Pasta TOC

Plataforma Colaborativa
InfeEliEee Gestao e Argquivo Digital de Documentos e Mensagens

Funcionalidades

Fluxo de Tratamento

Mensagens Enviadas Atualizacao e Migragao:

Mensagens Recebidas

Enviar Mensagem - Atualizacao tecnoldgica para a mais recente tecnologia de desenvolvimento Oracle

DEELND L5 [ SNSER - Migracdo de contetdos do antigo sistema

Documentos - Redesenho do sistema front-office usado pelos TOC Ecta drea & restrita a
Dados Pessoais - Redesenho do sistema back-office usado internamente e 5 est registado,
Fundo de Pensodes

Quotas N.cd
Elfpliee el Rl Novas Funcionalidades:

Formacao

Recibos : : . _ _

Seguros - Uniformizacéo do fluxo de entrada de mensagens: Correio, E-mail, Fax, Portal

Declarac&o de Pontuag&o - Digitalizacéo e arquivo de correspondéncia e documentos
- Criacao do numero unico de registo de entrada
- Criacao do portfélio de documentos digitais do TOC
- Maior transparéncia do fluxo de mensagens
- Mais facilidade de utilizacao
- Melhorias na pesquisa de mensagens no arquivo
- Recolha de dados estatisticos do tratamento de mensagens

© 2014 OTOC - Toc




I ntrO d U (;,é() Mensagens Dados Pessoals

Existem 4 meios distintos que dao origem a mensagens:

1. Pasta TOC Mensagens enviadas pelo portal Quando as mensagens sao respondidas e
aprovadas ficam fechadas.

2. Correio em Papel Todo o correio que chega por carta

3. Fax Todos os FAX recebidos pela OTOC O TOC vé toda a documentacao por si Fundo
4. E-mall Contas nomeadas de e-mail da OTOC (geral@otoc.pt, etc.) enviada para a Ordem, nomeadamente, Documentos de
correio, fax e e-mail. Pensdes
Introducéo
Funcionalidades
Fluxo de Tratamento
Mensagens Enviadas =
: - mpr
Mensagens Recebidas ST, Sexta-feira, 27 de Junho de 2014 presa
Enviar Mensagem ¥ % Quotas na
Detalhe da Mensagem Hora
Documentos : U ; | iT J PASTA TO C Bem vindo, | Sair
Dados Pessoais
Fundo de Pensées
Quotas
Empresa na Hora DOCUMENTOS EM CURSO
Formacao REGISTO DATA MENSAGEM
Recibos MENSAGENS Formagéo Recibos
Seguros - Pergunta 2014-06-02 17:16 Assunto  Email exemplo
Declaracéo de Pontuacéo NOVA MENSAGEM "" Previséo Departamento  Conselho Diretivo
ENVIADAS = Pergunta 2014-06-02 16:54 Assunto  Mensagem de teste via Nova Pasta TOC
TOC Previsdo Departamento  Conselho Diretivo
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Funcionalidades disponiveis para os TOC no portal

Documentos

Consulta de documentacéao
produzida para os TOC —
Formacéo, Conferéncias e
Seminarios, Noticias Técnicas,
Recortes OTOC.

Dados Pessoais

Manutencao dos dados
pessoais do TOC.

Mensagens

Correspondéncia trocada entre
as Entidades e a OTOC. A
correspondéncia pode chegar
via Portal, Correio, FAX ou E-
mail.

Fundo de Pensdes

Requerimento do Fundo de
Pensdes da OTOC.

Consulta dos montantes
entregues pela OTOC, TOC e
cartao BES.

Quotas

Estado atual das quotas.
Disponibilizacéo das
referéncias para pagamento
multibanco.

Consulta do historico de
pagamentos.

Empresa na Hora

Area de inscri¢cdo do TOC na
empresa na hora — IRN.

Formacéao

Consulta de cursos de
formacao.
Confirmacéo de presencas.

Emissao de talbes de ingresso.

Emissao de certificados.
Consulta de créditos.

Recibos

Emissao de recibos — ATD,
Formacao, Quotas, TOC
Online, etc.

Seguros

Consulta do periodo de
cobertura do seguro de
responsabilidade civil e
profissional.

