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A quem se dirige

A todos os empregadores abrangidos pelo Cddigo do Trabalho e legislacdo especifica dele
decorrente.

Beneficios para a empresa

Dar cumprimento a Portaria n° 55/2010 de 21 de Janeiro que entrou em vigor no dia 26 de janeiro
de 2010, com a designacédo de Relatdrio Unico. Através do ARTSOFT é possivel emitir este relatdrio
de uma forma simples e pratica, diminuindo significativamente o tempo de preparacdo do mesmo,
reduzindo a probabilidade de falha humana e melhorando a produtividade da empresa.

Caraterizagao

A regulamentacao do Codigo do Trabalho criou uma obrigacao Unica, a cargo dos empregadores, de
prestacdo anual de informacdo sobre a atividade social da entidade, com conteldo e prazo de
apresentacao regulados, entretanto na Portaria n° 55/2010.

Esta recolha anual retne informacao até agora dispersa respeitantes a:

e Quadro de Pessoal;

e Comunicacao trimestral de celebracao e cessacao de contratos de trabalho a termo;
¢ Relacao semestral dos trabalhadores que prestaram trabalho suplementar;

e Relatorio da formacéao profissional continua;

e Relatorio da atividade anual dos servicos de seguranca e saude no trabalho;

e Greves;

e Balanco social;

¢ Informacao sobre os prestadores de servico.

A entrega tera de ser feita obrigatoriamente por meio informatico, no prazo definido em cada ano
pelo GEE - Gabinete de Estratégia e Estudos, sendo a mesma composta por:

e Folha de rosto

e Anexo A - Quadro de pessoal

e Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores

e Anexo C - Relatorio anual de Formacao Continua

e Anexo D - Relatorio anual da atividade de Seguranca e Saude no Trabalho
e Anexo E - Greves

e Anexo F - Prestadores de servico (facultativo)

NOTA: A recolha do Anexo F sera efetuada mas tera um carater opcional de resposta.

Existem campos que o ARTSOFT tem disponiveis na aplicacdo e que os disponibiliza
automaticamente no relatorio Unico. Porém, existem outros campos que sao igualmente necessarios
mas que tém de ser solicitados em ecrd proprio, para efeito de preenchimento do respetivo
relatorio.

De forma a poder preencher corretamente os quadros, aconselha-se o download das tabelas
auxiliares de preenchimento e respetivos codigos em http://www.gee.min-economia.pt/
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1) Dados da Empresa

Em Empresa - Abrir - Alterar - Dados da Empresa - Informacdo devem ser tidos em consideracao o
preenchimento dos seguintes campos:

- Nome - Distrito

- Morada - Concelho

- Localidade - Freguesia

- Telefone - Ano de Fundacao
- Email - Natureza juridica
- Fax - NIF

- Cadigo postal - CAE

- Datas de atividade (Inicio e Cessacao e motivo caso se aplique)

Ainda nesta opcao mas em Recursos humanos - Quadro de pessoal ter em consideracao o
preenchimento das % de capital, volume de vendas no ano anterior, Formato R.A.Acores e
Associacao empresarial.

Configuracao da empresa _

b Dados da empresa EE %4_
) Gestio Comencial =
1 Contabilidade

B Dados para o quadro de pessoal

|- Recursos Humanos % de capital nacional privade (C.9) 0.00
Processamentos automaticos % de capital nacional publico (C.9) 0,00
Femunerages pré-definidas % de capital estrangeiro (.9} 0.00
Integrac3o da contabilidade Yolume de vendas no ano anterior {C.10) 0.00
Outras confiquracdes | |Formato R.A. Acores Mao

F Uuadio de P B Associacdo empresatial
El| Associagdo 1
Codigo i}
Descricdo

Associagdn 2
Associagio 3

HH

A parametrizacao do relatoério Unico é efetuado com data de 31.12.AAAA no entanto o Volume de
vendas no ano anterior deve ser preenchido no ano atual, assim sendo em 2013 iremos
parametrizar os dados com data de 31.12.2012 devendo este valor ser inserido na BD de 2013.

Se no campo Formato R.A.Acores tivermos a opcdo “Sim” ira invalidar a validacao do ficheiro no
Continente: a parametrizagao para o relatério Unico dos Acores é igual a do Continente no entanto
os ficheiros gerados sao diferentes, o formato dos Acores gera um ficheiro por cada anexo enquanto
que para o Continente é gerado um Unico ficheiro com todos os anexos selecionados.

Neste separador preenchermos também o cddigo da AssociacGo empresarial em que a empresa se
encontra inscrita. Deve colocar o codigo e a descricao constante da tabela n° 8 - associacdes de
empregadores que consta das tabelas auxiliares disponibilizadas pelo GEE.
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2) Tabelas

Sao disponibilizadas em ASCIl as tabelas necessarias ao preenchimento do relatério Unico. Estas
dividem-se em tabelas gerais e tabelas da empresa.

2.1) Tabelas Gerais

Sao comuns a todas as empresas, pelo que bastara efetuar uma importacao em Configuracées -
Tabelas Gerais - Recursos Humanos devendo ser importadas as seguintes tabelas:

i Tabelas Gerais de Recursos Humanos

e Rocntes Duimices = | Saude Higiene e Seguranca
Salide Higiene e Segurangano Trabalho | 3 o) b | | = > B | @ [ no Trabalho:
Agenlas Quimicos Cadigo Cad Agente Descricio EINECS g ’ . o o
- i 1 Fomakeido. % anana - Agentes Quimicos (ficheiro
s e 2 2 Clareto de guanidinia 200-002-3 RHGS HSTAGQ ASC
[EAgentes Binldgicos 3 3 Ergocalciferol 200-014-9 . )
X X 4 4 DDT [nome comum ndo adoptado por 150]; clofenatano (D...  200-024-3 :
[EDoengas Profissionais 5 5 236-TBA [150); 4oido 2.3 ficlorbenzsica 20040264 - Frases de Risco
[ E Benzo[a]pireno; benzo[def]crizeno 200-028-5 : :
7 7 2 A-dinitrofencl 200-087-7 (ﬁChe] ro RHGSHSTRSC'ASC)
8 8 Escopolamina 200-090-3 : Loe
9 9 Atropina; DL-tropata de tropilo 200-104-8 - Agentes BIOlOg]COS
10 10 Uretano [OCI); carbamato de etilo 2001231 . .
1 11 Bronopal [DCI):2-broma-2-nitrapropanc-1,3-diol 200-1430 (ﬁChe] ro RHGSHSTAG B‘ASC)
12 12 Triclorfana (150]; 2.2, 2-ticloro-1-hidoxietifosfonato de dimetilo  200-145-3 . . .
13 19 Dieruofahlahecena aw1ens - Doencas Profissionais
14 14 Micotina 150) 2001933 : :
15 15 Mitrato de fenimercdrio 200129 (ﬁChe] ro RHGSHSTADP‘ASC)
16 16 Fentione [IS0); fosforatioato de 0.0-dimetilo & 0-4-metitio-..  200-231-3
17 17 Sulfato de bis[4-hidioxi-N-metilanilinio] 200-237-1
18 18 Trinitrata de gliceral; nitroglicerina 200-240-8 .
13 19 33imincdiproplamina) 2002812 Diversos
20 20 Tetracloreto de carbono; tetraclorometano 200-262-8 .
2 21 Paratiio 130}, fosforctioato de 0,0-dietlo & O-4-itioferile 200-271-7 - Hab. Lit. Quadro Pessoal
22 22 Benze[alantraceno 200-280-6 . .
2 23 Cumafos (150]: monatinfasfatn de 0-3-ciora-dmeti-7-cumar,._ 2002053 [ (ﬁ cheiro RH_HBLIT.ASC )
Diversos
i

2.2) Tabelas Empresa

Devem ser importadas/parametrizas em cada uma das empresas para as quais pretendemos gerar o
relatorio nas respetivas opcoes para o efeito:

Configuracdes - Tabelas de R.Humanos - Processamentos - Processamentos:

Remuneracodes:
Tabela de Remuneragies Na tabela de remuneracdes, temos de classificar em que
Geral | Diversos | coluna no Anexo A vai a remuneracao processada no més
Cadige: 1 outubro:
Descrig3i: Remuneraio base - Remuneracao Base
Observagdes [77) - Prémios e subsidios regulares

| - Remuneracéao por trabalho suplementar
- Prestacoes irregulares

Femuneragan

Tipa: |Mensal B Ccadasto
Categoria: Remuneragia nomal %] No campo observagées deve ser colocada a seguinte
Qusdo Pessasl |Fiemunerago base %] parametrizacao:
Tipa Rend. IRS: fommmememrywrss [26] - Subsidios de Refeicao
It | e o coplementar [27] - Subsidios por turnos

(FPrestaciies imequlares

[28] - Outros Prémios e subsidios regulares

Esta parametrizacao fara com que as remuneracoes sejam consideradas para os respetivos campos
(26, 27 e 28 do Anexo A).
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Faltas:

Na tabela de faltas deve ser tido preenchido o motivo das mesmas uma vez que esse vai ser tido em
consideracao para o campo 24 do Anexo A com base nas seguintes equivaléncias:

s S T
ARTSOFT Relatério Unico
Cadiga: 1 Acidente de trabalho Acidente de trabalho
Descriglo: Falta Justificada Remunerada Doenga
o — Doenca
Faltas: Faltas justificadas remuneradas a Doenca prOf'ISS'IOnal ’
Cadastro| 0 Maternidade/paternidade | Parentalidade
Evento CRA: Reducao de atividade Lay off
EventaCGARC) | ! Greves/paralisacoes Greve
Tipo fala: 20 dia ™ Suspensao disciplinar
e Acident Py 77
HOIE oo fe aeabe [ R Assisténcia inadiavel
Acidente de trabalho —= —
Dostieaprol:Dosnga Formacao profissional .
Doenca profissional > Outro motivo
Suspensio disciplinar Desemprego interno
Azzizténcia inadidvel
Matermidade/paternidade Descanso Suplementar
Formagao profissional
Redugio de atividad
ggs:nazroegi ?r;lt\grni : ] Cancelar OUtraS causas
Dot [ G| (Nao ha suporte) Salarios em atraso

Outras causas

—

Trabalho Suplementar:

Trabalho Suplementar

Cadign: 1

Tipo: |Emdias dteis

Descricor Horas extra a 0%

Descanzo compenzatano

Obzervagdes: Iﬁ

Para registar o numero de horas
suplementares efetuadas ao abrigo
do artigo 227° da Lei n° 7/2009
(campos 32 e 33 do Anexo A), é
necessario, no codigo de trabalho

suplementar, preen
“observacdes”

consoante se pretenda indicar se é do n° 1 ou do n° 2, respetivamente.

com

cher o campo
(11 ou [2]

As remuneracdes que sejam do tipo “Horaria” também irdao ter o mesmo tratamento, ou seja,
conforme as observacoes tenham [1] ou [2] serao consideradas respetivamente para os campos 31 e

32.

