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Caro Agente Econémico:

Como é do seu conhecimento, o Municipio de Vila Nova de Gaia instituiu um tributo (taxa)
designado por “Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia”, cujo respetivo regulamento municipal
foi publicado no Didrio da RepuUblica, 2.2 Série, N.° 203, de 22 de Outubro de 2018, disponivel quer

na pdagina do Didrio da Republica Eletrénico quer na do Municipio de Vila Nova de Gaia.

Tendo entrado em vigor a 1 de dezembro de 2018, a Taxa de Cidade, um tributo que, em
tracos gerais, assenta na necessidade de financiamento face ao impacto financeiro que a
atividade turistica no Municipio de Vila Nova de Gaia tem vindo a representar, nomeadamente,
na readlizacdo de despesa publica com as utilidades geradas naquele dmbito, torna-se
necessdria, sendo mesmo indispensdvel, a colaboracdo de todos os agentes econdémicos que
explorem um empreendimento turistico ou alojamento local porquanto serd por essa via que a

taxa ird ser cobrada.

Ciente de que efetivamente se trata de mais um trabalho a acrescer ao que V. Exas. j&
terdo, mas que certamente compreenderdo, a 10 de dezembro de 2018, o Municipio

disponibilizou uma plataforma online, Plataforma Taxa de Cidade, de registo e acesso

completamente gratuito, exclusivamente desenvolvida para o efeito, salientando que apesar de
funcional, estd em processo de melhoria continua. Essa plataforma, num primeiro momento
serviu, e serve, para um registo, Unico e individual, de todos os agentes econdmicos que
explorem um empreendimento turistico ou alojamento local no Concelho de Vila Nova de Gaia.
Num segundo momento, cada um desses agentes econdmicos j& registados, deverd incluir cada
uma das unidades de alojomento de que dispde, ou seja, poderd ser desde um
Empreendimento Turistico como um hotel até um Alojamento Local como um apartamento ou

moradia.

Apds estes dois momentos, cada agente econdmico apresentard, por cada unidade de
alojamento inscrita, uma declaracdo mensal onde, com base na intfroducdo do numero de
dormidas, serd liquidado e reportado o valor da taxa cobrada no més anterior, sendo que o

presente manual pretende auxiliar nessa tarefa.

Agradecemos pois, desde j4, toda a sua colaboragdo e compreensao.
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Em primeiro, deverd proceder ao seu registo na Plataforma Taxa de Cidade, clicando em “Registe-se™:

L VILA NOVA DE
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TAXA DE CIDADE DE VILA NOVA
" DEGAIA

No menu seguinte clicar em “Registo”, sendo redirecionado para um menu onde ser&o solicitados os dados
que permitirdo efetuar o seu registo enquanto Agente Econdmico na Plataforma Taxa de Cidade:

REGISTE-SE

TAXA DE CIDADE DE VILA NOVA DE GAIA

A Camara Municipal de Vila Nova de Gaia disponibiliza uma plataforma
eletrénica, de uso exclusivo dos empreendimentos turisticos, unidades
de alojamento local e outras entidades do setor, para efeitos de
registo, liquidacdo e entrega da Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia

Estas entidades devem proceder ao seu registo inicial na plataforma
eletrdnica até trinta dias apés iniciarem a sua atividade

REGISTE-SE

Portugal v Selecione

Nao sou um robd

Notas relativas aos campos a preencher:

- Designacdo do agente econdmico: comresponde ao nome de quem explora o alojamento
podendo ser a titulo singular ou coletivo (tipo de agente econdmico), mas sempre associado ao
NUmero de ldentificacdo Fiscal que indicar;

- Tipo do agente econémico: Escolher entre Pessoa Singular ou Pessoa Coletiva, campo que também
serd preenchido em consondncia com o NUmero de Identificacdo Fiscal indicado;
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IBAN: o0 mesmo ¢é solicitado com vista a ser utilizado, nomeadamente, para a fransferéncia das
comissdes de cobrang¢a que, nos termos do n.° 4 do artigo 5.° do Regulamento da Taxa de Cidade
de Vila Nova de Gaia, ser-lhe-do eventualmente devidas.

NUmero de registo de atividade: o mesmo é de preenchimento facultativo dado que poderd existir
mais do um (por norma associado ao Empreendimento Turistico ou Alojamento Local).

Exemplo: Se um agente econdmico (singular ou coletivo) possuir 2 unidades de alojamento
(apartamento X e casa Y) e cada uma delas estd registada no Registo Nacional de Turismo, uma
com o registo 000/AL e outra com o registo 111/AL, como ndo € possivel colocar estes dois nUmeros
de registo, ndo deverd ser colocado nada neste campo uma vez que poderd indica-los
posteriormente em local préprio (ver passo 2).

