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OBJETIVO

No final da formacao, os participantes deverao ser capazes de interpretar e parametrizar no

ARTSOFT os campos necessarios para que o mapa do Relatério Unico seja emitido através da

aplicacao.
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PROGRAMA

Conceitos Tedricos do Relatorio Unico;
Site e documentacao de apoio;
Fre= Alteracoes relativas ao ano de envio;

Parametrizacao para emissao do relatorio unico;

Emissao / Validacao do ficheiro gerado.

Relatério Unico
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RELATORIO UNICO ‘

O Relatério Unico, relativo a informacao sobre a atividade social da empresa, constitui uma

obrigacao anual a cargo dos empregadores (empresas com trabalhadores por conta de outrem), cujo
conteudo e prazo de entrega se encontram definidos na Portaria n.° 55/2010, de 21 de janeiro.
A entrega do Relatdrio Unico referente a 2025 teve inicio mais tarde do que o previsto na referida

portaria, decorrendo entre 4 e 31 de maio de 2026, tendo sido, entretanto, revistas as tabelas do

CAE e os codigos de freguesia.

Atraves do ARTSOFT, é possivel emitir este relatorio de forma simples e pratica, reduzindo o tempo

de preparacao, minimizando o risco de erro humano e contribuindo para Q_gumento da

produtividade da empresa.
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COMPOSIQAO DO R.U.

Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores

Anexo C - Relatorio anual de formacao continua

Anexo D - Relatorio anual da atividade de Seg. e Saude no Trabalho

Anexo E - Greves

Anexo F - Informacao sobre prestadores de servicos R
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SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Em https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam acedemos ao “Sistema de Gestao de Unidades

Locais” onde, apos efetuar login, podemos encontrar, entre outra informacao, a informacao

abaixo:

Legislacao

Instrucoes de Preenchimento

Regras de validacao
Tabelas de Codigos

IERIES

Aplicacao de validacao / envio = |

ARTSOFT
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RELATORIO UNICO NO ARTSOFT

A utilizacao do ARTSOFT permite uma gestao mais eficiente e integrada dos dados necessarios a

emissdo do Relatdorio Unico, facilitando a organizacdo, validacdo e exportacdo da informacao

exigida pelas entidades competentes.

Ao longo desta formacao, serao descritos os principais procedimentos adotados no sistema,
bem como as etapas necessarias para garantir o correto preenchimento e submissao do

Relatério Unico, assegurando o cumprimento das exigéncias legais em vigor.

f ARTSOFT
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TABELAS GERAIS

No ARTSOFT, acedendo a ‘Configuracées = Tabelas Gerais’ e ‘Configuracées = Tabelas Gerais 2>

Recursos Humanos’, existem um conjunto de tabelas necessarias ao correto preenchimento do

Relatorio Unico.

De ressalvar que estas tabelas tém a particularidade de serem comuns a todas as bases de dados,

sao atualizadas pela ARTSOFT e a atualizacao das mesmas podera ser efetuada pelo utilizador.

Manutenc¢do da Tabela de Habilita¢cées literdrias/quadro de pessoal

P+ LS80 00 ©

Codigo Descricao
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TABELAS GERAIS

Em ‘Configuracées = Tabelas Gerais’ encontramos as tabelas:

v Codigos de profissoes
v Distritos, Concelhos e Freguesias

v’ Cod. Atividade Economica
v' Paises

Ja em ‘Configuracées = Tabelas Gerais - Recursos Humanos’, podemos consultar as tabelas:

Motivos de admissao

Motivos de demissao

Duracao do tempo de trabalho

Codigos de profissoes

Codigos de habilitacoes literarias
Saude, higiene e seguranca no trabalho

AN NI NI NN

Relatério Unico
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CONFIGURAR EMPRESA

