Conta Unica de Macau—Conta de utilizador de entidade

Breve apresentacao e instrucoes de utilizacao
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Parte I: Breve apresentacio da Conta de utilizador de

entidade

1. Introducéao

No intuito de promover o desenvolvimento dos servigos electronicos
do Governo da Regidao Administrativa Especial de Macau e para alcancar
os objectivos politicos relativamente a conta electronica Unica e
plataforma electronica uniformizada, nos termos previstos no
Regulamento Administrativo n.° 35/2018 e no Despacho do Chefe do
Executivo n.° 301/2018, o Governo da RAEM lancou a “Conta Unica de
Macau” (doravante designada por “conta unica”), de modo a que os
utilizadores possam aceder aos diversos servigos electronicos
disponibilizados pelo Governo da RAEM através da plataforma
electronica uniformizada ou aplicagdo movel, bem como, receber
notificagdes personalizadas e consultar o andamento dos pedidos
efectuados.

O sistema da conta nica dispde da conta de utilizar de pessoa singular
para individuos e da Conta de utilizador de entidade para entidades
(associacoes/fundagdo, sociedade comercial, € empresario comercial
pessoa singular, etc.). O utilizador de entidade, através da sua conta, pode

ter acesso aos servicos electronicos destinados a entidades.

2. Destinatarios

Os destinatarios da Conta de utilizador de entidade sdo pessoas

colectivas (incluindo associa¢des/fundagdes, sociedades comerciais etc.),
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empresarios comerciais, pessoas singulares e organizagdes sem
personalidade juridica (incluindo o6rgdos de condominio de prédios

situados na RAEM).

3. Introducéo sobre o tipo de contas

Para tornar mais facil as operagdes das entidades e reforcar a utilidade,
a Conta de utilizador de entidade dispde do “Login do trabalhador” para os
subordinados designados acederem aos servicos electronicos indicados
pela entidade, e do “Login do trabalhador (administrador de entidade)
para que os trabalhadores designados possuam a competéncia para gerir
contas, incluindo a abertura, eliminacdo ¢ administragdo do “Login do
trabalhador”.

Segue-se uma breve descricao sobre o Login do trabalhador
(administrador de entidade) e o Login do trabalhador:

1) Login do trabalhador (administrador de entidade): o Login do
trabalhador com competéncia de administrador da conta ¢ criado
pela entidade, para o uso do pessoal designado, de modo a ajudar na
abertura ¢ encerramento de “Login do trabalhador” dos
trabalhadores subordinados a entidade, bem como definir os servigos
e as fungdes especificas que os trabalhadores, subordinados a
entidade, podem utilizar mediante o “Login do trabalhador”. A
entidade deve solicitar, pelo menos, a abertura de um Login do
trabalhador (administrador de entidade).

Forma de abertura: depois de obtido o consentimento do
representante legal, mediante pedido junto do SAFP, podendo ser

apresentado juntamente com o pedido de abertura da Conta de
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utilizador de entidade.
Forma de eliminacfo: a eliminagdo pode ser efectuada por quem
det¢tm o Login de trabalhador (administrador de entidade), sem

necessidade de recorrer ao SAFP.

2) Login do trabalhador: conta dos utilizadores que pertencem a
mesma entidade e criado pelo préprio Login do trabalhador
(administrador de entidade), que permite o acesso a Servigos
electronicos indicados pela entidade.

Forma de abertura: ¢ criado pelo proprio Login do trabalhador
(administrador de entidade), sem necessidade de apresentar pedido
junto do SAFP.

Forma de eliminagao: a eliminagdo ¢ efectuada por quem detém o
Login do trabalhador (administrador de entidade), apos isso, sera

exibido “desvinculado™ no Login do trabalhador que foi eliminado

4. Como utilizar os servicos electronicos

1) A entidade deve aceder aos servigos electronicos designados e utiliza-
los mediante o Login do trabalhador (administrador de entidade) oou o
Login do trabalhador,

2) A forma de utilizagdo depende dos diversos servigos electronicos,
devendo a entidade efectuar a inscri¢do para a utilizagdo dos servigos
electronicos de acordo com as exigéncias dos prestadores de servicos

de aplicagdes (ou seja, os Servigos que disponibilizam os servigos).
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Parte 11: Instrucoes

5.