Nome do contacto: serd o nome de uma pessoa com quem o municipio possa contactar em caso
de necessidade;

Exemplo: no caso do agente econdmico se tratar de uma entidade coletiva serd necessdrio
nomear um interlocutor sendo que no caso de ser singular (pessoa), efetivamente, poderd ser a
mesma pessoa se assim for pretendido.

E-mail: o endereco de correio eletrénico que aqui for indicado é de extrema importéncia dado
que serd por este que desde logo ird ser solicitada a definicdo da palavra-passe e, por outro lado,
serd mediante este que a gestdo da Taxa de Cidade com recurso d plataforma é garantida.

Nota: caso exerca a sua atividade em regime de isencdo de IVA poderd dar essa indicacdo colocando
um visto onde diz “Isento de IVA”. Ndo obstante, esta opcdo pode em qualguer momento ser alterada.

Apds submeter os dados, conforme acima indicado, receberd, no endereco de correio eletrénico
indicado, uma mensagem remetida por ecotaxa@acin.pt onde serd notificado de que o pedido de
adesdo foi realizado com sucesso sendo-lhe solicitfado que defina uma senha/palavra-passe acedendo a
uma hiperligagcdo (link), podendo-o fazer com toda a segurancga.

Caro(a)

0 seu pedido de adeséo foi realizado com sucesso!

Por favor defina a sua password, através do link disponibilizado abaixo.

Utiizador: xoo00x@00x
Senha: Definir Password

Assim que definir a sua senha/palavra-passe estard na posse das suas credenciais enquanto Agente
Econdmico estando terminado o processo de registo e habilitado a aceder & Plataforma Taxa de Cidade,
mediante a introducdo do endereco de correio eletronico (email) utilizado no registo e a palavra-passe
(senha) que definiu.
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Posteriormente, apds estar garantido o acesso a plataforma, a primeira tarefa serd a de acrescentar a(s)
Unidade(s) de Alojamento que explora, e para o efeito deverd:

1) Aceder a plataforma, selecionar no menu lateral esquerdo “Unidades de Alojamento”, clicar em
acrescentar unidade de alojamento (sinal de +);

LA WOV DF

Bem vindo!
Unidades de alojamento

Declaracbes

Dormidas
2) Preencher com os dados necessdrios, €, “Guardar”;

Unidades de alojamento Nova unidade de alojamento X

Selecione o tipo E‘ Selecione o tipo El

Selecione a freguesia El

3) Repetir este passo tantas vezes quantas as Unidades de Alojamento exploradas;
Exemplo: se explorar 1 apartamento e 1 moradia, cada um deles com o seu nUmero de registo de
alojamento local (conforme Registo Nacional de Turismo), terd de incluir duas unidades de

alojamento.
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No que concerne ao “pagamento da taxa” existem 2 momentos distintos (passos 3 e 4):

Aquele em que é cobrada a taxa ao héspede, e neste caso, nos termos do artigo 5.° do Regulamento da
Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia “...O pagamento da taxa de cidade é devido no final da estadia ou
previamente, com a liquidacdo dos servicos de alojamento...” atentando que “...O valor da taxa de
cidade é inscrito de forma auténoma na fatura dos servicos de alojamento ou objeto de faturacdo
auténoma, conforme o procedimento que cada entidade responsdvel entender mais adequado...”.

i

Ndo pretendendo o Municipio de Vila Nova de Gaia onerar os agentes econdmicos em sede de IRS,
nomeadamente, para quem emite recibos verdes eletrdnicos, foi disponibilizado na plataforma a
funcionalidade “Dormidas” e onde poderd obter, apds preenchimento dos dados necessdrios, um
comprovativo para entregar aos héspedes. Para o efeito deverd:

1) Clicar em "Dormidas” e de seguida acrescentar dormida (sinal de +):

Bem vindo!
Dormidas

Declaragbes

Unidades de alojamento

2) Serd aberta uma “nova dormida” onde deverdo ser introduzidos os dados salientando-se:

- Unidade de alojamento: selecionar a unidade de alojamento;

- Periodo da dormida: indicar o periodo completo da estadia (inicio e termo);

- Héspede (Nome e NIF): campos de preenchimento facultativo e quando preenchidos sdo de
cardter tempordrio ficando apenas disponiveis durante 24 horas para descarga/impressdo do
comprovativo a entregar ao héspede, periodo findo o qual pode ser obtido o comprovativo
mas sem estes dados;

- Reserva: referéncia que permita identificar a reserva/estadia;

- Resumo da Dormida: devem ser indicados o niumero de pessoas (héspedes) conforme os
campos onde estes se enquadrem (1., 2., ou 3.);

Nota: O nUmero de pessoas serd cruzado com o periodo e resultard num valor (ponto 5.) igual
ao montante que foi cobrado ao héspede.

