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Ícones presentes nos diversos ecrãs do Documento 

Botão para criar um documento. 

Botão de Edição/ consulta de documentos; possibilita a alteração dos dados de um documento gravado 

e cuja última versão se encontra no estado 1 (Inicial) ou 3 (Válido). Possibilita, também, a consulta de dados 

de declarações no estado 4 (Submetido). 

Botão de substituição; possibilita a correção dos dados de um documento cuja última 

versão se encontra no estado 4 (Submetido). As substituições, “Novas Declarações”, criam novas versões 

dos  documentos. 

Botão de eliminação; operação que permite eliminar um documento, ou registos no quadro de 

declaração de apiários. 

Botão de pesquisa; operação que permite a visualização de documentos existentes, que 

cumpram os critérios indicados. 

Botão de validação; nesta fase a aplicação verifica se existem erros de preenchimento. 

- Mensagens de erro (podem surgir após validação; estão normalmente associados a erros dos 

documentos que têm, obrigatoriamente, de ser resolvidos antes de o mesmo poder ser submetido; na 

mensagem é referenciado o anexo em que ocorre o erro, a regra que determinou o surgimento do erro, entre 

outros dados). 

Mensagens de alerta (podem surgir após validação; constituem alertas para verificação de 

determinadas situações no documento). 

Botão de submissão; operação que finaliza o documento. 

Botão que permite a inserção de novos registos (novas linhas) na tabela da declaração de existências 

de apiários. 
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1. ENQUADRAMENTO 

 
 

A informação relativa ao efetivo apícola e respetivos detentores é coligida numa base de dados nacional 

informatizada. 

 
Enquadrada no processo de modernização da administração pública portuguesa, foi desenvolvida 

uma aplicação via web, com validações online, para o registo da atividade apícola, designadamente, 

para o registo de apicultor e a declaração de existências. 

 
Neste contexto, pretende-se realizar uma gestão mais eficaz e mais célere da informação relativa à 

atividade apícola, e em simultâneo, facilitar o acesso à informação, através da generalização do seu 

acesso, simplificação e desmaterialização de processos. 

 
Desta forma, pretende-se aumentar a eficiência e a qualidade dos serviços prestados pelo IFAP, I.P. 

 
 

O manual tem por objetivo dotar os vários utilizadores intervenientes neste processo, dos 

conhecimentos necessários à correta utilização da aplicação de registo de atividade apícola, na 

plataforma i-Digital. 



REGISTO DO APICULTOR E DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS 

4 
Versão 6 (12-06-2024) 

      

 

 
 

2. PORTAL DO IFAP 

 
Para aceder à aplicação de recolha online (i-Digital), deverá previamente aceder à área reservada do 

portal do IFAP no seguinte endereço https://www.ifap.pt/portal/. 

 

 
 

Figura 1 – Acesso à área reservada do portal 
 
 

Deve então introduzir-se o código de utilizador e respetiva Palavra-Chave (password) e carregar na 

tecla “Entrar” (Figura 2). 

 
 

Figura 2 - Acesso à área reservada do portal (cont.) 
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2.1. Utilizador do tipo “apicultor” 
 

Nos casos dos apicultores que se encontrem registados no portal do IFAP e que pretendam efetuar a 

respetiva declaração de existências, o acesso à aplicação deverá fazer-se através da opção “O Meu 

Processo”. 

 

 

 
Figura 3 – Acesso à aplicação online (i-Digital) através da opção “Meu processo” 

 

 
A seguir surge um menu com várias opções e selecione a opção “Animais”. 

 

Figura 4 – Acesso às aplicações relacionadas com o efetivo pecuário 
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Depois acede-se a “Apicultura/ Registo da atividade apícola (RAA)”. 
 
 

 

Figura 5 – Acesso à aplicação referente ao registo da atividade apícola 
 
 

2.2. Utilizador de uma entidade ou dos serviços oficiais 
 

Os utilizadores das entidades ou dos serviços oficiais que pretendam aceder à aplicação de registo da 

atividade apícola, deverão, na área reservada do portal do IFAP, aceder à opção “Aplicações”. 

 
 

Figura 6 - Acesso à aplicação online (i-Digital) através da opção “Aplicações” 
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De seguida, entre as várias opções que lhe surgem, deverão selecionar “Snira> Apicultura”. 

 
 

 

Figura 7 - Acesso à aplicação online (i-Digital) através da opção “Aplicações” (cont.) 
 
 

 
 

Figura 8 – Acesso ao registo da atividade apícola 
 
 

Serão disponibilizadas as opções “Registo da atividade apícola”, devendo ser selecionada a opção 
Consultar/Editar. 
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Figura 9 - Acesso ao registo da atividade apícola (cont.) 
 

  

3. CONCEITOS DO i-Digital 
 
 

Associados à aplicação de recolha de formulários i-Digital, estão uma série de termos que importa 

elencar e caraterizar. 

 
 
 

3.1. Conceitos horizontais 
 
 

 Documento: Qualquer formulário existente no i-Digital.
 

 Versão: Todos os documentos têm uma versão e sempre que é feita uma alteração ou nova 

declaração, é criada uma versão do documento.