Activar o Login do trabalhador (administrador de entidade)

Caso o pedido seja efectuado online e a apreciagdo seja concluida

imediatamente, o Login do trabalhador (administrador de entidade) foi activado

simultaneamente, ndo sendo necessaria a sua activacdao. Quando for necessario

activa-lo, siga as etapas seguintes:

1) Apos a aprovagao do pedido da Conta de utilizador de entidade, o nimero

2)

de telemovel de Macau, que consta no pedido do Login do trabalhador
(administrador de entidade) recebera uma mensagem de activagdo, onde
consta a senha de activacao e o numero da entidade;

Abrir a aplicagdo para telemdvel da “Plataforma para Empresas e

Associagdes” (Descarregar:  https://www.gov.mo/ab/pt/download) ou

aceder ao website https://ab.gov.mo. Na pagina de login, seleccione
“Necessito de apoio” e “Activar” e efectue a activacdo mediante os dados
do Login do trabalhador (administrador de entidade), senha de activagado e
numero da entidade. Depois da definicdo do nome de utilizador e da senha,
a operacao de activagdo do Login de trabalhador (administrador de entidade)

esta concluida.
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Activar o Login do trabalhador

Preenchimento de dados pessoais

(Nota: Apds defini¢do, o nome de utilizador ndo pode ser alterado.)

6. Como fazer o acesso

1) Em regra, deve solicitar os meios de servigos de aplicagdes junto do Servigo
que disponibiliza os servigos (como por exemplo Plataforma para Empresas
e Associagoes, website, aplicagdo para telemovel, entre outros);

2) Aceda aos servigos electronicos e ao aceder, deve inserir o “ntimero da
entidade”, para além do nome de utilizador e da senha, como se demonstra

no quadro:
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Numero da entidade
Por favor insira Numero da entidade
Inserir o nome de utilizador

Inserir a senha

@ Necessito de apoio

(Nota: Se vocé digitar a senha errada por 5 vezes consecutivas, a conta sera
bloqueada, use a funcdo “Redefini¢do da senha” em Necessito de apoio” na

parte inferior da pagina de login para redefinir a senha)

7. Consultar os dados da conta (incluindo o nimero de EUID)

1) O EUID constitui o numero unico de identificagdo do Login do
trabalhador (incluindo do administrador) e fixado consoante os servigos
electronicos, podendo este nimero ser exigido para a respectiva
identificagdo por determinados Servigos;

2) Ao fazer a consulta, aceda ao website https://ab.gov.mo, clique na

designagdo da entidade. O EUID pode ser encontrado na sec¢ao "Dados

da conta".

8. Como alterar a senha

1) Aceda ao website https://entity-account.gov.mo/ ;

2) Clique na designacao do utilizador, seleccione “Alteracdo da senha”,
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depois de ter inserido a “senha actual”, insira a “senha nova” duas

vezes para concluir a alteragcdo da senha;

Alteracdo da senha
* Senha actual

* Senha nova

Minime de & caracteres sendo obrigatdrio as
etraz em maidsculz & mindzcula £ oz ndmeros.

* Reinsira a senha nova

9. Como criar o Login do trabalhador ao pessoal sob dependéncia

da entidade

1) Deve aceder ao sistema mediante o Login do trabalhador (administrador

de entidade), website: https://ab.gov.mo. Clique na designacdo do

utilizador e “Lista de pessoal” ;
Nota: A abertura do Login do trabalhador ndo carece de recorrer ao SAFP.

