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BREVE INTRODUGCAO

O SIGEP.32 é uma aplicagdo informatica cuja finalidade é a automatizacdo da gestao dos recursos humanos,
processamento de salarios, assim como a emissdo de mapas de auxilio a atividade de recursos humanos da

organizacgao.

Para além das carateristicas apresentadas anteriormente, a aplicacdo apresenta-se como uma aplicagdo de
facil configuragdo, adaptavel a qualquer empresa ou gabinete de contabilidade, estando organizada para facil

utilizacdo e organizacao de todos os processos relacionados com a gestao de recursos humanos.

1.1 LICENCA E GARANTIA

Esta aplicacdo esta protegida por copyright. Cada licenga pode ser utilizada num computador ou numa rede
local sem limite de utilizadores. A Filosoft - SolugGes Informaticas, Lda. com sede em Leiria, € a Unica

entidade que pode emitir licengas de utilizacdo desta aplicacao.

Para que as aplicagbes possam funcionar convenientemente, isto €, sem ser em modo de demonstragdo é
necessario que seja realizado o licenciamento, que ndo é mais que os dados que identificam a Empresa que

adquiriu o software.

Utilizando a opcdo "Utilitarios - Licenga de Utilizagdo" o utilizador devera introduzir o nimero de série e a
respetiva chave. De salientar que a informagdo devera ser exatamente a mesma e escrita da mesma forma
(mailsculas e mindsculas). Caso ndo se verifique esta situacdo, a aplicagdo dard uma mensagem de erro, a
qual o utilizador devera inserir novamente a palavra correta. Posteriormente devera colocar o cursor na opgao

"Gravar".

Para confirmar se a licenga ja se encontra a funcionar corretamente, no canto inferior esquerdo do monitor

visualizara o nome da licenca (normalmente o nome da empresa) e a respetiva chave.

Qualquer utilizacdo por outra entidade que nao seja o titular da licenga, é punida nos termos da legislagdo em

vigor. A licenca de utilizagdo ndo € transmissivel a terceiros.

Esta aplicacdo tem garantia vitalicia contra defeitos de programacdo. A Filosoft garante a evolucdo desta
aplicacdo em fungdo das alteragdes legais que estejam inerentes, sendo as mesmas sujeitas a eventual custo,

sendo 0 mesmo comunicado ao cliente.

E da responsabilidade do utilizador a execucdo de copias de seguranca com a frequéncia necessaria
(conforme a utilizagdo), pelo que a Filosoft - Solucdes Informaticas, Lda. nunca podera ser responsavel pela

perda de informagdo, seja qual for o motivo.

1.2 INSTALAGAO

Para realizar a instalagdo do equipamento, devera aceder ao site www.filosoft.pt e no canto superior direito

esta disponivel o icone Downloads.


http://www.filosoft.pt/

‘ Sigep.32

Gestio de Recursos Humanos

Wersio: 16.2.0.126 l

e sigeinstexe % 72.95MB ] 19-07-2021 (i) MNotss ., Download

Apds selecionar o icone (em cima identificado) devera selecionar:

- Tipo de configuragdo [ver instalacdo local/rede] | Como Servidor Dedicado - o servidor ndo é utilizado - como

posto de trabalho [centraliza toda a informacao] | Como Servidor Multiposto - o servidor é simultaneamente

posto de trabalho [centraliza toda a informacdo e é utilizado como posto de trabalho] | - instalar o programa
em todos os postos de trabalho como Terminal Multiposto [é um posto de trabalho mas ndo contém os dados -

esta opgdo obriga a uma instalagdao anterior num servidor];

- Selecionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros relativos a aplicacdo (programa);
- Selecionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros de dados;

- Premir o botdo "Seguinte" até estar concluida a instalacdo.

Ao premir o botdo "Concluir", a aplicacdo estara instalada no computador. Apos a instalacdo, estara disponivel
no ambiente de trabalho, um novo icone que ird permitir a entrada na aplicagdo. Por vezes, acontece que o
icone disponivel (ambiente de trabalho) da um erro. Para colmatar esta situacdo devera em cima do icone e
com o botdo direito do rato, utilizar a opgao "executar como administrador”, ou aceder a "propriedades -

separador compatibilidade" e utilizar a mesma opgao “executar como administrador”.
Como Remover ou Modificar uma Aplicagao?

