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A quem se dirige

A todos os empregadores abrangidos pelo Codigo do Trabalho e legislacao especifica

dele decorrente.

Beneficios para a empresa

Dar cumprimento a Portaria n° 55/2010 de 21 de janeiro que entrou em vigor no dia
26 de janeiro de 2010, com a designacao de Relatério Unico. Através do ARTSOFT é possivel
emitir este relatério de uma forma simples e pratica, diminuindo significativamente o tempo
de preparacao do mesmo, reduzindo a probabilidade de falha humana e melhorando a

produtividade da empresa.

Caraterizacao

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

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

e Folha de rosto

e Anexo A - Quadro de pessoal

e Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores

e Anexo C - Relatério anual de Formacao Continua

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

e Anexo F - Prestadores de servico (facultativo)

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

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

do respetivo relatorio.

ARTSOFT -
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De forma a poder preencher corretamente os quadros, aconselha-se a efetuar o
download das tabelas auxiliares de preenchimento e respetivos codigos em:

https://www.relatoriounico.pt/ru/documents.seam;jsessionid=c8MDi6id5v2UhuTtg0AG7PfC

Dados da Empresa

Em ‘Configuracoes -> Configurar empresa -> Dados da Empresa’ devem ser tidos em

consideracao o preenchimento dos seguintes campos:

- Denominacao Social - Distrito

- Morada da Sede - Concelho

- Localidade - Freguesia

- Email - NIF

- Cddigo postal - Natureza juridica
- CAE

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

Ainda nesta opcao, mas em ‘Recursos Humanos -> Outras configuracées’ ter em
consideracao o preenchimento das % de capital; Volume de vendas; Formato R. A. Acores e

Associacao empresarial.

<O Configuragdo de dados relativos a empresa £2

EFjA4AR++ LY OO O

=]
=]

394-Estrutura do departamento #E EE
395-Cod, assocacdo empresarial 1 &06
396-Cod. assodagdo empresarial 2 a
397-Cod, assocacdo empresarial 3 1]
398-% de capital nacional privado 10.00]
399-% de capital nadional pdblico 0,00 [k
400-%% de capital estrangeiro 0.00
401-Volume de vendas
402-Formato R. A, Acores [ ndo

A parametrizacao do relatoério Unico é efetuada com data de 31.12.AAAA, assim

sendo, respeita ao ano transato.
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Se no campo ‘Formato R. A. Acores’ tivermos a opcao ‘Sim’ ira invalidar a validacao
do ficheiro do Continente e Madeira: a parametrizacao para o relatério Unico dos Acores é
igual a do Continente e Madeira, no entanto os ficheiros gerados sao diferentes, o formato
dos Acores gera um ficheiro por cada anexo, enquanto para o Continente e Madeira é gerado
um unico ficheiro com todos os anexos selecionados.

Neste separador preenchemos também o codigo da AssociacGo empresarial em que
a empresa se encontra inscrita. Deve colocar o c6digo e a descricao constante da tabela n°8

(associacOes de empregadores que consta das tabelas auxiliares disponibilizadas pelo GEE).

Tabelas

Sao disponibilizadas em ASCII as tabelas necessarias ao preenchimento do relatorio

Unico. Estas dividem-se em tabelas gerais e tabelas da empresa.
1. Tabelas Gerais

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

tabelas:

Saude Higiene e Seguranca no Trabalho:
e Doencas Profissionais (ficheiro RHGSHSTADP.ASC)
e Manifestacoes Clinicas
e Agentes Quimicos (ficheiro RHGSHSTAGQ.ASC)
e Agentes Bioldgicos (ficheiro RHGSHSTAGB.ASC)
e Factores de Risco (ficheiro RHGSHSTRSC.ASC)

Habilitacbes Literarias
e Hab. Lit. Quadro Pessoal (ficheiro RH_HBLIT.ASC). Disponivel na diretoria ‘ASCII ->

tgerais’.

Profissoes
e Profissoes (ficheiro RHPROFIS.ASC) - A importacao desta tabela quando esta ja existe

na empresa obrigara a validacao deste mesmo cddigo no registo do empregado, ou

ARTSOFT =
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seja, ao importarmos a tabela deveremos novamente associar a profissao no registo
do empregado, em ‘Dados fiscais e profissionais -> Informacao Profissional’.

Disponivel na diretoria ‘ASCII -> tgerais’.

2. Tabela de Distritos, Concelhos e Freguesia

Em 2013 houve uma reorganizacao administrativa das freguesias em Portugal da qual
resultou a fusdao de milhares de freguesias e a reducao do seu efetivo em mais de 1000
unidades. Estes cddigos sao relevantes para efeitos do relatério Unico, para localizacao de

terceiros e para outros procedimentos no relacionamento com a maquina fiscal do Estado.

2.1. Atualizar tabela de distritos, concelhos e freguesias
e Aceder ao menu ‘Configuracbées -> Tabelas Gerais -> Distritos, Concelhos e
Freguesias’ e pressionar o icone ‘Importar dados para a tabela’
e Indicar a localizacao do ficheiro ‘DIST_C_F.ASC’ atualizado e ativar a opcao
‘Limpar a tabela antes de importar’. Esta tabela também se encontra na diretoria
das tabelas gerais (tgerais).

e Pressionar o botao ‘Importar’.

3. Tabelas Empresa

Devem ser importadas/parametrizadas em cada uma das empresas para as quais

pretendemos gerar o relatério nas respetivas opcdes para o efeito.
‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos’

3.1. Remuneracées
Na tabela de remuneracoes, temos de classificar em que coluna do Anexo A vai a
remuneracao processada no més de outubro:
e Remuneracao Base
e Prémios e subsidios regulares
e Rem. por trabalho suplementar

e Prestacoes irregulares

ARTSOFT -
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@ Tabela de Remuneragdes

Geral | Diversos

Codigo: [ |

Descrigio: | Remuneragan Menszal

Obgeragtes:

~ Remuneracio

Tipo: | Mensal - Cadastr: I:I

Categoria; | Remuneragdo nomal

M |

Quadio Pessoal: | Remuneracio base

- |

Tipo Rend. IRS: -
Remuneragdo baze

Imativo | Prémioz & subszidios regulares

W&o incide para — Prestagles imegulares

Remuneragio por trabalho suplementar

No campo observacoes deve ser colocada a seguinte parametrizacao:

[26] - Subsidios de Refeicao
[27] - Subsidios por turnos

[28] - Outros Prémios e subsidios regulares

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

3.2. Faltas

o Tabela de Remuneragoes

Geral | Diversos

Cadigo
Descrigho: Subsidio de Alimentacso
Observagies: |[26]

RemuneracBo

Na tabela de faltas deve ser preenchido o motivo das mesmas uma vez que esse vai

ser tido em consideracao para o campo 24 do Anexo A, com as seguintes equivaléncias.

Relatorio Unico

ARTSOFT

Doenca

Por doenca profissional certificada

Por doenca profissional nao certificada

Rua Carlos Alves, 1, piso 1
Pélo Tecnoldgico de Lisboa
1600-515 Lisboa Portugal

formacao@artsoft.pt
www.artsoft.pt
T.:+351 217 107 220

T Tecnologia Infonnééica, S.A.

DT-manualrelatoériolnico-0322.1



ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

Formacgao ARTSOFT | Relatorio Unico

Por doenca nao profissional

Parentalidade (Maternidade / Paternidade)

Por maternidade

Por paternidade

Acidente de trabalho

Por acidente de trabalho

Greve

Por greve

Salarios em atraso

Nao suportado.

Apoio a Retoma (Apoio Extraordinario a Retoma
Progressiva de Atividade)

Inclui isolamento profilatico

Por assisténcia inadiavel a filho, neto ou a agregado
familiar (Caso a auséncia se relacione com as restricées
impostas devido a Covid-19, por exemplo, encerramento das
escolas).

De trabalhadores-estudantes.

Por falecimento do conjuge, parente ou afim

De candidatos a elei¢des para cargos publicos durante a
campanha eleitoral e de membros de mesas de
assembleias de voto

Por exercicio de funcées de membros de estruturas de
representacao coletiva de trabalhadores.

Auséncias autorizadas ou aprovadas pelo empregador.

QOutro motivo

Outras auséncias justificadas, (Caso a auséncia se relacione
com consequéncias ou restricoes impostas devido a Covid-19, por
exemplo, suspensao de atividade, layoff ou isolamento
profilatico).

Auséncias injustificadas

3.3. Trabalho Suplementar
Para registar o numero de horas suplementares efetuadas ao abrigo do artigo 227°
da Lei n°7/2009 (campos 32 e 33 do Anexo A), é necessario, no codigo de trabalho
suplementar, preencher o campo ‘Observacées’ com [1] ou [2] consoante se pretenda

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

<O Trabalho Suplementar

Cadiga: I:I Descriglo: |Horas Extra 25%

Tipo: |Em dias de descanso supler - | Descanso compensatario

Observacies: |[7]

As remuneracoes que sejam do tipo ‘Horaria’ também irao ter o mesmo tratamento,
ou seja, conforme as observacdes que tenham [1] ou [2] serdao consideradas respetivamente

para os campos 31 e 32.

ARTSOFT e : o~
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3.4. Eventos de Cadastro - Formacdo e higiene e seguranca no trabalho

Os eventos de cadastro podem ser parametrizados para preenchimento automatico
do Anexo C. Para tal, basta criar eventos do tipo ‘Formacao Profissional’ e classificar como
sendo ‘Acao Interna’ ou ‘Acao externa’.

Estes codigos podem depois ser associados a um codigo de falta (remuneradas) que
serao processadas sempre que existam formacoes, ou lancados manualmente no registo do
empregado. Este tipo de dados pode ser inserido automaticamente através do médulo de
gestao da formacao. Nao esquecer que o registo do colaborador deve ter todas as
parametrizacdes necessarias para o Relatorio Unico - Anexo C, no separador ‘Dados fiscais
e profissionais’.

