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A quem se dirige

A todas as empresas com o mdédulo de Recursos Humanos licenciado na versao de Mocambique.

Beneficios para a empresa

Permite parametrizar as tabelas de configuracdo do modulo de Recursos Humanos do ERP
ARTSOFT Mocambique, adaptando o comportamento das varias funcionalidades as necessidades de
automatizacao dos processamentos, bem como compreender os conceitos, adquirindo as competéncias

necessarias para a sua eficiente utilizacao.

Caraterizacao

Este documento explica o funcionamento das seguintes tarefas:

e Criar uma empresa base com as parametrizacdes necessarias aos Recursos Humanos;
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e Identificar e perceber as tabelas gerais;

e Parametrizar as tabelas da empresa necessarias aos Recursos Humanos;
e Parametrizar as tabelas especificas de Recursos Humanos;

e Criar uma ficha de empregado;

e Registar e gerir eventos de processamentos;

e Elaborar processamentos;

e Emitir mapas oficiais e listagens;

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

e Efetuar pagamentos aos empregados e emitir os respetivos recibos de vencimento;

e Parametrizar e utilizar os eventos de cadastro;

e Parametrizar as remuneracées de independentes;
e Inserir e processar independentes;

e Configurar codigos de remuneracoes especificas;

e Elaborar e interpretar processamentos especificos, nomeadamente:

o Subsidio de Férias e Subsidio de Natal (anual e por duodécimos);

o Diuturnidades, Diuturnidades de Férias e Diuturnidade de Natal;

o Retroativos Gerais, Retroativos de Férias e Retroativos de Natal;

o Processamento de demissao.

e Integrar processamentos e pagamentos de empregados e de independentes na

contabilidade.

Configuracao

Parametrizacao dos dados da empresa.

Criar uma empresa base com as parametrizacoes necessarias aos Recursos Humanos.
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Aceder aos Dados da Empresa

Para preencher os dados da empresa deve-se de aceder ao menu ‘Empresa -> Abrir’,

selecionar a empresa que se pretende configurar e carregar no botao ‘Alterar’.

Preenchimento da Informacao da Empresa

Apds aceder aos dados da empresa passar ao preenchimento de toda a informacao

necessaria ao correto funcionamento de uma empresa com o modulo de Recursos Humanos.

A ‘Informacdo’ disponivel nos ‘Dados na empresa’ € relevante para qualquer um dos

modulos do ARTSOFT, devendo ser preenchido o maximo de informacao possivel.

Configuracdo da empresa

— Dados da empresa oE ‘%+
Enderegos de contactos 8 e
£3) Gestdo Comercial Mome Empresa Demaonstrativa Artsoft, S.A
=3 Contabilidads Morada Avenida do Centro Informatico, 333-13%
[ Recursos Humanos Localidade Soft Park
Telefone 9876543210
Email demo@artsoft.mz
Fax 9876543219
URL www.artsoft.pt

Imagem 1 - Quadro de ‘Configuracdo da empresa’.

Ao nivel deste mddulo, o separador relevante é o dos Recursos Humanos. Esse separador

divide-se em 4 itens que se analisam seguidamente de forma:

e Processamentos automaticos;
e Remuneracoes pré-definidas;
e Integracao na contabilidade;

e OQutras configuracoes.
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1. Processamentos Automaticos

Configuracao da empresa

') Dados da empresa o -%}
) Gestdo Comercial
) Contabiidade = ) .
= Recursos Humanos Dia do processamento L:lltimo dia més
g eI entas automaticos Dia do processamento de Independentes Ultimo dia més
RemuneragBes pré-definidas Disponibilidade do pagamento 1]
Intearacio da contabilidade =
Outras configurasBies Calcula automaticamente Sim
M= minimo de dias 10
=
Calcula automaticamente Sim
Més de processamento MNovembro
=
Calcula faltas sobre hora média 5im
Remuneracdo proporcional as faltas MNao

Imagem 2 - Quadro dos Processamentos Automaticos.

1.1. Processamento mensal
1.1.1. Dia do processamento
Indica o dia que se pretende que seja efetuado o fecho do més.

Por exemplo, ao colocar nesse campo o valor ‘20’, o ARTSOFT assume o dia 20" como
altimo dia do més, sendo sempre considerado o periodo mensal de 21 a 20 do més seguinte. No
caso de se pretender que seja considerado o més completo, nessa opcao deve-se escolher
‘Ultimo dia més’. Esta parametrizacdo € configuravel para os dependentes e para os

independentes, podendo ser atribuidos dias diferentes a cada um.
1.1.2. Disponibilidade do pagamento

Sera o numero de dias, apos o processamento, em que a remuneracao estara disponivel

para pagamento.

Por exemplo, o processamento pode ser feito ao dia 28 do més corrente e estar

disponivel para pagamento ao empregado 2 dias depois, no dia 30.

' 0 processamento mensal deve ser efetuado nesse mesmo dia
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1.2. Subsidio de férias

1.2.1. Calcula automaticamente

O ARTSOFT tem a opcao de efetuar automaticamente o pagamento do subsidio de férias
com base no nimero de dias marcados no respetivo mapa de férias de cada empregado. No

caso de se pretender este automatismo esta opcao tem de estar na posicao ‘Sim’ .
1.2.2. Namero minimo de dias

E o minimo de dias marcados no mapa de férias para que seja efetuado o

processamento automatico do subsidio de férias

Se, por exemplo, esse campo tiver o valor ‘10’ e um empregado tiver marcados 10 dias
de férias no més de Junho, no processamento de Maio desse mesmo empregado sera
processado o subsidio de férias por completo. Este automatismo s6 funciona corretamente no
caso de as férias serem marcadas antes do processamento do més anterior as mesmas estar
efetuado, ou seja, para que o subsidio de férias seja pago em Julho, as férias tém de estar

marcadas para Agosto antes de se efetuar o processamento de Julho.

Existem no entanto outras possibilidades de efetuar o processamento automatico do
subsidio de férias sem ter em consideracdao o mapa de férias. Para utilizar esses automatismos,
que se analisarao mais adiante, o campo ‘Calcula automaticamente’ tem de estar na opcao

‘Néo’.

1.3. Subsidio de natal

1.3.1. Calcula automaticamente

Tal como para o Subsidio de férias, também existe a possibilidade de criar automatismo

para o subsidio de Natal. Para tal basta colocar ‘Sim’ nesta opcao.
1.3.2. Més de processamento
Permite definir em que més se pretende efetuar o pagamento do subsidio de Natal.

Se, por exemplo, este campo tiver ‘Novembro’, no processamento mensal desse mesmo

més, sera processado o subsidio de Natal.
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Quer a opcao das férias, quer a do Natal, tém também em consideracao

parametrizacoes do registo do empregado.
1.4. Outros automatismos
1.4.1. Calcula faltas sobre hora média

Se selecionar a opcao ‘Sim’, ao processar uma falta horaria, esta sera descontada com

base no salario hora médio e ndo no salario hora real.
1.4.2. Remuneracdo proporcional as faltas

Este campo influencia o nUmero de dias a processar em meses cujo nimero de dias seja

diferente de 30 e em que existam admissoes, demissdes e/ou faltas.

Se, por exemplo, esta opcao estiver a ‘Nao’ e o empregado seja admitido no dia 2 de
Fevereiro, ser-lhe-ao descontados 3 dias, ou seja, o valor processado tem sempre como base 30
dias, sendo considerados como trabalhados os dias efetivos até ao final do més, ou seja, 27

dias.

Se a opcao estiver a ‘Sim’ apesar de para a Seguranca Social serem considerados os
mesmos 27 dias, a nivel de valor a receber tera em consideracao somente os dias nao

trabalhados, ou seja, se entrou ao dia 2 ira somente descontar 1 dia.
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2. Remuneracgdes Pré-definidas

Neste separador especificam-se os codigos de remuneracoes que o ARTSOFT devera utilizar

em automatismos especificos.

Configuracao da empresa

') Dados da empreza oE %*
(2 Gest3o Comercial
(= Contabilidade I
7 Recursos Humanos Codigo 10
Proceszamentos automaticos
8 F =muneracties pré-definidas: =

Integragdo da contabilidade Codigo 15 »®
Outras configuracties
=]
Cadigo 0

=]
Cadigo 14

Imagem 3 - Quadro de Remuneragées pré-definidas.

2.1. Férias

Associar o codigo de falta criado para o efeito. Por exemplo, o preenchimento deste campo
faz com que aos subsidios de almoco processados a cada empregado sejam, automaticamente,

retirados os dias de férias marcados.
2.1.1. Retroativos e retroativos de remuneracées unitdrias

No ARTSOFT existem rotinas que geram automaticamente retroativos (mensais e
unitarios), para que essas rotinas consigam interpretar os codigos a utilizar, estes tém de ser

associados aos campos disponiveis para esse efeito.
2.1.2. Comissbes de vendedores

Relevante apenas para quem tem o modulo de vendedores da Gestao Comercial, pois
efetua o calculo de comissoes e integra-o na contabilidade. Existe a possibilidade de, apods
efetuado o calculo das comissdes do modulo de vendedores, dar ordem de integracdo destas
com os recursos humanos. Aqui define-se o codigo dos recursos humanos que sera utilizado

para esse efeito.

De qualquer modo, o preenchimento dos campos atras referidos so sera possivel depois

de parametrizadas as tabelas de remuneracodes e de faltas.
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3. Outras Configuracoes

Configuracio da empresa

[ Dados da empresa o=
) Gestdo Comercial
() Contabilidade

. Recurzog Humanos

Processamentos automaticas Moeda de processamento Metical
Femuneracies pré-definidas =
Integragdo da contabilidade INS5 741085209

g+ Oubras corfigurages

Imagem 4 - Quadro de Outras configuragoes.

3.1. Diversos
3.1.1. Estrutura do departamento

Este campo s pode ser preenchido aquando da criacao da empresa, pois assim que se

abrir uma ficha de empregado o campo ficara inativo.

Neste campo define-se a mascara pretendida para criar a estrutura da empresa em
termos de divisao departamental (departamentos e subdepartamentos). Se, por exemplo, for

definida a mascara como ‘##.##’ permitira criar uma estrutura como a refletida na imagem 5.

-._-._-_ Tabela de Departamentos

12 <G e @ b

= sas  Emnpresa Demonstrativa Artsoft, 5.4,
- T Ol-Logistica
T 01.01-Grande distribuizSo
& 01.02Pequencs retalhistas
- B 02-Administrativos
T 02.01-0rg80s Sociais
& 0202 Contabilidade
& 02.03-Tesouraria
- B O3-Comercial
T 03.01-Sector Privado
& 03.025ector Pblico

Imagem 5 - Estrutura departamental.

3.2. Seguranca social

Neste campo indica-se o nimero de registo da empresa no Instituto Nacional de Seguranca
Social (INSS).
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Tabelas Gerais

No menu ‘Configuragoes -> Tabelas Gerais -> Recursos Humanos’ encontra-se um conjunto

de tabelas inerentes aos recursos humanos que ficam disponiveis com a instalacao da aplicacao.

Estas tabelas sao comuns a todas as empresas do ARTSOFT e baseiam-se em informacao legal

disponibilizada regularmente pelas entidades competentes.

I§ Tabelas Gerais de Recursos Humanos

Impostos e Afins

Diversos

Imagem 6 - Tabelas Gerais.

As tabelas gerais encontram-se agrupadas da seguinte forma.

4, Impostos e Afins
4.1. Retencdo de imposto sobre o rendimento das pessoas singulares

Tabelas de I.R.P.S. em vigor no ano civil.

& Tabelas Gerais de Recursos Humanos

Impostos & Afins s
5 e ] # e del @ B
T
2 K 4 b M| s anci2014
§ Mmero Limite superior 0 1 2 3 4 oumais  Coeficiente
£ 1 2024393 - - - - - 010
& 2 20749.99 0.o0 - - - - 010
S 3 20393.93 50.00 0.00 - - - 010
o= 4 2124999 7h.00 2500 0.00 - - 010
3 5 2174993 100.00 50.00 25.00 0.00 - 010
(:; E 22245393  150.00 100.00 75.00 50.00 0.o0 010
Q 7 3274593 200.00 150.00 125.00 100.00 50.00 015
TU; 8 E0749.93  1775.00 1725.00 1700.00 167500 1625.00 020
‘é k) 14474383 737500 7325.00 7300.00 727800 F225.00 025
© 10 99399939993 2837500 2832500 2830000 2827500  28225.00 03z
<
w
2 Imagem 7 - Quadro do I.R.P.S.
E
i)
=
©
Qo
S
o
6
2
=
I
@
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4.2. Taxas da seguranca social

Taxas de descontos para a seguranca social.

IS Tabelas Gerais de Recursos Humanos

Impostos & Afins SF|A_E|
2 & e 4 @ B
%l Cadigo Descricia TaEmp. Tx.Trab. Leqizlagdo Data

1 Feqime Geral 4.00 300 Artigos v 01 & 02 do Decreta 0490 de 1., | 01-01-1990

Imagem 8 - Quadro das Taxas S. Social.
4.3. Diversos
4.3.1. Saldrio minimo

Esta tabela é atualizada aquando da importacao da tabela de IRS e nela encontram-se
definidos os valores do salario minimo por sector de atividade, a utilizar em calculos para a

seguranca social, definido anualmente por este mesmo organismo.

& Tabelas Gerais de Recursos Humanos

Impostos & Afins ﬁ@
Diversos 2 .f, .f‘. @ [
H 4 B M & Ano 2014 Regido:i Administraggo Piblica
Atividade Descricio Walor
1 Adminiztragdo Poblica 300240
2 Pesca semi-industrial 3167.00
3 Pesca de Kapenta 2857.00
4 Ewtracgdo de minerais R350.00
5 Pedreiras e areein: 4316.00
B Salinaz 4010.00
7 | Indistria transformadora 4400.00
8 Indlstria de panificagdo 349500
3 Produgdo. distibuigdo de electricidade, gés e agua 476300
10 Pequenas empresas de gis e dgua 4480.00
11 Construgdo civi 395289
12 Servigos ndo financeiros 422800
13 Servigos financeiros: T4E65.00
14 Micro finangas & micro seguros F241.00
15 Restantes sectores de actividade 3010.00

Imagem 9 - Tabelas Gerais de Recursos Humanos.

Tabelas da Empresa

No menu ‘Configuracées -> Tabelas Diversas’ encontram-se algumas tabelas que sao comuns

a diferentes médulos do ARTSOFT. Consideremos apenas naquelas que tém influéncia no mddulo de

recursos humanos.
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A tabela das seguradoras permite definir todas as companhias de seguros com que a empresa
trabalha e os respetivos nimeros de apélice. A entidade patronal é obrigada a ter os seus empregados

segurados, tendo esta informagao que constar nos recibos de vencimento.

Para inserir uma seguradora deve clicar no botao ‘Inserir novo registo’, preenchendo de

seguida:

e (Cddigo interno: codigo interno do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e (Cddigo seguradora: codigo da seguradora;

e Nome da seguradora: descricao do nome da seguradora.

Para finalizar carregar no botao ‘Gravar’.

Para inserir a apolice, selecionar a seguradora que se criou e carregar no botao ‘Inserir’, mais

uma vez ter-se-a de preencher:

e (Cddigo interno: codigo interno do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e Cddigo de apdlice: nUmero da apolice da seguradora para com a empresa;

e Descricao da apdlice: descricao da apolice que sera associada aos registos dos

empregados e utilizada para impressao nos recibos de vencimento.

|rE. Companhias Seguradoras e Apolices

2 »% @B F7[El6 %

= S e radoras
- @3 01-K0-Sequios
i 01.123-Seguro de Sadde

Imagem 10 - Quadro da Seguradora.

5.1. Bancos e Contas Bancdrias

Na tabela dos bancos e contas bancarias preenche-se a informacao dos bancos e contas
bancarias com que a empresa trabalha. Assim sendo, aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas

Diversas -> Bancos’, carregar na opcao ‘Inserir novo registo’ e preencher:

e Codigo: codigo interno do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e Abreviatura: abreviatura do nome da entidade bancaria;
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e Nome do banco: nome da entidade bancaria.

Apos inserida esta informacao pressionar o botao ‘Gravar’, depois selecionar o banco
pretendido e voltar a clicar em ‘Inserir novo registo’, sendo entao disponibilizada a janela para

inserir a informacao relativa a dependéncia bancaria:

e Dependéncia: codigo interno do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e Nome da dependéncia: nome da dependéncia bancaria.

& Instituicies Bancarias
2 24 @B % [Ee %

[ m’l Bancos 4
S % 01-BIM - Barco Intemacional de Mogambique, Sé
&3 01.0001-Maputo
02-BEM - Barclays Bank Mogambique, S&
o E3 020001 Maputo
-------- #% 03-5E - Standard Bank, 54
-------- aﬂ 04-BCl - Banco Comercial e de Investimentas, SA
-------- ﬂﬂ 05-ICE - International Commercial Bank [Mozambique) 54
-------- aﬂ 05-MCE - The Maurtius Commercial Bank Mogambique, SA
-------- ﬂﬂ 07-4BLC - Afrizan Banking Corporation (Mogambigue], 54
-------- W 05-FNE - FMB Mogambique, 54
-------- ﬂﬂ 09-5EM - Socremo Banco de Microfinangas, Sa
-------- ﬂﬂ 10-BMI - Banco Mercantl e de Investimentos, SA
-------- # 11EP - Banco FraCredit, 54
-------- ﬂfl‘ 12-B0M - Banco Oportunidade de Mogambique, SA
-------- #1387 -Banco Tena, 54
-------- ﬂfl‘ 14-MB - Moza Banco, 54
-------- #% 15ETS - Banco Tchuma, SARL
-------- H”  16-ENM| - Banco Macional de Investimento, 54 -

Imagem 11 - Quadro das instituicdes bancarias

5.2. Contas Bancdrias

Esta tabela so podera ser preenchida apos a criacao da tabela de bancos e aqui inserem-se
os dados concretos da conta bancaria da empresa. Para tal carregar na opcao ‘Inserir novo registo’

e preencher a informacao:

Imagem 12 - Botao de ‘Inserir novo registo’.

e (Codigo da conta: coédigo interno do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e Banco: neste campo aceder com a tecla ‘+’ e selecionar o banco previamente criado;
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e Dependéncia: neste campo aceder com a tecla ‘+’ e selecionar a dependéncia previamente
criada para o banco anteriormente selecionado;

e Numero da conta: preencher o nimero da conta do banco;

e NIB: preencher o Numero de Identificacao Bancaria da conta bancaria em questao.

A restante informacao desta tabela pode também ser preenchida, nao sendo no entanto

fundamental para o procedimento de pagamento salarial.
6. Marcas

Esta tabela serve, essencialmente, para definicao dos parametros (filtros) a aplicar as
listagens. Mais uma vez é uma das funcionalidades do ARTSOFT disponivel nas tabelas diversas. A
nivel dos recursos humanos encontra-se disponivel quer para os empregados, quer para os

independentes.

Para inserir as marcas que ficarao disponiveis nos empregados, aceder ao menu ‘Configuragoes
-> Tabelas Diversas -> Marcas’ e, na area esquerda da tabela, selecionar a pasta ‘Empregados’,
de seguida clicar duas vezes sobre a linha a cujo nUmero a marca devera ficar associada e inserir a

descricao, finalizando com a tecla ‘Enter’.

& Marcas definidas pelo utilizador x
=) Marcas b=
=3 Artigos 2wl dled @BlT G %

b Clientes

) Fornecedores
= Terceiros

— Empregados
= Independentes

%l Mumerg Desciigdo da Marca
1]

1
2
3
Imagem 13 - Tabela de marcas.

7. Perfis

A tabela de perfis permite configurar os campos que serao de preenchimento obrigatorio
nos registos de: artigos, terceiros, vendedores, empregados e independentes, permitindo também
restringir as opcoes de escolha de preenchimento em alguns campos. Esta parametrizacao obriga a
que os utilizadores nao se “esquecam” de preencher campos fulcrais ao bom funcionamento de

cada modulo.

Para definir perfis a nivel dos recursos humanos aceder ao menu ’Configuracoes ->
Tabelas da Empresa -> Perfis’ e selecionar a opcao ‘Empregados’, carregando de seguida no

botao ‘Inserir’.
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I Configuracio de perfis

) Perfis
[ Artigos
) Terceiros
[y Vendedores
i Empregados
53 Independentes

Configuracdo do perfil

Nr® Pefil

2aw A d Sl @

[E]c =

%l Muimera
1 Comercials
2 Técnicos

Descriglo:  Comerciais

Degcrigio

‘Obrigatdrio preencher  Valores permitidos

L IFSFRIRIES

=

Campo ? -
Data Nascimento
Naturalidade
E.L: Mmero
Pazzaporte; Mimerno
Carta: Numero

AN

Imagem 14 - Quadro de Configuracao do perfil.

Atribuir de seguida o numero de perfil para criar uma nova tabela e no campo ‘Descricao’

identificar o mesmo. Verifica-se que existem dois separadores:

8.