Declaracao de Pontuacao

Declaracao de pontuacgao do
TOC, de acordo com o artigo 8°
do Estatuto da Ordem dos
Técnicos Oficiais de Contas.
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Mensagens em
Curso

Mensagens

enviadas pelo TOC

ainda em
tratamento pela

Ordem

Mensagens
Enviadas

Opcao de menu
para ler as
mensagens

enviadas para a

~oTOC

Data da
Mensagem

Data em que a
mensagem foi
registada no
sistema
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DOCUMENTOS

MENSAGENS

NOVA MENSAGEM

ENVIADAS

RECEBIDAS
INFORMACOQES-BU TOC

QUOTAS

FORMACAO

PASTA TOC

EM CURSO
REGISTO DATA

Lergunta

Previsao

Pergunta

Previsao

FECHADAS
REGISTO

2014-06-02 17:16

2014-06-02 16:54

2014-06-02 17:16
2014-06-03 11:50

MENSAGEM

Assunto
Departamento

Assunto
Departamento

MEMNSAGEM

Assunto
Departamento

Sexta-feira, 27 de Junho de 2014

Bem vindo, 3555ssssasssssssss | Sair
N

Email exemplo

Conselho Diretivo

Mensagem de teste yia Nova Pasta TOC
Conselho Diretivo

Correspondencia em papel Teste
Conselho Diretivo

NUumero de
Registo de
Entrada

NUmero uUnico de
identificacéo da

mensagem

Meio

Forma como a

mensagem entrou:

Pasta TOC
(portal), Correio,
Fax, E-mail

Data de
Resposta

Mostra a data em
gue a mensagem
foi respondida
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Mensagens Enviadas pela
OTOC

As mensagens enviadas pela OTOC sao
registadas na caixa de mensagens recebidas do
TOC.

No decorrer do tratamento de mensagens a
OTOC pode ter a necessidade de enviar ao TOC
pedidos de esclarecimento, essas mensagens
sao recebidas pelo TOC na caixa de mensagens
recebidas.

Apos receber a mensagem o TOC pode
responder as questdes que lhe forem colocadas.

DOCUMENTOS

MENSAGENS

NOVA MENSAGEM

ENVIADAS

RECEBIDAS

INFORMACOES DO TOC

QUOTAS

FORMACAO

PASTA TOC

EM CURSO

REGISTO DATA
Sem dados para apresentar

FECHADAS

REGISTO DATA
Sem dados para apresentar

ASSUNTO

ASSUNTO

Mensagens
Recebidas

Opcao de menu
para ler as
mensagens

enviadas pela
OTOC




Enviar uma nova

DOCUMENTOS NOVA MENSAGEM

m e n S ag e m MENSAGENS Informacdes

NOVA MENSAGEM 5e a questao a colocar for de caracter contabilistico, para melhor esclarecimento, agradecemos que indigue o normative
aplicawel (JAS/IFRS; NCRF; NCRF-PE; NCM; ESNL; outro plano especifico).

ENVIADAS

- N\ H

Para enviar uma nova mensagem a OTOC deve s .
Introdugao ~ G« ” INFORMACOES DO TOC " Gerl
S usar-se a opgao de menu "Nova Mensagem". o i

/s * Assunto -
e Parg alem_do texto da mensagem podem ser i e Departaments Técrko
Mensagens Enviadas enviados fichelros anexos. N “Mensagem B F U E I F::"mggm“tu S
Mensagens Recebidas ) Exemplo de texo da mensagem de o
Enviar Mensagem VINHETAS
Detalhe da Mensagem FUNDO DE PENSOES
SO O campo “Destino” da mensagem serve para EMPRESA NA HORA
Dados Pessoais acelerar o tratamento da mesma na OTOC, RECIBOS Nova
do d 0 - : : :

e permitindo que seja mais eficazmente DECLARAGRODE PONTUAGAD Mensagem
Empresa na Hora identificado o servigco que deve tratar da mesma. DADOS PESSOAIS Opcao de menu
;‘;LTbi‘iao As mensagens com destino “Bastonario” sao I para fn“;’:g;‘;g‘;
Sequros automaticamente encaminhadas para o para a OTOC

Declaracéo de Pontuacéao Bastonério
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Consultar
Mensagem

Uma vez colocada a
mensagem o TOC
visualiza a mensagem na
sua lista de mensagens
em curso. Pode consultar
0 seu detalhe,
visualizando a
mensagem e 0 seu
percurso na OTOC.

Quando o TOC consulta
0 detalhe de uma
mensagem originada por
uma carta por si enviada,
consulta a digitalizacao
dessa carta (pode
guardar no seu disco) e a
resposta / tratamento que
lhe fol dada na OTOC.

No lado esquerdo, por
baixo do menu, pode
tambéem consultar todo o
percurso da mensagem
na OTOC.

