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Introdução 
O objeƟvo do presente documento é descrever o procedimento para submeter no Portal SDR Portugal as declarações 
mensais relaƟvas ao número de unidades de cada produto abrangido no SDR colocadas no mercado. 

 

Estão disponíveis duas opções: 

 Carregamento manual (ou “um a um”); 
 Carregamento em massa (ou através de ficheiro “.csv1”) foi concebida para apoiar os Embaladores e os 

Representantes Autorizados que têm de declarar dados relaƟvos a vários produtos. 
 
 

1. Prazos 
 

Conforme estabelecido contratualmente, os Embaladores e os Representantes Autorizados, têm de declarar 
mensalmente o número de unidades dos produtos registados no SDR colocadas no mercado no mês anterior ao mês 
da declaração. A declaração é desagregada por cada referência de produto.  

As funcionalidades de carregamento “manual” ou “em massa” só estão disponíveis durante o período de envio da 
declaração mensal (período declaraƟvo), fora desse período não é possível submeter ou corrigir dados de colocação 
no mercado. 

O período declaraƟvo decorre do 1º ao 4º dia úƟl de cada mês, inclusive.  
 
 

2. Acesso à secção “Colocação no Mercado - Declarações mensais”  
 

Para efetuar ou consultar as declarações mensais no Portal SDR, é necessário aceder ao registo do respeƟvo 
Embalador ou Representante Autorizado e depois aceder à sessão “Colocação no Mercado - Declarações mensais 
(POM)” 
 

 
 

 
1 CSV “Comma Separated Value (valores separados por vírgulas)” 
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3. Carregamento manual ou “um a um”  
 
Selecione a opção Carregamento manual 
 

 
 
Selecione o Ɵpo de relatório que pretende apresentar: 

 “Standard” – para submeter os dados referentes ao período declaraƟvo em curso 
 “Correção” – para submeter correções aos dados referentes a períodos declaraƟvos que já terminaram; é possível 

efetuar correções relaƟvas aos 3 meses anteriores ao período declaraƟvo em curso 
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Se necessário, pode indicar o número de pedido de compra a incluir na fatura. 
 

 
 

Para cada referência dos produtos registados, preencha o número de unidades colocadas no mercado (POM) no período a que 
respeita a declaração. 

 

Caso não tenham sido colocadas no mercado embalagens, é necessário preencher com “0” (zero), os campos não podem ficar 
vazios 

 

Quando concluir o preenchimento, é necessário submeter os dados preenchidos. 
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O procedimento para as declarações correƟvas é exatamente igual ao descrito, contudo depois de selecionar o Ɵpo de relatório 
“Correção” será necessário que selecione o mês que pretende corrigir.  

 

 

 

 

 

O relatório anterior será subsƟtuído e ao nível da faturação que será gerada pelo sistema, será assumida a diferença entre o 
relatório anteriormente submeƟdo e a respeƟca correção para o mesmo período. 
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4. Carregamento “em massa” 
 
Quando um Embalador ou Representante Autorizado pretende apresentar as declarações de listas de produtos mais 
extensas, recomenda-se a uƟlização da opção Carregamento em massa, que permite preencher simultaneamente 
os dados referentes a todos os produtos incluídos na respeƟva lista de produtos registados. 
 

 
 
 

Quando acede à opção Carregamento em massa, na área Recursos são disponibilizados documentos de apoio 
incluindo o ficheiro excel base com o formato “.csv” para efetuar o preenchimento dos dados a carregar.  

Para iniciar é necessário descarregar o ficheiro base com o modelo de declaração de colocação no mercado de 
produtos pré-gerado a parƟr da listagem de produtos registados no Portal. 

 

 
 

 

É muito importante ter em conta que: 
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 o ficheiro deve ser preenchido com o número de unidades de cada produto registado colocadas no mercado 
no decorrer do período a que respeita declaração; 

 o ficheiro tem que conter todos os produtos elegíveis registados; 

 cada linha corresponde a uma referência ou código GTIN; 

 os produtos para os quais não tenha havido movimentos de colocação no mercado no período devem ser 
preenchidos com “0 (zero)”;  

 o tamanho máximo permiƟdo para o ficheiro é de 10 MB; 

 se ocorrer um erro, o Portal exibirá uma mensagem a informar o uƟlizador, sendo necessário efetuar a 
correção e voltar a submeter o ficheiro; 

 se o ficheiro esƟver correto e o carregamento for bem sucedido, a declaração é guardada no sistema.  

 

 

Abaixo apresenta-se um ficheiro-exemplo com a estrutura dos dados em formato “.csv”. Para trabalhar ou importar 
valores no seu ficheiro, recomenda-se converter a informação para colunas. 

 

 

 

 Selecione a coluna A. 

 

 Selecione o separador «DADOS» e, em seguida, a opção «Texto para colunas» (ver imagem) e o botão 
«Texto para colunas». 

 

 

 

 3. CerƟfique-se de que a opção «Delimitado» está selecionada (ver imagem) e, em seguida, clique em  
<Seguinte>. 
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 CerƟfique-se de que o «Ponto e vírgula» está selecionado (ver imagem) e, em seguida, clique em 
<Seguinte>. 

 

 

 A folha de cálculo deverá ficar assim (ver imagem). 

 

 

 

 Adicione o número de unidades dos produtos na coluna B, “QuanƟdade”. 

 

 CerƟfique-se que quando guardar o ficheiro é manƟda a extensão .csv (ver imagem). 
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Uma vez preparado o ficheiro “.csv” com os dados a declarar, é necessário selecionar o Ɵpo de relatório a submeter. 
 

 
 
 
De seguida pode adicionar o ficheiro “.csv” arrastando-o para a janela ou fazendo a sua importação a parƟr da pasta 
onde se encontre arquivado. 
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Uma vez concluída a importação do ficheiro é necessário submeter os dados. 
 

 
 
 
Os relatórios submeƟdos ficam disponíveis na lista de entrada da secção “Colocação no Mercado - Declarações 
mensais (POM)”. 
 

 
 
 

O Embalador ou o Representante Autorizado terá a possibilidade de verificar manualmente e fazer alterações aos 
dados declarados até ao final do período declaraƟvo. 

Assim que o período declaraƟvo terminar, o sistema irá gerar uma fatura para cada Embalador ou Representante 
Autorizado que tenha enviado a declaração mensal. 

No caso de não ter sido apresentada a declaração mensal, o sistema fará uma esƟmaƟva, conforme descrito no Anexo 
1 do Contrato. 
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5. Declarações de ReƟrada do Mercado (RFM)  
(a completar – a iniciar a parƟr de Junho 2026) 
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6. Histórico de versões  
 

Versão Data Resumo das alterações efetuadas 

   

   

   

   

 
 