Nova dormida X

1. Dormidas remuneradas, por héspede, com idade igual ou superior a 16 anos,
por noite (até um méximo de 7 noites consecutivas)

2. Dormidas remuneradas isentas em 50%, por héspede, com idade igual ou
superior a 16 anos, e por noite (até um méximo de 7 noites consecutivas), cujo
pagamento seja devido por pessoas singulares ou coletivas responséveis por
grupos de visitantes mot por atividad académicas,
sociais, desportivas, culturais, ou outras n3o predominantemente turisticas

3. Dormidas excluidas dataxa
Dormidas de héspedes com idade inferior a 16 anos 1

Dormidas de héspedes motivada por tratamentos médicos incluindo um
acompanhante

Dormidas de hospedes portadores de deficiéncia com incapacidade igual ou
superior a 60%

Guias Turfsticos e/ou motoristas que acompanhem um grupo de héspedes

4. Total de dormidas registadas 4

Valor total 300€

3) Seguidamente clicar em “Guardar”, obtendo-se o n.° de registo da dormida.
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Dormidas 30/2019 X

12/06/2019 Normal

1. Dormidas remuneradas, por héspede, com idade igual ou superior a 16 anos, & por noite (até um
méximade 7 noites consecutivas)
) 2. Dormidas remuneradas isentas em 505, por héspede, com idade igual ou superior a 16 anos, e por
Casa da Aldeia 31/03/2019 até02/04/2019 ja devid i

noite (até um méximo de 7 noites cujo por

grupos de visitantes motivadas por ativi ofiss
académicas, socials, desportivas, culturais, ou outras nio predominantemente turfsticas

3. Dormidas exclufdas da taxa

Dormidas de héspedes com idade inferior a 16 anos

. Dormidas de por icos incluindo um
Reserva 25/2019
Dormidas de igual ou superior a 60%
Guias Turisti i héspedes
4. Total dedormidas registadas 4
5. Valortotal 300€

4) Poderd de seguida descarregar, guardar, ou imprimir o comprovativo:

VILA NOVA DE

- I . TODO UM MUNDO

Prezado visitante,

O Municipio de Vila Nova de Gaia agradece a sua visita e informa que com o intuito de
salvaguardar todas as comodidades publicas que |he possam proporcionar uma agradavel
estadia na nossa cidade, foi instituida a Taxa de Cidade vigente desde 1 de Dezembro de
2018.

Nos termos do Regulamento da Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia a mesma € devida no
final da estadia ou previamente, com a liquidacdo dos servicos de alojamento. Nesse sentido,
© municipio solicitou a colaboracio de todos os empreendimentos turisticos e de alojamento
local com atividade registada em Vila Nova de Gaia, para efetuar a sua cobranca.

Gratos pela compreensio.

Comprovative de pagamento 30/2019
Alojamento Casa da Aldeia 2545/AL
Héspede Manuel Silva 123456789
A . Data de da: Data d N.® dormidas
. B wnerada:
Reserva 25/2019 31/03/2019 02/04/2019 4
(1} Designacio dos (efetuado fonal de Turismo;
@« facultatv ek "

(3) NS0 sujeito a 1VA nos termos do n.° 2 do artign 2.° do Codigo do Imposta scbre o Valor Acrescentado (CIVA)

Municipia de Vila Nova de Gaia
Cantribuinte n.” 505 335 018 223742 400 | wwrwrcm-gaia pt
Rua Alvares Cabral, 4400-017 ]

5) Sendo necessdrio poderd inclusivamente efetuar correcdes (clicar em “Substituir dormida” - canto
superior direito — ver imagem da alinea n.° 3) sendo a anterior anulada.

