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I.

WebInq — INSTRUCOES PARA ADESAO E RESPOSTA

1.1. ADESAQO AO WEBINQ PARA RESPOSTA PELO ADERENTE PRINCIPAL
1.1.1. ADERIR AO WEBINQ - Se ja é aderente passe para o ponto IV.5

e Aceda ao site: https://webing.ine.pt/private/login.aspx

e Escolha a opgdo “Nao sou Aderente/ Quero registar-me”

e Aceite as “Condicoes de adesao”

e Preencha a identificacdo do aderente

e E gerado um cédigo de aderente (ecrd), do tipo AAA000001 (por ex.). Guarde ou imprima este
codigo.

o E enviado um e-mail apenas com a password, que deve ser guardada, assim como a referéncia
indicada na mensagem.

1.1.2. AUTENTICAR-SE NO WEBINQ (Login)

e Na area de aderentes, autentique-se através do seu cddigo de aderente e password:

Cadigo
Adira ja e usufrua das vantagens do Webing, onde

Password poderd:

= Responder aos inquéritos do INE;

= Consultar as suas respostas;

Entrar = Atualizar os dados da sua
empresa/entidade.
# Esqueci-me do cddigo ou da password
# Quero registar-me

e Escolha a opgao Entrar

1.1.3. IDENTIFICAR EMPRESA (Se ja Ihe foi enviada a chave mestra, passe para o ponto seguinte)

¢ No menu Executar, escolha a opgao “Associar Empresa.”
e Preencha todos os dados identificativos da empresa e escolha a opcao ENVIAR

Associar empresa
Por favor identifique a empresa para a qual se quer associar.
NPC/NIF Nome
123456789 EMPRESA DE TESTES PARA Weblng
Telefone E-Mail
229999999 empresa teste@ine pt
Cod.Postal Freguesia
9999 | - 999 ] 4
Fechar Enviar

e Apds a submissdo dos dados identificativos da empresa, sera enviada, no mais curto espago de
tempo (normalmente 48 horas), por correio postal, uma chave mestra para poder gerir os
inquéritos a responder.


https://webinq.ine.pt/private/login.aspx

1.1.4. ATIVAR A CHAVE MESTRA (procedimento a executar apenas uma vez)

¢ No menu executar, escolha a opc¢ao “Ativar chave mestra”:

Ativar chave-mestra

Preencha os campos seguintes.

Identificador: Chave mestra:

Fechar Enviar

e Preencha o identificador com 01 e nimero de contribuinte da empresa, por exemplo:

Identificador:
01 123456759

e Preencha a chave mestra enviada por carta pelo INE, por exemplo:

Chave mestra:
45fr-Ffby-1pc9-2g8a

e Escolha a opgao “Enviar”
e Caso os codigos estejam corretamente inseridos, surgird uma mensagem de sucesso. Neste caso,

escolha a opcao “Continuar”.

1.1.5. ECRA UNIDADE INQUIRIDA

UNIDADES INQUIRIDAS

01 000000000 - EMPRESA DE DEMONSTRACAO XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUCAQ)

NPC/NIF 000000000
Nome EMPRESA DE DEMONSTRACAD XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUCAD)

Telefone 123456798
E-mail
CAE Rev 3 01491 - Apicultura

Responder Entregas Aderentes secunddrios Unidades dependentes  Alterar dados

RESPONDER A INQUERITOS

FORA DO PRAZO A DECORRER

.
01 000000000 INTRA-EX 2022 - Nov 15-12-2022 01 000000000 INTRA-CH 2023 - Fev 15-03-2023
01 000000000 INTRA-EX 2022 - Dez 15-01-2023 01 000000000 INTRA-EX 2023 - Fev 15-03-2023



1.2. ADESAQO AO WEBINQ PARA RESPOSTA POR UM ADERENTE SECUNDARIO

1.2.1. ATIVAR O INTRASTAT PARA ADERENTE SECUNDARIO (pelo aderente principal)

e Escolha a opcdo "aderentes secundarios”:

UNIDADES INQUIRIDAS

01 000000000 - EMPRESA DE DEMONSTRAGAQ XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUCAQ)

