé as
publicagdes, os membros e os

eventos.

Privado As empresas carregam em Pedir adesdao e um moderador aprova. S6 as empresas membro veem publicacdes,
membros e eventos; os restantes

veem apenas o separador Sobre.

Oficial Um grupo publico ou privado marcado pela equipa do Portugal Empresarial Conforme seja publico ou privado.
como oficial (por exemplo, de uma associacdo ou camara de comércio

reconhecida). Mostra o selo Oficial e aparece primeiro nas listas.

S6 a equipa de administracdo pode marcar ou desmarcar um grupo como oficial (em Administracao > Grupos).

Encontrar grupos
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Grupos

ameaepraoee CE-

Hubs tematicos, associagdes empresariais e camaras de comercio. Partilhe conhecimento e

encontre parceiros do seu setor ou da suaregiao.

(@ Como funciona?

Todososgrupos  Osmeus grupos

5 Filtros

Pesquisar

16 grupos

Ex.: exportacdo, &

Setor
Todos os setores ~
Distrito EnergiaLimpa (demonstragio)
25 membros - Pdblico
Todos os distritos v .
Energia e Ambiente
Concelho

+ Criargrupo

Téxtil e Moda Sustentavel
(demonstragao)

Fundos Europeus e Candidaturas

(demonstragdo)
& 25membros - Privado 25 membros - Piblico

Consultoria Textil e Vestuario

)

Escolhaprimeiro o distri

[ Pediradesdo ] [ Aderir ]

[] S6 grupos oficiais

Q Aplicar filtros

Agroalimentar Portugal
(demonstragdo)

20 membros - Publico

Exportadores PME (demonstragéo) Inddstria do Norte (demonstragéo)
20 membros : Publico 20 membros - Publico

Lasiintedia Teaanfarmadaes

A lista de grupos.

Em Grupos:

e separadores Todos os grupos e Os meus grupos (sé6 com empresa registada);

o filtros Pesquisar (ex.: «exportacdo, energia»), Setor, Distrito, Concelho e S6 grupos oficiais;

e 0s grupos oficiais aparecem primeiro, depois os que tém mais membros; 18 de cada vez, com Carregar mais no

fim.

Os grupos privados aparecem na lista (nome, descricdo, nimero de membros), mas o seu contelddo continua reservado

aos membros.

Criar um grupo
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¢ Voltar aos grupos

Criar grupo

Asua empresa fica proprietaria do grupo e pode nomear outras empresas como moderadoras.

Nome do grupo *

Descrigdo *

Explique o tema do grupo, quem deve aderir e as regras de participagao
Setor Distrito

Vérios setores v Todo o pais v

Concelho

Escolha primeiro o distrito ~

Visibilidade

@ Publico
Qualguerempresa pode aderir e ver as publicagdes

() Privade
As empresas pedem ades3o e um moderador aprova. S6 os membros veermn o conteddo.

Criar um grupo.

S6 membros de empresas verificadas podem criar grupos.

1. Em Grupos, carregue em Criar grupo.

2. Preencha o formulario:

Campo Obrigatorio Regras

Nome do grupo Sim Entre 3 e 150 caracteres. Ex.: «Exportadores do Norte».

Descricao Sim Entre 20 e 5 000 caracteres. Explique o tema, quem deve aderir e as regras de participagao.
Setor Nao Um setor ou «Varios setores».

Distrito Nao Um distrito ou «Todo o pais».

Concelho Nao Um dos concelhos do distrito escolhido.

Visibilidade Sim Publico ou Privado.

Imagem de capa Nao

JPG, PNG ou WebP até 2 MB. Recomendado: 1600x400 px.

3. Carregue em Criar grupo.

A sua empresa fica proprietdaria do grupo e membro ativo. Aparece «Grupo criado. Convide outras empresas a

aderir.»

Aderir, pedir adesao e sair

Qualquer empresa registada (verificada ou nao) pode aderir a grupos.
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e Grupo publico: carregue em Aderir ao grupo. A empresa passa logo a membro.

e Grupo privado: carregue em Pedir adesao. O pedido fica Pedido pendente («Pedido de adesao enviado. Os
moderadores do grupo vao analisa-lo.») e os proprietarios e administradores das empresas que moderam o grupo
recebem uma notificacdo e um email. Enquanto espera, pode usar Cancelar pedido.

e Sair: no menu de membro, escolha Sair do grupo e confirme na janela que aparece (num grupo privado, para
voltar a entrar tem de pedir de novo a adesdo). A empresa proprietaria ndo pode sair (tem de transferir a
propriedade primeiro). Ao sair de um grupo privado (ou ser removida), as inscricoes das pessoas da empresa nos
eventos do grupo que ainda ndo comecaram sao canceladas: deixa de receber lembretes, alteracdes e o link de

acesso.

Para evitar abusos, os moderadores recebem no maximo um aviso por dia sobre a mesma empresa (pedir, cancelar e

voltar a pedir nao envia novos emails), e aderir/sair tem um limite de pedidos por minuto.
Sem sessao iniciada aparece Entrar para aderir ou Entrar para pedir adesao.

Quando um pedido é aprovado, os proprietarios e administradores da empresa que pediu recebem uma notificacdo e

um email.

Papéis dentro do grupo

Papel O que pode fazer

Proprietario (1 Tudo o que o moderador faz, mais: nomear e retirar moderadores, remover moderadores, transferir a
empresa) propriedade e eliminar o grupo.

Moderador Aprovar e recusar pedidos de adesao, remover membros comuns, apagar publicagdes, editar o grupo e criar

eventos no grupo.

Membro Ver o conteldo, publicar (se a empresa for verificada), gostar e comentar.

IMPORTANTE

as acOes de moderacdo (aprovar, remover, editar, gerir papéis) sé ficam disponiveis para os proprietarios e
administradores da empresa que tem o papel no grupo. Os membros comuns dessa empresa podem publicar, mas nao

moderar.

Moderar o grupo

Pedidos de adesao

No separador Membros, os moderadores veem a seccao Pedidos de adesao (no separador Sobre aparece também o aviso

«H& N pedidos de adesdo.» com Ver pedidos):
e Aprovar — a empresa passa a membro ativo e é avisada;

e Recusar — o pedido é apagado (a empresa nao recebe aviso e pode voltar a pedir).

Gerir membros

Em Empresas membro, no menu Gerir [empresal:

e Tornar moderador / Retirar moderacao — s6 a empresa proprietaria;



e Remover do grupo — os moderadores removem membros comuns; sé a proprietaria remove moderadores. A

empresa proprietaria nunca pode ser removida.

Apagar publicacoes

Uma publicacao de grupo pode ser apagada pela pessoa que a escreveu, pelos proprietarios e administradores da
empresa que a publicou e pelos moderadores do grupo. Os moderadores do grupo também podem apagar

comentarios nas publicacdes do grupo (botdo Eliminar junto ao comentario).

Publicar no grupo

Portugal ®
Empresarial Q. Pesquisar empresas, concursos, fundos... nN B a b & B Q I;o @v

LB Téxtil e Moda Sustentavel (demonstragio) =
Grupo publico - 25 empresas membro - Téxtil e Vestudrio P 8PS F

Publicagbes Membros 25 Eventos Sobre

(@ Adira ao grupo para publicar, gostar e comentar.

Informacéao

Santos Propriedades, UnipessoalLda. (© o fo ... Visibiidade Piblico

Gongalo Pinto - Lisboa - halsemana Membros 25
Alguém ja se candidatou ao novo aviso de apoio & inovagao? Partilhern a experiéncia Publicagdes 10

Setor Téxtil e Vestuario

(s 10gostos  [J Comentar - 3 Criado em 15 out 2026

Pomardo Tejo, Lda. ¢ 3 Awalizagho ... Geridopor

Ricardo Fonseca - Viana do Castelo - halsemana
Partilho o calendario das principais feiras do setor para o proximo semestre. AlvesTecidos, Lda. A ;

Téril @ Vestudrio - Braga

y 1W0gostos [0 Comentar - 1
A pagina de um grupo.

As empresas membro ativas e verificadas podem publicar no separador Publicacées. Uma empresa membro ainda
ndo verificada vé o aviso «S6é empresas verificadas podem publicar nos grupos. Pode continuar a gostar e comentar.»

em vez do formulario:

1. Em Nova publicacao no grupo, escreva o Texto da publicacao (entre 3 e 3 000 caracteres).
2. Escolha o Tipo de publicacao: Atualizacdo, Noticia, Parceria ou Recrutamento.
3. Opcionalmente, junte uma Imagem (JPG, PNG ou WebP até 2 MB).

4. Carregue em Publicar no grupo.
As publicacdes de grupo:

e aparecem apenas no grupo — nao aparecem no perfil da empresa;

¢ sO podem receber gostos e comentarios de empresas membro («Adira ao grupo para publicar, gostar e

comentar.»);

e Nos grupos privados, s6 os membros as veem.
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Eventos do grupo
O separador Eventos mostra os Proximos eventos e até 6 Eventos anteriores organizados no grupo.

Os moderadores (de empresas verificadas) veem o botao Criar evento no grupo. Ao criar um evento, escolha o
grupo no campo Publicar no grupo — sé aparecem 0s grupos que a sua empresa modera. Nos grupos privados, os

eventos sé sao visiveis (e sé aceitam inscricdes) de empresas membro e da empresa organizadora. Veja Eventos.

Editar o grupo

Os moderadores podem carregar em Editar grupo e alterar nome, descricao, setor, distrito, visibilidade e capa (ou

Remover a imagem de capa atual). Depois, Guardar alteracgoes.

NOTA

se mudar um grupo de Privado para Publico, todos os pedidos de adesdo pendentes sdo aprovados
automaticamente e os proprietarios e administradores dessas empresas recebem o aviso «Bem-vindo ao grupo»

(email e notificagdo), como numa aprovagdao manual.

IMPORTANTE

tornar publico um grupo privado expde todo o histdrico: publicagdes, comentdarios, lista de membros e eventos
(incluindo, para quem se inscrever, os links de acesso dos eventos online). O formuldrio de edicao mostra este

aviso nos grupos privados.

NOTA

se o nome do grupo coincidir com uma palavra reservada do site (por exemplo «Criar», «Editar» ou «Pesquisa»), o
endereco do grupo recebe o sufixo «-2» (por exemplo /grupos/criar-2). O nome nao pode conter os caracteres [ ] <

>,

Transferir a propriedade
Na péagina de edicdo, a Zona de perigo (s6 visivel a empresa proprietdria) permite:

1. Em Transferir propriedade, escolher a Nova empresa proprietaria entre os membros ativos.

2. Carregar em Transferir e confirmar.

A empresa escolhida passa a Proprietario e a sua empresa passa a Moderador. Os proprietarios e administradores
das empresas membro recebem uma notificacdo; a nova proprietaria recebe também um email. Se o grupo ainda nao

tem outros membros aparece «O grupo ainda ndo tem outras empresas membro.»

Eliminar o grupo
Também na Zona de perigo:

1. Carregue em Eliminar grupo.
2. Escreva o nome exato do grupo para confirmar.

3. Carregue em Eliminar definitivamente.



O grupo, as suas publicacdes, membros e eventos deixam de estar visiveis no site. Os eventos futuros do grupo sao
cancelados e as pessoas inscritas recebem o aviso de cancelamento (os eventos de um grupo eliminado sé ficam
visiveis para a empresa organizadora). Os proprietarios e administradores das outras empresas membro recebem uma

notificagdo e um email. A acao nao pode ser desfeita pelo utilizador.

Quem vé o qué

Conteudo Grupo publico Grupo privado

Nome, descricao, setor, distrito, n.2 de membros (separador Sobre) Todos Todos

Publicacbes Todos (mesmo sem conta) Sé empresas membro

Lista de membros Todos S6 empresas membro

Eventos do grupo Todos S6 empresas membro e a organizadora
Pedidos de adesao Moderadores Moderadores

Editar, transferir, eliminar Moderadores / proprietdria  Moderadores / proprietaria

Denunciar um grupo

Qualquer pessoa com sessao iniciada (que nao seja da empresa proprietaria) pode denunciar um grupo com o botdo de

denulncia no cabecalho. A equipa de administragdo analisa as denuncias; veja Definicdes e privacidade.




5.2 - COMUNIDADE

Eventos e webinars

Como criar, editar e cancelar eventos gratuitos e pagos, inscrever-se ou comprar bilhete, pedir reembolsos,

adicionar ao calendario e gerir os inscritos, as presencas e a bilheteira.

Em Eventos encontra conferéncias, workshops, webinars, feiras e encontros de networking organizados por empresas,

associagoes e grupos do Portugal Empresarial. Qualquer pessoa pode consultar os eventos publicos; para se inscrever

precisa de conta e para organizar precisa de uma empresa verificada.

Encontrar eventos

P Portugal

%/ Empresarial Q Pesquisarempresas, concursos, fundos... R B 8 B &

Eventos e webinars

Conferéncias, workshops, webinars, feiras e encontros de networking organizados por
empresas, associagbes e grupos do Portugal Empresarial

( Como funciona?

% Filtros

Pesquisar

Formato

Todos os formatos ~

Modalidade do evento
Presencial, onlineouhib  ~
Distrito
Todos os distritos gt
Concelho

Escolhaprimeiro o distri v

[} séeventos gratuitos

Q Aplicar filtros

Préximos Passados Osmeuseventos Organizados por mim

52 eventos

m Conferéncia  Hibrido (3 Gratuito

21 Cimeira da Industria do Norte

10:00-17-00 - Centro de Congressos (ficticio), Coimbra - 15/30 inscritos

Organiza: Gomes Fiscal, Lda.! &4 Emp)e;a.d-a .d.s-mu;.s-traq.i;:‘

Inscrever

m Werkshop Presencial {3 Gratuito
23 Workshop: Candidaturas ao Portugal 2030
15:00-21:00 - Convento de S3o Francisco, Coimbra - 2/300 inscritos

Organiza: Faria & Filhos, Lda. z

Inscrever

m Webinar  Online (T2 Gratuito

27 Webinar: Como reduzir custos de manutengao industrial

A lista de eventos e webinars.

A pagina Eventos tem quatro separadores:

Separador

Préoximos

Passados

Os meus eventos

Organizados por mim

O que mostra

8 & @

Y.

Eventos publicados que ainda ndo terminaram, do mais préximo para o mais distante.

Eventos que ja terminaram, do mais recente para o mais antigo.

Eventos em que esté inscrito (sé com sessao iniciada).

Eventos organizados pela sua empresa, incluindo os cancelados (sé com empresa registada).
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Filtros: Pesquisar (ex.: «exportacao, fundos»), Formato, Modalidade do evento (presencial, online ou hibrido),
Distrito, Concelho e S6 eventos gratuitos. Sao mostrados 18 eventos de cada vez; Carregar mais junta os

seqguintes.

Os eventos de grupos privados s6 aparecem as empresas membro desse grupo e a empresa organizadora — nesta
pagina, na pesquisa global, no perfil da empresa organizadora, no resumo semanal e no mapa do site. Nunca entram
no indice de pesquisa publico. Se o grupo for eliminado, os seus eventos sé ficam visiveis para a empresa organizadora

(os futuros sao cancelados).

Criar um evento

0 &
'::f E?nr:;lg:elnial Q) Pesquisarempresas, concursos, fundas (] El [=] [} 2 [ii] ] L.Q

v

¢ Voltar aos eventos

Criarevento

Conferéncia, workshop, webinar, feira ou networking. As inscrigoes abrem assim que publicar

Titulo *
Descrigdo *
4

Programa, oradores, publico-alvo e o que os participantes levam do evento
Formato ™ Modalidade doevento *

Escolhao formato 4 Presencial v
Inicio ™ Fim=*

dd/mm/aaaa --:-- (] dd/mm/aaaa --:-- (m]
Hora de Portugal continental.
Local * Distrito

Escolha o distrito v
Criar um evento.

S6 membros de empresas verificadas podem organizar eventos. Se a empresa ndo estiver verificada aparece «Sé

empresas verificadas podem organizar eventos.»

1. Em Eventos, carregue em Criar evento (ou, num grupo que a sua empresa modera, em Criar evento no grupo).
2. Preencha o formulario (ver tabela).

3. Carregue em Publicar evento.

O evento fica publicado de imediato e passa a aceitar inscricdes («Evento publicado. J& pode receber inscricdes.»). Ndo

ha revisao prévia.

Campos do formulario

Campo Obrigatdrio Regras

Titulo Sim Entre 5 e 180 caracteres, sem os caracteres [ ] < >.
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Campo Obrigatério Regras

Descricao Sim Entre 20 e 10 000 caracteres: programa, oradores, publico-alvo.
Formato Sim Conferéncia, Workshop, Webinar, Networking ou Feira.
Modalidade do  Sim Presencial, Online ou Hibrido.
evento
Inicio Sim Data e hora futuras (hora de Portugal continental).
Fim Sim Posterior ao inicio.
Local Se presencial ou  Até 150 caracteres. Ex.: «Centro de Congressos de Aveiro».
hibrido
Morada Se presencial ou  Até 255 caracteres; é usada no link do Google Maps.
hibrido
Distrito Nao Usado no filtro por distrito.
Concelho Ndo Um dos concelhos do distrito escolhido; aparece na pagina do evento junto do local.
Link de acesso  Se online ou Tem de comegar por https:// (Zoom, Teams, Google Meet...).
hibrido
Lotacao N&o De 1 a 100 000 lugares. Deixe vazio para nao limitar.
Evento — Marcado por omissdo. Se desmarcar, o evento passa a pago: indique o Preco do bilhete (€)
gratuito (minimo 1 €, até duas casas decimais) e a Politica de reembolso. S6 é possivel com a conta
Stripe da empresa ativa (ver «Eventos pagos (bilhetes)», abaixo).
Inscricoes até N&o Data e hora até a qual aceita inscricdes; tem de ser anterior ou igual ao inicio. Por omissdo, até ao
inicio.
Publicar no Ndo S6 aparecem 0s grupos que a sua empresa modera. O evento aparece no separador Eventos do
grupo grupo.
Imagem de N&o JPG, PNG ou WebP até 2 MB.
capa
NOTA

nos eventos pagos, os participantes pagam o bilhete com cartdao na pagina segura da Stripe e o dinheiro vai para a conta

Stripe da empresa organizadora. Veja «Eventos pagos (bilhetes)», abaixo.

Partilhar na Pagina do Facebook

Com a publicagdo automéatica no Facebook ativa no site, o formulario de criacdo mostra Partilhar na pagina do Facebook do

Portugal Empresarial (ligada por omissdo). Alguns minutos depois de publicar, a Pagina do Facebook do Portugal Empresarial

publica o titulo, a empresa organizadora, a data e hora, o local (distrito ou «Online») e a ligacdo para a pagina do evento. S6 sdo
partilhados eventos de empresas verificadas que ainda ndo comegaram; os eventos de grupos nunca sao partilhados. Se

cancelar ou apagar o evento, a publicagdo no Facebook é apagada.

Editar e cancelar

Podem editar e cancelar o evento os proprietarios e administradores da empresa organizadora e a pessoa que o criou.



Editar

1. Na péagina do evento, carregue em Editar evento.

2. Altere os campos e carregue em Guardar alteracgoes.

Regras:

e Pode editar mesmo um evento ja a decorrer; a data de inicio ndo precisa de ser futura na edicao.

¢ A lotacdao nao pode ficar abaixo do nimero de lugares ja ocupados (incluindo os lugares reservados a espera de

pagamento).

e Um evento pago com bilhetes vendidos ou reservados nao pode passar a gratuito: para devolver o dinheiro, cancele

o evento.
e Um evento cancelado ja ndo pode ser editado.

¢ Se mudar a data, a hora, a modalidade, o local ou o link de acesso de um evento que ainda nao terminou,
todas as pessoas inscritas recebem o email «Evento alterado: [titulo]» (com os novos dados e o ficheiro.ics
atualizado, que substitui o evento no calendario) e uma notificacdo no site. Alterar sé o titulo, a descricdo ou outros

campos nado envia aviso. Se mudar a data de inicio, o lembrete de 24 horas volta a ser enviado para a nova data.

Cancelar

. Carregue em Cancelar evento e confirme «Cancelar este evento? As pessoas inscritas serao avisadas por email.»
. O evento passa a Cancelado, deixa de aparecer nos préximos eventos e deixa de aceitar inscricdes.

. Todas as pessoas inscritas recebem uma notificacdo e o email «Evento cancelado: [titulo]».

H~ W N

. Nos eventos pagos, todos os bilhetes pagos sao reembolsados na totalidade, automaticamente (incluindo

os de quem ja tinha cancelado sem reembolso) e as reservas por pagar sdao anuladas.

S0 é possivel cancelar eventos publicados que ainda ndo terminaram. O cancelamento ndo pode ser desfeito.

Inscrever-se num evento
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Conferénci; Hibrid Gratuit:

21 CimeiradalnduistriadoNorte Recebeacor

ijara ® 210ut.2026.10:00-17:00 @ Centro de Congresses (fhicticio), Coimbra - Morada ficticia de demonstracio P Denunciarevento

nfirmacdo por email

[Eh Organiza: Gomes Fiscal, Lda.

15 inscritos de 30 lugares

© Eventoonline Adicionar ao calendario
Olink de acesso fica disponivel nesta pgina e no email de confirmacao depois de se inscrever.

4 Descarregar.ics
Sobre o evento

3 Geogle Calendar

Um dia de debate sobre competitividade, exportacao e transigao digital naindustria transformadora, com &, Partilhar
oradores de empresas lideres e associagdes do setor.

Evento ficticio criado para demonstragdo do Portugal Empresarial.
Organizagdo

Local GomesFiscal, Lda. &

Contabilidade e Finangas

@ Centro de Congressos (ficticio)

Morada ficticia de demonstragao [ Abrirno Google Maps .
Coimbra Inscritos 15

A pagina de um evento, com a inscricao.

Qualquer utilizador com sess&o iniciada e email confirmado pode inscrever-se — mesmo sem empresa registada
(pessoas individuais incluidas). Nos eventos pagos, a inscricdo faz-se comprando o bilhete (ver «Comprar um bilhete»,

abaixo).

1. Abra o evento e carregue em Inscrever-me.

2. Aparece «Inscricdo confirmada. Envidmos os detalhes para o seu email.» e o cabecalho passa a mostrar Esta

inscrito.

Se tiver uma empresa, a inscricao fica associada a ela e a sua empresa passa a aparecer em Algumas empresas

inscritas na pagina do evento.

As inscrigées fecham quando:

0 evento comega;
e passa a data Inscricoes até (aparece Inscricdes encerradas até o evento comecar);
¢ a lotacao esgota (aparece Lotacao esgotada);

e 0 evento é cancelado.

Sem sessao iniciada aparece Entrar para se inscrever (enquanto as inscricbes estiverem abertas).

Cancelar a inscricao

Até ao inicio do evento pode carregar em Cancelar inscricao. O lugar fica livre. Se mudar de ideias, pode inscrever-se
de novo enquanto houver lugares. Nos eventos pagos, o reembolso segue a politica do evento (ver «Cancelar e pedir

reembolso», abaixo).

Lista de espera
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Quando a lotacdo esgota, aparece Entrar na lista de espera. Se abrir uma vaga (alguém cancela, uma reserva
expira ou o organizador aumenta a lotacdo), todas as pessoas da lista recebem um email e uma notificagdo «Abriu uma
vaga»: a vaga fica para quem se inscrever primeiro. Cada pessoa é avisada uma vez. Pode Sair da lista de espera

quando quiser.

Os eventos publicos que ainda nao terminaram podem aparecer nos resultados de eventos do Google.

Eventos pagos (bilhetes)

As empresas podem vender bilhetes para os seus eventos. O pagamento é feito pela Stripe (com cartdo)
diretamente na conta Stripe da empresa organizadora, que é quem vende o bilhete; a Stripe transfere depois o

saldo para a conta bancdria da empresa. Os dados de cartdo nunca passam pelo Portugal Empresarial.

Quanto recebe o organizador

O organizador recebe o valor dos bilhetes menos a comissao do Portugal Empresarial (5 %) e as taxas de

processamento da Stripe, que a Stripe cobra diretamente a conta Stripe da empresa em cada pagamento.

Exemplo — bilhete de 20,00 € pago com um cartao europeu normal:

Valor
Preco pago pelo participante 20,00 €
Comissao do Portugal Empresarial (5 %) — 1,00 €
Taxa da Stripe (1,5 % + 0,25 €, tarifa padrao da Stripe para cartdes europeus em Portugal) - 0,55€
Recebe a empresa 18,45 €

A taxa da Stripe depende do cartdo (cartdes premium, do Reino Unido ou de fora da Europa tém taxas mais altas) e do
tarifario da Stripe em vigor; o valor exato de cada pagamento aparece na lista de inscritos e no painel da Stripe. A
comissao é faturada a empresa pelo Portugal Empresarial (ver Plano e faturacéo); as taxas da Stripe sao cobradas pela

prépria Stripe.