Eventos de Cadastro:

Tabela Cadastro _ x
Cadige: 101 Tipo: Formagdo Profissional a
Descrigan: Formagdo tal
Evento CGA,
Evento CBAIRCH | [
Balango Social / Relatono SHST
@ AgdoIntemna
Ao Extema
T
codigo de falta
Loc. Trabatho: SituagEo tipo data
Falta: Suspende Processamentos

Os eventos de cadastro podem ser parametrizados
para preenchimento automatico do Anexo C. Para

basta criar eventos do tipo

“Formacao

Profissional” e classificar como sendo “Acao

Interna” ou “Acao externa”

Estes codigos podem depois ser associados a um

(remuneradas)

que serao

processadas sempre que existam formacdes, ou

lancados manualmente no registo

Existe sempre a possibilidade de preenchimento manual do Anexo C.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
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Portugal

do empregado.

T:+351 21 71072 20
F.:+351 2171072 39
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt

DT-RelatorioUnico-0413.1



T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

>
S
K

Laqce

ARTSOFT Relatorio Unico | 2013

BUSINESS SOFTWARE 7

Tabela Cadastro -

Também para alimentar automaticamente os campos
dO gl’upO 4 dO AneXO D, pOde-Se Conflgurar eventOS Cédiga: 102 Tipa: Higiene e seguranga na trabalho
de cadastro do tipo “Higiene e seguranca no Descipn; | SHST - Admissio
trabalho” e “Formacao profissional”, para cada uma Evenlo CGA:
destas situacdes deve ser criado um evento. Estes Bz G (R
mesmos eventos devem ao longo do ano serem Balange Social / Relatdda SHST _
registados no registo de cada empregado Agbes Seguranga fissBo dos tbaharores
Informagia
No exemplo ao lado encontra-se um exemplo de um
X A Loc. Trabalho: Situagdo tipo data
tipo de evento que ao ser registado no cadastro do i l
R ~ . ~ uzpende Froceszamentos
empregado, ira contar uma acao de informacao para
.« G C |
admissao dos trabalhadores. [ Govared] [ Concor

Configuracdes - Tabelas de R.Humanos - Processamentos - Pardmetros de Empregados

Hab. Literarias:

Esta tabela de habilitacoes literarias é a da propria da empresa, devendo ter-se em atencdo a
coluna Qd.Pessoal (a tecla de localizacdo “+” mostra todas as possibilidades), este sim € o codigo
que tem em atencao a tabela geral da empresa e sera o codigo a ser considerado para o relatorio
Unico.

i Tipos de processamentos

Processamentos

Hab. Literarias

Par&metros de Empregados | Pk A g S S @ [# : : G & g
Sindicatos %l Céd. Descrigia Balango Social 0d. Pessoal
= P 1 Hao sabe ler nem escrever Inferior ao 1% Ciclo [
Hab. Liizies 2 Sabe ler e escrever sem possuir 0 12 ciclo do Ensino Bag InfedgraeitCicia 120
Praofissties 3 12 Ciclo do ensino bazico (Exelse-Frimaio 4% clazse] 12 Ciclo [4° ano) 220

B Recalha Balang: A Consulta de Quadro de Pessoal

[Fett. Frisfiasramed Pezquizando registas

Doengas Profissi Cddiga Descrigia Mivel
111 Mo sabe ler nem escrever

Motivos de Adri 112 Sabeler e escrever sem possuir o 12 Ciclo do Enging B dsico

- oo 211 12 Ciclo do Ensing B asico [Enzing Primario 42 classel

Profissdes:

Contém os codigos da Classificacdo Portuguesa de Profissdes em vigor. Na indicacao da profissdao
devera ter em conta as fungdes efetivamente exercidas, independentemente da categoria
profissional ou habilitacao detida.

A importacao desta tabela quando esta ja existe na empresa obrigard a validacdo deste mesmo
codigo no registo do empregado, ou seja, ao importarmos a tabela deveremos novamente associar o
CPP no registo do empregado.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351217107239
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Recolha Balanco Social:

Nesta tabela devem ser colocados na coluna “Férmula” os valores para cada uma das rubricas
descriminadas, para quem nao tem contabilidade integrada esses valores devem ser colocados
manualmente, quem tem contabilidade integrada pode optar por inserir as formulas do ARTSOFT de
modo a ir buscar os valores a mesma.

Para que sejam assumidos valores estes devem ser colocados diretamente (p.e. 1000). Para que
sejam lidos os valores da contabilidade as formulas a colocar deverao ser $Conta(63,Saldo)

Recolha Balanco Social
12 ¥4 bi = .;..# ti- W |l'-"_ : G g g
[Cluadmo Haome Fiarrnula
0.8.1 Custos o/Pessoal |
naz Amortiz. Exercicio
naa Frow. Exercicio
084 Cuzstos e perdaz financ.
nes IRS
086 Rezultada liquida
211 Org&os Sociaiz; Saléno base
211 Salrio baze
4T Bl e e M mmimies Mok efdice o melanice cmmeddanae

Cat. Profissionais:

Esta € uma das tabelas que nao se encontra disponivel para importacdo uma vez que as categorias
profissionais estao intrinsecamente relacionadas com o IRCT da empresa. Aqui deve ser preenchido
o0 codigo da categoria profissional do trabalhador de acordo com a designacao completa constante
do instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho, utilizando a informacao de categorias
profissionais por IRCT, disponibilizada pelo GEE.

No caso de trabalhadores ndo abrangidos por regulamentacao coletiva, podera encontrar os codigos
especificos para preenchimento deste campo igualmente no site do GEE.

Motivos de admissao e Motivos de Demissao:
Sao duas tabelas que podem ser importadas e que sao consideradas para a recolha do Anexo B
estando as mesmas de acordo com as tabelas 26 e 27 do GEE.

Duracao do tempo de trabalho:
Esta tabela da resposta ao preenchimento do campo 20 do anexo A conforme a tabela 23 do GEE.

Configuracdes - Tabelas de R.Humanos - Processamentos - Pardmetros Departamentais

IRCT

Também a tabela de IRCT ndo tem ascii disponivel para importacdo: aqui devem ser preenchidos
manualmente o Instrumento de Regulamentacao Coletiva de Trabalho aplicavel: convencao coletiva
de trabalho (contrato coletivo de trabalho, acordo coletivo de trabalho, acordo de empresa),
portaria de condicdes de trabalho, portaria de extensao ou decisao arbitral.

Na situacdo de trabalhadores ndo abrangidos por regulamentacdo coletiva, existem codigos
especificos para o preenchimento deste campo.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351217107239
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Estabelecimentos

Os estabelecimentos do ARTSOFT sao o equivalente as unidades locais do relatorio Unico pelo que
devem existir tantos estabelecimentos quantas moradas diferentes existam na empresa.

A tabela de estabelecimentos tem de estar obrigatoriamente preenchida e associada aos respetivos
departamentos, devendo obedecer as seguintes regras:

- O estabelecimento zero tem de ser a sede devendo os dados nele preenchidos ser

exatamente iguais aos que se encontram no registo da empresa (Empresa - Abrir - Alterar);

- Os estabelecimentos tém de ser sequenciais ndo devendo existir intervalos na numeracao
dos mesmos;

- Todos os estabelecimentos tém de ter o campo ID Estabelecimento preenchido;

- O estabelecimento zero tem de ter o campo ID Entidade preenchido, sendo somente neste

possivel o preenchimento desse mesmo campo.

- — Os campos ID
eguranga Socid .
_ Estabelecimento e ID
Departamento: | 3 Servigo: 1 ME Cont.: 133 12346678312 Entidad 30 f id L
ntidade sao rornecidos pelo
M® Estab. entid. empreg: 0 ID Entidade: |0 E stabelecimente: GEE
CAE
CAE: 1111 Atividade principal: Cerealicultura E aqui também que se "-é
T " Graverigd| | Concelar | preencher a informacao
relativa ao Anexo D:

Na opcao “SHST” do estabelecimento zero (sede) sdo registados os encargos no ambito da
seguranca e saude no trabalho que alimentarao o campo 4 do quadro VIl da folha de rosto.

Mais a frente veremos a parametrizacao detalhada do Anexo D.

2.3) Alteracao de Tabelas 2013

Em 2013 foram alteradas as seguintes tabelas:

- Habilitacées Literarias (HABLITQP.ASC e RH_HBLIT.ASC): eliminado codigo 311, introduzidos
codigos 315 e 316.

Pode importar as tabelas em questdo no entanto ha que ter em atencao que se o fizer na empresa
tera de seguida de rever as habilitacoes literarias associadas aos empregados.

- Duracao do tempo de trabalho (RHDURTRB.ASC): introduzidos novos codigos (16, 17 e 18)
- Nas tabelas gerais de recursos humanos foi disponibilizada uma nova tabela “CIRS”

(COD_CIRS.ASC), no separador “Impostos e Afins”, de modo a ser possivel associar o codigo de
atividade do fornecedor quando se trata de uma empresa para preenchimento do Anexo F.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T..+351 217107220
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3) Registo de Empregado

Recorre a dados existentes no registo de empregados e no processamento de outubro dos mesmos.
Segue abaixo a equivaléncia dos campos do anexo A aos campos do registo do empregado.

Campo 3 - Nome do empregado

1® Colaborador: 1)@ F5 MNome completo: Raul Ratael Resende
=

Mdmero de beneficiano: 19823751296 . ~ i .
Campo 4 - Identificacao do regime aplicado (Seguranca

Social ou CGA) e respetivo n.° de beneficiario (NISS ou
equiparado) - Dados fiscais e profissionais - Dados fiscais:
Caiva Geral de Aposentacies o0 ARTSOFT apenas da suporte aos regimes de Seguranca
Himero de subscritor 0 Social e da CGA. (Dados Fiscais e Profissionais)

CRSS: Centro Regional de Seguranga S

Tipo desc.: |

Regime de acumulagdo Percent: .00

Campo 5 - Sexo - Separador Geral

Campo 6 - Data de Nascimento = Geral - Documentos - Dt.Nasc.

Geral |Remunera;6es Dados fiscais e profissionais | Eventos |Espeu:|’Ficc- |.0.nélise |

Dados fiscais  Situagdo Profissional

| Situagdo Profizzional

Infarmacao Geral Dataz
Situagdo prof.: Trabalhador conta outrém / TPCO E AdrmizzSo E Mativa: |
Hab. litersrias: | E DemissSo: @ wotivo: |
— Qualificagio: E I fvel:
Informagdo Profizzional
IRCT: | | g Promogao: E otiva:
Bl | I g Firn resp: = Susp. process.: E
Cateqoria: | a Uk, aurnente: & Fimsusp. process. a
Aplic. IRCT:
b | E Contrato
Tipo: Sem termo E
Outraz Opgdes Data de Inicio; E Data de Tem: E
Centro Custo Waridvel Acumula divturnidades: 1]

Fielatdrio Urico - &nexn C
Tempa de Trabalho

Frequéncia: | E
Reaime: & tempo completo g
Duragdo: 0 [ualificagin Profizsional
Organizagda: Horério de trabalhe fixo E Mivel:

Campo 7 - Entrada na entidade empregadora > Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Admissao
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Campo 8 - Data de Ultima promocdao > Dados fiscais e profissionais - Situacdo profissional -
Promocao

Campo 9 - Tipo de contrato = Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional - Contrato -
Tipo

Campo 10 - Nacionalidade - Geral - Documentos - Natural

Campo 11 - Habilitacao literaria - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional - Hab.
literarias

Campo 12 - Situagcdo na profissdo - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional -
Situacao prof.