 Estado do documento: Todos os documentos têm um estado que é atribuído automaticamente 

pela aplicação de acordo com a situação em que se encontram. Os estados que serão utilizados 

pela aplicação do registo do apicultor serão:

 Estado -1: Eliminado (documento que foi eliminado pelo utilizador que o criou); 
 

 Estado 1: Inicial (documento que já foi criado e guardado pelo menos uma vez); 
 

 Estado 2: Em Validação (documento que já foi submetido a uma validação que ainda não 

terminou); 

 Estado 3: Válido (documento que, após preenchimento, foi submetido a uma validação que 

terminou com sucesso, ou seja, todos os dados inseridos foram considerados válidos, tendo em 

conta as validações implementadas); 
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 Estado 4: Submetido (documento finalizado pelo utilizador que o recolheu; um documento só 

pode ser submetido após ter sido validado sem que tenham sido assinalados erros). 

 Criação: Operação de criação de um novo documento; para que haja a criação efetiva do 

documento, após a criação, deve-se proceder à sua gravação. Todos os documentos criados, 

após gravação, ficam no estado 1 (Inicial).

 Edição: Possibilita a alteração dos dados de um documento gravado e cuja última versão se 

encontra no estado 1 (Inicial) ou 3 (Válido).

 Nova declaração: Possibilita a correção dos dados de um documento cuja última versão se 

encontra no estado 4 (Submetido). As “Novas declarações” criam novas versões dos 

documentos e os dados da versão anterior são preenchidos automaticamente, para facilitar o 

preenchimento por parte do utilizador que terá apenas que confirmar ou alterar os dados 

existentes. 

 Eliminação: Operação que permite eliminar/cancelar um documento. Esta operação só é 

possível quando o documento está no estado 1 (Inicial) ou 3 (válido).

 Consulta: Operação que permite a visualização dos dados de um documento existente.
 

 Validação: Processo no qual a aplicação verifica, automaticamente, se todas as regras definidas 

para o correto preenchimento do documento estão cumpridas. Se estiverem, o documento 

passa ao estado 3 (válido) podendo, de seguida, ser submetido. Se não estiverem, o 

documento mantém-se no estado 1 (inicial) e são exibidos os erros para que o utilizador possa 

corrigir o formulário.

 Submissão: Operação que finaliza o documento. Apenas após a submissão é que o documento 

é considerado aceite oficialmente.

 

3.2. Regras de consulta, edição e substituição de documentos 
 
 

Os utilizadores das entidades externas terão acesso, para consulta, de todas as declarações de 

existências de apiários. No entanto só poderão alterar um registo não submetido, se este tiver sido feito 

pelo próprio utilizador, ou se a última versão estiver submetida, efetuando, nesse caso, uma nova 

versão do     registo. 

 
Os beneficiários só terão acesso ao seu próprio registo/declaração onde poderão sempre consultar e 

alterar os seus dados. 

 
Regras: 

 Os documentos submetidos (estado 4) e eliminados (estado -1) podem ser consultados por 

utilizadores de unidades orgânicas (UO) distintas;

 Um documento submetido (em estado 4) pode ser substituído por um utilizador de unidade 



REGISTO DO APICULTOR E DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS 

10 
Versão 6 (12-06-2024) 

      

 

orgânica distinta da UO de submissão;

 Um documento inicial (em estado 1) e válido (em estado 3), não pode ser editado ou eliminado 

por um utilizador distinto do utilizador de criação, a não ser que a posse do documento seja 

alterada.


 

4. CRIAÇÃO DE UMA DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS DE APIÁRIOS 
 
 

4.1. Considerações prévias 

 
No caso de apicultores com atividade iniciada anteriormente, virão pré-preenchidos os dados que se 

encontram na última declaração apresentada. Consoante o histórico do apicultor e considerando a data 

da declaração (de registo) no i-Digital, poderemos ter os seguintes tipos de declarações: 

 
 Iniciais (declarações de novos apicultores); 

 Anuais (primeira declaração relativa à declaração de existências de determinado ano apícola, mesmo 
que efetuada após o período obrigatório anual definido pela DGAV); 

 Alteração (alteração à declaração anual apresentada, desde que a última declaração 

efetuada não tenha data de fecho de atividade); 

 Fecho de atividade (declarações em que é recolhida uma data de fecho de atividade); 

 Reinício de atividade (declarações efetuadas, desde que a última declaração efetuada 

tenha data de fecho de atividade). 

 

Assim, para a classificação das declarações de existências no i-Digital, é utilizada a informação da 

última declaração de existências. Por exemplo, um apicultor cuja última declaração seja de fecho de 

atividade, ao fazer uma nova declaração no i-Digital, esta nova declaração será tratada como um 

reinício de atividade. 

 
No caso dos novos apicultores, é na primeira gravação do documento do i-Digital que será gerado o 

respetivo número de apicultor. É também nesse mesmo documento que, o novo apicultor, irá declarar 

as existências dos seus apiários. 

 
Para criar um registo inicial de apicultor, é necessário indicar um NIF que seja válido e que esteja 

registado no Sistema de Identificação de Beneficiários (SIB), ou seja, o apicultor tem de possuir um IB 

(Identificação do Beneficiário). Caso não possua deve, previamente, proceder ao preenchimento do 

formulário Identificação do Beneficiário (IB), nas entidades com protocolo com o IFAP, Comissões 

de Coordenação e Desenvolvimento Regional (CCDR) e DGAV. 

 
Aquando do preenchimento do IB, é atribuído ao apicultor um número de identificação - NIFAP- que lhe 

permite identificar-se perante o IFAP. 
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A criação de um novo documento do registo de atividade apícola no i-Digital, para os novos apicultores, 

terá sempre que ser efetuada com a indicação do NIF do apicultor, caso contrário será gerado um 

erro. 

