
1ustaxconsultants.es / ustaxconsultants.pt

Como utilizar a
ÁREA DE CLIENTES

ustaxconsultants.es
ustaxconsultants.pt

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/


2   Como utilizar a “Área de Clientes”

1. INTRODUÇÃO

2.  PARA QUE SERVE A ÁREA DE CLIENTES?

3.  QUEM PODE ACEDER?

A . NOVOS CLIENTES 
Como posso registrar-me pela primeira vez?

B . TERCEIROS
Podem terceiros carregar documentação para um cliente?
Que tipo de ficheiros posso carregar?

C . CLIENTES REGISTRADOS
Accesso
Como acedo à “Área de Clientes”?

Senha
Como posso mudar a minha senha?

Dados Pessoais
Posso atualizar os meus dados pessoais?

Documentación
Posso carregar documentação?
A documentação da empresa que gerencio é guardada separadamente?
Que tipo de ficheiros posso carregar?
Posso ver a documentação na Área de Clientes?
Posso ver o meu histórico e baixar documentos?
Posso ver/baixar a documentação se tiver alguma fatura pendente de pagamento?

Trabajos en curso
Posso saber se tenho documentação pendente para carregar?
Posso saber qual profissional está a cargo do meu trabalho?
Posso saber quais trabalhos estão em andamento?
Posso saber se esqueci de apresentar algum modelo este ano?

ÍNDICE



3ustaxconsultants.es / ustaxconsultants.pt

INTRODUÇÃO

A U.S. Tax Consultants, com o objetivo de melhorar a experiência dos nossos 
clientes com a nossa firma, desenvolveu uma Área específica para Clientes 
disponível no nosso site.

Através dela, é possível aceder à informação e aos trâmites para que os trabalhos 
solicitados sejam desenvolvidos com maior eficácia e rapidez. Além disso, cada 
cliente tem acesso ao histórico de atividade, entre outras funcionalidades.

Trata-se de uma ferramenta amigável e “dinâmica” que é otimizada e atualizada 
conforme as necessidades e as novas tecnologias.

Salientamos que é um sistema encriptado de alta segurança que protege toda a 
informação nela contida.
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PARA QUE SERVE A ÁREA DE CLIENTES?

FUNCIONALIDADES:
• Cliente pode ver a informação pessoal que temos e solicitar mudanças.

• Cliente pode carregar a documentação para que possamos preparar as 
declarações.

• Ver quais trabalhos estão em andamento.

• Saber qual profissional da U.S. Tax Consultants é responsável pelo seu trabalho.

• Pagar faturas pendentes.

• Aceder ao histórico de declarações/trabalhos e baixá-los.

• Permite-nos informar o cliente sobre a documentação pendente dos trabalhos 
solicitados.

• Podemos informar o cliente sobre trabalhos solicitados anteriormente e que 
ainda não foram solicitados este ano.
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CARACTERÍSTICAS: 

· Acessível nos nossos sites::

www.ustaxconsultants.es (Espanha)

www.ustaxconsultants.pt (Portugal)

Canto superior direito da página inicial.

 

· Multi-idioma

Pode mudar de idioma a qualquer momento no canto superior direito do site: 
English / Español / Português

 

· Alta segurança

Sistema encriptado / seguro de transferência de ficheiros.

ustaxconsultants.es ustaxconsultants.pt
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¿QUIÉNES PUEDEN ACCEDER?

A - Novos clientes:  Podem aceder à “Área de Clientes” e registrar-se

B -Terceiros: Podem aceder apenas para carregar documentação de um cliente 
registrado

C - Clientes Registrados: Podem usufruir de todas as funcionalidades da “Área 
de Clientes”

3



7ustaxconsultants.es / ustaxconsultants.pt

COMO POSSO REGISTRAR-ME PELA PRIMEIRA VEZ?

NOVOS CLIENTESA

Você receberá seu “usuário” e “senha” imediatamente após carregar documentação 
na plataforma pela primeira vez

Passos a seguir

• Clique no botão vermelho na parte inferior intitulado ENTRAR. (1)

Preencha os dados pessoais solicitados:

• Seu sobrenome, os últimos 4 dígitos do seu SSN e seu e-mail. Se não tiver SSN, 
inclua os últimos 4 dígitos do seu DNI/NIE. (2)

• Selecione o serviço a realizar (opcional) (3).