Obrigatoério preencher: neste separador encontra-se um conjunto de campos (nao

configuraveis) que se podem selecionar como sendo de preenchimento obrigatério, bastando
para isso dar duplo clique em cima de cada um para marcar / desmarcar;

Valores permitidos: aqui definem-se os intervalos permitidos para determinados campos. Ao

selecionar o separador ‘Valores Permitidos’, dando duplo clique na primeira linha em branco,
na coluna ‘Campo’ escolhe-se 0 campo ao qual se quer restringir o acesso, preenchendo na
‘Validacao de limites’ os intervalos permitidos. Os intervalos podem ser definidos com °;’
correspondente a ‘e’ ou com ‘:’ correspondente a ‘até’. Assim, ‘0;3’ significa campos ‘0’ e ‘3’

e ‘0:3’ significa ‘do campo 0 até ao campo 3, incluindo os campos 1 e 2’.
Canais de Alerta

Esta funcionalidade estd ligada aos diferentes modulos do ARTSOFT, permitindo a

configuracao do nimero de dias que o utilizador pretende ser alertado para determinados eventos

pré-estabelecidos. Ao nivel dos Recursos Humanos podem-se definir alertas para:
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Tabela de Canais de Alerta

M 4 F M & Nimerol Geral
Calendario Stocks Terceiros Documentos C.Correntes R.Humanos Independentes FDU: 4
2% 8425 @b % [Ele%
Tipos Delta Inicio Delta Fim
Empregadoz: aniversario ] ]
Empregados: contrata trabalho terminar 5 5
Empregados: documento de identificacdo a caducar ] ]
Emnpregados: pazzaparte a caducar 5 5
Empregados: carta conduciio a caducar 5 5
Ermpregados: inicio do periodo de Férias I} I}
Empregados: diuturnidade b b
Familiares empregados: B.|. caducar 7] 7]
Familiares empregados: passaporte caducar 5 5
Familiarez empregadoz: aniverzanio ] ]
Eventos de cadastra: alerta inicio 5 5
Ewventos de cadastro: alerta de fim 5 5

Imagem 15 - Tabela de Canais de Alerta.

Para inserir novos registos posicione-se no campo ‘Numero’, insira um nUmero que nao
exista ainda na tabela e carregar na tecla ‘Enter’. Nas linhas referentes aos eventos que se
pretende ser alertado, preencher os campos ‘Delta Inicio’ - com o nimero de dias antes da data do

alerta - e ‘Delta Fim’ - com o nUmero de dias apds a data do alerta.

Por exemplo, um empregado tem o documento de identificacao a caducar e na
configuracao das datas de alerta o Delta Inicio € de 10 e o Delta Fim também é de 10. Se no
registo do empregado a data de validade do bilhete de identidade for 19-06-2010, do dia 9 ao dia
29 de Junho o ARTSOFT emitira um alerta para o empregado em questao, identificando o evento a

que se refere:

=zAlerta 1 - Geral (1)

RHumanos |

B |

NE Empreg Name Data
1 Leonel Lopss Lourenga 13062010

Imagem 16 - Registo do alerta.

Esta consulta é feita por utilizador, sendo por isso necessario associar a tabela de alertas o
acesso do utilizador. Aceder ao menu ‘Func¢oes de Supervisdo -> Acessos -> Registo de
Utilizadores’, posicionar-se no registo do utilizador que se pretende configurar, selecionar o
separador ‘Permissoes da Empresa’ e apos pressionar o botao ‘Alterar’, posicionar-se no campo’
Lista Alerta’. Com a tecla ‘+’ selecionar a lista de alertas que se pretende que esse utilizador

tenha acesso.

Acessos na Empresa

-~ Grupo Marme
Contrla Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Fallow-up 56 listagens para o proprio Fich. de log de erras Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
v Eventos Contaclos [Cartdo) 1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Notificages Portugal www.artsoft.pt
Corfiguragio
OpgEo Inicial v

Lista Aletta 1 Aplic. Extemas: 0 Menu 0
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Imagem 17 - Quadro de Permissdes na Empresa.

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

A consulta de alertas é feita automaticamente sempre que o utilizador entra no ARTSOFT

ou pode ser feita sempre que se pretenda através da opcao disponivel para o efeito em ‘Empresa -

> Consulta de Alertas’.

Tabelas de Recursos Humanos

No menu ‘Configuracoes -> Tabelas de R. Humanos’ encontram-se todas as tabelas

respeitantes ao modulo de recursos humanos, podendo estas tabelas ser exclusivas de cada empresa.

Estas tabelas estao organizadas em trés grupos distintos: Processamentos, Parametros de Empregados

e Parametros Departamentais.

& T pos de processamentos

Processamentos
Pardmetros de Empregados
Parémetros Departamentais

Imagem 18 - Quadro Tipos de processamentos.

9. Processamentos

9.1. Remuneracées

Esta tabela permite parametrizar os diferentes tipos de remuneracao que se pretende,

futuramente, processar na empresa. Vamos exemplificar a parametrizacao de apenas quatro tipos

de remuneracoes essenciais para o arranque do modulo de recursos humanos.

9.1.1. Vencimento

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T..+3512171072 20
F.:+351 217107239
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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O vencimento é a remuneracao mensal garantida que o empregado tem direito pelo

trabalho prestado.

Tabela de Remuneracies Tabela de Remuneracées

Geral Diversos Geral  Diversos
L Gravar Descontos Gravar
Codigo:
¥ Seguranca Social
Descriglo: Yencimento base Cancelar SILRPS A Siionto Outros Cancelar
Observaglies:
Opgdes
R a v Caleulo do sal. médhara
emuneragao
v Afecta sub. natal
Tipo:  Mensal i Cadastro: v Afecta sub. férias Maw. Un.:
Categoria  Femuneragio narnal % Walar 0.00
e . Perc. sobre zal méd/hora
Comizsdo & binus Fal
Seguroz altas
Conta
i S Limite iseng:do
1g. Social: )
Tig: | valor = Totalmente:
Trab: Liriite: 0.00 Tolerancia: 1]

Imagem 19 - Vencimento base separador ‘Geral’. Imagem 20 - Vencimento base separador ‘Diversos’.

A tabela de remuneracdes é composta por dois separadores: ‘Geral’ e ‘Diversos’.
No caso do vencimento (a descricao pode ser outra, tal como, Remuneracao Mensal,

Ordenado Més, etc.) deve ser configurado como:

No separador ‘Geral’:
e Tipo: ‘Mensal’ - visto ser uma remuneracao referente ao més trabalhado;
e Categoria: ‘Remuneracdo normal’ - é considerada como base para I.R.P.S., sendo que a
esta remuneracdo serao acrescidas todas as outras configuradas com a mesma

categoria.
No separador ‘Diversos’:

e Descontos: sobre a remuneracao mensal irdo incidir os diferentes descontos, desde que
os empregados também tenham os mesmos configurados no seu registo;

e Qutros: no caso de existirem descontos especificos estes deverao ser associados as
remuneracoes sobre as quais irao incidir, devendo ser utilizada esta opcao para o
efeito;

e Opcodes: no vencimento devem ser selecionadas as opcoes de ‘Calculo do sal.

méd/hora’, ‘Afeta sub. natal’ e ‘Afeta sub. férias’. Tanto o salario médio hora, como o
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subsidio de férias e subsidio de Natal terdao como base de calculo o vencimento, ou seja,
o valor do subsidio de férias e de Natal do empregado tera em consideracao todas as
remuneracées que tenham estas opcoes marcadas. A opcao ‘Seguros’ também devera
estar assinalada uma vez que esta remuneracao sera declarada na folha de férias para a
seguradora;

Faltas: ao marcar a opcao de ‘Calculo do sal. méd/hora’, automaticamente, sera
selecionada a opcao de ‘Desconta’ neste grupo. Esta opcao fara com que as faltas,
configuradas para o efeito, descontem equitativamente nesta remuneracao. O campo
tolerancia permite definir a partir de quantos dias (a tolerancia é em dias para as
remuneracdes do tipo ‘Mensal’) as faltas abaterao, ou seja, se o campo tolerancia tiver

o valor ‘4’, so faltas superiores a 4 dias abaterao ao vencimento.

9.1.2. Subsidio de almoco

O subsidio de almoco é a remuneracao que permite processar mensalmente, em cada

um dos empregados, as unidades referentes ao nimero de dias do més inerentes ao subsidio de

alimentacao.

Tabela de Remuneracies

Geral  Diversos
Codigo:
Descign; Subsidio de Almentagia

Obzervages:

Remuneragao
Tipo: | Unitania = Cadastro:
Categoria: | Remuneracio nomal
Comiss3o & binus
Corta

(rg. Social

Trab:

Tabela de Remuneracies

Geral Diversos
Gravar Descontos
¥ Sequranca Social
Cancelar
v |RPS.
Oppdes

Caleuln do zal méd/haora
Afecta sub. natal

Afecta zub. fénias

Didria

Permite decimais

v Sequios

Limite izencia
Tipa: | Yalor <
Limites £2.50

Gravar

Sindicato Qudrcs Cancelar

Maw. Un.: 7

Yalor. 250
Faltas
v Desconta
Totalmente

Tolerancia: 0

Imagem 21 - Subsidio de Alimentacao separador ‘Geral’.

O Subsidio de Almoco deve ser configurado como:

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras

1600-546 Lisboa
Portugal

Imagem 22 - Subsidio de Alimentacao separador Diversos.

T..+3512171072 20
F.o+351 21 7107239
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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No separador ‘Geral’

Tipo: ‘Unitdrias’ - sao tidas em conta as quantidades a processar, ou seja, nao vai ser
processado um valor total mas sim um valor unitario diario;

Categoria: ‘Remuneracdo normal’ - no caso de ser pago juntamente com o vencimento,
sendo considerada como base para I.R.P.S. no caso de exceder os limites estipulados
por lei, esta remuneracao sera adicionada ao vencimento para calculo dos respetivos

descontos.

No separador ‘Diversos’

9.1.3.

Descontos: devem ser marcados os descontos a serem efetuados no caso do valor
processado exceder o limite de isencao;

Opcoes: deve ser marcada a opcao ‘Didria’ para que sejam tidos em consideracao os
dias Uteis do més, bem como a opgao ‘Seguros’ para considerar a remuneragao no mapa
das seguradoras;

Max. Un.: o ARTSOFT tera em conta o nuUmero de dias Uteis do més, no entanto, pode-se
definir que nao serdao processadas mais do que um certo nuimero de unidades,
preenchendo assim neste campo esse nUmero maximo. No caso de se querer que seja
sempre considerado o nimero de dias Uteis do més, insere-se aqui o valor 23%;

Valor: neste campo preenche-se o valor que sera assumido por omissao no registo do
empregado, nao impedindo a sua alteracao de empregado a empregado;

Limite isencao: valor até ao qual nao sera cobrado imposto para o subsidio de almoco;

Faltas: pode-se optar por descontar as faltas ao subsidio de almoco, marcando para isso
a opcao ‘Desconta’ neste grupo. Nas unidades a processar de subsidio de almoco serao
assim descontadas as unidades de faltas processadas. Pode ser também definida uma
tolerancia para o processamento destas faltas, sendo que esta tolerancia é definida em
horas no caso de se tratar de uma remuneracao do tipo ‘Unitaria’, ou seja, se no campo
tolerancia for colocado o valor ‘2’, so as faltas superiores a 2h descontarao 1 unidade

de subsidio de alimentacao.

Subsidio de férias e de natal

E 2 Pois ndo existem meses com dias Gteis acima deste valor

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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Quer para o subsidio de Natal, quer para o subsidio de férias devem ser parametrizados

os codigos de remuneracao especificos.

Tabela de Remuneracoes

Geral  Diversos
Cédigo:
Descrigdo: | Subsidio de Férias

Obzervagies:

Remuneragio

Tipa: | Menszal i

I Eategoria:l Subsidio de férias

) de
I Subszidio de natal

Conta =
efroativos geral
. Retroativos sub.férias
Org. Social Retroativos sub.Natal
Percentagens
Trab: Diuturnidade

Grawar

Cancelar

Tabela de Remuneracdes

Geral Diversos
Descontos

¥ Sequranca Social

v LR.P.5. Sindicato
Opgies
Processza médias
Max. Ur:
Yalor:
| Seguros Faltaz
Limite izengio
Tipa:
Lirnite: Tolerancia:

Gravar

Olutros LCancelar

0.o0

Imagem 23 - Subsidio de férias separador ‘Geral’.

Imagem 24 - Subsidio de férias separador ‘Diversos’.

Devem-se criar dois codigos distintos para cada uma destas remuneracoes. No separador

‘Geral’ deve preencher a seguinte informacao:

e Tipo: ‘Mensal’ - qualquer uma destas remuneracdes é processada num valor total;

e Categoria: ‘Subsidio de Férias / Subsidio de Natal’ - em cada uma delas devera ser

selecionada a categoria respetiva, permitindo assim calculos de I.R.P.S.

individualizados.

No separador ‘Diversos’ deve-se ter em consideracao:

e Descontos: marcar os descontos que queremos que incidam sobre estas remuneracées;

e Opcoes: nestas remuneracoes a opcao ‘Seguros’ deve estar ativa.

9.2. Tabela de faltas

9.2.1. Faltas

A tabela de faltas encontra-se abaixo das tabelas de remuneracées, onde se podem

criar os diferentes cddigos que permitirdao processar as faltas aos empregados. Quanto mais

descriminados forem os codigos de falta, mais possibilidade existira na sua analise.

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T..+3512171072 20
F.:+351 217107239
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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Para inserir codigos de faltas deve posicionar-se na opcao para o efeito e carregar no

botao ‘Inserir’, preenchendo de seguida a informacao requerida:

e (Cddigo: codigo sequencial atribuido pelo utilizador aos codigos das faltas;
e Descricao: designacao da falta;
e Faltas: neste campo o utilizador deve selecionar se a falta sera:

o Justificada remunerada: identifica que o empregado faltou nao influenciando o

salario mensal;

o Justificada ndo remunerada: identifica que o empregado faltou influenciando o

salario mensal;

o Faltas injustificadas: o comportamento é igual ao das faltas nao remuneradas, no

entanto, mediante a configuracao efetuada na empresa, se for processada junto ao
fim de semana ou a um feriado tera influéncia nos dias processados. Também em

termos de analise pode ser importante a nivel de despedimentos.

9.2.2. Férias ou folgas

Utiliza-se quando se pretende registar uma falta que nao influencie o salario mensal,

descontando no entanto nas remuneracoes diarias. Permite registar os dias de férias gozados:

e Tipo falta: as faltas podem ser do tipo minuto ou hora. As faltas ao minuto permitem
definir a hora inicio e hora fim, possibilitando a marcacao de faltas ao minuto e de
faltas a hora. As faltas ao dia sdao definidas para se marcar faltas diarias, sendo
solicitado nestes casos data inicial e data final;

¢ Motivo: motivo pelo qual o colaborador(a) faltou;

e Doenca prof.: este campo so fica disponivel quando o motivo acima selecionado for

Cadigo:

Descrigdo: Falta Justificada B - Minuta

Faltas: Faltas justificadas remuneradas v
Cadastro: 0
Tipo falta: | a0 minuto -
Mativo: Outraz cauzas v Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T.:.+351217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
Doenga prof.: 1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

Grawvar Cancelar
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‘Doenca profissional’. Para selecionar a ‘Doenca profissional ’ pressionar a tecla ‘+’ e
aceder a tabela em questao.

Imagem 25 - Quadro de registo de Faltas.

9.2.3. Tabela de trabalho suplementar

Nesta tabela criam-se os coédigos utilizados para o processamento de trabalho
suplementar (horas extra), ou seja, é a forma de se registar e remunerar o trabalho prestado

pelo empregado fora do seu horario normal de trabalho.

e (Cbdigo: numero sequencial atribuido pelo utilizador aos codigos de trabalho
suplementar;

e Descricao: designacao do trabalho suplementar;

e Tipo: permite selecionar se as horas que vao ser processadas foram efetuadas ‘Em dias
Uteis’, ‘Em dias de descanso suplementar’ ou ‘Em dias de descanso obrigatorio’;

e Observacoes: campo disponivel para o utilizador colocar algum tipo de observacoes;

e Base de Incidéncia: permite marcar os descontos que irdao afetar as remuneracoes

relativas ao trabalho suplementar.

Trabalho Suplementar

Cadige: Descricdo: Horas Extra A%
Pere:  20.00 Tipo: Em dias de descanso suplementa |
Obs.:

Remuneracio

Cadastro; a

Base de incidéncia

v Seq. Social
v IRPS. Sindicato Duitos
Clazzsificagdo contabilistica
Org. Soc
Trab:
Grawvar Cancelar

Imagem 26 - Quadro de registo do Trabalho Suplementar.

9.2.4. Tabela de abonos e descontos particulares

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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Esta tabela serve para criar codigos onde serao processados abonos/descontos
particulares ao empregado, durante um intervalo de tempo especifico. Aqui podem-se inserir
situacoes tais como as penhoras de tribunal, os vales a caixa ou o pagamento de indemnizacoes

que sdo tidas em conta no processamento dos empregados caso sejam associados.

e (Cddigo: numero sequencial atribuido pelo utilizador ao cédigo de abonos e descontos

particulares;

e Descricao: designacao do abono ou desconto particular;

e NIB: permite inserir o Nimero de ldentificacao Bancaria da entidade para a qual se
deve pagar o valor descontado ao empregado. Este campo é meramente informativo;

e Descontos: permite definir se o desconto vai ser efetuado ‘Por valor’ ou ‘Por
Percentagem’. No caso de se selecionar a opcao ‘Por Percentagem’ poder-se-a estipular
qual o valor minimo e valor maximo a ser descontado, podendo no campo ‘Valor’ definir
qual o valor ou percentagem (conforme a opcao escolhida) que ira ser assumido por

omissao.

Um desconto ‘Por Valor’ ira abater ao valor a receber o valor desse desconto, nao
influenciando as bases de incidéncia quer do I.R.P.S., quer da seguranca social. O
desconto ‘Por Percentagem’ ira aplicar a percentagem definida ao total liquido do
processamento, respeitando o desconto efetuado (o valor minimo e o valor maximo caso

os hajam) definido no cédigo.

Abonos e Descontos

Cadigo: 1
Descriglo; Desconto
HIB:
Conta Dew.:
Conta Cred.:
Descontos
* Paralar Par Percentagem
Y alor Min:
Walor b ax:
Walor: ]
Gravar Cancelar

Imagem 27 - Quadro de registo de Abonos e Descontos.

9.2.5. Tabela de eventos de cadastro

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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Nesta tabela definem-se os eventos que serao gerados no registo dos empregados,
sempre que uma das condicoes aqui configuradas se verifique nas rotinas de gestao de salarios.
Esta tabela devera ser preenchida utilizando o botao ‘Valores por Omissao’ ou pela importacao

de tabelas, anteriormente explicada.

2amnaladlss ekl T[Els %

Imagem 28 - Barra de ferramentas, botdo ‘Valores por Omissao’.

A tabela fica preenchida até ao codigo 20, com os codigos reservados ao ARTSOFT e nao
devem ser reutilizados para outras situacées que nao as descritas. Sempre que uma destas

situacoes ocorra ficara registada no registo do empregado.

Ao carregar neste botdo, se ja existirem codigos numéricos inseridos na tabela que
correspondam aos valores por omissao (do 0 ao 20), serdo substituidos pelos originais, pelo
que, caso se pretenda criar eventos de cadastro diferentes, estes devem ser criados a partir do
codigo 20.

Para criar novos codigos de evento de cadastro pressionar o icone ‘Inserir Novo Registo’

~# ou clicar duas vezes na primeira linha em branco disponivel:

e (Cddigo - nimero sequencial atribuido pelo utilizador aos codigos dos eventos;
e Tipo - permite selecionar o tipo de evento. A selecdao aqui apresentada nao é
configurada numa tabela, é fixa;

e Descricao - designacao do evento de cadastro;

e Loc.Trabalho - permite definir qual o local de trabalho a que o evento vai ficar
associado, permitindo construir listagens que possibilitem analisar o cadastro por local
de trabalho.

Existem duas marcas nos eventos de cadastro comuns a todos os tipos:

e Situacao tipo data: nos eventos ficam gravadas a ‘Situacao anterior’ e a ‘Situacao

atual’. Com esta opcao ativa, estes campos serdo referentes as datas, no caso de nao

estar ativa, os campos ficarao gravados como valor;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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Tabela Cadastro - Seguranca, Higiene e Salide no Trabalho

Codigo: Tipo: | Alteracfes pardmetros registo empregado ©
Dezcrigdo: Departamento
Situagdm:  Movo trabalhador ao servigo -
Loc. Trabalho: Situag3o tipo data

Suzpende Proceszamentos

Grawar Cancelar

Imagem 29 - Quadro de registo de Eventos de cadastro.