Percurso da Mensagem

¥ 2014-06-0217:16

Expediente e Correio

¥ 2014-06-02 18:55

Conselho Diretivo

¥ 2014-06-03 11:40

Sistemas de

MEMNSAGEM
DOCUMENTOS s
Rogisto de Entrada 3107 40607 P00 1

A
. = K, e L T
Mimern Rolerimoia 550000

MENSAGENS

MOYA MENSAGEM
ENVIADAS
RECEEIDAS

INFORMACOES DO TOC E

EH 52 AITIA0AETT 1 7

w AT
- autoridade

d tributiria & aduwaneira —— GABINETIS D 005 TR Lok

GARHETE B DR TOR Gl Fhe
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¥ 2014-06-03 11:50
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Diretivo

2 e mende inchoads
¥ =€ 40 000 00— | £ 500008 Do — € 3 050 05 e e 1,88 10
W =€ A0 050 00 -€ 2100500 - £ 19 600 C0
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Fn A4 ¢ 2005, enguanmm Ami@cmia oo cepre ampbicads, o oninr a
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Documentos

A opcao documentos permite
ao TOC consultar os
documentos publicados pela
OTOC.

Os documentos estao
organizados por pastas que
podem ser navegadas.

Cada documento pode ser
visualizado online. O TOC
pode tambéem fazer o
download do documento para
posterior consulta.

- g 5, DL DS e D R e -
- - O Bom vINO, 5 sSslindSsdSsdindSssiins s | Salr
T T T T T T T B B R

Estrutura
DOCUMENTOS DOCUMENTOS de

Pastas
MENSAGENS Caminho: Informacoes / Noticias Técnicas / 2014 /

NOVA MENSAGEM Conferéncia Portugal a Crescer - Matosinhos VISUALIZAR

Internacionalizacao - Programas de Estimulo e Medida
S Visualizar

Documento
Conferéncia Portugal a Crescer - Matosinhos : VISUALIZAR

Documentos - Instrumento de apoio as empresas - Miguel Cruz
[ 3 P Z or
Opcao de menu
para acesso a
consulta de
documentos
publicados pela -

OTOC
VINHETAS oré INSTRUMENTOS

FUNDO DE PENSOES DE APOIO AS EMPRESAS

EMPRESA NA HORA i Miguel Cruz

Porto. 15 de Junho de 2012

|APMEI

Porcenas pora o Crascimento

RECIBOS

DADOS paginacéo

Pigina 1 de2(1-25deSOitens) i « [1]2 » m



MENSAGENS

NOVA MEMSAGEM

ENVIADAS

RECEBIDAS

QUOTAS
FORMACAD
SEGUROS

VINHETAS

FUNDO DE PENSOES
EMPRESA NA HORA

RECIBOS

DADOS PESS0AIS

ALTERAR SENHA

NFORMACOES DO TOC

DECLARACAD DE PONTUACAD

DADOS PESS0AIS

Informacdes

Sempre que os seus dados pessoais sofram alteragdes, comunique a OTOC. Basta assinalar as alteragbes nesta pagin
sua ficha sera brevemente actualizada.

56 é possivel a alteracao do Nome, Ne do B.l. / Cartao do Cidadao e MIF através do envio de documento comprovative
para a OTOC.

Dados Pessoais

No Dados
Mome Profiss Pes sSoals
M Opcao de menu

para atualizar 0s

Localix .
dados pessoais

* Codigo Posta.

Alterar
Senha

Telemdwel ey
SIS

Telefone do Escritornio

Telefone

Opcao de menu
para alterar senha
de acesso ao

Data de Nascimento  coooosssnsssssnsss, Daw PO rtal
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Fundo de Pensoes

Nesta area e possivel requerer e
consultar o estado do fundo de pensoes

 OTOC: Montante anual entregue pela
Ordem para o fundo de pensoes;

« TOC - PensoOes Gere: Valor
acumulado das entregas a titulo
iIndividual;

« TOC — Entregas: Entregas a titulo
individual,

« TOC - Cartao BES: Valores revertidos
pela utilizacdo do cartdo de credito
BES (0,25%);

* Requerimento: Permite ao TOC

submeter o pedido de acesso ao fundo

de pensoes.