Reembolsos e contestacoes: quando um bilhete é reembolsado, o participante recebe o valor total e a comissdo do
Portugal Empresarial é devolvida a empresa (com nota de crédito), mas a Stripe nao devolve a sua taxa de
processamento, que fica a cargo da empresa. As contestacdes de pagamentos (chargebacks) sao tratadas na conta

Stripe da empresa, que suporta o valor contestado e a taxa de contestacdo da Stripe.

Contas Stripe antigas: as contas Stripe ligadas antes desta mudanca (contas Express do modelo anterior)
continuam com as taxas da Stripe pagas pela plataforma; a pagina Pagamentos de eventos indica qual é o caso

da sua empresa.

Se a plataforma ainda ndo tiver os pagamentos configurados, aparece «Pagamentos ainda ndo configurados» e sé é

possivel criar eventos gratuitos.

Para organizadores: ligar a conta Stripe

S0 os proprietarios e administradores da empresa podem fazé-lo.

1. Abra A minha empresa » Pagamentos de eventos.

2. Carregue em Ligar conta Stripe. E criada uma conta Stripe Connect da empresa (Portugal, com o painel Express

da Stripe, em que a Stripe cobra as suas taxas diretamente a empresa) e é aberto o registo na Stripe, onde indica


https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/pagamentos-eventos

os dados da empresa, do representante legal e o IBAN.

3. No fim, a Stripe volta ao Portugal Empresarial e o estado é atualizado. Se o registo ficar a meio, carregue em

Continuar o registo na Stripe.

4. Quando a Stripe ativar os pagamentos, a conta aparece como Ativa («A conta Stripe estd ativa. J& pode vender

bilhetes nos eventos da sua empresa.»).

A pagina mostra trés indicadores: Pagamentos com cartao, Transferéncias para a conta bancaria e Dados da
empresa entregues a Stripe. A verificacao pela Stripe pode demorar; use Atualizar estado para ler o estado mais

recente. Abrir o painel da Stripe abre o painel Express da empresa (saldo, transferéncias, pagamentos).

A mesma pagina mostra o resumo das Vendas de bilhetes de todos os eventos da empresa: bilhetes vendidos,
receita bruta, reembolsos, comissdo da plataforma, taxas da Stripe e liquido para a empresa, com a explicacdo

«Quanto recebe por bilhete» e um exemplo.

Para organizadores: criar um evento pago
1. Em Criar evento, desmarque Evento gratuito.
2. Indique o Preco do bilhete (€) — minimo 1 €. E o preco final pago pelo participante.
3. Escolha a Politica de reembolso:
Politica O que acontece quando o participante cancela
Sem reembolso O bilhete ndo é reembolsado (exceto se o evento for cancelado pela organizagao).

Reembolso até N dias antes do Reembolso total se cancelar até N dias antes (indique os Dias antes do inicio, de 1 a 60); depois

inicio disso, sem reembolso.
Reembolso até ao inicio do Reembolso total se cancelar antes de o evento comecar.
evento

Sem a conta Stripe ativa, o formuldrio mostra «Ligue a conta Stripe da empresa» com o link para a ligar, e o evento pago nao é

aceite.

IVA e faturacao: o preco inclui IVA, se aplicavel. A empresa organizadora é responsavel por emitir a fatura aos participantes (o
Portugal Empresarial ndo emite faturas dos bilhetes). O email de confirmacao indica ao participante que a fatura é emitida pela

organizagao.

Comissao: a plataforma pode reter uma comissdo sobre cada bilhete (atualmente 5 % do preco do bilhete); quando existe, é
indicada no formuldrio e na pagina Pagamentos de eventos. A isto somam-se as taxas de processamento da Stripe, cobradas

pela Stripe a conta da empresa (ver «Quanto recebe o organizador», acima). Ver Plano e faturacao.

Comprar um bilhete

1. Abra o evento: o cabecalho mostra o preco, a politica de reembolso e o botdo Comprar bilhete - [precol].

2. Ao carregar, o seu lugar fica reservado durante 30 minutos (conta para a lotacao, para nao se venderem lugares a mais)
e é aberta a pagina de pagamento da Stripe.

3. Pague com cartdo. No regresso aparece «Pagamento confirmado. Esta inscrito!» e recebe o email «Inscricdo confirmada»

com o ficheiro .ics, o valor pago e — nos eventos online — o link de acesso, que sé é revelado depois do pagamento.

Se fechar a pagina de pagamento, o evento mostra «Lugar reservado até as [hora]» com Concluir pagamento (volta a mesma
pagina de pagamento) e Cancelar reserva (liberta o lugar). Se nao pagar a tempo, a reserva expira e o lugar volta a ficar livre.

Um pagamento que chegue depois de a reserva expirar é reembolsado automaticamente.



Quando todos os lugares estao vendidos ou reservados aparece Bilhetes esgotados. Se a conta Stripe da

organizacao deixar de estar ativa, aparece Venda de bilhetes indisponivel.

Cancelar e pedir reembolso

Até ao inicio do evento, carregue em Cancelar inscricao. A confirmacao diz se o bilhete é reembolsado:

o dentro do prazo da politica — o valor total é reembolsado para o cartdo usado (normalmente 5 a 10 dias Uteis) e

recebe o email «Bilhete reembolsado»;

o fora do prazo ou sem reembolso — a inscricdo é cancelada sem reembolso. Se mudar de ideias, pode voltar a

inscrever-se com o mesmo bilhete, sem pagar outra vez, enquanto houver lugares.

Se a organizacao cancelar o evento, o bilhete é sempre reembolsado na totalidade.

Para organizadores: bilheteira e reembolsos

Na pdagina do evento, o cartao Bilheteira resume as vendas; o detalhe estd em Inscritos:

Bilhetes vendidos, Receita bruta, Reembolsos, Comissao da plataforma, Taxas da Stripe e Liquido para

a empresa, € as reservas por pagar,

a coluna Pagamento de cada inscrito: Gratuito, Pagamento pendente, Pago (com o valor e o detalhe «Comissdo -
Stripe - Recebe»), Reembolsado. A taxa da Stripe de cada pagamento é lida da Stripe pouco depois do pagamento;

até 14 aparece «taxa da Stripe por obter». A exportacdao CSV inclui as colunas Comissao e Taxa da Stripe;

¢ 0 botdo Reembolsar (proprietarios, administradores e quem criou o evento): reembolsa o bilhete na totalidade,
cancela a inscricao, liberta o lugar e avisa o participante. Se a Stripe falhar, o reembolso ficaem curso e é repetido

automaticamente.

Os reembolsos sdo feitos na conta Stripe da empresa: o participante recebe o valor total e a comissdo da plataforma
também é devolvida (com nota de crédito), mas a Stripe ndo devolve a sua taxa de processamento. Se reembolsar um
bilhete diretamente no painel da Stripe, a inscricdo é cancelada e o lugar libertado automaticamente; nesse caso a
comissao nao é devolvida pela Stripe e a nota de crédito fica para andlise do administrador. As transferéncias para o

banco consultam-se no painel da Stripe.

Link de acesso a eventos online
Nos eventos online ou hibridos, o Link de acesso s6 é visivel:

e as pessoas inscritas;

e 20s membros da empresa organizadora.

Os restantes veem «O link de acesso fica disponivel nesta pagina e no email de confirmacdo depois de se inscrever.» O
link também segue no email de confirmacao, no lembrete e no ficheiro de calendério de quem estd inscrito. Nunca é

devolvido pela API.

Adicionar ao calendario
Na pdgina do evento, em Adicionar ao calendario:

o Descarregar .ics — ficheiro para Outlook, Apple Calendar e outros. Inclui o link de acesso sé se estiver inscrito (ou
for da organizacgao).

e Google Calendar — abre o Google Calendar com o evento preenchido.



Nos eventos presenciais existe também Abrir no Google Maps, com a morada indicada.

Emails e lembretes

Momento

Ao inscrever-se (nos eventos
pagos, quando o pagamento é

confirmado)

Cerca de 24 horas antes

Se o evento for alterado (data,

hora, local ou link)

Se o evento for cancelado

Quando um bilhete é

reembolsado

Quem recebe

A pessoa inscrita

Todas as pessoas inscritas
(e com presenca

marcada)

Todas as pessoas inscritas

Todas as pessoas inscritas

O participante

Email

«Inscricao confirmada: [titulo]», com data, horario, modalidade, local ou
link, organizag&o e o ficheiro .ics em anexo; nos eventos pagos, também

o valor pago e a politica de reembolso.

Lembrete «Amanha: [titulo]», com os mesmos dados e o .ics.

«Evento alterado: [titulo]», com os novos dados e o .ics atualizado.

«Evento cancelado: [titulo]»; nos eventos pagos, indica que o bilhete é

reembolsado na totalidade.

«Bilhete reembolsado: [titulo]», com o valor reembolsado (enviado

sempre, mesmo com os emails de eventos desligados).

O lembrete é enviado uma Unica vez por evento: o sistema verifica de hora a hora os eventos que comegam nas 24 horas

seguintes. Quem se inscrever a menos de 24 horas do inicio recebe o lembrete no préprio email de confirmacdo («<Lembrete:

0 evento comeca ...»), por isso ninguém fica sem lembrete.

Estes emails seguem a preferéncia Eventos e webinars nas definicdes da conta; se a desligar, continua a receber a notificagao

no site.

Gerir os inscritos
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€ Voltaraoevento

INSCRITOS

Pequeno-almoco de Networking Empresarial

- - 4 ExportarCSV
2lugares ocupados - 1 presenca- 5 canceladas

PESSOA EMPRESA ESTADO PAGAMENTO INSCRIGAQ

Rodrigo Moura Pires &Filhos, Lda. Presente Gratuito Bour2026, 04:02 Retirar presenca

Account Manager - Ipires@example.com

Joana Borges Embalagens Transmontana. Lda. Inscrito Gratuito Bout2026,04:02 Marcar presenca

Diretora Comercial - loureiro.melanie@example.com

Contaeliminada - Cancelada Gratuito Bout2026,04:02

Conta eliminada — Cancelada Gratuito Bout2026, 04:02
Contaeliminada - Cancelada Gratuito 8out2026, 04:02
Conta eliminada - Cancelada Gratuito Bout2026,04:02

° Conta eliminada — Cancelada Gratuito Bout2026,04:02

ANUNCIOS

I'd
a Ribeiro Academia, Unipessoal
Lda.

<3 Patrocinado

= Correia Salude, Unipessoal Lda.

Os inscritos de um evento.

Os membros da empresa organizadora veem na pagina do evento o botdo Inscritos (N), que abre a lista de inscrigdes:

e contadores de lugares ocupados (e da lotacao), presencas e inscricdes canceladas;
e nos eventos pagos, o resumo da Bilheteira (ver acima);
o tabela com Pessoa, Empresa, Estado, Pagamento, data da Inscricdo e Presenca; 50 de cada vez, com

Carregar mais no fim. As reservas expiradas (nunca pagas) nao aparecem.

Exportar CSV

Carregue em Exportar CSV para descarregar uma folha de céalculo (separador «;», compativel com Excel) com as
colunas Nome, Email, Cargo, Empresa, NIF, Estado, Inscrito em, Pagamento, Valor pago (€), Reembolsado (€) e Pago

em, incluindo as inscricbes canceladas.

IMPORTANTE

a lista contém dados pessoais dos participantes. Use-a apenas para a gestao do evento e de acordo com o RGPD.

Marcar presencas

No dia do evento, use Marcar presenca em cada inscrito (o estado passa a Presente). Pode desfazer com Retirar

presenca. Inscricdes canceladas ndo podem ser marcadas.

Estados

Estado da inscricao Significado

Inscrito Lugar reservado.



Estado da inscricao

Presente

Cancelada

A aguardar pagamento

Reserva expirada

Estado do evento

Publicado

Cancelado

Denunciar um evento

Significado

A organizacdo marcou a presencga.

A pessoa cancelou a inscricdo (ou o bilhete foi reembolsado).

Lugar reservado durante 30 minutos a espera do pagamento do bilhete.

O pagamento nao foi concluido a tempo e o lugar ficou livre.

Significado
Visivel e, se dentro das regras, aceita inscrigoes.

Cancelado pela organizacao.

Se um evento for enganador ou inadequado, use Denunciar evento na pdgina do evento. A equipa de administracdo

analisa a denuncia.



5.3 - COMUNIDADE

Emprego

Publicar ofertas de emprego, candidatar-se com ou sem conta e gerir as candidaturas recebidas e os respetivos

estados.

A drea Emprego permite as empresas do Portugal Empresarial publicar ofertas de emprego e receber candidaturas

com curriculo. Qualquer pessoa pode consultar as ofertas e candidatar-se, mesmo sem conta no site.

Para quem procura emprego

2.] Portugal = o
o Empngsarial Qi Pesquisarempresas, concursos, fundos... (] DB B @ L_.o e v
Empl'ego L Criar alerta de emprego

( Como funciona?

Ofertas de emprego publicadas pelas empresas do Portugal Empresarial. Candidate-se ermn poucos minutos, com ou sem conta.

Ofertas dasempresas Emprego publico

125 ofertas encontradas

Filtros
Fung@o ou palavra-chave Assistente administrativo(a) 870-1000€ /més
5 . - @ Silva 8 Marques Multiservigos, Unipessoal Lda. | # Selode Confianga do
i Part-time  Remoto m
Distrito @ Alcoutim, Faro (&) had dias
Todos os distritos »
concelho @ Técnico de manutengioindustriarlm - Salariondo divulgado
Metalurgica Litoral, Lda Pendente | ¢ ) Q
Escolha primeiro o distrito v Part-tims. | Remoto
@ Santo Tirso, Forto ha 4 dias
Tipo de contrato
[ Tempeointeiro
[] Part-time Gestorde armazém Salario ndo divulgado
[] Contratoatermo Marques & Ramos Cargas, Lda. | @ Verificada | AEmpmsad!d-mnnraqia Q
[] Estagio Part-time  Hibrido
rE Freelance @ Moura, Beja @ ha4dias
Modalidade
[J Presencial Administrador de sistemas 1600 -2500€ /més
[J Remoto Matos & Martins Cloud, Ldza. () Pendente AEmmsadedemunslm;aD 3 a
[] Hibrido Part-time Presencial

As ofertas de emprego.

Encontrar ofertas

Em Emprego vé as ofertas publicadas e ainda abertas, das mais recentes para as mais antigas, 20 de cada vez (

Carregar mais junta as seguintes). Filtros disponiveis:

e Funcao ou palavra-chave (ex.: «soldador, comercial»);

o Distrito e, depois dele, Concelho;

e Tipo de contrato (pode escolher varios): Tempo inteiro, Part-time, Contrato a termo, Estagio, Freelance;
e« Modalidade (pode escolher vérias): Presencial, Remoto, Hibrido;

¢ S6 com salario visivel.
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Carregue em Aplicar filtros ou em Limpar. A partir do perfil de uma empresa pode ver sé as ofertas dessa empresa

(«Ofertas de emprego da ...» > Ver todas).

Emprego publico

O separador Emprego publico (/emprego-publico), ao lado de Ofertas das empresas, mostra os concursos de
emprego publico com candidaturas abertas publicados no Diario da Republica (2.2 série): camaras municipais,

freguesias, universidades, hospitais e servicos do Estado. E visivel para todos, com ou sem conta.

e Todos os dias, de manha e a meio da tarde, o site importa do indice oficial do Didrio da Republica osavisos de
abertura de procedimentos concursais. Os avisos sobre concursos ja a decorrer (listas de candidatos, ordenacdes

finais, nomeacoes, retificacdes, concursos desertos...) ndo aparecem.

Cada oferta mostra a entidade, o nimero de postos de trabalho e a carreira (quando o aviso os indica), o

distrito e concelho (quando se deduzem do nome da entidade), a data de publicacao e o resumo.

e Prazo de candidatura: o site I1é o texto (PDF) de cada aviso e calcula a data-limite — por exemplo, «prazo de 10
dias Uteis, a contar da data da publicacdo do presente aviso no Diario da Republica» publicado a 13 de outubro da
«Candidaturas até 27 de outubro» (os dias Uteis contam a partir do dia seguinte, sem fins de semana nem
feriados nacionais). Mostra sempre quanto tempo falta («faltam 13 dias»; no Ultimo dia, «Ultimo dia»), em laranja
nos ultimos 3 dias. Quando o prazo termina, a oferta sai da lista e é apagada do site nessa noite.

e Quando o aviso ndo diz o prazo, ou o conta a partir da publicacao na Bolsa de Emprego Publico (uma data que o
Diario da Republica ndo indica), aparece «Prazo: ver aviso» e a oferta é apagada do site ao fim de 30 dias.

» Ver aviso no Didrio da Republica abre o aviso oficial, com os requisitos e a forma de candidatura. Confirme

sempre o prazo no aviso. As ofertas também estdo na Bolsa de Emprego Publico (ligacdo na coluna da

esquerda), onde muitas candidaturas se fazem.

Filtros: Funcao, carreira ou entidade (ex.: «técnico superior», «camara», «enfermeiro»), Distrito e Concelho.

e O site s6 recebe as publicacdes de cada dia, por isso a lista comecou no dia em que a importacao foi ligada.

A pagina da oferta

Mostra a fungdo, a empresa, o local (ou «<Remoto»), o tipo de contrato, a modalidade, o Salario (ou «Nao divulgado»),

Candidaturas até (ou «Sem prazo»), a Area, a Descricdo da funcdo e Outras ofertas da [empresal.

Candidatar-se

1. Na péagina da oferta, preencha o formuldrio Candidatar-me:

Campo Obrigatdrio Regras

Nome completo Sim Até 120 caracteres.

Email Sim Um email vélido. Sé é aceite uma candidatura por email a cada oferta.

Telefone Nao Entre 6 e 30 caracteres (nimeros, espacos, +, parénteses, pontos e hifenes).
Curriculo (CV) Sim Ficheiro PDF ou DOCX até 2 MB. Pode escolher o ficheiro ou arrasta-lo para a caixa.
Carta de Nao Até 5 000 caracteres.

apresentacao

Consentimento RGPD Si

m «Autorizo a [empresa] a tratar os meus dados pessoais para este processo de recrutamento, nos

termos do RGPD.»

2. Carregue em Enviar candidatura.


https://portugal-empresarial.pt/emprego-publico

Se tiver sessao iniciada e usar o email (confirmado) da sua conta, aparece «Candidatura enviada. A [empresa] vai
analisad-la e responder-lhe por email.» e a candidatura fica associada a sua conta; o nome e o email aparecem ja

preenchidos.

Sem conta (ou com outro email) é preciso confirmar o email:

1. Aparece «Falta um passo: envidmos um email para [email]...».
2. Abra o email «Confirme a sua candidatura: [fungcao]» e carregue em Confirmar candidatura nas 48 horas
seguintes.

3. Aparece «Candidatura confirmada.» S6 a partir daqui a empresa vé a candidatura e o CV e é avisada.

Sem confirmacao em 48 horas, a candidatura e o CV sao apagados automaticamente. Assim ninguém se pode

candidatar (nem receber emails de estado) com o email de outra pessoa.
Regras:

e Ndo é preciso conta. Para evitar abusos ha limites por endereco de rede: 10 envios por minuto, 3 candidaturas
por hora a mesma oferta e 20 candidaturas por dia no total. O formuldrio tem ainda um campo invisivel anti-
robos.

e Os membros da prépria empresa nao se podem candidatar as ofertas da empresa (veem o cartdo Gerir oferta).

« Depois do prazo, ou se a oferta for encerrada, aparece «Esta oferta ja ndo aceita candidaturas.»

o Ndo é possivel editar nem retirar uma candidatura pelo site. Se precisar, contacte a empresa.

Emails que o candidato recebe

Quando a empresa muda o estado da candidatura, o candidato recebe um email (na lingua em que se candidatou, se

ndo tiver conta; se tiver conta, também uma notificagdo no site):

Novo estado Assunto do email

Vista «A sua candidatura a [fungdo] foi vista»
Pré-selecionada «Foi pré-selecionado(a) para [fungdo]»
Contratada «Parabéns! Foi escolhido(a) para [funcdol»
Recusada «Resposta a sua candidatura: [funcdo]»

Voltar a pér uma candidatura como «Nova» ndo envia email.

Com conta de pessoa individual

Com uma conta de pessoa individual (ver Pessoas individuais) tem também:

e Candidatar-me com o meu perfil: candidatura rapida com o perfil profissional e o CV guardados (sé falta o

consentimento RGPD e, se quiser, uma mensagem).

e Guardar a oferta e encontra-la em Ofertas guardadas.

e As minhas candidaturas com o estado de cada candidatura; na pagina da oferta aparece Ja se candidatou a esta

oferta.

e Criar alerta de emprego (em Emprego) para receber as novas ofertas por email, didria ou semanalmente.

Para empresas: publicar ofertas


https://portugal-empresarial.pt/ofertas-guardadas
https://portugal-empresarial.pt/as-minhas-candidaturas
https://portugal-empresarial.pt/emprego

Portugal ®
Emprgsarial Q0 Pesquisarempresas, concursos, fundos.. N B a b &2 B Q IT.Q ev

A minha empresa (@ Como funciona?

Ferreira Solugdes Industriais, Lda. @ Ve BEr".. '* F‘-‘or:“ela-"o

- Ver perfil piblico

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Ofertas de emprego £3 Arquivo (0) + Novaoferta
As ofertas publicadas aparecem em Emprego e no perfil da empresa.

Técnico de manutengdo industrial Publicada
G Q. 9candidaturas €I /7 Editar Encerrar

Confrato a termo - Hibrido - Porto - public hd 2 semanas - até 10 nov

Operadorde CNC (m/f) - turno diurno  Publicada
P (m/f) 2. 8candidaturas / Editar Encerrar
Tempointeiro - Presencial - Porto - publicada ha 3 semanas - até 27 out

Estagio profissional em desenho técnico (IEFP) Rascunho R, Ocandidaturas 2 Editar

Estagio - Presencial - Porto . até 21 nov

ANUNCIOS
Pereira Cortiga, Lda. <3 Patrocinado
+ Selo de Confianga
e - Saber Central, Lda.
£ Erapracd e demonsfracsa a Educagao e Form Mondim de Basto
sRaschacs & Empresa de demonstragdo
Ceramica utilitaria Formagéo certificada
Loiga e ceramica decorativa pararetalhoe Formagao certificada pela DGERT em seguranga, linguas
hotelaria. (Antincio de demonstragio de uma einformatica. (Andncio de demonstragdo deuma

empresa ficticia.)

meneeman Batinin

A minha empresa > Emprego.

As ofertas publicadas e ainda abertas podem aparecer no Google para Empregos, com o titulo, a empresa, o local, o

tipo de contrato e, se o mostrar, o salario.

IMPORTANTE

As publicagdes de um grupo do tipo Recrutamento nao aparecem em Emprego e nao recebem candidaturas.
Ao escolher esse tipo no compositor aparece o aviso «As publicagcdes ndo aparecem em Emprego.» com o botao
Criar oferta de emprego com este texto, que abre a oferta pré-preenchida com o texto escrito. Se publicar na
mesma uma publicacdo de recrutamento sem ter ofertas abertas, a mensagem de confirmacgdo traz o atalho Criar
oferta de emprego a partir desta publicacdao. Em Emprego os membros de empresas veem também o botdo

Publicar oferta de emprego.

Quem pode

Qualquer membro de uma empresa registada (ndo é preciso ser administrador) pode criar, editar e encerrar as ofertas
da empresa e ver as candidaturas. Para publicar uma oferta (e receber CV) a empresa tem de estar verificada: uma
empresa por verificar pode guardar a oferta como rascunho e publica-la depois da verificacdo (aparece o aviso

«Empresa ainda nao verificada» e o botdo Publicar oferta fica desativado).

A gestdo faz-se em A minha empresa > Emprego (/a-minha-empresa/emprego), também acessivel no menu da conta

em Ofertas de emprego.

Criar uma oferta

1. Carregue em Nova oferta.

2. Preencha o formuléario Nova oferta de emprego:
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Campo

Funcao
Descricao

Tipo de contrato
Modalidade
Area

Distrito

Concelho

Salario minimo (€/més) / Saldrio

maximo (€/més)

Mostrar o saldrio na oferta

Numero de vagas

Candidaturas até

3. Escolha:

Obrigatodrio

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Regras

Entre 5 e 150 caracteres. Ex.: «Soldador(a) MIG/MAG».

Entre 50 e 10 000 caracteres: responsabilidades, requisitos e o que oferece.
Tempo inteiro, Part-time, Contrato a termo, Estagio ou Freelance.
Presencial, Remoto ou Hibrido.

