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GESTAO DE UTILIZADORES

1. Para que serve a Gestao de Utilizadores?

Destina-se aos contribuintes/empresas que queiram autorizar terceiros (por
exemplo, um ou vdrios empregados) a executar operagdes especificas em seu
nome no Portal das Finangas.

A autorizagao poderad, ainda, incluir a realizagdo de operagoes através do telefone.
O contribuinte que autoriza é designado para este efeito de “Utilizador” ou

“Contribuinte principal”.

O contribuinte autorizado é designado para o mesmo efeito de “Subutilizador” ou
“Novo Utilizador”.

2. Como aceder?

Através do Portal das Finangas escreva na caixa de pesquisa “Gestdo de
Utilizadores” e clique em Aceder
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ApOs autenticagdao com o seu n.° de contribuinte e senha de acesso, acede de
imediato a pagina de Gestdo de Utilizadores. Sera apresentada uma lista dos
utilizadores autorizados (subutilizadores) ou caso ndo existam a seguinte
mensagem: “Neste momento, ndo tem utilizadores autorizados”.

Na pdgina podera criar novos utilizadores.
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Nota: Para mais informacgdes sobre senhas de acesso, consulte o folheto Acesso ao
Portal das Finangas — Autenticacdo e Senhas

3. Como autorizar ou criar um novo utilizador?
Aceda a Gestao de Utilizadores e clique em CRIAR UM NOVO UTILIZADOR.
Preencha os campos com os seguintes dados:

Nome - Serve apenas para facilitar a identificacdo dos diversos
subutilizadores. Esta identificagdo ndo possui validade para a Autoridade
Tributaria e Aduaneira (AT);

Senha a atribuir — Na qualidade de contribuinte principal defina uma senha
para o novo utilizador (subutilizador), a qual devera ter no minimo 8 carateres
e permitira ao subutilizador o acesso a Gestao de Utilizadores;

Permitir Acesso Telefénico — Selecione este campo sempre que desejar
que o subutilizador realize operagdes através do telefone (caso a operagao
autorizada tenha esta funcionalidade). Com esta permissao, sera solicitada
a indicagdo de um Cdédigo de Acesso Telefénico com 6 digitos;

« Enderego de correio eletrénico para o subutilizador (E-mail) — Selecione este
campo de preenchimento opcional para facilitar o contacto direto entre a AT
e o subtilizador, caso exista essa necessidade;

« Operagdes autorizadas (perfis) — Indique os perfis que ird conceder ao
subutilizador, limitando dessa forma as operagdes que o mesmo podera
realizar no Portal das Finangas. Para o efeito é disponibilizada uma lista que
permite a selecdo da(s) operagdo(des) autorizada(s), conforme descricdo no
ponto 2.

Apds preenchimento da informagao solicitada, selecione a opgdo SUBMETER.

Ao submeter, recebera a seguinte mensagem?*:

O utilizador devera fazer login com: 111111111/2

Dados do Novo Utilizador
Utilizador Nome E-mail

111111111/2 Subutilizador 1 nome@email.pt

Operacoes Autorizadas

* RVE - Recibos Verdes Eletrénicos

* Os dados indicados sdo meramente exemplificativos.


https://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/apoio_contribuinte/Folhetos_informativos/Documents/senhas.pdf
https://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/apoio_contribuinte/Folhetos_informativos/Documents/senhas.pdf
https://www.acesso.gov.pt/gestaoDeUtilizadores/criarForm?partID=PFAP
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A partir desse momento o subutilizador encontra-se criado, podendo desde logo
autenticar-se no Portal das Finangas e realizar as operagdes para as quais foi
autorizado.

Por ultimo, podera finalizar o processo, selecionando a opgdao TERMINAR, criar
um novo sub-utilizador, escolhendo CRIAR NOVO UTILIZADOR, ou apenas solicitar
LISTAR UTILIZADORES.

4. Como alterar as permissoes nos perfis ou operagoes autorizadas?

Através da Gestdo de Utilizadores, pode ainda alterar os dados indicados (senha,
e-mail e operagdes autorizadas), suspender os subutilizadores ou reativa-los.