@mﬁb Segunda-feira, 30 de Junho de 2

‘3 & PASTATOC

. A .
Bem vindo, 55oetssssnsasnasssa] ol
0

DOCUMENTOS FUNDO DE PENSOES

MENSAGENS 0TOC | TOC - Pensdes Gere | TOC - Entregas | TOC - Cartao BES | Requerimento

NOVA MENSAGEM DESCRITIVO

Ano de 2014 (até a data)
ENVIADAS

RECEBIDAS Ano de 2013

INFORMACOES DO TOC Ano de 2012

QUOTAS Ano de 2011
FORMAGAO Ano de 2010

SEGUROS Ano de 2009

FUNDO DE PENSOES Ano de 2007

EMPRESA NA HORA
Ano de 2006

RECIBOS

Fundo de

Opcao de menu
para acesso as
operacoes

relacionadas com
pensoes



DOCUMENTOS

MEMNSAGENS
HOVA MENSAGEM
EMVIADAS
RECEBIDAS

INFORMACOES DO TOC

QUOTAS

FORMACAD

SEGUROS
VINHETAS

Quotas FUNDO DE PENSOES

N \PRESA NA HORA
Opcao de menu

para acesso as
operacoes
relacionadas com
guotas

IBOS
FCLARACAC DE PONTUACAD
DADOS PESSOAIS

ALTERAR SENHA

PASTA TOC

Sepunda-feira, 30 de Junho de 2014

QUOTAS

F0-06-2014

Estado das quotas na data:
Hao tem quotas em atraso.

Hiperligagdes Uteis

Pagamentos

Formagoes

Pagamentos por Multibanco

ENTIDADE REFERENCIA

R SREEELEREX

Pagamento

Consulta dos
valores em divida
e dos dados para

pagamento por
multibanco

VALOR

S

Consulte o Aviso [ Recibo com a(s) referéncials) para pagamento das quotas: Downly

Histérico de Pagamentos

Data Inicial 01-01-2014 [y

DATA DESCRICAD

01-05-2014  Quota 052014

01-04-2014  Quota 04/2014 Débito

31-03-2014  Recibo Multiban Valor
cobrado

01-03-2014 Quota03/2014

[iata Final

11/14

pela OTOC

30-06-2014 Eh

DEBITOD

I
A
A

Crédito &

Valor pago %

elo TOC
P Y

b
S50
e

X

2
505
S

L
&
&
L
LD
£
*‘

Download do
Documento

Download do
ficheiro PDF do

documento ﬂ
CREDITO SALDD
B | BB

5 Saldo s

i
[+
Valor em P

divida

N V-4
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Empresa na Hora

A opcao de empresa na hora permite
ao TOC inscrever-se no Instituto dos
Registos e Notariado para gque possa
ser atribuido a uma empresa
constituida no ambito da Empresa na
Hora.

Selecionando a opcao estrangeiro &
possivel ficar disponivel para a
contratacao por cidadaos
estrangeiros na constituicao e inicio
de atividade de empresas online.

DOCUMENTOS

MENSAGENS
NOVA MENSAGEM
ENVIADAS
RECEBIDAS

INFORMACOES DO TOC

QUOTAS
FORMAGAO
SEGUROS

VINHETAS

FUNDO DE PENSOES
EMPRESA NA HORA
RECIBOS

DECLARAGAO DE PONTUAGAO

P [S S | [S I < : A, :
in A I R IR ir
O Bem vindo, A I I R R | Sa

Nacional N——
EMPRESA NA HORA

Inscricdo para
atribuicéo a
empresas na hora ectar algum erro altere primeiro os seus pessoais.

Estrangeiro

Inscricao para
atribuicéo a
cidadaos
estrangeiros

"] Autorizo a Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas a divulgar infc
Conservadores do Registo Comercial, no ambito do objectivo da in

INSCREVER

Empresa na
Hora

OperacoOes para
inscricdo no IRN
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Formacao

O painel de formacao permite
ao TOC fazer a consulta de
créeditos, inscrever-se nas
acoes de formacao em curso,
bem como consultar o
historico das formacoes em
gue participou.

O historico de participacao
em acles de formacéo esta
dividido em:

 Formacao institucional
(fornecida pela OTOC)

 Formacao Equiparada
(fornecida por entidades
UENES)

No historico de formacoes
Institucionais é possivel fazer
o download dos certificados
de participacao.

DOCUMENTOS FORMAGCAQ

Consultar
Créditos

MENSAGENS Informagdes

E indispensdvel fazer-se acom
taldo de ingresso.