• Arraste um ou mais documentos para a área designada. Você também pode 
clicar nessa área e selecionar os ficheiros que deseja carregar a partir do 
Explorador de Ficheiros. (4)
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• Clique em “Carregar Documentação”. (5)

Pode carregar vários documentos ao mesmo tempo, arrastando-os para a área 
designada.

O sistema mostrará os ficheiros que deseja carregar.

2
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Após carregar os documentos, o sistema perguntará se deseja continuar 
carregando com este quadro

Ao finalizar, confirma o carregamento correto de todos os documentos numa 
janela similar a esta.

Todos os tipos de ficheiros podem ser carregados, mas apenas os PDFs serão 
visíveis posteriormente. A U.S. Tax Consultants pode aceder a todos os tipos de 
ficheiros.

Você receberá então dois e-mails:

1. Um e-mail personalizado confirmando a receção da documentação com o 
seguinte texto:

“Recebemos a sua documentação corretamente através do nosso sistema 
encriptado de transferência segura no nosso servidor. Revisaremos a 
documentação recebida em breve e entraremos em contacto com você. A 
documentação de <seu nome> foi carregada com sucesso. A partir de agora, 
você será constantemente informado sobre o processo de trabalho através do 
nosso Tracking Model System (TMS). Em cada etapa, você receberá um e-mail 
informando sobre o estado da sua declaração. Existe um Tracking Model 
System específico para cada serviço oferecido. Aqui está o utilizado para o 
modelo 1040.”

2. Um e-mail com seu nome de usuário (sempre será o e-mail que utiliza connosco) 
e a senha.

A partir deste momento, pode aceder à Área de Clientes como cliente registrado 
com todas as funcionalidades

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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PODEM TERCEIROS CARREGAR DOCUMENTAÇÃO PARA 
UM CLIENTE?

TERCEIROS PARA CARREGAR 
DOCUMENTAÇÃOB

Sim. Terceiros (assessores, gestores, familiares...) podem aceder à “Área de Clientes” 
sem senha exclusivamente para carregar documentação.

Devem conhecer o nome do cliente, os últimos 4 dígitos do SSN ou DNI e o e-mail 
do cliente para serem reconhecidos pelo sistema quando estiverem registrados.

Passos a seguir

• Clique no botão vermelho na parte inferior intitulado ENTRAR. (1)

1
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• Preencha os dados pessoais solicitados do cliente. (2)

Neste caso, preencha o sobrenome e os últimos 4 dígitos do SSN ou DNI.

• Selecione o serviço a realizar na parte direita (opcional) (3).

• Arraste um ou mais documentos para a área designada. Você também pode 
clicar nessa área e selecionar os ficheiros que deseja carregar a partir do 
Explorador de Ficheiros. (4)

• Carregue a documentação. (5)

QUE TIPO DE FICHEIROS POSSO CARREGAR?

Qualquer tipo de ficheiro pode ser carregado, mas apenas os PDFs serão 
visíveis.  O sistema mostrará os ficheiros que deseja carregar.
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Após carregar os documentos, o sistema perguntará se deseja continuar 
carregando com este quadro. 

Ao finalizar, confirma o carregamento correto de todos os documentos numa 
janela similar a esta.

O cliente registrado receberá então um e-mail:

• Um e-mail personalizado confirmando a receção da documentação com o 
seguinte texto:

“Recebemos a sua documentação corretamente através do nosso sistema 
encriptado de transferência segura no nosso servidor. Revisaremos a 
documentação recebida em breve e entraremos em contacto com você. A 
documentação de <seu nome> foi carregada com sucesso. A partir de agora, 
você será constantemente informado sobre o processo de trabalho através do 
nosso Tracking Model System (TMS). Em cada etapa, você receberá um e-mail 
informando sobre o estado da sua declaração” .

Aqui está o Tracking Model System (TMS) para o modelo 1040.
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Os terceiros só podem carregar informações utilizando este procedimento e não 
têm acesso a outras funcionalidades.

1 2 3 4 5 6 7 8

Documentation 
upload

Documentation 
review

Agreement 
acceptance

Tax return 
preparation

Quality
control

Packaging of 
documents

Invoice to be 
paid

E-mail 
confirmation 

receipt

E-mail with 
tracking 
number 

from Post 
Office

E-mail
Tax return 

done

E-mail 
with the 

acceptance 
Agreement

Email with 
invoice to be 

paid

General 
Review and 
other forms: 
5471, 8621, 

8938…

WORKFLOW AND TIMING FOR FORM 1040

Packaging 
and 

preparing 
for the Post 

Office

 Delivered at the 
Post Office or Picked 

up at our office

E-mail with 
the Privacy 

Policy

1 day Same day 5 days 3 days 1 day Same day From 3 to 5 days
Inmediate

online

* The estimated time for the whole process is between 10 and 15 days, depending of external factors. (agreement acceptance, documentation delivery,  
   Post Office…)
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CLIENTES REGISTRADOS

COMO ACEDO À ÁREA DE CLIENTES?