NPC/NIF 000000000
Nome EMPRESA DE DEMONSTRACAO XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUCAD)
Telefone 123456798

E-mail

CAE Rev 3 01491 - Apicultura

Responder Entregas{ Aderentes secundarios nidades dependentes  Alterar dados

e Sera apresentado o quadro abaixo:

Adicionar Aderente secundirio

Inguérito aderents
sccundario Estado Data de ativagao Retirar Substituir

INTRA-CH

\|Criar nova chave de ativagdo para adidonar mais um aderente ao inguérito INTRA—CH[

INTRA-EX

¢ Sera emitida uma chave de ativacdao que devera ser fornecida ao aderente secundario a quem vai
ser delegada a resposta, que pode ser um outro colaborador interno da empresa ou uma entidade
externa (terceiro declarante: despachante, contabilista, etc.).

Gestao de aderentes secundarios

Operagéo realizada com sucesso

Chave de ativacdo do inquérito gerada com sucesso!
Referéncia: 11.635568276326305061

Iré receber através do seu e-mail de contacto, luisa.pereira@ine.pt, a chave de ativagdo para o inquérito
INTRA-CH da unidade inquirida 000000000.

Devera fornecer ao aderente secundario o conteido do mail referido, em cenjunto com a seguinte informacgdo:

« Inquérito: INTRA-CH
+ Identificador: 01 000000000

Esta informac&o devera ser utilizada na opgéo ativar inquérito.

ATENGAO!
A chave de ativacdo do inquérito so pode ser usada uma Unica vez.

Para gualquer esclarecimento adicional envie uma mensagem para webing@ine.pt.

Continuar

e Para cada inquérito é possivel atribuir varios aderentes secundarios, no entanto apenas € possivel

gerar e ativar uma chave de cada vez.




1.3. ATIVACAO DO INTRASTAT PELO COLABORADOR QUE VAl EFETIVAMENTE PREENCHER

(aderente secundario)
1.3.1. ADERIR AO WEBINQ

e Deverdo ser repetidos todos os passos de I.1.1

1.3.2. AUTENTICAR-SE NO WEBINQ (Login)

e Deverdo ser repetidos todos os passos de I1.1.2

1.3.3. ATIVAR INQUERITO

e Apds o aderente Principal Ihe fornecer a chave de ativacdao gerada no ponto 1.2.1, aceder ao
WEBINQ e clicar em “Ativar inquérito” no menu “Executar”.

Executar

Ativar chave-mestra

Associar empresa

Responder via ficheiro XML

Ativar inquérito

No Webing, o aderente principal tem automaticamente possibilidade de responder a qualquer inquérito das
unidades para os quais estd associado. Pode no entanto delegar essa responsabilidade a outros aderentes
denominados aderentes secunddrios. Se recebeu do aderente principal uma chave de ativacdo de inquérito
deve usar esta opgdo.

Inquérito:

Identificador:

Chave de ativagio:

Fechar Enviar

¢ Identifique o inquérito — INTRA-CH ou INTRA-EX

Inquérito:
INTRA-CH - INTRASTAT - Fluxo de Chegada y

o Insira o cédigo de identificagdo - 01 + NIF da unidade inquirida

Identificador:
01 123456789




+ Insira a chave de ativacao fornecida pela unidade inquirida, por exemplo:

Chave de ativacdo:
eTub-12te-tgvi-3y6a

¢ Neste momento, o aderente secundario esta apto a responder a todos os inquéritos
ativados, seja de uma Unica unidade inquirida ou de varias.

RESPONDER A INQUERITOS

FORA DO PRAZO A DECORRER

m
. INTRA-CH 202

i ]
01 000000000 INTRA-EX 2022 - Nov 15-12-2022 01 000000000 INThA-L 023 - Fev 15-03-2023

01 000000000 INTRA-EX 2022 - Dez 15-01-2023 01 000000000 INTRA-EX 2023 - Fev 15-03-2023

I.4. PREENCHIMENTO DE UMA DECLARACAQ NO WEBINQ

1.4.1. INICIAR O PREENCHIMENTO - escolher o inquérito e o periodo

e Selecionar o inquérito a responder:

A DECORRER

Unidade Inquérito

1.4.2. INDICAR O TIPO DE DECLARACAQ

e Escolha o tipo de declaracdo que pretende:

5] 5w =% & e © SR GIET T G A SR D G el (e e B T T G @ T 6D S e,

Operacao estatistica do SEN realizada de acordo com o Regulamento (CE) n® 222/2009, nomeadamente no que se refere ao tratamento do segredo
estatistico (art? 110)

Escolha "Sair’ ou uma das opgdes sequintes.

