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Introdugao

A aplicacao de representacdes foi melhorada e simplificada passando a existir uma Unica op¢ao
Representacdes”, permitindo assim uma experiéncia Unica de utilizacdo para todos os tipos de
representacoes.

Nas rela¢des por comum acordo, a entidade que pretenda ser representada podera efetuar o
pedido de representacdo na Seguranca Social Direta, identificando para o efeito o
representante, o periodo da representacdo e as acdes que pretende delegar.

A entidade representante tera de aceitar o pedido de representacdo na Seguranca Social Direta
para poder atuar em nome do representado.

Neste sentido, o presente documento, visa ajudar a registar representagées por comum acordo,
entre duas entidades (representado e representante), no ambito dos acordos de cooperacgdo,
para entrega de frequéncias mensais de utentes, descrevendo os passos a seguir de modo a
proceder com sucesso e em poucos minutos ao seu registo, bem como consultar e tratar os
pedidos de representacao que enviou.

Agui como representante, também podera ficar a saber, quais os passos a seguir para consultar,
aceitar, rejeitar e cessar os pedidos de representacdo que lhe sdo destinados.

I.  Passos a seguir como Representado para Registo de uma representagao por
comum acordo no ambito dos Acordos de Cooperagdo, para entrega de
frequéncias mensais de utentes

1 - Proceda a Autentica¢do na Seguranca Social Direta, com NISS e respetiva password.

Saiba que para se estabelecer uma representacdo por comum acordo, o pedido tem de ser
efetuado pelo representado e o mesmo tem de ser aceite pelo representante. Ambos tém de
ser utilizadores da Seguranca Social Direta.

)) SECURANCA SOCIAL L 4 inh
GIRETA 0053 2L
Aceda com
Utlizador da Seguranca Sozial

Palava-chave

Faca o seu registo na Seguranga Social Direta

Palzvra-chave

E répido ¢ simples.

Efetuar Registo

2- Aceda a Perfil Representagdes

Instituto da Seguranga Social, I.P. Pag. 2/12



Manual Passo-a-Passo | Registo de Representagdes por Comum Acordo - Acordos de Cooperagao -

Seguranga Social Direta

» s

DIRETA . 200 %0 %

f s [
~ Conta-corrente Familia ~ Emprego Doenga
@ Destaques
Simule a sua pensao de Pens&o ¢
velhice ol
88 Servigos
Conta-corrente Familia Emprego

sgament o
sou Estatuts idio de

3- Aqui pode pedir para ser representado por outro Cidaddo ou Empresa
determinadas ag¢Oes, seguindo os passos que se apresentam:
e Cligue em Quem me representa.

e Cligue em Pedir representagao.

Perfil

Representacdes

Quem eu represento: Consultar quem eu representa e registar-me enquanto representante legal de um cidadio para realizar
) agbes em seu nome.

Quem me representa: Consultar quem me representa e nomear representantes que atuem em meu nome para determinadas

agdes.

Quem eu represento Quem me representa

Pedir representagio

para

4- Arepresentacdo tem um periodo de duragdo e pode ser cessada por qualquer uma das

partes e sé se aplica as agGes para as quais é estabelecida.

Para identificar a entidade (pessoa coletiva ou singular) que o ira representar e as

acoes que esta ira desempenhar em seu nome, proceda do seguinte modo:

e Insira o NISS do representante e clique na lupa.
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Perfil

Pedir representacao

@ dentificar o cidadao, insfituic@o ou empresa que o ird representar e as agbes que ird desempenhar.
0 pedido devera ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apés este periodo o pedido expira a sua validade.

1. Identificagdo

Identificagao

NISS do representante €

‘ Seguinte: AcBes de representagio -)‘

Nota: Caso o representante seja uma pessoa singular, insira a Data de nascimento do

representante clique na lupa e em Seguinte: A¢Oes de representagao
Para estabelecer representagdes no ambito de Acordos de Cooperacgdo, responda Sim a
pergunta apresentada clique em Seguinte: A¢Oes de representacao .

Perfil

Pedir representacao

0 Identificar o cidadéo, instituigiio ou empresa gue o ird representar e as agBes gue ira desempenhar.
0 pedido devera ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apds este periodo o pedido expira a sua validade.

1. Identificagdo
Identificagao

NISS do representante

Nome do representante

Pretende estabelecer representagdes no ambito de Acordos de Cooperagio?