 
 

Figura 10 – Tentativa de criação de um documento com o NIFAP 
 

Será igualmente gerado um erro, nas situações em que se tenta criar um documento para um apicultor    

que já tem um documento criado. 

 

 

Figura 11 - Tentativa de criação de um documento para um apicultor que já possui um documento criado 
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Para os apicultores que já se encontrem registados no sistema de identificação de beneficiários do 

IFAP, o respetivo formulário de identificação (IB) tem que estar válido. Um IB é considerado válido 

sempre que: 

 
 no caso das pessoas singulares, exista uma versão submetida após 2 de abril de 2007; 

 no caso de pessoas coletivas, exista uma versão submetida após 19 de fevereiro de 2008 (data 

em que o IB passou a obrigar a identificação dos representantes); 

 no caso das pessoas singulares, tiver um BI/CC válido; 

 os BI/CC de eventuais sócios, procuradores e representantes estejam válidos; 

 no caso de pessoas coletivas, tiver a Certidão do Registo Comercial válida; 

 as datas de eventuais procurações estejam válidas. 
 
 

Nas situações em que o IB não se encontra válido, não se verificando alguma das condições acima 

referidas, será gerado um erro impeditivo aquando da submissão da declaração de existências, 

devendo ser efetuada uma nova versão de IB para corrigir os erros assinalados. 

 

4.2. Apicultor sem número atribuído (novo apicultor) 

 
Para a criação de um novo documento, após a introdução do NIF, deverá ser pressionado o comando 

“Criar”. 

 

 

Figura 12 – Criação de novo documento 
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No documento criado existe uma zona onde consta a identificação do documento e do apicultor a que 

o mesmo diz respeito, bem como, os dados do utilizador que o criou. 

 

 

Figura 13 – Dados informativos existentes num documento de registo da atividade apícola 
 
 
 

É dada a indicação, após a criação do novo documento, de que o NIF em causa pertence a um novo 

apicultor (.  ). Esta indicação apenas surge após a criação e desaparece com a primeira gravação. 

 

Figura 14 – Indicação de novo apicultor 
 
 

Os dados do apicultor, nomeadamente, nome, morada e telefone, vêm preenchidos com os dados que 

se encontram no respetivo IB. Qualquer incorreção nos dados só poderá ser corrigida mediante a 

submissão de um novo IB. 

 
Após a gravação do documento (comando “Guardar), será gerado o número de apicultor 

correspondente. 
 

Identificação do utilizador 
que criou o documento 

Identificação do documento 
onde nos encontramos e do 
apicultor a que diz respeito 

Indicação de que se 
trata de uma declaração 
anual de 2014 
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Figura 15 – Criação do número de apicultor após gravação 
 

 
O documento de registo da atividade apícola gerado é composto por quatro separadores: 

 

 Apicultor (dados identificativos do apicultor e registos relativos à atividade apícola, como 

por exemplo, data de início de atividade); 

 Declaração de existências de apiários (dados relativos aos apiários que possui, 

nomeadamente, localização geográfica e número de colmeias e cortiços); 

 Totais (em função dos dados introduzidos no separador da declaração de existências, são 

calculados vários totais que caracterizam a respetiva atividade apícola; os dados deste 

separador são todos calculados pela aplicação); 

 Erros/ Avisos (poderão surgir se os dados introduzidos nos dois primeiros separadores não 

estiverem de acordo com as validações introduzidas). 

 

A designação do separador onde nos encontramos (na figura anterior, separador “Apicultor”) aparece 

na cor preta, enquanto os restantes separadores aparecem na cor azul. 

 

 

Figura 16 – Separadores do documento de registo da atividade apícola 
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4.3. Apicultor com número de apicultor atribuído 

 
À semelhança do que acontece para os novos apicultores, para a criação de um novo documento no i-

Digital para um apicultor que já tem um número de apicultor atribuído, mas que ainda não apresentou 

qualquer declaração de existências no i-Digital, após a introdução do NIF, deverá ser pressionado o 

comando “Criar”. 

 

 

Figura 17 – Criação de novo documento (apicultor já registado) 
 
 

Também nestas situações, no documento criado, existe uma zona com a identificação do documento e 

do apicultor a que o mesmo diz respeito. 

 
O novo documento de registo da atividade apícola já tem preenchido o número de apicultor, a data de 

início de atividade e, preenchida, por defeito, a indicação de que se trata de uma declaração de 

existências com apiários. 
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Figura 18 – Documento “registo da atividade apícola” (apicultor já com número atribuído) 
 
 
 
 

ATENÇÃO 

Se for retirada, no primeiro separador - “Apicultor”, a menção de que se trata de uma “Declaração de 

existências com apiários”, será eliminada toda a informação que foi preenchida, automaticamente, na 

“Declaração de existências de apiários”, aquando da criação do documento. 

 
No caso dos apicultores que já têm documentos de registo de atividade apícola no i-Digital, para 

poderem fazer uma nova declaração, no ecrã inicial deverão procurar os documentos já formalizados 

no i-Digital. Essa pesquisa pode ser efetuada por NIFAP, NIF, ou nº de apicultor. 

 

 
 

Figura 19 – Pesquisa de documentos no i-Digital 
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Por defeito encontra-se assinalado o critério de pesquisa “Apenas a última versão”, sendo apresentado 

neste caso apenas a última versão submetida do registo da atividade apícola, para o apicultor em causa. 