Existe sempre a possibilidade de preenchimento manual do Anexo C ou
alternativamente pelo mddulo de formacao. No caso do médulo de formacao, a recolha para

o anexo C do relatorio Unico é feita automaticamente.

20 Tabela Cadastro =

Cadigo I:I Tiga: ‘Formagﬁo Profissional M

Descrigiio ‘FDrmagéo Interna |

Ewvento CGA ‘ | ‘ ” |

Evento CGA(RCH | -

Balango Social / Relatorio SHET —

0 Ago Interna

. ' AcBo Externa

L

Loc Trabalho | H ‘ SituacHo tipo data

Falta | 102” ‘ Suspende Processamentos

Grawar Cancelar

Também para alimentar automaticamente os campos do grupo 4 do Anexo D, pode-
se configurar eventos de cadastro do tipo ‘Higiene e seguranca no trabalho’ e ‘Formacao
profissional’, e para cada uma destas situacdes, deve ser criado um evento. Estes mesmos

eventos devem, ao longo do ano, ser registados no registo de cada empregado.

Na imagem, encontra-se um exemplo de um tipo de evento que ao ser registado no

cadastro do empregado, ira contar uma acao de formacao para admissao dos trabalhadores.

ARTSOFT -
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€0 Tabela Cadastro B

Codigo: I:l Tipa: ‘H\giene & seguranga no trabalho -

Descrigio: |HST

Evento CGA; | H ” ‘

Evento CGA(RCE| | -

Balango Social { Relatario SHST

|Exame Medico - ‘

|Admiss§0 - ‘
Loc.Trabalho | H Situagio fipo data
Falta | H ‘ Suspende Processamentos

Grawvar Cancelar

‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Parametros de Colaboradores Internos’.

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

% Parametros de Colaboradores Internos

Parametros de Colaboradores Intemos "I’E
@ [#l E G
%l Cod. Deszcrigio Balango Social Od. Pessoal |«
1 N30 sabe ler nem escrever Outros 111
2 Sabe ler e escrever sem poszuir 0 12 Ciclo do Engino Basico | Inferior ao 12 Ciclo | 112 =

& Consulta de Quadro de Pessoal 23
~ Pesguizanda registos
Cadign Descricio M vl =
111 30 sabe ler nem escrever 2
112 Sabe ler e escrever zem possuir o 12 Ciclo do Ensino Basico —

i N i i i ) i

1 Ciclo do Ensino Basico com cursos de indole Profissional ]

2" Ciclo do Ensino B ésico com cursos de indale Profissional ]

3.6. Recolha Balanco Social
Nesta tabela, devem ser colocados na coluna ‘Formula’ os valores para cada uma das
rubricas discriminadas. Quem nao tem contabilidade integrada esses valores devem ser
colocados manualmente, quem tem contabilidade integrada pode optar por inserir as

formulas do ARTSOFT de modo a ir buscar os valores a mesma.

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

SConta(63,Saldo).

£

©C Parametros de Colaboradores Internos

Parédmetros de Colaboradores Internos

o]

vk 4 d &S @ B % E G %
Cuadro MNorme Férmula -

081 Custos cfPessoal EConta(B3.5aldo)
na.z Amortiz. Exercicio 1200

083 Prov. Exercicio

054 Custos e perdas financ.

085 IRS

08.6 Resultado liquido

211 Orgéns Sociais: Salarin bass
211 Saldrio hase
212 Orgéins Sociais: Subsidios e prémins ragulares

i i i i i O

3.7. Cat. Profissionais

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

No caso de trabalhadores nao abrangidos por regulamentacdo coletiva, podera
encontrar os codigos especificos para preenchimento deste campo igualmente no site do
GEP.

3.8. Motivos de admiss@o e Motivos de demissGo
Sao duas tabelas que podem ser importadas e que sao consideradas para a recolha

do Anexo B, estando as mesmas de acordo com as tabelas 26 e 27 do GEP.
3.9. Duracdo do tempo de trabalho
Esta tabela da resposta ao preenchimento do campo 20 do anexo A conforme a tabela

n° 23 do GEP.

‘Configuracées -> Tabelas de Rec. Humanos ->Parametros de colaboradores internos-

>Duracao do tempo de trabalho ’

3.10. IRCT - Instrumentos regulacdo colet. trabalho

ARTSOFT -
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Também a tabela de IRCT nao tem ASCII disponivel para importacao: aqui devem ser
preenchidos manualmente o Instrumento de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho
aplicavel: convencao coletiva de trabalho (contrato coletivo de trabalho, acordo coletivo
de trabalho, acordo de empresa), portaria de condicdes de trabalho, portaria de extensao
ou decisao arbitral.

Na situacao de trabalhadores nao abrangidos por regulamentacao coletiva, existem

codigos especificos para o preenchimento deste campo.

3.11. Estabelecimentos

Os estabelecimentos do ARTSOFT sdo o equivalente as unidades locais do relatorio
Unico pelo que devem existir tantos estabelecimentos quantas moradas diferentes existam
na empresa. (Configuracoes->Tabelas de Recursos Humanos->Estabelecimentos)
A tabela de estabelecimentos tem de estar obrigatoriamente preenchida e associada
aos respetivos departamentos, devendo obedecer as seguintes regras:
o O estabelecimento zero tem de ser a sede devendo os dados nele preenchidos ser
exatamente iguais aos que se encontram no registo da empresa;
e Os estabelecimentos tém de ser sequenciais nao devendo existir intervalos na
numeracao dos mesmos;
e Todos os estabelecimentos tém de ter o campo ID Estabelecimento preenchido;
e O estabelecimento zero tem de ter o campo ID Entidade preenchido, sendo

somente neste possivel o preenchimento desse mesmo campo.

~ Seguranca Social

Departamento: Senrdgo: N, Caont.: | | |2DD‘IDDS?121 |
M2 Estab. entid. empreg: |0 Entidade: ID Estabelecimenta:

—CAE
CAE: Atividade principal: | |

SHST Grawar Cancelar

Os campos ‘ID Estabelecimento’ e ‘ID Entidade’ sdo fornecidos pelo GEP. E aqui que
se ira preencher a informacao relativa ao Anexo D.

Na opcao ‘SHST’ do estabelecimento zero (sede) sao registados os encargos no
ambito da seguranca e saude no trabalho que alimentardao o campo 4 do quadro VIl da folha

de rosto. Mais a frente veremos a parametrizacao detalhada do Anexo D.
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Aplicacdo Relatorio Unico (GEP) vs ARTSOFT

1. Anexo O - Folha de rosto

Todos estes dados sao obtidos automaticamente a partir do ficheiro de trabalho,
desde que os campos apropriados estejam devidamente preenchidos. Estao nestas condicoes
todos os campos que ja eram utilizados para o preenchimento do balanco social e dos
quadros de pessoal, nomeadamente ao nivel da ficha da empresa, das tabelas gerais, das
tabelas de empresa e das tabelas de recursos humanos (processamentos, parametros de
empregados, parametros departamentais e departamentos).

Todas estas configuracoes tém de estar corretamente associadas ao registo de cada
empregado e, em alguns casos, refletida nos processamentos.

Existe também o preenchimento em ‘Configuracdées -> Tabelas de R. Humanos ->
Relatorio Unico -> Folha de rosto’ dos seguintes campos:

[

0 Tabela de Relatério Unico o B O3

Folha de Rosto | Anexo E  Anexo F

~Destacamentos de trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano

M? de frabalhadores destacados: l:l N2 destacamentos: l:l

~ Trabalho Suplementar

| »

Horas ao abrigont 1 8 2 doart. N! 227 da Lei 7/2009 foi Visada pela comiss8o de trabalhadores/sindicato

~ Trabalhadores Temporarios na Empresa Ltilizadora

M2 de frabalhadores em 31 outubro: l:l Entraclas Homens l:l Saidas Homens:
N de trabalhadores em 31 dezembro: l:l Entradas Mulheres l:l Saidas Mulheres:
N médio durante o ano: l:l

~Dados Econormicos da Entidade Empregadara

Jj] I

Montante correspondente & remuneracio das horas l:l Do Funco Social Europeu(FSE):
despendidas em formagio )
Restants financiamento da enticade empregadara; l:l De outras fontes de financiamento:

~Dutros dados complementares da entidade empregadora

rEncargus suportados e administrados, pela entidade empregadora l
-

Correspondéncia entre os campos da Folha de Rosto do ARTSOFT com os campos da
aplicacdo Relatério Unico.

A. Quadro 0

Grupo Il - Pessoas ao servico

ARTSOFT
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Campo 1 - Pessoas ao servico da entidade empregadora - preenchido com base nos
movimentos dos empregados ao longo do ano.
Campo 2 - Destacamento de trabalhadores para o estrangeiro ao longo do ano -

preenchido com base na tabela de folha de rosto do Relatério Unico.

Grupo IV - Filiagao sindical e filiacdo em associacées de empregadores
No caso de existirem descontos sindicais, os trabalhadores que tenham o mesmo no
seu registo (Especificos -> Diversos) serao também automaticamente considerados para o

campo 1 da folha de rosto da aplicacao.

Geral Remuneragbes Dados fiscais e profissionais Eventos Formagdo | Especifico | Andlise  Docume

Agregado familiar Diversos

Diversos

Sindicato

Codizo | 1] |
M Sacio Tx. de desconto utilizada: 200

B. Quadro 1

Grupo V - Trabalho suplementar
Campo 1 - Foram realizadas horas suplementares ao longo do ano? - Preenchido caso
exista eventos de horas suplementares processadas.