Um setor ou «Sem éarea».

Por omissdo, o distrito da empresa; «Sem distrito (remoto)» se aplicavel.

Um dos concelhos do distrito escolhido (sem distrito, a oferta é remota e fica sem

concelho).

O méaximo tem de ser igual ou superior ao minimo.

Se ndo marcar, o salério fica visivel sé para a sua empresa e o publico vé «Nao

divulgado».

De 1 a 999 (por omissao 1). A oferta fecha sozinha — e passa para o arquivo —

quando marcar como Contratada este nimero de candidaturas.

Data limite (hoje ou futura). Sem data, a oferta fica aberta até a encerrar.

o Guardar rascunho — a oferta fica em Rascunho, invisivel ao publico;

o Publicar oferta — a oferta fica logo visivel em Emprego e no perfil da empresa.

DICA

as ofertas com saldrio visivel aparecem quando os candidatos usam o filtro S6 com salario visivel.

Partilhar na pagina do Facebook do Portugal Empresarial — com a publicacdo automatica no Facebook ativa no site, o

formuldrio mostra esta opc¢ao (ligada por omissao; pode mudd-la enquanto a oferta for rascunho). Quando a oferta é publicada,

a Pagina do Facebook do Portugal Empresarial publica alguns minutos depois a funcdo, a empresa, a localidade, o tipo de

contrato, a modalidade, a data limite (se houver) e a ligacdo para a oferta — nunca o saldrio nem dados pessoais. S6 para

empresas verificadas; se apagar a oferta, a publicacdo no Facebook também é apagada.

Limite do plano

Plano
Gratuito

Empresarial Pro

Ofertas publicadas em simultaneo

llimitadas

Contam as ofertas publicadas e ainda abertas (rascunhos, encerradas e com prazo terminado nao contam). Ao atingir o

limite, a lista mostra o aviso correspondente e, ao publicar, aparece «O plano Gratuito permite 2 ofertas publicadas ao mesmo

tempo. Encerre uma oferta ou passe para o Empresarial Pro.» Pode continuar a guardar rascunhos.

Gerir as ofertas


https://portugal-empresarial.pt/emprego

A lista Ofertas de emprego mostra primeiro as publicadas, depois os rascunhos e as encerradas, com:

¢ 0 estado (Rascunho, Publicada, Encerrada ou «Prazo terminado»), a data de publicacdo e o prazo;
e 0 nUmero de candidaturas novas;

e as acoOes Editar, Publicar (rascunhos e encerradas), Encerrar (publicadas) e Candidaturas.
Regras:

o Editar estd sempre disponivel; as alteragdes a uma oferta publicada ficam visiveis de imediato.

e Encerrar pede confirmacao («Encerrar esta oferta? Deixa de receber candidaturas.»); a oferta sai da lista publica e
a pagina deixa de estar acessivel ao publico.

e« Uma oferta encerrada pode voltar a ser publicada (sujeito ao limite do plano).

e Quando passa a data Candidaturas até, a oferta deixa automaticamente de aparecer e de aceitar candidaturas.

e Quando o numero de candidaturas Contratada chega ao Numero de vagas, a oferta é encerrada
automaticamente (aparece a mensagem «Todas as vagas estdo preenchidas: a oferta foi fechada e passou para o
arquivo.»). Numa oferta para 5 pessoas, s6 a quinta contratacdo a encerra. A pagina das candidaturas mostra
«Contratados: X de N vagas».

¢ As ofertas encerradas, ou com o prazo terminado e sem candidaturas por decidir, saem desta lista e ficam no

Arquivo (ver Perfil da empresa).

Onde aparecem as ofertas

o Na pégina publica Emprego e na pesquisa do site;

e No perfil da empresa, no cartdo Ofertas de emprego (até 5 ofertas abertas);

e Como destino de um anuncio patrocinado.

Para divulgar uma oferta na rede, partilhe a ligacao nos grupos de que a empresa € membro, com uma publicacao do

tipo Recrutamento (ver Grupos), ou crie um anuncio patrocinado.

Gerir candidaturas


https://portugal-empresarial.pt/emprego
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Portugal : 2 9
Emprgsarial O\ Pesquisar empresas, concursos, fundos.. h B 8a b & B8 ] f_.o v

¢ Ofertas de emprego

Técnico de manutengao industrial

9 candidaturas recebidas - ver oferta

Contratados: 1de 1vagas

Nova 3 Vistal Pré-selecionada 2 Recusadaz Contratada 1

Candidato Data cv Estado Alterar estado

Rui Fonseca
8out O cv Nova Nova [ Guardar

rui. fonsecaZ8

» Carta de apresentagio

Cristiana Macedo
cristiana.macedo3702@hotmail.com  +351 91408 7859 Bout D cv Contratada Contratada ~ Guardar
» Carta de apresentagao

José Pinho
i Bout O cv Recusada Recusada v Guardar
» Carta de apresentagdo
Emanuel Correia
emanuel.correia @gmail.com . +351 93 039 8187 Bout D cv Nova Nova ~ Guardar

» Carta de apresentacao

Kevin Branco
kevin.branco8%35@outlook.pt - +35193 2353208 8 out D cv Vista Vista w Guardar
» Carta de apresentagdo

6 6 0 6 O

Vicente Lourengo
vicente lourenco729@hotmail.com - +35192 778 7750 5out D cv Recusada Recusada v Guardar
» Carta de apresentacao

Hugo Fernandes
A hugo fernande

- i M o~ & o -

As candidaturas a uma oferta.

Receber candidaturas

Sempre que chega uma candidatura (as candidaturas sem conta s6 depois de o candidato confirmar o email), todos os
membros da empresa recebem uma notificacdo no site. O email «Nova candidatura: [funcdol» é enviado no maximo
uma vez por hora por oferta (com o total de candidaturas); as restantes candidaturas dessa hora ficam sé nas

notificagdes e na lista.

Ver e filtrar

Na lista de ofertas, carregue em Candidaturas (ou, na pagina da oferta, no botdo com o nimero de candidaturas). Vé
a tabela Candidaturas recebidas com Candidato (nome, email, telefone), Data, CV, Estado e a carta de
apresentacdo. Use Filtrar por estado para ver s6 um estado; sdo mostradas 20 de cada vez, com Carregar mais no

fim.

Quando a pessoa se candidatou com o perfil profissional (candidatura répida), o candidato tem também Perfil
profissional: funcdo, area, localizagdo, resumo, competéncias, LinkedIn ou site e se esta disponivel para contratacao.

E uma cépia do perfil no momento da candidatura e sé a sua empresa a Vé.

Descarregar o CV

Carregue em CV para descarregar o ficheiro (nome «CV-nome-do-candidato»). Os CV ficam guardados de forma

privada e s6 os membros da sua empresa os podem descarregar.

Mudar o estado

Em Alterar estado, escolha o novo estado e carregue em Guardar:

Estado Significado Email ao candidato



Nova Ainda nao analisada (estado inicial). Ndo

Vista Analisada. Sim

Pré-selecionada Passa a fase seguinte. Sim

Contratada Candidato escolhido. Sim

Recusada Nado avancga. Sim
IMPORTANTE

cada mudanca de estado (exceto para «Nova») envia um email ao candidato de imediato. Confirme antes de

guardar.

Privacidade dos candidatos

e Os dados dos candidatos destinam-se apenas ao processo de recrutamento da oferta (RGPD).
e S6 0s membros da empresa que publicou a oferta veem as candidaturas e descarregam os CV.

¢ O candidato deu consentimento expresso ao tratamento dos dados por essa empresa; nao reutilize os dados para

outros fins.



6.1 - FERRAMENTAS E CONTA

Estatisticas da empresa

O que a pagina de estatisticas mede, como ler os graficos e as tendéncias, quem visitou o perfil e as diferencas

entre o plano Gratuito e o Pro.

A péagina Estatisticas mostra como as outras empresas encontram e interagem com a sua empresa no Portugal
Empresarial: visitas ao perfil, alcance das publicacdes, interesse nas suas oportunidades, propostas e as empresas que

visitaram o seu perfil.

Quem pode ver

S6 os proprietarios e administradores da empresa. Os membros comuns que tentem abrir a pagina veem «Sé os

proprietdrios e administradores veem as estatisticas da empresa.» Abra-a no menu da conta em Estatisticas.

Periodos

No seletor Periodo escolha:

Periodo Gratuito Empresarial Pro
7 dias Sim Sim
30 dias (omissao) Sim Sim
90 dias — Sim
12 meses — Sim

No plano Gratuito, os periodos de 90 dias e 12 meses aparecem com «(disponivel no Empresarial Pro)».

0 periodo inclui o dia de hoje (por exemplo, «Ultimos 30 dias» = hoje e os 29 dias anteriores).

O que é medido


https://portugal-empresarial.pt/estatisticas

Portugal
Empresarial

Estatisticas

Q1 Pesquisarempresas, concursos, fundos..

Como as outras empresas encontram e interagem com a Ferreira Solugdes Industriais, Lda..

@ Como funciona?

@

387

Visitas ao perfil

W¥11,8% vs. periodo anterior

Visitas ao perfil
Ultimos 30 dias

s =

309 100

Visitantes unicos
¥ 11,5% vs. periodo anterior

- Visitas ao perfil

Interagdes nas publicagdes dos grupos

Métrica

Visitas ao perfil

Visitantes unicos

Interacdes nos

grupos

Vistas de

oportunidades

Propostas

recebidas

Propostas

enviadas

NOTA

As estatisticas da empresa.

O que conta

Cada abertura do perfil piblico da sua empresa.

A primeira visita do dia de cada visitante: cada utilizador
com sessdo, ou cada endereco IP para visitantes sem
sessao (mudar de navegador ndo cria um novo

visitante).

Gostos e comentdrios que outras empresas fazem nas

publicagdes da sua empresa nos grupos.

Cada abertura da pagina de um pedido de cotacéo da

sua empresa, por qualquer pessoa (com ou sem sess&o).

Propostas enviadas para os pedidos da sua empresa no

periodo (incluindo pedidos entretanto apagados).

Propostas que a sua empresa enviou no periodo.

h B a b A

Vistas de oportunidades
¥ 11,5% vs. periodo anterior

G-

B & @

7dias m #0dias  12meses

i}

331

InteragGes nos grupos

W¥13,1% vs. periodo anterior

= Visitantes dnicos a

3

Propostasrecebidas

‘V

0]

Propostas enviadas

Empresas que visitaram o seu perfil

2. Portugal Empresarial

O que nao conta

Visitas de membros da sua prépria empresa; aberturas
repetidas pelo mesmo visitante em menos de
30 minutos; mais de 20 visitas por hora vindas

do mesmo endereco IP.

Visitas repetidas da mesma pessoa no mesmo dia.

Remocdo de gostos; voltar a dar gosto na mesma

publicacdo depois de o retirar.

Aberturas pela sua prépria empresa.

as vistas de oportunidades contam cada abertura (uma pessoa que abre o pedido trés vezes conta trés). Use os visitantes

Unicos do perfil como indicador de alcance real.
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Graficos
A pagina tem trés graficos didrios para o periodo escolhido:

1. Visitas ao perfil e Visitantes unicos;
2. Interacoes nas publicacées dos grupos;

3. Visualizagdes das suas oportunidades (vistas de oportunidades).

Os dias sem atividade aparecem com zero.

Tendéncias

Cada total mostra a variacao em percentagem face ao periodo anterior de igual duracao (por exemplo, os 30 dias

anteriores aos ultimos 30). Se no periodo anterior o valor foi zero, ndao é mostrada tendéncia.

Quem visitou o seu perfil

O cartdo Empresas que visitaram o seu perfil lista as empresas cujos membros abriram o seu perfil, da visita mais

recente para a mais antiga (até 8), com:

e 0 nome, o setor e a data da Ultima visita;
e 0 nUmero de dias em que visitaram;
e arelacdo com a sua empresa (se ja estdo ligadas);

¢ 0s botdes Ligar (pedido de ligagao) e Ver perfil.
Regras:

e Uma visita é atribuida a empresa principal da pessoa que visitou. Visitantes sem sessao ou sem empresa ndo sao
identificados; aparecem apenas num contador («N visitas anénimas ou de contas sem empresa») para o periodo
escolhido.

¢ Plano Gratuito: sdo identificadas até 3 empresas; as restantes aparecem como «Mais N empresas visitaram o
seu perfil. Veja quem foram com o Empresarial Pro.»

o Empresarial Pro: todas as empresas da lista sdo identificadas.

¢ A lista segue o periodo escolhido: mostra sé as empresas que visitaram o perfil nesse periodo (com o nimero de

dias de visita dentro dele). Se nenhuma visitou, aparece a mensagem de lista vazia para o periodo.

Gratuito vs Empresarial Pro

Funcionalidade Gratuito Empresarial Pro
Histérico das estatisticas 30 dias 12 meses (365 dias)
Empresas identificadas em «Quem visitou o seu perfil» 3 llimitado

Métricas, gréficos e tendéncias Sim Sim

Os dados continuam a ser recolhidos no plano Gratuito: ao passar ao Pro, passa a ver o histérico mais antigo que ja

existia. Veja Plano e faturagao.



Privacidade

e As estatisticas sdao agregadas por dia; a sua empresa ndo vé que pessoa visitou o perfil, apenas aempresa.

e Para contar visitantes Unicos sem conta, o site guarda apenas uma impressao digital cifrada (ndo reversivel) do

endereco IP, nunca o IP em claro.

e Quando visita o perfil de outra empresa com sessao iniciada, a sua empresa pode aparecer na lista de visitantes

dessa empresa. As visitas que faz ao perfil da sua prépria empresa nunca contam.

e Mais informacdo em Definicdes e privacidade e na Politica de privacidade.



https://portugal-empresarial.pt/privacidade

6.2 - FERRAMENTAS E CONTA

Anuncios patrocinados

Como criar campanhas de andncios, segmentar o publico, pagar o orcamento, acompanhar as métricas e o que

acontece em cada estado.

Os anuncios patrocinados permitem mostrar a sua empresa, uma oportunidade, um evento ou uma oferta de

emprego a empresas do seu setor e da sua regiao, na coluna de anuncios que aparece em todas as paginas depois
de entrar e no diretério de empresas. Paga um orcamento a partida e é cobrado por mil impressées (CPM) até

esgotar esse orcamento.

Quem pode criar anuncios

S6 os proprietarios e administradores da empresa (porque envolve pagamentos). Abra Antiincios no menu da

conta (/anuncios).

Como funciona, em resumo

0 Port, 1
e gal Q) Pesquisarempresas, concursos, fundos... o B &8 B[ 2 o %) f,.a °V

*/ Empresarial

Anuncios patrocinados

Mostre a Ferreira Solugdes Industriais, Lda. a empresas do seu setor e regido, na coluna de andncios de todas as paginas e no
diretorio. Arcai
quivo
+ Novacampanha
(@ Como funciona? & (U] B

Com o Empresarial Pro tem 20 % de desconto no orgamento das campanhas

@ W 7% €
5322 93 1,7% 31,77€
Impressées Cliques CTRmédio Gasto

Campanha Estado Impressbes Cliques CTR Gasto

Rascunho - pegas de reposigdo e _ . _  o0# de500€

Barralateral - 10 out o
Manutencio |r|dustr|at—fet_ed e 74 0 00% 0.29¢ del00€ Il Pausar
Destague comimagem -1 t-14 nov
Macuinagso CNC 7dlrelnr7|o Ativa 5248 93 189 48€ de200€ Il Pausar
Diretorio de empresas - 28 set-22 out —

Cobramos por milimpressdes (CPM 15,00 €) até ao orgamento. As visualizagdes da sua propria empresa e de robds ndo contam.

ANUNCIOS

Os anuncios da empresa.

1. Cria a campanha: texto, posicionamento, destino do clique, publico, datas e orcamento.
2. Paga o orcamento com cartao através da Stripe.

3. A equipa do Portugal Empresarial revé o anlincio (normalmente no préprio dia util).
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4. Depois de aprovada, a campanha fica Ativa entre as datas escolhidas.

5. Cada impressado gasta parte do orcamento; quando o orcamento acaba ou a data de fim passa, a campanha

termina automaticamente.

Posicionamentos

Posicionamento

Destaque com

imagem

Diretoério de

empresas

Barra lateral

ANUNCIOS

I ™
PC Pereira Cortiga, Lda. aes

# Selode Confianca

& Empresade demonstragio |

=1 Patrocinado

Ceramica utilitaria

Loiga e ceramica decorativa para
retalho e hotelaria. (Andncio de
demonstragao deuma empresa
ficticia.)

localhost =» Pedirsimulag3o

X, A

A coluna de anuncios ao lado das péaginas.

Onde aparece

No topo da coluna de anuncios de todas as paginas (1 andncio).

Na primeira pagina do diretério, como cartdo destacado (1 anuncio). Visivel

também a visitantes sem sessdo.

Na coluna de andncios de todas as paginas, por baixo do destaque.

Formato

Cartdo com imagem.

Cartdo de empresa

destacado.

Formato compacto, sem

imagem.

Cada pagina mostra no maximo 2 anuncios: o destaque com imagem e um compacto (ou dois compactos, quando ndo ha

destaque elegivel). No diretdério de empresas, o cartao destacado conta como um dos dois. Acoluna de antincios aparece em

todas as paginas a quem tem sessdo iniciada (contas de empresa e de pessoa individual), incluindo a pagina inicial. Nao

aparece na pagina de apresentacao do site (antes de entrar), a visitantes sem sessdo nem na administracdo. Em ecras com

1440 px de largura ou mais € uma coluna a direita, que acompanha a pagina ao deslocar; em ecrds mais pequenos (telemével,

tablet, portatil) os anlincios aparecem no fim da pagina, antes do rodapé. O anuncio do diretério aparece no mesmo sitio em
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todos os ecras.

Todos os anuncios sao identificados como Patrocinado e aparecem destacados com uma borda escura e um fundo

em gradiente claro da mesma cor, que depende do setor da empresa anunciante (por exemplo, azul na

Metalomecanica, verde na Agricultura e Agroalimentar, vermelho na Saude). No modo escuro usam as versdes escuras

dessas cores. Quando héd varias campanhas elegiveis para o mesmo lugar, a escolha é aleatéria.

Quando ndo ha nenhuma campanha elegivel para quem esta a ver, a coluna de anuncios nao fica vazia: mostra o

cartdao Anuncie aqui, do préprio Portugal Empresarial, com o botdo Criar campanha, que abre o formulério de nova

campanha. Esse cartdo ndo € um anuncio pago e ndo conta impressdes nem cliques.

Criar uma campanha

Portugal
Empresarial

Q) Pesquisarempresas, concursos, fundaos

< Anlncios

Nova campanha

Nome da campanha *

S0 asuaequipa ve

Posicionamento

]
Destaque comimagem

po da coluna de
iosde todas as

paginas, com imagem.

Setores (vazio = todos)
Agricultura e Agroalimentar
Consultoria
Imobilidrio
Metalomecanica Outros
Téxtil e Vestuario

Distritos (vazio = todo o pais)

Aveiro Beja Braga

1. Em Anuncios, carregue em Nova campanha.

2. Preencha o formulario:

Campo Obrigatodrio
Nome da campanha Sim
Posicionamento Sim
Setores Nao
Distritos N&o
Inicio Sim

Manual do Portugal Empresarial -

Contabilidade e Finangas

Indistria Transformadora

@B epreooee -

Rascunho

B

Diretdrio de empresas

@

Barralateral

Cartdo destacadonas

pesquisas de empresas

Comércio e Distribuicdo Construgdo e Engenharia

Educagado e Formagao Energlae Ambiente

Logistica e Transportes Marketing e Design

Salde Servigos Juridicos Tecnologia e Software

Turismo e Restauragao

Braganca CasteloBranco Coimbra Evora Faro

Criar uma campanha.

Regras

Até 120 caracteres. «S6 a sua equipa vé este nome.»

Destaque com imagem, Diretério de empresas ou Barra lateral.

Até 20 setores; vazio = todos.

Até 20 distritos; vazio = todo o pais.

Hoje ou uma data futura.
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Campo Obrigatério Regras

Fim Sim Igual ou posterior ao inicio; a campanha dura no maximo um ano a partir
de hoje.

Orcamento total (€) Sim NUmero inteiro de 50 € a 10 000 €.

Titulo do anuncio Sim Até 90 caracteres.

Texto do antncio Sim Até 220 caracteres.

Botao Sim Saber mais, Pedir orcamento, Pedir simulacdo, Contactar ou Ver produtos.

Destino do clique Sim Ver abaixo.

Link do site Se o destino for um site Enderecgo seguro comecgado por https:// (links http:// ou de outros
externo tipos ndo séo aceites).

Imagem (destaque com N&o JPG ou PNG, 1200 x 628 px, até 2 MB. S6 é usada no destaque com

imagem) imagem.

3. A direita vé a Pré-visualizacdo do anlncio e a Estimativa de impressdes.
4. Escolha:
o Guardar rascunho — a campanha fica em Rascunho, sem pagamento;

o Continuar para pagamento — é levado para a pagina de pagamento da Stripe.

Destino do clique

Destino Para onde vai quem clica
Perfil da empresa O perfil publico da sua empresa.
Oportunidade: ... Um dos pedidos de cotagdo abertos da sua empresa (até 20 mais recentes).
Evento: ... Um dos préximos eventos organizados pela sua empresa.
Emprego: ... Uma das ofertas de emprego publicadas pela sua empresa.
Site externo (link) O endereco que indicar.
Segmentacao

e Sem setores nem distritos, o anincio pode ser mostrado a todas as empresas.

e Com setores, sé é mostrado a utilizadores cuja empresa tem um desses setores como setor principal.
e Com distritos, sé é mostrado a utilizadores cuja empresa estd num desses distritos.

o Visitantes sem sesséao iniciada s6 veem campanhas sem segmentacao (relevante no diretério).

e A sua empresa nunca vé os seus proprios andncios.

DICA

uma segmentacdo muito estreita (um setor e um distrito) reduz o nimero de impressdes possiveis; a campanha pode

terminar a data de fim sem gastar todo o orcamento.

Orcamento, CPM e estimativa



e O preco é por mil impressées (CPM): 15 € por mil impressdes na configuracao padrao (o valor aparece no
formulario). O CPM fica fixo para a campanha a partir do momento em que é criada.

¢ A Estimativa mostra quantas impressdes o orcamento compra (orcamento x 1000 + CPM; por exemplo, 150 € =
10 000 impressdes) e a média aproximada por dia entre as datas.

¢ Os cliques nao sdao cobrados.

e O orcamento é pago na totalidade antes da revisao. O texto do formuléario diz «Sé gasta as impressdes
entregues; o que sobrar fica como crédito da empresa se a campanha for rejeitada ou terminar antes de o gastar»:

0 gasto mostrado é o valor das impressdes efetivamente entregues.

O orcamento nao gasto fica como crédito

Os pagamentos a plataforma nao sao reembolsados. O orcamento que nao chegou a ser gasto passa

automaticamente a crédito da empresa quando uma campanha paga:

o é rejeitada pela equipa (em revisdo, ativa ou em pausa); ou
¢ termina na data de fim sem gastar todo o orcamento (incluindo uma campanha que ainda estava Em revisao

quando a data de fim passou).

O crédito é proporcional ao que pagou: (orcamento nao gasto + orcamento) X valor pago (cartdo + crédito usado), por
isso o desconto Empresarial Pro e o IVA contam na mesma proporcao. Os proprietdrios e administradores recebem o
email «Tem [valor] de crédito disponivel» e uma notificacdo no site, e a pdgina da campanha mostra Orcamento nao
gasto convertido em crédito. Cada campanha dé crédito uma Unica vez. O crédito nao tem prazo de validade,
ndo é convertivel em dinheiro e pode ser usado em novas campanhas ou na subscricdao Empresarial Pro (verPlano e

faturacdo > Crédito disponivel).

NOTA

campanhas ativadas manualmente pela equipa (sem pagamento) ndo dao crédito.

Desconto Empresarial Pro

Com o Empresarial Pro, a sua empresa paga menos 20 % sobre o orcamento: por exemplo, um orcamento de 500 €
custa 400 € (+ IVA) e continua a comprar as impressoes de 500 €. O desconto aparece no formulario («<Empresarial

Pro: paga ...») e na pagina de pagamento.

Pagamento

1. Ao carregar em Continuar para pagamento (ou, na pagina da campanha, em Pagar com a Stripe), é levado
para a Stripe.

2. O valor A pagar é o orgamento (com o desconto Pro, se aplicavel) + IVA.

3. Pague com cartdo. Os dados do cartao sao tratados pela Stripe e nunca passam pelo Portugal Empresarial.

4. Ao voltar, aparece «Pagamento recebido. A campanha foi enviada para revisao da equipa Portugal Empresarial

(normalmente no préprio dia Gtil).»