9.2.6. Tipos de eventos

O campo ‘Tipo’ permite selecionar o tipo de evento, sendo que a selecao aqui
apresentada nao é configurada numa tabela, ou seja, as opcdes sao fixas. A selecao efetuada

neste campo influencia os campos que sao apresentados na restante janela:

e Alteracdes parametros registo empregado - os eventos deste tipo permitem que fiquem

guardadas no cadastro do empregado todas as alteracdes efetuadas no seu registo. Até
ao 20° evento (por omissao) ficarao automaticamente registados. Todos os que sejam
criados posteriores a este e deste tipo, terao de ser inseridos manualmente no cadastro

do empregado;

e Remuneracdes extraordinarias, prémios, etc. - os eventos deste tipo permitem registar
no cadastro do empregado as remuneracoes processadas. O seu registo é automatico
desde que configurado para o efeito. Quando selecionada esta tipificacao é
disponibilizado o campo ‘Remuneracdo’, onde se deve associar o codigo da
remuneracao que se quer ver registado nos eventos. Na remuneracao deve-se também
associar o codigo do evento criado, para o efeito, no campo ‘Cadastro’. Ao criar um
evento de processamento com a remuneracao em questdo e apos processar, este fica

gravado no cadastro do empregado;
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e Marcacao de férias - este tipo de eventos de cadastro permite que no cadastro do

empregado fiquem gravadas as férias gozadas. Ao selecionar este tipo de evento
encontra-se disponivel o campo ‘Falta’ onde se deve associar o codigo da tabela de
faltas parametrizado para as férias. Nesse codigo de faltas deve-se associar o evento de
cadastro para a marcacao de férias. Para que todo este automatismo funcione é
necessario que na ficha da empresa esteja associado o codigo de faltas nas férias, ou
seja, que sempre que o empregado goze dias de férias sejam processados os dias de
faltas. Nesta situacao, o processo fica automaticamente registado no cadastro do
empregado;

e Faltas - tal como as remuneracdes, também ¢é possivel que as faltas fiquem registadas
no cadastro do empregado. Mais uma vez deve-se criar um evento para o efeito,
associar o codigo de falta no campo ‘Falta’ e associar o evento de cadastro criado ao
codigo da falta. Quando se processar o evento de processamento da falta, o evento de
cadastro sera automaticamente alimentado;

e Formacdo profissional - através desta tipificacdo podem-se criar eventos de cadastro

para registar as acoes de formacao. Mais uma vez, devem ser criados eventos de
cadastro conforme as situacoes relativas a cada empresa e para que os mesmos fiquem
automaticamente registados devem ser criados cddigos de faltas onde se associarao
estes codigos de cadastro;

e De natureza disciplinar - ao selecionar esta opcao tem-se a possibilidade de associar ao

cadastro um codigo de abono e desconto particular. Neste codigo deve-se associar o
evento de cadastro desta natureza. Quando o abono e desconto particular forem
processados ao empregado, ficarao automaticamente registado no seu cadastro;

e De natureza informativa - esta Ultima tipificacdo, como o nome indica, € meramente

informativa, nao existindo qualquer ligacdo com outros codigos e devendo ser lancados

manualmente no registo do empregado.
9.2.7. Tabela de descontos especificos

Nos descontos especificos serao criados descontos que irdo incidir, somente, sobre as
remuneracoes que se pretender e s6 para os trabalhadores que se deseje, podendo configurar
uma percentagem de desconto para o trabalhador e outra para a empresa que incidira sobre o

valor iliquido das remuneracées marcadas.
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Um exemplo pratico onde se pode aplicar esta configuracao sao os seguros de salude, em

que a empresa pagara uma percentagem e o empregado outra:

e (odigo: nimero sequencial atribuido pelo utilizador ao cdédigo do desconto especifico.
Nesta tabela o codigo inserido devera ser igual ou superior a 10;

e NUmero de contribuinte: NUIT da entidade para a qual vai ser efetuado o desconto;

e Entidade: denominacao da entidade para a qual vai se ser emitido o desconto;

e Descricdo: designacao do abono ou desconto especifico;

e % Emp - percentagem de desconto a ser suportada pela empresa;

e % Trab - percentagem de desconto a ser suportada pelo trabalhador;

e Valor Min - valor minimo a descontar. Se a base de incidéncia for menor do que o valor
aqui definido, o desconto nao sera efetuado;

e Valor Max - valor maximo a descontar. Se a base de incidéncia for maior do que este
valor, este sera o valor utilizado como base de incidéncia;

e Ambito - este campo deve ser preenchido em situacoes especificas em que se pretenda
que estes descontos constem no mapa respetivo, tais como, [.R.P.S. Quando existem
casos especificos que os descontos standards nao dao resposta, podem-se utilizar estes

descontos para esse efeito.

Mimerno de Contribuinte:

Cédiga 10

Entidade:
Descricio
NIB
Contas
Encargo Empresa;
Cantribuiggo Trabalhador:

ContribuigZo Empresa;

% Emp. 2580 Cadastro: Walor Min: 0.00
% Trab 160 Tp Desc: Walor M ax: 0.00

Ambito: | IRPS -

Gravar LCancelar

Imagem 30 - Quadro de registo de Descontos especificos.

10. Parametros de Empregados
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Neste grupo encontra-se o seguinte conjunto de opc¢oes:

Parametros de Empregados

DO 6 006

Imagem 31 - Tabelas de Parametros de Empregados disponiveis.

10.1. Sindicatos

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

Os sindicatos deverao ser inseridos pelas empresas caso tenham empregados que descontem

para essas entidades, posicionando-se na tabela de sindicatos e carregando no botao ‘Inserir’,

atribuindo de seguida o codigo, o nome do sindicato, a taxa a ser descontada para o sindicato pelo

trabalhador e o nUmero minimo de dias que o empregado tem de trabalhar para que esse desconto

seja efetuado.

=
2 #B 2s ek s [Eex
%l Mimero Mome: Conta Taxa

1 OTH - Central Sindizal 463 200
2 SIMTICIM - Congtrugao Civil, Madeiras, Minas 463 200
3 SIMTIHOTS - Inddistia Hoteleira e Similares 463 2.00
4 SINTRAVESP - Seguranga Privada 463 200
3 SIMTRAT - Transportes Rodoviario, Assisténcia Téc... 463 2.00

Imagem 32 - Tabela de Sindicatos.

10.2. Habilitacbes literdrias

Estes dados sao meramente informativos e serao associados ao separador ‘Dados fiscais e

profissionais’ do registo de empregado. Posicionar-se na tabela de habilitacoes literarias e

carregar no botao ‘Inserir’, atribuindo de seguida o codigo e a descricao.

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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2 ald s b < [Es %
%l Cod. Dezcrigan
1 MN&ao sabe ler nem escrever
2 12 Ciclo do Ensino Frimario
3 2% Ciclo do Ensino Primario
4 Ensing Secundario
|} Licenciatura
E Mestrado
7 Doutaramento

Imagem 33 - Tabela de Habilitagbes Literarias.

10.3. Profissbes

Estes dados sao meramente informativos e serao associados ao separador ‘Dados fiscais e
profissionais’ do registo de empregado. Posicionar-se na tabela de profissdes e carregar no botao

‘Inserir’, atribuindo de seguida o cddigo e a descricao.

20w s d S @b % [E6 %
%l Cadigo Descrigdo =
1 Representantes do poder legislativo e de drgdos executivos
Dirigente superior da Administragan Publica
Dirigente de organizagdes de interesse especial
Director geral e gestor executiva, de empresas
Director financeiro
Diirector de recursos humanos
Directores de extratégia e planeamento
Outroz directares de servigos de negdcios & de administragdo
Director de vendas
Directar de marketing

[T RN R R R S PV

—
=

Imagem 34 - Tabela de Profissées.

10.4. Categorias profissionais

Estes dados sao meramente informativos e serao associados ao separador ‘Dados fiscais e
profissionais’ do registo de empregado. Posicionar-se na tabela de categorias profissionais e

carregar no botao ‘Inserir’, atribuindo de seguida a categoria e a descricao.

i) Ml @B % [Es %
%l Categoria Dezcrigin
1 Agente Técnico dgricola grau |
2 Ajudante de chefe de laboratdrio

Imagem 35 - Tabela de Categorias profissionais.

10.5. Doencas profissionais
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tabela de faltas. Posicionar-se na tabela de doencas profissionais e carregar no botao ‘Inserir’,

atribuindo de seguida o codigo e a descricao.

2o e dised T [Ee %

%l Cadigo Descrigéo a
11 |ntoicapdes cauzadas por Chumbo e seus compostos e ligas
1102 |ntoxicasdes cauzadas por Merclnio & seus compostos & amalgamas
1103 |ntoxicapdes cauzadas por dreénio & seus compostos baxicos
1104 |ntoxicapdes cauzadas por Manganés e seus compostos
1105 Intoricacdes causadas por Cadmio e seus compostos e ligas
1106 Intoxicapdes cauzadas por Flior e seus compostos
1107 |ntoxicapdes cauzadas por Fosforo e seus compostoz
1108 |ntoxicacdies causadas por Hidragénio arseniado
1109 Intoxicapdes cauzadas por Sulfureto de carbono
1110 Intoxicacties causadss por Oxido de carbono

Imagem 36 - Tabela de Doengas Profissionais.

10.6. Motivos de admissdo

Esta tabela esta reservada para insercao dos diversos motivos de admissao de contratos a
termo e sera utilizada no preenchimento do campo ‘Motivo de Admissao’, no separador ‘Dados
fiscais e profissionais’ do registo de empregado. Posicionar-se na tabela de motivos de admissao e

carregar no botao ‘Inserir’, atribuindo de seguida o codigo e a descricao.

=
3 1A » ﬁ & | * i@ |_Il A ElG
Ld Yod P | e a6 B ] “E
%l Codigo Descrigio
Substituizdo directa ou indirecta de trabalhador auzente ou que, por gualguer razdo, ...

Substituicdo directa ou indirecta de trabalhador em relagio ao qual esteja pendente ...

Substituic3o directa ou indirecta de trabalhadaor em situacdo de licenca sem retribuicEo;

Substituicdo de trabalhador & tempo completo que passe a prestar trabalho a tempo p...

Actividades gazonais ou outras actividades cujo ciclo anual de producdo aprezente ...

Acrézcimo excepeional de actividade da empreza

Execucino de tarefa ocasional ou servigo determinado precizamente definido e ndo dur...
Erecucdo de uma obra. projecto ou outra actividade definida e temparéria, incluindo a...
Langamento de uma nova actividade de duragdo incerta, bem como inicio de laborag...
Contratagdo de trabalhadores & procura de primeiro emprego ou de desempregados d...

w0 =l e Lo

jry
o

Imagem 37 - Tabela de Motivos de Admissao.

10.7. Motivos de demissdo

Esta tabela esta reservada para insercao dos diversos motivos de demissao e sera utilizada
no preenchimento do campo ‘Motivo de Demissao’, no separador ‘Dados fiscais e profissionais’ do
registo de empregado. Posicionar-se na tabela de motivos de demissao e carregar no botao

[Inserir], atribuindo de seguida o cddigo e a descricao.

=25, 1° Andar T..+3512171072 20
85 de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
= 44 b el @ B %= G “¢ a tecnologia@artsoft.pt
%\L Cadigo Descrigdo www.artsoft.pt
DT-cor 1 Supreszdo do posto de trabalho

2 lMudanca de atividade

3 Elevado grau de abzentismo

4 Falta de competéncia técnica
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Imagem 38 - Tabela de Motivos de Demissao.

11. Parametros Departamentais
Neste grupo encontram-se definidas as tabelas de locais de trabalho e os estabelecimentos da
empresa.
Parametros Departamentais
Imagem 39 - Tabelas de Parametros Departamentais disponiveis.

11.1. Locais de trabalho

A tabela de locais de trabalho permite o preenchimento dos diferentes locais onde os
trabalhadores podem exercer atividade, sendo a sua parametrizacao de extrema relevancia para

quem pretenda efetuar a integracao na contabilidade por centros de custo.

Para as empresas que nao tenham integracao na contabilidade por centro de custo, esta
informacao sera meramente informativa a nivel do empregado. Para se proceder a parametrizacao

desta tabela, dever-se-a seleciona-la e pressionar o botao ‘Inserir’:

e Coddigo: nimero sequencial atribuido pelo utilizador ao coédigo do local de trabalho;
e |dentificacdo: descricao reduzida para identificacao do local de trabalho;

e Descricao: designacao do local de trabalho;

e C(C.Custo: neste campo preenche-se o centro de custo que se pretenda integrar na

contabilidade;

¢ Data Inicial e Data Final - data inicio e data fim de validade do local de trabalho (no caso

de ser um local de trabalho temporario). Se nao se preencher é considerado como um

DT-co

Locais de Trabalho

Cadigo: Identificagio; Ma-SFC
Dezcngdo: Maputo - Servigos Financeiros e Contabilidade ndar , T.:+351217107220
boa, Telheiras F.:+35121 71072 39
.. . tecnologia@artsoft.pt
C.Custar 0 Data Inicial: ... DataFinal www.artsoft.pt

Grawvar Cancelar
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centro de custo valido.
Imagem 40 - Quadro de registo da Tabela de Locais de Trabalho.

11.2. Estabelecimentos

O preenchimento desta tabela é de extrema importancia para o funcionamento dos recursos
humanos. Devem existir tantos estabelecimentos quantas as moradas diferentes que a empresa
tenha, tendo obrigatoriamente de existir o estabelecimento ‘0’ com os dados ai preenchidos serem
em tudo iguais aos preenchidos em ‘Dados da empresa -> Informacdo’ (Aceder ‘Empresa ->
Abrir -> Alterar’).

Para criar os estabelecimentos posicionar na tabela e carregar no botao ‘Inserir’,

preenchendo o cédigo com o valor ‘0’.

Os campos seguintes devem ser inseridos exatamente iguais aos inseridos no quadro
‘Informacdo’. Estes dados podem ser inseridos manualmente ou copiados na opcao anteriormente
mencionada, posicionando-se no final de cada um dos campos em questdo (Nome, Morada,
Localidade, etc.) e utilizando a combinacao de teclas ‘CTRL’ e ‘+’. De seguida, nos campos dos

ESTABELECIMENTOS utilizar a combinacao de teclas ‘CTRL’ e ‘-’ para ‘colar’ as op¢oes copiadas.

Os campos: Nome, Morada, Localidade, Codigo postal, Telefone, Fax, E-mail, Provincia,
Distrito e Localidade podem entao ser copiados através da combinacao de teclas do ARTSOFT atras

referidas: ‘Ctrl’ + ‘+’ e ‘Ctrl’ + “-’.

Estabelecimentos

|dentificagao
Cadigo:
Mame: Empreza Demonstrativa Artsoft, 5.4,
Morada: &venida do Centro Informatico, 333-13°
Localidade: kaputo Saoft Park
C. Postal: 1234-067 Telefone: 219376540
Fan: 219876549 E-mall: demo®@artzoft.mz
N2 Cont.: 12345678957
Localizagao

Provincia: 1 Drigtrita: 1

Localidade: 3

Gravar LCancelar
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Imagem 41 - Quadro de registo da Tabela dos Estabelecimentos.
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No caso de existir mais do que uma morada na empresa €& necessario criar mais
estabelecimentos, sendo neste caso importante referir que o codigo a atribuir tem de ser
sequencial relativamente ao Ultimo que foi introduzido, ou seja, se inserir o estabelecimento ‘0’,

agora tera de se inserir o ‘1.
12. Departamentos

No menu ‘Configuracoes -> Tabelas de R. Humanos -> Departamentos’ criam-se o0s

departamentos da empresa de acordo com a mascara definida no ponto 3.1.1.

<7 Tabela de Departamentos

iR e i @ B

= & 01-Logistica
T 01.01-Grande distribuicio
T 01.02Pequenos retalhistas
= B O2-Administiativos
T 020-Org3os Sociais
T 02.02-Contabilidade
T 0203-Tesouraria
= B O3Comercial
T 03.01-5ector Privado
T 03.025ector Piblico

Imagem 42 - Tabela de Departamentos.

Para o efeito carregar no botao ‘Inserir’ e preencher a informacao inerente a cada um dos

departamentos, partindo do exemplo da estrutura criada (##.##).

Cria-se assim a sede da empresa, preenchendo para isso o campo ‘Codigo’ com o valor ‘01’. Se
carregar no botdao ‘Herdar’ toda a informacdo preenchida no registo da empresa passara
automaticamente para o registo da sede, podendo ser alterada posteriormente. Existem no entanto

campos especificos a cada um dos departamentos que devem ser preenchidos na altura da criacao:

e Contacto: preencher com o nome da pessoa responsavel pelo departamento;
e Telefone: nimero de telefone direto do responsavel do departamento;
e Loc.Trabalho: permite associar um departamento a um determinado local de trabalho,

preenchendo o campo em questao através da utilizacao da tecla ‘+’;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt
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e Mensagem: pode ser inserida uma mensagem por departamento que tem a possibilidade de
ser impressa no recibo de vencimento;
e Estabelecim: utilizando a tecla ‘+’ deve-se escolher em que estabelecimento o

departamento se insere.

Alterar Departamento

|dentificacin
Cadigo:
Mome: Empreza Demonstrativa Arteoft, 5.0,
Marada: Awenida do Centro Informatico, 333-132
Localidade: Maputo Soft Park
C. Postal: Telefone: 219876540
Fax 219876549 E-mail: dema@artzaft. mz
Contacto: Formador 1 Telefone:

Localizagdo

jury

Prowincia: Distrita: 1
Localidads: 3

Loc. Trabalho: M enzagem:

Sequranca Social & Actividade

Estabelecim: 0

Sub E|aSSifiCSE|5&D: ] M2 Cont.5.50c

Feriados Gravar Cancelar

Imagem 43 - Quadro de registo da Tabela de Departamentos.

O botao ‘Feriados’ possibilita definir os feriados municipais (ou regionais), permitindo assim a
correta gestao de subsidios de almoco a processar aos empregados conforme o departamento
associado.

A insercao de mais departamentos ou de subdepartamentos depende de qual a opcao que se
encontra selecionada quando se pressiona o botdao ‘Inserir’. Se se encontrar posicionado no
departamento ‘01’ e clicar em ‘Inserir’, sera disponibilizada a insercao de um subdepartamento; se
estiver posicionado no registo da empresa e clicar em ‘Inserir’, permitira a insercdo de um novo

departamento.

Cédiga:

Imagem 44 - Quadro de registo do Cédigo de Departamento.
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Registo de empregado

Através da opcao de menu ‘Colaboradores -> Registo de empregados’, ou da utilizacao da
combinacdo de teclas ‘Ctrl’ + ‘Alt’ + ‘E’ ou ainda através da tecla para o efeito na barra de

ferramentas, acede-se ao registo de empregados.

Empresa Configuracdes Gestdo Comercial Contabilidade R.Humanos Agenda Acessos Assiduidade Dossiers Ajuda

2o ool*miEd mTElNEES: B

=g ; Bl e £ ¥4 I N = g E 6 I -

Inicio Noticias Data Registo Registo Contas Consulta Meus POS Plano Tratamento Dossier Registo Registos Relatérios  Mudar Sair
ARTSOFT 3 - Trabalho ~ Artigos v Terceiros v Correntes Eventos Documentos Contas  Diarios Colaboradores| Ponto v Utilizador =

Imagem 45 - Barra de ferramentas, botdo de insercao de um colaborador.

13. Insercao de registo de empregado

Para inserir um registo de empregado pode-se pressionar os botées da imagem:

Registo de Empregado 1 (1) -

H 4 F W - 3-;‘2}_,(:‘_,( 8‘(' o

Imagem 46 - Barra de ferramentas do Registo de Empregado.

O botado da esquerda tem as teclas de atalho ‘Ctrl’ +’Ins’ associadas e insere o empregado com
o proximo numero vago. O botao da direita, com as teclas de atalho ‘Ctrl’ + ‘F12’, insere o empregado

ocupando nimeros vagos anteriores caso existam.

Existe também a possibilidade de colocar manualmente o nimero do empregado no campo
‘Numero Colaborador’ e pressionar a tecla ‘Enter’, nesta situacao sera apresentada a mensagem “O
empregado ndo existe. Deseja criar?”, permitindo assim inserir um novo registo. Independentemente
da forma de insercao selecionada ira aparecer uma janela com o nimero ja definido e possibilitando o

preenchimento de:

e Numero interno: no caso de existir alguma outra numeracao que nao a do ARTSOFT (por

exemplo: cartdes de ponto);

e Numero de contribuinte: nimero Unico de identificacdo tributaria do empregado’;
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e Perfil: no caso de existirem perfis definidos poderao ser selecionados nesta opcao.

+ Empregado

Ingergdo de empregado

M2 Colaborador Int:
N? interno:
Mimera de contribuinte:

Perfil: |

Ok Cancelar

Imagem 47 - Quadro de registo da criacdo do Empregado.

Apos insercao do empregado pode-se passar ao preenchimento da informacao inerente a este:

M® Colaboradar: MNaome completo:
Departamento: Designagao:
M2 interno: Local rabalho: -

Imagem 48 - Quadro de registo da informagdo do Empregado.

e Departamento: pode-se aceder aos departamentos previamente criados através da tecla ‘+’,
selecionando assim o departamento ao qual este empregado ficara afeto. A ‘Designacao’ sera
automaticamente preenchida aquando da selecao do departamento;

¢ Nome completo: nome completo do empregado;

e Local trabalho: no caso de o empregado estar afeto apenas a um local de trabalho, este deve

ser selecionado no campo para esse efeito.

O registo do empregado € ainda composto por 6 separadores:

13.1. Geral

Dentro do separador ‘Geral’ encontram-se os seguintes grupos:

Geral Remuneragdes Dados fiscais e profissionais | Eventos Especifico  Analise

Contacdtos Documentos Marcas

Imagem 49 - Separadores do Registo de Empregado.
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13.1.1. Contactos
Neste grupo encontram-se os seguintes campos:

e Nome reduzido: este campo permite gravar um nome reduzido do empregado (por

exemplo o primeiro e Ultimo nome), estando disponivel a nivel de listagens. Se nao
for colocada qualquer informacao sera gravado por omissao o ‘Nome completo’;

e Titulo: pode ser inserido o titulo honorifico do empregado e mais uma vez utilizado
a nivel de impressao;

e Morada, Localidade, C.Postal/Pais: informacao da residéncia fiscal do empregado;

e Email: endereco eletronico do empregado que sera considerado no caso dos recibos
de vencimento serem enviados por email;

e NIB: o nimero de identificacao bancaria do empregado deve ser preenchido no caso
do pagamento ser efetuado por transferéncia bancaria;

e Sexo: feminino ou masculino;

e Telefone/ Telemoével: informacao dos contactos telefonicos do empregado;

e ObservacOes: este campo pode ser utilizado para informacao diversa, estando

também disponivel a sua impressao;
e Imagem: pode ser associada uma fotografia do empregado ao seu registo para mais

facil identificacao.
13.1.2. Documentos
Neste grupo insere-se toda a informacao da documentacao do empregado:

e Passaporte;
e Bilhete de Identidade;

e (arta de conducao.