Campo 2 - Se a resposta for sim, deve colocar o visto no campo respetivo na folha de

rosto da tabela de relatério Unico.

Grupo VI - Trabalhadores temporarios na empresa utilizadora

Todos os campos - O preenchimento dos campos que dizem respeito aos trabalhadores

temporarios € efetuado na folha de rosto da tabela de relatério Unico.

C. Quadro 3

Grupo VIl - Dados econémicos da entidade empregadora

Campo 3 - Encargos de formacao profissional - preenchido manualmente na tabela de

relatorio Unico.

D. Quadro 4

Grupo IX - Outros dados complementares da entidade empregadora

ARTSOFT -
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Campo 2 - Encargos com regimes complementares de S. Social - preenchido na folha de
rosto do relatorio unico.

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

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

processadas ao longo do ano.
2. Anexo A - Estabelecimentos/Registo de Empregado
Recorre a dados existentes nos estabelecimentos, no registo de empregados e nos
processamentos de outubro dos mesmos.

A equivaléncia aos estabelecimentos é a seguinte:

No topo da hierarquia

E. Quadro - Dados da Entidade
Campo 1 - ID da Entidade - preenchido tendo como base o ID entidade no registo do

estabelecimento zero.

1° N6 - Estabelecimento zero
Separador | - Unidade Local (Estabelecimento)
Campo 1 - Identificador da Unidade Local (ID) - preenchido tendo como base o ID
Estabelecimento no registo do estabelecimento.
Campo 2 - Nimero da Unidade Local - preenchido tendo como base o codigo da tabela

de estabelecimento da sede (zero).

Separador | - Pessoas ao servico

Segue abaixo a equivaléncia dos campos do anexo A, aos campos do registo do
empregado. Clicar duas vezes na linha do empregado para aceder ao detalhe dos dados
recolhidos.

Campo 3 - Nome do empregado.

Campo 4 - Identificacao do regime aplicado (Seguranca Social ou CGA) e respetivo n.°

de beneficiario (NISS ou equiparado) - ‘Dados fiscais e profissionais - Dados fiscais’: o

ARTSOFT -
Rua Carlos Alves, 1, piso 1 formacao@artsoft pt
Pélo Tecnulé?i co de Lisboa www.a t

T.I Tecnologia Informdtica, S.A.
soft.p 0
1600-515 Lisboa Portugal T +351 217 107 220

JACerT Capital Social 860.000€
NIF 501 848 487

150

DT-manualrelatoériolnico-0322.1



= ARTSOFT Formacgao ARTSOFT | Relatorio Unico

BUSINESS SOFTWARE
16

ARTSOFT apenas da suporte aos regimes de Seguranca Social e da CGA. (‘Dados Fiscais
e Profissionais’).
Campo 5 - Sexo - ‘Separador Geral’.

Campo 6 - Data de Nascimento - ‘Separador Geral - Documentos - Dt.Nasc.’

Geral Remuneraciies Dados fiscais e profissionais | Eventos FormacBo Especfico Andlise Documentos Dados De Penhoras Exames  Controlo perm. 4 P

Dados fiscals Siuacio Profissional

Situacdo Profissional

nformacio Geral Admiss8o / DemissBo
B3 Ssiuacso prof . Admisso < Demisséio Fim resp [ -
Y 100793 )
m Hab literdanas: 7 |j-'l.|:l:clo':l\ilrol:'ailcolarhgo‘J-'ar "

nformacdo Profissional

m RCT: (3 |26624 |IRCT-AGRICULTURA BEJA
{B Frofizs&o
m Categoria 19 |F||.'rs'|m_]nr1.'d-- Sectar - b
w,qphc_ IRCT: |2 |F‘r:rrxr a de Extensfo - Contrato
Lei 20/98 . 9 Tipo

T ie Trabalh Data de Inicio Data Uit RenovacEa
empo de Trabalho

. indos de compensagio Diata de Termo
@ FRegime -

Datas
m Duragia:
W Qualificagio: Nivel
m Orgenizegio -

Relataria Unico - Anexo C

8 Promogao Motivo

Susp. process.
Frequéncia: 1 |Frr_~quemo;'orm-3c_-'3o profissional noanoder -

Utt aumento: Fim susp. process..
Periodo de referéncia PP

yuentou formacin profissional comespondents a direito
ydquirida no ar Qutras Opgles

direit CQualificacBo Profissional

Mivel
-

Motificagies Mais .. - Alterar Sair Ajuda (F1)

Campo 7 - Entrada na entidade empregadora - ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Admissao’.

Campo 8 - Data de Ultima promocao —> ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Promocao’.

Campo 9 - Tipo de contrato - ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional -
Contrato - Tipo’.

Campo 10 - Nacionalidade - ‘Geral - Documentos - Natural’.

Campo 11 - Habilitacao literaria > ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional
- Hab. Literarias’.

Campo 12 - Situacao na profissao > ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional

- Situacao prof.’.

ARTSOFT
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Campo 13 - Profissao - ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional - Profissao’.
Campo 14- Instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho (IRCT) = ‘Dados fiscais
profissionais - Situacao profissional - IRCT’.

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

Campo 16 - Categoria profissional > ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional
- Categoria.’

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

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

Campo 19 - Tempo do horario normal de trabalho - ‘Remuneracdes - Horas semanais’.
Campo 20 - Duracao do tempo de trabalho - ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao
profissional - Duracao’.

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

Campo 22 - Remuneracao base devida - Preenchida com o somatorio de todas as
remuneracoes base do processamento de outubro (existentes no registo do empregado).
Campo 23 - Remuneracao base paga - Preenchido com o somatério de todos os valores

iliquidos também do processamento de outubro.

3. Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores

Todos estes dados sao obtidos automaticamente a partir do ficheiro de trabalho,
desde que os campos apropriados estejam devidamente preenchidos. Estao nestas condicoes
todos os campos que ja eram utilizados para o preenchimento do balanco social e dos

quadros de pessoal, nomeadamente ao nivel da ficha da empresa e do registo de empregado.

3.1. Entidade empregadora

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

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

Campo 2 - CAE da entidade empregadora a 31 de dezembro - preenchido

automaticamente (ja foi preenchida para a folha de rosto).

ARTSOFT = : i
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3.2. Trabalhadores

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

Campo 3 - Nome do empregado.

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

Campo 5 e 6 - Entrada na entidade empregadora: data de admissao / motivo de admissao
- ‘Dados fiscais e profissionais - Situacao profissional’.

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

Existe uma tabela de correspondéncia, para os motivos apresentados, ao nivel do

tipo de contrato, e do motivo de demissao.

ARTSOFT Relatério Unico
Tipo de . . e . <
P Motivo de saida Cadigo Designacao
contrato
e Denlincia com aviso prévio por parte do
Iniciativa do trabalhador 112 P porp
trabalhador
Por mutuo acordo 110 | Outra causa de caducidade
Iniciativa da empresa 103 | Revogacdo do contrato de trabalho
Despedimento coletivo 105 | Despedimento coletivo
Despedimento 107 Despedimento por inadaptacao
Permanente | peforma por invalidez 109 | Reforma por invalidez
Outros .
Reforma por velhice 108 | Reforma por velhice
Reforma antecipada 110 Outra causa de caducidade
Pré-reforma 201 Pre-refqrma com suspensao da
prestacao de trabalho
Falecimento 110 | Outra causa de caducidade
Outros motivos 110 | Outra causa de caducidade
Resultante da cessacao do exercicio de
cargo ou atividade em comissao de
Cessacdo de contrato a servico sempre que a mesma determine
’ 117 2
Termo certo termo certo a cessacao do contrato sempre que a
mesma determine a cessacao do
contrato
ARTSOFT < s
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Antecipacao de contrato a -
termo I?:e)rto 103 Revogacao do contrato de trabalho
Outros motivos 110 Outra causa de caducidade

Cessacao de contrato a
termo incerto

Termo

. Antecipacao de contrato a 110 | Outra causa de caducidade
incerto

termo incerto

Outros motivos

Por tempo indeterminado para cedéncia L )
temporaria Cedéncia ocasional de trabalhador por,

202 pelo menos, um ano

A termo para cedéncia temporaria

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

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

4. Anexo C - Relatério anual da formacao continua

A informacao relativa a formacao deve ser inserida/recolhida em ‘Configuracées ->
Tabelas de R. Humanos -> Relatério Unico -> Anexo C’.

Por cada acao de formacao existente na empresa deve ser inserida uma nova linha,
onde serao considerados os seguintes campos do relatoério Unico:

=

0 Formacao Profissional = B =

Identificagio

Codigo/Descrigin: |7 HFD"W?%D ‘ Nivel de qualificacsio: 1 | Mivel 1 M
Evento cadastro: (101 |Fnrmav;§n ~ | DuragBoiHoras) 1000 Entid. farmacaora: |1 ‘Prépria empresa - |

Modalidade: |1 |Cursns profissionais - ‘ Area Educ: |§DWD |Prngrama5 de base i T |

Nivel de qualificacao - Campo 14 / Tabela 36.

Evento cadastro - Para associacao interna de eventos, gestao da formacao através

dos eventos.

Duracao -> Campo 10 (Duracao da acao de formacao em horas).
Entidade formadora - Campo 12 / Tabela 34.

Modalidade - Campo 8 / Tabela 31.
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Area Educacional - Campo 7 / Tabela 30

Para a insercao/alteracao de um empregado numa formacao, foi disponibilizado o

seguinte ecra, que € acessivel através de duplo clique sobre a linha da grelha, ou pela opcao
‘Inserir/Alterar’ do menu do botao do lado direito do rato.