Se a confirmacdo demorar, aparece «Ainda ndo recebemos a confirmacao do pagamento. Atualize a pagina dentro de
momentos.» Se fechar a pagina de pagamento sem pagar, a campanha fica A aguardar pagamento e pode pagar

mais tarde.

Protecbdes do pagamento:
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e SO a ultima pagina de pagamento aberta para a campanha é valida: ao editar a campanha ou ao carregar de novo
em Pagar, a pagina de pagamento anterior é anulada na Stripe.

e O pagamento sé é aceite se o valor pago (sem IVA) for exatamente o valor do orcamento atual. Um pagamento
numa pagina antiga, com outro valor, ou um segundo pagamento de uma campanha jad paga nao paga a
campanha: o valor pago (IVA incluido) fica na totalidade como crédito da empresa, uma Unica vez mesmo que a

Stripe repita o aviso (fica registado para a equipa).

NOTA

se 0s pagamentos ainda nado estiverem configurados no site, aparece «Pagamentos ainda ndo configurados: a
equipa Portugal Empresarial ativa a campanha manualmente.» e a campanha fica a espera de ativacao pela

administracao.

Pagar com crédito

Se a empresa tiver crédito disponivel, ao guardar a campanha é levado para a pagina da campanha para escolher
como pagar. O cartdo Pagamento do orcamento mostra a opcao Usar o meu crédito ([valor] disponiveis), ja

marcada, e o resumo Total, Crédito usado e A pagar agora (valores com IVA incluido, calculados sempre pelo site):

e Se o crédito cobre tudo, carregue em Pagar com o crédito: a campanha fica paga de imediato, sem passar pela
Stripe, e segue para revisao.

e Se cobre s6 uma parte, carregue em Pagar com a Stripe: a Stripe cobra apenas o restante. O crédito usado fica
reservado e sé é descontado quando a Stripe confirma o pagamento; se fechar a pagina de pagamento sem pagar,

a reserva é libertada quando a sessao da Stripe expira (no maximo 24 horas).

e Para pagar tudo com cartdo, desmarque a opgao.

O crédito nunca é usado duas vezes: dois pagamentos ao mesmo tempo ndo conseguem gastar o mesmo crédito. Para

pagar com crédito, os dados de faturacdo da empresa tém de estar completos (é emitida fatura).

Revisao pela equipa
Cada campanha paga passa por revisao antes de ser publicada:
o Aprovada — fica Ativa (ou «Agendada», se a data de inicio ainda ndo chegou). Os proprietarios e administradores
recebem o email «<A campanha "[nome]" foi aprovada».
o Rejeitada — recebe o email «A campanha "[nome]" ndo foi aprovada», com o motivo. O orcamento nao gasto fica
como crédito da empresa (ver acima) e a campanha fica fechada: para voltar a anunciar, crie uma nova

campanha com o anuncio corrigido. S6 as campanhas ativadas manualmente pela equipa (sem pagamento pela

Stripe) podem ser editadas e enviadas de novo para revisao sem voltar a pagar.

A equipa pode também rejeitar uma campanha ja ativa ou em pausa se esta violar as regras.

Estados da campanha

Estado Significado Pode editar?
Rascunho Guardada, sem pagamento. Sim
A aguardar Enviada para pagamento, ainda n&o paga. Sim

pagamento



Estado Significado Pode editar?

Em revisao Paga, a espera da aprovacao da equipa. Nao
Ativa A ser mostrada (ou Agendada, até a data de inicio). N&o (pause primeiro)
Em pausa Parada por si; ndo é mostrada nem cobrada. Sim
Rejeitada Nao aprovada; veja o motivo. O orcamento ndo gasto fica  Nao (crie uma nova); sim, se foi ativada
como crédito. manualmente sem Stripe
Terminada Chegou a data de fim ou gastou o orcamento. Nao
Editar

Nas campanhas editaveis, use Editar campanha. Regras:

e Depois de pago, o orcamento nao pode ser alterado («O orcamento ja foi pago e nao pode ser alterado. Crie uma nova
campanha para investir mais.»).

¢ Numa campanha paga (rejeitada ou em pausa), Enviar para revisao devolve-a a revisdo da equipa.

e« Numa campanha em pausa, alterar o contetdo ou o destino — titulo, texto, botéo, link, destino do clique, imagem,
posicionamento ou segmentacao (setores e distritos) — devolve-a sempre a revisdao (Em revisao), mesmo com Guardar
rascunho; s volta a ser mostrada depois de a equipa a aprovar de novo. Alterar apenas o nome interno ou as datas
mantém-na em pausa.

e Numa campanha por pagar, editar anula a pagina de pagamento anterior (o valor pode ter mudado); pague de novo a partir
da campanha.

e Uma campanha sé comeca a partir da data de inicio; numa campanha ja iniciada a data de inicio pode manter-se no

passado.

Pausar e retomar

e Pausar (campanhas ativas): o anlncio deixa de ser mostrado e ndo é cobrado («Campanha em pausa. Ndo é cobrada
enquanto estiver parada.»).

o Retomar (campanhas em pausa): volta a Ativa de imediato, sem nova revisdo, desde que ainda tenha orcamento, a data
de fim ndo tenha passado e o contelddo ndo tenha sido alterado durante a pausa (se foi, a campanha estd Em revisao e s6

volta a ficar ativa com a aprovacao da equipa).

Fim automatico

De hora a hora, o site passa a Terminada todas as campanhas ativas ou em pausa cuja data de fim ja passou ou cujo
orcamento foi totalmente gasto, e também as campanhas que continuam Em revisao depois da data de fim. Se sobrou

orcamento, passa nesse momento a crédito da empresa (ver O orcamento ndo gasto fica como crédito). Uma campanha

terminada nao pode ser retomada; crie uma nova.

Meétricas

Na lista Andncios vé o total de impressdes, cliques, CTR médio e gasto de todas as campanhas e, para cada campanha, o
estado, as datas, as impressoes, os cliques, a Taxa de cliques e o0 Orcamento gasto em percentagem, com os botdes Pausar

e Retomar.

Na pagina de cada campanha:
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Métrica O que é

Impressoes Vezes que o anuncio foi mostrado (com «= N previstas» pelo orgamento).
Cliques Vezes que alguém clicou no anuncio.

CTR Cliques + impressdes, em percentagem.

Gasto Impressdes x CPM + 1000, até ao limite do orgamento, com «Restam [valor]».

O gréfico Impressoes e cliques por dia mostra os ultimos 30 dias.

O que nao é contado

e Visualizacbes e cliques da sua prépria empresa (0s seus anlncios nunca lhe sdo mostrados);

e robos, motores de pesquisa, pré-visualizacdes de links e programas automaticos;

cligues em campanhas que nao estao ativas;

visualizagbes enquanto a campanha estd em pausa, em revisao ou terminada;

impressoes repetidas: cada pessoa (ou, sem sessao, cada combinacao de rede e navegador) conta no maximouma

impressao a cada 30 minutos por campanha, mesmo que recarregue a pagina;

cliques repetidos: no maximo um clique por hora por pessoa e campanha.
Assim, recarregar paginas ou clicar repetidamente nao gasta o orcamento de um concorrente.

O link do anuncio s6 funciona em campanhas aprovadas (ativas, em pausa ou terminadas depois de aprovadas); em

campanhas por pagar, em revisdo ou rejeitadas, o link de clique da «pagina ndo encontrada».

Ocultar um anuncio

Quem vé um anuncio (com imagem, no diretério ou na coluna de anlncios ao lado das paginas) pode abrir o menu -
do anuncio e escolher Ocultar este antncio. Aparece «Anulncio ocultado. Ndo o vai voltar a ver.» e essa campanha
deixa de Ihe ser mostrada (a escolha fica guardada na conta da pessoa, em qualquer dispositivo). Ocultar ndo conta

nenhuma impress@o nem clique, e a campanha continua a ser mostrada as outras pessoas.



6.3 - FERRAMENTAS E CONTA

Plano e faturacao

Plano Gratuito e Empresarial Pro, tabela completa de limites, precos, periodo experimental, subscricao, faturas,

cancelamento e o que acontece quando o Pro termina.

O Portugal Empresarial tem dois planos: Gratuito e Empresarial Pro. O plano é da empresa (ndo da pessoa): aplica-

se a toda a equipa, e s6 os proprietdrios e administradores gerem a subscricao e a faturagao.

Veja os planos na pagina Precgos e gira a subscricdo em Plano e faturacao (menu da conta, /a-minha-

empresa/faturacao).

Os dois planos

Y Portugal = v
X Emp,gsaﬁm Q Pesquisarempresas, concursos, fundos... B & 8 & 8 @ @ Entrar

PREGOS

Mais negécio com o Empresarial Pro

Comece gratis. Passe 2o Pro quando precisar de pedidos de cotagao ilimitados,
estatisticas completas e destaque no diretdrio.

Gratuito Empresarial Pro
Perfil de empresa, rede, mensagens e oportunidades Oportunidadesilimitadas, estatisticas completase
essenciais. destague no diretorio
0 € Jmés 24 ,17 € frés + VA
Sem cartdo de crédito Faturado anualmente: 290€ - poupa 58 €
Comecar gratis Experimentar 3 dias gréatis
+ Perfilde empresaverificado (NIF e VIES) +/ Perfilde empresaverificado (NIF e VIES)
+ Pedidos de cotacdo publicados pormés: 3 + Pedidos de cotacdo publicados por més: ilimitado
+ Ofertas de emprego publicadas em simultineo: 2 + Ofertas de emprego publicadas em simulténeo:
. ilimitado
+ Negdcios abertos nomini-CRM: 25
~* MNegadcios abertos no mini-CRM:ilimitado
Selo PRO e destaque no diretério
+ SeloPRO e destague no diretério
+ Empresasidentificadas em " Quem visitou o seu
perfil": 3 + Empresasidentificadas em " Quem visitou o seu
perfil”:ilimitado

A pdgina de precos.

o Gratuito — «Perfil de empresa, rede, mensagens e oportunidades essenciais.» Sem cartao de crédito.

o Empresarial Pro — «Oportunidades ilimitadas, estatisticas completas e destaque no diretério.»

Ambos incluem o perfil de empresa verificado (NIF e VIES), a rede de ligagdes, as mensagens, 0S grupos, 0s

eventos, os concursos e fundos, o CRM, os anuncios e a API, com os limites da tabela abaixo.

Tabela completa de limites

Manual do Portugal Empresarial - https://portugal-empresarial.pt/ajuda

Pagina 166


https://portugal-empresarial.pt/precos
https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/faturacao
https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/faturacao

Funcionalidade Gratuito
Negdcio

Pedidos de cotacdo publicados por més 3
Ofertas de emprego publicadas em simultaneo 2
Negécios abertos no mini-CRM 25
Visibilidade

Selo PRO e destaque no diretério Nao
Empresas identificadas em «Quem visitou o seu perfil» 3
Histérico das estatisticas 30 dias
Desconto nos anuncios patrocinados 0%
Mercado

Concursos e fundos guardados com alertas 5
Catalogo

Produtos e servicos no catadlogo (manuais, importados e enviados pela API) 25
Sincronizagéo automatica do catdlogo (WooCommerce, Shopify, PrestaShop, InvoiceXpress, Odoo, feeds) Nao
API de escrita do catalogo Sim

Onde cada limite se aplica:

Limite

Pedidos de

cotacao

Ofertas de

emprego

Negdcios no

CRM

Visitantes

identificados

Histérico

Desconto em

anuncios

Guardados

Catdlogo

Como é contado
Pedidos criados no més civil (a contar da meia-noite do dia 1, hora de Portugal), incluindo
cancelados e apagados.

Ofertas publicadas e ainda abertas (rascunhos e encerradas ndo contam).

Negdcios em curso (Ganhos e Perdidos ndo contam).

Empresas mostradas na pagina de estatisticas.

Periodos disponiveis nas estatisticas (7/30 dias no Gratuito; até 12 meses no Pro).

Percentagem descontada no pagamento do orgamento.

Concursos + avisos de fundos guardados, somados. Todos os guardados tém lembrete do prazo 3

dias e 1 dia antes.

Todos os produtos e servicos da empresa, publicados ou ndo, criados a mao, enviados pela API ou
importados pela sincronizacédo (sé no Pro). A API cria os primeiros até ao limite e continua a

atualizar os que j& existem.

Empresarial Pro

llimitado
llimitado

llimitado

Sim
llimitado
12 meses

20 %

Ilimitado

llimitado
Sim

Sim

Seccao do

manual

Oportunidades

Emprego

CRM

Estatisticas

Estatisticas

Anuncios

Concursos e

fundos

Catdlogo de
produtos



Precos

Periodicidade Preco
Mensal 29 € por més + IVA
Anual 290 € por ano + IVA (equivale a cerca de 24,17 €/més; poupa 58 € face ao mensal)

Na pégina Precos pode alternar entre mensal e anual no seletor Periodicidade da faturacao.

IVA

Os precos nao incluem IVA: acresce IVA a taxa legal em vigor (23 % em Portugal continental). A fatura certificada é

emitida em nome da empresa, com o NIF e a morada dos dados de faturacao (ver Faturas certificadas).

Quando o site tem o célculo automéatico de impostos da Stripe ativo (Stripe Tax), a pagina de pagamento pede a
morada de faturacao e a Stripe calcula o IVA certo a partir dela (por exemplo, autoliquidacao para empresas de
outros paises da UE com NIF valido). O mesmo vale para o pagamento de campanhas de anlncios. A pagina de

pagamento da Stripe aparece no idioma que escolheu no site (portugués ou inglés).

NOTA

se eliminar a sua conta e for o Uinico membro da empresa, a empresa é eliminada e a subscricdo Empresarial Pro é

cancelada de imediato (ver DefinicOes e privacidade).

Periodo experimental
A primeira subscricdo de cada empresa tem 3 dias gratis (botdo Experimentar 3 dias gratis):

e indica o cartdo no inicio, mas sé é cobrado no fim do periodo experimental;
e pode cancelar antes do fim sem pagar nada;

e empresas que ja tiveram uma subscricdo ndo tém novo periodo experimental.

Se o periodo experimental estiver desativado no site, a pdgina de precos indica que «a primeira cobranca é feita na

subscricdo».

Subscrever o Empresarial Pro

Quem pode
e SO os proprietarios e administradores da empresa («S6 os proprietadrios e administradores da empresa podem
subscrever.»).
« E preciso ter uma empresa registada («Registe primeiro a sua empresa.»). Nao é preciso estar verificada.

e Se a empresa ja tiver uma subscricdo ativa, é levado para a pagina de faturacao.

Passo a passo

1. Abra Precos e escolha Mensal ou Anual.
2. Carregue em Escolher Empresarial Pro (ou Experimentar 3 dias gratis).

3. Na pagina segura da Stripe, indique o cartdo de crédito ou débito, os dados de faturacdo e, se quiser, o NIF da

empresa. Pode também introduzir um cédigo promocional, se tiver um.
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4. Confirme o pagamento.
5. Volta a Plano e faturagao com a mensagem «Obrigado! O Empresarial Pro fica ativo assim que a Stripe confirmar

0 pagamento (normalmente em segundos).»

Quando a Stripe confirma, os proprietarios e administradores recebem o email «O Empresarial Pro esta ativo na

[empresa]» e 0s novos limites aplicam-se de imediato.

NOTA
os dados do cartao sao tratados pela Stripe e nunca passam pelos servidores do Portugal Empresarial. Aceitam-se

cartoes de crédito e de débito.

Protecao contra subscricoes duplicadas

o A pagina de pagamento da Stripe expira ao fim de 30 minutos. Se voltar a carregar em Escolher Empresarial
Pro antes disso, a pagina de pagamento anterior é anulada e é aberta uma nova; se a anterior ja estiver a ser
paga, aparece «Ja existe um pagamento do Empresarial Pro em curso para a sua empresa...» — aguarde a
confirmacao.

e Se, mesmo assim, forem concluidas duas subscricdes para a mesma empresa (por exemplo, por dois
administradores ao mesmo tempo), a segunda é cancelada de imediato e o valor pago por ela fica como crédito
da empresa (ver Crédito disponivel); a empresa mantém a primeira subscricdo e ndo recebe o aviso de fim do

plano.

A pagina Plano e faturacao

H q

oo E;':,’S:;,im QL Pesquisarempresas, concursos, fundos.. B a D & 8 =] fv_o e v
i Como funciona?

A minhaempresa ® P

Ferreira Solugdes Industriais, Lda. @ Verificada Aampresadedemnstra-;au 4:»“0 Proprietario

Perfil Equipa Produtoseservicos Vendas Emprego Conta Arquivo

Verificagdo Certificagbes Plano e faturagdo

/\ Pagamentos ainda ndo configuradas
A subscrigcdo online do Empresarial Pro ainda ndo esta disponivel. A equipa Portugal Empresarial pode oferecer o plano Pro & sua empresa por um periodo.

Empresarial Pro oferecido
A equipa Portugal Empresarial ofereceu o Empresarial Pro & Ferreira Solugdes Industriais. Lda. até 8 de abril de 2027,

Faturagdo
Plano atual Proxima cobranca Método de pagamento
Empresarial Pro (oferta) - —
Mensal Ativo Semcobrangas agendadas Nenhum cartdo associado
Faturas

Aindan&oha faturas

Crédito disponivel 0,00€

A minha empresa > Conta » Plano e faturagdo.

Em Plano e faturacdo encontra:
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e Plano atual — Gratis ou Empresarial Pro (Mensal ou Anual), com o estado: Ativo, Periodo experimental,

Pagamento em atraso, Pagamento pendente ou Cancelado;
¢ Préxima cobranca (ou Primeira cobranca, no periodo experimental) com o valor e a data;

e Método de pagamento — o cartdo («terminado em ...», «Expira ...») ou «Nenhum cartdo associado»;

Limites do plano atual;

no plano Gratis, o convite Passe ao Empresarial Pro, que resume o que muda (sem limite de pedidos de cotacéo,
negdécios no CRM, ofertas de emprego, concursos e fundos guardados e produtos no catédlogo; sincronizacao
automadtica do catdlogo; 365 dias de estatisticas e todas as empresas que visitaram o perfil; 20 % de desconto nos
anuncios; destaque no diretério). As funcdes em si (CRM, alertas de concursos) também existem no Gratis, dentro
dos limites da tabela acima;

e Faturas (no quadro Faturacdao) — os documentos de pagamento da Stripe: nimero, data, valor, estado (Paga,

Por pagar, Anulada, Nao cobrada) e Descarregar;

Crédito disponivel — o saldo de crédito da empresa e o histérico (ver Crédito disponivel);
¢« As minhas faturas e Dados de faturacao — as faturas certificadas e os dados que nelas aparecem (ver Faturas

certificadas);

os botdes descritos abaixo.

Esta pagina s estd disponivel a proprietarios e administradores.

Portal de faturacao da Stripe

Gerir no portal Stripe abre o portal de pagamentos da Stripe, onde pode:
e alterar o cartdo ou o método de pagamento;
e atualizar os dados de faturacao (nome, morada, NIF);

e consultar e descarregar todas as faturas;

e cancelar a subscricao.

Trocar entre mensal e anual

Com uma subscricdo ativa (ndo cancelada), use Mudar para anual ou Mudar para mensal. A alteracdo é feita na

Stripe de imediato («A subscricdo passou a ser anual.»); a Stripe faz o acerto proporcional do valor ja pago.

Cancelar
1. Carregue em Cancelar subscrigao.

2. Confirme «Cancelar a subscricao? Mantém o Empresarial Pro até ao fim do periodo pago.»

A subscricao fica cancelada no fim do periodo j& pago: até 14 mantém todos os beneficios («A subscricdo foi cancelada.

Mantém o Empresarial Pro até [data].»). Ndo ha fidelizacdo nem penalizacéo.

Retomar

Enquanto o periodo pago ndo terminar, pode carregar em Retomar subscricao («Volta a ser cobrada no fim do

periodo atual.»). Depois de terminar, terd de subscrever de novo na pégina de pregos.

Pagamentos falhados

Se uma cobrancga falhar, os proprietérios e administradores recebem o email «O pagamento do Empresarial Pro falhou»
e a pagina mostra «O ultimo pagamento falhou — Atualize o método de pagamento no portal para manter o

Empresarial Pro.» A Stripe volta a tentar a cobranca; se continuar a falhar, a subscricdo termina.



Faturas certificadas

As vendas do Portugal Empresarial a sua empresa sao faturadas com software de faturacao certificado pela

Autoridade Tributaria (com ATCUD e cédigo QR, e comunicadas a AT):

Venda Documento

Subscricao Empresarial Pro (cada mensalidade ou anuidade paga) Fatura-recibo a empresa

Campanha de anuncios paga Fatura-recibo a empresa anunciante

Comissdo sobre os bilhetes de eventos pagos Fatura-recibo a empresa organizadora

Valor ndo usado que passa a crédito (orcamento de andncio ndo Nota de crédito que refere a fatura original (o valor fica como
gasto, subscrigéo duplicada) crédito, ndo é devolvido)

Compra paga, no todo ou em parte, com crédito Fatura com o pagamento por «saldo de crédito/adiantamento» (e o

restante por cartdo)

Reembolso de uma comissao de bilheteira (bilhete reembolsado) Nota de crédito que refere a fatura original

A fatura é emitida automaticamente depois de cada pagamento (normalmente em segundos) pelo valor efetivamente cobrado,

IVA incluido. Os periodos experimentais gratuitos (0 €) nao sao faturados.

As minhas faturas
Em Plano e faturacdo, o quadro As minhas faturas lista as faturas-recibo e as notas de crédito da empresa, com o nimero, o

ATCUD, a data, a venda, o total e o estado:

¢ Em emissao — o pagamento foi recebido e a fatura estd a ser emitida;
o Emitida — clique em PDF para descarregar o documento;

¢ Anulada — o documento foi anulado.

S0 os proprietarios e administradores da empresa veem e descarregam as faturas. Se aparecer «O PDF desta fatura ainda

estd a ser preparado», tente outra vez dentro de alguns minutos.

NOTA

os documentos que o portal da Stripe mostra sdo comprovativos de pagamento; os documentos fiscais validos sdo os deAs

minhas faturas.

Dados de faturacao

Antes de subscrever o Empresarial Pro ou de pagar uma campanha de anuncios, a empresa tem de ter osdados de faturacao
completos: NIF (0 da empresa) e morada completa. Se faltarem, o site leva-o ao quadro Dados de faturacao com o aviso

«Faltam dados para as faturas».

Campo Notas

Nome na fatura Opcional; por omissdo, o nome da empresa.

Morada, Cédigo postal, Obrigatérios. Em Portugal o cédigo postal tem o formato 1234-567. Se a empresa ja tiver os dados
Localidade oficiais do NIF, a morada vem preenchida.

Pais Portugal ou outro pais da Unido Europeia.
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Campo Notas

Numero de IVA S6 para empresas faturadas noutro pais da UE (ex. ESB12345678): a fatura sai sem IVA, por
intracomunitario autoliquidagao.
Email para faturas Opcional; por omiss@o, o email da empresa.

Cligue em Guardar dados de faturacao. As préximas faturas usam os novos dados; as ja emitidas ndo mudam.

NOTA

as empresas dos Acores e da Madeira (c6digos postais 9500-9999 e 9000-9499) sdo faturadas a taxa de IVA da regido.

Crédito disponivel

Os pagamentos da empresa ao Portugal Empresarial (anincios e Empresarial Pro) ndo sao reembolsaveis. O que a empresa

pagou e ndo usou fica como crédito, sem prazo de validade:

e orcamento nao gasto de uma campanha de anlncios terminada ou recusada;
e um pagamento de anuncio feito em duplicado ou numa pagina de pagamento antiga;
e uma subscrigao Empresarial Pro duplicada (cancelada de imediato);

¢ ajustes feitos pela equipa Portugal Empresarial (com o motivo indicado).

Sempre que entra crédito, os proprietarios e administradores recebem o email e a notificacdo «Tem [valor] de crédito
disponivel». O cartdo Crédito disponivel, em Plano e faturacdo, mostra o saldo e o histérico (data, motivo, valor e saldo depois

de cada movimento; Reservado indica crédito a espera da confirmacdo de um pagamento).

Como usar o crédito:

e Antincios — no pagamento da campanha, a opcao Usar o meu crédito vem marcada: o crédito paga a campanha toda ou
parte dela (a Stripe cobra s6 o restante). Ver Pagar com crédito.

e Empresarial Pro — com uma subscricdo ativa, carregue em Usar crédito na subscricao: todo o saldo passa para as
préximas faturas da subscricao, que a Stripe desconta automaticamente (sé se cobra no cartdo o que faltar). O valor
transferido deixa de estar disponivel para anlincios. Para usar o crédito numa subscricdo nova, subscreva primeiro e depois

transfira o crédito: é descontado a partir da renovacao seguinte.