O preenchimento dos campos de ‘Validade’ permitira o controlo através das datas de

alerta da expiracao dos documentos legais.
13.1.3. Marcas

Neste grupo associam-se marcas previamente definidas, possibilitando assim a filtragem

a nivel de listagens.
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Geral Remuneragdes Dados fiscais e profissionais | Eventos | Especifico  Analise

Femuneracdes Diversos D.Particulares D.Especificos Local de Trabalho

Imagem 50 - Separadores do Registo de Empregado.

13.2.1. Remuneracées

Neste grupo inserem-se as ‘Horas semanais’, ou seja, o numero de horas semanais
trabalhadas pelo empregado, sendo que este campo € de extrema importancia uma vez que é
considerado para o calculo do salario médio hora e consequentemente para o valor das faltas e
das horas extras. No caso de este campo nao ser preenchido, quer as faltas quer as horas

extras nao assumirao valor ao serem processadas.

Também se inserem todas as remuneracdes a que o empregado tem direito de base:
Vencimento, subsidio de férias, subsidio de Natal e subsidio de alimentacdo. Para se efetuar
esta insercao o registo do empregado tem de estar no estado de edicao (carregar no botao
‘Alterar’), clicar duas vezes na tabela de remuneracoes e com a tecla ‘+’ selecionar as
remuneracoes pretendidas. A coluna ‘Valor’ devera ser preenchida com o valor a pagar ao

empregado.

Remuneragtes

Ciad. Dezcrigao [kd. W alor Total Local
1 Yencimento baze 1 100,000.00 100,000.00
2 Subzidio de Férias 1 250,00 280,00
3 Subszidio de Matal 1 Qoo Q.0
4 Subzidio de Alimentagao 23 280,00 5.750.00

Imagem 51 - Quadro de Remuneragdes de um Empregado.

O subsidio de férias e o subsidio de Natal nao permitem o preenchimento do valor, uma
vez que estes serdao calculados com base nas remuneracdes configuradas e ficarao assinalados
com uma cor diferente no registo do empregado. No caso de existirem mais remuneracoes fixas
(diuturnidades, abono de falhas, etc.) estas deverao também ser inseridas na janela de

remuneracoes.
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13.2.2. Diversos

Dia Descanso Duodécimos

Complementar:

Obrigatano:
Imagem 52 - Quadro do separador Diversos.

Neste grupo estabelece-se o dia de descanso complementar (caso exista) e o dia de
descanso obrigatorio do empregado: o preenchimento destes campos tem influéncia nos
subsidios de alimentacao que serdo processados. No caso do subsidio de férias e de Natal serem
pagos por duodécimos tem de ser assinalado no registo do empregado que se pretende efetuar

0 pagamento dessa forma.
13.2.3. Descontos particulares

No caso de o empregado ter um desconto particular este podera ser fixado neste grupo,
de modo aquando for elaborado o processamento esse desconto seja automaticamente

processado.

Degcontos Particulares

Cadigno Descrigio HIB até.. ' alor
1 Desconto N-12-2014 50.00

Imagem 53 - Quadro de registo dos Descontos Particulares.

Pode assim, no desconto inserido, ser colocado o NIB da entidade para a qual esse
desconto é efetuado, possibilitando que o ficheiro de transferéncias bancarias gerado com o

pagamento aos empregados considere logo o pagamento a entidade em questao.

Pode também ser estabelecida uma data limite desse desconto, ou seja, até quando

esse desconto sera efetuado, bem como o valor do desconto a efetuar ao empregado.
13.2.4. Descontos especificos

Nos grupos que se seguem a informacao podera ser inserida colocando o registo do
empregado em edicao (botao ‘Alterar’, clicando na linha vaga de cada uma das tabelas e

pressionando a tecla ‘+’ poder-se-a aceder aos cddigos previamente parametrizados,

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
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selecionando o que se pretende ver associado ao empregado. Da mesma forma que é possivel

fixar descontos particulares ao empregado, também é possivel fixar os descontos especificos.
Imagem 54 - Quadro de registo dos Descontos Especificos.

Para além do NIB da entidade a que se refere o desconto, € também possivel colocar o
numero de beneficiario do empregado nessa entidade. As percentagens de desconto a serem
efetuadas, que apesar de estarem definidas no codigo do desconto, podem ser alteradas

empregado a empregado e estipular também o maximo de desconto que sera efetuado.
13.2.5. Local de trabalho

O dltimo grupo deste separador permite fixar percentagens trabalhadas por local de
trabalho, ou seja, se por omissao a integracao contabilistica do processamento for efetuado
por centros de custo e um empregado estiver afeto a dois centros de custo, pode-se neste

separador fixar qual a percentagem que se pretende ver integrada em cada centro de custo.

Local de Trabalho

Cad. Descrigdo Ferc. Dezciharavam Dezcanta Har. Parzial  ~
1| Maputo - Servigos Financeio: e Contabilidade R0.00
2 Maputo - Administrativos 50.00

Imagem 55 - Quadro de registo de Local de Trabalho.

Para que esta parametrizacao tenha efeito o empregado nao pode ter associado nenhum

local de trabalho no campo principal (junto a designacao do departamento).

13.3. Dados fiscais e profissionais

Aqui encontra-se toda a informacao fiscal inerente ao empregado, sendo o seu

preenchimento de extrema importancia uma vez que os descontos efetuados tém como base a

informacao aqui inserida, bem como a recolha para os mapas legais gerados:

e Informacao profissional:

o Data de admissao: primeiro dia de trabalho do empregado na empresa;

o Data de fim resp.: data a partir da qual o empregado deixa de ter qualquer vinculo para

com a empresa,

o A data de retorno e a data de falecimento: sao relevantes para comunicacao da

situacao do empregado a seguranca social, através do mapa em formato eletrdnico. Por

exemplo, no caso de um empregado ser demitido ao dia 15 e o processamento ser
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efetuado a 30, a data de demissao sera o dia 15.mm.aaaa e a data de fim de
responsabilidade 30.mm.aaaa;

o As datas de Susp.process e Fim susp.process: permitem a suspensao de processamentos

entre as datas definidas, ou seja, os automatismos do ARTSOFT nao terao em
consideracao os empregados nesse intervalo de datas. Pode ser utilizado, por exemplo,
no caso de o empregado solicitar uma licenca sem vencimento;
o Profissao: codigo da tabela de profissdes do qual faz parte o empregado.
e Datas:

o Data de demissao: ultimo dia efetivamente trabalhado pelo empregado na empresa.

e (Contrato:

o A data de inicio e a data de termo do contrato também podem ser relevantes no caso

de se pretenderem controlar através dos alertas.
e Dados Fiscais:
o NUIT: Preencher com o numero Unico de identificacao tributaria do empregado;

o Tipo desc: Tipo de desconto para a seguranca social.

Informagan Geral Informagan Profizzional
Hab. literrias: Dt. admizs3o: Mative: |
Tipo de horanio; Dt fim resp: Dk, suzp. process.
Dk, ult. aumento; Dt. Fimn suzp. process.:
D atas
PromeagEo: b ativir: Dt retorno: Dt. falecimento:
Demigzdo: P otivo: | FrofissSo: |
Qualificagio: Mivel:
Categoria: |
Dados Fizcais
MILLT Tipo desc.: | Conitrato
Tipo:
M® de beneficidno seguranga social:
M2 dependentes; Data de Inicio: Data de Temnao:

Imagem 56 - Quadros de registo da Informacgéao Fiscal do Empregado.

13.4. Eventos

Geral Remuneracdes Dados fiscais e profissionais  Eventos | Especifico  Analise

Eventos Cadastro
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Imagem 57 - Separadores do Registo de Empregado.

13.4.1. Eventos

Neste grupo sao inseridas todas as situacoes excecionais (faltas, comissdes, horas
extras, etc.) que se pretendem processar. Mais a frente neste documento detalha-se a forma

de insercao destes eventos.
13.4.2. Cadastro

Registo de todas as situacdes de cadastro definidas por omissao na tabela de ‘Eventos
de Cadastro’. Estas podem ser apagadas, colocando a ficha do empregado em estado de edicao
(botao ‘Alterar’), selecionando a situacao e com o botao do lado direito escolher a opcao

‘Apagar’.

13.5. Especifico

Geral Remuneracdes Dados fiscais e profissionais | Eventos Especifico  Andlise

Agregado familiar Diversos

Imagem 58 - Separadores do Registo de Empregado.

13.5.1. Agregado familiar

Possibilita inserir informacao do agregado familiar de cada empregado, nomeadamente
o grau de parentesco, a data de nascimento e o sexo, permitindo a elaboracao de listagens
com esta informacao para que o responsavel dos recursos humanos da empresa possua
informacao adicional sobre a familia de cada empregado e possa, por exemplo, enviar

lembrancas aos filhos dos empregados aquando de datas festivas (aniversarios, Natal, etc.).

Agregado familiar
Agregado Fariliar

%\l Mome Parentesco . DataMasc | Sexo | Bl DtYalBl | Passaporte | DiMalPassapotte  Obzervagles M2 rel

Imagem 59 - Quadro de registo do Agregado Familiar do Empregado.

13.5.2. Diversos

Neste grupo encontra-se um conjunto de informacao distinta:
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Sindicato
Codigo
M2 Séeio:
Em Caso de Acidente Contactar ..

Morme:

Telefane:

[Iima modificacso
Operador;
Data:

Perfil
Tipo:
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Diversos

Conta Bancéna

Cadigo:
Tx. de desconto utlizada:
Grupo zanguineo:
Diversos Segum
Seguradora; |
M2 Emp. ano anterior; Apélice: |
M2 Emp. relacionado:
Situagdo Militar

|dentificagao WEE:
Chave:

Imagem 60 - Quadro Diversos do separador Especificos.

No caso de o empregado ser sindicalizado, associa-se no campo ‘Sindicato’ a entidade
sindical para a qual é efetuado o desconto, bem como o nimero de beneficiario do empregado
nessa entidade e a respetiva percentagem de desconto (no caso de ser diferente da definida na

tabela de sindicatos).

Se o pagamento do vencimento for efetuado através de transferéncia bancaria, deve-se
entdo associar, no campo ‘Cédigo’ da conta bancaria, a conta da empresa que efetuara este

pagamento, através do uso da tecla ‘+’. Caso se pretenda que o pagamento seja efetuado por

caixa, o campo codigo devera ter o valor ‘0’. E também neste grupo que se deve associar a

‘Seguradora’ e a ‘Apolice’ previamente configuradas.

13.6. Andlise

Este Gltimo separador é meramente informativo.

Geral Remuneracdes

Acumulados Estatistica

Dados fiscais e profissionais

Eventos Especifico  Analise

Imagem 61 - Separadores do Registo de Empregado.

13.6.1. Acumulados
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bem como os respetivos descontos. A Unica informacao que podera ser alterada neste grupo
refere-se aos ‘Dias de falta do ano anterior’ e aos ‘Dias de férias transitados’ que, no caso do
ano anterior existir no ARTSOFT, é preenchida, mas pode ser necessario o seu preenchimento

numa nova implementacao.
13.6.2. Estatistica

Neste grupo consta a informacdo estatistica calculada com base nas remuneracoes

definidas no registo do empregado.

14. Barra de Ferramentas do Registo de Empregado

+ Registo de Colaborador Interno 1 (1)

K4 p Mg -S4 8 &h- & - | G

(e

Imagem 62 - Barra de ferramentas do Registo de Empregado.

A barra de tarefas do registo de empregado tem um conjunto de botdes que facilita algumas

tarefas a executar:

| 1 w il

Botbes de navegacao dentro dos registos de empregados inseridos.

S - . . ~ e

““ Por omissdo, ao navegar nos registos, os empregados demitidos nao serao visiveis quando a data
de trabalho for superior a data de demissao. Para que na navegacdo se consiga passar pelos registos
dos empregados demitidos este botao devera estar ativo.

3~ Permite efetuar pesquisas nos registos de empregados.

a2 *
-

= ™ Permite exportar/importar informacéo dos registos de empregados.

T
-~ =~ Inserem novos registos de empregados.

Sempre que se cria um novo empregado € também criado um registo de terceiro, sendo neste
registo guardado o NUIT do empregado. No caso de se pretender alterar o NUIT do empregado dever-
se-a carregar nesta opcao, que abrira o registo do terceiro associado, permitindo assim a alteracao do

respetivo NUIT.
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.......

_—  Esta opcao possibilita a marcacao de férias do empregado. Apds pressionar o icone, carregar no
botdo ‘Alterar’ e marcar os dias pretendidos. Esta marcacao possibilita a impressao do plano de férias
e, consoante a parametrizacao efetuada na empresa, o processamento do subsidio de férias e o
abatimento dos subsidios de alimentacao conforme os dias de férias gozados. Para que este
automatismo surta efeito é essencial que a marcacao das férias seja efetuada antes do processamento

anterior ao gozo das férias estar efetuado.

% | Esta opcao soé fica disponivel se estivermos posicionados no separador ‘Remuneracdes’ e com o

registo do empregado em edicao, permitindo efetuar aumentos das remuneracoes fixas do empregado
onde se esta posicionado e gerar os respetivos retroativos. Mais uma vez este automatismo esta

relacionado com as parametrizacées existentes na empresa.

==|
=

Aqui é possivel visualizar todos os processamentos efetuados ao empregado e aceder

diretamente através de duplo clique.

=7 Impressao de listagens de empregados.

- -
i

Esta opcao soé fica disponivel se estiver posicionado no separador ‘Eventos - Eventos’ e tiver um

evento selecionado, permitindo a digitalizacao/associacao/visualizacao de ficheiros de imagens dos

registos de eventos.

Esta opcao permite gerir as notas inseridas nos registos dos colaboradores, através do menu de

contexto do botao do lado direito ‘Notas’.

Eventos
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mensalmente ou de valor irregular como, por exemplo, faltas, comissoes, prémios, horas extras, etc.
Estas situacdes podem ser registadas no ARTSOFT de diversas formas distintas, no entanto o resultado

final sera sempre o mesmo.
15. Registo de Eventos

No menu ‘Recursos Humanos -> Processamentos -> Registo de eventos’ encontra-se a opcao

geral de insercao de eventos.

' Eventos de processamento de salarios (1)

&S
Intervalos
Ewentoz
v Remuneragies v Faltaz v Ab /Desc. Particulares v Trabalho Suplementar v Fegul descontos
Colaboradores |ntermos Diatas
Inicial Firial: Iricial 01-07-2014 ... Fimal: 31-07-2014 ... Atualizar

Imagem 63 - Janela de insercao de Eventos.

A andlise dos eventos ja registados pode ser efetuada com base nos intervalos previamente

definidos, que poderao ser alterados, pressionando o botao ‘Atualizar’ para que sejam assumidos.

A barra de tarefas desta janela permite também algumas operacoes:

-~ Insercao de novos eventos.

___ Apagar eventos selecionados. Para selecionar varios eventos devera pressionar a tecla ‘Ctrl’ e

selecionar os eventos pretendidos.

=]
No caso de este botado estar ativo, os eventos ja processados serao ocultados. Estes encontram-se

identificados na ultima coluna com um ¥ .

t *
et

“ Exportacao/Importacao de eventos.

~ Impressao de listagens de eventos.
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Possibilidade de digitalizacao/associacao/visualizacao de ficheiros de imagens dos registos de
eventos. No caso de se estar a registar um evento de falta, existe a possibilidade de associar a

justificacao da falta.
15.1. Insercdo de Eventos
Para inserir um novo evento carregar no botao para esse efeito | =, pressionar as teclas

‘Ctrl’ e ‘Ins’ ou dar duplo clique na primeira linha em branco da grelha, aparecera a janela de

‘Registo de eventos’:

Registo de eventos

Colaboradar Interno / Departamentas

Calaboradar [nt:

Departamentas:

Todos oz colaboradores int

* 50 declarados na lista Exceto os da lista

Datas
Efetiva: 31-07-2014 ...

Valor: 31-07-2014 ... Proceszamento:

Ewentoz

Remuneracdes Trabalho Suplementar  Faltas Desc. Part. Regularizacies

Cadigo: -

Local Trabalho: Registo;

Observagies:

] LCancelar

Imagem 64 - Quadro de registo de Eventos.

e Colaborador Int.: define-se a lista de empregados para os quais se quer associar o evento

processado, os nUmeros podem ser colocados manualmente ou através do uso da tecla ‘+’
para aceder a lista de empregados existentes e poder construi-la. Apds elaborada a lista
pode-se selecionar se esse evento € para ser processado aos empregados ‘S6 declarados na
lista’ ou para todos ‘Exceto os da lista’. No caso de o evento ser para todos os empregados
ativos existentes pode-se desde logo marcar a opcao ‘Todos os colaboradores int.’,
deixando de existir a necessidade de construir listas;

e Data efetiva: deve-se preencher a data a partir da qual se pretende ver o evento

processado;
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e Data-valor: é a data a que respeita o evento. Se, por exemplo, na data de 31.07.aaaa se
pretender processar uma falta relativa ao més de marco, na data efetiva deve ser colocada
a data de 31.07.aaaa e na data-valor a data em que ocorreu o processamento de marco,
31.03.aaaa;

e Natureza do evento: é o tipo de evento que se pretende registar (remuneracoes, trabalho

suplementar, faltas, descontos particulares ou regularizacées), conforme a opcao escolhida
a tabela correspondente sera disponibilizada para selecao no campo codigo. Se, por
exemplo, escolher a opcao ‘Faltas’, no campo ‘Codigo’ pode-se escolher entre todos os
codigos de faltas parametrizados, de forma a selecionar o codigo concreto que ira ser

registado.

Conforme a selecao efetuada as operacdes seguintes aparecerao de acordo com as
parametrizacoes de cada codigo, sendo necessario definir dias, unidades, horas ou valores que se
pretendam registar. A Unica excecao é a das ‘Regularizacdes’ que se baseia numa tabela interna e

que tem como objetivo fazer acertos de I.R.P.S. ou acertos de dias para a seguranca social:

e Local trabalho: aquando do registo de evento é possivel aloca-lo a um determinado local de
trabalho para que a integracao seja automatica;

e Observacoes: descricao adicional que podera ser impressa no recibo de vencimento.

>

Depois de inserida a informacao, carregar no botdao ‘OK’ e o evento ficara registado para
ser processado. Apos o evento gravado existe informacao que nao pode ser alterada (como sejam
as datas, o tipo de evento, o cddigo), pelo que, no caso de se pretender alterar, o evento tera de
ser apagado e lancado um novo evento. Uma outra forma de lancar eventos € através do botao
‘Inserir’, existente na parte inferior da janela dos ‘Eventos de processamento de salarios’, esta

opcao permite a insercao de eventos ‘em linha’.

Insercdo de eventos de empregados X
Mr.Emp Tipo eventa Cédigo Eventa | Cddigo da tabela Data efetiva Data walor Unidade “Walar
1 Remuneracties 30 3-08-2013 A-08-2013 200.00
2 Remuneragie: 30 -08-2013 N-08-2013 100.00

Imagem 65 - Quadro de registo de eventos.

A informacao aqui inserida é em tudo idéntica a introduzida na janela de ‘Registo de
evento’, no entanto esta opcao tem a particularidade da linha que estamos a inserir copiar a

informacao da linha anterior, sendo a forma mais rapida de lancar remuneracdes da mesma
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natureza para diferentes colaboradores em que so altera o valor, como podera ser, por exemplo, o

caso das comissoes.

Acedendo ao menu ‘Recursos Humanos -> Registo de Empregado -> Eventos -> Eventos’
pode-se efetuar a insercao de um evento, selecionando o empregado para o qual se quer efetuar o
lancamento, carregando no botao ‘Alterar’ e dando duplo clique na primeira linha disponivel. A
janela de ‘Registo de Evento’ é igual a anteriormente descrita, com a excecao que neste caso nao
€ possivel construir listas de empregados, este campo fica logo trancado com o nUmero do

empregado onde se esta a proceder a insercao do evento.

Processamentos

Os processamentos no ARTSOFT podem ser efetuados de duas formas.
16. Processamento Automatico

Para efetuar processamentos automaticos aceder ao menu ‘Recursos Humanos ->

Processamentos -> Processamento Automatico’.

E.ﬂ Processamento Automatico

Colaboradores Internos / Departamentos

Colaboradores Int:

Departamentoz:

v Todos oz colaboradores int.

| Substibuir

Eventoz Arlar E straordinario Menszal Sair

Imagem 66 - Quadro de registo do Processamento Automatico.

Nesta opcao efetuam-se processamentos para todos os colaboradores, no caso da opcao 'Todos

os colaboradores int.’ estar assinalada, ou criam-se listas de ‘Colaboradores Int.’ ou ‘Departamentos’,

tendo que para tal desmarcar essa opcao, selecionar a opcao da lista que se pretende construir e

passar a elaboracao da mesma com o auxilio da tecla ‘+’.
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Esta lista pode ser a que ira ser processada, marcando a opcao ‘56 declarados na lista’ ou a que

ira ser excluida, marcando ‘Exceto os da lista’. Ainda nesta opcao podem ser marcados eventos,

através do botao ‘Eventos’, sendo de seguida disponibilizada a janela para o efeito.

Ao carregar no botao ‘Mensal’ aparecera a data para a qual se pretende efetuar o
processamento e ao pressionar o botdao ‘OK’ esse processamento sera efetuado, nessa data e para
todos os colaboradores definidos, onde serao consideradas todas as remuneracdes definidas no seu

registo, bem como todos os eventos por processar dentro da data efetiva.

Se por algum motivo se quiser anular o Ultimo processamento efetuado (o ARTSOFT s6 permite
apagar o ultimo processamento efetuado, ficando os anteriores “trancados”), carregar no botao
‘Anular’ e preencher a data do processamento em questao: os processamentos de todos os
empregados serao apagados e 0s eventos existentes continuarao registados e pendentes de serem

processados, ou seja, ao apagar um processamento os eventos registados mantém-se.

