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Pasta TOC
Plataforma Colaborativa

Gestão e Arquivo Digital de Documentos e Mensagens 

Atualização e Migração:

- Atualização tecnológica para a mais recente tecnologia de desenvolvimento Oracle

- Migração de conteúdos do antigo sistema

- Redesenho do sistema front-office usado pelos TOC

- Redesenho do sistema back-office usado internamente

Novas Funcionalidades:

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

- Digitalização e arquivo de correspondência e documentos

- Criação do número único de registo de entrada

- Criação do portfólio de documentos digitais do TOC

- Maior transparência do fluxo de mensagens

- Mais facilidade de utilização

- Melhorias na pesquisa de mensagens no arquivo

- Recolha de dados estatísticos do tratamento de mensagens
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Introdução Mensagens Dados Pessoais

Documentos

Fundo

de

Pensões

Quotas

Empresa

na

Hora

Formação Recibos

Seguros

Declaração

de

Pontuação

Existem 4 meios distintos que dão origem a mensagens:

1. Pasta TOC Mensagens enviadas pelo portal Quando as mensagens são respondidas e 

aprovadas ficam fechadas.

O TOC vê toda a documentação por si 

enviada para a Ordem, nomeadamente, 

correio, fax e e-mail.

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

3. Fax Todos os FAX recebidos pela OTOC

4. E-mail Contas nomeadas de e-mail da OTOC (geral@otoc.pt, etc.)
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Funcionalidades disponíveis para os TOC no portal

Documentos

Consulta de documentação 

produzida para os TOC –

Formação, Conferências e 

Seminários, Notícias Técnicas, 

Recortes OTOC.

Mensagens

Correspondência trocada entre 

as Entidades e a OTOC. A 

correspondência pode chegar 

via Portal, Correio, FAX ou E-

mail.

Quotas

Estado atual das quotas.

Disponibilização das 

referências para pagamento 

multibanco.

Consulta do histórico de 

pagamentos.

Formação

Consulta de cursos de 

formação.

Confirmação de presenças.

Emissão de talões de ingresso.

Emissão de certificados.

Consulta de créditos.

Dados Pessoais

Manutenção dos dados 

pessoais do TOC.

Fundo de Pensões

Requerimento do Fundo de 

Pensões da OTOC.

Consulta dos montantes 

entregues pela OTOC, TOC e 

cartão BES.

Empresa na Hora

Área de inscrição do TOC na 

empresa na hora – IRN.

Recibos

Emissão de recibos – ATD, 

Formação, Quotas, TOC 

Online, etc.

Seguros

Consulta do período de 

cobertura do seguro de 

responsabilidade civil e 

profissional.

Declaração de Pontuação

Declaração de pontuação do 

TOC, de acordo com o artigo 8º 

do Estatuto da Ordem dos 

Técnicos Oficiais de Contas.
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Fluxo de Tratamento de Mensagens e Documentos

Resposta 

ao TOC

Entrada Tratamento Arquivo

Geral

____________

Bastonário

Gaveta do TOC

D
is

trib
u
iç

ã
o

Portal

Fax

Email

Correio

Pasta TOC



Introdução

Mensagens Enviadas

Enviar Mensagem

Detalhe da Mensagem

Mensagens Recebidas

Documentos

Dados Pessoais

Fundo de Pensões

Quotas

Empresa na Hora

Formação

Recibos

Seguros

Declaração de Pontuação

Fluxo de Tratamento

Funcionalidades

Mensagens em 

Curso

Mensagens 

enviadas pelo TOC 

ainda em 

tratamento pela 

Ordem

Número de 

Registo de 

Entrada

Número único de 

identificação da 

mensagem

Data de 

Resposta

Mostra a data em 

que a mensagem 

foi respondida

Departamento

Apresenta em que 

departamento a 

mensagem está a 

ser tratada ou o 

departamento deu 

a resposta

Data Prevista 

de Resposta

Data prevista de 

resposta após 

encaminhamento 

da mensagem para 

tratamento

Meio

Forma como a 

mensagem entrou: 