Campo 13 - Profissdo - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional - Profissao

Campo 14- Instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho (IRCT) -> Dados fiscais
profissionais - Situacao  profissional - IRCT

Campo 15 - Aplicabilidade do IRCT - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional - Aplic.
IRCT

Campo 16 - Categoria profissional - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional -
Categoria

Campo 17 - Nivel de qualificacdo - Dados fiscais e profissionais - Situacdo profissional -
Qualificacao

Campo 18 - Regime de duracao do trabalho - Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Regime

Campo 19 - Tempo do horario normal de trabalho - Remuneragées - Horas semanias

Campo 20 - Duracao do tempo de trabalho - Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional
- Duracao

Campo 21 - Organizacao do tempo de trabalho - Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Duracao

Campo 22 - Remuneracao base devida - preenchida com o somatoério de todas as remuneracoes
base do processamento de outubro (existentes no registo do empregado)

Campo 23 - Remuneracgéo base paga - preenchido com o somatoério de todos os valores iliquidos
também do processamento de outubro.
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4) Folha de rosto

Todos estes dados sao obtidos automaticamente a partir do ficheiro de trabalho, desde que os
campos apropriados estejam devidamente preenchidos.

Estdo nestas condicdes todos os campos que ja eram utilizados para o preenchimento do balanco
social e dos quadros de pessoal, nomeadamente ao nivel da ficha da empresa, das tabelas gerais,
das tabelas de empresa e das tabelas de recursos humanos (processamentos, parametros de
empregados parametros departamentais e departamentos). Todas estas configuracoes tém também
de estar corretamente associadas ao registo de cada empregado e, em alguns casos, refletida nos
processamentos.

Existe também o preenchimento em Configuracées - Tabelas de R.Humanos - Relatério Gnico -
Folha de rosto dos seguintes campos:

Tabela de Relatdrio Unico FEr=

Folha de Rosto | Anexo C | Anexo E | Anexo F

Destacamentos de trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano

NE de trabalhadores destacados: M destacamentos:

Trabalho Suplementar

Horas ao abrigon? 1 e 2 do art. N? 227 da Lei 742009 foi Yizada pela comissdo de trabalhadores/sindicato

Trabalhadares Tempaorarios na Empreza Utizadara

N® de trabalhadares em 371 outubro: Enfradas Homens: Saidas Homens:
N® de trabalhadaores em 31 dezembra: Entradas Mulheres: Saidas Mulheres:

M® médio durante o ano:

Dados Economicos da Entidade Empregadora

Montante corespondente a remuneracao daz horas D Fundo Social Eurapeu(FSE):
despendidas em farmagia: :
Fiestante financiamento da entidade empregadora: Deoutias fontes de financiamento:

Outras dados complementares da entidade empregadaora

Encargos suportados e administrados, pela entidade empregadaora

Ajuda [F1] | ‘ Qravar@_‘ﬂ | Lancelar

Quadro Il - Pessoas ao servico

Campo 1 - pessoas ao servico da entidade empregadora - preenchido com base nos
movimentos dos empregados ao longo do ano.

Campo 2 - Destacamento de trabalhadores para o estrangeiro ao longo do ano - preenchido
com base na tabela de folha de rosto do Relatério Unico

Quadro V - Trabalho suplementar

Campo 1 -foram realizadas horas suplementares ao longo do ano? - preenchido caso existam
eventos de horas suplementares processadas.

Campo 2 - Se a resposta for sim, deve colocar o visto no campo respetivo na folha de rosto
da tabela de relatério Unico
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Quadro VI - Trabalhadores temporarios na empresa utilizadora

O preenchimento dos campos que dizem respeito aos trabalhadores temporarios é efetuado
na folha de rosto da tabela de relatdrio Unico.

Quadro VIl - Dados econdmicos da entidade empregadora

Campo 3 - Encargos de formacao profissional - preenchido manualmente na tabela de
relatorio Unico.

Quadro IX - Outros dados complementares da entidade empregadora

Campo 2 - Encargos com regimes complementares de S.Social - preenchido na folha de
rosto do relatdrio Unico

Campo 3 - Potencial maximo anual - preenchido tendo como base o periodo normal de
trabalho de cada um dos trabalhadores ao longo do ano

Campo 4 - N° de horas nao trabalhadas durante o ano, dos trabalhadores por conta de
outrem, correspondentes aos dias normais de trabalho - preenchido com base na
informacao colocada nos motivos de faltas, parametrizados nas tabelas de faltas, e
processadas ao longo do ano.

No caso de existirem descontos sindicais os trabalhadores que tenham o mesmo no seu registo
(Especificos - Diversos) serdao também automaticamente considerados para o campo 1 do quadro IV
da folha de rosto.

Sindicato

Coadiga: 1| Sindicato da CGTR
M2 Sacio: T+ de dezconto utilizada:.  1.000
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5) Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores

Todos estes dados sao obtidos automaticamente a partir do ficheiro de trabalho, desde que os
campos apropriados estejam devidamente preenchidos. Estdao nestas condicoes todos os campos
que ja eram utilizados para o preenchimento do balanco social e dos quadros de pessoal,
nomeadamente ao nivel da ficha da empresa e do registo de empregado.

5.1) Entidade empregadora

Recorre a dados existentes na ficha da empresa, nas tabelas gerais e no registo de empregados.

Campo 1 - Existiram entradas e/ou saidas durante o ano de referéncia do relatério -
preenchido automaticamente consoante os dados preenchidos no separador Il

Campo 2 - CAE da entidade empregadora a 31 de Dezembro - preenchido automaticamente
(ja foi preenchida para a folha de rosto)

5.2) Trabalhadores

Recorre aos mesmos dados que serviram de apoio ao preenchimento do anexo A.
Campo 2 - Identificacao do regime aplicado e NISS ou equiparado - preenchido com os
dados do registo de empregado. O ARTSOFT apenas da suporte aos regimes de Seguranca
Social e da CGA.
Campo 3 - Nome do empregado

Campo 4 - Tipo de Contrato - ver campo 9 do anexo A

Campo 5 e 6 - entrada na entidade empregadora: data de admissao / motivo de admissao
-> Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional

[ratas

Adrizedo; 01-01-2013 E b ki a

Campo 7 e 8 - saida da entidade trabalhadora: data de demissao / motivo de demissao
sendo que o motivo de demissao esta dependente do tipo de contrato associado ao
trabalhador.

Demizzdo; 31-12-2013 E M ativar: | E

Existe uma tabela de correspondéncia, para os motivos apresentados, ao nivel do tipo de
contrato, e do motivo de demissao.

‘ ARTSOFT Relatério anico
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Tipo de . . 4 . =
P Motivo de saida Codigo Designacao
contrato
Iniciativa do trabalhador 112 Denuncia com aviso prévio por parte do
trabalhador
Por mutuo acordo 110 | outra causa de caducidade
Iniciativa da empresa 103 | Revogacio do contrato de trabalho
Despedimento coletivo 105 Despedimento coletivo
Despedimento 107 | pespedimento por inadaptacao
Permanente | Reforma por invalidez 109 | Reforma por invalidez
/ Outros ; ™
Retorma por velhice 108 | Reforma por velhice
Reforma antecipada 110 Outra causa de caducidade
) Pré-reforma com suspensdo da prestacdo de
Pré-reforma 201
trabalho
Falecimento 110 Outra causa de caducidade
Outros motivos 110 Outra causa de caducidade
Resultante da cessacdo do exercicio de cargo
ou atividade em comissdo de servico sempre
Cessacao de contrato a termo 117 | que a mesma determine a cessag&o do contrato
certo sempre que a mesma determine a cessacdo do
Termo
contrato
certo
Antecipacao de contrato a termo 103 | Revogagdo do contrato de trabalho
certo
Outros motivos 110 | Outra causa de caducidade
Cessacao de contrato a termo
incerto
Termo P— i
incerto Antecipacao de contrato a termo | 110 | Outra causa de caducidade
incerto
Outros motivos
Por tempo indeterminado ara cedéncia .. .
. P P Cedéncia ocasional de trabalhador por, pelo
temporaria 202
— — menos, um ano
A termo para cedéncia temporaria

Para os restantes codigos contemplados na tabela n.° 27 do relatério Unico e ndo especificados na
tabela acima, nao existe suporte no ARTSOFT (101,102,104, 106,113, 114, 115,116, 203, 204 e 800).

Os campos 9 a 16 ja se encontram preenchidos anteriormente, quando se preencheu o quadro Il do

anexo A
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6) Anexo C - Relatorio anual da formacao continua

A informacao relativa a formacdo deve ser inserida recolhida em Configuracdes - Tabelas de

R.Humanos - Relatério Unico - Anexo C

Por cada acao de formacao existente na empresa deve ser inserida uma nova linha, onde serao

considerados os seguintes campos do relatorio Unico:

Formacgao Profissional

|dentificasdo
Cédign/Descrigin: 1 Farmagda
Evento cadastra: 101 | Formacdo DuragiolHaras): 1000 Entid. farmadaora: 1

todalidade: | 1 | Cursos profissionais

Mivel de qualificacio: 1

| Prépria empresa

AreaEduc: 010 | Programas de base

| Mivel 1

-
-

Nivel de qualificacdo - Campo 14 / Tabela 21

Duracao > Campo 10 (Duracao da acao de formacao em horas)

Entidade formadora - Campo 12 / Tabela 34

Modalidade - Campo 8 / Tabela 31

Area Educacional - Campo 7 / Tabela 30

Para a insercao/alteracao de um empregado numa formacao, foi disponibilizado o seguinte ecra,
que é acessivel através de duplo clique sobre a linha da grelha, ou pela opcdo “Inserir/Alterar” do
menu do botao do lado direito do rato.

Formacgao Profissional -

Colaborador Intemo / Departamentos

Calaborador Int: E

© 54 declarados na lista Excepta oz da lista Todos oz colaboradores int

Iniciativa: | v
Data inicio: E Hora iricio; | 00:00
Tipo certificado: |

Data fim: E Hara fim: | 00:00 Hordrio: |

Perodo referéncia

01-Frequentou farmagao profizsional corespondente a direito adquindo no ano de referéncia
02-Frequentou formagio profissional por direite adquindo nos dais anos anteriores ao ano de referéncia
03-Frequentou formagao profissional por antecipagdo da aquisigio do direito

08-Outros miotivos

Observagtes:

Cancelar

Gravar I
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Uma vez posicionado nesta, indique os nimeros ou intervalos (clicando no botéo, localizado ao lado
do campo “Empregado Int:” - insira o primeiro limite do intervalo na coluna “Inicio”, clique “Enter”
e insira o Ultimo limite do intervalo na coluna “Fim”) do(s) empregado(es) cuja formacdo deseja
inserir.