Nota importante: Se por cada estadia for efetuado este registo em “Dormidas” (ndo sendo obrigatdrio
descarregar, guardar, ou imprimir o comprovativo), aquando da emissdo da declaracdo mensal, e se para
esse més tiverem sido registadas todas as dormidas, apenas serd necessdrio confirmar os dados que serdo
automaticamente carregados na respetiva declaracdo, atentando-se no entanto a alinea c), n.° 5, do
Passo 4.
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Outro momento serd aquele em que as taxas cobradas em determinado més sdo declaradas ao Municipio
de Vila Nova de Gaia (por exemplo, as taxas cobradas em Janeiro de 2019, sdo declaradas durante
Fevereiro de 2019, etc.) e para o efeito deverd:
1) Aceder a Plataforma Taxa de Cidade;
2) Selecionar no menu lateral esquerdo “Declaracdes” e clicar em acrescentar nova declaracdo
(sinal de +);

Bem vindo!
Declaracbes

Unidades de alojamento Montante a pagar

Encargos

3) Selecionar a opcdo “Normal - Unica Declaragdo” (caso pretenda utilizar a opcdo “Excel —
Mdltiplas Declaracdes” consultar a FAQ 7. no final deste guia);

Normal Excel
Unica Mialtiplas
Declaraio Declaracdes

4) Escolher a “Unidade de alojamento™” a que diz respeito, ou seja, aquele (ou um daqueles) que
registou (passo 2);

LA HOVA CE

Bem vindo!
Declaragbes Nova declaracdo X

Unidades de alojamento E|
Dormidas

Mensagens

5) Confirme se o ano e més estdo corretos, ou seja, se correspondem ao periodo que pretende
declarar. Caso ndo correspondam poderd ter de regularizar previamente um periodo que se
encontra por regularizar (consultar a FAQ 1. no final deste guia).

6) Nesta sequéncia, o procedimento varia conforme, tenha ou ndo, registado dormidas nos termos
do Passo n.° 3:
a) Caso tenha registado todas as dormidas, os respetivos dados serdo automaticamente
carregados devendo apenas confirmar e submeter a declaracdo, podendo passar ao
passo seguinte (Passo 5: Entfrega do valor da taxa liquidada). Caso contrdrio;

b) Se ndo registou todas as dormidas ou preencheu apenas parte, deverd preencher ou
corrigir, os dados relativos ao nUmero de dormidas consoante estas se incluam no 1, 2,
ou 3 do quadro apresentado. Exemplificam-se alguns cendrios possiveis (os 3 primeiros
sem enquadramento em isencoes):

- 2 Hdspedes adultos, 2 noites: 4 dormidas remuneradas (2 * 2 noites) (ponto 1.);
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2 Héspedes adultos e 2 criancas (menos de 16 anos), 2 noites: 4 dormidas
remuneradas (ponto 1.) e 4 dormidas excluidas (ponto 3.);

2 Héspedes adultos, 10 noites seguidas: atentando & aplicacdo da taxa a um
mdximo de 7 noites seguidas serdo 14 dormidas remuneradas (2 * 7 noites) (ponto 1.);
2 Héspedes adultos, 5 noites, motivados por tratamentos médicos (um deles o doente
e o0 outro acompanhante) — correspondem a 10 dormidas excluidas (ponto 3.).

c) Sempre que submeter uma declaracdo com valores declarados, (¢ quando ndo
registou todas as dormidas utilizando o mddulo “Dormidas” ou tendo utilizado, alterou os
valores pré-preenchidos), serd solicitado que anexe um documento, pretendendo-se
apenas um registo das tfaxas cobradas que suporte os dados preenchidos podendo ser,
quando ndo haja contabilidade organizada ou havendo ndo existe forma de extrair
esta informacdo, um mero assento efetuado da forma que Ihe for mais conveniente,
devendo conter informacdo, nomeadamente, sobre:

Designacdo e nimero de registo do alojamento;

Referéncia da reserva, e respetivas datas de entrada e saida;

NUmero de dormidas por tipologia que permita suportar o preenchimento da
declaracdo, e ao mesmo tempo facilitar na obtencdo de valores acumulados;

Caso tenha sido emitido recibo comprovativo de pagamento em modelo a fornecer
pelo Municipio referido no passo 3, o respetivo nimero.

Exemplo: Supondo que ndo possui contabilidade organizada nem nenhum software
de onde possa extrair a informacdo pretendida e estd a utilizar uma folha de cdiculo
para o efeito, serd algo do tipo (disponivel em formato editdvel caso pretenda —
solicitar pelo taxadecidade@cm-gaia.pt):

o Nimero de |Comprovativo de
d" !alsm Data entrada Tipalogia dormidas | pagamento | Observagies
remuneradas mndeln(mﬁ

CasadaAldeia  39652/AL 02122018 20122018 Dormidas remuneradas (n.81) 2haspedes
CasadaAldeia  39652/AL m,'zuw 02-12-2018 20-12-2018 Dormidas excluidas (<16 anos) wnapm ol 1crianga

2hdspedes (1
acompanhante)