NOVA MENSAGEM

Consultar créditos

ENVIADAS exigidos, créditos
Nota: As notas de crédito ger: . £ 1
obtidos e créditos

RECERIDAS consulta e visualizacdo dos PD em falta

INFORMACOES DO TOC Formacao

QUOTAS

FORMACAO DATA

22-12-2014

estimento e a exploracdo e

FORMAGAD
SEGUROS \

VINHETAS Formacao

FUNDO DE PENSOES Opcao de menu
para inscricao e
consulta de dados
relacionados com

RECIBOS formacao

Anular

EMPRESA NA HORA Inscricao

+do plano de negacios
DECLARACAO DE PﬂHTI_.IA[;iD 0P

DADOS PESS0AIS
Renuncia a isencao do IVA

ALTERAR SENHA

Manifesta¢oes de fortuna e outros acréscimos

patrimoniais nao justificados 19-05-2014

Talao de
Ingresso

Apos inscrito na

formacéo fica

~ disponivel a opcao
de download do

taldo

EM CURSO E/OU POR CONFERIR PRESENCA | Institucional | Equiparada | Consultar Creditos

LOCALID

LISBOA

Confirmado

Acesso
E-learning

Dados de acesso
para a sessao de
formacéo na
plataforma de
e-learning

A XRe
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u

gxﬁrﬂ% Segunda-feira, 30 de Junho de 2014
e h

¥ <7 %

y X ¥
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] i x P g T i e T, T e T, T .
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O portal Pasta TOC permite aos TOC consultar e
fazer o download dos seguintes recibos:

DOCUMENTOS RECIBOS

MENSAGENS ATD | Diversos | FORMACAQ | Multas | Quotas | Taxas | TOC Online | Vinhetas | Notas Crédito
NOVA MENSAGEM DATA RECIBO
ENVIADAS 05 de fevereiro de 2013  Conf00103/01/13
° AT D RECEBIDAS Conf 00102/01/13
. )
Diversos FORMACOES gpo_z de % conosoosyz
. = " ecibos
F orm a(;' ao QUOTAS Conf.01.NET.00006/06/12
 Multas FORMACAO Tipos de recibos
disponiveis para
. QUOtaS SEGUROS congulta no Ioortal
T P Download do
( }
axas VINHETAS Documento
® TOC On“ne FUNDO DE PENSOES
: Download do
 Vinhetas EMPRESA NA HORA ficheiro PDF do

« Notas de Crédito RECIBOS documento

Recibos

Opcao de menu
para consulta dos
recibos emitidos
pela OTOC para o
TOC



Seguros

SETE Oy, Segunda-feira, 30 de Junho

‘v3° &y PASTATOC s
Neste quadro é apresentado ao TOC, os

MESES em que estao cobertos pe|0 DOCUMENTOS SEGURO DE RESPONSABILIDADE CIVIL E PROFISSIONAL
. Seguro de Responsabmdade Civil e ANO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO  SET NOV
Introducao - _ MENSAGENS
Funcionalidades Profissional oferecido pela OTOC. 2014 v ¥ v X X X X
NOVA MENSAGEM
2013 v v v ¥
Fluxo de Tratamgnto ENVIADAS
Mensagens Enviadas 2012 W w
Mensagens Recebidas RECEBIDAS Coberto N
Enviar Mensagem INFORMAGOES DO TOC o pelo Nao vV
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Entrega da
Declaracao de
Pontuacao

Dependendo do modo como
0 TOC exerce a sua
atividade, este tem direito a
uma determinada pontuacao
gue se encontra definida no
artigo 8.° do EOTOC.

Esta opcao permite apurar o
modo como o TOC exerce a
sua profissao e, por
conseguinte, a pontuacao a
gue tem direito.
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DECLARACAD DE PONTUACAD
Informacdes

A prestacao de falsas informagoes constitui uma infracgao disciplinar punivel, nos termos do artigo 59.7 e seguintes do
Estatuto da Ordem dos Téconicos Oficiais de Contas.

Declaragdo de Pontuagdo

. Ve por este medo, nos termos do disposto no artigo 8.7 e para efeitos de cumprimento do
disposto no artigo 9.7, ambos do Estatuto da OTOC, Decreto-Lei no™ 45299, de & de Novembro, com as alteragoes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.*310,/09, de 26 de Outubro, declarar, sob compromisso de honra, que exerce a actividade
nios seguintes termios:

1. Trabalhador dependente de uma sociedade cujo objecto nao & a prestacao de servigos de contabilidade. 'E]

2. Integrado numa sociedade de contabilidade ou sociedade de profissionais, no regime liberal ow a0 abrigo de um @l
contrato de trabalho com outro TOC.

©

3. Nao exerco a titulo principal.

Caso exerca em simult@aneo a actividade de TOC quer por conta de cutrem guer no regime liberal, prevalece aguela a

s dedica mais tempo;, o>~ w3 a profissao de TOC a titulo principal, assinale apenas a terceira opgao.

Declaracéo de
Pontuacao

Opcao de acesso

ao formulério de e i o0 de N
entrega da fe de profissionals ou de conta ’

declaracao edade de profissionais ou de contabilidade;
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Trabalhador dependents de um TOC empresano em nome individual;