Ativando a opgdo correspondente, indique se deve inserir apenas os dados introduzidos
“sé declarados na lista”, se devera exclui-los “exceto os da lista”, ou se devera abranger
“todos os empregadoes internos ” da empresa.

Iniciativa < Indique a iniciativa da formacao (Campo 9 / Tabela 32)

Tipo certificado - Indique o tipo de certificado/diploma recebido pela

frequéncia da agdo (Campo 13 / Tabela 35)
Horario = Indique o horario da formacdo (Campo 11 / Tabela 33)

Periodo de referéncia - Campo de escolha multipla (Campo 6 / Tabela 29)

A opcdo “Recolha” disponivel no preenchimento do anexo C ird importar os empregadoes
para 0s quais, ao longo do ano, foram sendo inseridos eventos do tipo “Formacdo
profissional”, sendo nestes casos necessario o preenchimento da seguinte informacdo em
cada registo recolhido:

Formacao Profissional

- Data Inicio / Data Fim

ldentificagion

Chdigo/Descricio: 1 Formagdo

- Hora Inicio / Hora Fim
Evento cadastra: 101 | Formagdo a Durag&al-

Modalidade: 1 |I:ursos profissionais - Iniciativa
Mi_ Nome C - Tipo certificado
- Horario

- Periodo de Referéncia

Fecolha
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7) Anexo D - Relatorio anual da atividade do servico de seguranca e salde no
trabalho

Todos estes dados sao obtidos automaticamente a partir do ficheiro de trabalho, desde que os
campos apropriados estejam devidamente preenchidos.

Estdo nestas condicdes todos os campos que ja eram utilizados para o preenchimento do relatério
anual de seguranca, higiene e salde no trabalho, nomeadamente ao nivel da parametrizacdo das
opcoes “SHST” nos estabelecimentos, da ficha da empresa, das tabelas gerais, das tabelas de
empresa e das tabelas de recursos humanos (processamentos, parametros de empregados
parametros departamentais e departamentos). Todas estas configuracoes tém também de estar
corretamente associadas ao registo de cada empregado e, em alguns casos, refletida nos
processamentos.

| - Unidade local (estabelecimento)

Campo 1 - Trabalhadores ao servico em algum periodo do ano de referéncia do relatorio -
preenchido automaticamente, caso existam processamentos

Campo 2 - CAE - ja preenchida em anexos anteriores
Campo 3 - Numero médio de trabalhadores afetos a unidade local (estabelecimento) no ano

Campo 3.1.1 - A trabalhar na unidade local - preenchido tendo em conta que todos os registos de
empregados do ARTSOFT sao considerados como empregadoes a trabalhar na unidade local

Campo 3.1.2 e 3.2 - A trabalhar fora da unidade local (estabelecimento) e outros trabalhadores a
trabalhar na unidade local (estabelecimento) - preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao
SHST, quadro |

T Tipos de proce

Estabelecim

Proces
|dentificacy I| T[T | 1%
Parametros
Cadig
Parametios 3. Himero médio de trabalhaderes afectos ao estabelecimento, no ano:
Nar
IRET 3.1 Vinculados por contrato de trabalho ou equiparado ao
| ais de Trabalh Morad empregader responsivel pelo relatorio Homens Mulheres
E=
Localidad,
Estabelect%antos C Postd 31.2 A trabalhar fora do estabelecimento
s C
31.21 Trabahadores temporaiios cedidos por contrato de utlizagdo 0 0
Fa:
31.22 Trabahadores em regime de cedéncia ocasional 0 0
Localizags
Dishrit 31.23 Outrog Trabahadores [em regime de teletrabalho ou trabalhadores no 1] 1]
domicilia)
Freguesi.
3.2 Outros trabalhadores a trabalhar na unidade local
— 321 Tiabalhadores temporérios cedidos por contrato de wlilizagso 0 0
Seguranga . .
3.22 Tiabalhadores independentes & trabalhadores ao servigo de empresas 0 0
Departamenty prestadoras de servigo
323 Tiabalhadores em regime de cedéncia ocasional 1} o
CAE
3.3 TOTAL (3.1 +3.2)
CaH
S -

Campo 4 - Numero total de horas efetivamente trabalhadas (incluindo as suplementares)
durante o ano, pelos trabalhadores declarados em 3.1.1 - preenchido com somatério das horas
trabalhadas pelos empregados registados no ARTSOFT durante o ano.
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Il - Natureza da modalidade adotada na organizacdo dos servicos de seguranca e saude no trabalho

Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro |

i Tipos de proce

Estabelecimi SHST

Froces E—
R eriiteagd | 1 oap | o | v
Parémetros .
— Cédigy
(Pl o 1. Foram organizado os servigos de seguranga no trabalha? Sim Nao @
EIRCT " . . -
Morad 2. Foram organizado os servigos de sadde no trabalho? Sim N&o ©
Locais de Trabalhy N . .
Localidad 3. Quantas hrabalhadores estdo afectos & organizacdo da estiutura intema i
Egtahg|gm entos de 1% socanos, combate & incéndios & evacuagdo de instalagles?
E@ C. Posta
4 As actividades de seguianca, higiene & salde no trabalha 30 organizadas no estabelecimento:
Fa
—— @ Em conjunto Em separado
Localizags: .
— 5.1. No dominio da seguranga: 5.2, Mo dominio da sadide:
istri
Freguesi @ Servigo interno @ Servigo interno
Servigo comum/partilhado Servigo comum/partilhada
Seguranga Servigo extemo Serviga externo
Departarment;
Actividades exercidas pelo empregadar Servigo Macional/Regional de saide
_ Trabalhador designado
CAE
CAH 6. Foram complementados os servigos especificados em 5.7 Sim N&o ©
SHST [ .
,

Il - Pessoal dos servicos de seguranca e saude no trabalho

Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro lll, nos separadores que
existem.

Imi Tipos de proce

Estabeleciny SHST

Proces| —
- Identificag3 10 m | v
Par&metros o
Cadigs
Parémetros [ 11-13|14-2
Nom
IRCT 1.1 - Indique o numero de pessoal técnico em cada grupo profissional, pertencente ao estabelecimento
X Morad a
Lacais de Trabalh Médicos do trabalho Erfermeiros do brabalhe  Técnicos Superiores Tecn\cnsf_e_ S Dutros pessoal
Localidad; GhEES
Eslabal cimentos i i i i i
% C. Posty
B 1.2 - Nome dols] médicols) de trabalho
Nome Cédula Horas
Localizaca il il
Dristrit 0 0
0 0
Freguesi 0 0
0 0
Seguranca 1.3 - Nome dols] técnicals) de seguianca e higiene da trabalho e respectivo nivel de certificagio
Departament; Mame M® Certificado
CAE
C4H
SHST k -
:

Note-se que no ponto 1.3, a coluna “N° Certificado” tem de ter preenchido os 11 digitos de forma
seguida, ignorando a separacao de digitos pelo caracter “/”. Na exportacdo do ficheiro XML sera
feito o devido tratamento
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SHST . X
Iln oo

11-13 14-2|
1.4 - Director/responzavel dos servigos

De seguranca MIF: M aome:

De zalde MIF: Marne:
1.5 - Nome do empregador: n? autorizagao:
1.E - Mome do trabalhador designado: n? autorizagao:
1.7 - Nome do representante do empregador para o acompanhamento dos servigos inkerempreszas/partihados ou externos
2. Ho caso de Servigos Externos, indicar denominacio de namero de identificacéio fiscal

da{s) entidade(s) prestadora(s):
Servigos de Seguranga Servigos de Salde
HIF Denominag&o Tipo MIF Denominag&o Tipo
i} i
| 0K & | [ Cancelar

IV - Atividades do(s) servico(s) de seguranca e saude no trabalho

Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro IV, nos separadores que

existem.

@i Tipos de proce

Proces|

|dentificagd

Pardmetroz L
Cédigy
Parametros [
MHomg

IRCT
Locais de Trabalh

Morad
Localidady
Estabeleci entos

% C. Posts

Fa:
Localizags
Dristrit

Freguesi

Seguranga

Departament:

CAE
CAR

Estabelecim| SHST

I I I IV

de 29 de Julho:

Programa de promogdo da saide

Programa de vigilancia da salde

2. Foram Realizadas Auditorias?

3. Foram Realizadas Inspecgoes?

1. Foram organizados programas de prevengio, de acordo com o artigo 240° da Lei n®. 352004,

Programa de prevengo de rizcos profiszsionais Sim Mao @

Sim Mo &
Sim MNao @
Sim MNao @
Sim MNao @

BEETN

| ok |[ Cancelar

Campo 4 - Acdes de formacao, consulta e formacao aos trabalhadores.

Campo 4.1.1 - Foram realizadas ac6es de informacao - preenchido com “sim” quando o campo

4.1.1.1 tem informacao

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar
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Para alimentar os campos seguintes, deve configurar eventos de cadastro com as opcoes de Acoes
de informacao, consulta e formacdo. Para cada uma delas, deve criar um tipo de situacao. No
exemplo abaixo, ao registar o evento de cadastro no empregado, ira contar uma acdo de
informacao para admissao dos trabalhadores.

& Tipos de processamentos

Processamentos
Remureracies
Faltas
Trabalho Suplementar
Abonos Desc. Part.
I ventos de Cadastro
Remun. Independentes
Descantos esp.

Par&metros fiscais

Tabela Cadastro - Seguranca, H

Codiga:

Descriglo: Acgles de informag3o - admiss3o dos trabalhadores

Ewento CGA:
Eventa CGA [FC) |
Balango Social / Relatario SHST

Acciies Sequianca

Informag3o

Tipo: Higiene e sequranga na trabalha

i!

e no Trabalho

-

Admizzdo dos rabalhadores

|
que envolvem trabalhadores: ndo
Mudanga de posto de trabalho

Introducdo ou mudanca de gquipamento

Loc. Trabalho:

Adopgdo de novas tecnologias
Utilizap3o de equipamentos de protece3o indi

Outraz situacies contempladas

Suspende Processamentos

’ ﬁravarlﬂ] [ Lancelar ]

300

Acgdes de informagdo - admizsdo dos trabalhadores

Estes registos devem depois ser efetuados no cadastro dos empregados.

Cadastro -

Eventa: 300 | AceBes de informagSo - admizsdo dos tr.

[atas Evento Dratas dlerta

Pré-Evento:

Inicic: | 01-m-2009 &)

Pas-Evento:

Fim: | 01-01-2009 (&)

Hora Inicial: | 09:00 Hora Final: |13:00

Situagao

Apberior: Actual:

Mensagem:| Admiss3o do empregado 1

M2 interno: E] Local rabalho: | cemitra 1.1
Geral | Remuneragdes | Dados fiscais e profissionais  Eventos | Especfico | Analise
Ewentos Cadastro  Trabahe Suplementar

Cadastio

%l Eve... Dezcrigdo Menzagem

2 Local de triabalho

g Contrato de trabalho Permatiente

a Contrato de trabalho Termo certa

3 Profisz&o DIRECTOR E GERENTE D& INDIUS

10 Categoria Profizsional Administrativo-Gerente

11 Habilitacdes literariaz 12 Ciclo do engino basico com curso:

12 Mivel de qualificagio Praticantes/aprendizes

19 Remuneragdo Mensal

[ Maotificactes ] ’ tais ... -

3]

[k

[ LCancelar

Campo 4.1.1.1 - Situacao contemplada

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar
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Campo 4.1.1.2 - N° de acgbes realizadas - preenchido com o numero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma acdo. Para cada acdo tem de se registar um codigo de cadastro
diferente

Campo 4.1.1.3 - N° de destinatarios - preenchido com o nimero de empregados que tém registado
o codigo de cadastro do ponto anterior

Campo 4.2.1 - Foram realizadas acoes de consulta - preenchido com “sim” quando o campo 4.2.1.1
tem informacao

Para alimentar os campos seguintes, deve efetuar-se a parametrizacao indicada no ponto 4.1.1,
mas adaptada as acdes de consulta.