O crédito é em euros, com IVA incluido (igual ao que a empresa pagou), ndo é convertivel em dinheiro nem transmissivel e
perde-se se a empresa for eliminada — ao eliminar a conta, o site avisa «Vai perder [valor] de crédito» e pede confirmacao.
S6 proprietarios e administradores veem e usam o crédito. Os bilhetes de eventos ndao entram no crédito: seguem a politica de

reembolso do organizador.

Empresarial Pro oferecido pela equipa

A equipa do Portugal Empresarial pode oferecer o Empresarial Pro a uma empresa até uma data (por exemplo, em parcerias

ou promogoes). Nesse caso:

e a pagina de faturacao mostra «Empresarial Pro oferecido — A equipa Portugal Empresarial ofereceu o Empresarial Pro a
[empresa] até [datal.»;

e ndo é necessario cartdo nem héa cobrancas;

e 0 Pro fica ativo até ao fim do dia indicado e termina automaticamente nessa data (a menos que a empresa tenha também

uma subscricao paga).
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Enquanto os pagamentos online ndo estiverem configurados no site, esta é a Unica forma de ter o Pro («A subscricao

online do Empresarial Pro ainda ndo estd disponivel...»).

Comissao sobre os bilhetes de eventos

As empresas podem vender bilhetes para os seus eventos através da Stripe (ver Eventos e webinars). Isto é

independente do plano: empresas no plano Gratuito e no Empresarial Pro vendem bilhetes nas mesmas condigdes.

e O pagamento dos bilhetes é feito diretamente na conta Stripe da empresa organizadora (Stripe Connect), nao

passa pela fatura do Portugal Empresarial. A empresa recebe o valor dos bilhetes menos a comissao do Portugal

Empresarial e as taxas de processamento da Stripe, que a Stripe cobra diretamente a conta da empresa (exemplo:

num bilhete de 20,00 €, comissao de 1,00 € e taxa da Stripe de cerca de 0,55 € com um cartdo europeu normal; a

empresa recebe cerca de 18,45 €).

o A plataforma pode reter uma comissao sobre cada bilhete; atualmente é de 5 % do preco do bilhete. A

percentagem aparece no formulario do evento e em A minha empresa > Pagamentos de eventos.

e A comissdo é calculada sobre o preco do bilhete e fixada no momento da compra. Se o bilhete for reembolsado, a

comissao também é devolvida (a taxa da Stripe ndo é devolvida pela Stripe).

e A empresa organizadora emite a fatura dos bilhetes aos participantes; o Portugal Empresarial nao fatura os

bilhetes.

e O Portugal Empresarial fatura a comissao a empresa organizadora (fatura-recibo em As minhas faturas), pelo

valor exato da comissao transferida pela Stripe para a plataforma (5 % do preco do bilhete); se o bilhete for

reembolsado, é emitida uma nota de crédito. As taxas de processamento da Stripe ndo constam desta

fatura: sdo cobradas e documentadas pela prépria Stripe, na conta Stripe da empresa.

Quando o Pro termina

Quando a subscricao termina (cancelamento no fim do periodo, pagamentos falhados) ou a oferta expira:

e 0s proprietarios e administradores recebem o email «A subscricdo do Empresarial Pro da [empresa] terminou» (no

caso de subscricao);

¢ os dados mantém-se todos: pedidos, propostas, negdcios, ofertas, guardados e estatisticas;

¢ 0s limites do plano Gratuito voltam a aplicar-se de imediato:

Situacao

Mais de 3 pedidos de cotagdo no

més

Mais de 2 ofertas de emprego

publicadas

Mais de 25 negdcios em curso no
CRM

Mais de 5 concursos/avisos

guardados

Mais de 25 produtos no catdlogo

O que acontece

Os existentes mantém-se; ndo pode publicar mais até ao més seguinte.

As existentes continuam publicadas; ndo pode publicar novas até ficar abaixo de 2.

Os existentes mantém-se; ndo pode criar nem reabrir negdcios até ficar abaixo de 25.

Os existentes mantém-se; ndo pode guardar mais até ficar abaixo de 5.

Nada é apagado: os existentes continuam publicados e podem ser atualizados pela API, mas ndo sao

criados novos até ficar abaixo de 25.
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Situacao

Sincronizacéo automatica do

catélogo

Estatisticas

Diretério

Anuncios

Perguntas frequentes

O que acontece

A fonte fica em pausa (sem falhas nem avisos) e volta a sincronizar quando passar de novo ao Pro.

Volta a ver sé 7 ou 30 dias e 3 visitantes identificados.
Perde o selo PRO e o destaque.

Novos pagamentos deixam de ter desconto (campanhas ja pagas ndo mudam).

Posso cancelar a qualquer momento? Sim, na pagina de faturacdo ou no portal da Stripe; mantém o Pro até ao fim do

periodo pago.

A subscricdao é minha ou da empresa? Da empresa. Se sair da empresa, a subscricao continua com a empresa.

Que métodos de pagamento aceitam? Cartdo de crédito ou débito, através da Stripe, e o crédito da empresa.

Posso pedir o reembolso de um pagamento? Ndo: os pagamentos a plataforma ndo sdo reembolsaveis. O que nao for

usado fica como crédito, sem prazo de validade, para anuUncios e para o Empresarial Pro (salvo quando a lei imponha o

reembolso).

Onde estao as faturas? Em As minhas faturas, na pagina Plano e faturacdo: sao as faturas certificadas, com validade fiscal.

O portal da Stripe mostra apenas comprovativos de pagamento.
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6.4 - FERRAMENTAS E CONTA

Definicoes e privacidade

Os seus dados pessoais, palavra-passe, verificacdo em dois passos, contas Google e Facebook, preferéncias,

tokens da API, exportacao dos dados e eliminacao da conta.

As Defini¢cées da conta relinem tudo o que diz respeito a si enquanto pessoa: nome, cargo, fotografia, email, palavra-

passe, seguranca, contas ligadas, preferéncias de notificacao e os seus direitos de privacidade (exportar e eliminar os

dados). Os dados da empresa editam-se noutro lugar, em A minha empresa (ver Perfil da empresa).

Abra Definicdes da conta no menu da conta. A pagina funciona mesmo antes de confirmar o email, para que possa

corrigir um endereco errado.

Seccoes da pagina

] Portugal
oo Emprgsarial Q Pesquisarempresas, concursos, fundos.. R Bh 8 B &
. ww
Definicoes daconta
(@ Como funciona?
Os seus dados pessoais. Os dados daempresa editam-se em Aminha empresa
Perfil
Fotografia
@ Escolherficheiro  Nenhum ficheiro selecionado
JPG.PNGou Paté2MB.
Nome * Cargo
Ana Ferreira Diretora-Geral
Email *
demo@portugalempresarial.test
Se alterar o email. terd de o confirmar novamente. Avisamaos o email anterior.
Palavra-passe atual
®
Necessaria sO para alterar o email
Guardar perfil
Palavra-passe
As Definicbes da conta.
Seccao O que contém

Perfil

Palavra-passe

Tipo de conta

Seguranca

Manual do Portugal Empresarial -

Nome, cargo, email e fotografia.

Mudar (ou definir) a palavra-passe.

Mudar entre conta de empresa e conta de pessoa individual.

Verificagdo em dois passos.
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Seccao O que contém

Plano e faturagao Atalho para a faturagdo da empresa.

Contas ligadas Ligar ou desligar as contas Google e Facebook.

Tokens da API Chaves para integragdes.

Notificagdes por email O que recebe por email.

Visibilidade (Pessoas individuais) aparecer ou ndo nas pessoas recém-registadas da pagina inicial.
Privacidade e dados pessoais Exportar os seus dados e eliminar a conta.

Notificagdes no browser Avisos push neste browser.

O idioma e o tema escolhem-se no menu da conta ou no rodapé (ver Primeiros passos).

Perfil

Como alterar os seus dados

1. Em Perfil, altere o que quiser:
o Nome (obrigatério, até 255 caracteres);
o Cargo (opcional, até 120 caracteres; ex.: «Diretora Comercial»);
o Email (obrigatério, Unico no site);

o Fotografia (JPG, PNG ou WebP até 2 MB).

2. Cligue em Guardar perfil.

O seu nome e fotografia aparecem nas publicacdes, comentdrios e mensagens que escreve, junto ao nome da

empresa.

Mudar de email

Por seguranca, para mudar o email tem de escrever a Palavra-passe atual no campo que aparece por baixo do email
(ndo é pedida para mudar s6 o nome, o cargo ou a fotografia). Contas criadas com Google sem palavra-passe tém de

definir uma palavra-passe antes de mudar o email.

Se alterar o email, terd de o confirmar novamente: aparece «Dados guardados. Envidmos um link de confirmacdo para
o0 novo email.». O email anterior recebe o aviso «O seu email foi alterado», com o0 novo endereco parcialmente
escondido: se nao foi o préprio a fazer a alteracdo, contacte-nos de imediato. Até confirmar, a seccdo mostra Email
por confirmar com o botdo Reenviar email de confirmacao, e as areas que exigem email confirmado (feed,

mensagens, empresa...) ficam indisponiveis.

NOTA

Mudar o email ndo altera a verificacdo da empresa. A verificacdo automatica por dominio sé é feita no registo da

empresa.

Palavra-passe
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Definicoes daconta
O Como funciona?

Os seus dados pessoais. Os dados daempresa editam-se em Aminha empresa

Perfil
Fotografia
@ Escolher ficheiro  Nenhum ficheiro selecionado
JPG.PNGou até 2 MB.
Nome * Cargo
Ana Ferreira Diretora-Geral

Email *
demo@portugalempresarial.test

Se alterar o email. tera de o confirmar novamente. Avisamos o email anterior.

Palavra-passe atual

Necessaria sO para alterar o email

Guardar perfil

Palavra-passe

Mudar a palavra-passe, com os requisitos.

Como mudar a palavra-passe

1. Em Palavra-passe, escreva a Palavra-passe atual.

2. Escreva a Nova palavra-passe (minimo de 10 caracteres, com letras e nimeros; o site recusa também palavras-
passe que aparecem em fugas de dados conhecidas — a regra exata aparece por baixo do campo) e repita-a em
Confirmar nova palavra-passe. As mesmas regras valem ao criar conta e ao recuperar a palavra-passe.

3. Cligue em Atualizar palavra-passe.

Ao mudar a palavra-passe, as sessoes abertas noutros dispositivos terminam (incluindo o «lembrar-me» desses
browsers); neste browser continua com a sessao iniciada. O mesmo acontece quando ativa ou desativa a verificacdao
em dois passos. Quando redefine a palavra-passe pelo link do email, terminam todas as sessdes e sdo também

revogados os tokens da API.

Se esqueceu a palavra-passe atual, termine a sessdo e use Esqueceu-se? na pagina de entrada (ver Primeiros passos
). Por privacidade, a resposta é sempre «Se existir uma conta com este email, envidmos um link...», exista ou ndo uma

conta com esse email.

Contas criadas com Google

Uma conta criada com Entrar com Google nao tem palavra-passe. A seccao mostra «A sua conta foi criada com a
Google e ainda ndo tem palavra-passe. Defina uma para também poder entrar com email.» e nao pede a palavra-
passe atual. Em vez disso, por seguranca, primeiro clique em Confirmar com Google e escolha a conta Google
ligada; depois tem 15 minutos para definir a palavra-passe. (Em alternativa, termine a sessao e use Esqueceu-se?

na péagina de entrada: recebe um link no email.) Definir uma palavra-passe é necessario para:

e ativar a verificacdo em dois passos;

e desligar a conta Google;



e mudar o email da conta;

e entrar com email se perder o acesso a Google.

As contas criadas com Registar com Facebook funcionam da mesma forma, com o botao Confirmar com Facebook

(o Facebook volta a pedir a sua palavra-passe do Facebook).

Ao entrar com Google ou Facebook, o site lembra-se sempre de si neste browser («lembrar-me»), porque o ecra da

Google nao tem essa opcdo. Termine a sessao (Sair) em computadores partilhados.

IMPORTANTE

Se alguém criou uma conta com o seu email e nunca o confirmou, ao entrar com Entrar com Google (com esse
mesmo email, confirmado pela Google) a conta passa a ser sua: a palavra-passe, a verificagao em dois passos, as
sessoes, os tokens da APl e as contas ligadas de quem a criou sao anulados. As contas por confirmar sem

atividade e sem empresa sao apagadas automaticamente ao fim de 7 dias.

Verificacao em dois passos

A verificacdo em dois passos acrescenta a palavra-passe um cédigo de 6 digitos gerado por uma aplicacao de

autenticacdo no telemével (Google Authenticator, Microsoft Authenticator, 1Password...).

Como ativar

1. Em Seguranca, clique em Ativar verificacao em dois passos (ou Gerir verificacao em dois passos). Por
seguranca, o site pede que confirme a palavra-passe; a confirmacdo é valida durante 3 horas.
2. Clique em Ativar verificacdo em dois passos.

3. Leia o cédigo QR com a aplicacao de autenticacao. Se nao conseguir, cligue em Nao consegue ler o cédigo? e

introduza a chave manualmente.
4. Escreva em Cédigo de confirmacao o cédigo de 6 digitos que a aplicacdo mostra e confirme.

5. Aparecem os Coédigos de recuperacao. Guarde-os num local seguro: Copiar ou Descarregar .txt. Clique em Ja

guardei os cédigos.

A secgao passa a mostrar Dois passos ativos, com a data de ativagao. Se clicar em Cancelar antes de confirmar o

cédigo, a ativacao é anulada.

IMPORTANTE

Contas sem palavra-passe (criadas com Google) ndo podem ativar a verificagdo em dois passos: defina primeiro

uma palavra-passe. Também é preciso ter o email confirmado.

Entrar com a verificacao ativa

Depois da palavra-passe (ou de Entrar com Google), o site pede o Cédigo de autenticacao da aplicacao. Se nao
tiver o telemével, clique em Usar um cédigo de recuperacao e escreva um dos cédigos guardados. Cada cédigo sé

pode ser usado uma vez. Sao permitidas 5 tentativas por minuto.

Codigos de recuperacao

e Ver os cédigos: Ver cédigos de recuperacao (pode ser pedida a palavra-passe).
e Gerar novos: Gerar novos codigos — os cédigos atuais deixam de funcionar. Faca-o se usou varios cédigos ou se

acha que alguém os viu.



DICA

Se perdeu o telemoével e os cédigos de recuperacao («Perdeu o acesso aos dois?»), use o link Contacte-nos no

ecra do cédigo e fale com a equipa através de Contactos.

Como desativar

Em Seguranca, cliqgue em Desativar verificacdo em dois passos e confirme «Desativar a verificagdo em dois

passos? A conta fica protegida sé pela palavra-passe.».

Contas ligadas

Na seccao Contas ligadas pode ligar a sua conta Google e a sua conta Facebook para entrar com um clique (cada

fornecedor s6 aparece quando esta ativo no site).

e Ligar Google — leva-o a Google para autorizar. No fim volta as definicdes com «A sua conta Google foi ligada.».
Uma conta Google sé pode estar ligada a um utilizador do Portugal Empresarial.
e Desligar — remove a ligacdo depois de confirmar «Desligar a conta Google?». S6 é possivel se a conta tiver

palavra-passe («Para desligar a Google, defina primeiro uma palavra-passe acima.»).
Quando ligada, a seccdo mostra «Ligada desde ... Pode entrar no Portugal Empresarial com a sua conta Google.».

O Facebook funciona da mesma forma, com Ligar Facebook e Desligar («Desligar a conta Facebook?»; «Para
desligar o Facebook, defina primeiro uma palavra-passe acima.»). Ao ligar, recebemos do Facebook sé o identificador,
0 nome, o email e a fotografia; para os apagar sem eliminar a conta, desligue o Facebook aqui ou siga as instrucbes em

Eliminagao de dados.

Tipo de conta
A seccdo Tipo de conta mostra se a sua conta é de empresa ou de pessoa individual e permite mudar:

e Mudar para pessoa individual — para quem nao representa uma empresa (procurar emprego, criar alertas,
inscrever-se em eventos). S6 é possivel se a conta nao pertencer a nenhuma empresa: se pertencer, saia
primeiro da empresa em A minha empresa > Equipa.

e Mudar para empresa — a seguir é levado a registar a empresa (ou pode aceitar um convite). O perfil profissional

e os alertas de emprego ficam guardados, mas os alertas deixam de ser enviados.

Veja as diferencas em Pessoas individuais.

Plano e faturacao

A seccdo Plano e faturacao lembra que a subscricdo é faturada a empresa e tem o botdo para a pagina de faturacdo

(ou Ver planos). Sé proprietarios e administradores gerem a faturacao. Veja Plano e faturacao.

Tokens da API

Os tokens da API permitem ligar um CRM ou ERP (por exemplo HubSpot ou Primavera) ao Portugal Empresarial. Cada
token d& acesso de leitura aos dados da sua conta e da sua empresa através da API. Opcionalmente, um token pode
também escrever no catélogo de produtos da empresa (enviar, alterar e remover produtos), para que a sua loja ou

ERP mantenha o catélogo atualizado.
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1. Em Tokens da API, escreva o Nome do token (2 a 60 caracteres). Se o token vai enviar produtos, marque
Permitir escrita: enviar e alterar o catalogo de produtos (sé para proprietarios e administradores; disponivel

em todos os planos, dentro do limite de produtos do plano — ver Catédlogo de produtos e servicos).

2. Clique em Criar token.
3. Copie o novo token agora: por seguranca, ndo volta a ser mostrado.

4. Para cancelar um token, cligue em Revogar — as integragées que o usam deixam de funcionar.

A lista mostra as Permissoes de cada token e quando foi criado e usado pela dltima vez («Nunca usado»). Os tokens
expiram um ano depois de criados e sdo revogados quando redefine a palavra-passe pelo link do email: nesses
casos crie um novo. Trate os tokens como palavras-passe. Os detalhes técnicos estdo em APl e integracdes e na

Documentacdo da API.

Preferéncias de notificacao

o Notificacées por email — escolha o que recebe por email e clique em Guardar preferéncias.

+ Notificagoes no browser — ative neste browser e escolha os tipos.

A lista completa de avisos e as regras de cada um estao em Notificacdes e emails.

Visibilidade

S6 nas contas de pessoa individual. A pagina inicial das empresas mostra as Ultimas pessoas registadas, com o nome,
a fotografia, a profissao e o distrito do perfil profissional (nunca o email, o telefone ou o CV). Desmarque Aparecer nas
pessoas recém-registadas e clique em Guardar para deixar de aparecer; aparece «O seu nome deixa de aparecer

nas pessoas recém-registadas.».

Exportar os meus dados

Ao abrigo do RGPD (direito de acesso e portabilidade), pode descarregar uma cépia dos seus dados.

1. Em Privacidade e dados pessoais, cliqgue em Exportar dados.

2. O browser descarrega um ficheiro JSON ( portugal-empresarial-os-meus-dados-AAAA-MM-DD. json ).

O ficheiro inclui:

Parte Conteudo

Perfil Nome, email, cargo, datas de confirmacdo do email e de criacdo da conta, preferéncias de email e de

notificagdes no browser e contas ligadas.

Perfil profissional (Pessoas individuais) funcdo, area, resumo, localizacédo, contactos, competéncias e os dados do CV (nome

do ficheiro e data; o ficheiro descarrega-se no préprio perfil).

Alertas de emprego e ofertas  Os filtros e a frequéncia de cada alerta e as ofertas que guardou.

guardadas

Pedidos de orcamento (Pessoas individuais) a empresa, o produto ou servigo, a quantidade, o pedido, o telefone, o estado e a
resposta de cada pedido.

Sigo (Pessoas individuais) as empresas e as pessoas que segue e desde quando.

Tokens da API O nome, as permissodes e as datas de cada token (nunca o valor do token).
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Parte Conteudo

Notificagcdes no browser O servigo e a data de cada browser subscrito.

Empresas Nome, NIF, o seu papel e a data de entrada.

Publicagbes As publicagdes que escreveu (incluindo as apagadas, com a data em que foram apagadas).

Comentaérios Os comentarios que escreveu.

Mensagens enviadas O texto e os nomes dos anexos das mensagens que enviou.

Mensagens a administragao O assunto, o texto e o nome do anexo das mensagens que enviou com Contactar a administracdo, com

as respostas.

Propostas As propostas que escreveu (oportunidade, preco, prazo, mensagem e estado).
Avaliagbes escritas As avaliagdes que escreveu.
Conversas As conversas em que enviou mensagens: sé os metadados (empresas, oportunidade associada, quantas

mensagens enviou, datas).

Candidaturas a emprego As candidaturas que enviou com sessao iniciada (oferta, empresa, os seus dados de contacto, carta de

apresentacgao, se enviou CV, estado).
Inscricdes em eventos Os eventos em que se inscreveu (evento, data, empresa, estado).
Grupos das minhas empresas  Os grupos de que as suas empresas fazem parte, com o papel e o estado.
CRM Os negdcios e as atividades do CRM que criou.

LigagOes As ligagdes das suas empresas (quem pediu, tipo e estado).

Pode exportar no maximo 5 vezes por minuto.

NOTA

A exportacdo ndo inclui o texto das mensagens recebidas nem dados pessoais de outras pessoas (as outras partes
aparecem sé pelo nome da empresa). Para pedir outros dados, escreva para o contacto de privacidade indicado na

Politica de privacidade.

Eliminar a conta

Como eliminar

1. Em Privacidade e dados pessoais, cliqgue em Eliminar conta.
2. Confirme:
o contas com palavra-passe — escreva a palavra-passe em Confirme com a sua palavra-passe;

o contas s6 com Google — escreva ELIMINAR em Escreva ELIMINAR para confirmar.

3. Cligue em Eliminar definitivamente.

IMPORTANTE

A eliminacdo é definitiva e nao pode ser anulada.

O que acontece
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e A conta, a fotografia, os tokens da API, as notificacdes e as mensagens que enviou com Contactar a

administracao (com as respostas e 0s anexos) sao apagados, e a sessao termina.

¢ Os conteudos ficam na empresa, sem o seu home: publicacdes, comentarios, mensagens, propostas e

avaliacbes continuam visiveis em nome da empresa, mas deixam de mostrar quem os escreveu.

e Se for o unico membro da empresa, a empresa também é eliminada (deixa de aparecer no site) e a subscricao
Empresarial Pro dessa empresa, se existir, é cancelada de imediato na Stripe (sem mais cobrancas). Se a
Stripe ndo responder, a conta ndo é eliminada e aparece «Nao foi possivel cancelar a subscricdo Empresarial Pro da

[empresal. Tente novamente dentro de alguns minutos.».

NOTA

se tiver bilhetes ou inscricdes em eventos que ainda ndo terminaram, ao eliminar a conta as inscricées sdo
canceladas e o lugar fica livre para outras pessoas. Os bilhetes pagos sao reembolsados na totalidade se a politica
de reembolso do evento ainda o permitir (como se cancelasse a inscricao); caso contrario, ndo ha reembolso. O

organizador mantém o registo da venda, mas sem os seus dados pessoais.

Quando nao é possivel eliminar
Se for o Unico proprietario de uma empresa que tem outros membros, a eliminagdo é recusada: promova primeiro

outro membro a proprietario em A minha empresa > Equipa (ver Perfil da empresa).

IMPORTANTE

O cancelamento automdtico é imediato: o tempo que faltava do periodo ja pago ndo é reembolsado. Se a empresa

continuar (porque tem outros membros), a subscricdo mantém-se.

Privacidade

Analise de trafego sem cookies
O Portugal Empresarial conta as visitas as paginas sem cookies de andlise e sem guardar enderecgos IP:
e sé sao guardados totais didrios (paginas vistas, tipo de dispositivo, site de origem);
e para contar visitantes Unicos é usado um identificador cifrado que muda todos os dias e é apagado no dia seguinte,

por isso ndo é possivel seguir um visitante de um dia para o outro;

e rob0s e as paginas de administracdo ndo sao contados.

O site usa apenas cookies estritamente necessarios (ver Cookies). Ndo ha cookies de publicidade.

Cookies

O site usa apenas cookies estritamente necessarios, por isso ndao aparece nenhum aviso de consentimento:

Cookie Para qué
Sessao Manter a sessao iniciada e as escolhas da visita (por exemplo o idioma).
XSRF-TOKEN Proteger os formulérios contra pedidos forjados.

remember web .. S6 com Manter sessao iniciada: manter a sessao entre visitas.