Apds realizar todos os passou afetos a instalacdo e ap0ds carregar o instalador, aparecem as opgdes que se

apresentam na imagem:

Instalagdo de SIGEP.32 X o o i ~
pr— Modificar - para modificar a instalagdo de

Mdificar, reparar ou remover o programa.

IFilosoft’

componentes do programa (se existirem

componentes).
Reparar - para reinstalar o programa.
e e Remover - para desinstalar o programa.

as fundonalidades instaladas.

Sequinte > Cancelar




Instalar Localmente [1 so posto de trabalho] — Como Fazer?

Devera instalar o programa no computador com o tipo de configuracdo "Sem Rede" [instalagdo num
computador que funciona isoladamente sem qualquer ligacao de rede ou num terminal de rede, em que os

dados ndo sao partilhados].

o INICIAR A APLICACAO SIGEP.32

Para iniciar a aplicacdo, devera selecionar o icone que foi criado pela instalacdo no ambiente de
trabalho. O primeiro ecra que aparece corresponde a todas as empresas criadas/ativas na

aplicagdo Sigep.32.

€) Lista de Empresas - SIGEP.32

C:\Filosoft.32 | Bede ‘

Cédigo Mome N® Fiscal ‘ Ano |ﬂ| Lista de Empresas

022 Empresa Demonstracio Xpto 502015977 2021
115
311 Empresa de Demonstracdo Sigep.32 502015977 2020

Uma lista de empresas é
sempre necessaria para a
visualizagdo de todas as
informacGes basicas de
cada uma das empresas,
nomeadamente o nome,

identificacdo fiscal e ano

| Manutencdo de Empresas |

de criagdo.

‘ Activar | ‘ Editar | | Nova | | Procurar | | Imprimir - ‘ | m RGPD ‘ | Lotes |

. . . . A diretoria onde os dados
Rede - Indica qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalagao . ,
estao guardados e

monoposto, nao € necessario, nem aconselhavel, alterar este parametro. igualmente relevante e

Ja numa instalagdo em rede, sera necessario, em cada terminal, TEESE W S
indicar a pasta de dados do servidor em que estao centralizados os superior esquerdo da
ficheiros, devendo ser previamente instalada no servidor, como por ianela.

exemplo C:\Filosoft.32.

Manutencdo de Empresas - Acesso a manutencdo de todas as empresas criadas nas varias aplicagOes.
Aqui poderd encontrar empresas, com as quais, atualmente ja ndo trabalha, encontrando-se as mesmas

inativas, mas sempre criadas na mesma diretoria de dados.

Ativar - Seleciona a empresa previamente marcada com o rato ou com as setas de movimento. Pode ainda

clicar duas vezes sobre o0 nome da empresa que pretende ativar, seguindo-se a opcao da selegdo do ano de

trabalho.

Editar — Visualiza os dados da empresa, permitindo a edicdo.

Nova - Cria nova empresa. A primeira opcdo sera a atribuicdo de um cddigo constituido por trés carateres
alfanuméricos. Caso seja indicado, um cddigo ja existente, os dados relativos a essa empresa ficam logo

disponiveis.



Procurar - Pesquisa uma empresa por codigo, por nome ou por numero de contribuinte. Para isso, devera
preencher o campo no qual pretende fazer a consulta, ficando a lista ordenada pelo campo utilizado. Se
pretender encontrar uma empresa por parte do nome, mesmo que ndo corresponda ao inicio do nome,

podera premir os botGes "Parcial" e "Seguinte".

Imprimir - Impressdo de uma listagem sintética (apenas com informacdo basica da ficha da empresa) ou
analitica (com todas as informagdo que se encontram na ficha da empresa). Ambas podem ser ordenadas por
cadigo, nome ou numero fiscal. Estas listagens poder ser exportadas e guardadas em pdf ou noutro formato.