Campo 4.2.1.1 - Situacao contemplada
Campo 4.2.1.2 - N° de acbes realizadas - preenchido com o numero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma acdo. Para cada acdo tem de se registar um codigo de cadastro

diferente

Campo 4.2.1.3 - N° de destinatarios - N° de destinatarios - preenchido com o nimero de
empregados que tém registado o codigo de cadastro do ponto anterior

Campo 4.3.1 - Foram realizadas acoes de formacao - é preenchido com “sim” quando o campo
4.2.1.1 tem informacao

Para alimentar os campos seguintes, deve efetuar-se a parametrizacao indicada no ponto 4.1.1,
mas adaptada as acoes de consulta.

Campo 4.3.1.1 - Situacao contemplada
Campo 4.3.1.2 - N° de acbes realizadas - preenchido com o numero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma ac¢ao. Para cada acdo tem de se registar um codigo de cadastro

diferente

Campo 4.3.1.3 - N° de destinatarios - preenchido com o nimero de empregados que tém registado
o codigo de cadastro do ponto anterior

Quadro 5 - Identificacao, avaliacao e controlo dos fatores de risco

Campo 5.1 - Foram identificados
TABELA N9 41 - Factores de Risco Fisico e Medidas de Prevencdo Adoptadas fatores de risco fisico? - preenchido
Codigo Designagio com sim quando o campo 5.1.1 tem
01 Ruido informacdo. Deve ser preenchida a
- : tabela de cadastro, com a identificacao
04 dos fatores de risco. No campo codigo
05 luminzsde associam-se os fatores de risco fisico
e (ver a tabela 41 que consta das tabelas

auxiliares disponibilizadas pelo GEE. )

A B

B B R B B |

55 Cutros szentes fisicos

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T..+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 21 71072 39
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T Tipos de proce  Tabela Cadastro - _ =
Praoces:
Remuneraces Cadigo Tino: Higiene & seguranga no trabaho [+ Ll HEEREE ]
og Sem medidas de prevencio adoptadas
Faltas Descrigéo: Factares de Risco Fisico [sem medidas] 0 Eliminac&o/Redugio do risco na fonte 4
- 02 Alteragiosddaptagio das instalagdes
Trabalho Supleme: Evento CGA; 03 SubstituicBo de equipamento de trabaho
pbonos Desc. Parl  Evento CGb BCE| | [~ 04 Drgerizacio doiabahe
05 Manutencin preventiva de equipamenta de b
B vertos de Cadas Balanca Social / Relatéia SHET i3 Adequacio do sistema de iluminagio
= - o7 Deslocagdo do posto de trabalho
Remun. Indepenc | [Factores d Risco a8 [ (] Implementagzo/Adaplagdo/Subsiticdo do si
Descontos esp. - ) 09 Pratecedo colectiva
) Flsico o Cédiga: ! 10 Frotecga individual
Parsmetros fiscsis 11 Sinalizagdo de sequranga
12 Yigilancia da Savde
Loc. Trabakhe: Situaga tipo data 13 Farmag3o/Informaga
Suspends Processam 99 Outras medidas de preveng 3o adoptadas
(e

Devem ser criados tantos codigos de cadastro quantos os tipos de fatores de risco e medidas de
prevencao

Campo 5.1.1 - Agente - preenchido com o codigo de agente colocado no evento de cadastro criado

Campo 5.1.2 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nUmero de empregados que tém
registado o codigo de cadastro do ponto anterior

Campo 5.1.3 - N° de avaliacoes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um codigo de
cadastro diferente

Campo 5.1.4 - Medidas de prevencdo adotadas - preenchido com o coédigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

Campo 5.2 - Foram identificados fatores de risco quimico? - preenchido com “sim” quando o campo
5.1.1 tem informacao. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacao dos fatores
de risco quimico.

No primeiro campo associam-se as medidas de prevencao, no campo codigo associam-se os fatores
de risco quimico. No entanto existe ainda a identificacdo do agente causador do risco e a frase de
risco associada que podem ser obtidos através das tabelas gerais de recursos humanos / salde,
higiene e seguranca no trabalho. Na tabela de agentes quimicos obtém-se o codigo do agente e o
codigo EINECS nas colunas com o0 mesmo nome

@i Tipos de  Tabela Gadastro - _ X
B Remuner Cédigo: Tipo: |Higiene & sequianga no iabakho [~ Cédigo Deseiigin ?
o0 Semn meddas de prevencEo sdoptades <
FFalias Descrigao: [Factorss ds tison auimion [ssplosivo o sstardo ssoo) o Aelsptagn das instalgiss
- w Substitigia de sauipsmenta ds trabalho
et BreolEey " Contioka e manutengio de instalagdes  equi..
Abonos D Evento CGA (RCE | E 04 Transparte & amazenagem adequados de ag.
" Ertbalagsm & rotulagem adsquads ds sgents
EEvertas Bl Soril  Relatéio SHST % Substitiigae de agsntss ouiicns petigoss
= w Fierolha, tiatamerto e elminagin adequads
Remun |
S Factores de Risco @ [ (-] 08 Maripulagdo seguia de agertes quimicos
fEDesconiol | Oimics g o o : m Iplementag /A decuag o Subsiig o des.
. n Mioritoias o ds skposichn » agsntss ouiic
EParémetr 1 Sinalizagan de sequianga
N 12 Fiotece3o individuslEFYs]
Lo Trabshho Situacga tipo data 12 Alteragto/Adaptagdo do processo de tiabalho
Suspends Processamd | |14 Viglncia da Satide
15 FormagSod nfomagdo
1% Irnplemertagdo de medidas toninas ds cont
Grsver Con
=T s s
ST R S Dubras medidas de prevengfo adoptadas
B0 Ewame médion ovasional - mudanga de posto de
520 Ewame médico complementar - hemograma
D AegBes de salide - munizagsa - btano = diteris
560 Acgiies de salide - promogBa - acches de sensi] LT 2520730 K =ancear
B Acidentss de habah - diss ds rabsho perdid

Campo 5.2.1 - EINECS - preenchido com o codigo EINECS colocado no evento respetivo

T:+351 21 71072 20
F.:+351 2171072 39
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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Campo 5.2.2 - Identificacao do agente - preenchido com a informacao do agente selecionado no
codigo de evento de cadastro criado anteriormente

Campo 5.2.3 - Mencao ou frase de risco - codigo de frase de risco selecionada no evento de
cadastro criado anteriormente

Campo 5.2.4 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nimero de empregados que tém
registado o cédigo de cadastro do ponto anterior

Campo 5.2.5 - N° de avaliacoes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um cddigo de
cadastro diferente

Campo 5.2.6 - Medidas de prevencao adotadas - preenchido com o codigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior

Campo 5.3 - Foram identificados fatores de risco bioldgico? - preenchido com “sim” quando o
campo 5.3.1 tem informacao

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacdo dos fatores de risco bioldgico. No
primeiro campo associam-se as medidas de prevencao, no campo codigo associam-se os fatores de
risco bioldgico. No entanto existe ainda a identificacdo do agente causador do risco que pode ser
obtido através das tabelas gerais de recursos humanos / salde, higiene e seguranca no trabalho. Na
tabela de agentes bioldgicos obtém-se o cddigo do agente (no grupo) e a classificacdo (nas linhas).

& Tipos de | Tabela Cadastro _ x
Remunera Cédiga: 370 Tipo: Higiene & sequranga no frabalho g Cédigo Descrigio 7
oo Sem medidas de prevencdo adoptadas
Faltaz Desciigdo: |Factores de Rizco Bioldgico m #daptagio das instalagies _‘/
= 0z Substituigo de agentes bioldgicos perigosos
Trabalho Evento CGA: 03 Alteragdo/Adaptagdo do processo de trabalho
E4bonos Dy Evento DG4 (RC) | g 04 Substituigio do equipamento de trabalha
05 Implementagdo de medidas técnicas de contr...
Eve 03 Balango Social / Relatdio SHST s M anutengdo/Contolo de instalagdes, magquin...
= - o7 Transporte & amazenagem adequados de ag...
R I
s Factores de Risco g o % og Recolha, tratamento e eliminagcdo adequados ...
Desconto: Biclagi i 0 0 03 Manipulagio seguia de agentes bioldgicos
o ialégico [~ Cédigo 10 Proteceao individua(EP's)
Parémetro 1 Frotecgio colectiva
12 ImplementacioAdequasio’Substituicio dos
Loe. Trabalho: tuags P L
oc.rabaihe Situagin tipo data 13 Manitarizagdo da exposigio a agentes bioldgi...
Suspends Processamed 14 Yigilancia da Satde
15 Sinalizagdo de seguranga
- 16 Formagaod nformagdo
Gravar Cang
m : 99 Outraz medidas de prevenc3o adoptadas
T Talid 0 aaimssan
300 Acgdes de informag3o - admizz8o dos tiabalhador)
am Acglies de Informagdo - actividades que envolver]
350 Factores de Rizco Figico [zem medidaz]
360 Factares de risca quimico [explosivo no estado =5 EEEETS Ok ey

Campo 5.3.1 - Agente - preenchido com o cddigo do agente selecionado no codigo de evento de
cadastro criado anteriormente

Campo 5.3.2 - Identificacao do agente - preenchido com a informacao do agente selecionado no
codigo de evento de cadastro criado anteriormente

Campo 5.3.3 - Classificacao do agente - preenchido com a classificacao do agente selecionado no
codigo de evento de cadastro criado anteriormente
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Campo 5.3.4 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nimero de empregados que tém
registado o cédigo de cadastro do ponto anterior

Campo 5.3.5 - N° de avaliacdes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um cddigo de
cadastro diferente

Campo 5.3.6 - Medidas de prevencdo adotadas - preenchido com o cédigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

Campo 5.4 - Foram identificados fatores de risco relacionados com a atividade, capazes de originar
alteracoes do sistema musculo-esquelético? - preenchido com “sim” quando o campo 5.4.1 tem
informacao

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacao dos fatores de risco relacionados
com a atividade. No primeiro campo associam-se as medidas de prevencdo, no campo cddigo
associam-se os agentes.