Ha que ter atencao, ao aceder a ‘Configuracées > Configurar Empresa’ que a informacao
inerente a empresa tera de estar devidamente preenchida, tendo em especial atencao a
informacao especifica inerente ao Relatério Unico, como é o caso da:

v Natureza juridica

Cod. associacao empresarial

v
v % de capital nacional privado / % de capital nacional publico / % de capital estrangeiro
v" % do volume de negocios

v

Volume de vendas
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TABELAS DE RECURSOS HUMANOS

Vamos agora as tabelas disponiveis em ‘Configuracées = Tabelas de Recursos Humanos’ que sao

tidas em consideracdo para o preenchimento do Relatdrio Unico:
v" Remuneracoes

Faltas

Trabalho Suplementar

Eventos de cadastro

IRCT-Instrumentos regulacao coletiva do trabalho

Categorias profissionais

Estabelecimentos da entidade empregadora

X X X X X X

Departamentos da empresa T

¥V ARTSOFT Relatorio Unico
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REMUNERACOES

)

-

Na tabela de remuneracoes, no campo “14-Tipo de remuneracao R.

U.”, temos de

classificar em que coluna do Anexo A vai a remuneracao processada no meés de outubro:

* Remuneracao base; £ Tipfcagho
12-Tipo de remuneragdo
7 o 7 g -Categoria de remuneracic
» Prémios e subsidios regulares; T
15-Tipo de remuneracdo S.S.
16-Tipo rendimento IRS/DMR

* Remuneracao por trabalho suplementar; 17 Evento de cadastro

Descontos

+ Prestacoes irregulares. Regres

Horaria

Remuneragdo normal

Remuneracdo base
Prémios e subsidios regulares
Remuneracdo por trabalho suplementar

Prestacdes irregulares

Ja no campo “03-Observacoes”, deve ser colocada, quando aplicavel, os campos do

Anexo A onde as remuneracoes devem ser tidas em consideracao:
« [26] - Subsidios de refeicao;
« [27] - Subsidios por turno;

« [28] - Outros prémios e subsidios regulares.




FALTAS

Na tabela de faltas deve ser preenchido o “05-Motivo horas n/trab.(RU)” para preenchimento do

Quadro 5 do Anexo 0 e o campo “06-Motivo horas n/remun.(RU)” para preenchimento do campo

24 do Anexo A.

Registo de tipo de falta ¢

= Definicdo
01-Codigo da falta 7
02-Cadigo ativo M sim
03-Descricdo da falta Baixa Doenca
04-Tipo de falta faltas justificadas ndo remuneradas
05-Motivo horas n/trab.(RU) 04 - Por doenca ndo profissional
06-Motivo horas n/remun.(RU) 01 - Doenca

07-Evento de cadastro

O Raarae
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TRABALHO SUPLEMENTAR

No codigo de trabalho suplementar, deve ser preenchido o campo “Observacoes” com [1] ou

[2] conforme queira ver o campo refletido no campo 32 ou 33 do Anexo A.
Também nas remuneracoes do tipo “Horaria”, esta parametrizacao deve ser tida em

consideracao, tendo em consideracao o mesmo critério. |

E Definigdo
g Trabalho Suplementar ¥ 01-Cédigo da remuneracdo 9

02-Descricdo Horas Noturnas
Codiga: 1 Descrigio: Horas Extras (em dia Gtil) 03-Observagbes (1]
U4-Codigo inativo I ndo
Tipo: Em dias Uteis v Descanso compensatario 05-Integracdio de encargos T ndo
Observagbes: [1] = Tipificagdo
12-Tipo de remuneragdo Horaria

13-Categoria de remuneracdc Remuneracdo normal

14-Tipo de remuneracdo R.U. Prestacdes irregulares

Total de Horas Suplementares (efectuadas no ano ciwil):

32 - N1 do Art. @ 227 da Lei n® 7/2009 de 12 de Fevereiro (0]

33 - N2 cdo Art = 227 da Lei n® 7/2009 de 12 de Fevereiro (] i - A
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EVENTOS DE CADASTRO