Se pretendermos consultar todos os documentos formalizados no i-Digital, deveremos selecionar a 

opção “Todas as versões”. 

 

 

Figura 20 Resultado da pesquisa de documentos 
 
 

Após a pesquisa de documentos para o apicultor, para se efetuar uma nova declaração deverá ser 

pressionado o comando “Nova Declaração”. A nova declaração virá preenchida com a informação do 

último documento submetido 

 

 

Figura 21 - Criação de uma nova declaração para apicultores com documentos já submetidos 
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5. PREENCHIMENTO DE UM DOCUMENTO DE REGISTO DE ATIVIDADE APÍCOLA 

 
O procedimento para preenchimento do documento de registo da atividade apícola é o mesmo, quer 

se trate de um novo apicultor, quer se trate de um apicultor já registado. Uma diferença reside no facto 

do apicultor já registado ter quase todos os dados da sua declaração de existências preenchidos, uma 

vez que terá declarações de existências anteriores. Apenas terá de recolher os dados que digam 

respeito a eventuais alterações. 

 

 
5.1. Botão de Ajuda 

 
Na declaração de existências de apiários existe a possibilidade, em cada um dos separadores (“Apicultor” 

e “Declaração de existências”), de aceder a uma ferramenta de “Ajuda”, que pretende ser um auxílio 

para o preenchimento dos campos do separador em causa. Para aceder a essa ferramenta deverá ser 

pressionado o comando , no canto superior direito do documento. 

 

Figura 22 – Botão de Ajuda 
 

 
Ao recorrer a este item, o utilizador pode ter acesso a uma ajuda resumida, relativa ao separador em 

que se encontra, nomeadamente, sobre os botões de comando presentes nos diferentes quadros ou 

consultar a definição de termos utilizados. 
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Figura 23 – Exemplo de Página de Ajuda 
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5.2. Identificação e registo do apicultor 

 
Após a criação de um novo documento e no primeiro separador disponibilizado, “Apicultor”, apenas 

está disponível para edição a informação relativa ao “Registo”, cujos dados dizem respeito ao registo 

do apicultor. 

 
Como já referimos, qualquer dado que esteja incorreto na identificação do apicultor, deverá ser corrigido 

mediante a elaboração de um novo formulário de identificação do beneficiário (IB). 

 

 
 

Figura 24 – Documento de registo de atividade apícola 
 
 

O “Período Anual” deve ser selecionado em função do ano a que reporta o formulário a submeter. 

 

O “Tipo de Declaração”, deve ser indicado se reporta a declaração inicial, anual, alteração, reinício ou 

fecho, sendo em sede de submissão efetuada a devida validação/retificação da opção escolhida tendo 

por base os seguintes princípios: 

“Anual”, se para o ano selecionado não existir qualquer declaração submetida; 

“Alteração”, se para o ano selecionado já existir declaração anual submetida; 

 “Início/Fim ou Reinício de Atividade”, são detalhadas abaixo 

 

A “Data de início de atividade” apenas é editável nas declarações de início ou reinício de atividade. 

Em todos os outros tipos de declaração encontra-se bloqueado. 

 
O campo “Data de fecho de atividade” apenas se encontra disponível para preenchimento para os 

apicultores que têm uma declaração anterior classificada como início de atividade, como reinício, como 

alteração, ou como anual. 
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Nas situações de fecho de atividade, a data inserida tem de ser menor ou igual à data da declaração. 
 
 

O campo “Motivo de alteração” apenas deverá ser preenchido se o documento em causa for 

classificado como alteração. 

De seguida surge um campo referente à existência, ou não, de apiários. Este campo, “Declaração de 

existências com apiários”, virá sempre assinalado quando se cria uma nova declaração. 

 
Conforme já referimos, se for retirada a menção de que se trata de uma “Declaração de existências 

com apiários”, será eliminada toda a informação que se encontra preenchida no separador 

“Declaração de existências de apiários”. Nesta situação é dado um alerta e solicitada a confirmação 

de que se pretende a eliminação dos dados de todos os apiários inscritos na declaração. 

 
Por outro lado, esta funcionalidade, possibilita a eliminação da informação de todos os apiários de 

uma só vez, caso se trate de uma declaração de fecho de atividade. 

 

5.3. Declaração de existências de apiários 

 
No separador “Declaração de existências de apiários”, deverão ser especificadas as características de 

cada apiário, como por exemplo, localização geográfica, nº de colmeias e nº de cortiços. 

 
Como já foi referido, para os apicultores já registados e cuja última declaração de existências não tenha 

sido de fecho de atividade, os dados da declaração de existências do i-Digital virão preenchidos com os 

dados da última declaração de existências submetida. 

 
É possível alterar os campos já preenchidos, posicionando o cursor sobre os mesmos, bem como inserir 

dados de novos apiários que não venham referenciados, pressionando o comando 

 
 

 

Figura 25 – Comando para inserir novos apiários na declaração de existências 
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Figura 26 – Preenchimento de dados dos apiários (ferramenta para preenchimento da freguesia) 
 
 

Em primeiro lugar, deverá ser definida a localização geográfica do apiário, indicando o respetivo distrito, 

concelho e freguesia. 

A indicação do distrito, do concelho e da freguesia é obrigatória e existirá uma lista de valores disponível 

para auxiliar no preenchimento. 

Para procurar o código da freguesia, deverá pressionar o comando , sendo disponibilizado campo 

onde poderá ser digitado o nome da freguesia. 