Pasta TOC 

(portal), Correio, 

Fax, E-mail

Mensagens 

Enviadas

Opção de menu 

para ler as 

mensagens 

enviadas para a 

OTOC

Mensagens 

Fechadas

Mensagens 

enviadas pelo TOC 

já tratadas pela 

Ordem

Data da 

Mensagem

Data em que a 

mensagem foi 

registada no 

sistema
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Mensagens Enviadas pela 

OTOC

As mensagens enviadas pela OTOC são 

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 

são recebidas pelo TOC na caixa de mensagens 

recebidas.

Após receber a mensagem o TOC pode 

responder às questões que lhe forem colocadas. Mensagens 

Recebidas

Opção de menu 

para ler as 

mensagens 

enviadas pela 

OTOC
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Enviar uma nova 

mensagem

Para enviar uma nova mensagem à OTOC deve 

usar-se a opção de menu “Nova Mensagem”. 

Para além do texto da mensagem podem ser 

enviados ficheiros anexos.

O campo “Destino” da mensagem serve para 

acelerar o tratamento da mesma na OTOC, 

permitindo que seja mais eficazmente 

identificado o serviço que deve tratar da mesma.

As mensagens com destino “Bastonário” são 

automaticamente encaminhadas para o 

Bastonário.

Nova 

Mensagem

Opção de menu 

para enviar uma 

nova mensagem 

para a OTOC
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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 

o seu detalhe, 

visualizando a 

mensagem e o seu 

percurso na OTOC.

Quando o TOC consulta 

o detalhe de uma 

mensagem originada por 

uma carta por si enviada, 

consulta a digitalização 

dessa carta (pode 

guardar no seu disco) e a 

resposta / tratamento que 

lhe foi dada na OTOC.

No lado esquerdo, por 

baixo do menu, pode 

também consultar todo o 

percurso da mensagem 

na OTOC.
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Documentos

A opção documentos permite 

ao TOC consultar os 

documentos publicados pela 

OTOC.

Os documentos estão 

organizados por pastas que 

podem ser navegadas.

Cada documento pode ser 

visualizado online. O TOC 

pode também fazer o 

download do documento para 

posterior consulta.

Documentos

Opção de menu 

para acesso à 

consulta de 

documentos 

publicados pela 

OTOC

Estrutura 

de 

Pastas

Visualizar 

Documento

Paginação



Introdução

Mensagens Enviadas

Enviar Mensagem

Detalhe da Mensagem

Mensagens Recebidas

Documentos

Dados Pessoais

Fundo de Pensões

Quotas

Empresa na Hora

Formação

Recibos

Seguros

Declaração de Pontuação

Fluxo de Tratamento

Funcionalidades

Alteração de dados 

pessoais, morada e 

contactos

Permite manter o registo de cada TOC atualizado, 

podendo o próprio validar e atualizar os dados de 

registo conforme necessário.

Sempre que seja necessário atualizar os dados 

pessoais ser-lhe-á pedido para aceder a esta 

opção.

É também disponibilizada a opção de alteração 

de senha.

Dados

Pessoais

Opção de menu 

para atualizar os 

dados pessoais

Alterar

Senha

Opção de menu 

para alterar senha 

de acesso ao 

portal



Introdução

Mensagens Enviadas

Enviar Mensagem

Detalhe da Mensagem

Mensagens Recebidas

Documentos

Dados Pessoais

Fundo de Pensões

Quotas

Empresa na Hora

Formação

Recibos

Seguros

Declaração de Pontuação

Fluxo de Tratamento

Funcionalidades

Fundo de Pensões

Nesta área é possível requerer e 

consultar o estado do fundo de pensões

• OTOC: Montante anual entregue pela 

Ordem para o fundo de pensões;

• TOC – Pensões Gere: Valor 

acumulado das entregas a título 

individual;

• TOC – Entregas: Entregas a título 

individual;

• TOC – Cartão BES: Valores revertidos 

pela utilização do cartão de crédito 

BES (0,25%);

• Requerimento: Permite ao TOC 

submeter o pedido de acesso ao fundo 

de pensões.