I& Tipos de Tabela Cadastro

Remuner Cédiger | 380 Tipo: | Higiene & seguranca na rabalho Cdigo Descrigio H
i} Sem medidas de prevengdo adoptadas
Faltas Diescrigio: | Factores de risco - sistema musculo-esqueletica m Eliminagin/Reducso do risco da fonts e
= 0z Melhorias ergondmicas nos equipamentos/mo.
Trabaho il BER 0 Adequagdo/Subsiiticio do equipamento de .. 5
E3abonos D Eventa CGA [RCE | 9 04 Adequagdo/Substituicio do mobiliario de trab...
05 Reorganizagin/Resstiuturacio do posto de
B vento Balango Sosial / Relatéro SHST i3 Rotatividade
= a7 Formagao/nformagio
R al
nLin Factores de Plisco [~ I k 08 Vigilancia da saide
s a——— i al e Implementario de disposiivos mecénicos par,
pstems misculosquelitico [~/ Ecu 3 Dubias medidas de preveng3a adaptadas
Parzmetr
Loc Trabalho: Situagan|
Suspend
Grawar
am Acges de Informag o - actividadg
350 Factores de Risco Fisico (sem med
360 Factores de risco quimico [explosi -
370 Factares de Risco Bioldgico Seleceionar Cancelar

Campo 5.4.1 - Agente - preenchido com o cddigo do agente selecionado no cédigo de evento de
cadastro criado anteriormente.

Campo 5.4.2 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nimero de empregados que ém
registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.4.3 - N° de avaliacoes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um cddigo de
cadastro diferente.

Campo 5.4.4 - Medidas de prevencao adotadas - preenchido com o cédigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no cédigo de cadastro anterior.

Campo 5.5 - Foram identificados fatores de risco psicossociais e organizacionais? - preenchido com
“sim” quando o campo 5.5.1 tem informacao.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+35121 7107220
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Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacao dos fatores de risco relacionados
com a atividade. No primeiro campo associam-se as medidas de prevencdo, no campo codigo
associam-se os agentes.

T e TONTEga - aCv oS qoe &

Wi Tipos Tabela Cadastro - _ &=
Fiem Cddigo: | 390 Tipo: |Higiene e seguranga no hiabalho [~] Cédigo Descrigho ?
[ii] Sem medidas de prevencao adoptadas e
Falta: Descrigin: | Factores de risco - psicossociais & organizacionais o1 Organizag&o do tempo de trabalho
= X 02 Organizag&a do trabalha
Trag Eventa Chis: 03 Meios de vigilancisles camaras d vigiancia)
EAbond  Evento CGA (RC): | [~ 04 Formaga/Informaga
05 Wigilancia da Saude
Even Balango Social / Relatdno SHET 99 Outras medidas de prevencao adoptadas
Remu | [Factores de Risco B w [~]
Descdl | ponssociais @ organizacionais %] Cédigo 0
Farén
Loc. Trabalhe: SituagAo tipo data
Suspende Processami
=

30 Factores de Risca Fisico (sem medidas)
360 Factores de risco quimico [explosivo no est:

370 Factores de Risco Bialdgica —

B Factores de fisco - sistema musculo-esquele] AT seleegia
400 Factores de risco - outros

Campo 5.5.1 - Agente - preenchido com o cddigo do agente selecionado no cédigo de evento de
cadastro criado anteriormente.

Campo 5.5.2 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nimero de empregados que tém
registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.5.3 - N° de avaliacdes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um cddigo de
cadastro diferente

Campo 5.5.4 - Medidas de prevencdo adotadas - preenchido com o cédigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

Campo 5.6 - Foram identificados outros fatores de risco para a seguranca e salde dos
trabalhadores no trabalho? - preenchido com “sim” quando o campo 5.6.1 tem informacao.

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacdo dos fatores de risco relacionados
com a atividade. No primeiro campo associam-se as medidas de prevencdo, no campo codigo

associam-se os agentes.

' Tipos de Tabela Cadastro -

I

=

Gz Codigo: Tipo: [Higiene e seguranga no trabalha @] Cédigo Descricio 7
[ii] Sem medidas de prevencdo adoptadas v
Faltas Descrigo: |Factores de risco - outros ol Implementagio/tdequagio/Substituigio do
= . 0z Manitorizag&a da qualidade da ar
el Bzt Eer 03 Implementag3a de medidas técnieas de conts.
Ahonos O  Evento CGA (RC) | a 04 Entivagao e escoramenta )
05 YWentilagBo/ExtraccEo de espagos confinadas
Eventos d Balsngo Social / Relatario SHST Oe MonitorizagBo da exposicio de poeiras
o7 Inspecgio/Manutengin/Conhiolo de instalag,
B Remun. | = = >
emn Factores de Risco a oo E 08 InspecciosManutengio/Cantola de equipann.
Desconto: e 09 Implementagio/ddequacdoSubstituicio dos...
i Quttos [~ Codigo: 0 10 Adaptago/Alteragio das instalagdes
Paramsiioy 1 Sinalizagdo de seguranga
. 12 Protecgdo individual[EPI's)
L Tl Situsgaa fipo data 13 I — -
Suspende Pro 14 Madificacda/ddequasdo de pavimentos
15 Adequagio dos dispositivos de sequrianga do...
16 Viglancia da Sadde
m : 17 Formagdodnfarmag o
Lo T aTOTE S 8 TS C (T (SRS o T Bt 99 Outras medidas de prevengdo adoptadas
370 Factores de Risco Bioldgico
380 Factores de risco - sistema musculo-esqueletico
390 Factores de risco - psicossociais & organizacionai
400 Factores de risco - outros Anular selzocao Ok Lancelar
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Campo 5.6.1 - Agente - preenchido com o cddigo do agente selecionado no cédigo de evento de
cadastro criado anteriormente.

Campo 5.6.2 - N° de trabalhadores expostos - preenchido com o nimero de empregados que tém
registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.6.3 - N° de avaliacoes efetuadas - preenchido com o nimero de tipos de eventos de
cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acdo tem de se registar um cddigo de

cadastro diferente.

Campo 5.6.4 - Medidas de prevencao adotadas - preenchido com o cddigo do campo de medidas
adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

Quadro 6 - Promocéo e vigilancia da saude

Campo 6.1 - Foram realizados exames de admissao, periddicos e/ou ocasionais.

@ Tipos de processamentos _

Processamentos

Remuneragies
Faltas

Campo 6.1.1 - Total de exames de D Tababo Suplemeri Cédigo: 500 Tipo: |Higiene ¢ seauanga no trabaha
(B Abonos Desc. Part

admissao - preenchido a partir do registo Desoi Exames e sdnict

[EEventos de Cadastr
de cadastro do registo do empregado. |mremn el fm‘mf: :
B Descontos esp. e

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, g Secil # Releio SHST

Parametias fisoais

com a informacao de exames de admissao. Evame Wédoo

Tabela Cadastro - Seguranga, Higil

U Ecasnuna\s Situapdo tipo data

Suspende Processamentos

Gravar o LCancelar

Campo 6.1.2 - Total de exames periddicos - preenchido a partir do registo de cadastro do registo
de empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao de exames periddicos.

[ Tipos de processamentos: _

Processamentos

Remuneragies

Faltas

Trabalho Suplement;

Tabela Cadastro - Seguranca, Higi no Trabalho

Cédigo: 501 Tipo: Higiene e seguranga no trabalho
Abonos Desc. Part
Descrigia; Exame médico - peniddico
Eventos de Cadastn
Evento CGA:
Remun. Independenl
Evento CGA [RC):
Descontos esp.
Balango Social / Relatdria SHET
Parametras fiscais

Exame Médica
Periddic
Loc. Trabalho: Situago tipo data
Suzpende Processamentos
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Campo 6.1.3 - Total de exames ocasionais - preenchido a partir do registo de cadastro do registo
de empregado. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao de exames ocasionais,
criando um por cada tipo de exame médico ocasional.

T Tipos de processamentos _

Processamentos

Remuneragies

Faltaz

Tiabalho Suplement.

Tabela Cadastro - Sequran:

Cadigo: 510 Tipo: Higiene & seguranga no trabalho
[ &bonos Desc. Part.
Descrigdo: | Exame médico ocasional - mudanga de posto de trabalho

Eventns de Cadastrol
k Evento CRA:
Hamun. Indeperident —
Evento CBARCE |

Descontos esp.
X Balango Social / Relatanio SHST
Parametros fiscals

Exame Médico

i de trab

Ocasionais Alteragiies no posto de tabalho

Regresso ao trabalho apds auséncia superior
Iniciativa do médico
Pedida do trabalhador
Loc. Trabalho: Pz baixa por acidente de tabalho
Pés baixa por doenga
Por cessagdo do contrato de habalho
Oubias raziies

TEvETE

Campo 6.2 - Foram realizados exames complementares - preenchido com “sim” quando o campo
6.2 tem informacao.

'@ Tipos de pr Tahela Cadastro - Seq; 0 - 9
Fr
F\emumeracﬁe Cadigo: 520 Tipo: |Higiene e seguranga no trabalho Cddigo Descrigin ?
1] Sem factor de risco
Faltas Descrigdo: Exame médico complementar - hemoarama o Fisico «
= 0z Quirico
B Trabalha Sup) E vento CGA: 02 Biolégico
Abunos Desc|  Evento CGA [AC) | 04 Relacionadno com a actividade, capaz de origi
05 Psicnssociais & organizacionais
EVEH[D de ] Balango Social # Relatdrio SHST ] Outro factor de risco
F\emun Indeg Exame Médica Hemagrama
Descontos e Complementares o % ﬁ
Parémetios fi Obrigatdrio
Lo Trabalho: Situag3o tipo data
Suspende Processa
=
THCTOTES Te T =2 TS e DT AT IE AT
400 Factores de risco - outios
500 Exames de admissdo
501 Exame médica - periddica
S B s s

Campo 6.2.1 - Exame - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados. Deve
ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao de exame médico complementar, criando
tantos eventos quantos os tipos de exame e o fator de risco.

Campo 6.2.2 - n° total de exames - preenchido com o nimero total de exames do tipo selecionado.

Campo 6.2.3 - fator de risco - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados,
com o fator de risco selecionado.
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Campo 6.3 - Foram realizadas acoes de imunizacao - preenchido com “sim” quando o campo 6.3.1

tem informacao.

@i Tipos de processan  Tabela Cadastro - Seguranca, Higie

Processamen
Remuneracties
Faltas
Trabalho Suplementar
Abonos Desc. Part.
Eventos de Cadastro

Remun. Independentes

Descontos esp.

Par&metios fiscais

e no Trabalho

Codiga: 550 Tipa: Higiene & zeguranga na trabalho
Descrigdo: | Acgles de saide - imunizag3o - ttano e difteria
Ewvento ChA: I
Evenio CGA[RCY |
Balango Social / Relatonio SHST

Accles: Saude Tétano e Difteria

Imunizago
Loc. Trabalha: Situagpdo tipo data

Suszpende Proceszamentos

[ ﬁravar@] [ LCancelar ]

Campo 6.3.1 - Vacina - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados. Deve
ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao de acdes de salde, criando tantos eventos
quantos os tipos de vacina.

Campo 6.3.2 - n° de inoculacdes - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de

empregados, com o nimero total de inoculagoes.