Manutengdo da Tabela de Eventos de Cadastro > da EMPR... & Pesquisa Rapida
ID

Descrigdo Tipo

Os eventos de cadastro devem de ser
8 01 Departamento 0-Parametros da ficha

o et parametrizados para preenchimento do

05 Situacdo militar

te 06  Situagdo profissional Codiga: 102 | Tipo: Formagdo profissional . An exo C
- L]

> 07 Tipo de horario =
3 08 Contrato de trabalho Descrigio: Fomagdo externa
g 09 Profissdo Evento CGA
b ~10 Categoria Profissional
| = Evento CGA |
11 HabilitacGes literarias
e 12 Nivel de qualificacdo Balango Social / Relatbrio SHST . .
2 13 Dateda romosio N Para tal, basta criar eventos do tipo
1 14 Data do ultimo aumento £gdo Ttema
2 ~15  Data de demiss&o *) AgHo Bxterna o ~ . . ”» .o
4 16 Dota susprocessoments Formacao Profissional” e classificar como

~17 Horas semanais
n 18 Parametros de IRS Loc Trabalha: Situagdo tipo data

L 18 Remuneragdo Mensal Falta: Suspende Frocessamentos Sendo “ACéO I nte rna” Ou “ACéO eXte rna’, .

20 Data de admissdo

--101  Formacdo interna Gravar Cancelar
~102  Formacdo externa

Lo
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EVENTOS DE CADASTRO

Para o preenchimento automatico de alguns campos do grupo 4 do Anexo D, € necessario

criar eventos de cadastro do tipo “Higiene e Seguranca no Trabalho”, sendo que para cada

situacao especifica, devera ser criado um evento distinto.
Esses eventos devem, ao longo do ano, ser registados na ficha de cada colaborador, de

forma a garantir o correto apuramento da informac&o no Relatdrio Unico.

e 10 Categoria Profissional
3 I -11  Habilitacdes literarias ) Tabela Cadastro
e 12 Nivel de qualificacdo
da 13 Data da promocéo . ) =
di 1 Data do Giltimo aumento Cadigo: 201 Tipo: Higiene e sequranca no trabalho
io 15 Data de demissédo Descrigio; Medicina no trabalho
d 16 Data susp.processamento

17 Horas semanais Frento CaA
on ~18  Parametros de IRS Evento {%%?\ |

9 Remuneracao Mensal Balanco Social | Relatério SHST

20 Data de admissdo

-101  Formacao interna Exame Médico

--102 Formacdo externa

d Periddico
201  Medicina no trabalho
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As tabelas de IRCT e Categorias Profissionais nao se encontram disponiveis para importacao, uma

IRCT E CATEGORIAS PROFISSIONAIS

vez que as categorias profissionais estao diretamente associadas ao IRCT da empresa, o qual, por

sua vez, se encontra relacionado com o respetivo CAE.

Tanto os IRCT como os codigos de categorias profissionais podem ser consultados em:

https://www.relatoriounico.pt/ru/request/requestIRCT.seam

A sua insercao no ARTSOFT deve ser efetuada manualmente ou mediante importacao, sendo que

esta Ultima opcao requer intervencao técnica.

) ARTSOFT
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ESTABELECIMENTOS E DEPARTAMENTOS

Os estabelecimentos do ARTSOFT sao o equivalente as unidades locais (UL) do Relatorio

Unico, pelo que devem existir tantos estabelecimentos quantas moradas diferentes existam

na empresa.

A tabela de estabelecimentos tem de estar obrigatoriamente preenchida e associada aos

respetivos departamentos, devendo obedecer as seguintes regras:

» O estabelecimento zero tem de ser a sede devendo os dados nele preenchidos serem
exatamente iguais aos que se encontram no registo da empresa e tem de ter o campo ID
Entidade preenchido.

> Todos os estabelecimentos tém de ter também o campo ID Estabelecimento preenchido.

Relatério Unico
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ANEXOS
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ANEXO 0 - ANEXO BASE

Para preenchimento do Anexo 0O irao ser @ Parametros de colaboradores internos

IRCT-Instrumentos regulacdo coletiva do traba... Esta tabela permite definir os IRCT em uso na empresa, para fornecer elementos ne...