Pode ser inserido apenas parte do nome da freguesia, aparecendo todas as possibilidades de nomes 

de freguesias com a palavra inserida. Se for colocado o nome do concelho, aparecerão todas as 

freguesias do concelho em causa. Deverá ser escolhida a opção correta. 

 
 

Figura 27 – Preenchimento de dados dos apiários (ferramenta para preenchimento da freguesia (cont.) 
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ATENÇÃO 
 
 

Os distritos/ concelhos/ freguesias disponíveis para preenchimento do respetivo campo, são os da nova 

reorganização administrativa do território. No caso de existirem declarações de existências com a 

indicação de freguesias que foram extintas, terá que ser corrigida a localização geográfica do 

apiário, considerando a nova freguesia. 

Nas situações em que existam freguesias que foram extintas, na declaração de existência de apiários 

virá a menção “Desativa” junto à localização geográfica. 

 

 

Figura 28 – Indicação de localização geográfica com freguesia extinta 
 
 

O preenchimento das coordenadas geográficas é obrigatório. Para a indicação das coordenadas 

geográficas, é possível aceder aos mapas do Google para identificar as coordenadas aproximadas do 

local pretendido. Acede-se ao mapa pressionando o comando . 

 
 

 

Figura 29 – Comando para pesquisar a referenciação geográfica do apiário 
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Deveremos pesquisar a localização do apiário no mapa. Pode ser inserido o nome do concelho e da 

freguesia no campo próprio para pesquisa no Google e, de seguida, pressionar o comando . 

 

 
 

Figura 30 - Pesquisar a referenciação geográfica do apiário 
 
 

Serão mostradas as coordenadas (latitude e longitude) do local indicado. No mapa, deverá ser 

selecionado o local exato do apiário, sendo mostradas as correspondentes coordenadas geográficas. 

 

 

Figura 31 - Pesquisa a referenciação geográfica do apiário (cont.) 
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Ao pressionar o comando “Escolher”, a referência geográfica é preenchida automaticamente na 

declaração de existências. 

 

 
 

Figura 32 - Recolha da referência geográfica do apiário na declaração 
 
 

Deverá ser também recolhido, obrigatoriamente, o nome do lugar onde se situa o apiário. 
 
 

De seguida surge o campo “Cultura intensiva”; cujo preenchimento é obrigatório. Existirá uma lista 

de valores (Sim/ Não) para preenchimento. A existência deste campo está relacionada com a validação 

do máximo de colónias por apiário. Este máximo a nível nacional é de 100 colónias por apiário, exceto 

no Alentejo que é de 75 colónias/ apiário. Se for assinalado que se trata de uma cultura intensiva, 

estes limites deixam de se aplicar. 

 
Em função do número de colmeias e número de cortiços/ núcleos indicados a aplicação calcula, 

automaticamente, o total de colónias do apiário, de acordo com o disposto no ponto 5 do artigo 6º do 

Decreto-lei nº 2003/2005, de 25 de novembro. Os campos do número de colmeias e cortiços são 

obrigatórios, ou seja, se não forem preenchidos, será gerado um erro que impede a finalização do 

documento em causa. Poderão ser preenchidos com o valor zero. 

 
Para o preenchimento do campo “Transumante” existirá uma lista de valores com as duas 

possibilidades de preenchimento, “Sim” e “Não”. Deverá ser indicado “Sim” nos casos em que, a 

atividade apícola desenvolvida, envolva movimentação do apiário para aproveitamento de produções 

especificas ou melhores florações. 

 
O campo “Zona controlada” virá preenchido com “Sim” ou “Não” em função da localização do apiário, 

mais concretamente, em função do distrito e concelho indicado, tendo presente as zonas controladas 

reconhecidas pela DGAV. Este campo não é editável. 
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O campo “Membro/Associado/Cooperante”, terá de ser obrigatoriamente preenchido, selecionando 

uma das entidades disponibilizadas na caixa de escolha. Caso identifiquem que se encontra em falta a 

entidade à qual se encontra associada, deve comunicar esse facto ao IFAP, enviando e-mail para 

Info.Snira@ifap.pt, indicando o nome e NIF dessa entidade 

 

Esta indicação, destina-se a identificar a entidade à qual irá ficar associada no programa apícola do 

ano seguinte, para efeitos de apoios ao abrigo da Portaria n.º 54-G/2023, de 17 de fevereiro, e na 

eventualidade de não integrar nenhuma candidatura, nem pertencer a qualquer associação, deve 

selecionar opção “Não Aplicável” 

 
Na declaração de existências finalizada, deverão constar tantas linhas quantos os apiários existentes. 

Após o preenchimento dos dados deverá ser guardada a informação deste separador. 

 

 
 

Figura 33 – Separador da declaração de existências preenchido 
 
 

À medida que são preenchidos os dados dos apiários na declaração de existências, no separador dos 

“Totais” vão sendo calculados os totais da atividade apícola do apicultor em causa. 
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Figura 34 – Separador dos totais de uma declaração de existências 
 
 
 

6. GUARDAR/ CONSULTAR UM DOCUMENTO 

 
Durante o processo de recolha, um documento de registo da atividade apícola pode ser gravado as 

vezes que se desejar, aliás, este procedimento é aconselhável uma vez que poderá evitar a perda de 

informação se houver, eventualmente, problemas na rede. 