CasadaAldela 39652/AL nfams 03-12-2018 04-12-2018 Dormidas excluidas [tratamentos médicas) Nio aplicavel

CasadaAldeis 39652/AL  22/2106  05-122018 10-12-2018 Dormidas excluidas (portador de deficiéncia z 60%)
CasadaAldela 39652/AL  23/2018  15-12-2018 20-12-2018 Dormidas com isengdo parcial (n.22)
CasadaAldela 39652/AL 1/2015 01-01-2015 03012015 Dormidas remuneradas (n.%1)

I e I I —

7
2

5 o aplicével 1héspede
50 22018 10 héspedes
4

1
5
5
2 1/2015 2héspedes

1 Dormidas remuneradas, por héspede, com idade igual ou superlar a 16 anos, & por noite (até ur
‘méxima de 7 noites seguidas por pessoa e por estadia) 14

2 oletivas res rupo:
mativadas por " desportivas, cul o
dma de 7 (sete] noits Idas por pessoa & por estadla) 50

3 Dormidas exciukdas da taxa
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Apds a emissdo da declaracdo mensal, deverd efetuar a entrega do valor da taxa cobrada no més
declarado que, mediante os dados infroduzidos, deverd liguidar um montante exatamente igual aquele
que cobrou, dispondo de 10 dias Uteis apds a disponibilizacdo da referéncia Multibanco ou informacdo
equivalente que permita efetuar essa entrega dispondo para o efeito dos seguintes meios de pagamento:

v" PRESENCIAL

Para efetuar o pagamento da declaracdo presencialmente deve dirigir-se ao Atendimento
Municipal localizado no Edificio PraCa & rua 20 de Junho (Google Maps) onde deverd indicar o
nUmero da declaracdo cujo valor deseja entregar.

MULTIBANCO (PAGAMENTO DE SERVICOS)

A referéncia Multibanco, apds a submissdo da declaracdo, fica imediatamente disponivel
podendo ser consultada na prépria declaracdo (apds efetuar o download da mesma) ou
clicando em “Obter dados de pagamento”:

Obtenha os dados de pagamento por multibanco. Efetue o pagamento ao balcdo clicando no seguinte botéo.

Notas Importantes:

- A referéncia Multibanco apenas ficard disponivel nos 10 dias Uteis seguintes ao da
submissdo da declaracdo prazo findo o qual deixard de ser possivel efetuar o pagamento
com recurso a este meio tendo de ser efetuado ou presencialmente ou por transferéncia
bancdria devendo neste Ultimo caso serem solicitados os dados para o efeito.

- O estado das declaracdes é automaticamente atuadlizado para “Pago” apds a
realizacdo da operacdo servindo o taldo Multibanco, emitido nessa sequéncia, como
comprovativo de enfrega dos valores declarados.

v TRANSFERENCIA BANCARIA

Caso algum dos meios acima indicados lhe cause algum constrangimento, ou se apds tentar
obter os dados para pagamento por Multibanco os campos para o efeito que constam da
declaracdo estiverem em branco, ou, quando tiver ultrapassado os 10 dias Uteis estipulados para
a entrega com recurso a referéncia Multibanco, poderd efetuar a enfrega por transferéncia
bancdria, devendo remeter mensagem de correio eletrénico para tfaxadecidade@cm-gaia.pt a
solicitar os dados para o efeito. Apds a transferéncia, deverd remeter o respetivo comprovativo,
preferencialmente, respondendo d mensagem onde foram remetidos os dados para efetuar a
entrega por transferéncia bancdria.
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Relativamente aos encargos de cobranca (pontos 11 a 13 da declaracdo mensal);

1. Encargos de cobranca
12. IVA a taxa legal em vigor

13. Total a faturar ao Municipio 185 €

i.e., a comissdo que nos termos do n.° 4 do artigo 5.° do Regulamento da Taxa de Cidade de Vila Nova de
Gaia serd devida aos agentes econdmicos pela prestacdo do servico de liquidacdo e cobranca da Taxa
de Cidade:

1)

2)

O seu cdlculo é feito da seguinte forma:

Ponto 10. Valor das taxas cobradas e a entregar ao Municipio);

Ponto 11. Valor da comissdo que serd 2,5% do valor indicado no ponto 10;
Ponto 12. Valor do IVA (se aplicdvel) e incidird sobre o valor do ponto 11;
Ponto 13. Soma do valor da comissdo de cobranca e do IVA.