A escolha do tema e algumas preferéncias de interface ficam no armazenamento local do browser, que s6 o préprio
site [&é. Nao hé cookies de publicidade, de redes sociais nem de andlise. Os pagamentos (Stripe) e o Entrar com

Google acontecem nas paginas desses prestadores, com os cookies deles. A lista completa estd na Politica de cookies.

Documentos legais

No rodapé de todas as paginas, em Legal, encontra:

e Termos de utilizacdo — regras da plataforma, planos pagos, andncios, bilhetes de eventos (a plataforma é

intermedidria e retém uma comissdo; os reembolsos seguem a politica do organizador), integragcdes e API;

Politica de privacidade — que dados sdo tratados, para qué, por quem (incluindo os subcontratantes, como o

InvoiceXpress para a faturacdo), durante quanto tempo e como exercer os seus direitos;

Politica de cookies;

Livro de Reclamacdes — ligacdo para o Livro de Reclamacdes Eletrénico;
e por baixo, a informacado sobre resolucao alternativa de litigios de consumo (Lei n.2 144/2015), com a entidade a

que os consumidores podem recorrer.

Cada documento indica a data da ultima atualizacdo e tem versao em inglés (escolha English no seletor de idioma).

O que outras empresas podem ver

Dado Quem vé

Perfil da empresa, publicagdes, produtos, Publico (qualquer visitante).

certificagdes, ligagdes e avaliagdes

O seu nome, fotografia e cargo junto do Quem vé o conteldo.

que publica

Mensagens e anexos S6 as duas empresas da conversa.

Propostas A empresa que as enviou e a que publicou a oportunidade.

Documentos de verificagdo e certificados Sé os proprietarios e administradores da empresa e a equipa do Portugal Empresarial.

Visitas ao seu perfil Quando visita o perfil de outra empresa com sessao iniciada, a visita é registada com a sua
empresa e pode aparecer em «Quem visitou o seu perfil» nas estatisticas dela (ver

Estatisticas).

Os seus direitos

Pode exercer os direitos de acesso, retificacao, apagamento, limitacao, portabilidade e oposicao. Use Exportar dados e

Eliminar conta para os casos mais comuns, ou contacte o endereco de privacidade indicado na Politica de privacidade. Pode

ainda apresentar reclamacdo a Comissao Nacional de Protecdo de Dados (CNPD).

Ver também

e Primeiros passos — idioma, tema e recuperar a palavra-passe.

¢ Notificacbes e emails.

e APl e integracgoes.
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6.5 - FERRAMENTAS E CONTA

API e integracoes

A API REST v1 para ligar CRM, ERP ou folhas de calculo ao Portugal Empresarial — tokens, autenticacao,

endpoints, paginacao, limites e privacidade.

O Portugal Empresarial tem uma APl REST (versao 1) para ligar o seu CRM, ERP ou folha de célculo aos dados do site:
diretério de empresas, oportunidades abertas, os pedidos de cotacao da sua empresa, as propostas e as ligacdes. A API
responde em JSON. E de leitura, com uma excecdo: pode enviar e alterar o catdlogo de produtos e servicos da

sua empresa (em todos os planos; no Gratuito até 25 produtos) (ver Escrever no catdlogo de produtos).

A documentacgao técnica publica estd em Documentacao da API (ligacdo «API para integragdes» no rodapé).

Criar um token
.i.] Portugal ; : 5 = Q 4
%/ Empresarial 2\ Pesquisar empresas, concursos. fundos. A B 8 0 & B ] L8 e v

Definicoes daconta
(@ Como funciona?

Os seus dados pessoais. Os dados daempresa editam-se em Aminha empresa

Perfil
Fotografia
@ Escolher ficheiro  Nenhum ficheiro selecionado
JPG.PNG ouWebP até 2 MB.
Nome * Cargo
Ana Ferreira Diretora-Geral
Email *

demo@portugalempresarial.test
Se alterar o email. terd de o confirmar novamente. Avisamaos o email anterior.

Palavra-passe atual

Necessaria sO para alterar o email

Guardar perfil

Palavra-passe

Tokens da API nas Definicdes.

O acesso a API é feito com tokens pessoais. Cada token pertence a uma pessoa e atua em nome da empresa a que

essa pessoa pertence.

1. Abra Definicoes da conta > seccao Tokens da API (/definicoes).

2. Em Nome do token, escreva um nome que identifique a integracao (entre 2 e 60 caracteres; ex.: «<HubSpot»,

«Primavera»).
3. Carregue em Criar token.

4. Aparece o cartao Copie o novo token agora. Carregue em Copiar e guarde o token num local seguro.
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IMPORTANTE

o token sé é mostrado uma vez («Por seguranca, este token ndo volta a ser mostrado.»). Se o perder, revogue-o e

crie outro. Trate-o como uma palavra-passe: nunca o publique nem o envie por email.

Regras:

e Precisa de sessao iniciada com o email confirmado.

e Cada pessoa pode ter até 10 tokens ativos («Atingiu o limite de 10 tokens. Revogue um token antes de criar

outro.»).

e Todos os tokens tém a permissao read (leitura). Para enviar o catadlogo de produtos, marque Permitir escrita ao
criar o token: o token recebe também a permissdo write. Crie tokens de escrita sé para as integracdes que

precisam deles.

Gerir e revogar tokens

A lista mostra cada token com Criado em, Ultimo uso (ou Nunca usado) e Permissées. Para revogar, carregue em

Revogar e confirme «Revogar este token? As integracdes que o usam deixam de funcionar.» O efeito é imediato.

DICA

crie um token por integracdo. Assim pode revogar uma sem afetar as outras e ver qual foi usada por ultimo.

Autenticacao

Envie o token em todos os pedidos, no cabecalho Authorization, junto com Accept: application/json :

Authorization: Bearer 1l|o-seu-token

Accept: application/json

URL base: https://<endereco do site>/api/vl

Endpoints



Portugal
Empresarial

INTEGRAGOES

) Pesquisarempresas, concursos, fundos..

APl do Portugal Empresarial

Ligue o seu CRM. ERP ou folha de calculo aos dados do Portugal Empresarial: diretério de empresas,
oportunidades abertas, os pedidos de cotagao da sua empresa, as propostas e as conexoes. AAP] € REST,

responde em JSON e estanaversao 1.

Autenticagdo

Crie um token em Definigoes da conta » Tokens da API. O token so € mostrado uma vez: guarde-o numlocal seguro e

nunca o publigue.

Envie-o em todos os pedidos no cabegalho Authorization ,junto com accept: application/json

: Bearer

B ® a &

8 & 0

Entrar

Limites

60 pedidos por minuto por token
Acima disso a APlresponde 429 ;os
cabegalhos X-Ratelimit-
Remaining & Retry-After indicam
quando pode tentar de novo

Todos os tokens tem a permissao read (leitura). A permissao write (escrita no catdlogo de produtos) s6 € dada

quando a escolhe ao criar o token, e a escrita exige o papel de proprietério ou administrador da empresa (em

qualguer plano; no Gratuito, dentro do limite do catdlogo). Pode revogar um token a qualgquer momento

Endpoints

URL base: http://localhost:8008/api/vl

GET /me

Uhilizador do token e a empresa em nome da qual atua (com o papel na empresa)

A documentacao da API.

Cédigos de erro

4e1  Tokenemfalta, invalido ou
revogado.

403  Otokennio tem permissdo
para este recurso.

404 Recursoinexistente ou conta
semempresa.

422  Dadosinvilidos (aresposta
indica os campos)

429  Limite de pedidos excedido

Os endpoints de leitura usam o método GET; os de escrita do catélogo estdo em Escrever no catalogo de produtos.

Endpoint

/me

/companies

/companies/{slug}

/rfqs

/rfqs/{slug}

/my/rfqs

/my/rfqs/{slug}/proposals

/my/proposals

/my/connections

O que devolve

O utilizador dono do token, a empresa em nome da
qual atua e o papel nessa empresa ( owner ,

admin ou member ).

Diretério de empresas, por ordem alfabética.

Perfil publico de uma empresa.

Pedidos de cotagdo abertos (dentro do prazo), do

mais recente para o mais antigo.

Detalhe de um pedido de cotagdo, com a lista de

anexos (nome, tamanho e tipo).

Pedidos publicados pela sua empresa, em todos os

estados.

Propostas recebidas num pedido da sua empresa

(s6 a empresa que publicou tem acesso).

Propostas enviadas pela sua empresa, com o

pedido associado.

Empresas com ligagdo aceite com a sua empresa.

Parametros

q (texto), setor (slug do setor), distrito
porto ), verificadas=1 (sé verificadas),

por pagina

q, setor, distrito, por_pagina

por _pagina

por pagina

por pagina

por pagina

(ex.:



Endpoint O que devolve Parametros

/my/offerings Catdlogo de produtos e servicos da sua empresa origem (manual, api, woocommerce ...),
(todas as origens: manual, APl e conectores). external id, publicados (1 ou 0),
por pagina
/my/offerings/{id} Um item do catdlogo da sua empresa. —

O que cada objeto contém

Empresa: slug, name, nif, verification status, verified, category (slug, name), district, district name, city,
description, website, email e phone (s6 no detalhe /companies/{slug} e em /me, nunca nas listas), employees range,

founded year, rating avg, reviews count, logo url, profile url.

Pedido de cotacdo: slug, title, description, requires nda, nda accepted, attachments, status (open, closed,
awarded , cancelled ), is open, category, district, district name, quantity, budget, proposals deadline, delivery date

, proposals count, company, created at, url e, sé para a empresa dona, budget visible .

Proposta: id, status ( submitted, accepted, rejected, withdrawn), price, delivery days, message, company ou rfq

(conforme o endpoint), created at, updated at .
Utilizador ( /me ): id, name, email, job title, token abilities .

As datas seguem o formato ISO 8601 (ex.: 2026-10-08T14:30:00+01:00 ); os prazos e datas de entrega vém como AAAA-MM-DD .

Paginacao
As listas vém paginadas:

e 0s resultados estao em data;
e links tem os URL da primeira, Ultima, anterior e seguinte pagina;

e meta indica a pagina atual ( current page ), o tamanho ( per page ), o total ( total ), entre outros.

Use page para mudar de pagina e por pagina para o tamanho (de 1 a 50; 20 por omissdo).

"data": [{ "slug": "metalurgica-do-ave", "name": "Metalurgica do Ave, Lda.", "verified": true }1,

"links": { "first": "...", "last": "...", "prev": null, "next": "...?page=2" },

"meta": { "current page": 1, "per page": 20, "total": 134 }

Limites de pedidos

¢ 60 pedidos por minuto por token e, no total, 120 pedidos por minuto por pessoa, somando todos os seus tokens.
e Acima do limite, a APl responde 429 ; os cabecalhos X-RateLimit-Remaining e Retry-After indicam quando pode tentar de

novo.

Cddigos de erro

Codigo Significado



401 Token em falta, invalido ou revogado.

403 O token ndo tem permissdo para este recurso (por exemplo, propostas de um pedido que ndo é da sua empresa).

404 Recurso inexistente ou conta sem empresa (endpoints /my/... ). Também para oportunidades temporariamente ocultas por

denlncias de empresas verificadas (exceto para a prépria empresa); estas também ndo aparecem na lista /rfqgs . As

empresas nunca sao ocultadas automaticamente.

422 Dados invalidos no envio do catéalogo (a resposta indica cada campo, ex.: items.3.price ), ou POST /my/offerings de um

item novo com o catélogo cheio ( reason: plan limit ).

429 Limite de pedidos excedido.

Privacidade: o que nunca é exposto

A API aplica as mesmas regras de privacidade do site:

e orcamentos nao publicos — budget vem null a menos que o orcamento seja visivel ou o pedido seja da sua

empresa;

o pedidos com NDA — a descricao, a quantidade e os anexos vém vazios (description: null, quantity: null)

enquanto a sua empresa nao aceitar o acordo no site (ou depois de a empresa compradora mudar o texto do

acordo, até o aceitar de novo); nda accepted indica o estado. A pesquisa ?q= procura sé no titulo destes pedidos;

o propostas de outras empresas — sé vé as que a Ssua empresa enviou e as que recebeu nos seus pedidos;

¢ links de acesso a eventos online, emails pessoais dos utilizadores de outras empresas e tokens nunca

sao devolvidos.

O email e o telefone devolvidos nas empresas sdo os contactos publicos que cada empresa publicou no seu perfil, e

s6 vém no detalhe de uma empresa ( /companies/{slug} ) e em /me — as listas ( /companies, /my/connections e as

empresas dentro de pedidos e propostas) ndo os incluem, para dificultar a recolha de contactos em massa.

NOTA

a APl nao permite descarregar anexos nem curriculos, enviar propostas ou mensagens. Estas acées continuam a

ser feitas no site.

Escrever no catalogo de produtos

Disponivel em todos os planos, para tokens com a permissao write de um proprietario ou administrador da

empresa. Serve para manter o catdlogo publico (Produtos) igual ao do seu ERP ou loja. Se usa WooCommerce, Shopify,

PrestaShop, InvoiceXpress, Odoo ou um feed, ndo precisa de programar: veja a sincronizacdo automatica.

Método e endpoint

POST
/my/offerings/bulk

POST /my/offerings

PUT /my/offerings/{id}

O que faz

Cria ou atualiza até 500 itens por pedido, identificados pelo external id.Com unpublish missing:

true , despublica os itens da API que nao foram enviados.

Cria um item, ou atualiza o item da APl com o mesmo external id (responde 201 criado ou 200

atualizado).

Substitui um item criado pela APl (o external id ndo muda).
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Método e endpoint O que faz

DELETE Apaga um item criado pela API (responde 204 ).
/my/offerings/{id}

Campos de cada item: external id (obrigatério, o seu cddigo interno), title (obrigatério, até 150 caracteres), type ( product
ou service), description, title en, description en, sku, price (sem IVA, em euros), currency (s6 EUR), price unit,
availability (in stock, on order, unavailable), url (pagina do produto no seu site), image url, category (slug do setor)

e published ( false para esconder).

Regras:

e Os itens criados no site ou por um conector automatico sé podem ser lidos pela API; tentar alterd-los dé 403 .

e As imagens ( image url ) tém de estar num endereco https publico e ser JPG, PNG ou WebP até 2 MB; sdo descarregadas em

segundo plano. Se o endereco ndo mudar, a imagem nao é descarregada outra vez.

Os itens despublicados nao sao apagados: voltam a aparecer se forem enviados de novo.

o Limite do catdlogo: no plano Gratuito a empresa tem até 25 produtos e servicos no total (os criados no site,
importados por um conector e enviados pela APl contam em conjunto); no Empresarial Pro é ilimitado. Os itens sao tratados
pela ordem em que os envia: 0s que j& existem sdo sempre atualizados e os novos s séo criados enquanto houver lugar. No
envio em lote, os restantes vém em items com "status": "skipped" e "reason": "plan limit" , e a resposta (200) traz o
resumo ( created, updated, skipped ) e o bloco limit (max items, used, remaining).

e Cada envio em lote fica no Registo de sincronizagées da empresa (A minha empresa > Produtos e servigos > Sincronizagao

e API).

Catélogos com mais de 500 itens: envie vérios pedidos e, no Ultimo, junte unpublish missing: true e sync started at com

a data e hora do inicio do primeiro pedido.

curl -X POST https://<enderego do site>/api/v1l/my/offerings/bulk \

-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL_EMPRESARIAL_TOKEN" \

-H "Accept: application/json" \

-H "Content-Type: application/json" \

-d '{"items": [{"external id": "PAL-1200", "title": "Palete EUR 1200x800", "price": 12.5, "availability":
"in stock"}]1}'

A resposta indica quantos itens foram recebidos, criados, atualizados, iguais (unchanged ), despublicados e com erro:

{ "data": { "run id": 81, "received": 1, "created": 1, "updated": 0, "unchanged": 0, "unpublished": 0, "failed": 0,

"errors": []1 } }

Passo a passo: ligar a base de dados da empresa ao catalogo

Este guia explica como pdér o catélogo do Portugal Empresarial a acompanhar os produtos que a sua empresa tem na sua
prépria base de dados (ERP, programa de faturacao, loja online ou outra). A ideia é um pequeno programa, no computador ou

servidor da empresa, que |é os produtos e os envia pela API, por exemplo uma vez por dia.

Antes de comecar: se os produtos estdao no WooCommerce, Shopify, PrestaShop, InvoiceXpress ou Odoo, nao precisa de

programar — use a sincronizacao automatica. Se o seu sistema consegue publicar um ficheiro CSV, JSON ou XML num

endereco da internet, também pode usar o Feed por URL, sem programar. Este guia é para os outros casos: uma base de

dados prépria (MySQL, SQL Server, PostgreSQL...) ou um sistema sem conector.



Passo 1 — Confirmar quem pode ligar

e Tem de ser proprietario ou administrador da empresa no Portugal Empresarial (0s membros sé podem ler).

¢ No plano Gratuito, o catdlogo tem até 25 produtos e servicos no total; no Empresarial Pro é ilimitado. Os

produtos a mais nao sao criados (ficam com "reason": "plan limit" na resposta).

Passo 2 — Criar um token com escrita

1. Abra Definicoes da conta > Tokens da API (/definicoes).
2. Dé um nome a integracgao (ex.: «Catélogo ERP»), marque Permitir escrita e carregue em Criar token.

3. Copie o token e guarde-o num local seguro — sé é mostrado uma vez.

Guarde o token numa varidvel de ambiente do computador que vai correr o programa (ex.: PORTUGAL EMPRESARIAL TOKEN ),

nunca dentro do cédigo nem numa folha de célculo partilhada.

Passo 3 — Testar o token

curl https://<endereco do site>/api/vl/me \

-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL_EMPRESARIAL_TOKEN" \

-H "Accept: application/json"

A resposta tem de mostrar a sua empresa e o papel owner ou admin.Um 401 quer dizer que o token estd errado ou foi

revogado.

Passo 4 — Preparar um acesso so6 de leitura a base de dados

O programa s6 precisa de ler os produtos. Peca a quem gere a base de dados um utilizador préprio, sé com permissao de leitura

na tabela (ou vista) dos produtos. Exemplo em MySQL:

CREATE USER 'catalogo leitura'@'localhost' IDENTIFIED BY 'uma-palavra-passe-forte';

GRANT SELECT ON erp.produtos TO 'catalogo leitura'@'localhost';

Assim, mesmo que o programa tenha um erro, nunca altera nem apaga dados do seu sistema.

Passo 5 — Fazer corresponder os campos

Escreva uma consulta ( SELECT ) que devolva os produtos com os nomes dos campos da API. Correspondéncia habitual:

Exemplo de coluna na sua

Campo da API O que é
base de dados
external id Cédigo unico e estavel do produto no seu sistema. E por ele que o site id, codigo, referencia
(obrigatério) sabe se o produto é novo ou ja existe.
title (obrigatério) Nome do produto (até 150 caracteres) nome , designacao
description Descrigao (texto simples) descricao
sku Referéncia que os clientes conhecem referencia, ean
price Preco sem IVA, em euros, com ponto decimal preco sem iva
price unit Unidade do prego (ex.: unidade, kg, hora) unidade
availability in stock (em stock), on order (sob encomenda)ou unavailable calculado a partir do stock

(indisponivel)
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Exemplo de coluna na sua

Campo da API O que é
base de dados
type product (produto) ou service (servigo); por omissdo, produto tipo
url Pagina do produto no seu site url loja
image url Imagem num enderego https publico (JPG, PNG ou WebP até 2 MB) url imagem
category Slug do setor (lista no fim deste guia); vazio = setor da empresa —
published false para ndo mostrar no site ativo
title en, Nome e descricao em inglés (opcional) nome en, descricao en

description_en

IMPORTANTE

nunca use como external id um valor que muda (como o nome ou a posicao na lista). Se o cédigo mudar, o site cria um

produto novo e o antigo fica duplicado.

Exemplo de consulta:

SELECT id AS external id,

nome AS title,
descricao AS description,
referencia AS sku,
preco sem iva AS price,
unidade AS price unit,
CASE WHEN stock > 0 THEN 'in stock' ELSE 'on order' END AS availability,
url_imagem AS image url,
ativo AS published
FROM produtos;

Passo 6 — Enviar os produtos em lotes

O endpoint POST /api/vl/my/offerings/bulk recebe até 500 produtos por pedido. Para catdlogos maiores, envie varios

pedidos seguidos e, no ultimo, junte:

e "unpublish missing": true — despublica os produtos que deixaram de existir na sua base de dados (nao os apaga: se
voltarem, reaparecem);
e "sync started at" — a data e hora em que comecou o primeiro pedido (formato ISO, ex.: 2026-10-14T03:00:00Z ; tem de

ser das Ultimas 24 horas), para o site saber o que foi enviado nesta sincronizagdo.

Exemplo completo em Python (precisa de pip install requests pymysql ; para SQL Server use pyodbc e para PostgreSQL

psycopg — s6 muda a ligacao):

import os
import time
from datetime import datetime, timezone

from decimal import Decimal

import pymysql

import requests



API = "https://<endereco do site>/api/v1l"
HEADERS = {

"Authorization": "Bearer " + os.environ["PORTUGAL EMPRESARIAL TOKEN"],

"Accept": "application/json",

# 1. Ler os produtos (utilizador sé de leitura do passo 4).
db = pymysql.connect(host="localhost", user="catalogo leitura", password=os.environ["ERP DB PASSWORD"],
database="erp", cursorclass=pymysql.cursors.DictCursor)
with db.cursor() as cursor:
cursor.execute("""
SELECT id AS external id, nome AS title, descricao AS description, referencia AS sku,
preco sem iva AS price, unidade AS price unit,
CASE WHEN stock > @ THEN 'in stock' ELSE 'on order' END AS availability,
url _imagem AS image url, ativo AS published
FROM produtos
)
rows = cursor.fetchall()
db.close()

# 2. Converter para o formato da API (sem campos vazios).
def to item(row):
item = {}
for field, value in row.items():
if value is None or value == "":
continue
if field == "external id":
value = str(value)
elif field == "published":
value = bool(value)
elif isinstance(value, Decimal):
value = float(value)
item[field] = value

return item

items = [to _item(row) for row in rows]
if not items:

raise SystemExit("A base de dados nao devolveu produtos: nada foi enviado.")

# 3. Enviar em lotes de 500; o Ultimo despublica o que deixou de existir.
started at = datetime.now(timezone.utc).isoformat(timespec="seconds")

batches = [items[i:i + 500] for i in range(0, len(items), 500)]

for number, batch in enumerate(batches, start=1):
payload = {"items": batch}
if number == len(batches):
payload["unpublish missing"] = True

payload["sync started at"] = started at

while True:




response = requests.post(API + "/my/offerings/bulk", json=payload, headers=HEADERS, timeout=120)
if response.status code == 429: # demasiados pedidos: esperar e repetir
time.sleep(int(response.headers.get("Retry-After", 60)))
continue

break

if response.status code == 422:

print("Dados invdalidos:", response.json().get("errors"))

raise SystemExit(1)

response.raise for status()

data = response.json()["data"]
print(f"Lote {number}/{len(batches)}: {data['created']} criados, {data['updated']} atualizados, "
f"{data['unchanged']} iguais, {data['unpublished']} despublicados, {data['failed']} com erro.")
for item in data["items"]:
if item.get("status") in ("failed", "skipped"):

print(" ", item)

Se a sua equipa trabalha noutra linguagem (PHP, C#, Java, Node...), a |6gica é a mesma: ler, converter, enviar em lotes de 500

com o cabecalho Authorization: Bearer .. e corpo JSON {"items": [...]}.

Passo 7 — Ler a resposta

Cada lote responde 200 com o resumo e o resultado de cada produto:

Campo Significado

received, created, updated, unchanged, Quantos produtos foram recebidos, criados, atualizados, ficaram iguais,
unpublished , failed, skipped despublicados, deram erro e ficaram de fora

items Um resultado por produto, pela ordem enviada ( created , updated, unchanged,

skipped com reason, ou failed com o motivo)

limit max_items , used e remaining — quantos produtos o plano permite e quantos

lugares restam

errors Mensagens dos produtos que falharam

Erros possiveis: 401 (token errado ou revogado), 403 (o token nao tem escrita, a pessoa deixou de ser
proprietadria/administradora, ou tentou alterar um produto criado no site), 422 (um campo invélido — a resposta indica qual,

ex.: items.3.price ) e 429 (mais de 60 pedidos por minuto; o programa do exemplo espera e repete).

Passo 8 — Agendar a sincronizacao

Corra o programa automaticamente, por exemplo todas as noites:

e Linux (cron — crontab -e ), todos os dias as 3h00:

0 3 * * * PORTUGAL EMPRESARIAL TOKEN=0-seu-token ERP_DB PASSWORD=.. /usr/bin/python3 /opt/catalogo/sincronizar.py

>> /var/log/catalogo.log 2>&1

e Windows — Agendador de Tarefas > Criar Tarefa Basica > Diariamente > Iniciar um programa: python.exe com o
argumento C:\catalogo\sincronizar.py . Defina as varidveis de ambiente do token e da palavra-passe nas definicdes de

sistema do Windows.