Nao @ Sim

| Voltar | Seguinte: AgSes de representagiio ¥

5- Para delegar ao representante a realizagdo da acdo em seu nome “envio de
frequéncia mensal de utentes da IPSS” proceda da seguinte forma:

o Selecione Ag0es de representagao
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Perfil

Pedir representacao

o Identificar o cidad&o, instituigdo ou empresa que o ird representar e as agdes que ird desempenhar.
O pedido devera ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apos este periodo o pedido expira a sua validade.

2. Agdes de representagao

Identificagéo > Agbes de representagao > Resumo

Estabelecimento

Selecione v

Acoes de rept ¢

Selecione v ‘

Selecione

Representante submete o envio de frequéncia mensal de utentes da IPSS

Adicionar agéo de representagéo para estabelecimento

e Insira as datas relativas ao inicio e fim do Periodo da representagao, sabendo que:

o A data de inicio deve ser maior ou igual a data corrente.

o Nao é obrigatério indicar o fim do periodo de representacdo. Nesta situacao,
esta relacdo fica sem termo.

o Tenha em atencdo que ndo podem existir sobreposicées de periodos para o

mesmo representado, representante e acdo
Perfil

Pedir representacgao

o Identificar o cidadao, instituigdo ou empresa que o ird representar e as agoes que ird desempenhar.
0 pedido deverd ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apés este periodo o pedido expira a sua validade.

2. Agdes de representagao
Identificagdo > AgGes de representagéo > Resumo

Estabelecimento
SEDE v

Agdes de representagio

Representante submete o envio de frequéncia mensal de utentes da IPSS v

Periodo da representagio
20231210 B a asaamm-dd &8

Adicionar agdo de representag&o para estabelecimento

Néo existem agdes de representagéo adicionadas.

€Anterior: Identificagéio Seguinte: Resumo
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e Cligue em Adicionar acdo de representagao. A acdo de representagao surge
adicionada. Para cada estabelecimento que pretenda delegar esta acao repita os
passos anteriores.

Nota: Caso pretenda, pode remover esta acao, clicando em Agodes.

Perfil

Pedir representacao

o Identificar o cidad&o, instituicdo ou empresa que o ird representar e as agdes que ird desempenhar.
0 pedido deverd ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apos este periodo o pedido expira a sua validade.

2. Agoes de representagao

Agées de representagio

Estabelecimento

Selecione v

Agdes de representagio

Selecione 4

Periodo da representagio
aasa-mm-dd B a| assa-mm-dd B

Adiclonar agBio de representacio para estabelecimento

Estabelecimento Agoes de representagio Periodo Agdes

SEDE Representante submete o envio de fr... 2023-12-10 a sem termo.

Pagina1 Remover acio

e Paraavangar, clique em Seguinte: Resumo.

Perfil

Pedir representacao

o Identificar o cidadéo, instituicdo ou empresa que o ird representar ¢ as acdes que ira desempenhar.
0 pedido devera ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apés este periodo o pedido expira a sua validade.

2. Agoes de representacgiao
Identificagéo > Agdes de representagio > Resumc

Estabelecimento

Selecione v

Agdes de representagdo

Selecione v

Periodo da representagao
Adicionar ac&o de representac&o para estabelecimento

Estabelecimento Agdes de representagio Periodo Agdes

SEDE Representante submete o envio de fr... 2022-05-10 a sem termo

Pagina 1 10v

€Anterior: Identificagéo Seguinte: Resumo ¥

6- No resumo depois de verificar que a informacgao apresentada esta correta:

e Cliqgue em Enviar pedido de representacao.
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Perfil

Pedir representagao

o Identificar o cidad@o, instituigio ou empresa que o ird representar e as agdes que ird desempenhar.
0 pedido devera ser aceite pelo representante, no prazo de 30 dias. Apés este periodo o pedide expira a sua validade.

3. Resumo
Resumo

Identificagdo do representante
NISS do representante Nome do representante

Pretende estabelecer representagoes no ambito de Acordos de Cooperagao?
Sim

Agdes de representagao
Estabelecimento Agoes de representagao Periodo
SEDE Representante submete o envio de fr... 2022-05-10 a sem termo

Pagina 1 10w

€Anterior: AcSes de representagio Enviar pedido de representagio

O pedido de representacao foi registado, sendo necessario que o representante aceite o pedido
para o representar. Sé apds a aceitagdo por parte do representante é que esta representagdo

entra em vigor.