As comissdes serdo pagas de forma acumulada em periodos de 6 meses, ou sejd, para O
pagamento deverd ser emitida uma fatura ao Municipio no més subsequente ao do término do
periodo a receber, salientando que:

- A emissdo deve ser feita ao Municipio de Vila Nova de Gaia, com o nUmero de identificacdo
fiscal 5056335018, e;

- Terd de ser indicado, obrigatoriamente, o niUmero do compromisso que serd referenciado por
associacdo a respetiva Requisicdo Externa de Despesa (RED) facultado pelo municipio (no
exemplo refratado no Passo 7 seria: RED 2019 — 275|3550), em observacdes ou na descricdo.

O procedimento inerente ao pagamento das comissdes serd desencadeado e processado na Plataforma
Taxa de Cidade nos mddulos, “Encargos” e “Processos de Cobrancas”.

v" No mddulo ENCARGOS serdo disponibilizados os valores de todas as comissdes de declaracoes

pagas e depois de atribuido o respetivo nimero de compromisso (RED — conforme descrito no
anterior n.° 2). Este mddulo apenas permitird a visualizacdo do estado de determinado encargo
ndo sendo necessdrio que desencadeie qualgquer acdo a partir do mesmo.

Nota importante: ver FAQ 3.

No mdédulo PROCESSOS DE COBRANGCA serd onde, do lado do Agente Econdémico, poderd ser
desencadeado o pagamento de determinada comissdo quando esta ai apareca, ou seja, aqui j&
serd necessdrio que o agente econdmico desencadeie uma acdo gque se fraduzird num processo
de cobranca, descrito no passo seguinte.
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Nota prévia importante: ver FAQ 4.

Conforme indicado no passo anterior, apenas poderd ser desencadeado um Processo de Cobranca
qguando no mdédulo de Encargos estiverem disponiveis comissdes para pagamento, podendo ser agrupados
num Unico processo de cobranca vdrios. Assim, para desencadear um Processo de Cobranca deverd:

1) Aceder ¢ Plataforma Taxa de Cidade;

2) Selecionar no menu lateral esquerdo “Processos de Cobranca” e clicar em acrescentar novo
Processo de Cobranca (sinal de +);

Bem vindo!
Processos de Cobranga
Declaragdes
Unidades de alojamento
Encargos

Todos Y

Dormidas

3) Apds este passo é apresentada a listagem de encargos disponiveis para cobranca. Selecione
todos os encargos disponiveis (colocando um visto M na respetiva linhal).
Nota: co selecionar cada linha, a plataforma efetua o cdlculo do valor total do processo de
cobranca que ird iniciar. Nesta fase deverd confirmar se o valor total inclui ou ndo IVA porquanto,
caso esteja isento de IVA e esteja a ser apresentado o mesmo (no caso abaixo exemplificado no
valor de 0,26€) ndo deverd continuar o Processo de Cobranca reportando esse facto para
imediata resolucdo.

Processosde Cobranca  Novo Processo de Cobranca X

Escolha quais os encargos que deseja associar 20 Processo de Cobranga

Teste ET | Hotel 26/2019 2019 junho 2019-275|3550 115€  2300% 141¢€

Mostrando 1a1de 1 resultados

Totalsem IVA:  1,15€
Valor IVA: 0.26€
Totalcom IVA:  1,41€

4) Depois de selecionar os encargos que irdo ser incluidos no Processo de Cobranca, deverd anexar
a fatura com esse valor (no exemplo retratado seria anexada uma fatura no valor de 1,41€ (com
IVA a 23% incluido) ou, caso estivesse isento de IVA, 1,15€.

Devera obrigatoriamente associar umn documento

5) Posteriormente, caso ndo tenha anexado a Certiddo Tributdria e/ou a Certiddo Contributiva, ou
se, uma ou ambas estiverem caducadas, serd necessdrio proceder ao seu carregamento
indicando a respetiva data de validade:

Devera obrigatoriamente associar um documento Dever obrigatoriamente associar um documento

Data de validade do Documento: Data de validade do Documento:
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.

6) Neste momento deverd ter, no quadro “Selecdo de Encargos”, e na seccdo “Anexar Ficheiros”

algo parecido com:

Escolha quas os encargos que deseja associar ao Processo de Cobranga

Unidade de alojamento L& N°declaragio 4t Perfodo 4t Compromisso Lt Processo de cobranca 4t Valorliquido 41 IVA 41 Montante 4t

Teste ET | Hotel 26/2019 2019junho  2019-275/3550 115€  23.00% 141€
Mostrando 11 de 1 resultados

Totalsem VA:  1,15€

Valor IVA: 026€

Totalcom IVA:  141€

Anexe a documentac3o necessaria para que o processo de cobranga possa ser analisado.