2) Clique “Lista de pessoal” e clique em “Criar”:

88 Lista de servigos do Governo 833 Lista de pessoal InformagBes da entidade X

Pagina Principal / Llista de pessca

Lista de pessoal

3) Preencha os dados do trabalhador e clique em “Submeter”:
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Dados do utilizador do 'login do trabalhador

Morme g chings

* Maxrie &6

* Tipo de caitde de identificagio
E.LR. [Permanent)

* Mimero de BIR

* Loeal de emiscio

Drata de nascimernilo (anofmesidia)
1990-01-01

* Minmero de tefemdvel
E-rriail

Os dados nio podem sereditados apds a ativagdo.

Weltar Subareters

4) Concluido, o Login do trabalhador que acabou de criar sera

demonstrado na “Lista de trabalhadores’:

88 Lista de servigos do Govemno 8% Lista de pessoal Informagdes da entidade 3,

Pigina Principal / Listz de pessoal

Lista de pessoal Voltar

Designagio do No_n‘!e em Nome em Nimero do Telefone Estado o Operar

utilizador chinés portugués BIR

ca cal A 10 66 valiga  Admins g
trador

ca C4 CAl 10 68 wilida @

5) Clique no botdo “Gerir” situado no lado direito dos dados do

trabalhador e a seguir em “SMS” situado no “Estado de activacao” para

obter a senha de activagao:
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Estade de activagio

Estado de activagio Senha de activagdo
.
Data de activagdo da conta Ultirna data de envio da

senha de activagio

Depois de ter recebido a mensagem, o trabalhador activa o proprio
Login do trabalhador e define o nome de utilizador e a senha de acesso,
podendo entdo comecar a utilizar os servigos electronicos. ( Nota: O

nome de utlizador ndo pode ser alterado apos definigao.)

10. Como alterar os dados do Login do trabalhador

Quando o Login do trabalhador (que nao inclui administrador de entidade)
ainda ndo se encontra activado, a alteragao dos seus dados pode ser feita
por Login do trabalhador (administrador de entidade), uma vez activado,
apenas poderd alterar-se o endereco electronico. Esta funcdo nao ¢
aplicavel ao Login do trabalhador (administrador de entidade).

1) Deve aceder ao Login do trabalhador (administrador de entidade)

através do website_https://ab.gov.mo. Clique na designagado do

utilizador e “Lista de pessoal” ;
2) Clique em “Lista de trabalhadores” e em “Gerir” situado no lado

direito do trabalhador que pretende editar:

88 Lista de servigos do Governo 8% Lista de pessoal Informagdies da entidade 3,

Pégina Principal / Listz de pessoa

Lista de pessoal voltar Criar
Designacdo do ~ Mome em MNome em Mimero do o
. : L. - Telef Estad 0
utilizador chinés portugués BIR slerone stade perar

. Adrmiri
ca cal cA 10 66 Valida S =)
trador

ca C4 CA 10 68 Valida @™
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3) Seleccione “Editar” para alterar os dados:

88 Lista de servigos do Governo 8:5 Lista de pessoal Informagbes da entidade 3,

Pagina Principal / Informagdes do pessoal

Informagdes do pessoal |

4) Confirmados os dados clique em “Alterar”.

Dados do utilizador do 'login do trabalhador’
Nome em chinés
* Nome em portugués
* Tipo de cartdo de identificagdo
* Numero do BIR
* Local de emissdo
Data de nascimento (ano/més/dia)

19

* Mimero de telemével
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11.

Como eliminar o Login do trabalhador

1) Deve aceder ao Login do trabalhador (administrador de entidades)

através do website_ https://ab.gov.mo. Clique na designacdo do

utilizador e “Lista de pessoal”;

Nota: A eliminagdo do Login do trabalhador (administrador de

entidades) e do Login do trabalhador ndo carece de recorrer ao SAFP.