No caso da opcao ‘Substituir’ estar marcada, ao refazer um processamento, se ja existir
processamento nessa mesma data (mais uma vez so se aplica ao Ultimo processamento efetuado), este

sera substituido pelos valores constantes na nova ordem de processamento.
17. Processamento Individual

No menu ‘Recursos Humanos -> Processamentos -> Processamento Individual’ efetua-se o
processamento de salarios empregado a empregado, bastando para tal selecionar o nimero do

empregado que se pretende processar o salario. Esta janela é composta por trés separadores.
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) Processamento de salarios (1)

PN e A& S T
Nomera: 1 v/ Mensal  Data: 31-01-2014 ...
Departamenta: INTEGRADO NA CONTABILIDADE
Processamentos  Totais Identificagdo
%l Data valor Codigo Descrigdo Quantid...  Yalor Unit.  Walor baze Walor ilig. Obgervapdes "
31-01-2014  ROO1  Wencimento baze 2.500.00 2.500.00
31-01-2014  RO04  Subsidio de Alimenta... 22.00 575 126,50
Valor a Receber: 2,551.50
Tipoz ™  Ongem W Sair Ajuda [F1]

Imagem 67 - Quadro de registo de Processamento de Salarios

17.1. Processamentos

Carregar no botdao ‘Alterar’, se de seguida carregar no botdo ‘Automatico’ todas as
remuneracoes fixas e todos os eventos registados para esse empregado serao automaticamente

processados.

O botao ‘Calculo’ mostra (sem gravar) uma previsao do valor que o empregado tem a
receber, no entanto s6 apds carregar no botao ‘Gravar’ o processamento fica efetivamente
gravado. Também no processamento individual existe a possibilidade de registar eventos, ao
carregar no botao ‘Eventuais’, seguido de ‘Inserir eventos’, aparece a janela de ‘Registo de

evento’ explicada no ponto 15.1.
O botao ‘Eliminar’ apaga todas as linhas de processamento lancadas.

A opcao ‘Locais de trabalho’ possibilita definir a reparticao que se pretende efetuar de
todo o processamento, ao nivel de centros de custo. Se apenas se pretender efetuar essa
reparticao numa linha do processamento, deve ser selecionada a linha em questao e com o botao

do lado direito escolher a opcao ‘Centro de custo’, inserindo de seguida a reparticao pretendida.

Existe a possibilidade de inserir linhas diretamente no processamento, ou seja, sem ser

necessaria a insercao de eventos. Para esse efeito carregar no botao ‘Alterar’, clicar duas vezes na
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primeira linha disponivel e, com recurso a tecla ‘+’, selecionar o tipo de evento que se pretende
lancar, bem como o respetivo codigo. No entanto, se por algum motivo o processamento for

eliminado essas linhas lancadas manualmente sao perdidas, nao sendo de todo recuperaveis.

Na janela do ‘Processamento de salarios’ existe também uma barra de ferramentas que se

passa a explicar:

"I 'Teclas de navegacdo entre processamentos.
= Lista de processamentos efetuados para o empregado selecionado, permitindo com

duplo clique aceder aos processamentos ja efetuados.

=)

% Acede ao registo do empregado em cujo processamento se esta posicionado.

=l

efetuado, permitindo a insercao de valores acumulados, nhomeadamente, para quando existe

Esta opcao so fica disponivel se a data colocada for anterior ao primeiro processamento

mudanca de outro software para o ARTSOFT, com processamentos ja efetuados. Com a
insercao dos acumulados empregado a empregado possibilita a emissao das declaracoes de

remuneracdes anuais.

Possibilita a selecado de um departamento permitindo assim a elaboracao de
processamentos individuais por departamento. Ao selecionar esta opcao as teclas de navegacao
passam sequencialmente pelos empregados dentro do departamento selecionado.

_—  Impressao de recibos de vencimento.
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17.2. Totais
O separador ‘Totais’ é composto por outros trés separadores.

Processamentos Totais  Identificagdo

El Geral Impostos @ Especificos s dliclacie

Totais de Descontos Dis de Trabaho:

IRPS.: Abgentizma:
ealacciat Trabalho Suplementar:
Sindicato:
Especificos: Tatais

Faltas do Periodo; Total lliquida:

Faltaz do Periodo Anterior: Total Descontos:

Total Descontos: Total Liguida:

Desc. Particulares:

Obzervacties:
Walar a receber

Imagem 68 - Separador Totais.

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

O ‘Geral’ mostra um resumo do processamento efetuado, particularmente, ao nivel dos

descontos e dos totais processados.

Nos restantes separadores pode-se analisar detalhadamente os descontos efetuados,

nomeadamente os Impostos e os Descontos Especificos (caso existam).
17.3. Identificacéo

O separador ‘ldentificacao’ reflete alguns campos do registo do

meramente informativo.

Processamentos  Totais Identificacdo

Departamento:
Cartrato
Profissdo:
Tipa:
Categoria: Inicio:
Ret. Menzal: Fim
Situagio:

Imagem 69 - Separador Identificacao.
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18. Processamentos Extraordinarios

Nos pontos anteriores foram expostas duas formas de efetuar os processamentos mensais, no
entanto podera existir a necessidade de se efetuar um processamento extraordinario, ou seja, um

processamento onde nao sejam consideradas as remuneracoes definidas como mensais.

Ha que ressalvar que no ARTSOFT os processamentos extraordinarios tém de ser efetuados
obrigatoriamente antes do processamento mensal, nao sendo de todo possivel efetuar processamentos

extraordinarios apos ter sido efetuado o processamento mensal.

Convém também mencionar que o processamento mensal ”acertara” o I.R.P.S. de todos os
processamentos efetuados nesse més, ou seja, ao efetuar um processamento extraordinario sera
calculado o valor do I.R.P.S. respetivo, mas quando for efetuado o processamento mensal esse valor

de I.R.P.S. sera corrigido como se o processamento tivesse sido efetuado em conjunto.
O processamento extraordinario pode ser efetuado de duas formas:
18.1. Processamento extraordindrio automadtico

Na opcao vista no ponto 16 (‘Recursos Humanos -> Processamentos -> Processamento

Automatico’) existe um botado ‘Extraordinario’ que disponibiliza a seguinte janela:

Processamento Extraordinario

Data Proceszamento: 31-07-2014 .

Automaticos

Eventos
Tipa
Remuneragtes
Trabalho Suplementar
Abonos & Descontos

D atas Yalor
Imicic: 01-07-2014 ...

Fir:| 31-07-2014 ...

Processar Cancelar

Imagem 70 - Quadro de registo do Processamento Extraordinario.

o Data processamento: data a que se pretende efetuar o processamento extraordinario;

e Automaticos: estas opcoes so ficam disponiveis no caso das opcdes de automatismo dos
pontos 1.2.1 e 1.2.2 estarem com a opcao ‘Nao’, ou seja, no caso do processamento de

subsidio de férias e/ou de subsidio de Natal estarem desligados. A nivel geral é possivel,
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através desta opcao, efetuar um processamento extraordinario para todos os empregados
com esse(s) subsidio(s). Por exemplo, no caso de se pretender processar o subsidio de Natal
para todos os empregados a 15/12 o automatismo do ponto 1.2.2 nao da resposta, podendo-
se entao efetuar um processamento extraordinario com data de 15/12/aaaa e marcar a
opcao ‘Subsidio de Natal’;

o Eventos: permite selecionar os tipos de eventos que se encontram registados e que se quer
considerar no processamento extraordinario;

e Datas valor: também as datas valor desses mesmos eventos podem ser filtradas, para serem

tidos em consideracao somente os eventos dentro das datas valor selecionadas.

Ha que ter em atencao que estes processamentos extraordinarios serao efetuados para a lista

de empregados definida na janela inicial do processamento automatico.
18.2. Processamento extraordindrio individual

O processamento extraordinario também pode ser efetuado somente num empregado,
acedendo-se para tal ao menu ‘Recursos Humanos -> Processamentos -> Processamento
Individual’, alterando a data para a que se pretende efetuar o processamento extraordinario e

retirando a opcao ‘Mensal’.

Apds esta alteracao os botdes do processamento individual ficam disponiveis, a excecao do
botdao ‘Automatico’, podendo ser escolhidos os eventos que se pretendem ver processados através
do botao ‘Eventuais’ ou serem inseridos novos eventos para serem processados através do botdo

‘Inserir eventos’.

Também no processamento extraordinario podem ser efetuadas linhas manuais mas, mais
uma vez, se por algum motivo o processamento for eliminado essas linhas sao irrecuperaveis,

obrigando o utilizador a lancar tudo novamente.

’ Processamento de salarios (1)

H4p» M 28 A G

Mdimera: 1 D13nsal Data: 31-07-2014 ...

Departamento:

Imagem 71 - Quadro de registo de Processamento de salarios.
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Mapas Oficiais

Apos efetuados os processamentos é possivel emitir os mapas oficiais obrigatérios. O local onde
estes mapas ficam guardados esta dependente da opcao marcada no menu ‘Empresa -> Abrir ->
Alterar -> Dados da Empresa -> Informacdo -> Ficheiros com informagdo sensivel’. Se a opcao
‘Colocar dados em ficheiro’ estiver assinalada, os ficheiros serao guardados na pasta ‘ARQUIVO’
dentro da diretoria de cada empresa, se a opcao nao estiver marcada os ficheiros serao guardados

diretamente na base de dados. Nas situacdes em que ficam guardados na base de dados sera solicitada

uma senha de protecao aquando da criacao do ficheiro:

Protecdo de ficheiro -

Senha de protegdo do ficheiro 123456733121 308 EUR

QK. | | Cahicelar

Imagem 72 - Quadro de registo da senha de protecao dos ficheiros dos mapas oficiais.

Apos criado o ficheiro, devera seleciona-lo, pressionar o botao do lado direito e selecionar a

opcao ‘Enviar’, surgira a opcao abaixo:

0O ficheire 123456789121308.EUR foi colocade em ChlUsers\lucia\AppDatatLocal\Ternp'123436789121308.EUR e este caminho

.
| | 4 c
0 copiado para a drea de transferéncia.

Envie o ficheiro e depois prima OK.

Imagem 73 - Mensagem de Aviso.

Esta janela devera ser mantida aberta até o ficheiro ser transferido para a aplicacao especifica
de envio, através da utilizacdo da combinacdo de teclas ‘Ctrl’ + ‘V’. Apo6s o ficheiro ser
validado/enviado, a janela acima podera ser fechada. Nos exemplos abaixo, considera-se que a opcao

‘Colocar dados em ficheiro’ se encontra marcada.

Também de forma a facilitar a emissao de mapas/listagens recomenda-se alterar a data de

trabalho do ARTSOFT para a data do processamento a que se referem os mapas.
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Para imprimir o mapa da seguranca social aceder ao menu ‘Recursos Humanos -> Mapas

Oficiais -> Seguranca Social’.

Executar os seguintes passos:

e Carregar no botao ‘Alterar’;

e Carregar no botao ‘Criar’;

e O ficheiro criado ficara na ‘Lista de declaracbes ja efetuadas’ podendo ser impresso

através da selecao com o botao do lado direito do rato e escolhendo a opcao ‘Imprimir’,
ficara guardado na diretoria da ‘Empresa. ART\ARQUIVO\SSOCIAL’.

Criagdo de ficheirog

Data;

Lizta de declaracies & efectuadas:

| | » - o b4
H Decdlaracao de remuneracoes para a Seguranca ...

Ano
2014

&z
1

Alterar

Sair

Imagem 74 - Quadro do mapa da Seguranca Social.

Ou entao aceder ao menu ‘Recursos Humanos -> Mapas Oficiais -> Seguranca Social

(Formato Papel)’. Neste caso surge um outro ecra para selecionar o intervalo de departamentos a

considerar e a data de processamento.

T Filtro de departamentos

Dep. inicial: 1
Diep. final: 93339999

[ ata Processamento; | 31-07-2014 .,

0K

-

LCancelar

Imagem 75 - Quadro de registo dos Filtros de departamentos.
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Ao pressionar o botao ‘OK’ surgirao as opcoes de impressao do mapa.

og0ip MAPA PARA SEGURANGCA SOCIAL
a3
mpresal
Demanstraczai2014 : Emgress Demonsatha Arsot, SA4. MES: JANEIRO Pig. 1
N° trab. | INSS | Home do trabalhador | Valor Remuneragio [HeDias | Seguranca Social |
Departamento: Orgdos Sociais |
1 [159951 [Luis Lopes Leandro | 2.500,00] 20] 75,00|
Totsis do departamento. [ 2.500,00 [ 75,00
Departamento: Tesouraria
2 [1010207 [Etelvina E lisa Esteves [ 800,00] 30] 24,00
Totais do departamento: [ 800,00 [ 24,00
Departamento: Grande distribuicio
2345885 Inacio Idiberto Infante T 950,00 30] 28,50
Totsis do departamento: | 50,00] | 26,50
Departamento: Sector Privado
858898 Cidalia Coelho Cabeca 1.500,00 30 45,00
Totais do departamento: 1.500,00 45,00
Total: 5.750,00 172,50
Data, caimbo, assinatura: TOTAL QUE AFECTAO CALCULO 5.750,00
31012014 TOTAL SEGURANCA SOCIAL TRABALHADOR: 172,50
TOTAL SEGURANGA S0CIAL EMPRE SA 230,00
VALOR AFAGAR A SEGURANCASOCIAL 40250
TOTAL DE TRABALHADORES PROCESSADOS: 4

Imagem 76 - Mapa da Seguranca Social.

19.1. Retencées de I.R.P.S.

O mapa de retencdes poder ser criado no menu ‘Recursos Humanos -> Mapas Oficiais ->
Retencoes de IRPS’.

Aparece um filtro para selecionar o intervalo de departamentos a considerar e a data de

processamento, de seguida imprimir a listagem com as retencées de |.R.P.S.

Logotipo
da
[Empresa

MAPA DE IMPOSTOQS (IRPS)

Demonstracso 2014 : Empresa DemanstaiiaArisoft, 5 A, MES: JANEIRO Data: 31012014 /1701 Fig.1
H® trab. Nome do ir Base incidéncia_|BaseInc. Per. Ant] LR.P.S. Periodo | LR.P.S. Per. Ant 1R.P.S.

3 [inado idiberto Infante 950,00 0,00 0,00 0,00 0,00

& |Cordla Cremida Caiado 900,00 0,00 0,00 0,00 0,00

11 |Zoé Zubaida Zacanas 1.100,00 0,00 0,00 0,00 0,00

12_|Vitoriano Vivaldo Vilaca 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00

T |Luls Lopes Leandre 250000 0,00 0,00 0,00 0,00

5 |Acacio Abdul Airosa 2.400,00 0,00 0,00 0,00 0,00

2 |Etelvina Elisa Esteves 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00

7 |Pompeu Primo Peganna 850,00 0,00 0,00 0,00 0,00

4 |Cidélia Coelho Cabega 1.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00

5 |Gabino Gabriel Gamido 750,00 0,00 0,00 0,00 0,00

9 |Dagmar Dagoberto Damasceno 1.600,00 0,00 0,00 0,00 0,00

10 |Marcelino M arcos Morgado 700,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Totais 17.050,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Data, canmbo, ssenatura: TOTAL QUE AFECTAD CALCULO: 17.050,00

TOTALDO IMPOSTO RETIDO 0,00

VALOR APAGAR 0,00

TOTAL DE TRABALHADORE S PROCESSADOS 2

Imagem 77 - Mapa do I.R.P.S.
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0 mapa de retencdes poder ser criado em ‘Recursos Humanos -> Mapas Oficiais -> Guia
de pagamento IRPS’. Aparece um filtro para selecionar o intervalo de departamentos a considerar

e a data de processamento, de seguida imprimir a guia de pagamento I.R.P.S. (modelo 19).
19.2. Outros Mapas

No menu ‘Recursos Humanos -> Relatérios’ encontra-se ainda um conjunto de listagens
que, apesar de nao possuirem um caracter oficial, permitem ao utilizador analisar de diferentes
formas os processamentos efetuados. Ainda nesta opcao pode-se imprimir também a declaracao de

rendimentos que é entregue a cada colaborador no final de cada ano.

No menu ’Recursos Humanos -> Andlises’ ha outro conjunto de analises que podem ser
efetuadas, para além daquelas que se baseiam nos processamentos efetuados. Entre outras opcoes

existem:

e Plano de férias: permite a impressao do plano de férias da empresa conforme os dias

marcados nos registos dos empregados;

e Simulacao de vencimentos: permite efetuar simulacées de vencimentos e imprimir para,

por exemplo, apresentar numa entrevista de admissao de um novo empregado.

Pagamentos e Recibos

20. Pagamentos

Os pagamentos aos empregados podem ser efetuados no menu ‘Recursos Humanos ->

Pagamentos’ por:

e Ordem de pagamento ao banco;
e Ordem de pagamento por caixa;

¢ Impressao de cheques.

20.1. Ordem de pagamento ao banco
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Esta opcao encontra-se em ‘Recursos Humanos -> Pagamentos -> Ordens de pagamento -
> Bancos’ e cria uma listagem com o valor a pagar a todos os empregados com conta bancaria da
empresa associada ao seu registo. Sera impressa uma listagem por cada conta bancaria da empresa
com o numero do empregado, o nome, o NIB e o valor a pagar dos empregados que tém essa

mesma conta associada ao seu registo.

Logotipo PEDIDO DE TRANSFERENCIA BANCARIA OO) ARTSOFT

da
Empresa

Exmos Senhores: Data 31.01.2014
Queiram transferir em 31.01.2014, da n/conta , para as contas dos n/colaboradores os valores abaixo indicados:

Nr.Emp. Nome N.I.B. A pagar
2|Etelvina Elisa Esteves 902,50
J|Indcio Idiberto Infante 1.048 00
4/Ciddlia Coelho Cabeca 1.581,50
5|Acdcio Abdul Airosa 245450
6|Gabino Gabriel Garrido 1.824.00
7|Pompeu Primo Pecanha 951,00
8|Coralia Cremilda Caiado 999,50
9|Dagmar Dagoberto Damasceno 1.678,50

10|Marcelino Marcos Morgado 177530
12|Vitoriano Vivaldo Vilaca 1.096,50

Imagem 78 - Mapa de transferéncias Bancarias.

20.2. Ordem de pagamento caixa

Acedendo ao menu ‘Recursos Humanos -> Pagamentos -> Ordens de pagamento ->
Caixa’ cria-se uma listagem com o valor a pagar a todos os empregados sem conta bancaria
associada, ou seja, que recebam por caixa. Nessa listagem constara o nimero do empregado, o

nome e o valor apagar.

-0gotpo RELACAO DE PAGAMENTOS POR CAIXA OQ) ARTSOFT
Empresa Data de Processamento : 31-01-2014
Empresa Demanstrativa Artsoft, S.A Data: 31.01.2014
Nr.Emp. Nome A pagar
1/Luis Lopes Leandro 2.551,50
11/ Zoé Zubaida Zacarias 1.193,50

Imagem 79 - Mapa de Relacado de Pagamentos por Caixa.

20.3. Impress@o de cheques

No ARTSOFT existe também a possibilidade de efetuar a impressao de cheques com o valor
a pagar aos empregados, no menu ‘Recursos Humanos -> Pagamentos -> Impressao de cheques’,

sendo necessario para esse efeito parametrizar a listagem de acordo com o formato dos cheques.
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T Listagens Salarios

Chave: Contas bancérias 4

Empregada Empregadas e
Departamentos

el Contas bancanias Data Pag: 31-01-2014
Final: Local: Saft Park,
Data de Process: 31-01-2014 Cta. Bancaria: >
] Cancelar

Imagem 80 - Quadro das Listagens Salarios.

20.4. Recibos de vencimento

Os recibos de vencimento podem ser impressos diretamente a partir do processamento
individual (como referenciado no ponto 17.1) ou através do menu °‘Recursos Humanos ->
Processamentos -> Recibos’, devendo-se selecionar o formulario pretendido e aplicar os filtros

necessarios. Ha a ressalvar a possibilidade dos recibos de vencimento serem enviados diretamente

para o e-mail do empregado, desde que configurados para esse efeito.

T Filtro de empregados

Empregada inicial: 1
Empregada finak 93533933

[ata Proceszamento: | 31-07F-2014 |,

Empregados:

SUL Listas Marcaz Ok = | LCancelar

Imagem 81 - Quadro dos Filtro de empregados.
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Na tabela de eventos de cadastro definem-se os eventos que serao gerados no registo do

empregado, sempre que as condicdes configuradas se verifiquem nas rotinas de Recursos Humanos.
21. Insercao de Eventos de Cadastro

No menu ‘Recursos Humanos -> Registo de Empregado -> Eventos -> Cadastro’ tem-se

acesso a toda a informacao registada no cadastro do empregado.

Geral Remuneracdes DadnsfiscaiseprufissinnaisEspecifim Analise
Eventos

Imagem 82 - Acesso ao Cadastro do empregado.

Os eventos de insercao manual tém de ser registados a partir desta opcao, pressionando para o

efeito o botao ‘Alterar’ e clicando duas vezes na primeira linha em branco:

e Evento - neste campo selecionar o cddigo do evento que se pretende registar manualmente;
e Pré-Evento - data de alerta para notificar antecipadamente o inicio do evento;
e Pobs-Evento - data de alerta para notificar antecipadamente o termo do evento;

e Hora Inicial / Final - hora inicio e fim do evento;

e Anterior - indica a situacao anterior do cadastro do empregado. Este recebe um valor
numérico, exceto se o evento tiver a opcao ‘Situacao Tipo Data’ ativa, neste caso, o campo
recebera uma data;

e Atual - indica a situacao atual do cadastro do empregado. Este recebe um valor numérico,
mais uma vez, se o evento for do tipo ‘Alteracdo de parametros do Registo da Empresa’ e
tiver a opcao ‘Situacao Tipo Data’ ativa recebera uma data;

e Mensagem - informacao adicional ao evento de cadastro.
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Os eventos relacionados com remuneracoes, faltas ou abonos e descontos particulares

ficam automaticamente registados no cadastro, quando as rubricas a que se encontrem

relacionados forem processadas.