E

0 Formacao Profissional

Colaborador Interno / Departamentos

Colaborador Int: |

U S0 declarados na lista ( | Excepto os da lista Todos os colaboradores int

Iniciativa: | |

Data inicio: l:' Horainicio; [00:00

Tipo certificada: | |

Data firn: l:l Hara fim: (00:00

Petiodo referéncia

01-Frequentou formag&o profissional correspondente a direito adguirido no ano de referéncia
02-Frequentou formacio profissional por direito adquirido nos dois anos anteriores ao ano de referéncia

03-Frequentou formacio profissional por antecipagio da aquisicio do direito

08-Outros motivos

Observacties:

Grawar

Cancelar

Uma vez posicionado nesta, indique os nimeros ou intervalos (clicando no botao,

localizado ao lado do campo ‘Empregado Int:’ - insira o primeiro limite do intervalo na

coluna ‘Inicio’, clique ‘Enter’ e insira o Ultimo limite do intervalo na coluna ‘Fim’) do(s)

empregado(es) cuja formacao deseja inserir.

Ativando a opcao correspondente, indique se deve inserir apenas os dados

introduzidos “s6 declarados na lista”, se devera exclui-los “exceto os da lista”, ou se devera

abranger “todos os empregados internos” da empresa.

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

Tipo certificado = Indique o tipo de certificado/diploma recebido pela frequéncia

da acao (Campo 13 / Tabela 35).

Horario - Indique o horario da formacao (Campo 11 / Tabela 33).

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

A opcao ‘Recolha’ disponivel no preenchimento do anexo C ira importar os

empregados para os quais, ao longo do ano, foram sendo inseridos eventos do tipo ‘Formacao
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profissional’, sendo nestes casos necessario o preenchimento da seguinte informacao em
cada registo recolhido:

e Data Inicio / Data Fim
e Hora Inicio / Hora Fim
e Iniciativa

e Tipo certificado

e Horario

e Periodo de Referéncia

5. Anexo D - Relatério anual da atividade de Seguranca e Saude no Trabalho

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

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

e, em alguns casos, refletida nos processamentos.

0 SHST x

m 1 01 I
5. Investimento no &mbito da seguranca, higiene e saide no trabalho

(Investimento total da entidade empregadora e a preencher somente pela sede)

5.4 MNa organizagio dos servigos de seguranca e higiene no trabalho ‘ U‘ €
6.2 MNa organizagio dos servigos de sadde no trabalho ‘ U‘ €
6.3 Na organizago/modificaciio dos espagos de trabalho ‘ U‘ €
5.4 Na aguisigio de ativos e equipamentos | U‘ €
6.5 Na aguisicio de equipamentos de protecio individual (EP) | U‘ €
5.6 MNafarmagio, informacio e consulta | D‘ g
5.7 Outros | D‘ g
58 TOTAL | | €

............. %K.  Cencelar
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5.1. Unidade local (estabelecimento)

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

Campo 2 - CAE - ja preenchida em anexos anteriores.

Campo 3 - Numero médio de trabalhadores afetos a unidade local (estabelecimento) no
ano.

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

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

Campo 4 - Nimero total de horas efetivamente trabalhadas (incluindo as suplementares)
durante o ano, pelos trabalhadores declarados em 3.1.1 - preenchido com somatorio das

horas trabalhadas pelos empregados registados no ARTSOFT durante o ano.

"e0 SHST %

Rosto |1 | M I

3. Nimero médio de es afetos a0 nento, no ano:

3.1 Vinculados por contrato de trabalho ou equiparado ao
empregador responsavel pelo relatério Homens Mulheres

312  Atrabalharfora do estabelecimento

3121  Trabalhadores temporérios cedidos por contrato de utilizag8o |U | |D ‘
3122  Trabalhadores em regime de cedéncia ocasional |D | |'] ‘
3123 Outros Trabalhadaores (em regime de teletrabalho ou rabalhadores no |D | |'] ‘
domicflio)
3.2 Outros trabalhadores a trabalhar na unidade local
321  Trabalhadores temporérios cedidos por contrato de utilizagdo |U | |D ‘
322  Trabalhadores independentes e trabalhadores ao servigo de empresas |U | |D ‘
prestadoras de senvigo
323  Trabalhadores em regime de cedéncia ocasional |U | |U ‘
33 TOTAL (3.4 +3.2) I:l
OK Cancelar

5.2. Natureza da modalidade adotada na organizacdo dos servicos de seguranca e saude
no trabalho

Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro II.
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I

O SHST £2

Rosto I|X |mM I
1. Foram organizado os servigos de seguranga no trabalha? Sim () MEo ©
2. Foram organizado os servigos de sadde no trabalho? Sim (0 N&o @

3. Quantos trabalhacdores estdo afetos & organizacio da estrutura interna de l:l
15 socorros, combate aincéndios e evacuacio de instalagies?

4. As atividades de sequranga, higiene e saide no trabalho s80 organizadas no estabelecimento:

(G Ern conjunto () Em separado
£.1. Mo dominio da seguranca: 5.2. No dominio da salide
@ Servigo intermno 5] Senvico interno
i | Sernvigo comum/partilhado [ | Sernvico comum/partilhado
() Senvign extsrmo () Servigo extamo
) afividades exercidas pelo empregadar () Servigo Macional/Regional de sadde

) Trabalhadar designaco

B. Forar complementados os senigos especificados em 5.7 Sim () MEn ©)

QK Cancelar

5.3. Pessoal dos servicos de seguranca e saude no trabalho
Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro Ill, nos

separadores que existem.

[co SHST &

Rosto I HE]IV
113 142

1.1 -Indigue o nimera de pessoal técnico em cada grupo profissional, pertencente ao estabelecimenta

Técnicos de seguranca
e higiene

r ¢ 9 9 [ 9 [ 9

1.2-MNome dois) médico(s) de trabalho

Medicos do trabalho Enfermeiros do trabalho Técnicos Superiores Outros pessoal

MNome Cedula Horas Minutos |~
1} o o
1] 1] 02
0 0 o
1} o o
i i {1 s

1.3-Mome dois) técnico(s) de segurancga e higiene do trabalho e respetivo nivel de certificag8o

MNome MNe Cerificado -
-
O Cancelar

Note-se que no ponto 1.3, na coluna ‘N° Certificado’ tem de ter preenchido os 11
digitos de forma seguida, ignorando a separacao de digitos pelo caracter “/”.

Na exportacao do ficheiro XML sera feito o devido tratamento.

ARTSOFT
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Q0 SHST P

Rosto 1 Hm[\f
1.1-13(14-2

1.4- Diretorfresponsével dos servigos

De seqguranga N\F'| | MNarme | ‘

De saude N\F'| | Mome | ‘

1.5-MNome do empregador: ‘ | n! autorizacBo: I:l
1.6 - Nome do trabalhador designado: ‘ | n* autorizag8o: I:I

1.7 -Nome do representante do empregadaor para o acompanhamento dos sericos interempresas/partilhados ou externos:

2. No caso de Servigos Externos, indicar denominagéo de nimero de identificagio fiscal
da(s) entidade(s) prestadora(s):

Servigos de Seguranca Servigos de Saide

NIF Denominagdo Tipo MIF Denominagio Tipo

| |CON | |

QK. Cancelar

5.4. Atividades do(s) servico(s) de seguranca e saude no trabalho
Deve ser preenchido no estabelecimento respetivo, na opcao SHST, quadro IV, nos

separadores que existem.

‘o0 SHST =

Roste 1 O ]I[m

1. Foram organizados programas de prevengio, de acordo com o artigo 240° da Lei n°, 35/2004,
de 29 de Julho:

Programa de prevengiio de riscos profissionais Sim O Nao @
Programa. de promocio da seude Sim O N&o @
Programa de vigilancia da sadde Sim O NEo @
2. Foram Realizadas Auditorias? Sim © N&o ©
3. Foram Realizadas Inspegbes? Sim © MNEo @

i 0K | Cancelar

Campo 1 - Acoes de formacao, consulta e formacao aos trabalhadores.
Campo 4.1.1 - Foram realizadas acdes de informacao - preenchido com “sim”

quando o campo 4.1.1.1 tem informacao.

ARTSOFT
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Geral Remuneragdes Dados fiscais e profissionais | Eventos Q@0 Cadastro 22
Eventos Cadastro  Trabalho Suplementar
i Everto: 30 |HST - ] -
4 Ev.. ‘ Descrigio Men Datas Evento Datas Alerta M.
8 Cocaldelrshalio) Inicia: | 21-04-2017 Pré—EventD:l:l L
7 Tipo de horério Harério de trabalho f| 0.
] Contrato de trabalho Sem termo Firn: [21-04-2007] ... Pos-Eventa: l:l il
10 Categoria Profissional Analista de Infarmati 0
30 HST 0. =
Situacio
( Anterior | 000 Auek| 0.00] ‘
Mensagem =
4 »
-
oK Ci |
Notific aneelar Ajuda (F1)

Para alimentar os seguintes campos, deve configurar eventos de cadastro com as

opcoes de Acoes de informacao, consulta e formacao. Para cada uma delas, deve criar um

tipo de situacao. No exemplo abaixo, ao registar o evento de cadastro no empregado, ira

contar uma acao de informacao para admissao dos trabalhadores.

<O Tabela Cadastro

Cadiga: |:|

Tipo: |Higiene e seguranca no trabalho

Descrigio: |HST

Ewvento CGA: | | |

Evento CGA(RC):| |

Balango Social / Relatdrio SHST

|Agﬁes Seguranca

|Admiss§0 dos trabalhadores

Admissdo dos trabalhadaores

| Informagio

Mudanga de posto de trabalho

AdocBo de nowvas tecnologias

Loc. Trabalho: | ||

Outras situacties contempladas

Introducio ou mudanga de equipamento

Utilizag8o de equipamentos de protegdo individual(EPI'S)

Atividades gue envaolvem trabalhadores ndo pertencentes ao estabelecimento

Suspende Processamentos

Grawar

Cancelar

Estes registos devem depois ser efetuados no cadastro dos empregados.