Campo 6.3.3 - n° de trabalhadores -

empregados, com o numero de trabalhadores por cada tipo de vacina.

preenchido a partir do registo de cadastro do registo de

Campo 6.4 - Foram realizadas acdes de promocao da salde no trabalho - preenchido com “sim”
quando o campo 6.4.1 tem informacao.

@i Tipos de proces: Tabela Cadastro - Seguranca, Higiel

Remureraciies

Faltaz

Descontos esp.

Processa

Trabalho Suplement.
Abonos Desc. Part.
K ventos de Cadastd

Fiemun. Independen

Parametros fiscais

Codigo: | 560

Evento CGA:
Eventa CGA [FC): |
Balango Social £ Relatonio SHST

Accde: Saude

Promog:3n

Tipo: Higiene e zeguranca no trabalho

Descrigiio: Accdes de satde - promogdo - accdes de sensibilizacio e informacio

Acgdes de sensibilizacdo & informagio p...

-

Loc. Trabalho:

SituagEo tipo data

Suzpende Proceszamentos

[ Eravarﬂ] [ Cancelar
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Campo 6.4.1 - Atividade desenvolvida - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacdo de acdes de saude -
promocao, criando tantos eventos quantos os tipos de promocao.

Campo 6.4.2 - n° de acdes de promocado de saude realizadas - preenchido a partir do registo de
cadastro do registo de empregados, com o nimero total de promogdes de salde realizadas.

Campo 6.4.3 - n° de trabalhadores abrangidos - preenchido a partir do registo de cadastro do
registo de empregados, com o niUmero de trabalhadores por cada tipo promocao.

V - Acidentes de trabalho e doencas profissionais

Campo 1 - Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com trabalhadores indicados
no quadro |, questao 3.1.1? - preenchido com “sim” quando os campos seguintes tém valores.

Campo 1.1 - Numero de acidentes de trabalho e de dias de trabalho perdidos com baixa, segundo o
escalao de duracao de baixa - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados.
Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao dos tipos de acidente de trabalho, e
se os dias de trabalho perdidos sao do ano corrente ou do ano anterior, e posteriormente associados
as faltas.

'@ Tipos de processamentos

Trabalho

Froceszamentos

Remuneragies

Fat E Cddigo: Tipa: Higiere & sequranga no trabalho a
[ Faltas |
Trabalho Sunh i %Jv Descrigdio: Acidente de Trabalho - localizagEo - nas instalages
(2 Trabalho Suplementar
Eventa CGA:
Eh4bonos Desc. Part. vena
Eventa CGA [RCK | [~

Eventos de Cadastro

B, Iifsmarendes Balango Social £ Relatario SHST
EB .

b i acidente de Trabalho a @ Mag instalages Mog meios de transparte
2 Descontos esp. ) . o
Fora das instalagties in itinere
Parametios fiscais Localizagdo
LocalizacZo | tartal
Inzapacidades

| |Dias trabalho perdidos ano corments V| SituagZo tipo data

Falta: Suspende Proceszamentos

[ gravard] [ LCancelar ]

Campo 1.1.1 - Numero de acidentes de trabalho (AT) ocorridos no ano de referéncia do relatorio -
preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados, sendo o somatdrio do numero
de acidentes de trabalho registados em eventos, por n° de dias sequenciais, com os codigos de
localizacao ou incapacidades

Campo 1.1.2 - N° de dias de trabalho perdidos na sequéncia de AT ocorridos no ano de referéncia
do relatério - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados, com o total de
dias de trabalho perdidos por todos os trabalhadores, no ano de referéncia

Campo 1.1.3 - N° de dias de trabalho perdidos no ano de referéncia do relatério, na sequencia dos
AT ocorridos em anos anteriores - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados, com o total de dias de trabalho perdidos por todos os trabalhadores, no ano de
referéncia, mas referente a AT do ano anterior
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Campos 1.2.1 e 1.2.2 - preenchidos automaticamente

Campo 2 - Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com trabalhadores indicados
no quadro 1, questao 3.2?

Como, no ARTSOFT, nao existem registos de outros trabalhadores a trabalharem na unidade local,
ndo é possivel dar suporte ao ponto 2 deste grupo (ocorréncia de acidentes de trabalho com

trabalhadores inseridos no ambito do quadro I, questao 3.2).

Campo 3 - Taxa de incidéncia dos acidentes de trabalho totais e mortais, ocorridos com os
trabalhadores indicados no quadro I, questoes 3.1.1 el - 3.2

Este ponto nao é suportado, pois a questdo 3.2 ndo é suportada.
Campo 4 - Doencas profissionais de participacdo obrigatdria

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao das doencas profissionais, por fator de
risco e se sao de participacao ou confirmacao.

'mi Tipos de proce Tabela Cadastro - Seguranca

Proce:
Remuneragies Cédige: E50 Tipo: Higiene & seguratiga ho trabalha E
Faltaz Descrigdo: Doenga profissional - chumbo e seus compostos ou ligas - paticipagdo
Trabalho Suplems Eventa CGA: |
R Abonos Desc. Pa|  Evento CGA [RCE | E
Eventos de Cada Balango Social / Relatdrio SHST
Riermun. Independ Doenga Profissional E © Partickiagdn
Confirmagdo
Descontos esp.
. Cadiga: 1 1 M.
Parametros fiscai
Loc.Trabalha: Situacdo tipo data
Falta: Suzpende Proceszamentos

[ gravar@ﬂ [ LCancelar ]

Campo 4.1 - Foram participadas doencas no ano de referéncia do relatdrio? - preenchido com “sim”
quando os campos seguintes tém valores.

Tem de ser criados tantos codigos de eventos de cadastro quantos os tipos de doencas profissionais
e fatores de riscos associados.

Campo 4.1.1 - Fator de risco - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados, com o fator de risco selecionado, e o codigo de doencas ou outras manifestacoes
clinicas (associado a tabela geral de doencas profissionais).

Campo 4.1.2 - Doenca profissional - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados, com o cdodigo de doenca profissional do evento de cadastro.
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Campo 4.1.3 - Numero de casos participados - preenchido a partir do registo de cadastro do registo
de empregados, dividido por sexo.

Campo 4.2 - Foram confirmadas doencas no ano de referéncia do relatorio? - este campo é
preenchido quando os campos seguintes tém valores.

Campo 4.2.1 - Fator de risco - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados, com o fator de risco selecionado.

Campo 4.2.2 - Doenca profissional - preenchido a partir do registo de cadastro do registo de
empregados, com o cddigo de doenca profissional do evento de cadastro.

Campo 4.2.3 - Numero de casos participados - preenchido a partir do registo de cadastro do registo
de empregados, dividido por sexo.
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8) Anexo E - Greves

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/entidades empregadoras ativas em algum
periodo do ano de referéncia do relatorio. Considera-se greve a abstencdo concertada da prestacdo
de trabalho por parte de um grupo de trabalhadores, tendo em vista a defesa ou promocao de
determinados interesses

Para efeitos de registo da greve tem de se aceder ao ecra de identificacao existente na tabela de
configuracao do relatorio Unico em Configuracdes - Tabelas de R.Humanos - Relatorio Unico

Tabela de Relatdrio Unico fE =

Folha de Rosto | Anexo Cl Anexo E | Anexo F

Descrigio |dentificagio Rewvindica..  Resultado

Ai registam-se os dados referentes a identificacao, reivindicacao e resultado da greve, bem como a
data, o periodo normal de trabalho, o numero de trabalhadores em greve e a duracdo da
paralisacao.

Campo ldentificacao - preenchido com o codigo de identificacdo da greve, de acordo com a tabela
51 das especificacoes técnicas. Abaixo sao apresentados alguns exemplos.

1 2 3 4 6.2
Identificacdo da Numero do Data de inicio | Data de Nome
greve APG fim
001 695 01/01 01/01 Soflusa, SA
002 697 02/01 02/01 TAP Air Portugal
003 701 02/01 02/01 Mundo Elevadores, Lda.

Campo reivindicacdo - preenchido como cddigo de reivindicacao, de acordo com a tabela 52 das
especificacoes técnicas. Abaixo sao apresentados alguns exemplos de codigos.

Codigo Designacao
101 AUMENTOS SALARIAIS
102 AUMENTO E/OU CRIACAO DE PRESTACOES COMPLEMENTARES
103 PAGAMENTO DE SALARIOS E PRESTACOES COMPLEMENTARES
104 FORMA E MODO PAGAMENTO

105 PAGAMENTO DE DIAS DE AUSENCIA
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106

107

108

201

202

CLASSIFICACAO, ENQUADRAMENTO E CARREIRAS

DATA DA PRODUCAO DE EFEITOS

OUTRAS REIVINDICACOES SALARIAIS

REDUGCAO OU MODIFICACAO DA DURAGCAO DE TRABALHO

ORGANIZACAO DO TEMPO DE TRABALHO

Campo resultado - preenchido com o cddigo de resultado constante da tabela 53 das especificacoes

técnicas.
Cédigo
1

2

Designacao
Totalmente aceite
Parcialmente aceite

Recusado
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9) Anexo F - Informacao sobre prestadores de servicos

O ARTSOFT passa a suportar o Anexo F - Informacdo sobre prestadores de servicos, no relatério
Unico.

De acordo com a indicacao, no sitio da Internet, do Gabinete de Estratégia e Estudos do Ministério
da Economia e do Emprego, a recolha do Anexo F - Prestadores de Servico, sera efetuada mas tera
um carater opcional de resposta, assim, caso opte por nao preencher este Anexo deve selecionar a
opcao “Nao” para resposta a questao inicial do mesmo (“Existiram contratos de prestacao de
servicos em algum periodo do ano de referéncia do relatorio?”).

Devem ser referidos neste Anexo apenas os contratos de prestacao de servicos que ocorram com
regularidade, em local afeto a entidade que responde ao Anexo e caso essa prestacdo esteja
diretamente relacionada com a atividade normalmente desenvolvida pela entidade que responde ao
Anexo. Assim, nao devem, por exemplo, ser considerados os contratos de prestacao de servicos de
limpeza, de seguranca, etc., caso os mesmos nao estejam no ambito das atividades normalmente
desenvolvidas pela entidade respondente.

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/entidades empregadoras ativas em algum
periodo do ano de referéncia do relatorio.

Em Configuracées - Tabelas de R. Humanos - Relatério unico - Anexo F, devem ser inseridos os
dados referentes aos contratos de prestacao de servicos.

Tabela de Relatorio Unico FfEIr=

Folha de Rosto | Anexo C | AnexoE Anexo F

Fornecedaor Morme [ ata imicial [rata final Momera d... M.2 horas

Deve selecionar o fornecedor (pode utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos de fornecedores
existentes na base de dados) e as datas inicial e final da prestacao de servicos. As colunas
referentes ao nimero de trabalhadores e ao nimero de horas sao disponibilizadas de acordo com o
fornecedor ser ou nao uma empresa.

b |G- (VK- |- - B
Clierte: 0 B Para se determinar essa caracteristica é necessario
Fomecedor: 1000 o 6 recorrer a opcao “Empresa” disponivel no separador
ME de identif. fiscal [ Hia 320678 o “Terceiro” da ficha do fornecedor.