Cadastro
Evento: | 22 | Exame médico a pedido do trabalhader | >
Dataz Evento Datas Alerta
Inicio: 01-08-2014 .. Pré-Eventao:
Fim; 01-08-2014 .. Pas-Evento:
Hora lricial: 00:00 Hera Final: 00;00
Situacio
Anterior: Atual;
Menzagem:
ok LCancelar

Imagem 83 - Quadro de registo de Cadastro.

22. Andlise de Cadastro

Através da opcao de impressao do registo do empregado € possivel imprimir os eventos de

cadastro registados, selecionando para o efeito a listagem ‘GrhEmp01-EmpregadoCadastro.lst’.

No menu de impressao do registo de empregado pode ser impresso o livro de cadastro, sendo
possivel a sua impressao empregado a empregado, entre datas e filtrando a partida quais os eventos

que se querem ver refletidos no livro.

j - WS’J - I_il - |- -
Registo de Empregado
Listagem de Ficheiro de Empregados  Ctrl+E

Fichas Adicionais

Imagem 84 - Listagem de eventos de cadastro.
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Independentes

O mddulo de independentes do ARTSOFT permite o tratamento das taxas liberatorias dos

rendimentos. Através deste modulo pode-se também:

e Controlar registos de entidades independentes (dados gerais, identificacao, contactos, extrato
de rendimentos e acumulados);

e Processar automatica ou manualmente recibos de acordo com remuneracdes definidas como
fixas ou variaveis;

e Processar automaticamente pagamentos por cheques.

23. Parametrizacao de Tabelas

No menu ‘Configuracoes -> Tabelas de R. Humanos -> Processamentos’ encontra-se a tabela
de ‘Remun. Independentes’. Nesta opcao criam-se os coédigos de remuneracao dos independentes,
normalmente correspondentes aos servicos / atividades prestadas pelos colaboradores externos na
empresa. Deve ser criado um codigo para cada tipo de remuneracdao de independente existente,

devendo em cada um deles ser colocada a configuracao adequada:

Remuneragdes Independentes

Codigo:
Descricin: Consultor

Walar; 0.00 Conta Rem.: E31

Tara Liberatdria

Perc. de retengio: 20.00 Conta retengio; 4422

Girawar Cancelar

Imagem 85 - Quadro de registo das Remunerac¢des Independentes.

e Coddigo: codigo sequencial do ARTSOFT (1, 2, 3, ...);

e Descricao: descricao da remuneracao;

5

e Valor: pode-se predefinir o valor remuneracdo, este sera assumido por omissdao quando

associado ao independente, podendo no entanto ser alterado;
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automatico do IVA no processamento da remuneracao. Para que este automatismo seja
efetuado é necessario que o plano de contas esteja devidamente configurado. Assim sendo,
a conta da classe 6 colocada neste campo deve ter uma conta 44.3 associada e, por sua

vez, esta deve ter associada a taxa do IVA, conforme ilustrado na imagem seguinte.
Mdmerno de conta MHarne:
Tipa:
Propriedades Acumulados Acumulados/moeda  Orcamental Ligacdes Chav
I Ano
[N

Percentagem dedugo:

Conta de [V
1 Detalhes da Conta 44.3.2.3 (3)

H 4 b M

Mumero de conta: MNome:

Tipa:

Propriedades Acumulados Acumulados/moeda Orcamental Ligacdes

[,

I

Imagem 86 - Processo de ligacdo de contas.

e Taxa Liberatoria:

o Perc.de retencao: percentagem de retencao liberatoria que se pretende efetuar nesta

remuneracao;

o O preenchimento da ‘Conta de retencao’ é opcional, sendo somente utilizada para

efetuar a integracao na contabilidade.
24, Registo de Independentes

Um dos primeiros passos na Gestdao de Independentes é proceder ao registo, ao nivel do
ARTSOFT, dos colaboradores que prestam servico na organizacao. So depois de este procedimento ser
corretamente efetuado é que se torna possivel explorar as restantes funcionalidades deste médulo. E

fundamental que o registo desta informacao se mantenha o mais atualizado possivel.
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Para registar um independente no ARTSOFT, selecionar a opcao de menu ‘Independentes ->
Registo de Independentes’. Nesta janela, para além de registar toda a informacao geral dos
independentes, deve-se também indicar a sua situacao fiscal e quais as remuneracdes que lhe serdao

aplicadas, estes dados afetam diretamente o processamento salarial.

Para inserir um novo independente utilizar a combinacao de teclas ‘Ctrl’ + ‘Insert’ ou clicar no
respetivo icone. Preencher a informacdao de caracter geral do colaborador e no separador

‘Remuneracdes’ a informacao fiscal, de acordo com a figura seguinte.

Geral | Identificacio Remuneracdes Diversos | Eventos

Situagdo Fiscal Remuneragdies

M2 de Ident. Fiscal:

Cad. Descrigao Walor

Cddigo da actividade: 1 Cansultar 3.100.00

Menzagem lzento:

Acurnulados

Data dlt. proc: Iliguida:

IR: Ligquido:
Imagem 87 - Separador de Remuneracgdes do Colaborador Independente.

25. Registo de Eventos

Tal como para os empregados, também para os independentes existe a possibilidade de se
registarem eventos, ou seja, situacoes pontuais que nao se encontrem registadas na sua ficha. Aceder
ao menu ‘Independentes -> Processamentos -> Registo de Eventos’ e inserir na grelha os eventos

que se pretende processar para cada independente.

} Eventos de Processamentos de Colaboradores Externos (1)

+ %
Gl g
Colaboradares Externos Datas
Inicial: Final: Inicial: | 01-08-2014 ... Final: 31-08-2014 ... Atualizar
M Mome Data efetiva = Datawvalor | Femun,  Gtd. | Valor unit... Dt Proc  Loc.. Observactes
1 Jozé JodoJacinto 01-08-2014  01-08-2014 11 1.00/ 18000.00 4

Imagem 88 - Quadro de registo de Registo de Eventos.
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26. Processamento de Independentes

O processamento dos independentes pode ser feito de duas formas:
26.1. Processamento individual

Acedendo ao menu ‘Independentes -> Processamentos -> Processamento Individual’
selecionar o independente para o qual se pretende efetuar o processamento, bem como inserir a
data do processamento, de seguida carregar no botdao ‘Automatico’, fazendo com que as
remuneracoes previamente configuradas no registo do independente sejam processadas, ou inserir

manualmente o que se quer processar.

I Processamento de Colaboradores Externos (1)

K 4 » M &l S

Mimera: 1 Data Proc.: 31-08-2014 ..
Processamentos
Cad. | Descrigdo | Gid, Wal, unit, W alor Liquido Observagies

% VA, % E
3400000 1700 578000 2000 680000 3238000

Totaiz 34.000.00 5.780.00 6.500.00 32.980.00

Origem ™ Alterar Sair Ajuda [F1]

Imagem 89 - Quadro de registo do Processamento de Colaborador Externo.

26.2. Processamento automadtico

O menu ‘Independentes -> Processamentos -> Processamento Automatico’ processa
automaticamente, conforme os filtros preenchidos, os independentes selecionados, tendo como
opcao processar somente as remuneracdes definidas em cada independente e/ou processar os

eventos registados.
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Processamento Automatico

Colaboradores Externos £ Departamentos

Colaboradores:

Departamentos:

v Todos
Eventog
Data de proceszamenta; | 31-08-2014
v H.Baze
Anular Froceszar Sair

Imagem 90 - Quadro de registo do Processamento Automatico.

27. Impressao de Listagens de Independentes

27.1. Recibos

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

Apds efetuado o processamento de remuneracdes para os independentes procede-se a

impressao dos respetivos recibos de vencimento. Para tal aceder ao menu ‘Independentes ->

Processamentos’ e selecionar a impressao de ‘Recibo’, selecionando o layout pretendido ou o

‘Recibo detalhado’ que imprime por omissao um formulario com mais detalhe do processamento.

27.2. Relatorios

Para consultar o resumo dos processamentos efetuados para os independentes, selecionar o

menu ‘Independentes -> Relatorios -> Resumo de Processamentos’. Aqui permite consultar os

processamentos efetuados por independente entre as datas selecionadas ou ter uma analise geral

de todos os processamentos também pelo intervalo de datas selecionadas.

&
GERAL Data Inicial| 01012014 .| Data Final [31-08-2014 |...
Data |liquido IRFS IRPC Impozto Liguido
31012014 5,030.00 1,806.00 0.00 7.224.00

Imagem 91 - Resumo de Processamentos de Independentes.

Ainda no menu ‘Independentes -> Relatodrios’ se encontram outras listagens, tais como:

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
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e Independentes;
e Processamento de independentes;

e Eventos processados.
28. Pagamentos a Independentes

E possivel emitir uma ordem de transferéncia bancaria ao Banco selecionando para o efeito o

menu ‘Independentes -> Pagamentos -> Ordens de Pagamento -> Bancos’.

T Filtro de local de pagamento

Local pag. inicial: 0
Local paq. final: 39933

Data Procezsamento: | 31-08-20014 |,

0k, = Cancelar

Imagem 92 - Quadro de registo dos Filtros de local de pagamento.

O ARTSOFT disponibiliza ainda a funcionalidade de impressao de cheques para independentes,
de acordo com os valores apurados no processamento de remuneracoes. Para tal selecionar o menu
‘Independentes -> Pagamentos -> Impressdo de cheques’ e preencher os critérios de selecao de

informacao solicitados.

T Listagens Salarios

Chave:  Contas bancériaz -
Independente Independente =
ealtament
[I=E Contas bancarias Data Pag: 31-08-2014
Final: Local: Soft Park
Data de Process: | 31-08-2014 Cta. Bancaria: v
ak Cancelar

Imagem 93 - Caixa de Entrada das Listagens Salarios.
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Remuneracoes Especificas

29. Subsidios de Natal e de Férias

Quer para o subsidio de Natal, quer para o subsidio de férias tém de ser parametrizados os
codigos de remuneracao especificos, de acordo com o ponto 9.1.3 deste documento. No registo do
empregado, separador ‘Remuneracées’, sao também inseridas estas duas remuneracdes, de acordo

com o ponto 13.2.1 deste documento.

Com estas remuneracdes aqui inseridas permite o facilitismo de alguns automatismos, tais
como, diversas formas de processamento automatico dos referidos subsidios e calculos automaticos
em casos de despedimento. Estes automatismos sao opcionais, ou seja, nao invalidam o
processamento manual dos mesmos, mas controlam se estes subsidios ja se encontram processados.

Sao também tidas em consideracao as datas de admissao e de contratos para calculo dos subsidios.

30. Diuturnidades

As diuturnidades tém uma configuracao especifica ao nivel do ARTSOFT:

Tabela de Remuneracdes Tabela de Remuneragies
Geral Diversos Geral Diversos
L Dezcontoz
Cadiga:
¥| Sequranca Social 0
Descrigdo Diutumidades v IEPS Sindicato lics
Observactes: "

Opries
Data; Admizzdo =

¥ Calculo do zal. méd/hara |ikervalo: 5

Rermuneragio
v Afecta sub. natal

Tipa: | Menzal i Cadastra: v Afects sub. férias Max. Un.: 3

-
@
T
(+9]
3
b=
wn
z
w
o
S
g Categoria: | Diutunidade © Walor: 1,000.00
- o . Percentagem
g Corizzdo e binus g Falt
=4 Seguros Bl
= Conta
o . . -~
i Ora Socid Limite izencaon
3 rg. Social: ]
g Tipa: Totalmente
5 Trat: i T alerancia: 0
=
Qo
S
o
S
Q
& Imagem 94 - Separador Geral de Remuneracgdes. Imagem 95 - Separador Diversos de Remuneracgdes.
g
I
@
Z
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As diuturnidades tém as mesmas caracteristicas do vencimento: sdao remuneracées mensais que
entram para o calculo do salario médio (abatendo consequentemente as faltas) e podendo ou nao
afetar o subsidio de férias e de Natal. Tém certas especificidades de configuracao que se descriminam

de seguida:

e Separador ‘Geral’:

o O campo ‘Categoria’ tem de ter selecionada a opcao ‘Diuturnidade’ para que no separador
‘Diversos’ sejam disponibilizados os campos necessarios a correta parametrizacao desta
remuneracao.

e Separador ‘Diversos’:

o Data: data a ter em consideracao para o pagamento de diuturnidades, ou seja, as
diuturnidades podem ser pagas ao empregado a partir da data de admissao ou a partir da
data da Ultima promocao;

o Intervalo: intervalo de anos em que as diuturnidades vao sendo acrescidas;

o Max. Un.: maximo de diuturnidades a serem processadas ao empregado;

o Valor: valor por omissao a ser assumido na insercao da diuturnidade no registo do

empregado.

Por exemplo, supondo um empregado admitido a 01.03.2000, partindo das configuracdes do
codigo acima, a 01.03.2003 este empregado adquiriu o direito a uma diuturnidade (intervalo = 3), a
01.03.2006 adquiriu direito a 2 diuturnidades, a 01.03.2009 a 3 diuturnidades, em 01.03.2012 a 4

diuturnidades e em 01.03.2015 a 5* e Gltima diuturnidade, uma vez que o Max.Un. é igual a 5.

Em termos de parametrizacdo de registo de empregado é também necessaria a insercao do
codigo referente a diuturnidade no separador de remuneracoes. O cédigo da diuturnidade podera ser
inserido logo na altura de admissao do empregado, sendo que nessa altura o ARTSOFT considera o
valor ‘0’ nas quantidades, uma vez que o empregado ainda nao tem direito as mesmas e
consequentemente nao efetua o seu processamento. No entanto, quando se encontrarem satisfeitas as
condicoes parametrizadas no cddigo de diuturnidades, automaticamente o ARTSOFT atualiza as

quantidades e passa a processar as diuturnidades.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
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Geral Remuneragdes  Dados fiscais e profissionais  Eventos  Especifico  Analise
Remuneracdes Diversos D.Particulares D.Especificos Local de Trabalho
Remuneracties
Huoras semanais: Céd Descrigin [td Walor Total Local
1 Wencimento base 1 100,000.00 100.000.00
2 Subsidio de Fénias 1 250.00 250.00
el e 3 Subsidio de Matal 1 0.00 0.00
4 Subsidio de Alimentacia 23 250.00 5.760.00
7 Diuturnidades 1 1.000.00 1.000.00 l
Salario hora real:

Imagem 96 - Separador de Remuneragdes do Registo de Colaborador.

Se um empregado for admitido a 01.03.2009, deve-se colocar o cddigo de diuturnidades no
separador remuneracoes e verificar que essa diuturnidade ficara com as quantidades a ‘0’. Tendo em
consideracao mais uma vez as configuracoes definidas anteriormente, a 01.03.2012 o separador
remuneracoes desse empregado atualizar-se-a automaticamente, alterando as quantidades das
diuturnidades de ‘0’ para ‘1’ e passando a processar as mesmas, evitando assim esquecimentos do

utilizador.
30.1. Afetacédo das diuturnidades ao subsidio de férias e de natal

As diuturnidades sao acumuladas ao vencimento, quer para a base de incidéncia de I.R.P.S.,
quer para a base de incidéncia da seguranca social. No que diz respeito a afetacdo do subsidio de
férias e do subsidio de Natal, é opcional em termos de processamento automatico. Neste caso, ha
que ter em conta que, caso a diuturnidade afete subsidio de férias e subsidio de Natal, o valor de
subsidio de férias e de Natal somarad todas as remuneracdes parametrizadas no registo do

empregado que tenham ativas as opcoes ‘Afeta sub.férias’ e ‘Afeta sub.natal’, respetivamente.

Analisando o processamento de subsidio de Natal de um empregado com direito a duas
diuturnidades, no valor de 100 meticais cada e sem mais nenhuma remuneracao fixa a afetar o
subsidio, verifica-se que o valor de subsidio de Natal processado é de 1200 meticais,
correspondendo esse mesmo valor aos 1000 meticais da remuneracao mensal (que afeta subsidio
de Natal) + 2 X 100 das diuturnidades (que também afetam o subsidio de Natal). Este mesmo

calculo sera efetuado ao nivel do subsidio de férias.

Processamentos ‘ Totais ‘Identificagéu |

] Data valor Cédigo Descrigio Quantid...  Valor Unit.  Valor base Walor ilig. Observagies -
30-11-2010 ROM Wencimenta 1.000.00 1.000.00
30112000 RO Subsidio de Matal 1.200.00 1.200.00
I0-11-210 R012  Subsidio de Almogo 21.00 E.41 134.61
30:11-2010 ROM3  Divtumidades 2 10000 200.00

Imagem 97 - Quadro de Processamentos.
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As remuneracoes percentuais podem ser de dois tipos:

e Mensal: é efetuada uma percentagem sobre uma lista de remuneracoes definidas pelo
utilizador, sendo essa percentagem que sera processada;

e Hora: é efetuada uma percentagem definida pelo utilizador ao salario médio hora,
sendo processado o numero de horas lancadas multiplicado pela percentagem
anteriormente calculada.

31.1. Configurac@o de remuneracdo percentual mensal

Ao selecionar na opcao ‘Categoria’ do separador ‘Geral’ a opcao ‘Percentagens’, é
disponibilizado o separador ‘Lista de Remuneracdes’. Neste separador é definida a percentagem

que se pretende ver calculada e sobre que remuneracoes essa percentagem sera aplicada.

Tabela de Remuneragdes

Diversos Lista de Remuneracdes

Cédigo: 5

Gravar

Descriggo; | Remuneragio Percentual Mensal Cancelar

Observagtes:

Femuneragio
Tipo:  Mensal il Cadastror
v
Comizsdo e binus
Conta
Org. Social:

Trah:

Imagem 98 - Quadro de registo da Tabela de Remuneracgées.

Este codigo podera afetar ou nao o subsidio de Natal e de férias, conforme as opcoes

marcadas no separador ‘Diversos’.

Tabela de Remunerages

Geral Diversos  Lista de Remuneraces

Walor percentual: 25.00

Cédigo Diescricdo
1 Wencimento baze
7 Divtumidades
10 Ajudas de Custo

Imagem 99 - Tabela de Lista de Remuneracoes.
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31.2. Processamento de remuneracées percentuais

Ao ter um cddigo de remuneracao configurado para remuneracao percentual mensal com
25% do vencimento, o ARTSOFT verifica o valor iliquido do vencimento processado e aplicar-lhe-a a
percentagem definida. Caso na lista de remuneracoes existam varias remuneracoes, serao somados
os valores iliquidos processados dessas remuneracoes e aplicada a percentagem definida. Quando
se fala em valor iliquido refere-se ao valor das remuneracées apos abatimento das faltas, caso

existam, ou seja, a percentagem calculada tera em consideracao o valor das faltas.

O mesmo se passa caso as faltas se reportem a periodos anteriores, neste caso a
remuneracao sera processada com um valor negativo, com a percentagem correspondente ao valor
da falta referente ao més anterior. Passemos entao a analisar o processamento abaixo que reflete

uma falta do més e uma falta do periodo anterior:

Codigo Descrigio Quantid...  “alor Unit. “alor baze Walor ilig.

ROOT  Remuneracdo Més 1.000.00 933.33
ROOT  Remuneragao Més 1.000.00 -33.33
RO04  Remuneracio Percen... 250,00 23333
RO04  Remuneracdo Percen... 250.00 833
FOD4  FaltaJustificada W&o . 1.00das 333333 3333
FOD4  Falta Justificada W&o ...  200dise 333333 BE.EY

Imagem 100 - Quadro de Processamentos.

Relativamente ao més de dezembro verifica-se que existe um vencimento (remuneracao
considerada para a lista de remuneracoes da remuneracao percentual mensal, R004) com um valor
iliquido de 933,33 meticais. Ora se a este valor se aplicar 25%, chega-se aos 233,33 meticais

processados na remuneracao percentual mensal referentes ao més de dezembro.

Ao analisar a falta referente a novembro, vé-se que foi efetuado um acerto a remuneracao
desse més no valor de 33,33 meticais e consequentemente um acerto também na remuneracao

percentual mensal de 25% desse valor, ou seja 8,33 meticais.

32. Retroativos

Os retroativos tém como objetivo efetuar acertos a remuneracdes referentes a meses

anteriores. Podem-se configurar retroativos referentes a remuneracoes, subsidios de férias e subsidios

de Natal, exigindo para esse efeito a parametrizacao de trés codigos distintos.
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A principal carateristica dos retroativos é a categoria, em cada situacao de retroativos deve

ser selecionada, no separador ‘Geral’, a categoria respetiva. Ao selecionar qualquer uma das

opcoes de retroativos no separador anterior, quase todos os campos do separador ‘Diversos’

ficarao inativos, ficando por configurar os ‘Descontos’ que irao incidir sobre esta remuneracao.

Tabela de Remuneracoes Tabela de Remuneracdes

Geral Diversos
Codigo: |8

Descrigio:  Fetoativos

Obzervacies:

Remuneracio

Tipo: | Menzal i

Categoria: | Remuneragdo normal

‘Bemuneracio normal
Subzidio de férias
S heidi

Conta

etroativos geral
- Retroativos sub.fénas
Org. Sociak Retroativos sub.Natal

Trak: Diuturnidade

Cadastio:

Geral Diversos
Cadigo: 8

Descrigdo; Fetroativos

Obzervagbes:

Femuneracio

Tipo: | Unitana i

Categaoria: | Remuneragio nomal

Cadastro:

Conta
Org. Social;

Trak:

Imagem 101 - Separador Geral, Retroativos.