Uma sincronizacgao por dia chega para a maioria das empresas; se 0s precos ou o stock mudam muito, pode correr de hora a

hora (cada execucdo sdo poucos pedidos).

Passo 9 — Verificar no site

¢ A minha empresa > Produtos e servigos > Sincronizagao e APl mostra o Registo de sincronizacées: cada envio, com
data, totais e erros.

e A pagina publica Produtos e o perfil da empresa mostram os produtos publicados. As imagens aparecem uns segundos
depois (sdo descarregadas em segundo plano).

e Os produtos enviados pela API s6 se alteram pela API; os criados a mao no site continuam a ser geridos no site.

Setores ( category )

Setor

Agricultura e Agroalimentar

Comércio e Distribuicao

Construcdo e Engenharia

Consultoria

Contabilidade e Financas

Educacao e Formacao

Energia e Ambiente

Imobiliario

IndUstria Transformadora

Logistica e Transportes

Marketing e Design

Metalomecanica

Outros

Saude

Servigos Juridicos

Tecnologia e Software

Téxtil e Vestuério

Turismo e Restauracao

Slug

agricultura-e-agroalimentar

comercio-e-distribuicao

construcao-e-engenharia

consultoria

contabilidade-e-financas

educacao-e-formacao

energia-e-ambiente

imobiliario

industria-transformadora

logistica-e-transportes

marketing-e-design

metalomecanica

outros

saude

servicos-juridicos

tecnologia-e-software

textil-e-vestuario

turismo-e-restauracao

Exemplos com curl

Os seus dados e a sua empresa:

curl https://<endereco do site>/api/vl/me \
-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL EMPRESARIAL TOKEN" \

-H "Accept: application/json"
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Empresas verificadas do distrito do Porto que mencionam «moldes»:

curl "https://<endereco do site>/api/vl/companies?qg=moldes&distrito=porto&verificadas=1" \

-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL EMPRESARIAL TOKEN" \

-H "Accept: application/json"

Oportunidades abertas de um setor, 50 por pagina:

curl "https://<endereco do site>/api/vl/rfqs?setor=<slug-do-setor>&por pagina=50" \
-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL_EMPRESARIAL_TOKEN" \

-H "Accept: application/json"

Propostas recebidas num pedido de cotacao da sua empresa:

curl https://<endereco do site>/api/vl/my/rfqs/paletes-eur-abl2cd/proposals \
-H "Authorization: Bearer $PORTUGAL_EMPRESARIAL_ TOKEN" \

-H "Accept: application/json"

O slug de um pedido ou de uma empresa é a Ultima parte do endereco da respetiva pagina (por exemplo, em

/oportunidades/paletes-eur-abl2cd , o0 slug é paletes-eur-abl2cd ).

Outras integracoes

o Calendario: os eventos podem ser adicionados ao calendario com o ficheiro .ics ou 0 Google Calendar (ver Eventos).
o Exportacao CSV: a lista de inscritos de um evento pode ser exportada (ver Eventos).

e Conta Google: pode entrar no site com a sua conta Google (ver Definicdes e privacidade).

o Exportacao dos seus dados (RGPD): nas definicdes da conta pode descarregar todos os seus dados pessoais.



6.6 - FERRAMENTAS E CONTA

Ferramentas

O gerador gratuito de propostas comerciais em PDF — campos, linhas, IVA, descontos, validade e limitagdes.

O Portugal Empresarial inclui ferramentas gratuitas para o dia a dia comercial. A primeira é o Gerador de propostas

comerciais, que cria uma proposta profissional em PDF, com subtotal, desconto e IVA calculados automaticamente.

Gerador de propostas comerciais

" .
'::; E?nr::é’.:;rm 1), Pesquisar empresas, concursos, fundos QB 858 @ &R B %] I—-Q K

FERRAMENTAS GRATIS

Gerador de propostas comerciais
Preencha os dados e descarregue uma proposta em PDF com subtotal, desconto e IVA
calculados. Também a pode enviar a uma empresa da suarede, e fica no histdrico paraavoltar a

usar.

(@ Comofuncicna?

A suaempresa Cliente Documento
Nome * Escolhercliente N.? daproposta
Ferreira Solugées Industriais, Lda. Qutro cliente (preencher amao) . Ex.: 202

clientes, parceiros, fo Ores, Conversas, Opcional.

NIF
R ] sdo preenchidos automaticamente: pode altera-los. Data* Validade (dias) *
Neme * 19/10/2026 O 30
Morada
B Desconto global (%)
orto
NIF o]
Email Telefone
geral@ferreirasoluc +351289 0479089
Morad:
ki Subtotal 0,00€
VA 0,00€
Erniadl Total 0,00€

4 Gerar PDF

<7 Enviar proposta

O gerador de propostas comerciais.

Onde encontrar e quem pode usar

e Abra o menu da conta e escolha Gerador de propostas, ou vé diretamente a /ferramentas/proposta.

e Pode ser usado por qualquer utilizador com sessao iniciada e email confirmado. Nao é preciso ter a empresa verificada; se
tiver uma empresa registada, os dados dela aparecem ja preenchidos.

o E gratuito em todos os planos.

NOTA

esta ferramenta é independente das propostas que envia a oportunidades no site. Serve para criar propostas para qualquer

cliente, dentro ou fora do Portugal Empresarial.

Passo a passo
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1. Confirme ou altere os dados de A sua empresa.

2. Em Cliente, escolha um cliente em Escolher cliente (o nome, o NIF, a morada e o email sao preenchidos

automaticamente) ou preencha os dados a mao.
. Adicione as linhas em Produtos e servicos.
. Ajuste o Documento (nUmero, data, validade, desconto).

. Escreva as Condicoes e as Notas, se quiser.

o U b~ W

. Carregue em Gerar PDF para descarregar o ficheiro, ou em Enviar proposta para a enviar a empresa escolhida (ver Enviar

a proposta a uma empresa).

Se algum campo estiver errado, a pagina mostra Verifique os dados com a lista dos problemas.

Campos

A sua empresa (emitente)

Campo Obrigatério Regras
Nome Sim Até 150 caracteres. Pré-preenchido com o nome da empresa.
NIF Nao Até 20 caracteres. Pré-preenchido como «PT» + NIF da empresa.
Morada Nado Até 255 caracteres. Pré-preenchida com a localidade e o distrito.
Email Ndo Email vélido. Pré-preenchido com o email da empresa (ou o seu).
Telefone Nao Até 40 caracteres.
Incluir o logétipo da empresa Nao S6 aparece se a sua empresa tiver logétipo no perfil.

Cliente
Campo Obrigatério Regras
Escolher Ndo Os clientes da sua empresa, por grupos: Clientes (ligagdes da rede do tipo cliente e empresas que aceitaram
cliente as suas propostas), Parceiros, Fornecedores, Conversas (empresas com quem trocou mensagens),

Pedidos de orcamento (pessoas que lhe pediram orgamento; sé o nome) e Contactos do CRM. Cada
cliente aparece uma vez. Ao escolher, preenche os campos abaixo, que pode alterar. Outro cliente

(preencher a mao) deixa os campos livres. Sem clientes, a lista explica de onde vém.

Nome Sim Até 150 caracteres.
NIF Nao Até 20 caracteres.
Morada Nao Até 255 caracteres.
Email Ndo Email vélido.

Produtos e servicos (linhas)

Campo Obrigatério Regras
Descricao Sim Até 500 caracteres.
Qtd. Sim Maior que 0 (aceita decimais), até 10 000 000.

Preco unit. (€) Sim De 0 a 1000 000 000.



Campo Obrigatério Regras

IVA Sim 23 %, 13 %, 6 % ou Isento (0 %).

Use Adicionar linha para mais linhas (minimo 1, mdximo 50) e Remover linha para apagar.

Documento
Campo Obrigatdrio Regras
N.2 da proposta Nao Até 40 caracteres. Se ficar vazio, é gerado como «P-AAAAMMDD» (data da proposta).
Data Sim Data da proposta.
Validade (dias) Sim De 1 a 365. O PDF mostra «Valida até:» com a data + dias.
Desconto global (%) Nao De 0 a 100.

Condicoes e notas

Campo Obrigatério Regras

Condicoées de pagamento Nado Até 3 000 caracteres (ex.: «<Pagamento: 30 dias apds a data da fatura.», «Entrega: a

e entrega combinar apés adjudicacdo.»).

Notas N&o Até 2 000 caracteres.

Motivo da isencao de IVA Nao Até 255 caracteres. Use quando tiver linhas isentas, indicando o artigo do CIVA aplicavel

(ex.: «Isento ao abrigo do artigo 53.2 do CIVA»).

Como sao feitos os calculos

. Total de cada linha = quantidade x preco unitario (sem desconto nem IVA).
. Subtotal = soma dos totais das linhas.
. Desconto = o desconto global (%) aplicado a todas as linhas, antes do IVA.

. IVA = calculado por taxa (23 %, 13 %, 6 %, 0 %) sobre a base jd com desconto; o PDF mostra a base e o valor de cada taxa.

v A W N

. Total = base com desconto + IVA.

Os valores sdo calculados em céntimos para evitar erros de arredondamento. A pré-visualizacao da pagina mostra os totais a

medida que escreve, mas os valores finais sao recalculados no servidor ao gerar o PDF.

De onde vém os dados do cliente

Ao escolher uma empresa da rede, o formuldrio usa sé dados que ja sdo publicos no perfil dessa empresa: onome, o NIF, a
morada oficial (dos dados oficiais do NIF; se ndo houver, a morada do mapa do perfil ou a localidade) e o email de contacto.
Os dados de faturagao privados da outra empresa nunca sao usados. Nos contactos do CRM usa o nome e o email que registou

no negocio.

Enviar a proposta a uma empresa
O botdo Enviar proposta fica ativo quando escolhe em Escolher cliente uma empresa do Portugal Empresarial (clientes,

parceiros, fornecedores ou conversas); por baixo aparece a quem vai ser enviada. Ao carregar:

¢ a proposta € enviada a essa empresa como mensagem, com o PDF em anexo, na conversa entre as duas empresas (com o

numero, o total e a validade no texto);



e todos os membros da empresa recebem a notificagao «... enviou-lhe uma proposta comercial» no site e por email (se

tiverem os emails de mensagens ligados), com o botdo Ver a proposta, que abre a conversa;

e abre-se essa conversa com a mensagem «Proposta enviada a [empresa]. O PDF estd nesta conversa e a empresa foi

notificada.».

S6 empresas verificadas podem enviar propostas, e sé a empresas da lista. Pessoas (pedidos de orcamento), contactos do CRM
sem empresa no site e clientes preenchidos a méao ndo recebem propostas: para esses use Gerar PDF e envie o ficheiro como

preferir.

O que é guardado

Cada proposta que gera ou envia fica em Propostas anteriores, por baixo do formulario: as Gltimas 20, com o nimero, o
cliente, o total, a validade e a etiqueta Enviada quando foi enviada a uma empresa. Numa conta de empresa, todos os
membros da equipa veem as propostas da empresa; numa conta de pessoa individual, sé a prépria pessoa as vé. Em cada

proposta:

o Descarregar gera outra vez o mesmo PDF.

e Duplicar preenche o formuldrio com os dados dessa proposta, com a data de hoje e sem nimero, para fazer uma proposta
parecida. A pagina mostra «Formulario preenchido com a proposta ...».

e Conversa (s6 nas enviadas) abre a conversa onde a proposta foi enviada.

e Apagar retira a proposta do histérico, depois de confirmar. Se foi enviada, a mensagem com o PDF continua na conversa.

As propostas guardadas nao aparecem no CRM nem nas propostas a oportunidades. Quando a empresa é eliminada, o histérico

é apagado; numa conta de pessoa individual, é apagado com a conta.

Limitacoes

e Nao é uma fatura («Esta proposta ndo substitui uma fatura.») e ndo é comunicada a Autoridade Tributdria. Para faturar,

use um programa de faturacao certificado.

S6 existem as taxas de IVA de Portugal continental (23 %, 13 %, 6 % e isento); as taxas da Madeira e dos Acores nao
estdo disponiveis.
e O desconto é global (a mesma percentagem para todas as linhas); ndo h& desconto por linha.

e Os valores sdo sempre em euros.

O rodapé do PDF indica que foi «Gerado com» o Portugal Empresarial e que é um «Documento gerado pelo emitente».

¢ Responsabilidade: o conteldo (dados do emitente e do cliente, precos e condicdes) é da exclusiva responsabilidade de
quem gera a proposta; o Portugal Empresarial ndo verifica nem garante estes dados. O formulério mostra este aviso junto ao
botao Gerar PDF.

e Nao hd numeracdo automatica sequencial nem envio por email a partir do site; o histérico mostra as ultimas 20 propostas.

e Ha& um limite técnico de 30 geracdes por minuto por utilizador.



6.7 - FERRAMENTAS E CONTA

Perguntas frequentes

Respostas rapidas as dudvidas mais comuns e solucdes para os problemas mais frequentes — conta, empresa,

oportunidades, mensagens, planos e notificacdes.

Reunimos aqui as perguntas que mais recebemos, com respostas curtas e a ligacao para a seccdo do manual onde o assunto é

explicado em detalhe. Se a sua duvida nao estiver aqui, use a pesquisa da Central de ajuda ou escreva-nos em Contactos.

Conta e acesso

Nao recebo o email de confirmacao. O que faco?

1. Procure na pasta de spam ou promogoes um email do Portugal Empresarial.
2. Confirme que escreveu bem o email: veja-o em Definicdes e corrija-o se necessario.

3. Na pagina Confirmar email, carregue em Reenviar email de confirmacao. Pode pedir um novo envio até 6 vezes por

minuto; a ligacdo mais recente é a que conta.
4. Se ao fim de alguns minutos continuar sem nada, contacte-nos: pode haver um atraso no envio de emails.
Enquanto o email ndo estiver confirmado pode entrar e mudar as definicdes da conta, mas ndo pode usar o resto da plataforma

(pagina inicial, empresas, mensagens...).

Esqueci-me da palavra-passe.

Em Entrar carregue em Esqueceu-se?, junto ao campo da palavra-passe (ou abra /recuperar-palavra-passe), indique o email e

abra a ligacdo que recebe. A ligacao é valida durante 60 minutos; se expirar, peca outra. Por privacidade, a mensagem é
sempre «Se existir uma conta com este email, envidmos um link...»: se ndo receber nada, confirme o endereco (pode ter criado
a conta com outro email). Ao definir a nova palavra-passe, todas as sessdes abertas terminam e os tokens da API sao

revogados.

Criei a conta com o Google. Posso também ter palavra-passe?

Sim. Em Definicdes, na seccdo da palavra-passe, clique primeiro em Confirmar com Google (por seguranca, confirma que é o
dono da conta Google ligada) e depois, nos 15 minutos seguintes, defina a primeira palavra-passe (nao lhe é pedida a atual). Em
alternativa, termine a sessao e use Esqueceu-se? na pagina de entrada. A partir dai pode entrar das duas formas. Também

pode desligar a ligacao ao Google nas definicdes, desde que tenha palavra-passe.

A conta diz «demasiadas tentativas». Fiquei bloqueado?

Nao. Por seguranca, sé sao permitidas 5 tentativas de entrada por minuto para o mesmo email e endereco e 20 por hora
para o mesmo email. Os formuldrios de criar conta, recuperar e redefinir a palavra-passe e confirmar a palavra-passe aceitam 5
pedidos por minuto (30 por hora) a partir do mesmo endereco. Espere um pouco e tente de novo — ou recupere a palavra-

passe.

Alguém criou uma conta com o meu email. O que faco?

Se a conta nunca foi confirmada, entre com Entrar com Google usando esse email (se for uma conta Google) ou use

Esqueceu-se? na pagina de entrada: em ambos os casos a conta passa a ser sua, o email fica confirmado e a palavra-passe, a
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verificacao em dois passos, as sessdes e os tokens de quem a criou deixam de funcionar. As contas por confirmar, sem

atividade e sem empresa sdo apagadas automaticamente ao fim de 7 dias.

Mudei a palavra-passe. Porque tenho de voltar a entrar nos outros dispositivos?

Por seguranca, mudar ou redefinir a palavra-passe e ativar ou desativar a verificacdo em dois passos terminam as sessdes

abertas noutros computadores e teleméveis. No browser onde fez a alteracdo continua com a sessao iniciada.

Perdi o telemével com a aplicacao de verificacao em dois passos.

No ecra do cédigo, escolha a opgdo de usar um cédigo de recuperacao e escreva um dos cédigos que guardou quando ativou

os dois passos (cada cddigo s6 serve uma vez). Depois de entrar, vé a Definicdes > Seguranca, desative e volte a ativar os dois

passos com o telemdvel novo, e guarde os novos cédigos. Se também perdeu os cédigos de recuperacdo, contacte-nos a partir

do email da conta. Veja Definigdes e privacidade.

Como mudo o idioma do site?

Use o seletor PT / EN no rodapé de qualquer pagina ou no menu da sua conta (canto superior direito). A escolha fica guardada
na sua conta e também muda o idioma dos emails que recebe. Os contelidos escritos pelas empresas (publicacdes, descricdes)

nao sao traduzidos automaticamente.

Como mudo para o modo escuro?

No rodapé ou no menu da conta, em Tema, escolha Claro, Escuro ou Sistema (segue a configuracdo do computador ou
telemével). Por omissao o site abre em modo claro. A escolha fica guardada neste navegador — noutro dispositivo terd de a

escolher outra vez.

Como elimino a minha conta?

Em Definicdes, na zona Eliminar conta, confirme com a palavra-passe (ou escrevendo ELIMINAR se a conta nao tem palavra-

passe). Antes:

e se for o Uinico proprietario de uma empresa que tem outros membros, torne outro membro proprietario em A minha
empresa > Equipa — sem isso a eliminacdo é recusada;

¢ se for o Unico membro da empresa, a empresa é eliminada com a conta e a subscricao Empresarial Pro, se existir, é
cancelada de imediato (sem crédito do tempo ndo usado);

e se essa empresa tiver crédito por usar, o site avisa «Vai perder [valor] de crédito» e sé elimina depois de marcar

«Compreendo que vou perder [valor] de crédito.» — o crédito perde-se com a empresa;

as publicacdes, mensagens e propostas ficam na empresa, sem o0 seu home como autor.

Pode descarregar uma cépia dos seus dados antes em /definicoes/exportar-dados. A eliminagdo ndo pode ser desfeita.

N&ao represento uma empresa. Posso usar o site?

Sim: crie uma conta de pessoa individual em Criar conta. Pode candidatar-se a ofertas de emprego com o perfil profissional,
guardar ofertas, criar alertas de emprego, seguir as ofertas de uma empresa e inscrever-se em eventos. Também pode pedir
orcamentos as empresas. As areas de empresa (mensagens, oportunidades, CRM, andncios) ndo estao disponiveis. Veja Pessoas

individuais.

Como mudo de pessoa individual para empresa (ou o contrario)?

Em Definicdes, seccao Tipo de conta. Ao mudar para empresa abre-se o registo da empresa. Sé pode mudar para pessoa

individual se a conta nao pertencer a nenhuma empresa.
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Como contacto a administracao do site?

Cligue em Contactar a administracao, no rodapé de qualquer pagina (ou na pagina Contactos), escreva o Assunto e a
Mensagem e, se precisar, junte um anexo até 2 MB (PDF, imagem, Word, Excel ou texto). Funciona com ou sem conta: sem
sessao iniciada, indique também o nome e o email. A resposta chega por email e, com conta, também em As minhas

mensagens a administracao, no menu da conta. Veja Contactar a administracao.

Empresa e verificacao

Porque é que a minha empresa ficou «<Pendente»?

A verificacdo automatica exige trés coisas ao mesmo tempo: o NIF ativo no VIES (sistema europeu de validacdo de IVA), o
nome da empresa igual ao nome oficial no VIES (ignorando acentos, «Lda.», «S.A.» e palavras como «de» ou «do») e um

email com o dominio do site da empresa (ex. ana@empresa.pt para www.empresa.pt ). A empresa fica pendente quando:

e 0 NIF ndo esté registado como ativo no VIES, ou o VIES estava indisponivel no momento;

e 0 nome indicado é diferente do nome oficial no VIES (a nota mostra o nome oficial);

e a empresa nao indicou site, ou o site ndo tem um dominio préprio (por exemplo «https://pt» ou um alojamento partilhado);
e registou-se com um email genérico (Gmail, Outlook, Sapo, Hotmail...);

¢ 0 dominio do email é diferente do site.

O motivo aparece em A minha empresa. A equipa do Portugal Empresarial revé as empresas pendentes a mao e recebe um

email quando a decisdo for tomada. Veja Registar a empresa.

Alguém registou a minha empresa sem autorizacao. O que faco?

Ao tentar registar o NIF, aparece o aviso «Este NIF j& estd registado» com o link Reclamar esta empresa. Explique porque é
que a empresa Ihe pertence e junte, se puder, a certidao permanente ou uma procuracao. Se a equipa aprovar, passa a ser o

Unico proprietario e a equipa anterior perde o acesso. Veja NIF ja registado por outra pessoa.

Alterei o nome da empresa e perdi o selo de verificada. Porqué?

O selo foi atribuido ao nome e ao website da empresa. Se os alterar, a empresa volta a «Verificacdo pendente» até a equipa

confirmar os novos dados. Os outros campos do perfil podem ser alterados sem perder o selo.

Quanto tempo demora a validacao manual?

Depende do volume de pedidos, mas as empresas pendentes sao revistas pela ordem de chegada. Para acelerar, confirme que

o site e o NIF estdo corretos no perfil.

A minha empresa foi rejeitada. E agora?

Recebe por email o motivo escrito pela equipa. Corrija o que for indicado (por exemplo, o nome ou o site) e envie a certidao

permanente em A minha empresa > Verificacdo: ao enviar um documento, a empresa volta a Verificacao pendente e entra de

novo na fila da equipa. Também pode contactar-nos em Contactos.

Porque é que nao consigo publicar, enviar mensagens ou propostas?
Quase sempre porque a empresa ainda nao esta verificada. S6 empresas verificadas podem publicar nos grupos, publicar

oportunidades, enviar propostas, iniciar conversas, pedir ligacdes, criar grupos e criar eventos. Outras causas:

e ainda nao registou uma empresa (/registar-empresa);

e a oportunidade ja fechou, é da sua prépria empresa ou exige aceitar um NDA antes de propor;
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e atingiu um limite do plano Gratuito (ver abaixo).

Posso pertencer a mais do que uma empresa?

Ndo. Cada conta pertence a uma sé empresa. Para trabalhar noutra empresa, saia da atual em A minha empresa > Equipa e

aceite o convite da nova.

Como convido colegas para a empresa?

Os proprietdrios e administradores convidam por email em A minha empresa > Equipa. O convidado recebe uma ligacao, cria

conta (ou entra) e junta-se a empresa. Veja Perfil da empresa.

O que é o Selo de Confianca e como o obtenho?

E um nivel acima de «Verificada»: a empresa enviou documentos (certiddo permanente, procuracio, relatério e contas...) que a

equipa reviu. Envie-os em A minha empresa > Verificagao.

O que é uma empresa de demonstracao?

E uma empresa ficticia, criada para mostrar como o site funciona enquanto ainda ha poucas empresas reais. Tem o selo
Empresa de demonstracao junto ao nome e o perfil avisa que os dados sao ficticios: nao lhe envie pedidos reais. As empresas
e pessoas de demonstracado vao saindo a medida que entram empresas reais verificadas e pessoas reais com o email
confirmado — por cada uma que entra sai uma de demonstragao, com todos os seus dados. Se conversou com uma empresa de

demonstragao, a conversa fica com «Empresa removida».

Oportunidades e propostas

Atingi o limite de pedidos de cotacao. Porqué?

O plano Gratuito permite 3 pedidos de cotacdao por més de calendario (de dia 1 ao fim do més). Os pedidos cancelados ou

apagados também contam. No dia 1 do més seguinte o contador recomecga; com o Empresarial Pro nao ha limite.

Que outros limites tem o plano Gratuito?

Funcionalidade Gratuito Empresarial Pro
Pedidos de cotagao por més 3 llimitados

Ofertas de emprego publicadas ao mesmo tempo 2 llimitadas
Negdcios abertos no CRM 25 llimitados
Concursos e fundos guardados com alertas 5 llimitados
Empresas identificadas em «Quem visitou o seu perfil» 3 Todas

Histérico das estatisticas 30 dias 365 dias
Desconto nos anuncios — 20 %

Produtos e servigos no catdlogo 25 llimitados

Nao consigo descarregar os anexos de uma oportunidade.
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Os anexos sdo privados. S6 os podem descarregar: a empresa que publicou, empresas verificadas e empresas convidadas para

esse pedido. Se a oportunidade exige NDA, tem primeiro de aceitar o acordo de confidencialidade na pagina da oportunidade.