2) Clique em “Lista de trabalhadores” ¢ em “Operar” situado no lado

direito do trabalhador que pretende eliminar:

88 Lista de servigos do Governo 8% Lista de pessoal Informagtes da entidade

Pégina Principal / Listz de pessoal

Lista de pessoal
D§§|gnagao do No_m_e em Nome ert1 Mumero do Telefone Estado Operar
utilizador chinés portugués BIR
ca ca 4 19 &€ valia  Adminis | o

trador
ca C4 CA) 10 68 Valida @

3) Em “Estado da conta e atribui¢do do trabalhador” clique no icone lapis

do “Estado da conta’:

Ver: v6

Administrador Estado da conta
MNio Walida

Possui permissdes para gerir
contas de pessoal

MNao

Possui permissdes para
associar servigos

Nio
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4) Em “Estado” seleccione “Desvinculado” e clique em “Actualizar”

para finalizar a operacao.

Estado de ligacdo entre o login do trabalhador e a entidade

* Entidade
* Utilizador

* Estado

valida |

Vlida

Desvinculado Actualizar
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12. Como adicionar online a competéncia de administrador no Login

do trabalhador

Apenas aplicavel a entidades como associacdes, pessoas colectivas
(sociedades comerciais) e empresarios comerciais pessoas singulares,
cujo representante legal seja portador do Bilhete de Identidade de
Residente de Macau

1) Abrir a aplicagdo para telemovel da “Plataforma para Empresas e

Associagoes” (descarregar: https:// www.gov.mo/ab/pt/download);

2) Aceder a aplicacdo para telemovel da “Plataforma para Empresas e
Associagdes” utilizando o “Login do trabalhador (administrador de
entidade)”. Na parte inferior da interface, clicar em “Servicos”,
seleccionar “Entidade” e depois em “Direc¢do dos Servigos de
Administracdo e Fung¢do Publica” e escolher “Modificar Conta de
Administrador da Entidade”. De seguida, preencher os dados e fazer o
reconhecimento facial seguindo as instru¢des indicadas;

3) Conforme os dados apresentados, o sistema determina que: 1) o pedido
foi logo aprovado e a alteracao foi efectuada com sucesso; 2) o pedido

vai ser apreciado em pormenor e o resultado serd enviado por SMS.
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13. Introducdo da utilizacédo dos servicos electrénicos e grupos

1) A depender dos servigos electronicos. Se o Servico Publico que
disponibiliza o servico adoptar a gestao do servigo publico através da
Plataforma para Empresas e Associagdes, assim os servigos publicos,
podem disponibilizar, através deste sistema, os servigos electronicos as
entidades podendo, neste caso, os trabalhadores da entidade utilizar os
servicos electronicos indicados.

2) Devido a diferente natureza ¢ forma de tratamento de cada servigo
electronico, os Servigos Publicos podem criar diferentes grupos para os
servigos electronicos, para que as entidades possam designar
trabalhadores para acompanhar diferentes trabalhos.

3) Exemplo de criagdo de grupos: os servigos electronicos dispdem de
grupos de ‘“Administrador” e “Operador”, com competéncias e
operagoes diferentes dentro dos servigos electronicos, pelo que a
entidade distribuird as tarefas entre os trabalhadores adicionando-os aos

grupos de servi¢o, a fim de poderem proceder as respectivas operagoes.
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14. Como gerir os subordinados na utilizagdo dos servicos

electronicos indicados

1) Caso seja requerido pelo servigo electronico a designagdo de um
trabalhador para tratar do servigo publico através da Plataforma para

Empresas e Associacdes, deverdo aceder ao website https://ab.gov.mo

mediante o Login do trabalhador (administrador de entidades) ou Login
do trabalhador com competéncia para gerir servi¢os. Clique na

designacao do utilizador e “Lista de servicos do Governo”

2) Seleccione “Lista de servigos do Governo” e clique no servigo

electronico pretendido:

88 Lista de servigos do Governo 8’) Lista de pessoal Informagfes da entidade ¥

Pagina Principal Grupo de Trabalho

Designar pessoal para utilizacdo de servicos do governo

SERVICO

ACESS0 COMUM 805 SEervigos

publicos da RAEM dsf eServices | EntryAndResign-Entry | EntryAndResign-Resign
Direcgdo dos Servigos de Direcgdo dos Servigos de Direcgdo dos Servigos de Direcgo dos Servigos de
Administragio e Fungio Finangas Finangas Finangas