Campo 4.1.1.1 - Situacao contemplada.

Campo 4.1.1.2 - N° de acoes realizadas - Preenchido com o numero de tipos de

eventos de cadastro registados para a mesma acao. Para

registar um codigo d

formacao@artsoft.pt
www.artsoft.pt
T.:+351 217 107 220

TSOFT
Rua Carlos Alves, 1, piso 1
Pélo Tecnoldgico de Lisboa
1600-515 Lisboa Portugal

e cadastro diferente.

aacer”
"o

cada acao tem de se
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Campo 4.1.1.3 - N° de destinatarios - Preenchido com o niUmero de empregados que
tém registado o codigo de cadastro do ponto anterior.
Campo 4.2.1 - Foram realizadas acOes de consulta - Preenchido com “sim” quando

o0 campo 4.2.1.1 tem informacao.

Para alimentar os seguintes campos, deve efetuar-se a parametrizacao indicada no

ponto 4.1.1, mas adaptada as acdes de consulta.

Campo 4.2.1.1 - Situacao contemplada.

Campo 4.2.1.2 - N° de acoes realizadas - Preenchido com o nimero de tipos de

eventos de cadastro registados para a mesma acao. Para cada acao tem de se

registar um codigo de cadastro diferente.

Campo 4.2.1.3 - N° de destinatarios - N° de destinatarios - Preenchido com o niUmero

de empregados que tém registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 4.3.1 - Foram realizadas acées de formacdo - E preenchido com “sim”

quando o campo 4.2.1.1 tem informacao.

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

Campo 4.3.1.1 - Situacao contemplada.

Campo 4.3.1.2 - N° de acles realizadas - Preenchido com o nimero de tipos de

eventos de cadastro registados para a mesma acao. Para cada acao tem de se

registar um codigo de cadastro diferente.

Campo 4.3.1.3 - N° de destinatarios - Preenchido com o niUmero de empregados que

tém registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

5.5. Identificac@o, avaliacdo e controlo dos fatores de risco

QL'TREDITEIS Alves, 1, piso 1 formacao@artsoft.pt T.1 Tecnologia Informatica, 5.A.
Pélo Tecnoldgico de Lishoa  Www.artsoft pt Capital Social 860.000€
1600-515 Lisbos Portugal ~ T.+351217 107 220 NIF 501 848 487
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Identificaciio do agente

Especifique o nome do agente quimico perigoso constante da classificagdo, embalagem & rotulagem, de acorde com os critérios
estabelecidos na legislag3o de substancias e preparagdes perigosas

Mota: Caso o agente identificado ndo conste da lista, associado ao codigo "9999” escolha “outros agentes quimicos”.

Nota: Caso se trate de uma mistura, utilize o codigo "8888” para “Misturas (inclui mais do que uma substancia)”.

Codigo EINECS (n® CE)
Cédigo do agent= segundo a tabela estabelecida no Inventario Europeu de Substéncias Quimicas existentes no mercado (EINECS).

MNota: Caso o agente identificado n8o conste da lista escreva o codigo “9999”".

Identificagdo N2 CE (EINECS) Designagio Quimica
0001 200-001-8 Formaldeido..5%
0002 200-002-3 Cloreto de guanidinio
0003 200-014-9 Ergocalciferol
0004 200-024-3 DDT {nome comum no adoptado por 1S0); clofenatana (DCI); dicofano; 1,1,1-triclore-2,2-bis{d-clarofenil etano; diclorodifeniltricloroetano
0005 200-026-4 2,3,6-TBA (IS0); acido 2,3 6-triclorobenzdico
0008 200-028-5 Benzola]pireno; benzo[deflcriseno
0007 200-087-7 2,a-dinitrofenol
0008 200-090-3 Escopolamina
0009 200-104-8 Atropina; Dl-tropato de tropilo
0010 200-123-1 Uretano (DCI); carbamato de etilo
0011 200-143-0 Bronopol (DCI};2-bromo-2-nitropropano-1,3-diol
0012 200-148-3 Triclorfona (1SO); 2,2,2-tricloro-1-hidoxietifosfonato de dimetilo
0013 200-181-8 Dibenzo[a hlantraceno
0014 200-1953-3 Nicotina (IS0}
0015 200-212-9 Nitrato de fenilmercario
0016 200-231-9 Fentione (1SO); fosforotioato de 0,0-dimetilo e O-(4-metiltio-m-tolido)
0017 200-237-1 Sulfato de bis(4-hidroxi-N-metilanilinio)
0018 200-240-8 Trinitrato de glicerol; nitroglicerina
0019 200-261-2 3,3"-iminodi(propilamina)

Campo 5.1 - Foram identificados fatores de risco fisico? - Preenchido com “sim”
quando o campo 5.1.1 tem informacao. Deve ser preenchida a tabela de cadastro,
com a identificacdo dos fatores de risco. No campo codigo associam-se os fatores de
risco fisico (ver a tabela 41 que consta das tabelas auxiliares disponibilizadas pelo
GEP).

Devem ser criados tantos codigos de cadastro, quantos os tipos de fatores de risco

e medidas de prevencao.
Campo 5.1.1 - Agente - Preenchido com o codigo de agente colocado no evento de

cadastro criado.

<0 Tipos de processamentos

Processamentos =
= 2 ¥ »x Valorespor Omissio | 48 | & | & & @ Bl % E G %
e
©0 Tabela Cadastro © 2
Chdigo: | Tio | Higiene e segurange no trabatha - Cadigo Descrigéo [~
00 Sem medidas de prevengéo adotadas
Deserigtia: Fatores de risco quimico 0 AStEEPeos Es
. ‘ ” " 02 Substituigio de equipamenta de trabalho 4
03 Controlo & manuteng&o de instalaglies e equipa.
Evento CGA (RC) ‘ | - 04 Transporte e armazenagem adequados de agen =
) 05 Embalagem e rotulagem adequada de agentes
Balanco Social / Relatdrio SHIT 06 Substituigio de agentes guimicos perigosos
‘megg de Risco . | ‘ ‘ 07 Rem.:\halrf‘tamentn e eliminagéio anrjequada der.
08 Manipulaciio segura de agentes quimicos
" . L 09 Implementagan/Adequacan/Substiuicio dos sist
Quimico Cédigo:
n Sinalizagan de seguranga
e Tkl | H ‘ Situagao tipo data 12 Pmten;auu mdlv\dua\EPE\AS)
13 AlteragBo/Adaptacio do processo de trabalho
Suspende Fracessamentos 14 Vigilancia da Saide
15 FormagBio/informacéo
B el 16 Implementagan de medidas técnicas de cantraln
17 Protegéo coletiva
1ue o) 39 Qutras medicas de prevengBo adatadas
103 Farm -

T Tecnologia Informdtica, S.A.
Capital Social 860.000€
NIF 501 848 487
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Campo 5.1.2 - N° de trabalhadores expostos - Preenchido com o numero de
empregados que tem registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

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

Campo 5.1.4 - Medidas de prevencao adotadas - Preenchido com o codigo do campo
de medidas adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

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

com a identificacao dos fatores de risco quimico.

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

Campo 5.2.1 - EINECS - Preenchido com o cédigo EINECS colocado no evento
respetivo.

Campo 5.2.2 - Identificacao do agente - Preenchido com a informacao do agente
selecionado no coédigo de evento de cadastro criado anteriormente.

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

Campo 5.2.4 - N° de trabalhadores expostos - Preenchido com o numero de
empregados que tém registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.2.5 - N° de avaliacoes efetuadas - Preenchido com o numero de tipos de
eventos de cadastro registados para a mesma avaliacao. Para cada acao tem de se
registar um codigo de cadastro diferente.

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

Campo 5.3 - Foram identificados fatores de risco biologico? - Preenchido com “sim”

quando o campo 5.3.1 tem informacao.

ARTSOFT -
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90 Tipos de processamentos
Processamentos ’EI
= 2 ¥} vX ValoresporOmissio | 44 & | & A @ B % E G %
0 Tabela Cadastro @ =
Cédigo: ‘ ‘ Tipo: ‘Hiq\enee seguranca no trahalho Cadigo Descrictin o~
00 Sem medidas de prevengéio adotadas
Descrigin: Fatores de risco biolagico 0 Adaptaggo das instalagBes
02 Substituicéo de agentes hioldgicos perigosos
Evento CGA: | [ 1y e gicos perig
03 AlteracfofAdaptacio do processo de trabalho
Evento CGA (RC) ‘ | - 04 Subsfituigio do equipamenta de trabalho v
05 Implementaco de medidas técnicas de contralo
Balanco Social/ Relatorio SHST 06 Manutengan/Contralo de instalagiies. maguinas e
[Fatores do Piaco 1 1 07 Transpors & amazenagem adequados de agen
08 Recolha, tratamento e eliminagio adequados de
- : 09 Manipulagio sequra de agentes biolagicos
Binldgico M Codigo.
‘ | 9 lj' ljl 10 Protec8o individual (PEIAS)
11 Frotegao coletiva
Lo Trabaihes I ‘ Situagio tpo data 12 Implementiicéo/Adequaséio/Subsituigéo dos sist
13 Manitorizagan da exposigao a agentss hinlogicos
Suspende Processamentos 14 Vigilancia da Saide
15 Sinalizacio de seguranca
A e o] 16 Formag&o/informagaa
99 Outras medidas de prevencio adotadas
Tt e
‘ 102 Form -

Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacao dos fatores de risco

bioldgico. No primeiro campo associam-se as medidas de prevencao, no campo codigo

associam-se os fatores de risco bioldgico. No entanto, existe ainda a identificacao do agente

causador do risco que pode ser obtido através das tabelas gerais de recursos

humanos/saude, higiene e seguranca no trabalho. Na tabela de agentes bioldgicos obtém-

se 0 codigo do agente (no grupo) e a classificacao (nas linhas).