RGPD - Opcao que permite a introdugdo de informacdo referente ao regulamento geral de proteccdo de

dados (ver ponto 3.11 do presente manual)

Lotes- Permite a criagdo de lotes que apds ativagdo podem ser utilizados para operacdes em simultdneo em

varias empresas ao mesmo tem (ver ponto 3.5 do presente manual).

Reconstruir Lista — Atualiza a lista de empresas (procura na pasta selecionada todas as empresas
ativas na aplicagdo). Por vezes é inativada uma empresa que continua a aparecer na “Lista de
Empresas”. Para que a lista inicial fique correta e ndo contenha a empresa agora inativada, podera

utilizar esta opgao.

2.1 MANUTENGAO DE EMPRESAS

- Lista geral de Empresas

ﬂ (Cadig |Nome Empresa Fiscal Gestor.32 |Comerc. 3:| Fase.32 |Retail.32 | Bct.32 | SNC.32 | GRB.32 |Sigep.32 | Gimo.3]
| | o1 a a b b b 0
022 Empresa Demonstracio Xpto = =] = =
B Empresa Demonstracio Fase.32 = = = = = =] =]
[ | 115 EmpresaTeste xpTO =} =} =] =] |
: 183 Empresa de Demonstracdo 1 =} |} B =] B ] ]
283 Xpto =] =] =) =) =) )
N T — Ca e s @ o & ‘@l a6
570  Empresa Xpto ] B B B =]
|| 299 Empresa de Demonstragdo 293 B
B ZPE  Empresa de Testes =} (=} (=} =] =] B =] =]
4 L1} »
| Constita de Dados ‘ SIGEP32_2021 17.0.0.1
| Desativar do Sigep. 32 ‘ | Mudar Codigo | ‘ Apagar | ‘ R sequrancas | | R Reposicies Eechar

A lista geral mostra todas as empresas que alguma vez foram criadas pelo utilizador (independentemente da
aplicacdo), podendo verificar facilmente em que aplicagles estdo a ser utilizadas. Se, por exemplo, deixou de

trabalhar com uma determinada empresa, mas nao pretende apaga-la do disco é possivel desativa-la.

No futuro e caso seja necessario ativar a empresa, devera utilizar a opgdo "Ativar no Sigep.32" ficando a

informagdo disponivel.
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Ativar/Desativar do Sigep.32 - Ativa ou desativa uma ou varias empresas no Sigep.32. Permite por

exemplo, ativar as empresas que se pretendem utilizar no Sigep.32 e que ja estavam ativas numa outra

aplicacdo, ou desativar uma empresa, fazendo com que deixe de aparecer na lista de empresas.

Segurancas - Tendo em conta que uma empresa pode ter dados
integrados de diversas aplicagbes, ndo faz sentido, executar as
segurancas relativas a determinada aplicacdo, sendo politica da Filosoft
realizar segurancas por empresa e nao por aplicacdo. Assim sempre
que for efetuada a seguranca de uma empresa, todos os dados dessa
empresa estdo incluidos (todas as aplicacdes onde a empresa esteja

ativa).

A opcdo "enviar seguranga para a Filosoft" ao estar ativa (V) permite
que os clientes enviem a informacdo diretamente para o suporte
técnico. Ao ativa-la e iniciar a operagdo, aparecera um quadro no qual
devera fazer uma breve descricdo do problema e identificar-se, para

que a Filosoft possa dar uma resposta breve ao problema.

Esta opcdo apenas devera ser utilizada por clientes diretos e em
situagbes em que a seguranca esteja muito pesada e seja dificil ao

utilizador anexa-la no E-mail.

Reposicées - Repde uma seguranga, efetuada anteriormente, dos
dados. Sempre que, por qualquer razdo os dados que constam no disco
se degradem, apds se verificar que a reconstrucdo de ficheiros ndo
resolve o problema, devera ser reposta a Ultima seguranga efetuada, e

retomar o trabalho a partir da data em que a seguranca foi efetuada.