Piblica

3) Os servigos electronicos podem ser divididos em um ou varios grupos
de prestacdo de servigo, os quais sdo disponibilizados para a entidade
designar os trabalhadores que ficardo responsaveis pelo tratamento do
servigo, assim, seleccione primeiramente o grupo de servico e de

seguida escolha os trabalhadores responsaveis.
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Exemplo:

Pagina Principal Grupo de Trabalho

EntryAndResign-Entry
* Operator >
* Submitter »

4) Clique “Editar” para adicionar ou reduzir o nimero de trabalhadores

designados

EntryAndResign-Entry>Operator

MNimero total de pessoas: 1 pessoas
EUID Designacao do utilizador Nome completo Operar

CUo ca Lo £

5) Conforme demonstrado no quadro seguinte, a lista de trabalhadores
designados para o trabalho encontra-se disponivel no lado direito, pelo
que, ao assinalar clicando no nome do trabalhador na coluna a esquerda
este serd revelado na coluna a direita, para concluir a operagdo clique

em “Confirmar”.

Criar
a Seleccionar(1/7)
Lista de Login dios trabalhadores dos grupos de ca

SEMVIgD cal

I
cal
[=];

cal
o
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15. Visualizacdo da distribuicdo dos trabalhos e grupos aos

trabalhadores

1) Deve aceder ao sistema mediante o Login do trabalhador (administrador

de entidade), website https://ab.gov.mo. Clique na designagao do

utilizador e “Lista de pessoal” ;
2) Clique em “Lista de pessoal” ¢ em “Gerir” situado no lado direito do

nome do trabalhador que pretende eliminar:

88 Lista de servigos do Governo 83 Lista de pessoal InformagBes da entidade 3

Pigina Principal / Lista de pessoa
istade pessoa
De_s_lgnagao do No_m_e em Nome &m Mumero do Telefone Estado o Operar
utilizador chinés portugués BIR
ca cA cA 10 68 Valida skl I
trador
cal C4 CA) 10 64 walida @

3) Visualizar a coluna “Grupo de prestacdo de servico a que o trabalhador

pertence’”:

Pertence aos seguintes grupos de servigo

SERVICO Grupo de servico

EntryAndResign-Entry Crperator

16. Como designar e remover a competéncia de “Administrador de

servicos” do Login do trabalhador?

1) O “Login do trabalhador” com competéncia de “Administrador de

servigos” pode, através do sistema, designar o “Login do trabalhador”
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para utilizar os servigos electronicos indicados (depende dos diversos
servicos electronicos, apenas aplicdvel aos Servicos Publicos que
disponibilizam servi¢os que permitem as entidades utilizar os servigos
electronicos sob a forma de gestdo do sistema de servigos);

2) Quando for necessario atribuir a competéncia de “Administrador de
servicos” ao Login do trabalhador, aceda ao sistema com Login do
trabalhador (administrador de entidade) através do website

https://ab.gov.mo. Clique na designacao do utilizador e “Informacgdes da

entidade”;
3) Seleccione “Informagdes da entidade” e “Competéncias para gerir os

Servigos’:

Plataforma para Empresas e Assoclagoes 88 Lista de servigos do Governo 8% Lista de pessoal Informag6es da entidade

Business & Associations Platform

Pagina Principal / Informagdes da entidade

~ . N = . »
informacses da entidade Con | CE——

4) Conforme consta no quadro seguinte, os trabalhadores que detém a

competéncia de administrador de servigo serdo revelados na coluna a
direita, pelo que, apenas necessita de assinalar clicando nos
trabalhadores situados na coluna a esquerda e estes passam a ser
exibidos na lista a direita, apos seleccionados, clique em “Actualizar”
para concluir a operagao.

o Seleccionar(l,/7)

4 ca
cE ca
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