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Introdução
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Este guia tem como objetivo descrever as funcionalidades disponíveis no Portal da segurança Social para as empresas efetuarem a gestão dos seus utilizadores.

Com a criação de subcontas, as empresas passam a ter maior autonomia e controlo das operações realizadas no Portal da Segurança Social.

Incluem-se, neste âmbito, as seguintes funcionalidades:

• CRIAR SUBCONTA

• ATIVAR SUBCONTA

• VALIDAR SUBCONTA

• PESQUISA E CONSULTA DE SUBCONTAS

• ALTERAR DADOS DE UMA SUBCONTA

• INATIVAR SUBCONTA

• REATIVAR SUBCONTA

• RECUPERAR A PALAVRA-PASSE

• CONSULTAR HISTÓRICO DA SUBCONTA
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Aceda ao Portal da Segurança Social e autentique-se.

1. Clique em área de acesso.
2. Clique em Gestão de acessos.
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Criar Subconta
3. Clique em Gerir subcontas de utilizadores de empresa.
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode criar uma subconta para a sua 
empresa.



Acidentes de trabalho de Profissionais destacados

Instituto de Informática, I. P. Uso Externo

4. Clique em Adicionar utilizador.
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Criar subconta
5. Registe os dados do novo utilizador. Se o email inserido já estiver associado a 

outra subconta, surge uma caixa para confirmar se pretende criar um novo 
utilizador ou atualizar o existente.

6. Insira a Data de início (data a partir da qual pretende que a subconta fique 
ativa) e a Data de fim (data a partir da qual pretende que a subconta fique 
inativa) para definir o período em que a subconta fica ativa. 

Saiba que: o campo data de fim surge preenchido automaticamente com a data 
9999-12-31 o que significa que a subconta ficará ativa infinitamente, caso esta 
data não seja alterada.

7. Clique em Seguinte: Resumo.
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8. Verifique a informação registada.
9. Clique em Adicionar utilizador.
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Criar subconta
O pedido de registo de utilizador foi efetuado com sucesso.
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O novo utilizador vai receber um email com o código para ativar a conta. Tem o 
limite de 1 hora para o fazer.
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1. Clique em Iniciar sessão.
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Ativar subconta
2. Clique em Autenticar com utilizador da Segurança Social.
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como o novo utilizador pode ativar uma 

subconta.
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3. Clique em Ativar conta.
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Ativar subconta

4. Clique em Outro.
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5. Insira o Código de ativação. 
O código tem validade de 1 hora. Se estiver expirado deverá contactar o 
responsável pela criação da subconta, solicitando o reenvio de um novo código 
de ativação.

6. Clique em Confirmar código de ativação..
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Ativar subconta
7. Defina uma Palavra-passe.
8. Insira a Palavra-passe.
9. Clique em Confirmar Palavra-passe.
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1. Preencha os campos de pesquisa. Para efetuar a pesquisa de uma subconta 
preencha um critério ou refine a sua pesquisa preenchendo diferentes campos.
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Pesquisa e consulta de subcontas

C:\Users\iies0332\Downloads\home 
(1).png

Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode pesquisar e consultar subcontas da 
sua empresa. Para pesquisar, pode utilizar uma pesquisa simples ou uma 
pesquisa avançava.

2. Clique em Pesquisa avançada. 

A pesquisa avançada permite-lhe pesquisar através da data de início e data de 
fim .
3. Após preencher os campos de pesquisa, clique em Pesquisar.

É apresentada uma tabela, de acordo, com os critérios que inseriu. Nesta tabela é 
apresentado: o utilizador atribuído pela aplicação para identificar o titular da 
subconta; o nome do utilizador, o endereço de email e o estado da subconta.
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Pesquisa e consulta de subcontas
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4. Para visualizar o detalhe de uma subconta, aceda a Ações e clique em Consultar. São apresentados os Dados de utilizador e os Dados da conta. Visualiza ainda as 
ações que pode efetuar em cada conta.
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1. Insira os critérios de pesquisa.
2. Clique em Pesquisar.
3. No utilizador que pretende, aceda a Ações e clique em Consultar.
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Reenviar código de ativação
4. Clique em reenviar código.
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode gerar um novo código de ativação 
de uma subconta da empresa. Só é possível reenviar um novo código de ativação, 
após terem decorrido 60 minutos do envio do código anterior. 

Esta funcionalidade só pode ser efetuada pelo NISS principal da empresa.
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1. Preencha os campos de pesquisa.
2. Clique em Pesquisar.
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Alterar dados de subcontas
4. Clique em Alterar dados de subconta.
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3. Na subconta que pretende alterar, aceda a Ações e selecione Consultar.
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode alterar dados de uma subconta. 
Esta funcionalidade só pode ser efetuada pelo NISS principal da empresa.
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5. Efetue as alterações.
6. Clique em Guardar alterações..
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Alterar dados de subcontas
7. Clique em Guardar alterações.
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Inativar subconta
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como inativar uma subconta. 
Esta funcionalidade só pode ser efetuada pelo NISS principal da empresa.

1. Preencha os campos de pesquisa.
2. Clique em Pesquisar.
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3. Na subconta que pretende alterar, aceda a Ações e selecione Consultar.

4. Clique em Inativar subconta.
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Inativar subconta
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5. Confirme que pretende inativar o utilizador, clique em Inativar utilizador.
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Reativar subconta
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1. Preencha os campos de pesquisa.
2. Clique em Pesquisar.

3. Na subconta que pretende alterar, aceda a Ações e selecione Consultar.

Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode reativar uma subconta. 
Esta funcionalidade só pode ser efetuada pelo NISS principal da empresa.
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4. Clique em Ativar subconta.
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Recuperar palavra-passe da subconta
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode recuperar a palavra-passe da 
subconta. 

1. Clique em Iniciar sessão.
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2. Clique em Autenticar com utilizador da Segurança Social.
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Recuperar palavra-passe da subconta
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4. Clique em Outro.3. Clique em Recuperar palavra-passe.
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Recuperar palavra-passe da subconta
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O código é enviado para o canal selecionado.5. Selecione o canal em que pretende receber o código de verificação.
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Recuperar palavra-passe da subconta

C:\Users\iies0332\Downloads\home 
(1).png

6. Insira o código recebido.

7. Clique em Confirmar código de ativação.
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8. Defina uma Palavra-passe.
9. Insira a Palavra-passe.
10. Clique em Confirmar Palavra-passe.
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Consultar histórico da subconta
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Neste capítulo vamos mostrar-lhe como pode consultar o histórico de uma 
subconta.

1. Preencha os campos de pesquisa.
2. Clique em Pesquisar.
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3. Na subconta que pretende alterar, aceda a Ações e selecione Consultar.
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4. Clique em Histórico da conta.
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Consultar histórico da subconta
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A consulta do histórico de alterações da subconta, disponibiliza todas as alterações 
efetuadas à conta do utilizador desde dezembro de 2024..

A informação é apresentada por data de ocorrência, da mais antiga para a mais 
recente. Para cada ocorrência é apresentado o tipo de dado, a ação efetuada e o 
utilizador responsável pela ação.

5. Ao clicar na seta verde da ocorrência tem acesso a mais detalhes do pedido.
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