D Departamentos da empresa Esta tabela permite definir a hierarquia de departamentos da empresa, necessarios ...

t'i d OS e m CO n S'i de racéo OS d ad OS U Estabelecimentos da entidade empregadora Esta tabela permite definir os estabelecimentos da entidade empregadora e os resp... )
> [:] Locais de trabalho da empresa Esta tabela permite definir os locais de trabalho e respetivos centros de custo em us..

@ Tabelas do Relatério Unico Esta tabela permite definir os véarios pardmetros necessarios a folha de rosto e anex... i

preenchidos em  “Configuracoes da e e

Folha de Rosto  Anexo C Anexo E Anexo |

Empresa”, bem como a informacao inserida

N? de frabalhadores destacados N destacamentos:

manualmente em  ‘Configuracées -2

Horas ao abrigo n® 1 e 2 do art. N 227 da Lei 7/2009 foi Visada pela comiss&o de frabalhadores/sindicato

Tabelas de Recursos Humanos -2 Tabelas do

Relato’rio Unico ) . N2 de trabalhadores em 31 outubro Entradas Homens Saldas Homens:

N® de trabalhadores em 31 dezembro Entradas Mulheres Saidas Mulheres

Lo
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ANEXO A - QUADRO DE PESSOAL

O Anexo A reune informacao detalhada sobre todos os trabalhadores ao servico da empresa a

data de referéncia (até agora, 31 de outubro do ano em causa).

No ARTSOFT, estes dados sao recolhidos com base na informacao registada na ficha do

empregado, nomeadamente no grupo “Situacao Profissional” do separador “Dados fiscais e

profissionais”.

Sao igualmente considerados o processamento salarial do més de outubro, bem como todas as

configuracoes definidas nas tabelas de remuneracoes, faltas e trabalho suplementar.

Relatério Unico
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ANEXO B - FLUXO DE ENTRADA OU SAIDA

O Anexo B corresponde ao fluxo de entrada e saida de trabalhadores ao longo do ano de

referéncia.

Este anexo reflete a dinamica de emprego da empresa, evidenciando todos os movimentos de

admissoes e demissoes ocorridos durante o ano.

No ARTSOFT, o preenchimento deste anexo é efetuado com base na informacao registada no
registo do colaborador, nomeadamente as data de admissao e de demissao, bem como os

motivos associados a essas datas.

) ARTSOFT
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ANEXO C - FORMACAO CONTINUA

O Anexo C do Relatério Unico diz respeito ao relatério anual da formacao continua.

Este anexo reune informacao sobre as acoes de formacao realizadas pela empresa ao longo do
ano de referéncia, permitindo avaliar o investimento e a participacao dos trabalhadores em

atividades de qualificacao profissional.

A nivel de ARTSOFT, o preenchimento deste anexo tem em consideracao, a parametrizacao

efetuada no registo do colaborador e os eventos existentes no ambito de formacao.

f ARTSOFT Relatério Unico



ANEXO C - FORMACAO CONTINUA

Se possuir o modulo de gestao de formacao e tiver efetuada a gestao das formacdes ao longo do

ano, o Anexo C é recolhido automaticamente com base na informacao inserida nas formacoes

ocorridas.

