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Gestao de Utilizadores na Plataforma eContas

A gestéo de utilizadores na nova Plataforma eContas é da responsabilidade da entidade. Os utilizadores com
permissdes para gerirem podem criar, modificar, suspender, submeter documentos, etc.

Passo 1 — Aceder a plataforma eContas

Para gerir utilizadores deve aceder a Plataforma eContas com as credencias que lhe foram atribuidas. O

acesso a esta funcionalidade s6 esta disponivel para determinados perfis de utilizadores previamente validados
pelo TC.

Passo 2 — Gestao de Utilizadores

A gestéo de utilizadores esta disponivel no menu Entidade | Gestdo de utilizadores.

@ C CONAS # MUNICIPIO DEEVORA | & CMEVORA o A @
GERAL FISCALIZAGAO PREVIA FISCALIZACAO CONCOMITANTE CONTAS MECP CONTACTOS

A MINHA AREA

-~ -
INFORMAGAO GENERICA SOBRE A ENTICEEE E et -
\NFDRMAQAD DETALHADA SOBRE A ENTIDADE

Existem 4 perfis de utilizador que na lista séo identificados pelos cédigos MAX, U, DC e RS:

Perfil Descricéo Gestéo de utilizadores Chave de entrega

MAX Responsavel Maximo Criar/modificar - (3 €3 @ v

m Utilizador genérico X X
Utilizador autorizado — em regime de . o

m supléncia Criar/modificar - €3 @ v
Utilizador autorizado — por delegacéo de . i

m competéncia Criar/modificar - @ v

O Responsavel Maximo é criado aquando do pedido de registo e este pode criar qualquer perfil de utilizador.
S6 pode existir um “Utilizador autorizado — em regime de supléncia”. Para qualquer utilizador criado devem ser
anexados documentos que comprovem o seu grau de responsabilidade.
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Ao selecionar a opcao, sao apresentados todos os utilizadores registados e associados a entidade.
., i
@/ Crma 0#d

GERAL FISCALIZAGAO PREVIA FISCALIZACAO CONCOMITANTE CONTAS MECP ENTIDADE CONTACTOS

GESTAO DE UTILIZADORES

Nesta area pode gerir os utilizadores dos servigos online do TdC, nomeadamente requerer o acesso para novos utilizadores (opgdo "Novo utilizador”),
importar declaracdes, alterar os dados e/ou perfis de utilizadores ja registados ou proceder ao respetivo cancelamento (opgdo "Apagar”). Se é o
responsavel maximo pode alterar os seus dados. Qualquer alteracdo no acesso as areas e permissdes pelo responsavel maximo terdo impacto direto
nos restantes utilizadores (Ex. desativar uma area inibira todos os utilizadores)

LISTA DE UTILIZADORES

# Utilizador Email Data de registo Estado

1 [WAX) Carla AB [ 2022-03-08 [ Ativo |
2 @@ Francisco Tomés | 2022-03-15 [ Ativo |
3 [@ Joaao Maria I, - 2022-04-07 Novo utilizador
4 @ Joed Caerdoso [ 2022-04-05 [ Ativo |
5 [@ Luisa Maria do Carmo Pereira ] 2022-04-06 [ Ativo |
6 [@ Rita Maria Duarte [ 2022-03-15 [ Ativo |
7 ¥ Tomas Alexandre Costa Belchior ] 2022-03-15 [ Ativo |

LEGENDA

MAX) Responsével Maximo ([ Utilizador BB Utilizador autorizado — em regime de supléncia 8 Utilizador autorizado - por delegagio de competéncia
As opcdes apresentadas dependem do perfil/permissdes do utilizador.

Opcdes disponiveis

Novo utilizador
Permite criar um novo utilizador na Plataforma eContas. Qualquer registo criado (ou modificado
determinadas situagdes) sera sempre aprovado pelo TC.

Novo utilizador

Utilizador genérico

0]

m

Utilizador autorizado — por delegacéo de competéncia

Selecione a opgao Novo Utilizador: A partir da lista apresentada, selecione o perfil de utilizador que pretende
criar.
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Opcoes de pesquisa
Quando selecionada apresenta um formulario que permite uma pesquisa mais apurada dos utilizadores
(pesquisa por nome ou email, por perfil, etc).