ARTS

OFT i
Rua Carlos Alves, 1, piso 1 fUI[TIacaO-@;[t?Oft pt

Pélo Tecnald,

1600-515 Lis

Campo 5.3.1 - Agente - Preenchido com o cédigo do agente selecionado no codigo
de evento de cadastro criado anteriormente.

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

Campo 5.3.3 - Classificacao do agente - Preenchido com a classificacao do agente
selecionado no coédigo de evento de cadastro criado anteriormente.

Campo 5.3.4 - N° de trabalhadores expostos - Preenchido com o numero de
empregados que tém registado o cddigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.3.5 - N° de avaliacoes efetuadas - Preenchido com o niUmero de tipos de
eventos de cadastro registados para a mesma avaliacao. Para cada acao tem de se
registar um codigo de cadastro diferente.

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

Campo 5.4 - Foram identificados fatores de risco relacionados com a atividade,
capazes de originar alteracoes do sistema musculo-esquelético? - Preenchido com

“sim” quando o campo 5.4.1 tem informacao.

T.I Tecnologia Informdtica, S.A.
Capital Social 860.000€
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Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a identificacao dos fatores de risco
relacionados com a atividade. No primeiro campo associam-se as medidas de prevencao, no
campo codigo associam-se os agentes.

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

Campo 5.4.2 - N° de trabalhadores expostos - Preenchido com o numero de
empregados que tem registado o codigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.4.3 - N° de avaliacoes efetuadas - Preenchido com o nimero de tipos de
eventos de cadastro registados para a mesma avaliacao. Para cada acao tem de se
registar um codigo de cadastro diferente.

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

Campo 5.5 - Foram identificados fatores de risco psicossociais e organizacionais? -

Preenchido com “sim” quando o campo 5.5.1 tem informacao.

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

Campo 5.5.1 - Agente - Preenchido com o coédigo do agente selecionado no codigo
de evento de cadastro criado anteriormente.

Campo 5.5.2 - N° de trabalhadores expostos - Preenchido com o numero de
empregados que tém registado o cddigo de cadastro do ponto anterior.

Campo 5.5.3 - N° de avaliacoes efetuadas - Preenchido com o nUmero de tipos de
eventos de cadastro registados para a mesma avaliacao. Para cada acao tem de se
registar um codigo de cadastro diferente.

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

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

informacao.

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

campo codigo associam-se os agentes.
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Campo 5.6.1 - Agente - Preenchido com o cddigo do agente selecionado no codigo
de evento de cadastro criado anteriormente.

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

Campo 5.6.3 - N° de avaliacoes efetuadas - Preenchido com o nimero de tipos de
eventos de cadastro registados para a mesma avaliacdo. Para cada acao tem de se
registar um codigo de cadastro diferente.

Campo 5.6.4 - Medidas de prevencao adotadas - Preenchido com o codigo do campo

de medidas adotadas, selecionado no codigo de cadastro anterior.

5.6. Promocdo e vigildancia da saude

ARTSOFT

w &
Rua Carlos Alves, 1, piso 1 formacao@artsoft pt
Pélo Tecnalé%ir:o delishoa  Www.artsoftp

1600-515 Lis

Campo 6.1 - Foram realizados exames de admissao, periddicos e/ou ocasionais.
Campo 6.1.1 - Total de exames de admissao - Preenchido a partir do registo de
cadastro do registo do empregado. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com

a informacao de exames de admissao.

€0 Tabela Cadastro B

Cadigo I:I Tipa: |Hig\ene & seguranga no frabalho -

Descrigio ‘Exame de admiss&o ‘

Ewento CGA ‘ | | ” ‘

Evento CGA(RC):| | -

Balango Social / Relatdrio SHST

|Exame hedico M

|Adm|ssﬁu M

Loc.Trabalho | H | Situacio tipo data.

Falta: | H | Suspende Processamentos

Grawar Cancelar

Campo 6.1.2 - Total de exames periodicos - Preenchido a partir do registo de
cadastro do registo de empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com

a informacao de exames periodicos.

T.I Tecnologia Informdtica, S.A.
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<O Tabela Cadastro

Codigo: l:l

Tipo: ‘H\glene e seguranga no trabalho

Descrigfio: |Exame medica periodico

Evento CGA: | || ”

Evento CGA(RCY:| |

Balango Social f Felatdrio SHST

‘Exame Médico - |

Peritdico -]
Loc Trabalhao: | || | SituagBo tipo data
Falta: | || | Suspende Processamentos

Grawvar Cancelar

Campo 6.1.3 - Total de exames ocasionais - Preenchido a partir do registo de

cadastro do registo de empregado. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com

a informacao de exames ocasionais, criando um por cada tipo de exame médico

ocasional.

Campo 6.2 - Foram realizados exames complementares - Preenchido com “sim”

quando o campo 6.2 tem informacao.

20 Tabela Cadastro

Cadigo: ‘ ‘ Tipo: ‘nglene e seguranga no trabalho

Descriglo ‘Exame médico complementares

Evento CGA | 1

Evento CGA(RCY| |

Balango Social / Relatorio SHST

|Exame Medico - | ‘Oulms Exames complementares - |

|complementares A )
Obrigatario

Loc Trabalho | H | SituagEo tipo data

Falta: | H | Suspende Processamet

Gravar Can

ARTSOFT

Rua Carlos Alves, 1, piso 1
Pélo Tecnolégico de Lisboa
1600-515 Lis

Codigo

Desrricgio 2P
Sern fator de risco
Fisico
Quirnico
Biolégico
Relacionado com a atividade, capaz de originar
Psicossociais & organizacionais

-

Outro fator de risco

Campo 6.2.1 - Exame - Preenchido a partir do registo de cadastro do registo de

empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao de exame

médico complementar, criando tantos eventos quantos os tipos de exame e o fator

de risco.

Campo 6.2.2 - N° total de exames - Preenchido com o nimero total de exames do

tipo selecionado.

Campo 6.2.3 - Fator de risco - Preenchido a partir do registo de cadastro do registo

de empregados, com o fator de risco selecionado.
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Campo 6.3 - Foram realizadas acoes de imunizacao - Preenchido com “sim” quando
o campo 6.3.1 tem informacao.

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

Campo 6.3.2 - N° de inoculacdes - Preenchido a partir do registo de cadastro do
registo de empregados, com o numero total de inoculacdes.

Campo 6.3.3 - N° de trabalhadores - Preenchido a partir do registo de cadastro do
registo de empregados, com o nUmero de trabalhadores por cada tipo de vacina.
Campo 6.4 - Foram realizadas acoes de promocao da salde no trabalho - Preenchido
com “sim” quando o campo 6.4.1 tem informacao.

Campo 6.4.1 - Atividade desenvolvida - Preenchido a partir do registo de cadastro
do registo de empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a
informacao de acoes de salde - promocao, criando tantos eventos quantos os tipos
de promocao.

Campo 6.4.2 - N° de acoes de promocao de saude realizadas - Preenchido a partir
do registo de cadastro do registo de empregados, com o nUmero total de promocoes
de salde realizadas.

Campo 6.4.3 - N° de trabalhadores abrangidos - Preenchido a partir do registo de
cadastro do registo de empregados, com o numero de trabalhadores por cada tipo

promocao.

5.7. Acidentes de trabalho e doencas profissionais

Campo 1 - Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com
trabalhadores indicados no quadro |, questao 3.1.1? - Preenchido com “sim” quando
0s campos seguintes tém valores.

Campo 1.1 - Numero de acidentes de trabalho e de dias de trabalho perdidos com
baixa, segundo o escalao de duracao de baixa -Preenchido a partir do registo de
cadastro do registo de empregados. Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com
a informacao dos tipos de acidente de trabalho, e se os dias de trabalho perdidos

sao do ano corrente ou do ano anterior, e posteriormente associados as faltas.
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20 Tabela Cadastro =

Cadigo I:I Tipo: ‘H\glene e seguranca no trabalho e

Descrigo ‘Acidemes de trabalho |

Evento CGA, ‘ ‘ | ” |

Evento CGA(RC:| | -

Balanco Socialf Relatdrio SHST

|Ac|deme de Trabalha - | 10 Mag instalagies () Mos meios de transporta
[ Fora das instalagies (lihinere

|Localizag50 - |

Localizagéo bdortal

Incapacidades
LD\ES trabalho perdidos ano corrente SituacEn oo dat

:Dias trabalho perdidos ano anterior 1aGa0 tipo oata

Falta: ‘ H | Suspende Processamentos
Gravar Cancelar

Campo 1.1.1 - Numero de acidentes de trabalho (AT) ocorridos no ano de referéncia
do relatorio - Preenchido a partir do registo de cadastro do registo de empregados,
sendo o somatoério do nimero de acidentes de trabalho registados em eventos, por
n° de dias sequenciais, com os cddigos de localizacdo ou incapacidades

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

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

Campo 2 - Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com

trabalhadores indicados no quadro 1, questao 3.2?

Como, no ARTSOFT, nao existem registos de outros trabalhadores a trabalharem na
unidade local, ndo é possivel dar suporte ao ponto 2 deste grupo (ocorréncia de acidentes
de trabalho com trabalhadores inseridos no ambito do quadro |, questao 3.2).

Campo 3 - Taxa de incidéncia dos acidentes de trabalho totais e mortais, ocorridos

com os trabalhadores indicados no quadro |, questoes 3.1.1 el - 3.2

Este ponto ndo é suportado, pois a questdo 3.2 nao é suportada.