Tabela de Relatério Unico

Folha de Rosto Anexo €  Anexo E  Anexo f

Sem o modulo de gestao de formacao, ao

aceder a ‘Tabelas de Recursos Humanos =2

Formacédo Profissional

Tabelas do Relatério Unico’ podera

Codigo/Descrigiio: | Formaggo PowerBl Nivel de qualificagdio; 2  |Nivel:
° * ° ~ : Evento cadastro: 102 Formagdo exterr ~  Durag8o(Horas) 8  Entid. formadora; 7 Ermpresas de formagdo
recolher / inserir informacao a partir dos B | §
’ Modalidade: 7 Formacao | Acao o Area Educ.: 432 |Informéatica na dtica do utilizador
eve n tOS d e Cad ast ro p reV] a m e n te C r] ad OS ° Nr.C Nome Data inicial Hr.in Data final Hr. fim  Ini.. T Observagies
1 Raul Rafael Resende 16062026 09.00  16-06-2025 1800 [1__ |6  Formaglio 1
Conceigdo Cunha Calado 16-06-2026 09:00 16-06-2025 18:00 1 6 Formagdo PowerBl
3 Dora Delia Dantas 16-06-2026 09:00 16-06-2026 18:00 1 6 Formagdo PowerBI
A LI B R B e e 18 A8 ANAE AG-AN 128 AL ANAE 1000 1 - Crrvmmaa Olmaame D1
Lo

Relatério Unico
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ANEXO D - SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

O Anexo D do Relatério Unico diz respeito ao relatorio anual das atividades do servico de

seguranca e saude no trabalho.

Este anexo reune informacao sobre a forma como a empresa assegura as condicoes de seguranca
e saude dos trabalhadores, incluindo a organizacao dos servicos e as acoes desenvolvidas ao

longo do ano de referéncia.

No ARTSOFT, para além da informacao que foi sendo registada ao longo do ano em eventos de

cadastro, devera ser preenchido um conjunto de informacao necessaria a este anexo.

Relatério Unico
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ANEXO D - SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Estabelecimentos

Cédigo: © Inativa
Nome: Relatorio Unico 2025
Morada: Rua Carlos Alves, n2 1 Piso 1

Localidade: Telheiras

O preenchimento dessa mesma informacao deve

C Postal 1600-546 LISBOA Telefone: 217107220
Emet, [ ser efetuado em ‘Tabelas de Recursos Humanos
- il S e > Estabelecimentos da entidade empregadora’,
Espaco Fiscal: Confinente . Servigo ADSE: 0

dentro de cada estabelecimento.

Ne Cont: 25160882116 ID Entidade: 943127
N Estab. entid. empreg: 1 1D Estabeleciments: 1697862
CAE: 62900 Atividade principal: Outras atvidades de servigos relacionados com as tecnc
SHST Gravar Cancelar

Relatério Unico




ANEXO E - GREVES

O Anexo E do Relatorio Unico diz respeito a greve e destina-se a recolha de informacdo sobre

greves ocorridas na empresa durante o ano de referéncia, permitindo caracterizar o impacto dessas

acoes na atividade laboral.

No ARTSOFT, o preenchimento deste anexo nao é automatico, dependendo da introducao manual da

informacao, sempre que se verifiquem situacoes de greve durante o periodo em analise.

No caso de nao preenchimento de dados, este anexo ficara com “Nao” no campo “Existiram Greves

Durante o ano de Referéncia do Relatorio?”

Relatério Unico
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ANEXO E - GREVES

Caso tenham existido greves na empresa devera aceder a ‘Tabelas de Recursos Humanos -

Tabelas do Relatério Unico’ e preencher a informacao relativa as mesmas.

Tabela de Relatério Unico

Folha de Rosto  Anexo C Anexo E  Anexo |
Descrigdo Identificagdo  Reivindicag Resultado
|D/Descrigio: |
Identificacdo Renvindicacdo: Resultado
Data PNT N? de frabalhadores em greve Duragdo de Paralisagdo

N ARTSOFT Relatorio Unico




ANEXO F - PRESTADORES DE SERVICO

O Anexo F do Relatério Unico diz respeito aos prestadores de servicos.

Este anexo destina-se a identificacao de pessoas que, nao sendo trabalhadores da empresa,
prestaram atividade nas suas instalacoes, no ambito de contratos de prestacao de servicos

(por exemplo, trabalhadores independentes ou colaboradores de outras entidades).