Perfil

Pedir representacao

&

0 seu pedido de representagéo foi enviado com sucesso e aguarda aceitagéo pelo representante. Sera notificado na sua drea de
mensagens da Seguranga Social Direta quando este responder.

Consultar pedidos de representagéo

Quando o representante aceitar/rejeitar o pedido da representacdo, serd enviada mensagem

para a caixa de mensagens da Seguranca Social Direta do representado.

Saiba que: Para que o pedido de representacdo seja valido, o mesmo tem de ser aceite pelo
representante, durante o tempo de validade, que é de 30 dias. Apds este periodo, o pedido de

representacdo expira, tendo de se efetuar um novo.
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1l Passos a seguir para tratamento e consulta dos pedidos de representagao que

registou na qualidade de representado

2- Para consultar a caixa de Mensagens da Seguranca Social Direta:

e Aceda a Mensagens e podera consultar os seus pedidos de representacao

£URANGA SOCA o Jioh
DIRETA —
apertil~ MaMensagens @ Auds O Sair
Bern-vindola i

#  Conla-corrente ~ Familia Emprego Doenga Pensdes ~

£4 Mensagens

Pesquisar mensagens... n v Pesquisa Rapida

Pesquisa avangada

Mensagens arquivadas
De ¢ Assunto: & Recebida: ¢
Seguranga Social Direta Pedido de representagao aceite 2021-05-10 11:25 Acdes

3- Para consultar o estado do(s) pedido(s) que registou:
e Aceda a Perfil Representagoes:

Perfil

Representagoes

Quem eu represento: Consultar quem eu represento e registar-me enquanto representante legal de um cidadéo para realizar

i) agbes em seu nome.
Quem me representa: Consultar quem me representa e nomear representantes que atuem em meu nome para determinadas
agdes.

Quem eu represento Quem me representa

Pedidos enviados a aguardar resposta

Representante © Agdo de representagio ¢ Responder até ¢ Agoes

v A Representante submete o envio. 2021-06-09

Consultar Pedido

e Em seguida Cligue em Quem me representa.

E serd apresentada uma tabela com os pedidos registados, com a identificacdo do

representante, acdo e estado da representacgao.

Por defeito sdo apresentadas todas as relagGes de representagao, no entanto, pode pesquisar
todo o histdrico das relagBes de representacdo, por NISS do representante e/ ou pelo estado

das relagGes de representacdo.

Para saber mais sobre cada um dos pedidos, aceda a Ag¢Oes e selecione Consultar pedido.
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4- Para cessar uma relaciao de representacdo, aceda a Perfil Representa¢Ges, e em

seguida:
e Cligue em Quem me Representa

e Aceda a Agles e selecione Consultar Pedido.

Quem eu represento Quem me representa

Pedir representacéio

Relagées de Representagao

NISS Representante Estado

Todos v
m Hmpas
Representante ¢ Agao de representagao & Estado & Agoes

v Representante submete o envio. Aceite

Consultar Pedido

e Cligue em Cessar representagao.

Perfil

Consultar pedido de representagéo

Identificagao do representado

NISS do representado Nome do representado

P — e p——

Dadosd Cessar pedido de representagio x
Confirma a cess8o da representacto com NN 0. s o

Agao de repr epres ae para a ago a de 5

Entrega, cons

remuneragBe

Estado

Em vigor

Data do pedida Data da aceitagao

2021-05-05 2021-05-06

Voltar Cessar representagfio

e Arepresentagdo serd cessada com sucesso.

Perfil

Consultar pedido de representagao

| ' Representagdo cessada com sucesso.

O representante recebera na sua caixa de mensagens da Seguranga Social Direta a informacgao

da cessacdo da representagao.
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lll- Passos a seguir na qualidade de representante para tratamento e consulta dos Pedidos de

Representac¢ao que lhe sao destinados.

1- Consultar a caixa de Mensagens da Seguranca Social Direta

Sempre que |lhe seja enderecado um pedido de representacdo, recebera uma mensagem na

sua caixa de mensagens da Seguranca Social Direta a indicar que foi registado um pedido de

outra Entidade para atuar como seu representante em alguma(s) acdo(des). Este pedido

terd de ser aceite até a data limite apresentada na mensagem. Para o efeito deverd efetuar

0 seguinte passo:

e Aceda Mensagens

P scovmmncas o i
DIRETA ]
& Perfil ~ @, Mensagens @ Ajuda O Sair
Bem-vindo(a), =
NS Preciso de

# Conta-corrente  Familia~» Emprego~s Doenga  Pensbes

Menaagens

Assunto: Pedido de representacao

Seguranga Social Direta

Foireg 021-05-10 o pediido de representac

COSTA represer

quintes ambitos

Agdo: Entrega, consulta e a0 de Ses mensais de
Apds o pedido ser aceite, o representante poderd atuar em nome do seu representado.