Estas operagbes podem ser realizadas em qualquer momento.

Ao aceder, como contribuinte principal, é apresentada uma lista dos subutilizadores
existentes; com a seguinte informacao:

Utilizador - Nome atribuido ao subutilizador e Cédigo do subutilizador;

+  Situagao - Estado em que o subutilizador se encontra (Ativo/ Suspenso);

+  Operagdes — Perfis/ Operagbes a que esta autorizado;
Ultimo acesso — Data e hora em que foi efetuada a Ultima autenticagdo no
Sistema de Autenticagdes da AT;

+  Botdo de OPGOES - Aqui podera ALTERAR DADOS ou SUSPENDER.

4.1. Alterar dados

Esta opgdo permite alterar os dados e/ou permissbGes para um determinado
subutilizador no Portal das Financas.

E apresentada uma pagina semelhante a da criagdo de um novo subutilizador mas,
nesta fase, a informagéo ja se encontra preenchida.

Também as operagbes para as quais o subutilizador esta autorizado ja se
encontram ativas, devendo retirar a selegdo das operagdes que pretende cancelar
0 acesso ou selecionar novas operagoes.

Tendo efetuado as alteragdes necessarias, deve selecionar a opgao SUBMETER.

Esta opgdo permite simultaneamente guardar e atualizar imediatamente a

% informagao alterada.

Nota: Sera sempre necessario voltar aindicar a senha de acesso e a sua confirmagao,
mesmo que esta ndo tenha sido alterada.
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4.2. Suspender o acesso
Esta opgao permite impossibilitar o acesso de um determinado subutilizador. Na
linha correspondente, deve selecionar a opgado “SUSPENDER”, existente no botdo

“Opgoes”.

Ira ser exibida novamente a lista de subutilizadores com uma mensagem de
sucesso e com a situacao do subutilizador devidamente atualizada.

Exemplo de mensagem?*:

O utilizador Subutilizador 1 (111111111/2) foi suspenso com sucesso.

* Os dados indicados sdo meramente exemplificativos.

Salienta-se que esta opg¢ao nao elimina o subutilizador da base de dados da AT, mas
coloca-o num estado de Suspenso, impedindo-o de efetuar qualquer autenticagao
através do Sistema de Autenticagdo da AT.

4.3. Ativar ou reativar um subutilizador

Esta opgao permite autorizar novamente o acesso de um determinado subutilizador
ao Portal das Finangas.

Para aceder a esta autorizagéo, deve escolher a opgao “ATIVAR” existente no botao
“Opcoes” de um subutilizador que se encontre no estado Suspenso.

Sera apresentada a lista de subutilizadores com a situagao devidamente atualizada
e uma mensagem “O utilizador (...) foi ativado com sucesso”.

Exemplo de mensagem?*:

O utilizador Subutilizador 1 (111111111/2) foi ativado com sucesso.

* Os dados indicados sdo meramente exemplificativos.

5. Como acede o subutilizador?

Deve autenticar-se, utilizando o respetivo cédigo de utilizador indicado no campo
do contribuinte, composto pelo n.° de contribuinte do utilizador principal, seguido
de “/" e do n.° de utilizador associado e ainda a senha indicada pelo contribuinte

principal.

Exemplo: 111111111/2
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OUTRAS INFORMAGOES

Consulte no Portal das Finangas:

-

+ A Agenda fiscal;

* Os folhetos informativos;

+ As Questdes Frequentes (FAQ);
+ A pagina Tax System in Portugal.

+ O servigo de atendimento eletrénico e-balcéo, no Portal das Finangas;
+ Contacte o Centro de Atendimento Telefénico (CAT), através do n.°

CONTACTE

(+351) 217 206 707, todos os dias Uteis das 09:00 h as 19:00 h;
+ Um Servico de Financas (pode agendar um atendimento por marcacao).

J

Autoridade Tributaria e Aduaneira

abril de 2022
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