A entrega deste anexo € de carater facultativo, sendo que caso opte por nao o preencher, este
ficara preenchido com “Nao” no campo “Existiram Contratos de Prestacdo de Servicos em

Algum Periodo do ano de Referéncia do Relatdrio?”.

f ARTSOFT Relatério Unico



ANEXO F - PRESTADORES DE SERVICO

Se pretender efetuar a entrega deste anexo, devera aceder a ‘Tabelas de Recursos Humanos >
Tabelas do Relatorio Unico’ e preencher a informacao necessaria a entrega do mesmo, com base

nos fornecedores existentes na empresa.

D Pardmetros de colaboradores internos
C] IRCT-Instrumentos regulacdo coletiva do traba... Esta tabela permite definir os IRCT em uso na empresa, para fornecer elementos ne...

D Departamentos da empresa Esta tabela permite definir a hierarquia de departamentos da empresa, necessarios ...

u Estabelecimentos da entidade empregadora Esta tabela permite definir os estabelecimentos da entidade empregadora e os resp...

[ 11ocais de trabalho da empresa Esta tabela permite definir os locais de trabalho e respetivos centros de custo em us..

@ Tabelas do Relatério Unico Esta tabela permite definir os varios pardmetros necessarios a folha de rosto e anex...
Tabela de Relatério Unico : x

Folha de Rosto  Anexo C  Anexo ] Anexo F

Formecedor Nome Data inicial Data fina Nomero de N *® horas
1000 Oficina Reparamos Tudo, Lda 01-01-2025 31-12-2025 10 0

Relatério Unico




UTILIZACAO
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GERACAO E SUBMISSAO

Para efetuar a recolha para o Relatoério

Relatério Unico

Unico, devera aceder ‘Recursos Humanos

> Declaracées = Relatério Unico’ e

v Anexo Zero - Folha de Rosto

selecionar os anexos que pretende gerar,

v Anexo A - Quadro de Pessoal

podendo neste passo excluir empregados o S L B S R S 2

v Anexo C- Relatdrio Formacsio Continua

da recolha (por exempl_o, estagiérios), v Anexo D - Salde e Sequranga no Trabalho
v Anexo E - Graves
efetuado de SegUida a pl’é Visualizagéo v Anexo F - Prestadores de Senvico
da recolha efetuada. e e —

jj% ARTSOFT Relatério Unico




GERACAO E SUBMISSAO

Efetuada a pré visualizacao, podera analisar a mesma e efetuar um conjunto de
operacoes:

1. Validar a recolha efetuada.

2. Gerar o ficheiro para posterior envio na aplicacao do GEP.

3. Enviar o ficheiro via webservices.

Pré-Visualizacdo Relatério Unico

P4 49 ol @ @
Anexos Campo Valor
—|-Lista
+Entidades Ativas
0 - Folha de Rosto

+-A - Quadro de Pessoal

f ARTSOFT Relatério Unico




GERACAO E SUBMISSAO

Para a comunicacao do mesmo via webservice € necessario que na configuracao da empresa

esteja configurado o utilizador e respetiva password para comunicacao dos dados:

Configuracdo de dados relativos a empresa

P44 04H 00 0O
Dados da empresa
Gestdo Comercial
Contabilidade
E Recursos Humanos
Processamentos e regras
Remuneracdes pré-definidas (usadas em automatismos)
Integragdo na contabilidade
Outras configuragdes
E Credenciais
542-55 WebServices-Utilizador
543-55 WebServices-Password
544-RU WebServices-Utilizador

545-RU WebServices-Password

f ARTSOFT Relatério Unico




GERACAO E SUBMISSAO

No caso de pretender efetuar a geracao do ficheiro para posterior envio na aplicacao do GEP deve

utilizar o botao “Gerar ficheiro”.

Pré-Visualizacio Relatério Unico

Sera gerado um ficheiro com os anexos selecionados para a diretoria \\ARQUIVO\EMPREG da

empresa com a designacao “RelUnico_AAAA.xml”, em que AAAA se refere ao ano do relatorio.
) )

O ficheiro gerado deve ser posteriormente enviado atraves da aplicacao do GEP.

E ARTSOFT Relatorio Unico
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