Preencher uma Declaracio Nova Entregar uma Declaragio de Auséndia

> A Declaracdo Nova é a primeira declaracao efetuada para um determinado periodo,
que para ser considerada como tal, exige o preenchimento de linhas da declaragao
com valores.

> Caso nao tenha havido nenhum movimento INTRASTAT a declarar, escolha o tipo
Auséncia. Esta situacdo ndo permite a insercdo de linhas na declaragao e efetua de
imediato a resposta ao inquérito.



1.4.3. PREENCHIMENTO DA DECLARACAQ

Pode optar pelo preenchimento manual da informacdo ou por efetuar upload de um ficheiro de

texto em formato CSV.

1.4.4. PREENCHIMENTO MANUAL

e Preencha cada quadro referente a uma linha da declaracdo e clique em “Nova adicdo” para
continuar o preenchimento. As linhas irdo aparecer no quadro resumo ao lado e sempre que
tiverem erros, serdo assinalados.

o Depois de preencher todas as linhas da declaracao, escolha a opcdo “Validar/Guardar”, de seguida

escolha o separador “Inicio/Lista de Adicdes”.

_—
Inicio / Lista de Adigies < Nova Adicao > Pesquisa NC Adigies Agregadas Linhas Modelo Upload ficheiro Notas  Ajuda

Fluxo de Expedicdo - Questionario Normal

N.0 da Adigdo 1

Linha Modelo I Ref. (facultativn)l

Cod. Mercadoria (NC) l:b—-(

Pais Pais Origem Regido
r M
Condigdes Entrega Natureza Transacdo Modo Transporte Porto / Aeroporto
™ I I
Massa Liquida {Pode inserir até 3 casas decimais Valor Faturado
€ |

Unidade Suplementar

NIF Adguirente

Guardar Linha Modelo i Validar/Guardar Adicdo Nowva Adigdo Copiar Adigdo
L

1.4.5. PREENCHIMENTO POR IMPORTAGCAQO AUTOMATICA DE FICHEIRO CSV

(de acordo com a estrutura definida nos ANEXOS VIl e [X)

e Escolha a opgao “Upload ficheiro”

Auséncia Validar | Guardar Responder Sair

El O inquérito s6 & considerado entregue quando, apds selecionar a opgdo responder, for visualizado no ecrd o relatério de entrega.

Inicio / Lista de AdicGes Nova Adicdo Adigles Agregadas Linhas MDdE" Upload ficheiro ’Vutas Ajuda

Fluxo de Expedicdo - Questiondrio Normal

®) Todos os registos.
(O Todos os registos com Erros Fatais.

Exportar para ficheiro O Todos os registos com Erros de Aviso.

Total do Valor Faturado: 0 € Total Massa Liquida: 0 Kg Total AdigBes: 0
Observagdes:



Manual_Intrastat_2023_fim.docx
Manual_Intrastat_2023_fim.docx

e Cligue no botdo “Browse/Procurar” para escolher o caminho onde se encontra o ficheiro a
importar.

‘ Inicio / Lista de Adigdes | Nova Adigdo Adicies Agregadas Linhas Modelo Uploadficheiro  Notss  Ajuda

Fluxo de Expedicdo - Questionario Normal

Indique o ficheiro a carregar
C | srowse.. | Infur;’:ﬁu sobre a estrutura do ficheiro
N —— ——

goopen
|6()v|1. + CSV - CSV v &) [ searchcsv

® B

Organize *  New folder = - 5
Fe " _
I Favorites = | Date modified | Type
B Desktop i) teste 27112013 14:57  Microsoft Office E
4 Downloads

1=l Recent Places

. Libraries
@ Documents b
J’ Music
[E=] Pictures

B videos

Select a file
to preview,

;-;l Computer
&, Local Disk (C:
= ©) 4l | o

File name: | =] |AnFiles |

Open |v| Cancel |

e Se o ficheiro ndo tiver erros, apenas é necessario confirmar o carregamento dos dados, mediante

a informagao que aparece.