As reposicbes podem ser totais ou parciais. A reposicao total sera
realizada tendo em atencdo a seguranca anteriormente realizada (ira
repor todas as aplicagdes em que a empresa segurada esteja ativa). A
reposicao parcial permite que apenas seja reposta uma determinada
aplicagdo. Numa reposicdo parcial, ndo sera permitido colocar um visto
(V) nas comuns. Caso o utilizador o faca, a opcdo da reposicdo parcial

passa a estar "nao editavel".

Segurancas

As segurangas devem ser
feitas regularmente para
um suporte fiavel e
externo. Em caso algum,
devem ser feitas
exclusivamente para o
disco (o computador pode
ser furtado ou o disco
pode sofrer uma avaria).
Ndo é aconselhavel o uso

de disquetes.
Reposicoes

A reposicao coloca no
disco os ficheiros que
constam na seguranga,
nao fazendo qualquer tipo
de verificacao da empresa
em causa. Sempre que
exista alguma duvida,
fazer uma nova
seguranga para um novo
suporte, antes de efetuar

a reposicao.

Exemplo: Uma empresa trabalha com duas Aplicagdes Filosoft: Sigep.32 e Grb.32. O utilizador tem um
problema no Grb.32 e desloca-se a Filosoft para o resolver, no entanto no escritdrio tem a funcionaria a
utilizar o Sigep.32. Para bem da empresa quando o utilizador fizer a reposicdo, deverd fazer apenas da

aplicacao Grb.32 para que o trabalho realizado pela colaboradora no Sigep.32 nao seja perdido.

Consulta de Dados - Permite consultar dados das empresas criando listagens que podem ser impressas ou
exportadas para Excel. Em * serd possivel indicar os campos que pretender na listagem, podendo

posteriormente com o botdo direito do rato “gravar vista atual”.
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Mudar o Cédigo - Permite alterar os cddigos das empresas ja existentes, em todas as aplicagbes instaladas.
Esta operacdo é muito delicada e deve ser efetuada com muita cautela. Apds a alteracdo de codigos, as
segurancas existentes tém que ser atualizadas, caso contrario, existe o risco de repor uma empresa com 0

cadigo antigo, podendo destruir os dados de outra empresa que tenha ficado com o mesmo cddigo.

Apagar - Elimina do disco, uma empresa. Para efeitos de historico e de forma a ficar com a informagdo
referente a uma empresa ndo devera utilizar esta opgdo. Ao utiliza-la sera apagada a empresa selecionada e o
utilizador deixara de ter qualquer informacdo sobre a mesma. Uma empresa s6 podera ser eliminada apds

desativa-la em todas as aplicagGes Filosoft em que a mesma tenha sido criada.
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Ernpresas Ctrl+E

Mudar de ano r

Encerramento
O primeiro menu que nos é apresentado no Sigep.32 permite a Doc. Digitais da Empresa
visualizacdo/atualizacdo de informacdes relativas a empresa, criacdo/gestdo de Laotes Chrle L
utilizadores da aplicagdo e ainda auxilia no encerramento do ano apds estarem

Utilizadores

concluidos todos os trabalhos relacionados com os recursos humanos.

Mudar de Utilizador
Mivers de Acesso

Renovar Palavra-Passe

RGPD
Sair
3.1 EMPRESAS
) Editar Empresa B Selegdo de uma empresa ou acesso as opgoes
Cbdigo Ano atual 2020 . ’ . .
Nome [Empresa d Demansiracko Sigep 32 Freguesia [isbos disponiveis na lista de empresas, que aparece
HNome Abrev, [Empresa de Demanstracio Sigep.32 Concethofsbodl | L . - . i
Morat|fua do Catavelo, 51 Teictones quando se inicia a aplicacdo. Para visualizar a
Localidade |Lisboa Fax
Coupostal[2549-553 Ensil igep 32@mptopt informacdo basica da empresa, o utilizador apos
Dados Fiscais | Outros Dados | Rel, Unico 1| Rel. Unico Il Diversos ||| RGPD| Se|eci0nar a empresa pretendida e C0|0cal‘ O cursor
N® Fiscal PT 502015977 Sede da Empresa Continente -
N® Seguranca Social 20004338005 [ NISSEE ) ~ n B " 4
Reparticdo de Finangas Porta 5 3130~ Ano de inicio do SNC [2010 na Opgao Edltar . DESta f:ormal pOdera fazer a
Codigo CAE 86901 ~ | LABORATORIOS DE AMALISES CLINICAS ~ .
CABORATORIDS D ANALISES CURICAS manutengao dos dados da empresa ativa:
Reg. na Conservatdria |Porta -
[&]
‘ Chave H Utilizadores H Cbter Dados ‘ ‘ Gravar H Cancelar |