Imagem 102 - Separador Diversos, Retroativos.

32.1.1. Parametrizacdo do registo do empregado

Ao nivel dos retroativos nao existe qualquer parametrizacao no registo do empregado,

uma vez que estes serao sempre lancados através de eventos. Pode-se, no entanto, inserir o

codigo de retroativo geral no menu ‘Empresa -> Abrir -> Alterar -> Recursos Humanos ->

Remuneragoes Pré-Definidas’ para que se possa efetuar retroativos automaticamente para um

ou para todos os colaboradores através das rotinas disponiveis para o efeito.

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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Configuracdo da empresa

1 Dados da empresa oF %l
() Gestdo Comercial
) Contabiidade IR
) Recursos Humanos Cadiga 10
Frocezzamentos automaticos
| _$ Rermuneragies pré-definidasl
Integragdo da contabilidade Codigo g
Outras configuragfes
S|
Cadigo 0
=]
Codigo 14

Imagem 103 - Configuracdo de Remuneragées pré-definidas.

32.1.2. Processamento de retroativos

Os retroativos devem ser lancados por eventos. Analisando um evento referente a um

retroativo geral tem de se ter em conta as seguintes consideracdées no evento:

e No grupo ‘Datas’ a ‘Efetiva’ corresponde a data em que o retroativo foi atribuido, ou
seja, a data efetiva do aumento;

e Adata ‘Valor’ é a data do processamento a que se refere o primeiro més de retroativos;

e A ‘Unidade’ é o numero de retroativos (meses) que se quer referenciar os retroativos;

e 0O ‘Valor’ é o valor referente ao retroativo de cada més (valor por més).

Datas
Eifectiva: 31-03-2010 E] [Valor: A-01-2010 E ]Processamento: =

Ewentos

Remuneracies | Trabalho Suplementar |Faltas | Desc, Part, | Regularizagdies |

Cédige: 20 |Retroactivos

ﬁamn muun]
Unidade: 2

Tatal: 100.00

Imagem 104 - Quadro de registo do Processamento de Retroativos.

Ha que ter em atencao que sb é possivel processar retroativos relativos a meses que
tenham processamentos efetuados, isto porque o ARTSOFT fara acertos relativamente ao
I.R.P.S. e a seguranca social que sé poderao ser considerados caso tenha havido processamento

no més a que se refere o retroativo.
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Analisando um processamento a 31.03.2010 com um evento de 2 unidades de retroativos

gerais e data-valor de 31.01.2010:

Processamentos | Totais | Identificacdo |

%l Data walor Cadigo Descrigdo Quantid... “alor Uit Walor base Walar lig. Obzervagiies
032010 ROOT Wencimento 1.100.00 1.100.00

032010 RO12  Subsidio de Almaga 2300 £.41 14743

3-01-2010 RO20 Retwoactivos 100.00 10000 Retr. de 2010/01/31
28022010 RO20  Retoactivos 100.00 100,00 Rebr. de 2010/02/28

Imagem 105 - Quadro dos Processamentos realizados.

O ARTSOFT originara duas linhas de processamento com o valor inserido no evento, uma

com data-valor de 31.01.2010 e outra com data-valor de 28.02.2010.

32.1.4. Calculos de I.R.P.S. de retroativos

Em termos de I.R.P.S. e seguranca social serao efetuados acertos mediante o valor de

retroativo processado.

32.1.5. Calculos de seguranca social de retroativos

Ao nivel da seguranca social, sera aplicada a percentagem definida pelo tipo de

desconto ao valor dos retroativos processados.

32.1.6. Automatismos para cdlculo de retroativos

Pode-se inserir no registo da empresa o codigo criado para processamento de

retroativos, de modo a que o ARTSOFT saiba qual o codigo a utilizar nos automatismos

existentes para o efeito, automatismos esses que se passam a explicar.

e Retroativos do empregado

Se se posicionar no separador ‘Remuneracées’ do registo de empregado e carregar no

botao ‘Alterar’ é disponibilizada, no cabecalho da janela, o botdo ‘Retroativos de empregado’,

botdao esse que permitira atualizar remuneracées e gerar automaticamente os respetivos

eventos de retroativos somente para o empregado em questao.
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} Registo de Colaborador Interno 1 (1)

g & -

Imagem 106 - Botao ‘Retroativos de empregado’

Ao selecionar o botao atras descrito é apresentada a janela de °‘Atualizacdo de

Vencimento’ onde se procede a atualizacao de remuneracoes do empregado.

Atualizacido de vencimento

Rermuneragio mensal
Cad. Dezcricio Atual x Aumento Final
1 Wencimento baze 100,000.00 100,000.00
2 Subzidio de Fénas 250.00 250,00
3| Subzidio de Matal Q.00 .00
4 Subszidio de Alim... 250.00 5,750.00
7| Diuturnidades 1.,000.00 1.000.00
Aurnenta global Retraativos
Taotal menzal:
Fercentagem: Data efetiva;
Walor 0.00 Més inicial
Atualizado: Mé&s final:
Data atualizacdo:
0k Cancelar

Imagem 107 - Quadro de registo de Atualizacdo de vencimento.

Nas remuneracdoes mensais aparecerao todas as remuneracoes fixas no registo do
empregado. Apos selecionar e editar a linha que se pretende alterar, procede-se a atualizacao
por percentagem, inserindo-a na coluna para esse efeito (%), ou por valor, preenchendo a
coluna ‘Aumento’. Seja qual for a coluna preenchida pelo utilizador, automaticamente o
ARTSOFT preenchera a outra coluna, isto é, se se colocar 10% o ARTSOFT colocara 100 na

coluna do ‘Aumento’ e vice-versa.

Pode-se também preencher o aumento pretendido no campo ‘Percentagem’ ou ‘Valor’
do ‘Aumento Global’, refletindo-se automaticamente na remuneracao mensal. Tem de ser
preenchida a ‘Data atualizac@o’, ou seja, a data a partir da qual se pretende que estas

atualizacoes entrem em vigor.

Esta atualizacdo so por si ira alterar o ‘Vencimento’ no registo do empregado. Com a

configuracao anterior verifica-se que a remuneracao mensal atual é de 1000 meticais e final de

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1



S

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

R

-

paacer

tog,

s

)\ ARTSOF

BUSINESS SOFTWARE

86

1100 meticais, assim que se carregar no botdao ‘OK’, as remuneracdes fixas no registo do

empregado sofrerao as atualizacoes efetuadas.

e Pagamento de retroativos

Ha também a possibilidade de originar pagamento de retroativos, ativando para isso a

opcao definida para o efeito. Ao ativar essa opcao deve-se preencher:

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

e Data efetiva - data a que se pretende que os retroativos sejam processados;

e Més inicial > més do primeiro retroativo;

e Més final > més do ultimo retroativo.

O ARTSOFT ira originar o evento de retroativo mediante as configuracoes efetuadas,

neste caso sera originado um retroativo de 3 unidades referentes a janeiro, fevereiro e marco,

no valor de 100 meticais cada um e que serao processados a 30.04.2010.

Atualizacao de Remuneracoes

Nesta opcao, acedida através do menu ‘Recursos Humanos -> Andlises -> Atualizacdo de

Remuneragoes’ é possivel alterar diferentes remuneracdes para varios colaboradores em simultaneo,

existindo também a possibilidade de gerar eventos de retroativos para esses mesmos colaboradores.

E.’ﬂ Alteracao de Vencimentos

Colabaoradar Int D epartamento:
Selegdo
. . Data atualizagdo: 07-08-2014 .,
+ Paor Remuneracio Remuneragiio: 1 |Vencimento hase b
Aplicar
Remuneragdo Mensal Walor minima: Walor maxima: Perc: .
I Walor:
& NEmp Dep. Nome Qtd. Walar Tatal % Acréscima Atualizacio  Fetroativo

1 02.01 Luis Lopes Leandro 1.00 1.000.00 1.000.00 000 0.00 1.000.00 0.00

2 02,03 Etelvina Elisa Esteves 1.00 800.00 20000 0.00 0.00 800.00 0.00

3 07.01 Incio ldiberto Infante 1.00 950.00 950,00 0.00 0.00 550.00 0.00

4 03.01 Cidalia Coelho Cabega 1.00 1.500.00 150000 000 0.00 1.500.00 0.00

5 0201 Acécio dhdul irosa 1.00 2,400.00 240000 000 0.00 2.400.00 0.00

E 03.01 Gabino Gabriel Garrido 1.00 1.750.00 1.750.00  0.00 0.00 1.750.00 0.00

7 02.03 Pompeu Primo Pecanha 1.00 850.00 850.00  0.00 0.00 850.00 0.00

8 01.01 Cordlia Cremilda Caiado 1.00 900.00 300,00 0.00 0.00 500.00 0.00

9 03.02 Dagmar D agoberto Damasceno 1.00 1.600.00 160000 0.00 0.00 1.600.00 0.o0

10 03.02 Marceling Marcos Morgado 1.00 1.700.00 170000 0.00 0.00 1.700.00 0.00

11 01.02 Zoé Zubaida Zacaniaz 1.00 1.100.00 110000 0.00 0.00 1.100.00 0.00

12 07.02 Vitoriano Vivaldo Vilaga 1.00 1.000.00 1.00000  0.00 0.00 1.000.00 0.00
' '/ ' | | |

Totaig 15,560.00. 16,550.00
Célculo Retroativas 1:[ Abualizar LCancelar Ajuda [F1]

Imagem 108 - Quadro de registo de Atualizacdo de Vencimentos.
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Esta opcao permite efetuar a atualizacao de remuneracdes para uma determinada lista de
colaboradores, sendo definida em ‘Empregado Int.’ ou por ‘Departamento’. Pode-se também definir
se se pretende essa atualizacao ‘Por Remunerac@o’, selecionando qual a ‘Remuneracdo’ que se
pretende atualizar ou ‘Remuneracdo Mensal’, escolhendo os intervalos dos valores das remuneracées
mensais que se pretende atualizar. Por exemplo, caso se pretenda aplicar uma percentagem diferente
aos vencimentos entre os 500 e os 750 meticais e outra entre os 750 e os 1000 meticais. Na ‘Data de

Atualizacdo’ insere-se a data a partir da qual se pretende que as atualizacées surtam efeito.

Ha que ter em conta que esta atualizacdo s6 esta preparada para a atualizacao de
remuneracoes do tipo mensal. Para remuneracdes unitarias, tal como o subsidio de alimentacao, as

atualizaces e respetivos retroativos devem ser efetuadas manualmente.

No grupo ‘Aplicar’ pode-se colocar a percentagem ou o valor que se quer ver considerados.
Conjugando esta opcao com o botao ‘Atualizar’, visualiza-se o impacto das atualizacoes para os filtros
definidos, nao sendo esta alteracao efetiva, ou seja, a conjugacao dos dados preenchidos nos campos
‘Perc.” ou ‘Valor’ juntamente com o botdo ‘Atualizar’ permite ao utilizador verificar quais os
aumentos que irao efetivamente ser aplicados, podendo efetuar diferentes simulacoes, sem que estas

efetuem qualquer alteracao real.
Além desta atualizacao geral, esta rotina permite também:

e A alteracdo linha a linha, no caso de se pretender uma alteracdo especifica num
determinado empregado;

o Efetuar alteracdes manuais, podendo-se sempre editar a linha e preencher a coluna da ‘%’
ou ‘Atualizacao’, sendo estas atualizacées imediatas no quadro em questao mas nao

efetivas no registo do empregado.

No canto inferior esquerdo encontra-se o botao ‘Calculo Retroativos’, esta opcao permite gerar
eventos de retroativos que terdao em consideracao todas as atualizacOes efetuadas anteriormente.
Caso se pretenda que seja originado o evento de retroativos, apds escolher a opcao ‘Calculo de
Retroativos’, ativa-se a opcao ‘Origina pagamento de retroativos’, preenchendo a ‘Data efetiva’, data
de processamento do retroativo, o primeiro més a que se refere o retroativo e o ultimo més de

retroativo, carregando em ‘OK’ para finalizar.
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Retroativos

v | [rigina pagamento de retroativos

Data efetiva; 01-03-2014 ..

P&z inicial Janeio V
kéz final Julho w
(] Cancelar

Imagem 109 - Quadro de registo dos filtros dos Retroativos.

S6 apds carregar no botdao ‘Confirmar’ as configuracdes parametrizadas se tornam efetivas, ou
seja, as remuneracoes fixas nos registos dos colaboradores serdo alteradas mediante as atualizacoes

feitas e os eventos de retroativos, caso tenha sido ativada a opcao para o efeito, serdao gerados no

S
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Integracao dos Recursos Humanos na Contabilidade

33. Tipos de Movimento e Diarios

Para que a integracao contabilistica dos processamentos e pagamentos provenientes dos
recursos humanos seja efetuada na contabilidade, tera de existir, no minimo, um diario e um tipo de
documento para esse efeito, aconselhando-se a configuracao de um tipo de documento para cada uma

das integracoes pretendidas.

Assim sendo, no menu ‘Configuracoes -> Tabelas da Contabilidade -> Tipos de Didrios’
devem ser criados os diarios onde sera efetuada a integracao, estes diarios tém de estar configurados

como reservados.

Tipos de Didrios

=) Didrios g
ji:';:m 2aw s dss @bl T [Es %
=) Orgamental %J‘ Mr? Dezcrigdo l Reservado I Avizo Saldo Moeda [rata Encerra.
1 Caixa Mo Mo MT
2 Bancos Maa Mao T
3 Formecedares Sirmn [{ED] MT
4 Clientes Sirn Mo MT
5 Operagies Diversas Mao Sim MT
E Produgao Sim Sim MT
2 Letraz Sim Sim MT
10 Apuramento [mposto Sim Sim T
1 Apuramenta ChYC Sim Sim MT
12 Apuramento Resultados Sim Sim MT
13 Apuramento Imposto Anual Sim Sim T
20 Moeda USD Mao Sim IRF
21 Integragio Eventas Sim Sim MT
30 Recurzos Humanos Sim MT
a1 Apuramento de imposto Sim Sim MT
99 Reabertura Contabilidade Sim Sim T

Imagem 110 - Tabela de configuracao dos Diarios.

De seguida aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas da Contabilidade -> Tipos de
Documentos’ para criar os tipos de documentos que serao utilizados na integracao e aos quais deverao
ser associados os diarios anteriormente criados. Estes codigos tém de estar associados aos diarios

acima configurados.
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Tipos de Documentos de Contabilidade

) Cédigos de Movimento g
= Contabi-lidade. = @ Bl lE‘ G
) A - Débitos Clientes
) B - Créditos Clientes Tp. Doc. Descrigio do Movimento Didrio | M.Re.. W& C. Cortra Comp.
=) C - Créditos Fornecedores 10 Acerto Stock 5 Nio |
=) D - Débitos Fornecedores 397 Apuramenta CMVME 1 N30 |
) Inicializagdo da Mumeracdo 310 Apuramenta de imposta 5l MEo |
993 Apuramento de Resultados 12 M&o |
940 Apuramento [mposto 10 M&o |
995 Apuramento [mposta Anual 13 Nao |
160 Depdsito Y alores 2 M&o |
i) Integragio de independentes i M&o |
500 Integragio de recursos humanos M3o |
933 Reabertura/Fecho 93 Mo |
ms Reforgo de Caisa M&o |
li] Saida de Caixa Mo |
020 Wale & Caixa MEo |

Imagem 111 - Tabela de configuracdo dos Documentos de Contabilidade.

Por ultimo, estes cddigos de movimento devem ser associados no menu ‘Empresa -> Abrir ->

Alterar -> Contabilidade -> Integracdo’ nas rubricas respetivas.

Configuracac da empresa

) Dadaos da empreza aey
) Gestao Comercial
= Contabilidade
g Integracio =l ™

Bl Integracdo de processamento de empregados

Datas
Autormatizmos Tp.Doc 500
Definigao de contaz

i) Recursos Humanos Bl Integracdo de pagamento de empregados

Tp.Doc 500

Integracdo de provisdes de férias de empregados
Bl Integracdo de processamento de independentes
Tp.Doc 501

El Integracdo de pagamento de independentes
Tp.Doc 501

s

. A

Imagem 112 - Configuracao dos codigos de integracao contabilistica.

34. Contas para Integracao

No menu ‘Empresa -> Abrir -> Alterar -> Recursos Humanos -> Integracdo da
contabilidade’ sao definidas as contas do plano de contas utilizadas ao nivel da integracdo. De
qualquer modo as configuracdes referentes aos campos de remuneracdes e trabalho suplementar
podem ser redefinidas diretamente, ao nivel das parametrizacdes individuais de cada uma destas

situacdes, como se observara posteriormente neste documento.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1



S

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

R

o

3aace

0,
%

i

OQ ARTSOFT

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos
91

Configuracao da empresa

h Dados da empresa 7 %*

1 Gestdo Comercial

() Contabiidade = .

5 Recurzos Humanas Contribuicoes para a Seg.5ocial - Empregados 449
ElCEe e amentsIaiiomatices Contribuigdes para a Seg.5ocial - Independentes | 449
Remuneragies pré-definidas Retencdes para a Seguranca Social 449

g Integracio da contabilidade Seg.Social-Encargos s/remuneracdes - Empregados 623
Outras configuragties seg.5ocial-Encargos s/remuneracdes - Independen 623
Seq.Social-Arredondamentos 623
LR.P.5.-Trabalho dependente 4421
Remuneracdes - Pessoal 622KK
Trabalho Suplementar - Pessoal 622KK
Remuneracdes a pagar - Pessoal 4912
Remuneracdes a pagar - Independentes IRPS 459
Remuneracdes a pagar - Independentes IRPC 459
Conta Caixa - Pagamentos 111

Imagem 113 - Configuracado das contas de integracao contabilistica.

Na definicao das contas é possivel utilizar um conjunto de variaveis que serao posteriormente

substituidas pela informacao correspondente.

Por exemplo, supondo que o nimero do empregado € ‘000123’, se a variavel substituta for
‘EEE’, sera substituida pelos trés ultimos digitos do nimero do empregado, ou seja, ‘123’. Se for
‘EEEE’, sera substituida por ‘0123’. Se utilizarmos um ‘e’, o ARTSOFT substituira totalmente a variavel

pelo nUmero do empregado, ou seja, ‘000123’.

Se forem utilizados centros de custo, estes terao de ser introduzidos de acordo com a sintaxe
‘c/xxx’, ou seja, o centro de custo, seguido do caracter ¢/’ e da conta da contabilidade geral. Dever-

se-a ainda ter em atencao que todas as contas utilizadas terdo de ser do tipo ‘Lancadora’.

A tabela seguinte indica o significado de cada uma das opcdes que se encontram disponiveis

para integracao e quais os caracteres que poderao ser utilizados no seu preenchimento.

Integracao Descricao Carateres aceites

Nesta conta devem registar-se todos os movimentos

B existentes com a seguranca social, respeitantes a:|1234567890
Contribuicées para a )
) retencbes efetuadas aos funcionarios da sua|MVXYZ
seguranca social _ _
contribuicao e valores de contribuicao de cargo da|mvxyz

entidade patronal.
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Nesta conta devem registar-se todos os movimentos

Contribuicbes para a|de contribuicdo para a seguranca social por|1234567890
seguranca social -|prestacoes de servicos, respeitantes a retencoes|J
Independentes efetuadas aos independentes, valores de contribuicao|j
a cargo da entidade patronal.
Este campo possibilita a distincao entre a contribuicao
da empresa e a retencao dos trabalhadores. A conta
aqui definida sera a utilizada para debitar o valor
_ ] ] 1234567890
Retencoes para a|retido aos trabalhadores. Os acertos provenientes de MVXYZ
seguranca social diferencas entre os encargos sociais calculados na
_ .. _ |mvxyz
emissao do mapa e do processamento de salarios sao
efetuados na conta definida em seguranca social -
arredondamentos.
_ 1234567890
Seguranca  social  -| ) B )
£ Incidéncias relativas a remuneracdes que sejam |ABCDEFGHIKLMNOP
ncargos
_ suportadas obrigatoriamente pela empresa, tanto de|QRSTUVWXYZ
s/remuneracoes -l o )
orgaos sociais como do restante pessoal. abcdefghiklmnopqrs
Empregados
tuvwxyz
Seguranca  social - )
£ Nesta conta devem registar-se todos os encargos sobre | 1234567890
ncargos . o
_ remuneracoes relativos a contribuicaio para a|J
s/remuneracoes - ) _ ) )
seguranca social por prestacoes de servicos. j
Independentes
Campo para especificacao da conta onde integrar os
valores dos arredondamentos da seguranca social,
) normalmente efetuados aquando da elaboracao do|Nao permite
Seguranca  social - ) o
processamento e do respetivo mapa da seguranca|variaveis de
Arredondamentos ) o ) B
social. Se existirem valores para arredondar e este|integracao
campo nao estiver preenchido, a aplicacao
apresentara uma mensagem de erro na integracao.
Movimenta-se sempre que se efetuem processamentos
[.R.P.S. trabalho o
de salarios do pessoal que trabalhe para e na empresa|1234567890
dependente B ] )
€ que nao sejam trabalhadores independentes.
Remuneracdes pessoal |Debitam-se todas as remuneracoes iliquidas do|1234567890

DT-confignovtecn800MOZ_RH-0814.1
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pessoal independentemente da forma: ordenados,

horas extra, prémios, comissoes.