Inicio / Lista de AdigSes Nova Adiclo  AdicSes Agregadas  Linhas Modelo | Upload ficheiro  Motas  Ajuda

Fluxo de Chegada - Questionario Normal

Confirma o carregamento?

Sim Nao
Relatério do ficheiro encontrade
Inquérito: INTRA-CH Total de AdigBes: 2
Anot 2015 Total do Valor Faturade: 4 143 €
Més: 12
NIF: 000000000

¢ Premindo o botdo “Voltar a Lista de Adi¢des”, visualiza os dados importados.

Upload de Ficheiros

Foram carregadas 5 Adiges. Deve "Voltar 3 Lista de AdigBes" para verificar/corrigir
possiveis erros de validagdo e para efetuar a entrega da resposta.
Ly
J L ]

]
100% o

Voltar 3 Lista de Adigdes




1.5. ENVIO DE UMA DECLARACAOQ NO WEBINQ

e Apds o preenchimento (manual ou por upload), prima o botdo “Inicio/Lista de adi¢des” e verifique se a

declaracdo contém algum tipo de erro.

De modo a facilitar a detegao de possiveis erros, podera utilizar uma das 3 opgdes de visualizagao:

>
>

7odos os registos

>

ajude a analise por parte do INE.

e Caso ndo existam erros, prima o botdo “Responder” para submeter a declaracao, recebendo de imediato

0 respetivo comprovativo de resposta.

Validar / Guardar

< Responder ,

Todos os registos com erros fatais (terao de ser obrigatoriamente corrigidos)

Todos 0s registos com erros de aviso (valores com suspeita de erro e sobre os quais, apos
verificacao dos dados, podera prestar qualquer esclarecimento no campo “observagoes”, que

Sair

D

5| © inquérito s6 € considerado entregue quando, apds selecionar a opgdo responder, for visualizado no ecrd o relatdrio de entrega.
Inicio / Lista de Adigdes Nova Adicdo Adicbes Agregadas Linhas Modelo Upload ficheira Notas  Ajuda
Fluxo de Expedicdo - Questionario Normal ® Todos os registos.
) Tados os registos com Erros Fatais.
Exportar para ficheira () Todes os registes com Erros de Aviso.
Total do Valor Faturade: 10 € Total Massa Liquida: 1,000 Kg Total Adigdes: 1
Observacdes:

Saltar para adicdo #: l:l
o ANeAd. v Ref.

& 16

£NCT

732609098

Pais

BE

Pais
Orig.
AE

Regido

10

No de AdicBes a Mostrar: |20 ¥ |

Cond. Nat. Modo Porto/ Massa Unidades Valor
Entr. Trans. Transp. Aerop. Liguida Supl Faturado
EXW 11 3 1,000 10

e Aparecera em ecrd uma confirmacdo de resposta, que podera ser impressa, se necessario. Se for um
Aderente Secundario, sera igualmente enviada uma mensagem e-mail para o Aderente Principal, como

comprovativo da entrega. A resposta sera considerada entregue pelo Weblng, ficando registado o

momento de resposta.

Relatorio de entrega

webing

Caso existam dividas nos dados entregues, sera contactado pelos nossos servigos.

Referéncia

20.41851232

Unidade inquirida 01 000000000 -

(PRODUCAD)
Inquérito
Ocorréncia

Aderente
Data
Estado

Imprimir

EMPRESA DE DEMONSTRACAO XXX de testes 2014 a 2019

INTRA-CH - INTRASTAT - Fluxo de Chegada

2023 - Fev (Nova)

LUISA SILVA PEREIRA XZY (PRODUCAO)
01/02/2023 15:47:08
Recebida

Continuar

10




1.6. SUBSTITUIR UMA DECLARACAOQ JA ENVIADA ATRAVES DO WEBINQ

Caso seja necessario, uma declaracdo ja enviada pode ser substituida por outra.
e Escolha a opgdo “Entregas”

o Efetue a pesquisa do inquérito que pretende substituir
e Clique no lapis <,  (corrigir entrega)