Devers obrigatoriamente associar um documento Devers obrigatoriamente associar um documento

Devers obrigatoriamente associar um documento

7) Na parte final deste ecrd, abaixo dos ficheiros a anexar, deverd confirmar o IBAN que é
apresentado, ou, estando incorreto, proceder & sua correcdo, pois serd para este que ird ser

efetuada a transferéncia do valor faturado:

WVerifique o IBAN para onde serd transferido o montante, caso o pagamento seja realizado

através de transferéncia bancdria.

PT500027 0000 00012345678 33

8) Apds clicar em “Avancar” serdo apresentados os dados introduzidos podendo confirmar se estdo
corretos salientando novamente a importdncia de verificar o nimero do IBAN que serd

submetido:
Unidade de alojamento 4= N° declaragio 1t Perfodo 41 ‘Compromisso L Valor liquide 41 IVA it Montante 1t
Teste ET| Hotel 26/2019 2019 junho 2019-275[3550 115€ 23.00% 141€
Mostrando 121 de 1 resultados
TotalsemIVA:  1,09€
Valor IVA: 032€

TotalcomIVA:  1,41€

PT50 0027 0000 00012345678 33

fatura_20-2019.tet CertidaoContributiva.txt

CertidaoTributaria.txt

9) Havendo conformidade nos dados apresentados, poderd submeter clicando em “Formalizar”
sendo-lhe aftribuido um nUmero ao Processo de Cobranca (exemplo: PC/13/2019) passando a

constar na listagem dos processos e com o estado inicial de “Em andlise de documentacdo”.
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PC/13/2019 x

Processos de Cobranca

Estado : Em andlise de documentagio

Encargos Associados

Guia de Utilizagdo da Plataforma Eletrénica
Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia

Unidade de alojamento N°declaragio 41 Perfodo 41 Compromisso 4t Valor liquido 41 IVA 41 Montante 41
Teste ET | Hotel 26/2019 2019 junho 2019 - 275/3550 115€ 2300% 141€
Mostrando 1 1de 1 resultados
TotalsemIVA:  1,09€
Valor IVA: 032€
TotalcomIVA:  1,41€
Detalhes
Numero Datade criacdo IBAN
PC/13/2019 20/09/2019 PT500027 0000 00012345678 33

Observacoes

Documentos associados

Isentode IVA

Nao

Fatura do valor total dos encargos selecionados

fatura_20-2019.txt

Certidao Tributéria

CertidZoTributaria.txt

Andlise a documentagdo

Certidao Contributiva

CertidaoContributiva.txt

O Processo de Cobranga aguarda anlise de documentagio obrigatéria

Processos de Cobranga

N° Processo de Cobranga Estado

N* Processade cobranga i1 N Encargos 41

PC/13(2019 1

Valor areceber

Estado 4t

Em andiise de documentacio

Data

Valor areceber 1
141€

Data 47
20/09/201%

10) Deverd ir aferindo o estado do processo de cobranca.
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FAQ 1.

FAQ 2.

FAQ 3.

Guia de Utilizacdo da Plataforma Eletronica
Taxa de Cidade de Vila Nova de Gaia

Num determinado més nGo cobrei taxas. Tenho de apresentar declaragdo?

A Plataforma Taxa de Cidade, desde 27/08/2019, estd dotada de um mecanismo de controlo que
passa por ndo deixar submeter uma declaracdo de um determinado més sem que todos os
meses anteriores estejam regularizados, regularizacdo a qual poderd passar pela emissdo de uma
declaracdo a zeros (0,00€) no caso da auséncia de estadias.

Exemplo: em abril-2109 ndo teve estadias e como tal ndo submeteu a respetiva declaracdo,
ainda que a zeros (0,00€). Em junho-2019 vai submeter a declaragdo de maio-2019 e o que
sucederd é que ao emitir uma declaracdo ird constar no periodo “abril-2019”, ou seja, enquanto
ndo regularizar (neste caso sem dormidas — 0,00€) ndo poderd avancar para a emissdo da
declaracdo de maio-2019.

O procedimento para regularizacdo de meses em que ndo houve estadias é exatamente igual &
normal emissdo de uma declaracdo com a excecdo de que apds selecionar a unidade de
alojamento bastard submeter (“Formalizar”).

Ndo obstante, salienta-se que tal mecanismo ndo afasta o direito ao Municipio de Vila Nova de
Gaia de requerer informacdes aos empreendimentos turisticos ou estabelecimentos de
alojamento local, nos termos do artigo 7.° do Regulamento da Taxa de Cidade de Vila Nova de
Guaig, para efeitos de fiscalizacdo quando assim se revelar necessdrio.