Movo utilizador Opgoes de pesquisa

LISTA DE UTILIZADORES

Selecione o campo a pesquisar
Nome do utilizador # Qualquer posicao %
Ativos/Inativos/Pendentes Perfil Data de registo

Todos s Todos 4

Dados Pessoais
Opcao disponivel apenas para o utilizador que esta identificado na Plataforma, apresenta uma lista detalhada

de todos os parametros registados.

|NFDRMH;§.G ACERCA DO UTILIZADOR
Responsavel Maximo | MAX

e ] e
DADOS PESSOAIS

Identificacio: cmevora
MNIF: 126578427
Perfik  Responzivel Maxirmo
Data inicio:  2022-03-10

Data fim:
Estado: [T
Home: Carla AB

Cargo/fungio:  Presidente da Junta
Morada: Av ELA
Cadigo Postal:  1700-170
Localidnde: Lishoa
Email profissionak: ¢« " Bgmailcom
Telefone:

PERMISSOES
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Declaragdes
Esta opgdo sé estd disponivel para o Responsédvel Maximo e Utilizador autorizado em regime de supléncia.
Permite anexar documentos que sejam exigidos pelo TC.

Declaracées Carla AB (cmevora)

Adicione of(s) ficheiro(s) a anexar através da opcéo "Selecionar ficheiro(s)” e, em seqguida, escolha uma opcéo da lista exibida para a Descricdo do ficheiro.
Para terminar, selecione a opgao "Anexar ficheiro(s)".

=
Selecionar ficheiro(s)

# Ficheiro Descricio Criado em Dimenséo

1 Declaracao_Aceitacao.pdf Declaragéo de Aceitacao 11/03/2022 13:48:24 251406 Ver
2 despacho.pdf Despacho/deliberacdo de nomeacdo no cargo 08/03/2022 15:12:30 184264 Ver
3 despacho.pdf Declaracéo de Aceitacao 08/03/2022 15:12:30 184264 Ver

Opc¢oes do menu contextual
Associado a cada utilizador existe um conjunto de op¢des que permitem a execucao de multiplas fun¢des. O
botdo "Opc¢des” apresenta ma lista que pode variar em funcao do perfil ou estado do utilizador.

LISTA DE UTILIZADORES

L Utilizador Email Diata de registo

Carla AR

(o]

EEIEIE-EIEIEIE
TELR EEE

Editar (ou duplo clique na linha) - Abre o registo em modo de edi¢dao. Apena os utilizadores autorizados

podem editar registos de outros utilizadores.

e Cancelar — Apaga definitivamente o utilizador. O processo é irreversivel

e Alterar para Inativo/Ativo — Permite mudar o estado do registo do utilizador. Um utilizador no estado
Inativo (ndo é apagado) deixa de ter permissdes para aceder a Plataforma. Desta forma, podem-se
"desativar” utilizadores temporariamente.

e Anexar Documentos — Permite associar ao utilizador documentos exigidos pelo TC.

e Definicdo das Credencias de Acesso (email) — Envia um Email ao utilizador com um link para alterar as
credencias

e Repor registo anterior — Sempre que é alterado o perfil do utilizador (Ex. de “Utilizador Genérico” para

"Utilizador autorizado — por delegagéo de competéncia”) o registo passa ao estado Pendente até que o
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TC avalie o pedido. Caso se cancelar o processo esta opcao repde os dados anteriores ao pedido. Um
registo no estado pendentes ndo pode ser editado.

Estado
[ Ativo |

Novo utilizador

Utilizador aceite

Descricao

Utilizador no estado ativo. Pode aceder a plataforma e as areas permitidas. O estado pode ser alterado
para Inativo.

Utilizador no estado inativo. Ndo pode aceder a plataforma. O estado pode ser alterado para Ativo.
Utilizador no estado Pendente. Foram feitas alteragdes ao registo que implicam a aprovagdo do TC. Um
utilizador neste estado ndo pode aceder a plataforma. O registo ndo pode ser alterado.

Pedido de criacdo de um novo utilizador. Aguarda a aprovacao pelo TC. Um utilizador neste estado ndo
pode aceder a plataforma. O registo ndo pode ser alterado.

Pedido de criagdo de um novo utilizador aceite pelo TC. O utilizador neste estado pode aceder a
plataforma (o estado mudard automaticamente para o estado Ativo apds o primeiro acesso a
plataforma).

Pedido de criagdo de um novo utilizador ndo aceite pelo TC. O utilizador neste estado ndo pode aceder
a plataforma. No caso dos utilizadores ndo aceites, é possivel re-editar o registo e submeter novos novo
pedido. No botdo Opcgdes associado ao utilizador, selecionar a opcdo “Repetir pedido de novo
utilizador”. Devem ser feitas as correcdes necessarias e verificar se os documentos anexos estdo em
conformidade.
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