01 000000000 - EMPRESA DE DEMONSTRACAQO XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUCAQ)

NPC/NIF 000000000

Nome EMPRESA DE DEMONSTRACAO XXX de testes 2014 a 2019 (PRODUGCAQ)
Telefone 123456798
E-mail

CAE Rev 3 01491 - Apicultura

Entregas - pesquisa

Tipo unidade

A
Ingquérito
INTRA-CH - INTRASTAT - Fluxo de Chegada A
N de registos visiveis 10 4
Incluir substituidas O Listar eliminadas [J

Pesquisar

RESULTADO [ INQUERITO: INTRA-CH )

Inquérito Data de entrada Aderente Estado

1 000000000 INTRA-CH 2023 - Fev (Nova) 2023-0

2-01 15:47 (qua) WiSA SILVA PEREIRA XZ¥ (PRODUGCAD) Recebida

- “ 01 000000000 INTRA-CH 2022 - Ago (Auséncia) 2022-09-16 10:20 (sex) LUISA SILVA PEREIRA XZ¥ (PRODUCAD) Recebida

Escolha a opcdo “Preencher uma Declaracdo de Substituicao”

QOperagdo estatistica do SEN realizada de acordo com o Regulamento {CE) n® 222/2009, nomeadamente no que se refere ao tratamento do segredo
estatistico (art? 119)

Escolha "Sair” ou uma das opcdes seguintes.

Preencher uma Declaracio de Substituicio Consultar a lltima Declaracéo entregue

11



Validar / Guardar Responder Sair

B 0 inquérito s6 ¢ considerado entregue guando, apds selecionar a opgio responder, for visualizado no ecrd o relatério de entrega.
P -

Inicio / Lista de Adl;ﬁes( Nova Adicio )digﬁes Agregadas Linhas Modelo Upload ficheiro Notas ~ Ajuda
Fluxo de Chegada - Questionario Normal ® Todos os registos.
() Todos o= registos com Erras Fatais.
Exportar para ficheiro D Todos os registes com Erros de Avisa.
Total do Valor Faturado: 10 515 € Total Massa Liquida: 41,140 Kg Total Adigdes: 6
Observacdes:
Saltar para adigdo #: I:l No de Adigdes a Mostrar: |20V
. Pais — Cond. Nat. Modo Porto/ Massa Unidades Valor
i No v LNCT = P
& Ne Ad. Ref. NC Pais Orig. Regido Entr. Trans. Transp. Aerop. Liquida Supl Faturado
( 10 90015080  FR 1E 31 EXW 11 4 ACL 9,480 158 2 805
o 20 90015080 ES IE 31 EXW 11 4 ACL 8,820 147 1958
30 90015080 DE 1E 31 EXW 11 4 ACL 18,780 313 5735
@ 4E 20015080 FR PH 31 EXW 11 4 ACL 060 1 13
50 90015080  FR 1E 31 EXW 11 4 ACL 2,000 2 2
o 6 90015080 FR IE 31 EXW 11 4 ACL 2,000 2 2
1

Uma declaracdo de Substituicdo abre a declaracdo ja entregue em que sdo recuperadas

automaticamente as linhas, permitindo proceder as alteracdes necessarias: editar, adicionar ou anular as
linhas pretendidas.

A substituicdo é concluida através da opgao “"Responder”, sendo gerado igualmente um comprovativo

em ecra e enviado por e-mail, como se tratasse de uma declaragao nova.

1.7. WEBINQ- INSTRUCOES COMPLEMENTARES

No separador Motas encontra informacdo resumida de cada variavel a preencher, no que se refere
aos conceitos aplicados ao Sistema INTRASTAT.
No separador #~iuda  encontra informacdo resumida, complementar a este manual, ou seja, de ajuda

a utilizagdo do presente formulario eletrdnico.

Para outros esclarecimentos sobre o Sistema INTRASTAT, visite o site do INE em https://www.ine.pt/, ou

https://webing.ine.pt/ ou contacte o seu centro de recolha (ver ponto 11.11).
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