1 - Dados fiscais - Numero de identificacdo fiscal, reparticao de financas, o CAE da empresa e outras
informacao de carater fiscal, as quais aconselhamos o seu preenchimento. A aplicagdo faz uma validacdao do
numero fiscal da empresa, surgindo uma mensagem caso se verifique alguma incompatibilidade. Um campo
de extrema importancia na ficha geral da empresa é o nimero de seguranca social, sendo obrigatdrio facultar

esta informagao para o preenchimento dos Mapas de Seguranga Social.

2 — Outros Dados - Dados relacionados com o responsavel pela empresa. Por vezes é necessario esclarecer
alguma duvida e ao preencher esta informagdo tera sempre a possibilidade de contactar diretamente o

responsavel.

3 - Relatério Unico I - Conjunto de informacdo que terd obrigatoriamente de ser definida para que o
relatorio Unico possa ser elaborado corretamente. Para além da informacdo que ja era introduzida na
aplicacao, surgem novos campos necessarios a emissao do relatério Unico:

o Més Ref. p/ Rel. Unico — Indicar o més de referéncia para o R.U.
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o N9 Pessoas ao Servico 31 Dez. — Identificacao do nimero de pessoas que participaram na atividade da
entidade/instituicao, qualquer que tenha sido a duracdo dessa participacdo. Esta opgdo € preenchida
automaticamente pela aplicacao.

o NO Trab. p/ Conta de Outrem — Identificagdo do nimero de pessoas que prestaram atividade a

outrem, mediante retribuicdo, no ambito da organizacdo e sob autoridade desta (vinculadas por
contrato de trabalho escrito ou ndo).
Esta opcdo é preenchida automaticamente com os dados reportados do anexo 0, sendo o seu ambito de
carater informativo na aplicagdo Filosoft.

o Pais — Opgdo nova que tem relacionamento direto com a Tabela de Paises. Aqui devera ser identificado o
pais onde a empresa esta situada, mais especificamente a sede. Esta tabela encontra-se em "Tabelas —
Auxiliares — Paises", podendo o utilizador criar através da opcao “Novo”, outros paises.

o Natureza Juridica — Definir a natureza juridica, tendo a mesma relagdo direta com a Tabela de Natureza

Juridica.

o Associacdo Patronal (1,2,3) — Mediante o nimero de associagbes a que a Empresa pertenca, podera

indica-las neste separador. Tem relacdo direta com a Tabela de AssociacOes Patronais
o Cbd. F.C.D — Indicar o Cddigo F.C.T (Distritos, Concelhos e Freguesias), tendo esta informagdo relacdo
direta com a Tabela de F.C.T.

4 - Relatério Unico II - Conjunto de informacdo que é de preenchimento obrigatério para que o relatério
Unico possa ser elaborado corretamente, nomeadamente:

o Nome Empresa R.U. - Identificagdo do nome da empresa. Acontece que, muitas vezes, a forma como é

criado o nome da empresa, na aplicagdo, se apresenta com abreviaturas. Aqui devera colocar o nome da
empresa sem abreviaturas.

o ID Entidade — Devera identificar o id da entidade, uma vez que em caso de inexisténcia, aquando da
validacdo dos dados no relatério Unico, ser-lhe-a apresentada uma mensagem de erro. Para aceder a este
id terd de entrar no site do GEP e colocar os cédigos da empresa.