 
Como já referimos, nos casos dos novos apicultores, é na primeira vez que o documento é guardado 

que é gerado o número de apicultor correspondente. É também na primeira gravação que é gerado o 

número do documento do registo da atividade apícola para o apicultor em causa. 

 
É possível gravar os dados do documento em todos os anexos, bastando para tal pressionar o comando 

“Guardar”. 

 

 

Figura 35 – Comando “Guardar” 
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Após ter sido gravado o documento, para se poder voltar a inserir nova informação, tem que se 

pressionar o comando “Editar”. 

 
 

 
 

Figura 36 – Comando “Editar” 
 
 

A gravação do documento pode ser efetuada em qualquer momento da recolha do mesmo, ou seja, 

se for necessário interromper a recolha em determinado momento, depois de gravar, quando 

retomarmos essa recolha encontraremos o documento com os dados que tinha aquando da última 

gravação do mesmo. 

 
Para consultar um documento “Registo da atividade apícola”, é necessário indicar o critério de 

pesquisa e pressionar o botão procurar. 

 

 

Figura 37 – Critérios de pesquisa de um documento de registo de atividade apícola 



REGISTO DO APICULTOR E DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS 

29 
Versão 6 (12-06-2024) 

      

 

 

Existem vários critérios disponíveis para efetuar a consulta de um documento: 

 NIFAP; 

 NIF; 

 Nº de documento; 

 Utilizador criador; 

 Nº de apicultor; 

 Tipo de declaração. 

Da pesquisa por utilizador resulta uma listagem de todos os documentos criados pelo utilizador 

indicado. 

 

 

Figura 38 - Pesquisa de documentos por utilizador 
 
 

 

Figura 39 – Resultado da pesquisa de documentos por utilizador 
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Na pesquisa por tipo de declaração, existirá uma lista de valores com as opções de preenchimento do 

campo para a pesquisa. 

 

 

Figura 40 – Lista de valores disponível para pesquisa por “Tipo de declaração” 
 
 

Na pesquisa de um determinado documento, existe a possibilidade de pesquisa da última versão 

submetida do documento, ou pesquisa de todas as versões de todos os documentos para o apicultor 

em causa. 

 

 

Figura 41 – Resultado da pesquisa de todas as versões de um documento 
 
 

Após consulta para aceder ao documento e visualizar os respetivos dados deverá ser pressionado 

o comando ,apenas sendo editáveis os documentos que se encontram em estado inicial ou 

validado. 
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Figura 42 – Consulta/ edição de um documento 
 

 

 

Figura 43 - Consulta/ edição de um documento (cont.) 



REGISTO DO APICULTOR E DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS 

32 
Versão 6 (12-06-2024) 

      

 

 
 

 

7. ELIMINAR UM DOCUMENTO 

 
Após a criação de um documento “Registo atividade apícola”, se por algum motivo o utilizador o 

pretender eliminar tem duas alternativas: eliminá-lo no comando X, após pesquisa do mesmo, ou 

eliminá-lo em qualquer um dos separadores, após consulta do mesmo (ver figuras seguintes). Apenas 

poderão ser eliminados formulários que se encontrem no estado 1 (inicial) ou estado 3 (válido). 

 

 

Figura 44 – Eliminação de um documento na página dos “Resultados da procura” 
 
 

 

 

Figura 45 – Eliminação de um documento após consulta do mesmo 
 

 
Sempre que se pressiona um dos comandos que permitem eliminar um documento, é solicitada a 

confirmação da eliminação em causa. 
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Figura 46 – Confirmação da eliminação de um documento 
 
 

Após eliminação de um documento, o mesmo pode ser visualizado e impresso, não sendo, no 

entanto, possível efetuar quaisquer alterações ao mesmo. 

 

 

Figura 47 – Documento eliminado 
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8. VALIDAR UM DOCUMENTO 

 
Após a gravação de um documento, fica disponível a opção “Validar”, que irá efetuar uma série de 

verificações aos dados inseridos nos diferentes separadores, nomeadamente, os dados do registo do 

apicultor e da declaração de existências, após as quais serão gerados eventuais erros ou avisos 

existentes. 

 

Figura 48 – Validar um Documento 
 
 

Após a validação é possível visualizar uma listagem com os eventuais erros/ avisos do documento. 

Nesta listagem é indicada a origem do erro, a descrição do mesmo (“Descrição” e “Complemento”) e a 

validação (“Regra”) que o originou. 

 
Existem dois tipos de erro/ aviso de validação, concretamente, os erros que impedem que se prossiga 

a recolha online da candidatura (    ), não permitindo submeter a mesma enquanto se mantiverem, e os 

avisos que, apesar de existirem, não impedem a submissão do documento ( ). 
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Figura 49 – Exemplo de lista de erros/ avisos de validação do documento 

 
 

Nos casos em que existam erros impeditivos de submissão do documento, para a correção dos mesmos 

deverá ser pressionado o comando “Editar”, no separador onde é necessário introduzir correções. 

 

9. SUBMETER UM DOCUMENTO 

 
Após a validação, desde que não existam quaisquer erros que o impeçam, o documento pode ser 

submetido. Deverá ser pressionado o comando “Submeter”. 

 

 

Figura 50 – Submissão de um documento 
 
 

 

 

 



REGISTO DO APICULTOR E DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIAS 

36 
Versão 6 (12-06-2024) 

      

 

 

Na submissão, caso se verifique problemas com o registo de IB, poderão ser gerados eventuais erros 

relacionados com esse formulário. 