Possuo uma Unidade de Alojamento que vai encerrar durante um ou mais meses completos. O
que posso fazer?

Quando prevé que uma Unidade de Alojamento ndo vai ser explorada durante um ou mais
meses completos (exemplo: obras de remodelacdo) terd 2 opcodes;

e Ou emite uma declaracdo com 0 (zero) dormidas nos termos da FAQ anterior;

e Ou efetua um pedido de inativacdo da unidade o qual, apds andlise e eventual
aceitacdo, serd mantido pelo periodo em que a mesma se encontrar encerrada. Para o
efeito deverd aceder a unidade de alojamento em questdo e no canto superior direito
clicar em “Desativar” aparecendo de seguida a seguinfe janela:

Deverd entdo colocar o motivo do pedido de desativacdo podendo reforcar esse com
documentos que demonstrem a necessidade de desativar a unidade temporariamente. Apds
“Submeter” o pedido, este ird ficar pendente até que o Municipio analise e, eventualmente,
aceite o pedido de inativacdo.

A diferenca é que estando no estado desativada ndo € necessdrio emitir a declaragdo mensal
para essa unidade de alojamento relativamente ao més seguinte (e posteriores) ao da data de
inativacdo.

NGo pretendo receber as comissées previstas no n.° 4, artigo 5.° do Regulamento da Taxa de
Cidade de Vila Nova de Gaia. Sou obrigado a receber e, consequentemente, emitir fatura?
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Ndo. Se eventualmente ndo estiver interessado em receber comissdes (encargos), deverd dar
essa indicagdo afravés da Plataforma Taxa de Cidade, acedendo s definicdes de Agente
Econdmico (canto superior direito), onde encontrard no final da pdgina a seguinte opcado:

Assim, conforme referido, caso seja pretendido, poderd ser colocado o visto em “Dispensa
cobranca de Encargos” clicando de seguida em “Guardar”, sendo nessa sequéncia apresentada
idéntica informacdo a seguinte:

Por Agente Economico s 15:02 do dia 31/07/2019.

Todavia, em qualquer altura, esta opcdo poderd ser revertida voltando a “Ativar cobranca de
encargos” ficando todos os encargos novamente disponiveis.

FAQ4. No exercicio da minha atividade estou isento de IVA. Como fago para emissdo da fatura relativa
ds comissoes?

Caso se enguadre no regime de isencdo de IVA no dmbito do exercicio da sua atividade, e para
gue o Municipio de Vila Nova de Gaia tenha em conta aquando da atribuicdo de comissdes, as
quais por regra acrescerd IVA, deverd dar essa indicacdo através da Plataforma Taxa de Cidade,
acedendo ds definicdes de Agente Econdmico (canto superior direito), onde encontrard, ao lado
do nUmero de contribuinte (NIF), a respetiva caixa de selecdo “Isento de Iva”.

Sim E|

Assim, apds colocar selecionar “Sim” e clicar em “"Guardar” deverd ser apresentada uma
confirmacdo (canto superior direito) igual d seguinte:

@ Sucesso

Os dados do Agente Econémico foram guardados

COom sucesso

FAQ 5. Cesseia atividade de uma unidade de alojamento mas possuo outra(s). Que fago?

Quando cessa a atividade de uma unidade de alojamento mas possui outra(s) unidade(s) deverd
efetuar um pedido de inativacdo nos mesmos termos da FAQ 2. com a particularidade de que
neste caso tem obrigatoriomente de adicionar o pedido de cessacdo da atfividade previamente
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efetuado no Balcdo do Empreendedor. Posteriormente, ou a todo o tempo, poderd continuar a
ufilizar a plataforma normalmente para a(s) outra(s) unidade(s) de alojamento que explora.

FAQ 6. Para que serve a opcgdo “Excel - MUltiplas Declaragdes” no processo de emissdo de declaragdo?

Normal Excel
Unica Miiltiplas
Declaragio Declaragoes

A opcdo “Excel — MUltiplas Declaracdes” tem como finalidade permitir a emissdo da declaracdo,
em simulténeo, e para um Unico e determinado més, relativa a vdérias unidades de alojamento.

Exemplo: Um agente econdmico possui 3 unidades de alojamento e ao invés demitir uma
declaracdo, unidade-a-unidade, (com a opcdo “Normal — Unica Declaracdo”), pode
descarregar um formuldrio préprio, preencher com os dados relativos ds dormidas para as
respetivas unidades e submeter, sendo geradas 3 declaracdes (uma por cada unidade de
alojamento).
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