Fundo de 

Pensões

Opção de menu 

para acesso às 

operações 

relacionadas com 

pensões
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Quotas

A opção quotas permite 

consultar o histórico do 

pagamento de quotas, bem 

como fazer o download em 

formato PDF do respetivo 

documento.

É ainda também possível 

consultar o valor em dívida e os 

dados para pagamento por 

multibanco.

Pagamento

Consulta dos 

valores em dívida 

e dos dados para 

pagamento por 

multibanco

Quotas

Opção de menu 

para acesso ás 

operações 

relacionadas com 

quotas

Download do 

Documento

Download do 

ficheiro PDF do 

documento

Saldo

Valor em 

dívida

Crédito

Valor pago 

pelo TOC

Débito

Valor 

cobrado 

pela OTOC
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Empresa na Hora

A opção de empresa na hora permite 

ao TOC inscrever-se no Instituto dos 

Registos e Notariado para que possa 

ser atribuído a uma empresa 

constituída no âmbito da Empresa na 

Hora.

Selecionando a opção estrangeiro é 

possível ficar disponível para a 

contratação por cidadãos 

estrangeiros na constituição e início 

de atividade de empresas online. Empresa na 

Hora

Operações para 

inscrição no IRN

Nacional

Inscrição para 

atribuição a 

empresas na hora

Estrangeiro

Inscrição para 

atribuição a 

cidadãos 

estrangeiros
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Formação

O painel de formação permite 

ao TOC fazer a consulta de 

créditos, inscrever-se nas 

ações de formação em curso, 

bem como consultar o 

histórico das formações em 

que participou.

O histórico de participação 

em ações de formação está 

dividido em:

• Formação institucional 

(fornecida pela OTOC)

• Formação Equiparada

(fornecida por entidades 

externas)

No histórico de formações 

institucionais é possível fazer 

o download dos certificados 

de participação.

Formação

Opção de menu 

para inscrição e 

consulta de dados 

relacionados com 

formação

Talão de 

Ingresso

Após inscrito na 

formação fica 

disponível a opção 

de download do 

talão

Acesso

E-learning

Dados de acesso 

para a sessão de 

formação na 

plataforma de

e-learning

Consultar 

Créditos

Consultar créditos 

exigidos, créditos 

obtidos e créditos 

em falta

Inscrição

Anular

Inscrição
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Recibos

O portal Pasta TOC permite aos TOC consultar e 

fazer o download dos seguintes recibos:

• ATD

• Diversos

• Formação

• Multas

• Quotas

• Taxas

• TOC Online

• Vinhetas

• Notas de Crédito

Recibos

Opção de menu 

para consulta dos 

recibos emitidos 

pela OTOC para o 

TOC

Download do 

Documento

Download do 

ficheiro PDF do 

documento

Tipos de 

Recibos

Tipos de recibos 

disponíveis para 

consulta no portal
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Seguros

Neste quadro é apresentado ao TOC, os 

meses em que estão cobertos pelo 

Seguro de Responsabilidade Civil e 

Profissional oferecido pela OTOC.

Seguros

Opção para 

consulta do mapa 

de pagamentos do 

seguro profissional

Coberto 

pelo 

SRCP

Não 

coberto 

pelo 

SRCP
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Entrega da

Declaração de 

Pontuação

Dependendo do modo como 

o TOC exerce a sua 

atividade, este tem direito a 

uma determinada pontuação 

que se encontra definida no 

artigo 8.º do EOTOC.

Esta opção permite apurar o 

modo como o TOC exerce a 

sua profissão e, por 

conseguinte, a pontuação a 

que tem direito.

Declaração de 

Pontuação

Opção de acesso 

ao formulário de 

entrega da 

declaração