 

 

Figura 51 - Mensagem que surge na submissão por dados desatualizados no IB 
 
 

 
9.1. Documento materializado 

 
Depois de pressionar o comando “Submeter”, se não houver nenhum erro no âmbito da identificação 

do beneficiário que impeça a submissão, é solicitada a confirmação da intenção de o submeter. 

 
Se o apicultor não possuir email ou telefone registado no Sistema de Informação do IFAP, ou se não 

estiver registado no Portal do IFAP, são gerados alertas na caixa de submissão. 

 

 

Figura 52 – Ecrã de confirmação da submissão de um documento (cont) 
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Figura 53 – Mensagem de confirmação da submissão de um documento materializado 
 
 
 

9.2. Documento desmaterializado 

 
Para os beneficiários que se encontrem registados no portal do IFAP, nesta altura é possível proceder 

à desmaterialização do documento, mesmo nos casos em que o mesmo é iniciado por um 

utilizador de uma entidade. Para isso é necessário que o beneficiário coloque a sua password de 

acesso à área reservada do portal do IFAP, no campo existente para o efeito. 

 

 

Figura 53 - Desmaterialização de um documento do i-Digital 
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Figura 54 - Desmaterialização de um documento do i-Digital (cont) 
 
 

Após a submissão, será exibida uma mensagem de confirmação da mesma. 
 
 

 

Figura 55 - - Mensagem que confirma a submissão do documento 
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Aos beneficiários que submetam um documento desmaterializado, caso possuam um endereço 

eletrónico indicado no IB, será enviada uma mensagem a confirmar o sucesso da submissão do mesmo. 

 

 

Figura 56 – Email de confirmação de submissão de formulário desmaterializado 
 

 
Nos casos em que não se pretende desmaterializar o documento, não deverá ser inscrita qualquer 

password, devendo unicamente ser pressionado o botão “Submeter”. Após a submissão, apenas fica 

disponível a possibilidade de imprimir o documento em causa. 

 
Após submissão, o documento de registo de atividade apícola deverá ser impresso e assinado pelo 

apicultor e pelo utilizador que o recolheu no i-Digital. O original do documento deverá ser entregue ao 

produtor e a unidade orgânica deverá ficar com uma cópia. 

 

10. IMPRIMIR UM DOCUMENTO 

 
Para a impressão dos documentos é necessário ter instalado no computador uma versão atualizada 

da aplicação Adobe Acrobat Reader. 

 

 

Figura 57 – Impressão do documento 
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Figura 58 – Resultado da impressão do documento 
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11. CRIAÇÃO DE UMA NOVA DECLARAÇÃO 

 
Após a submissão de um documento, e desde que não seja eliminado, apenas se poderão efetuar 

alterações aos dados inscritos efetuando uma “Nova declaração”. 

 

Figura 59 - Criação de “Nova declaração” 
 
 

No i-Digital, apenas num primeiro momento, para a criação de um registo de atividade apícola, se 

procede à criação do documento, pressionando o comando “Criar”. Todos os documentos seguintes, 

deverão ser criados pressionando o comando “Nova declaração”. 

 
A nova declaração criada, ou seja, a nova versão do documento de atividade apícola para o apicultor 

em causa, vem preenchido com a informação que consta do documento a partir do qual foi criado. 

 

 
Figura 60 - Criação de “Nova declaração” (cont.) 

NOVA 
DECLARAÇÃO 
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Figura 61 - Mensagem para confirmação da criação de “Nova declaração” 
 
 

Será gerada uma nova versão do documento de atividade apícola, que será classificado em função da 

data da sua criação e da classificação do último documento do apicultor. 

 

12. RELATÓRIOS DE ESTADO 

 
A opção “Estado dos formulários” possibilita a consulta no i-Digital da fase em que se encontram os 

formulários de registo da atividade apícola. É possível fazer a consulta relativamente a todos os 

formulários de um determinado utilizador, ou especificando as condições de pesquisa. 

 
Destas pesquisas resulta um relatório em PDF ou em XLS (Excel). 

 
 

Figura 62 – Relatório do “estado dos formulários” 
 
 
 

Após seleção desta opção, é disponibilizado um ecrã onde deverão ser definidos os critérios da 

pesquisa que se pretende fazer. 
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Figura 63 – Ecrã para definição dos critérios de pesquisa 
 
 

Logo à partida, é solicitado que seja definida a unidade orgânica (entidade) relativamente à qual  se 

pretende fazer a pesquisa. Aparece preenchida, por defeito, a entidade a que pertence o utilizador que 

se encontra com a sessão aberta. 

 
A possibilidade de seleção de outras opções, no que à lista de valores da entidade diz respeito, é 

condicionada pelo perfil do utilizador em causa. 

 
 

 

Figura 64 – Lista de valores para escolha da unidade orgânica 
 
 

Em função desta escolha, para o campo seguinte, haverá uma lista de valores com os utilizadores da 

unidade selecionada. 
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Figura 65 – Lista de valores para escolha do utilizador da unidade orgânica escolhida 
 
 

A pesquisa poderá, ou não, ser efetuada por utilizador. Caso não se pretenda uma pesquisa por utilizador 

este campo deverá ser deixado sem preenchimento, ou seja, deixar a opção <Todos> que aparece 

preenchida por defeito. 

 
Por norma, um determinado utilizador só poderá efetuar pesquisas sobre o estado dos documentos de 

registo de atividade apícola que criou. 

