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Manual de Utilizador — Criar Sub-Utilizador no portal das finangas

Com o TOConline pode comunicar as suas facturas em tempo real ou através de
ficheiro Saft-PT, no entanto, pode ser conveniente criar um sub-utilizador no Portal
das Financas.

Para tal, deve aceder ao Portal das Finangas, fazer login com os dados da sua
empresa e seguir 0S passos que apresentamos a titulo de exemplo.

1° Passo - No menu lateral esquerdo, aceda a Servicos Tributéarios;

Bem-vindo ao

>
PORTAL DAS FINANCAS |§:'

AAY

AAY 3
Sl e Os Seus Servigos
A AT no pedfiar™ 03 servicos adequados 30 seu perfil,

Atuaticade

Ap0lo a0 Contribasnte Cidadaos
Infor 30 Fiscal Area de acesso para cumpric as suls obrigacies fiscals & consultar & sus situacho fiscal.

Estatisticas
Empresas
Area de acesso & obrigagdes fiscals Ga sua empresa ¢ entrega das declaragdes cnline.

Servicos Tributdrios

Servigos Aduanelros

Downiood: Entidades Publicas
LigacBes a Sikios Area de ac;‘s;lo’:‘:rvxm ¢ Informagdes exclusives a Conzervatdeias, Municipios e outras

Portuguese Tax System

TOC / Outras Entidades

Area de acess0 A servigos € informages exclusivos 3 Advogados, Solicitadcres, Peritos
Avaliadores ou TOCs.

Figura-1
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2° Passo - Clique em Outros Servicos;

o esth aqui Indcio SC"“K‘“

3 SERVICOS +
AATno  Tabe g

A AT no Cdiifsar™

Atualicade Ml Consultar § tntregw
Apoio 20 Contribasnte

Informacio Flacal & Obter € Pag

Estatisticas

Servicos Tobaticios #  Sinuler @ Outros Servigos 2°
SErVIQUs ASUNeDs

Downicads

Figura-2

3° Passo - Seleccione Gestao de Utilizadores;

T Recibos Verdes Lietromcos (Faturas-Recibo)
* Declaracdo Mensal de Remuneragbes
| GESTAO DE UTILIZADORES | 3°
INFORMACOES
* Conservatdrias

*  Municipios
*  Notérios, Advogados e Solicitadores
* Peritos
NOMEACOES
* Inicio de Nomeagio de TOC
* Rentncia de Nomeagao de TOC
PENHORA DE IMOVEIS
PEDIDO DE REEMBOLSO A OUTROS ESTADOS MEMBROS
* Consultar Pedidos de Reembolso Pendentes de Autorizacio
*  Gerir Procuragao Forense de Sub-Utilizador
VALIDAGCAO DE DOCUMENTO
VENDA ELECTRONICA DE BENS
* Leildo Electrdénico
* Venda de Bens Penhorados
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4° Passo - Clique em Criar Um Novo Utilizador;

}  Servigos Tributdrios Pigina| 0 [de0

Servicos Aduaneiros Pode :

Downloads N IFCRIAR UM NOVO UTILIZADOR 40

Ligagdes a Sitios L] ' BravAK
Portuguese Tax System

Figura-4

5° Passo - Neste passo vai configurar os dados do sub-utilizador.

Informacao Fiscal
Estaticticas Dados de Utilizador Autorizado
Servicos Tributérios Utilizador:
Servicos Aduaneiros . 50
123456739

Downloads Este nome ndo tem vatidade fiscal. Destina.se qpencas o olfilior na identificopdo dos seus utilizodores
Ligagdes a Sitios Senha Confirme Senha
Portuguese Tax System sssnsene sesseee

E-Mail

teste@teste p{ X

Figura-5

Esta senha vai utiliza-la para a comunicacdo de informacdo no
TOConline. Podera introduzir um nome de sub-utilizador, ou o NIF do
mesmo, no entanto, quando pretender comunicar a informacéo, este
sub-utilizador deverd inserir o NIF da empresa seguido do niumero que
lhe for atribuido, no exemplo foi 0 1, entdo, devera introduzir NIF/1, isto
€, 500600300/1 e a senha que inseriu.
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6° Passo - Assinale a opcao que considerar ser a que se enquadre
dentro do perfil para o sub-utilizador.

[ sGC - Sistema Simplificado e Gratuito de Contabilidade e Gestio
[] SLE - Sistema de Leilées Electrénicos
[:] VEN - Penhoras de Vencimentos e Abonos

D VRF - VAT Refund

[9?] WODT - Comunicacado de dados de Documentos de Transporte 60

@ WFA - Comunicacdo de dados de faturas

| CONTINUAR | 70

Figura-6
No exemplo seleccionamos:

WDT — Comunicacdo de dados de Documentos de Transporte;
WFA — Comunicacao de dados de faturas;

7° Para finalizar o processo, clique em Continuar

Agora ja pode utilizar este sub-utilizador para comunicar as suas
facturas, ou documentos de transporte em tempo real, através do
TOConline, a Autoridade Tributaria e Aduaneira — AT.

Ver figura 7, onde é solicitado no TOConline, a introducéo dos dados do
sub-utilizador, no momento de comunicar os documentos a AT

Dados de acesso a AT x

As credenciais a fornecer para a comunicacéio de documentos & AT, s&o os dados
de acesso do portal das financas e nunca os dados de acesso do toconline.

Nimero de subutilizador * Senha

50060030011 emssesees

[S\\UETl  Cancelar

Figura-7
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