Apds a introducdo dos dados no canto inferior esquerdo tem a opgao “Consultar identidade” — ao colocar o
cursor nesta opgao acede a um conjunto de informagdo sobre a empresa onde se encontra o referido id.

o Data Constituicdo Empresa — Identificacdo da data de constituicdo da empresa tendo em atencgdo a

seguinte informagdo: para sociedades sujeitas a registo comercial corresponde a data de emissdao do
cartao definitivo que culmina no momento em que sdo requeridos os registos na conservatdria de registo
comercial. Para sociedades civis a data da constituicao corresponde a data da escritura de constituicdo.
Para sociedades de advogados, revisores oficiais de contas e similares, a data da constituigdo corresponde
a data de inscricao na ordem.

o Capital social da empresa e as percentagens referentes ao capital nacional, estrangeiro e publico, caso

existam.

5 - Diversos - Nesta opcdao sera importante a definicdo do nimero maximo de dias de férias que os
funcionarios tém direito. Também podera colocar uma mensagem no recibo que pretenda que seja genérica
para todos os funcionarios. Por qualquer motivo, poderd ser necessario criar uma mensagem de recibo

especifica para um funcionario, sendo possivel a sua definigdo na Ficha do Funcionario.
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6 - N.I.F’S - Permite identificar o nimeros de identificagdo fiscal do representante legal, do CC (contabilista

certificado) e do ROC ( revisor oficial de contas), caso existam.

7 - RGPD - Selecionar uma ou varias das opgoes disponiveis (autorizacao para cedéncia de dados, direito ao

esquecimento ou autorizacdo para comunicagoes.

Chave - Inserir uma chave de acesso a empresa. No caso de perder a chave ndo havera forma de voltar a
aceder aos dados. Independentemente do nivel de acesso que o utilizador tenha, ndo conseguira entrar na
empresa, exceto se tiver acesso a chave. Esta so pode ser criada por utilizadores Master (acessos totais a
aplicacao).

Devera contactar a Filosoft para que possamos dar seguimento a recuperacao da chave.

Utilizadores - Permite que seja restringido o acesso a utilizadores, a excecao dos masters que tém acesso a

todas as opgOes da aplicagao.

Obter Dados — Permite a importagdo dos dados da FER S EELEIEIEEnEures - B X
Autoridade Tributdria (AT) mediante a configuragdo da - AT
autoridade
senha de acesso. A aplicagao automaticamente faz a A tributaria e aduaneira
definicdo dos campos tendo por base a informacdo ai Mumera de Cantribuinte : (502015977
registada Senha de Acesso
Confirmar || Cancelar |

3.2 MUDAR O ANO

Seleciona o ano em atividade. Se pretender visualizar anos ja fechados podera fazé-lo a partir desta opcao,
escolhendo o ano que pretende e fazendo a respetiva confirmagdo. Os dados introduzidos em anos

anteriores, s serdo atualizados se for efetuada novamente a abertura de ano.

Colocando um visto (V) em "ndo perguntar ano ao abrir a empresa”, cada vez que entrar na aplicacdo estara

a trabalhar no ano atual.

3.3 ENCERRAMENTO

Permite o encerramento do ano atual, criando e preparando os ficheiros para o ano seguinte. Esta operagao
deve ser efetuada apds estarem concluidos todos os trabalhos necessarios e referentes ao ano corrente. E

sempre aconselhdvel a execugdo de cdpias de seguranga antes de executar esta operagao.
O fecho do ano pode ser efetuado para a empresa ativa, para todas as empresas que estejam no ano x, ou

para todas as empresas de um lote. E importante referir que para fazer um encerramento em lote, 0 mesmo

devera estar ativo. Este procedimento é realizado em "Ficheiros - Lotes - selecionar o Lote - Ligar Lote".