Veja Oportunidades.

Nao consigo abrir um anexo de uma mensagem.

Os anexos das mensagens sé podem ser abertos pelas duas empresas da conversa, com sessao iniciada. Se recebeu a ligacdo

por outra via, entre primeiro na sua conta.

O meu ficheiro nao é aceite.

Todos os ficheiros enviados no site (anexos, imagens, logétipos, CV, documentos) tém um limite de2 MB cada. Reduza o

tamanho (por exemplo, exporte o PDF com qualidade «para ecra» ou comprima as imagens) e tente outra vez.

Posso retirar ou alterar uma proposta?

Pode editar ou retirar a proposta enquanto a oportunidade estiver aberta e a proposta ainda nao tiver sido escolhida. Veja

Propostas.

Quem pode avaliar a minha empresa?

S6 empresas que fizeram negdcio consigo (uma proposta aceite entre as duas) ou que estao ligadas a sua empresa, e cada uma

s6 uma vez. Pode responder publicamente a cada avaliagdo. Veja Avaliagdes.

Publiquei uma publicacao de «Recrutamento» e nao aparece em Emprego.

As publicagdes dos grupos nao sao ofertas de emprego. Para receber candidaturas com CV crie uma oferta emA minha empresa
> Emprego (ou use Criar oferta de emprego a partir desta publicagao na mensagem que aparece depois de publicar: a

oferta fica pré-preenchida com o texto). Veja Emprego.

Mensagens e rede

Qual é a diferenca entre «seguir» e «ligar»?

Seguir é unilateral: recebe uma notificacdo de cada publicacdo da outra empresa (ou pessoa) e conta nos seguidores dela, sem
precisar de autorizacdo. Ligar é uma relacdo mutua: a outra empresa tem de aceitar o pedido; empresas ligadas podem avaliar-

se e aparecem na rede uma da outra. Veja Rede e ligacdes.

Ndo consigo enviar mensagem a uma empresa.

S6 empresas verificadas podem iniciar conversas, e nunca consigo préprias. Se a sua empresa estd pendente, aguarde a

verificacao.

As mensagens novas hao aparecem sem recarregar a pégina.

O site atualiza as conversas em tempo real. Se a ligagao em tempo real falhar (rede da empresa, proxy, VPN), as mensagens

continuam a chegar, mas com alguns segundos de atraso. Recarregar a pagina mostra sempre o estado atual.

Como partilho uma oportunidade, uma oferta de emprego ou um evento?

Na pagina da oportunidade, da oferta de emprego, do evento ou do perfil de uma empresa, carreque em Partilhar. No
telemével abre a partilha do préprio telefone (WhatsApp, email, outras aplicacdes); no computador aparece um menu com

WhatsApp, LinkedIn, Email e Copiar ligacdo. Quem abrir a ligacdo sem conta vé a pagina publica ou é convidado a entrar.
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Sai da pagina a meio de um texto. Perdi o que escrevi?

N&o. Nos formulérios longos (pedido de cotacdo, proposta, publicacdo, mensagem, avaliacao, pedido e resposta de orcamento e
gerador de propostas) o texto vai sendo guardado neste browser enquanto escreve. Ao voltar a pagina, o formulario aparece
preenchido com a nota «Recuperdmos o rascunho que deixou por enviar.»; Descartar rascunho apaga-o. O rascunho fica s6

neste browser, apaga-se ao enviar ou ao terminar a sessao e desaparece passados 7 dias.

Notificacoes e emails

Recebo demasiados emails. Como escolho quais quero?

Em Definicdes, na seccao Notificacoes por email, ligue ou desligue cada tipo: mensagens, oportunidades do seu setor,
propostas, ligacdes, comentarios e respostas, eventos, concursos, fundos, resumo semanal, alertas de emprego e dicas para
comecar. Os emails de comentarios chegam no maximo um por publicacdo e por hora. As notificacdes dentro da plataforma (o

sino) continuam a aparecer. Veja Notificacdes e emails.

Como ativo as notificacées push no navegador?
Aceite o pedido de notificagdes que o site mostra (ou ative-as em Definicdes, seccdo de notificagdes no browser) e escolha que

tipos quer receber. Requisitos:

e 0 navegador tem de permitir notificagdes para o site (se as bloqueou, desbloqueie nas definicdes do navegador, no cadeado
da barra de endereco);
e 0 site tem de estar em HTTPS;

¢ a funcionalidade tem de estar configurada pela plataforma.

A subscricdo é por navegador: ative em cada computador ou telemével onde quiser receber.

O que é o resumo semanal?

Um email as segundas-feiras de manha com a atividade relevante da semana. Esta desligado por omissao; ative-o nas

preferéncias de email.

Planos e pagamentos

Como experimento o Empresarial Pro?

Em Plano e faturacdo escolha o plano mensal (29 € + IVA) ou anual (290 € + IVA). A primeira subscrigdo inclui um periodo

experimental de 3 dias. Sé proprietdrios e administradores da empresa podem gerir o plano. Veja Plano e faturacdo.

Como cancelo a subscricao ou descarrego as faturas?

Em Plano e faturacdo carregue em Cancelar subscricao (ou abra o portal da Stripe, onde também pode mudar o cartdo). Ao
cancelar, o Pro continua ativo até ao fim do periodo j& pago. As faturas certificadas (com validade fiscal) estdo no quadro As

minhas faturas da mesma pdagina, com o botdao PDF; o portal da Stripe mostra apenas comprovativos de pagamento.

Posso pedir o reembolso de um pagamento a plataforma?

Ndo. Os pagamentos das empresas ao Portugal Empresarial (anlncios e Empresarial Pro) ndo sao reembolsaveis. O que pagou e
ndo usou — orcamento de anuncios nao gasto, campanha recusada, pagamento em duplicado — fica como crédito da

empresa, sem prazo de validade, para usar quando quiser em andncios ou na subscricao. Veja o saldo em Plano e faturacdo »
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Crédito disponivel e as explicacdes em Plano e faturacao. Ficam ressalvados os casos em que a lei imponha o reembolso. Os

bilhetes de eventos seguem a politica de reembolso do organizador (ver abaixo).

Como uso o crédito da minha empresa?

Nos anuncios, ao pagar uma campanha a opcdo Usar o meu crédito vem marcada e o resumo mostra quanto fica por pagar
com cartdo. No Empresarial Pro, com a subscricao ativa, carregue em Usar crédito na subscricdao em Plano e faturacao: o

saldo é descontado nas préximas faturas. O crédito ndo se converte em dinheiro.

Os pagamentos aparecem como «ainda nao configurados».

A plataforma ainda nao ativou os pagamentos online. Contacte-nos se precisar do Empresarial Pro.

Como vendo bilhetes para um evento da minha empresa?

Um proprietdrio ou administrador liga a conta Stripe da empresa em A minha empresa > Pagamentos de eventos. Quando a

conta estiver Ativa, ao criar o evento desmarque Evento gratuito, indique o preco (minimo 1 €) e a politica de reembolso. O
pagamento é feito na conta Stripe da empresa, que recebe o valor dos bilhetes menos a comissao de 5 % da plataforma e as

taxas de processamento da Stripe (cobradas pela Stripe a empresa). Veja Eventos e webinars.

Comprei um bilhete. Como peco o reembolso?

Na pégina do evento carregue em Cancelar inscricdo. Se ainda estiver dentro do prazo da politica de reembolso do evento, o
valor total volta para o seu cartdo (normalmente 5 a 10 dias Uteis). Se o evento for cancelado pela organizacdo, o reembolso é

sempre total e automatico.

Paguei mas a inscricao ainda nao aparece confirmada.

A confirmacdo chega da Stripe normalmente em segundos. Atualize a pagina do evento. Se a reserva tiver expirado antes de o

pagamento chegar, o valor é reembolsado automaticamente.

Quem emite a fatura do bilhete?

A empresa organizadora do evento. O Portugal Empresarial ndo fatura os bilhetes.

Quanto recebo por cada bilhete vendido?

O valor do bilhete menos a comissao do Portugal Empresarial (5 %) e a taxa de processamento da Stripe. Exemplo: num bilhete
de 20,00 € pago com um cartao europeu normal, a comissdo é 1,00 € e a taxa da Stripe é cerca de 0,55 € (1,5 % + 0,25 €), pelo
que a sua empresa recebe cerca de 18,45 €. O valor exato de cada venda aparece em Inscritos e no painel da Stripe. Veja

Eventos e webinars.

Quem paga as taxas da Stripe?

A empresa organizadora: a Stripe cobra as suas taxas de processamento diretamente a conta Stripe da empresa, em cada
pagamento. Se um bilhete for reembolsado, o participante recebe o valor total e a comissao do Portugal Empresarial é
devolvida, mas a Stripe ndo devolve a sua taxa. As contestacdes de pagamentos (chargebacks) também sdo tratadas na conta
Stripe da empresa. Nas contas Stripe ligadas antes desta mudanca (contas Express do modelo anterior), as taxas continuam a

ser pagas pela plataforma.

Como chega a comissao a conta da plataforma?

Informacdo técnica para a administracdo. Em cada bilhete, a Stripe transfere a comissao (application fee) da conta Stripe da

empresa organizadora para o saldo da conta Stripe da plataforma, sem custo adicional sobre a comissdo. Esse saldo é


https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/faturacao#credito
https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/faturacao#credito
https://portugal-empresarial.pt/a-minha-empresa/pagamentos-eventos

transferido automaticamente para o IBAN da plataforma configurado no painel da Stripe (definicbes de pagamentos/payouts),
segundo o calendério de pagamentos escolhido (por exemplo, didrio). Em Portugal, os fundos de um pagamento ficam
disponiveis normalmente 3 dias Uteis depois (7 dias no inicio da conta). A comissdo é faturada a empresa organizadora com
software certificado (ver Plano e faturagdo) e as comissdes aparecem em Administracao > Estatisticas > Bilheteira. Os

passos de configuracao estdo no DEPLOY.md.

Outras duvidas

Onde vejo quem visitou o perfil da minha empresa?

Em Estatisticas. No plano Gratuito vé as 3 empresas mais recentes; no Pro vé todas. Veja Estatisticas.

Como uso a API para ligar o meu software?

Crie um token em Definicdes e consulte a documentacdo da API. Cada token pode fazer até 60 pedidos por minuto (120 por

minuto somando todos os seus tokens). A APl é de leitura, exceto o catdlogo de produtos, que pode ser enviado com um token

com Permitir escrita. Veja APl e integracdes.

Como ponho os produtos da minha loja online no site sem os escrever um a um?

Ligue a sincronizacdao automatica em A minha empresa > Produtos e servicos > Sincronizacao e API: funciona com
WooCommerce, Shopify, PrestaShop, InvoiceXpress, Odoo e feeds CSV, JSON ou XML (incluindo os do Google Merchant Center),
e atualiza o catdlogo de 6, 12 ou 24 em 24 horas. Esté disponivel no Empresarial Pro; no plano Gratuito pode criar até 25

produtos a mao ou pela API. Veja Catdlogo de produtos e servicos.

Posso instalar o Portugal Empresarial no telemével como uma aplicacao?

Sim. No Chrome, Edge ou Android, abra o menu da conta e carregue em Instalar aplicacao; no iPhone ou iPad, use Partilhar >
Adicionar ao ecra principal no Safari. A aplicagdo abre numa janela prépria e, sem rede, mostra a pagina Esta sem ligacao

a Internet. Veja Instalar como aplicacao.

Onde esta o Livro de Reclamacoes?

No rodapé de todas as pdaginas, na coluna Legal, junto aos Termos de utilizacdo, a Politica de privacidade e a Politica de

cookies. Por baixo estd também a informacao sobre a resolucao alternativa de litigios de consumo. Veja Definicdes e

privacidade.

Os concursos e fundos estao atualizados?

Sao importados automaticamente todos os dias de madrugada (Portal BASE e Portugal 2030), e os alertas por email saem a
seqguir, por volta das 07:30. Confirme sempre os prazos e documentos no site oficial antes de concorrer. VejaConcursos e

fundos.

Encontrei contetido abusivo ou falso. Como denuncio?

Use o botdo Denunciar (bandeira) na publicacao, comentéario, mensagem, avaliacdo, oportunidade, oferta de emprego,
empresa, grupo ou evento e escolha o motivo. A denuncia é confidencial e a equipa analisa-a em até 2 dias Uteis; contelidos

com vérias denuncias ficam escondidos temporariamente até a decisao.

Posso descarregar este manual?

Sim: Descarregar manual (PDF), no idioma em que estd a ver o site.



https://portugal-empresarial.pt/estatisticas
https://portugal-empresarial.pt/definicoes
https://portugal-empresarial.pt/api/documentacao
https://portugal-empresarial.pt/ajuda/manual.pdf

6.8 -

Glossario

FERRAMENTAS E CONTA

O significado dos termos e siglas usados no Portugal Empresarial — de NIF e VIES a CTR, MRR e churn.

Os termos estdo agrupados por tema e, dentro de cada tema, por ordem alfabética. Quando um termo tem uma seccdo prépria

no manual, a ligacao leva-o até Ia.

Empresas e verificacao

Termo

CAE

Catalogo

Certidao permanente

Certificacao

Dados oficiais

Empresa de

demonstracao

Empresa pendente

Empresa verificada

Localizacao aproximada

NIF

Proprietario /

Administrador / Membro

Reclamar empresa

Selo de Confianca

Sincronizacao do catalogo

Significado

Classificagao Portuguesa das Atividades Econémicas: o cédigo oficial da atividade da empresa (ex. 62010

— Atividades de programacéao informatica). Aparece nos dados oficiais da empresa.

Os produtos e servigos que a empresa publica. Aparecem no perfil, no catdlogo publico Produtos e na

pesquisa. Ver Catdlogo de produtos e servigos.

Documento do registo comercial com os dados atualizados da empresa (sécios, geréncia, capital). Um dos

documentos aceites para o Selo de Confianga.

Norma de qualidade, ambiente, seguranca, etc. que a empresa possui (ex. ISO 9001). Fica «verificada»

guando a equipa confere o certificado enviado.

Informacao publica da empresa obtida pelo NIF (nome, morada, CAE, capital, forma juridica), através do

NIF.pt ou do VIES.

Empresa ficticia criada para mostrar o site, com o selo «<Empresa de demonstragdo» junto ao nome. Os

dados sao ficticios; sai quando entram empresas reais verificadas. Ver Perguntas frequentes.

Empresa registada que nao pdde ser verificada automaticamente e aguarda a validagdo manual da

equipa. Ver Registar a empresa.

Empresa cujo NIF foi validado no VIES e cuja ligacao ao utilizador foi confirmada (email do dominio do site

ou revisao manual). S6 empresas verificadas podem publicar, propor e iniciar conversas.

Indicacdo no mapa do perfil quando o site ndo encontrou a rua da morada e usou o cédigo postal ou a

localidade. Ver Perfil da empresa.

Numero de Identificacdo Fiscal (9 algarismos). O Portugal Empresarial confirma o digito de controlo e

consulta o VIES.

Papéis numa empresa. Proprietérios e administradores editam o perfil, gerem a equipa, o plano e os

anuncios; os membros usam a plataforma em nome da empresa.

Pedido a equipa para receber um perfil de empresa registado por outra pessoa sem autorizagdo. Ver

Registar a empresa.

Nivel méximo de confianca: empresa verificada que enviou documentos (certiddo permanente,

procuracao, relatério e contas...) revistos pela equipa. Nao confundir com o plano Empresarial Pro.

Importacdo automatica dos produtos a partir da loja online, faturacdo ou ERP (WooCommerce, Shopify,

PrestaShop, InvoiceXpress, Odoo ou feed), de 6, 12 ou 24 em 24 horas.


https://portugal-empresarial.pt/produtos

Termo

SKU / Referéncia

VIES

Negodcios

Termo
Adjudicar
Concurso publico

CPV

CRM

Etapa

Fundos europeus / Aviso

Matchmaking

NDA

Oportunidade / Pedido de

cotacao / RFQ

Pedir orcamento / Pedir

cotacao

Pipeline

Portal BASE

Proposta

Significado

O cédigo interno de um produto no seu sistema. Pode ser indicado em cada produto do catélogo e é

pesquisavel.

VAT Information Exchange System: sistema da Comissdo Europeia que confirma se um nimero de IVA esta

ativo para operacdes intracomunitérias.

Significado
Escolher a proposta vencedora de um pedido de cotacdo. O pedido passa a «Adjudicado».
Procedimento de contratacdo de uma entidade publica, publicado no Portal BASE. Ver Concursos e fundos.

Common Procurement Vocabulary: céddigos europeus que classificam o objeto de um concurso publico (ex.

72000000 — Servicos de TI). Usados para enviar os alertas de concursos as empresas certas.

Customer Relationship Management. No Portugal Empresarial é um quadro simples para acompanhar

negdcios por etapas, com atividades e tarefas. Ver CRM.
Fase de um negdcio no CRM: contacto, qualificado, proposta enviada, negociacdo, ganho ou perdido.

Apoios financeiros (Portugal 2030, PRR...). Um «aviso» é o anuncio de abertura de candidaturas, com

prazos e regras.

Ligacdo automatica entre oportunidades e fornecedores: quando é publicada uma oportunidade do seu

setor, recebe um alerta.

Non-Disclosure Agreement (acordo de confidencialidade). Uma oportunidade pode exigir que o fornecedor

aceite um NDA antes de ver os anexos e enviar proposta.

Pedido publicado por uma empresa compradora a descrever o que precisa, para receber propostas de

fornecedores. RFQ vem do inglés Request for Quotation. Ver Oportunidades.

Botdes nos produtos de outras empresas: abrem uma mensagem com um pedido de orgamento pronto a

editar, ou um pedido de cotacdo ja preenchido que convida esse fornecedor.
Conjunto dos negdécios em aberto no CRM; o «valor do pipeline» é a soma dos seus valores.
Portal oficial dos contratos publicos em Portugal (base.gov.pt), de onde sdo importados os concursos.

Resposta de um fornecedor a uma oportunidade, com preco, prazo e condicdes. S6 a empresa que

publicou a oportunidade a vé. Ver Propostas.

Rede e comunidade

Termo

Alerta de

emprego

Avaliacao

Significado

Pesquisa de ofertas guardada por uma pessoa individual; envia as novas ofertas por email, didria ou semanalmente.

Ver Pessoas individuais.

Classificagao de 1 a 5 estrelas (global, prazos, qualidade, comunicagao, pagamento) deixada por uma empresa que fez

negocio ou estd ligada a outra.



Termo Significado

Bilhete Inscricdo paga num evento. O pagamento é feito pela Stripe diretamente na conta Stripe da empresa organizadora,

que recebe o valor menos a comissdo da plataforma e a taxa de processamento da Stripe. Ver Eventos.

Dentincia Aviso a equipa de que um conteldo viola as regras. Conteldos com varias denuncias abertas ficam escondidos até a
decisédo.

Pagina inicial Primeira pagina das contas de empresa, com as Ultimas empresas e pessoas registadas.

Grupo oficial Grupo de uma associagao empresarial ou camara de comércio, reconhecido pela equipa com um selo.

Ligacao Relacdo mutua entre duas empresas: uma pede, a outra aceita.

Perfil O perfil de uma pessoa individual (funcdo, competéncias, CV) usado nas candidaturas rapidas.

profissional

Pessoa Tipo de conta para quem ndo representa uma empresa: procurar emprego, criar alertas e inscrever-se em eventos.
individual
Seguir Acompanhar uma empresa ou uma pessoa: recebe uma notificacdo de cada publicacao nova no perfil dela, sem

precisar de aceitagao.

Planos, anuncios e estatisticas

Termo

Anuncie aqui

ARR

ATCUD

Churn

Comissao da

plataforma

CPM

Crédito da empresa

CTR

DAU / WAU / MAU

Empresarial Pro

Fatura-recibo /

Nota de crédito

Impressao

Significado

Cartdo do préprio Portugal Empresarial que aparece na barra lateral da pagina inicial quando ndo hd nenhum

anuncio pago para mostrar.
Annual Recurring Revenue: receita recorrente anual (MRR x 12).
Cédigo Unico de documento exigido pela Autoridade Tributaria, impresso nas faturas certificadas.

Taxa de cancelamento: subscrigdes que terminaram num periodo a dividir pelas que estavam ativas no inicio

desse periodo.

Percentagem retida pelo Portugal Empresarial em cada bilhete de evento pago (atualmente 5 % do prego). A
Stripe transfere-a para a conta da plataforma (application fee) e o Portugal Empresarial fatura-a a empresa

organizadora; é devolvida, com nota de crédito, se o bilhete for reembolsado. Ex.: 1,00 € num bilhete de 20,00 €.
Custo por mil impressdes: o preco de um anuncio por cada 1000 vezes que é mostrado.

Saldo em euros que fica a empresa quando um pagamento a plataforma néo é usado (por exemplo, orcamento

de anuncio ndo gasto). Nao tem prazo e serve para anuncios ou para o Empresarial Pro. Ver Plano e faturacdo.

Click-Through Rate (taxa de cliques): cliques + impressées x 100. Um anuncio visto 1000 vezes com 15 cliques

tem CTR de 1,5 %.
Utilizadores ativos por dia, em 7 dias e em 30 dias.

O plano pago para empresas (29 €/més ou 290 €/ano + IVA), sem limites de oportunidades e com estatisticas

completas e destaque. Ver Plano e faturacao.

Documentos fiscais emitidos com software certificado: a fatura-recibo por cada pagamento; a nota de crédito

quando um valor passa a crédito ou uma comisséo é devolvida.

Cada vez que um anuncio é mostrado a alguém.



Termo

MRR

Patrocinado

Periodo

experimental

Plano Gratuito

Stripe / Stripe

Connect

Taxa de
processamento

(Stripe)

Visitante unico

Significado
Monthly Recurring Revenue: receita mensal recorrente das subscricdes pagas (sem IVA).
Etiqueta de um anuncio pago.

Os primeiros 3 dias da primeira subscricdo do Empresarial Pro, sem pagamento.

O plano por omissdo, com limites mensais (ex. 3 pedidos de cotacdo por més).

Prestador de pagamentos com cartdo usado nas subscricdes e nos anuincios; o Stripe Connect liga a conta Stripe
da empresa organizadora, onde sdo feitos os pagamentos dos bilhetes (cobrangas diretas) e de onde a Stripe

transfere a comissao para a plataforma.

Valor que a Stripe cobra por cada pagamento com cartdo (em Portugal, 1,5 % + 0,25 € para cartdes europeus
normais; mais para cartdes premium, do Reino Unido ou de fora da Europa). Nos bilhetes de eventos é cobrada
pela Stripe diretamente a empresa organizadora e ndo é devolvida em caso de reembolso. Ex.: cerca de 0,55 €

num bilhete de 20,00 €.

Pessoa contada uma sé vez por dia nas estatisticas de trafego, sem cookies (impressao digital didria anénima).

Conta e tecnologia

Termo

API / Token

Aplicacao instalavel
Carregar mais

Cédigo de

recuperacao

Contactar a

administracao

Livro de Reclamacoes

Modo escuro

Notificacdo push

RGPD

Verificacao em dois

passos (2FA)

Significado

Interface para ligar outro software ao Portugal Empresarial. O token é a chave pessoal que identifica esses

pedidos. Ver API e integracdes.

O site instalado no computador ou telemével, numa janela prépria. Ver Instalar como aplicagao.

Bot&o no fim das listas que junta os resultados seguintes sem mudar de pagina.

Cddigo de uso Unico para entrar quando ndo tem acesso a aplicacdo de verificacdo em dois passos.

Bot&o no rodapé de todas as paginas que abre um formulario para escrever a equipa do site (com anexo até 2
MB), com ou sem conta. As respostas chegam por email e em As minhas mensagens a administracdo. Ver

Contactar a administragdo.

Livro de Reclamagdes Eletrénico oficial, com ligagdo no rodapé de todas as paginas.
Tema com fundo escuro. Escolhe-se em Tema (Sistema, Claro ou Escuro), no menu da conta ou no rodapé.

Aviso que aparece no ecra do computador ou telemdvel, mesmo com o site fechado, se o tiver autorizado no

navegador.

Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados. Pode exportar os seus dados e eliminar a conta em Definigdes.

Protecdo extra da conta: além da palavra-passe, é pedido um cédigo de 6 algarismos gerado por uma aplicagao

no telemovel.


https://portugal-empresarial.pt/definicoes