 
A pesquisa pode ser efetuada sem qualquer filtro, ou seja, considerando o total de formulários para um 

determinado utilizador, considerando o intervalo entre o início do período de recolha até à data em que 

se está a fazer a pesquisa, bem como, considerando todos os estados. 

 

 

Figura 66 – Consulta do estado dos formulários de um utilizador (totais) 
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A pesquisa pode também ser efetuada com vários filtros (discriminada), ou seja, uma pesquisa em que 

há a possibilidade de indicar todos os critérios da mesma, nomeadamente, o período a que a pesquisa 

diz respeito, a ordenação dos dados e o tipo de estado dos formulários que se pretende pesquisar. 

 
Para a pesquisa discriminada do “Estado dos formulários” existem as seguintes opções: 

 
 

 Formulários não Validados: a pesquisa devolve o total ou a informação discriminada, de todos 

os formulários que foram criados e que ainda não foram validados; 

 
 Formulários Validados com Erros: a pesquisa devolve o total ou a informação discriminada, 

de todos os formulários que foram validados e que têm erros impeditivos de prosseguir para a 

fase de submissão; 

 
 Formulários Válidos não Submetidos: a pesquisa devolve o total ou a informação 

discriminada, de todos os formulários que não têm erros impeditivos, ou seja, que estão em 

condições de serem submetidos, e que ainda não o foram; 

 
 Formulários Submetidos: a pesquisa devolve o total ou a informação discriminada, de todos 

os formulários que foram submetidos (têm data de receção e é gerado um código de barras), 

ou seja, que se encontram finalizados; 

 

 

 
 

Figura 67 - Consulta do estado dos formulários de um utilizador (discriminado) 
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Na pesquisa discriminada, poderá ainda ser indicado um intervalo, relativamente ao qual se pretende 

obter os dados, indicado uma “Data de início das declarações” e uma “Data de fim das declarações”. 

 
Para ver o relatório de uma determinada pesquisa, no final da definição dos critérios, pressionar um 

dos botões “Visualizar em PDF” ou “Visualizar em Excel (XLS)”. 

 

 

Figura 68 – Relatório com a informação discriminada dos formulários de um utilizador e de um estado 
 
 

No relatório produzido e para além dos dados do apicultor, surge a informação, para cada versão do 

documento de registo de atividade apícola, do “Tipo de documento” a que se refere (declaração inicial, 

de alteração, de fecho ou de reinício), a indicação de que se trata ou não de um documento submetido 

no período anual obrigatório (coluna “Período” preenchido com o respetivo ano), a indicação de que se 

trata de um documento desmaterializado, entre outras. 

 
 

13. RELATÓRIOS DE ESTATÍSTICAS 

 
No i-Digital, no registo da atividade apícola, existe a possibilidade dos utilizadores com perfil DGAV, 

extraírem relatórios de estatísticas, relativas às declarações de existências recolhidas por uma 

determinada unidade orgânica. É possível a extração de estatísticas relativas a todos as declarações 

de uma determinada unidade, ou especificando as condições de pesquisa. 

 
Para aceder ao novo módulo de estatísticas, os utilizadores deverão selecionar, das aplicações do 

SNIRA, a opção “Apicultura” e, de seguida, selecionar “Estatísticas”. 
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Figura 69 – Acesso ao módulo de estatísticas do registo de atividade apícola 
 
 

Após seleção desta opção, é disponibilizado um ecrã onde será possível definir os critérios para a 

pesquisa que se pretende executar. 

 

 
 

Figura 70 - Ecrã de definição dos critérios de pesquisa 
 
 

Todos os campos para a definição dos critérios têm uma lista de valores para preenchimento com as 

opções válidas. 

 
Se não for definido qualquer critério, serão geradas as estatísticas relativas às declarações de 

existências da unidade orgânica do utilizador com sessão aberta. Serão também contemplados os 

dados das declarações de existências das unidades orgânicas dependentes. 
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O simbolo  permite o acesso a várias listas de valores de preenchimento de campos. 
 
 

 

Figura 71 – Definição do critério de pesquisa “Unidade orgânica” 
 
 

Para a seleção da unidade orgânica será disponibilizada a lista com as opções de preenchimento. 

Para selecionar a unidade orgânica bastará pressionar o nome da mesma, na respetiva linha. 

 
 

 

Figura 72 – Seleção da unidade orgânica 
 
 

Poderão ser selecionados outros critérios de pesquisa, como por exemplo, o “Estado da declaração”, 

o “Tipo de declaração”, “Região de implementação dos apiários”, entre outros. 
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Figura 73 – Seleção do critério “Estado da declaração” 
 

 
 

Figura 74 - Seleção do critério “Estado da declaração” (cont) 
 

 

Figura 75 - Seleção do critério “Tipo da declaração” 
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Depois de selecionados o(s) critério(s) pretendido(s), deverá ser pressionado o comando “Procurar”. 

 
 

 
 

Figura 76 – Pesquisa de registos 
 
 

O resultado da pesquisa ficará disponível no ecrã para uma primeira consulta dos dados. 
 
 

 

Figura 77 – Resultados da pesquisa 
 
 

Para além da visualização no ecrã, é possível a emissão do relatório em PDF, ou gerar um ficheiro 

Excel com os dados da pesquisa, devendo para isso ser pressionado o comando correspondente. 
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Figura 78 – Emissão do relatório de estatísticas em PDF 
 

 
 

Figura 79 – Exemplo de relatório de estatísticas em PDF 
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