ABCDEFGHIKLMNOP
QRSTUVWXYZ
abcdefghiklmnopqrs

tuvwxyz
1234567890
; ] ABCDEFGHIKLJMNO
Trabalho  suplementar|Debitam-se as remuneracdes iliquidas do pessoal
PQRSTUVWXYZ
pessoal referente a horas extra )
abcdefghiklmnopqrs
tuvwxyz
1234567890
ABCDEFGHIKLMNOP
Remuneracdes a pagar -|Debitam-se todos os pagamentos de remuneracoes de
QRSTUVWXYZ
Pessoal empregados )
abcdefghiklmnopqrs
tuvwxyz
] . 1234567890
Remuneracoes a pagar -|Nesta posicao da tabela apenas é possivel inserir a
Independentes letra J. )
]
Conta caixa -
Conta de caixa para pagamentos salariais 1234567890
Pagamentos

Estas variaveis podem ser utilizadas de duas formas:

e Letras maiusculas: neste caso comeca por devolver o primeiro digito da variavel (por exemplo,

CCC - centro de custo - se este for composto por 5 digitos, devolve apenas os 3 primeiros);

e Letras minUsculas: devolve todos os digitos da variavel (no exemplo acima

os digitos que compdem a variavel, no caso 5);

35. Tabelas de Processamentos

devolveria todos

No menu ‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos’ existem tabelas cuja configuracao é

necessaria para que a integracao seja efetuada, outras cuja configuracao é opcional.
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Ao nivel da tabela de remuneracoes e da tabela de trabalho suplementar as contas podem também ser
definidas diretamente. Nesse caso terao sempre prioridade sobre as definicdes que constam da ficha

da empresa.
35.1. Remuneracées e trabalho suplementar

A cada uma das remuneracdes que se encontram definidas pode-se associar a conta a ser
utilizada para integracao dos trabalhadores. Também na tabela de trabalho suplementar, a
semelhanca das remuneracoes, podem-se associar as contas a utilizar ao nivel da integracao
diretamente a cada um dos codigos de trabalho suplementar existentes, sendo que em ambas as

tabelas serao aceites as variaveis definidas no ponto 34.

Tabela de Remuneragdes Trabalho Suplementar

Geral | Diversos Cadigo: Deserigio: Horas Extra 1000
. Gravar
Cadigo: Perc: 10000 Tipa: Em dias Gteis i
Descriglo: Wencimento base Cancelar Dbs.:
Observagies:
Remuneragao
Cadastro: ]
Remuneracio e
Base de incidéncia
Tipo: | Mengal i Cadastro; v| Seq Social
Cateqoria: | Remuneragia nomal v vIIRES Sindicato Outroz
SO Clazsificag 3o contabilistica
Conta
Org. Soc: B22KK
ial | BE22KK
Org. Sociat Trab: 622KK
Trab: B22KK
Grawvar Cancelar
Imagem 114 - Configuracao de Contas, Tabela de Remuneragodes Imagem 115 - Configuracao de Contas
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Existem ainda outras tabelas cuja configuracdo para integracdo na contabilidade é

necessaria no caso das situacoes nelas constantes se aplicarem. Sao elas:

Configuracées -> Tabelas Diversas -> Contas Bancdrias

Contas Bancarias

Banco: 1

Dependéncia: 1

Mimera da Conta: 12345672310
N

B: 0108.2014.20116512014.85
BIC:
Telefone:
Fax:
E-mail:

Tipo Contar | Conta de depdsito & ordem

Cédigo da Conta: 1 Gestor de Conta:

Contabilidade: 121

000

Imagem 116 - Configuracdo de Contas contabilisticas nas Contas Bancarias.

‘Configuracdes -> Tabelas de R. Humanos -> Processamentos -> Abonos e descontos

particulares’

Abonos e Descontos

Cadigo:
Descriglo: Desconto

WIE: 1091.1041.02556108015.65

Conta Dewv.: 121
Conta Cred.: 121

Imagem 117 - Configuracao de Contas contabilisticas nos Abonos e Descontos.

‘Configuracoes - Tabelas de R. Humanos - Processamentos - Descontos esp.’
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Cadigo: MHomero de Contribuinte: 122456739

Entidade: Entidade para desconto especifico

Descricdo:  Entidade para desconto expecifico

M

B: 1025.0150.12833467500.18

Contas
Encargo Empreza; | 4529
Cantribuic&a Trabalhador: | 4529
Contribuizdo Empresa: | 4529

Imagem 118 - Configuracdo de Contas contabilisticas nos Descontos Especificos.

‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Par@metros de Empregados -> Sindicatos’

=
) Bl SS @bl s o [Ee %
%\L Mamera Marmne Taxa

1 OTH - Central Sindical 200
2 SIMTICIM - Construgdo Civil, Madeiras, Minas 200
3 SIMTIHOTS - Industria Hoteleira e Similares 200
4 SIMTRAWESP - Seguranga Frivada 2.00
3 SINTRAT - Tranzportes Rodovidrio, Assisténcia T écnica Similares 2.00

Imagem 119 - Configuracdo de Contas contabilisticas nos Sindicatos.

‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Parametros Departamentais -> Locais de
trabalho’: o preenchimento das tabelas de locais de trabalho sé tem relevancia para a integracao

contabilistica no caso de se pretender integrar por centros de custo.

Locais de Trabalho

Cadiga: Idertificacio: Ma - SFC

Dezcrigdo: Maputo - Servigos Financeiros e Contabilidade

E:.I:usto: 11EI£| Data Inicial; v.. | DataFinal:

Gravar Cahcelar

Imagem 120 - Configuracao do Centro de Custo nos Locais de Trabalho.

‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Departamentos’: o preenchimento desta variavel

deve ser tida em consideracao no caso de se pretender utilizar a variavel ‘G’ na integracao.
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Alterar Departamento

Identificazia
Codigo:
Mome: Empresa Demonstrativa drtzoft, 5.4,
Morada: Avenida do Centra Infarmético, 333-132
Localdade: kMaputo Saoft Park
C. Postal:

Contacto: Formador 1

Laocalizagdo

Frovincia:
Localidade: 3
Loc. Trabalho: Menzagem:

Seguranga Social e Actividade

Estabelecim:

Sub Classificagdo g
POLC:

Feriados

Telefone: 213876540
Faw: 213876543 E-mail: demoi@artzoft.mz

Telefore:

Dristriko: 1

M.2 Caont.5.50c.:

Gravar

Lancelar

Imagem 121 - Configuracdo da subclassificacdo contabilistica do Departamento.

Em todas estas tabelas podem ser utilizadas as variaveis referidas no ponto 34.

36. Registo do Colaborador

No registo do empregado deve ser preenchida toda a informacdo que sera utilizada ao nivel da
integracdo na contabilidade, por exemplo, o departamento a que o colaborador esta afeto, as

remuneracoes, a conta bancaria através da qual irdo ser efetuados os pagamentos, etc. Alguma desta

informacao é posteriormente disponibilizada sob a forma de variaveis.

Outra informacdo importante e que é utilizada aquando do processamento de salarios e
posteriormente ao nivel da integracao na contabilidade é a afetacdo percentual do trabalhador por

local de trabalho. Esta informacao encontra-se no separador ‘Remuneracdes’ e dentro deste no

separador ‘Loc. Trabalho’.
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Remuneragdes Diversos D.Particulares D.Especificos Local de Trabalho
L M|

Local de Trabalho

Cad. Descrigio Perc, Desc/Agravam Desconto Hor. Parcial -~
1 Maputo - Servigos Financeiros e Contabilidade 50.00
2 Maputo - Administrativos 50.00

Imagem 122 - Quadro de registo de Remuneragoes.

Podem ser inseridos até 15 locais de trabalho diferentes. Serdao estes os locais de trabalho
utilizados por omissao para a reparticao por centro de custo. No caso de nao se pretender efetuar
reparticao por centros de custo, mas sim integrar todo o valor somente num Unico centro de custo,

este pode ser definido ‘a cabeca’ no registo do empregado.

* Registo de Colaborador Interno 1 (1)

M4 » Mg - &S5 48 & d AN = R -
N2 Colabaradar: 1|{«} E5 Mome completa:
Drepartamento: F& == Designagio:
ME internio: F? Ecal trabalhio: j

Imagem 123 - Alteracdo do Local de Trabalho do Registo de Empregado.

37. Processamentos

Ao efetuar o processamento o utilizador pode atribuir uma afetacao diferente em termos de
centros de custo, relativamente a que se encontra estabelecida no registo de colaborador que sera

assumida por omissao no processamento.
Esta alteracao pode ser efetuada de duas formas distintas:

e Acedendo ao processamento individual, selecionar a remuneracao que se pretende alterar e
com o botdao do lado direito do rato escolher a opcao ‘Centro de custo’, sendo que esta

alteracao afetara somente a integracao da remuneracao em questao;
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Processamentos Totais Identificacdo
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%l [ata walor Coadigo Descrigan

Quantid...  alor Unit.

Yalor baze Walar ilig.

ROOT | Wencimetto e
28-02-2014  ROD4  Subzidio de Alimenta...
28-02-2014  RODY  Diuvturnidades
28-02-2014  POO1 Desconto

v R

Alterar
Apagar

1.000.00

| 478000
| 1.000.00
| 50,00

Centro de Custo

Infarmacdes

Imagem 124 - Alteracado do centro de custo no processamento individual do colaborador.

e No caso de se pretender alterar a integracao de todo o processamento dever-se-a carregar no

botao do canto inferior esquerdo ‘Locais Trab.’.

Processamentos  Totais | Identificacdo

%l [ata valor Codigo Dezcrngdon
28-02-2014  ROOT  “Wencimento baze
20022014  RO04  Subsidio de Alimenta...
28-02-2014  ROO7  Diuturnidades
28-02-2014  POO1 Deszconto

_-—

Imagem 125 - Alteracgdo do local de trabalho no processamento individual do colaborador.

Em ambas as situacdes aparecera uma janela que permite redefinir as percentagens a aplicar,

sendo que pode ser inserida em ‘Numero de horas’ que, depois de gravada, sera transformada em

percentagem.
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Locais de trabalho
Cad. Local de trabalha FPercentagen
1 Maputa - Servigos Financeiros e Contabili... B0.00
2 b aputo - Administrativos 50.00
Total % 100,00
M.2 horas 0k Lancelar

Imagem 126 - Alteracao das percentagens afetas ao Local de Trabalho.

38. Independentes

Ao nivel da integracao para os colaboradores independentes, para além das rlbricas existentes
no menu ‘Empresa -> Abrir -> Alterar -> Recursos Humanos -> Integracdo da contabilidade’ é
também necessario configurar as remuneracdes e o plano de contas para que esta seja corretamente

efetuada.
38.1. Remuneracées de independentes

No menu ‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Processamentos -> Remun.
Independentes’ estao definidas as remuneracoes que poderao ser processadas aos independentes,

devendo nestas ser colocadas as respetivas contas de integracao conforme a sua natureza.

Remuneracies Independentes

Cadigo:

Descrigio: Consultor

Walor: 0.00 Conta Rem.: 631
Taxa Liberatdria
20.00 Corta reteng 3o 4422

Gravar

Perc. de retengao:

Lancelar

Imagem 127 - Configuracdo de Contas contabilisticas na Remuneracao de Independentes.
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38.2. Configuracdo do plano de contas

Ao nivel do plano de contas, no caso de existirem independentes com retencao de IVA, sera

necessario que na conta de remuneracao seja colocada a conta de IVA respetiva. Essa conta de IVA

tera de ter associada a taxa de imposto.

Nome: | Subcontratos

MNimero de conta

Tipo:  Langadors

Propriedades Acumulados Acumulados/moeda  Crcamental Ligagbes Chav

[ Anay
[\
It
Percentagem deducao: 0.00
Contade v [[44323 E] |

Detalhes da Conta 44.3.2.3 (3)

K 4 b M

Mimero de conta: | 44.3.2.3

Tipo: | Langadora

SR

Nome: | Outroz be

Propriedades Acumulados Acumulados/moeda  Orcamental Ligaches

[,

I

Imagem 128 - Configuracdo do processo de ligacao de contas.

39. Integracao

A integracao encontra-se dividida por empregados e independentes, sendo que dentro de cada

opcao subdivide-se em opcdes distintas.

R.Humanos | Agenda Acessos Assiduidade Dossiers Ajuda

e

= Registo de Colaboradores Internos  Ctrl=Alt+E ‘_1:

£
Lista Configuravel de Colaboradores Internos =
B " no Tratamento Dossier

rotessamentos tas  Diarios Ct

Pagamentos [
Mapas Oficiais 4

| Integragdo Contabilistica 3 | Processamentos
Andlises 4 Pagamentos

Imagem 129 - Acesso as op¢oes de Integracao Contabilistica dos Colaboradores Internos.
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R.Humanos | Agenda Acessos  Assiduidade
Registo de Colaboradores Internos  Cirl=Alt=E

Lista Configuravel de Colaboradores Internos
Processamentos

Pagamentos

Mapas Oficiais

Integragdo Contabilistica

Analises

Registo de Colaboradores Externos

Lista Configuravel de Colaboradores Externos
Processamentos

Pagamentos

Dossiers

»

no Tratamento Dossier

Integracao Contabilistica

]

Andlises

39.1. Integracdo de processamentos

»

Imagem 130 - Acesso as opgoes de Integracdo Contabilistica dos Colaboradores Externos.

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

Para realizar a integracao dos processamentos selecionar o més que se pretende integrar e

de seguida carregar no botdo ‘Integrar’. Apds concluir esta operacao, o ARTSOFT, de forma

automatica, preenche o campo ‘Ultima integracao de Recursos Humanos’, que se encontra no

menu ‘Empresa -> Abrir -> Alterar -> Contabilidade -> Datas’ com a data da Ultima integracao

efetuada, trancando desta forma qualquer alteracédo a nivel dos processamentos.

Configuragdo da empresa

i1 Dados da empreza

1 Gestdo Comercial

I Contabilidade
Integragao

Autamatizmoz
Definigdo de contas
I Fecursos Humanos

Gestdo Comercial
Recursos Humanos

01-01-2010

Processamento de Empregados
Pagamento de Empregados

Provisdes de férias

Processamento de Colaboradores Externos
Pagamento de Independentes

31-01-2014

31-01-2014

Imagem 131 - Inser¢éo das datas da ultima integracdo contabilistica de Recursos Humanos.

Regressando ao menu ‘R. Humanos -> Integragdo Contabilistica -> Processamentos’, o

botao ‘Anular’ apaga a integracao efetuada, alterando consequentemente a data anteriormente

referida para a data da Ultima integracao registada.
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Integracdo - Processamento de empregados

Integracio Menszal

Tipo doc: 500 - Integragdo de recursos humanos

Didrio: 30 - Recursos Humanos

[ltima integragio: 3140142014

Mész  Janeio -

Gerar ficheino de conferéncia

ARTSOFT 2014 | Release 8.00 - Mocambique - Recursos Humanos

103

Més L. Débito Crédito Saldo
Janeira 5 19,250.00 -19,250.00 0.00
| mprirnic Sair

Imagem 132 - Anulagao da Integracao contabilistica.

Ao dar duplo clique sobre uma integracao ja efetuada o ARTSOFT ‘salta’ para o diario onde

ela foi registada.

39.2. Integracdo de pagamentos

A integracdao dos pagamentos pode ser efetuada através do menu ‘R. Humanos ->

Integracdo contabilistica -> Pagamentos’, sendo esta em tudo similar a integracao dos

processamentos, embora tendo como particularidade a opcao ‘Acumula pagamentos’.

Esta opcao, quando assinalada, acumula os lancamentos por contas de pagamento, ou seja,
€ lancado por total o crédito das contas de pagamento em contrapartida das contas de
remuneracoes. Se esta opcao nao estiver marcada esses lancamentos serao efetuados por

processamento, sendo efetuados tantos lancamentos as contas de pagamento quantos os

processamentos que existam no més a integrar.

Integracdo - Pagamentos a empregados

Integracio Menszal

Tipo doc: 500 - Integragio de recursos humanos

Didrio: 30 - Recursos Humanos

Mao existem integragiies

Mész  Janeio -

I:V Acumula pagamentog

Gerar ficheino de conferéncia

G
Janeiro

Lan.

5

Débita
19,250.00

Crédito
-19,250.00

Saldo
n.aa

Arlar

Sair

Imagem 133 - Ativacdo da opg¢ao ‘Acumula pagamentos’.
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40. Conferéncia de Diferencas na Integracdao Contabilistica

No caso de serem detetados erros € gerado um relatério que deve ser analisado para se

corrigirem devidamente os erros, de modo a que o processo de integracao seja bem-sucedido.

Para este efeito, na opcao de integracao, existe a possibilidade de ‘Gerar ficheiro de
conferéncia’, este procedimento deve ser utilizado sempre que se verifiquem erros na integracao
contabilistica, tendo como objetivo detetar e conferir de forma rapida a origem dos erros na

integracao.

Integracdo - Pagamentos a empregados

Integragio Menzal Més Lan. Débita Crédito Saldo

Tipo doc: 500 - Integragio de recursos humanos Jangiro 3 13.250.00 -19.250.00 0.0a

Didrio: 30 - Recursos Humanos

Mo existem integragtes

Més:  Janeio s

Acumula pagamentos

E Gerar ficheiro de conferéncﬂ Anular Sair

Imagem 134 - Ativacdo da opgao ‘Gerar ficheiro de conferéncia’.

40.1. Procedimentos

Ao efetuar a integracdo contabilistica dos processamentos, ativar a opcao ‘Gerar ficheiro

de conferéncia’, antes de integrar.

Depois de selecionar o botdao ‘Integrar’ sera gerado o ficheiro ‘GRHPOC.LOG’ na pasta
‘Temp’ da empresa (por exemplo, em C:\FICH\Empresa.art\TEMPA\GRHPOC.LOG), devendo-se abrir
este ficheiro numa folha de calculo, como o Excel por exemplo (deixando ficar a ultima coluna no

formato ‘Geral’, nao converter para ‘Texto’):
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0 Assistente de Textos determinou que os dados s3o Delimitado.
Se estiver correcto, escolha 'Seguinte’ ou escolha o tipo de dados que melhor os descreve.
Tipo de dados original
Escolha o tipo de ficheiro que melhor descreve os dados:
(@ Delimitado - Os campos s3o separados por virgulas ou tabulagdes.
(") Largura fixa - Os campos s3o alinhados em colunas com espagos entre eles,

Iniciar impor tagdo na linha: Origem do ficheiro: | Windows (ANSI) El

Pré-visualizacdo do ficheiro C:\DEMOICH\ExerciciosIC_RH.ART\TEMPYGRHCTA.LOG.

1 WxEnpregade, Nome, Data, Remun, Conta, CCuste, Valoxr ~
21, 2nténio Manuel Silva,20140531,R004,631,,110

301, 2nténio Manuel Silva,20140531,R001,631,,1500

4l Bnténio Manuel Silwa,20140531,IRS,2421,,-280

501, Anténio Manuel Silva,20140531,IRS,2423,,-28 w

Imagem 135 - Importagao dos dados para o Excel.

Este ecrd permite-he definir os delimitadores dos dados. Na pré-visualizacdo abaixo, pode ver como o texto serd afectado.

Delimitadores

Tabulaggo
[] ponto e virgula [] Considerar delimitadores consecutivos como um sé

[+] Virgul
[]Espaco
[] outra: l:l

Pre-visualizagdo dos dados

MrEimpregado Nome ata emun [Conta [CCusto [alor ~

L pnténio Manuel Silva 0140531 RO04 31 10

L pnténio Manuel Silva 0140531 ROOL 31 500

L pnténio Manuel Silva 0140531 [IRS 421 280

L pnténioc Manuel Silva 0140531 [IRS 429 28 v
| Cancelar | | < Anterior | | Seguinte = | ‘ Condluir

Imagem 136 - Importacao dos dados para o Excel.

Este ecrd permite-he selecconar cada coluna e definir o formato dos dados.

Formato dos dados da coluna

() Geral

O formato 'Geral converte valores numéricos em numeros, valores de datas em datas e
todos os outros valores em texto,

Oos

() M&o importar coluna {ignorar)

Pré-visualizacdo dos dados

Imagem 137 - Importacao dos dados para o Excel.
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Caso seja necessario, dever-se-a substituir o ponto (.) por virgula (,) na coluna do valor, de
forma a ficar formatado como valor, para permitir efetuar calculos. De seguida selecionar a coluna
‘Valor’ para numero, com duas casas decimais, utilizar o separador de milhares, selecionar todas

as colunas e ordenar por ‘NrEmpreg’.

Nimero | Alinhamento | Tipo de letra | Limite I Preenchimento I Proteccdo |
Categoria:
Geral Exemplo
Valor
Moeda
Contabilidade L o
Data Casas decimais: |2 ‘ZI
Hora [Wliltiizar Separador de Milhares ()}
Percentagem
Fracgdo Nimeros negativos:
Cientifico -1,734.10
Texto 1,234.10
Espedial -1,234.10
Personalizado -1,234.10

Imagem 138 - Configuracdo do formato numérico.

Por Ultimo e ainda com todas as colunas selecionadas, criar subtotais por colaborador.

A cada alteragio em:

| MNrEmpregado
Utilizar a funcdo:
| Soma E

Adicionar subtotal a:

Substituir subtotals actuais
[] Quebra de pégina entre grupos
Sumério por baixo dos dados

|3emover todos | | QK | | Cancelar |

Imagem 139 - Criacdo de subtotais.

Fechando as linhas para o grupo 2 (clicar em cima do 2) poder-se-a ver apenas os totais por
colaborador, sendo que os colaboradores que originam as diferencas vao ter um subtotal diferente
de ‘0’.
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1 MNrEmpreg Nome Data Remun

10 |1 Total

13 |2 Total

27 |3 Total

33 |4 Total
39 Total Geral
40

Imagem 140 - Visualizagdo do resultado final.
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