C

Passos a seguir

• Clique no botão vermelho “ÁREA DE CLIENTES” (1).

• Preencha o usuário (e-mail que 
utiliza connosco).

• Preencha a senha.
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COMO POSSO MUDAR A MINHA SENHA?

Se esqueceu a sua senha, clique em “Esqueci minha senha”.

Esta opção também está disponível na parte superior esquerda da Área de Clientes 
a todo momento.

A senha pode ser alterada a qualquer momento. Você precisa do usuário (e-mail 
registrado connosco) e da senha que o sistema envia num e-mail.

Antes de aceder, pode clicar em “Esqueceu a sua senha?” e será solicitado o e-mail 
que utiliza connosco.

• Clique em “Enviar código de 
verificação” para a sua conta de e-mail.

• Escreva o código recebido e “verifique 
o código”.

• Clique em “continuar” e será solicitado 
que escreva a sua nova senha.

• A senha deve ter pelo menos 3 dos 
seguintes elementos:

• uma letra minúscula

• uma letra maiúscula
• um número
• um símbolo

e deve ser alterada periodicamente.

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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Lembre-se de que o seu nome e o botão para ir para a tela inicial estarão sempre 
no canto superior direito.

No canto superior direito, pode mudar o idioma a qualquer momento e também 
tem o botão de saída.
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POSSO ATUALIZAR OS MEUS DADOS PESSOAIS?

Sim, na página inicial da Área de Clientes:

No lado esquerdo, aparecem os dados pessoais que temos sobre você e que 
podem ser modificados clicando nos botões amarelos. 

“Queremos garantir que os dados fornecidos estão corretos. Se encontrar algum 
erro ou precisar fazer alterações, siga o link para fazer as correções necessárias. 

Lembre-se de que os dados serão atualizados nas próximas 24/48 horas. Se não 
precisar fazer nenhuma alteração, ignore o texto e os seus dados permanecerão 
conforme registrados.”

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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• Clique no botão verde “Carregar Documentação” para documentação pessoal 
para declarações individuais.

POSSO CARREGAR DOCUMENTAÇÃO?

Sim. Este é o processo:

• Aceda com usuário e senha à tela inicial, onde aparecem os seus dados 
pessoais no painel da esquerda e as empresas que gerencia no painel da 
direita.
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A DOCUMENTAÇÃO DA EMPRESA QUE GERENCIO É 
GUARDADA SEPARADAMENTE?

Sim. Mas primeiro deve aceder à empresa correspondente através do painel direito.

Observe que na parte superior do painel está escrito se se trata de “empresa” ou 
“seus dados”. As empresas podem ter endereço diferente do seu pessoal. 

Em algumas ocasiões, o seu nome pode aparecer como empresa em letras 
maiúsculas, e aqui terá todas as informações sobre as suas atividades económicas 
como autônomo ou de aluguel de alguma propriedade em seu nome.

Em qualquer caso, pode carregar a documentação clicando no botão verde, 
conforme descrito na seção “POSSO CARREGAR DOCUMENTAÇÃO?”.

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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QUE TIPO DE FICHEIROS POSSO CARREGAR?

Pode carregar qualquer tipo de ficheiro, de preferência que não estejam 
protegidos e, se possível, em PDF. A Área de Clientes mostrará apenas os PDFs, 
embora possamos aceder a todos os ficheiros que carregar. Vários documentos 
podem ser carregados ao mesmo tempo, arrastando-os para a área designada. 
Também pode clicar nessa área e procurar os documentos que precisa carregar 
entre os seus ficheiros.

POSSO VER A DOCUMENTAÇÃO
NA ÁREA DE CLIENTES?

Sim. Basta clicar no botão azul “Ver e Baixar Documentação”. 

No painel da esquerda, aparecerá a documentação organizada por anos. 

A primeira pasta é sempre a de ID, onde se encontram os documentos básicos 
de identidade.
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Você também pode aceder à documentação do último exercício fiscal, neste 
exemplo, 2023.