Mome: Dficina Reparamos Tuda, Lda.

Se estiver ligada, significa que o fornecedor é uma

Geral | Cliente | Fornecedor | Terceiro | Contactos | Informagdo CRM empresa e é diSponibilizada a COlUna « Nl:lmero de
Marcas Localizacdo geografica  Informacdo de Marketing  Diversos 9
, trabalhadores”.
Diversos
MIB principal: E
NIE altemativo: -] Se nao estiver ligada, significa que o fornecedor nao
Lista de CDL: € uma empresa e € disponibilizada a coluna “Nimero
Empresa + de horas”.
Pada | aral da Carna a Nascaraa
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Geral | Cliente | Fornecedor | Terceirn | Contackos | Informacda CRM

Informacties comerciais Marcas Responsabiidades [ Descontos Diver No separador “Fornecedor” da ficha de

Diversos fornecedor o campo “CIRS” (pode utilizar a
CEnt Intrastat: | | E tecla ‘+’ para consultar os c.:odlgos clia.tabela
geral CIRS ) deve associar o codigo de

Natificacdes: | E atividade do fornecedor, de acordo com a
NISS: CIRS: 0y tabela de atividades do codigo do IRS,

- : uando nao se trata de uma empresa.
Hegime reforma; |Seguranca social H a P

Mivel ABLC: & 1

Outro Reqgime

hI8 Mme hmbariare

De forma a poder indicar qual o regime de reforma aplicavel ao fornecedor, foi disponibilizado o
campo “Regime reforma”. Este campo tem duas opcdes disponiveis: ‘Seguranca social’ e ‘Outro
regime’.

Geral | Cliente |Fnrnecedor Terceiro | Contactos | Infi

Marcas Localizacdo geogréfica  Informacio de Marketing

Concelho: | 0
Quando se tratar de uma empresa tem de se preencher Frequesis: |0
o CAE, no campo “Codigo CAE”, disponivel no separador a0 L
. . QCaldade:;
“Terceiro” da ficha do fornecedor. -
Informagao de karketing
Yendedor: il
Codigo CAE: 0
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10) Acessos

O relatorio Unico esta disponivel para todos os licenciamentos com o modulo de recursos humanos.

= Listagens , . N L.
] Empregados Ao nivel dos utilizadores, tém acesso ao relatorio Unico

[ Independentes todos aqueles que tenham acesso a opcdo “Quadro de
Bzple s Pessoal” nas listagens dos recursos humanos.

[ Balango Social

[ Cx Geral de Aposentaclies

[ Descontos Especificos

[[] Seguranga, Higiene e Sadde na Trabalho

11) Utilizacao

A elaboracao do mapa ¢ efectuada na opcao de R.Humanos - Mapas de Processamentos - Relatério
Unico, devendo indicar de seguids quais os anexos a entregar.

R.Humanos | Agenda Tempos Dossiers  Ajuda
. Reaqisto de Empregados Cerl+Al+E
o Liska Corfiguravel de Empregados Relatdrio I:Ini i]

Efgcessanenios L Colaboradares a excluir
Pagarmentos 3 E
Mapas de Processamentos 3 Empregados
Listagens L4 Resumos Aneros
Anélises 3 Sequranca Social Folha de Rosto
Integragdo Contabilistica 3 ADSE Anexo &
Aumentas ' apélices para sequradaras Anexo B
Reqista de Independentes Retencdes de IRS/IRCIIS Aneyo L
Liska Configuravel de Independentes Anexo D

- Anexo E
Processamentos Independentes > Relatéria Unica

Anero F
Pagamentas 4 Declaracio Mensal Remuneracies
Mapas de Processamentos 3 B T
p = fudalF1) | Confimar || Sailp) |

Listagens 3
Andlises 3
Integragdo Contabilistica 3

Essa opcao acede ao ecra que permite gerar a folha de rosto e os anexos, em formato XML.

Apesar de se poder seleccionar individualmente cada anexo, apenas € gerado um Unico ficheiro na
directoria \\ARQUIVO\PESSOAL da empresa com a designacao “RelUnico_AAAA.xml”, em que AAAA
se refere ao ano do relatorio.

Se pretende enviar isoladamente cada anexo tenha em atencao que, de cada vez que gerar o
ficheiro XML, esta a sobrepor ao que anteriormente foi gerado substituindo todo o seu contetdo
pelas novas opcoes que escolheu.

Deve, portanto, proceder primeiro ao registo dessa informacdo no sitio da Internet, proprio para
esse efeito ou, em alternativa, guardar os ficheiros com outro nome.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+35121 7107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 21 71072 39
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-RelatorioUnico-0413.1


file://ARQUIVO/PESSOAL

T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

>
S
K

p.aace

ARTSOFT Relatorio Unico | 2013

BUSINESS SOFTWARE 38

FA

’S

a) Ao gerar o ficheiro da um erro no ficheiro arttbe.

R: O valor do volume de negocios do ano anterior deve € )  Status 11 noficheira de Tabelas da Empresa
. . . L. - Mome de ficheiro errado
ser inserido no ano de 2011. Se o ano de 2011 nao existir %At The DAT:

dara esta mensagem de erro.

b) Ao gerar o ficheiro da erro de entidade.

R: Deve ser preenchido o cédigo da entidade no estabelecimento zero (ver ponto Il na pagina
11)

c) Ao validar o ficheiro do anexo A, da a mensagem de NISS incorrecto face ao regime
escolhido

R: Parte-se do pressuposto que todos os NISS dos empregados estao correctos. O ARTSOFT sé

suporta a distincao entre S.Social e CGA. Se os empregados tiverem outro regime, este deve ser

alterado no software de validacao.

|+ Clique na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir.

& Empresa de Demonstracao, S.A.
9 433} Praceta das Descobertas, §
¢ Trabalhadores
9 Trabalhador: Arménio Barbosa -> HISS: 98765432111
¢ 4.2 Himero de identificagdo da seguranga social (NISS) ou equiparado
Q MIZS incorrecto face ao regime escalhido

d) Ao validar o ficheiro do anexo A, da a mensagem para verificar o montante indicado
relativo a outros prémios e subsidios.

R: Esta mensagem é apenas um aviso de validacao da classificacao da coluna de outros prémios

e subsidios, ndo € nenhum erro.

o=

] Clique na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir.

& Empresa de Demonstragéo, S.A.
- 3§ Praceta das Descobertas, §
e Trabalhadores
e Trabalhador: Arménio Barbosa -> HISS: 98765432111
e 4.2 Himero de identificagdo da seguranga social (HISS) ou equiparado
o MISS incaorrecto face ao regime escolhido
e 28. Outros prémios e subsidios regulares referentes a Outubro (OutSub)
A1y werifique o montante indicado relativo a outros prémios e subsidios.
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e) Ao validar o ficheiro do anexo B, d4 a mensagem para verificar a profissio do
trabalhador face a habilitacao indicada.
R: Esta mensagem € apenas um aviso de validacao. Se as habilitacdes literarias e a profissao
estiverem correctamente preenchidas, esta mensagem nao dara. Todas as mensagens a
amarelo sdo apenas avisos, € nao erros.

O [+ ] Clique na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir.

& Empresa de Demonstracéo, S.A.
? Trabalhadores
? Trabalhador
¢ Himero de identificagdo da seguranga social (NISS) ou equiparado
o MIZS incorrecta
¢ Habilitagdo literaria
/1y werifigue a profisséo do trabalhador face & habiltagéo indicada.

f) Ao gerar o ficheiro da erro de ID de estabelecimento.
R: Deve preencher o ID do estabelecimento em cada um dos estabelecimentos da empresa

g) Ao validar o anexo D, da erro de nimero de CAP. O que esta incorrecto?
R: O campo numero de CAP (N° Certificado) deve ser preenchido os 11 digitos de forma seguida,
ignorando a separacao de digitos pelo caractere “/” (pagina 33).

Médicos | Técnicos | 1.4a1.7 | Servigos Externos - Seguranca | Servigos Externos - Satide

Home do(s) técnico(s) de Seguranga e Higiene no H°(s) Certificado de Aptidio
Trabalho: Profissional

| Amandio | | 1233144556067 |

ou

(para candidaturas apresentadas a partir
de 2 de Janeim de 2009, inclusive)

ou

(para candidaturaz apresentadas a parir
de 2 de laneim de 2009 inclusice)

Clique na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir.

Empresa de Demonstragao, S.A.
Morada de Lisboa
-3 Técnicos de Seguranga e Higiene do Trabalho
[ Técnico de SST
¢ Himero de CAP
o O campo deve ter & sequinte formatagio: AAMM J NMNMN £ 0D (& - ano, menor ouigual 2 03 M - més; M- Nimero; D - Digito entre 1 e 4 inclusive)

h) Ao validar o anexo D, da erro no nimero de médicos ou de técnicos. O que esta
incorrecto?
R: O campo numero de médicos do trabalho deve ser igual ao nimero de linhas dos médicos
colocados no ARTSOFT . O mesmo se passa relativamente aos técnicos de SHT.
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[7 Empresa de D 30,84
Praceta das Di e i ["quadro1 | Quadro 2 ["Quadro3 | Quadro 4A | Quadro4B | Quadro5 |
hiorada de Lishoa Il - PESSOAL DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Morarfa do Forto
1.1 Indique o nimero de técnisos em cada arupo profissional, que exerceram zctividade efectiva na unidade losal (estabelesimento)

Médicos dotrabalho Enfermeiros Técnicos Superiores de SHT Técnicos de SHT Outro pessoal
El Lo | o | [ 2 | 1

Médicos | Técnicos | 1.4a17 | Servigos Externos - Seguranga | Servigos Externos - Saiide |

W' dacCédula  N° de horas mensais de

Home do(s) médico(s) do trabalho: P e

¥ i
HHH,
Q | [ HHH.I

4] ]

[=)=] Clique na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir.
& Empresa de Demonstragéo, S.A-
¢ &3 Morada do Porto
¢ Médico(s) do trabalho
©) O nimero de médicos ntroduzisos néo coincide com o nimero declarado em 11 1
¢ Técnicos de Seguranga e Higiene do Trabalho
o O nimero de téoricos introduzides néo coincide com o nimera declarado em ll-1.1

SHST I

lm |

11-13]14-2

1.1 - Indique o nimera de pessoal técnico em cada grupa profissional, pertencente ao estabelecimenta

Técnicos de seguranga

Médicos do trabalha Enfermeiros do trabalho  Técnicos Superioes Outroz pessoal

e higiene
2 0 0 % 1 1
1.2 - Nome dafs] médicols] de rabalho
Morme Cédula Horas
Arnaldo 12345 10
Americo 12344 20
1] 1]
1] 1]
0 0
1.3 - Mome dols] técnicolz) de seguranga e higiene do trabalho e respectiva nivel de certificago
Mome _ M® Certificado
Hermenegildo 03021234402

i) Em que ano deve ser gerado o ficheiro?

R: O ficheiro deve ser gerado no ano de 2012. No entanto, o campo de volume de negdcios do
ano anterior deve ser preenchido em 2013.
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