Campo 4 - Doencas profissionais de participacao obrigatoria.
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Deve ser preenchida a tabela de cadastro, com a informacao das doencas

profissionais, por fator de risco e se sao de participacao ou confirmacao.

20 Tabela Cadastro B3

Coligo: I:l Tipo: |Hig\ene & seguranga no trabalho -

Descrigio |DDengaP0r‘fisstnaI| |

Evento CGA | | ‘ H |

Evento CGA(RCE| | -

Balango Social f Relatdrio SHST

|Dnen;a Profissional - [ Paricipagto

() Confirmaggo

cadigo:| 11os|[ 1 | ne
Lac.Trahalho: | H | Situacio tipo data
Falta: | H | Suspende Processamentos
Grawar Cancelar

Campo 4.1 - Foram participadas doencas no ano de referéncia do relatorio? -

Preenchido com “sim” quando os campos seguintes tém valores.

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

Campo 4.1.1 - Fator de risco - Preenchido a partir do registo de cadastro do registo

de empregados, com o fator de risco selecionado, e o cédigo de doencas ou outras

manifestacoes clinicas (associado a tabela geral de doencas profissionais).

Campo 4.1.2 - Doenca profissional - Preenchido a partir do registo de cadastro do

registo de empregados, com o codigo de doenca profissional do evento de cadastro.

Campo 4.1.3 - Nimero de casos participados - Preenchido a partir do registo de

cadastro do registo de empregados, dividido por sexo.

Campo 4.2 - Foram confirmadas doencas no ano de referéncia do relatorio? - Este

campo é preenchido quando os campos seguintes tém valores.

Campo 4.2.1 - Fator de risco - preenchido a partir do registo de cadastro do registo

de empregados, com o fator de risco selecionado.

Campo 4.2.2 - Doenca profissional - Preenchido a partir do registo de cadastro do

registo de empregados, com o cddigo de doenca profissional do evento de cadastro.

Campo 4.2.3 - Numero de casos participados - Preenchido a partir do registo de

cadastro do registo de empregados, dividido por sexo.
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6. Anexo E - Greves

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/entidades empregadoras ativas

em algum periodo do ano de referéncia do relatorio. Considera-se greve a abstencao

concertada da prestacao de trabalho por parte de um grupo de trabalhadores, tendo em

vista a defesa ou promocao de determinados interesses.

Para efeitos de registo da greve tem de se aceder ao ecra de identificacao existente

na tabela de configuracao do relatério Unico em ‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos

-> Relatério Unico’.

Ai registam-se os dados referentes a identificacdo, reivindicacao e resultado da

greve, bem como a data, o periodo normal de trabalho, o nimero de trabalhadores em greve

e a duracao da paralisacao.

Campo Identificacdo - Preenchido com o cédigo de identificacao da greve, de acordo com

a tabela 51 das especificacoes técnicas. Abaixo sao apresentados alguns exemplos.

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

Campo reivindicacao - Preenchido como cédigo de reivindicacao, de acordo com a tabela

52 das especificacoes técnicas.

ARTS

OFT
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Pélo Tecnolégico de Lisboa
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Cadigo Designacao
101 AUMENTOS SALARIAIS
102 AUMENTO E/OU CRIACAO DE PRESTACOES COMPLEMENTARES
103 PAGAMENTO DE SALARIOS E PRESTACOES COMPLEMENTARES
104 FORMA E MODO PAGAMENTO
105 PAGAMENTO DE DIAS DE AUSENCIA
106 CLASSIFICACAO, ENQUADRAMENTO E CARREIRAS
107 DATA DA PRODUCAO DE EFEITOS
108 OUTRAS REIVINDICACOES SALARIAIS
201 REDUCAO OU MODIFICACAO DA DURACAO DE TRABALHO
202 ORGANIZACAO DO TEMPO DE TRABALHO
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Campo resultado - Preenchido com o codigo de resultado constante da tabela 53 das

especificacoes técnicas.

Cadigo Designacao
1 Totalmente aceite
2 Parcialmente aceite
3 Recusado

7. Anexo F - Informacao sobre prestadores de servicos

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

De acordo com a indicacao, no sitio da Internet, do Gabinete de Estratégia e Estudos
do Ministério da Economia e do Emprego, a recolha do Anexo F - Prestadores de Servico,
sera efetuada, mas tera um carater opcional de resposta. Assim, caso opte por nao
preencher este Anexo bastara nao selecionar este anexo para ser gerado.

Devem ser referidos neste Anexo apenas os contratos de prestacao de servicos que
ocorram com regularidade, em local afeto a entidade que responde ao Anexo e caso essa
prestacao esteja diretamente relacionada com a atividade normalmente desenvolvida pela
entidade que responde ao Anexo. Assim, nao devem, por exemplo, ser considerados os
contratos de prestacao de servicos de limpeza, de seguranca, etc., caso 0s mesmos nao
estejam no ambito das atividades normalmente desenvolvidas pela entidade respondente.

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/entidades empregadoras ativas

em algum periodo do ano de referéncia do relatério.

Em ‘Configuracées -> Tabelas de R. Humanos -> Relatorio unico -> anexo F’, devem
ser inseridos os dados referentes aos contratos de prestacao de servicos.

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

de acordo com o fornecedor ser ou nao uma empresa.
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Formecedar: 1000 |:| F6
Ne de identif fiscal: 814320676 E7 CodignAffer | | Fa

Nome ‘E:Dmecednr Empresa

Geral Cliente Fornecedor | Terceiro | Contactos

Marcas Localizagio geogridfica Informacdo de Marketing Dados bancdrios Diversos Dados Pessoais
AL OO LI L= auya,

E a primeiravez, nesta conta:

Diversos

Letras iniciais nome ‘ | Data tle nascimento/constituigio: l:l
Nome abreviado ‘Oﬁcina Repardmos Tuco, Lela. | Sub classificagio contahilistica |:|

Ligta de campos COLL | |

Entidade empresa; Perrmitit filiais

Pedirlocais de carga e descarga:

Para se determinar essa caracteristica € necessario recorrer a opcao ‘Empresa’
disponivel no separador ‘Terceiro’ da ficha do fornecedor.

Se estiver ligada, significa que o fornecedor é uma empresa e é disponibilizada a
coluna ‘NUmero de trabalhadores’.

Se nao estiver ligada, significa que o fornecedor ndao é uma empresa e é

disponibilizada a coluna ‘Numero de horas’.

Geral Cliente | Fornecedor | Terceiro Contactos

Informacdes comerciais Marcas Responsabilidades / Descontos Diversos Prefixos de contas

L TN s Criar Docum.
~Diversos ~Pagamento automético
| - Desc. C/C

Pendentes

Consultas =
NISS 10098438744 CIRS: EIk | Céadiga de movimento l:l
Artigos Neg
Regime reforma: _Segurar - MNEETL:
- Ijl M2 de dias para pagamento: Ijl

o C.Cr 1t =
Classificagio A2 I:| Sistema de aulo faturagio: et
Ijl MN® ano seguinte: El Acumulados

Codiga entid. intrastat |

N* ano anterior

Série docum. compra: |

No separador ‘Fornecedor’ da ficha de fornecedor o campo ‘CIRS’ (pode utilizar a
tecla ‘+’ para consultar os codigos da tabela geral CIRS) deve associar o cddigo de atividade
do fornecedor, de acordo com a tabela de atividades do codigo do IRS, quando nao se trata
de uma empresa.

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

‘Seguranca social’ e ‘Outro regime’.
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Geral Cliente Fornecedor | Terceiro | Contactos

Marcas Localizaggo geogrifica Informagdo de Marketing Dados bancdrios Diversos Dados Pessoais
~Infarmagio de Marketing
Vended0r| DH |
Cad ativ econémica| ED1DD|| |
Yolurme negocios (EUR) de:| | até:| | Consultar CAE
Capitel Social (EUR) de: | | ate: |
Mirmero empregados,-"desde:| | até:| |

Quando se tratar de uma empresa tem de se preencher o CAE, no campo ‘Cddigo

CAE’, disponivel no separador “Terceiro” da ficha do fornecedor.

Utilizacao
1. Acessos

O relatério Unico esta disponivel para todos os licenciamentos com o modulo de
recursos humanos. Ao nivel dos utilizadores tém acesso ao relatorio Unico, todos aqueles

que tenham acesso a opcao ‘Quadro de Pessoal’ nas listagens dos recursos humanos.
2. Geracao do ficheiro

1.2. Pré-visualizacdo e validacGo dos dados para o envio do Relatério Unico por

webservice/gesracdo do ficheiro XML

A elaboracdo do mapa é efetuada na opcao de ‘R. Humanos -> Declaracées ->
Relatério Unico’, devendo indicar de seguida quais os anexos a entregar. Essa opcdo acede

ao ecra que permite gerar a folha de rosto e os anexos, em formato XML.
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< Relatdrio Unico

~ Colaboradaores a excluir

~ARERos

o Anexwo Zero - Folha de Rosto

o Anexo & - Duadro de Pessoal

W Anexo B - Fluko de Entradas e Saidas de Trabalhadon
W Anexo C - Relatario Formagao Continua

W Anera D - Sadde & Seguranca no Trabalho

W Anewo E - Greves

W | fnero F - Prestadores de Servigo

Ajuda [F1] Pré-isualizar S air

Através desta opcao o utilizador tem a possibilidade de pré-visualizar os dados que
sao produzidos e ai proceder as respetivas validacoes de erros e, por fim, enviar

automaticamente para o GEP.

Assim, através desta funcionalidade é possivel:
e Validar os anexos, para verificar se existem erros no seu preenchimento;
e Produzir o ficheiro em formato xml;
e Enviar o ficheiro do Relatorio Unico via Webservice;

e Imprimir os dados do Relatério Unico.