Pora aceitar ourejeitar, sceds a "Cuem represento” em Perfil-=Represe:
O prazo méximo para responder a este padido é até 2021-06-09. Caso

responda até esta data, perderd a validade

2- Para aceitar/rejeitar um pedido de representacio, devera proceder do seguinte modo:

e Aceda a Perfil Representagoes,

e Cligue em Quem eu Represento (serdo apresentados os pedidos de representagdo que lhe

foram feitos e que se encontram a aguardar resposta. No pedido que se encontra a

agua rdar resposta:

e Aceda a Agles e selecione Consultar Pedido.

Instituto da Seguranga Social, I.P.
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Perfil

Representagdes

Quem eu represento: Consultar quem eu represento e registar-me enquanto representante legal de um cidadao para realizar
@ =50=s =mseunome.

Quem me representa: Consultar quem me representa e nomear representantes que atuem em meu nome para determinadas

agBes.

Existem pedidos de representagéio pendentes de respostas.

‘ Quem eu represento Quem me representa

Pedidos a aguardar resposta

Representado &

Acéo de representagéo © Estado © Responderaté ¢ Agdes

“ Consuktar valores a pagar e &.. Por responder  2021-D6-09

Consultar Pedido

De acordo com o que pretende:

Clique em Aceitar ou Rejeitar pedido de representagao

Perfil

Consultar pedido de representacgao

Este pedido de representacéo, ainda néo foi validado

Identificagdo do representado

Nlii do representado Nome do representado

Dados da representagdo

Agéo de representagio
Consultar valores a pagar e emitir documento de pagamento
(ambito veluntario somente - ndo inclui dividas em execugéo

fiscal).
Estado Periodo da Representagio
Por responder 2021-11-10 a 2025-05-10

Data do pedido
2021-05-10

Aceitar pedido de representagéo

Caso aceite o pedido de representagdo, serd apresentada informacdo de que a relagdo de

representacgao foi criada com sucesso.

Nesta situagao, sera enviada uma mensagem para a caixa de mensagens da Seguranga Social

Direta do representado a comunicar que o pedido foi aceite. A relacdo de representacdo terd

inicio na data indicada no periodo da representacao.

Caso rejeite o pedido de representacao, o representado receberd na sua caixa de mensagens da

Seguranca Social Direta a informacdo da sua rejeicdo.

3-

Para cessar uma relagdo de representagdo, aceda a Perfil Representagbes, e em

seguida:
Cliqgue em Quem eu Represento

Aceda a AgOes e selecione Consultar Representacao.
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Perfil

Representagdes

Quem eu represento: Consultar quem eu represento e registar-me enquanto representante legal de um cidadio para realizar
@ 2508 em seu nome
‘Quem me representa: Consultar quem me representa e nomear representantes que atuem em meu nome para determinadas

agBes.

Quem eu represento

Pedidos a aguardar resposta

Quem me representa

Nio existem pedidos de representagio por responder.

Registar representagdo legal

Relagdes de Representacgdo

NISS Representado Estade
Todos v

R ntado & Agiio d ntagdo &
epresentar Gl Consultar Representagio

e Entrega, consulta e substitui... Em vigor 1

e Cliqgue em Cessar representacao.

Perfil

Consultar pedido de representagéo

Identificagao do representado

NISS do representado Meme do representado
See—— "—h_

Dadosd Cessar pedido de representagio x
Confrma a cesséo da representago com AEIIRRREY o« s i
Agio de repr a para a agio Declaraga Ide 0
Entrega, cons
remuneracBe
Cancelar Cessar pedido de representagdo
Estado
Em vigor
Data do pedido Data da aceitagao
2021-05-05 2021-05-06

e Arepresentagdo sera cessada com sucesso.

Perfil

Consultar pedido de representacao

I ' Representagéo cessada com sucesso.

O representado receberd na sua caixa de mensagens da Seguranca Social Direta a informacgao

da cessacdo da representacao.
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