Às vezes, aparecerá uma pasta chamada “DOCUMENTOS EM REVISÃO” onde os 
ficheiros recém-carregados são armazenados automaticamente e que ainda não 
tivemos tempo de rever.

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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POSSO VER O MEU HISTÓRICO E BAIXAR
DOCUMENTOS?

Sim. Siga estes passos:

Na tela com o quadro cinza indicando “Meus Dados”, clique no botão azul “Baixar 
Documentação”. 

Baixar documentos permite ver e baixar os PDFs:

Depois de clicar em baixar documentos:

No lado esquerdo, aparecem os PDFs pessoais carregados, classificados por anos. 
Clicando em cada ano, serão exibidos os documentos correspondentes a esse 
ano e, com um duplo clique em cada documento, o documento será baixado 
automaticamente para o seu computador.

Pode baixar qualquer documento com um duplo clique sobre ele, mas ao tentar 
baixar um documento...
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POSSO VER/BAIXAR DOCUMENTAÇÃO SE TIVER ALGUMA 
FATURA PENDENTE DE PAGAMENTO?

Se houver alguma fatura pendente, o sistema não permitirá o download, exibindo 
o seguinte quadro com a mensagem:

Faturas Pendentes

Hemos comprobado que existen facturas pendientes de abono por su parte.

Verificamos que existem faturas pendentes de pagamento. Abaixo está uma 
lista das suas faturas para que possa baixá-las e proceder ao pagamento. Uma 
vez pagas as faturas pendentes, poderá baixar qualquer documento.

Pode baixar as faturas pendentes para pagá-las por transferência bancária ou 
com um cartão VISA. Depois de realizados os pagamentos, o download dos 
documentos será desbloqueado imediatamente.

Na fatura, na parte inferior, aparece o seguinte texto:

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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Ao clicar em  “aqui” o banco de Sabadell enviará um e-mail onde poderá aceder à 
sua plataforma e pagar a fatura de forma segura com um cartão de crédito/débito 
ou por Bizum. O processo é confirmado na sua tela com esta mensagem.

Na sua caixa de entrada do e-mail, verá uma mensagem similar a esta:
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E, por fim, ao clicar no link do e-mail, chegará à tela de pagamento:

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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POSSO SABER SE TENHO DOCUMENTAÇÃO PENDENTE 
PARA CARREGAR?

Sim. No painel da direita, abaixo da lista de empresas, podem aparecer três tipos 
de blocos de informação, cada um com um quadro de cor diferente: quadro 
vermelho, quadro verde e quadro azul. 

O primeiro é o quadro vermelho, que contém informações importantes: uma 
lista de documentação que falta para entregar para realizar o serviço solicitado.

Também aparece o nome da pessoa que está preparando o trabalho, com um 
ícone de acesso ao e-mail à direita do nome, para que possa perguntar facilmente 
qualquer dúvida que tenha sobre a documentação. 

Sem essa documentação pendente, não podemos finalizar o trabalho.

Não é necessário carregar documentação que já temos: pode verificar o que 
temos na caixa azul à esquerda “ver e baixar documentação”.
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POSSO SABER QUAL PROFISSIONAL ESTÁ A CARGO DO 
MEU TRABALHO?

Sim. No mesmo quadro vermelho de documentação pendente, aparecerá o nome 
do profissional da equipe da U.S. Tax Consultants responsável pela realização do 
trabalho.

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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POSSO SABER QUAIS TRABALHOS ESTÃO EM 
ANDAMENTO?

Incorporamos um quadro verde abaixo do vermelho, no qual aparece informação. 
É a lista dos trabalhos que estamos preparando e o nome da pessoa que os está 
realizando. Isso significa que temos todas as informações necessárias e, em breve, 
confirmaremos a finalização do trabalho.
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POSSO SABER SE ME ESQUECI DE APRESENTAR ALGUM 
MODELO ESTE ANO?

Num quadro azul, abaixo do verde, você encontrará um aviso informando sobre 
declarações apresentadas em anos anteriores e que ainda não solicitou este ano. 
Tem a opção de confirmar se deseja que preparemos o serviço ou cancelá-lo para 
este ano.

“Sabemos que em anos anteriores solicitou que preparássemos os seguintes 
serviços. Confirme se está interessado em que os preparemos novamente este 
ano, carregando a documentação necessária”.

Confirmar: Quero que preparem / Não quero que preparem.

https://www.ustaxconsultants.es/
https://www.ustaxconsultants.pt/
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