No caso de pretender enviar o ficheiro via webservice devera na configuracao da
empresa preencher os campos do utilizador e password para o envio de dados do relatorio

Unico (Campos RU-Webservices - utilizador e RU webservices - Password).
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X Configuracdo de dados relativos @ empresa
FPr¥44 000 PO
=]
=]
527-55 WebServicestilizador 2°. =QNA[5E < OVE]«" O OxC OE™STHS ONYG i bf%e

528-55 WebServices-Password
529-RU WebServices-Utilizador
530-RU WebServices-Password

529-RU WebServices-Utilizador
Nome do utilizador para o envio de dados através dos servigos web (WebServices) do Relatdrio Unico

Lista contactos Guardar Cancelar

No ecra de pré-visualizacao dos dados nao é possivel ao utilizador alterar ou
preencher os dados que faltam. Este ficheiro enviado, via Webservice, é sempre guardado
na diretoria onde é guardado atualmente o Relatério Unico, para que a empresa fique com
uma copia do que enviou efetivamente. Para que seja possivel enviar os dados € efetuada a
ligacao ao organismo para a obtencao dos dados necessarios e para o envio do respetivo
ficheiro. Consegue-se assim automatizar processos e ter informacao disponivel no momento

do envio.

No menu ‘Recursos Humanos > Declaracées > Relatério Unico’ usar o botdo ‘Pré-

Visualizar’ para aceder ao ecra ‘Pré-Visualizacao RU’.
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0 Relatdrio Unico

~ Colaboradores a excluir

~ ArERos

' Anexo Zero - Folha de Rosto
' Anexo & - Quadro de Pessoal

V' Anexo E - Greves

W &nexo C - Relatdrio Formagdo Continua

W Anexo D - Sadde e Seguranga no Trabalho

W Anexo F - Prestadores de Servigo

' Anexo B - Fluso de Entradas & Saidas de Trabalhadon

Ajuda [F1]

Pré-Visualizar

Sair

0 Pré-Visualizaggo Relatdrio Unico

P4+ 4¥
E]
]

EEEEEEA

Entidade Empregadora

Lo e

Enviar RU

Cancelar

Em cada campo existe uma explicacao da forma como esse campo é obtido.
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& pré-Visualizagio Relatério Unico

#L,¥4 90|00

Ezggga

o
= ez

EEEEA

I Em 31 de Dezembro

Campo localizado em "Recursos Humanos > Registo Colaborador > Dados Fiscais e Profissio

nais > Situagio Profissional > Contrato > Data de Inicio e Data de Termo™

Na barra de ferramentas existem icones com as seguintes funcoes:

de dados do relatorio Unico.

ARTS

OFT
Rua Carlos Alves, 1, piso 1
Pélo Tecnold,
1600-515 Lis

it . Expandir ou colapsar - expande ou colapsa os registos a partir daquele onde

estamos posicionados;

- Procura de texto - permite pesquisar texto ou parte de texto nos registos onde

estamos;

v 1 Proximo/Ultimo e Anterior/Primeiro - navega nos registos encontrados pela

procura de texto;

“ - Validar Campos - caso existam, é mostrada uma janela com os erros existentes

no ficheiro.

No ecra da pré-visualizacao esta disponivel um botdo que permite efetuar a validacao

formacao@artsoft.pt

ico de Lisbo www.artsoft.pt
%'35 P‘E;rl‘t‘,@a‘[3 T..+351 217 107 220
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Formacgao ARTSOFT | Relatorio Unico

< pré-visualizagdo Relatdrio Unico

fretifzleve

EEEEEBHBE

Entidades Ativas

90 Validagges do Relatdrio Unico

Anexo 0
A soma da repartigdo percentual do capital social € diferente de 100%
Anexo D:

0 n° total de horas parao com ID 230262 &
invalido

Ainformagio referente aos servicos de seguranca do estabelecimento com o ID 230262
nio podem estar vazios

Ainformagéo referente aos servigos de satide do estabelecimento com o ID 230262 ndo
podem estar vazios

0 n° total de horas parao com ID 449756 &
invalido

Alinformagao referente aos servigos de seguranga do estabelecimento com o ID 449756
ndo podem estar vazios

Ainformacéo referente aos servicos de satide do estabelecimento com o ID 449756 néo
podem estar vazios

Anexo F:

Erro a recolher os CIRSs da base de dados
0 cédigo do tipo de atividade do prestador de servigo Fornecedor Nome Individual &

invalido

NE de horas afetas 4 atividade do prestador de servico Fornecedor Nome Individual sio
invalidas

Guardar Erros oK

Enviar AU Cancelar

1 . 3 . . Sy
L - Gerar Ficheiro - gera um ficheiro no formato XML com um conteudo idéntico ao

que serd gerado para comunicacdo do Relatério Unico, com o nome

‘RUaaaa.empresa.xml’ (em que ‘aaaa’ representa o ano e ‘empresa’ representa o
nome do ficheiro de trabalho) no formato ‘XML’, na pasta ‘ARQUIVO\EMPREG’ da

empresa. E feita uma validacdo prévia aos erros do ficheiro, mas se o utilizador

pretender gerar o ficheiro mesmo assim, devera pressionar o botao ‘Sim’;

-

o0 Validagies do Relatdrio Unico

Existern erros no seu Relatério Unico, pretende gerar o ficheire na mesma?

Gerar XML

Ficheiro gerado em: C\ART\POR)\24\FICH'\ExercicioRU.ART\ARQUIVO\EMPREG\RU2022.ExercicioRU.xml

0K

ARTSOFT
Rua Carlos Alves, 1, piso 1 formacao@artsoft pt
Pélo Tecnoldgico de Lishoa  Www.artsoft pt
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Apesar de se poder selecionar individualmente cada anexo, apenas € gerado um Unico

ficheiro na diretoria \\ARQUIVO\EMPREG da empresa com a designacao

“RelUnico_AAAA.xml”, em que AAAA se refere ao ano do relatorio.

Se pretender enviar isoladamente cada anexo tenha em atencao que, de cada vez
que gerar o ficheiro XML, esta a sobrepor ao que anteriormente foi gerado substituindo todo
o seu conteudo pelas novas opcoes que escolheu. Deve, portanto, proceder primeiro ao
registo dessa informacao no sitio da Internet, proprio para esse efeito ou, em alternativa,

guardar os ficheiros com outro nome.

o

- Ajuda - explica o uso de determinadas funcionalidades do ecra.

> . OK / Prosseguir - faz o envio do Relatério Unico para o site do GEP via

Webservice. Se existirem erros nao é possivel enviar. Tem o mesmo comportamento

do botao ‘Enviar RU’.

< validacdes do Relatdrio Unico F 3

Existern erros no seu Relatdrio Unice, ndc € possivel enviar o mesmo

QK

@ . Sair - permite abandonar o ecra. Produz o mesmo efeito do botao ‘Sair’.

Botdo ‘Enviar RU’ - faz o envio do Relatério Unico para o site do GEP via Webservice.

Tem o mesmo comportamento do icone ‘OK / Prosseguir’. Se existirem erros nao é possivel

enviar.
0 Relatdrio Unico
{Eolaboradores 3 exeluir ‘
o Anexo A - Quadro de Pessoal 2
Erro HTTP na autenticagdc no WebService: 401 - Authorization required.
Verifique as credenciais nas configurages do ARTSOFT.
oK
Anexo E - Greves
Arexa F - Prestadores de Servigo
Ajuda [F1] Pré-isualizar Sair
ARTS

T.I Tecnologia Informdtica, S.A.
Capital Social B60.000€
NIF 501 848 487
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FAQ’S

a) Ao gerar o ficheiro da erro de entidade.

R: Deve ser preenchido o codigo da entidade no estabelecimento zero.

b) Ao validar o ficheiro do anexo A, da a mensagem de NISS incorreto face ao regime
escolhido
R: Parte-se do pressuposto que todos os NISS dos empregados estao corretos. O ARTSOFT
sO suporta a distincao entre S.Social e CGA. Se os empregados tiverem outro regime,

este deve ser alterado no software de validacao.

c) Ao validar o ficheiro do anexo A, da a mensagem para verificar o montante indicado
relativo a outros prémios e subsidios.
R: Esta mensagem é apenas um aviso de validacao da classificacao da coluna de outros

prémios e subsidios, nao € nenhum erro.

d) Ao validar o ficheiro do anexo B, da a mensagem para verificar a profissao do
trabalhador face a habilitagdo indicada.
R: Esta mensagem é apenas um aviso de validacdo. Se as habilitacoes literarias e a
profissao estiverem corretamente preenchidas, esta mensagem nao dara. Todas as

mensagens a amarelo sao apenas avisos, € nao erros.

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

empresa.

f) Em que ano deve ser gerado o ficheiro?
R: O ficheiro deve ser gerado, por exemplo, no ano de 2012. No entanto, o campo de

volume de negocios do ano anterior deve ser preenchido em 2013.

g) Ao validar o anexo D, da erro de numero de CAP. O que esta incorreto?
R: O campo numero de CAP (N° Certificado) deve ser preenchido os 11 digitos de forma

seguida, ignorando a separacao de digitos pelo caractere “/” (pagina 33).

ARTSOFT -
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h) Ao validar o anexo D, da erro no numero de médicos ou de técnicos. O que esta
incorreto?
R: O campo numero de médicos do trabalho deve ser igual ao nimero de linhas dos

médicos colocados no ARTSOFT. O mesmo se passa relativamente aos técnicos de SHT.

ARTSOFT

Rua Carlos Alves, 1, piso 1 r‘U‘zT:aang'?arsSOft pt
Pélo Tecnoldgico de Lisboa  WW

1600-515 Listoa Portugal ~ T-+351217 107 220

T.I Tecnologia Informdtica, S.A.
Capital Social B60.000€
NIF 501 848 487

DT-manualrelatoériolnico-0322.1



