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

1º Passo - No menu lateral esquerdo, aceda a Serviços Tributários; 
 

 
Figura-1 
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2º Passo - Clique em Outros Serviços; 
 

 
Figura-2 
 
 

3º Passo - Seleccione Gestão de Utilizadores; 
 

 
Figura-3 
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4º Passo - Clique em Criar Um Novo Utilizador; 
 

 
Figura-4 

 
 

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

 
Figura-5 

 
Esta senha vai utilizá-la para a comunicação de informação no 
TOConline. Poderá introduzir um nome de sub-utilizador, ou o NIF do 
mesmo, no entanto, quando pretender comunicar a informação, este 
sub-utilizador deverá inserir o NIF da empresa seguido do número que 
lhe for atribuído, no exemplo foi o 1, então, deverá introduzir NIF/1, isto 
é, 500600300/1 e a senha que inseriu. 
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6º Passo - Assinale a opção que considerar ser a que se enquadre 
dentro do perfil para o sub-utilizador.  
 

 
Figura-6 

 
No exemplo seleccionamos:  
 
 WDT – Comunicação de dados de Documentos de Transporte; 
 WFA  – Comunicação de dados de faturas; 
 
7º Para finalizar o processo, clique em Continuar 
 
Agora já pode utilizar este sub-utilizador para comunicar as suas 
facturas, ou documentos de transporte em tempo real, através do 
TOConline, à Autoridade Tributária e Aduaneira – AT. 
 
Ver figura 7, onde é solicitado no TOConline, a introdução dos dados do 
sub-utilizador, no momento de comunicar os documentos à AT  
 

 
Figura-7 
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