15



3.4 DOCS. DIGITAIS DA EMPRESA

A Empresa podera anexar documentos referentes a Empresa e com relevancia na aplicacdo Sigep.32.

r - =X

‘Dor fisc rel Ano (2020 =

Inserir texto para pesquisar... - || Procurar || Limpar

[] Tipo Doc. Legal [Data Doc. Diario |NIF [CEETETI 1) coitar documento digital

Tipo Doc. Legal Do - Modo : Inserir novo

Data [B5-11-2020 - | Didrio - [ Leitura
Desaricio Documento Z Pag.1
W= Fiscal -
Tipo Doc Empresa ~| | Tabeia

W— Ano | 2020 %

f

25-11-2020 14:26:27

Importar ‘ —
- Gravar H Cancelar

|mportar Docs. Digitais ‘

Mediante prévia configuracdo do método de digitalizagdo em “Utilitario — Configuragdo - Configuracdo Geral —
separador Digitalizagdo”, a opcdo “Novo” dara a possibilidade de anexar documento de uma pasta ou
digitalizar diretamente o documento pretendido. Podera saber mais sobre a opcdo da digitalizagdo no ponto
10.1.1.

Utilizando a opcao “Novo” podera registar informagdo que permita identificar o documento digitalizado. Para
isso e utilizado a opgdo “Tabela”, por defeito, a aplicacdo ja definido alguns tipos de documentos (atas,

escrituras, certiddo de ndo divida AT), no entanto podem ser registados outros tipos de documento.

(opcdo ainda ndo disponivel) Exportar — Para que a exportagdo ocorra corretamente é necessario

identificar o local de Destino. Mediante a parametrizagdo do periodo pretendido pelo utilizador, ficaram

disponiveis 2 opgoes:

o AplicagOes Filosoft — Permite ir a aplicagOes Filosoft em que a empresa esteja ativa, considerando que
as mesmas estao ndo integradas (ex. ndo estdo na mesma diretoria de dados) e exportar os

documentos previamente contido no Arquivo Fiscal.

¢ Ficheiros Individuais — Verifica os documentos que estdo dentro do Arquivo Fiscal tendo em conta o

periodo indicado e exporta-os para o destino indicado.

Importar — Permite importar documentos do Arquivo Fiscal previamente exportados de outra Aplicacao
Filosoft.
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3.5LOTES

Esta opcao permite a criagdo de grupos £ 2=
Lot ~ [Descrican |« [ [Empresa Nome da Empresa Ativa
01 Iva Trimestral

de empresas em lotes, realizando

Configuragso de Empresas por Lote

operagbes automaticamente, para todas

Lote

as empresas que fazem parte desse Iote- Empresas nio pertencentes ao lote Empresas pertencentes ao lote

799 | Empresa de Demonstracio 799 — [133 [Empresa de Demonstracio 1
ZPE | Empresa de Testes ‘ - |

Para utilizar esta opcdao deve inicialmente =

definir no menu "Novo" os lotes a criar

oK Gancelar |

(ex. emissao de recibos de s ——

| Teminar |

remuneracdes). Posteriormente devera -

R Rt WO H

E

indicar as empresas que devem fazer || mes |[ s || now [ f—

| Ligar Lote ‘ Listar | | Terminar

parte desse lote selecionando-as no menu

"Empresas".

Para ativar um lote deve seleciona-lo e utilizar a opgdo "Ligar Lote" . Feito este passo significa que a operagdo
a executar (ex. emissao de recibos de remuneragoes) sera realizada em simultaneo para todas as empresas
que se encontram dentro desse lote. De forma a garantir que tem o lote ligado, constard no canto inferior

esquerdo informacao sobre o mesmo.

Para retirar uma empresa temporariamente de um lote basta selecionar o lote e com um duplo cligue em cima

do visto (V) desativa-lo.

Ligar Lote — Ativa o lote selecionado. A partir deste momento, algumas operacdes na aplicagdo podem ser

efetuadas em lote.
Desligar lote - Desliga o lote ativo, passando a aplicacdo a funcionar apenas para a empresa ativa.

Empresas - Estando posicionado num dos lotes criados, devera identificar as empresas que pertencem a

esse lote, utilizando para o efeito as setas de movimento da opgao.

Ativar/Desativar - Ativa ou desativa uma empresa do lote selecionado, desde que a mesma esteja

previamente selecionada.

Listar - Permite visualizar ou imprimir todos os lotes definidos no menu. A informacao que consta nesta

listagem ¢é o lote criado e as empresas que pertencem a cada um deles (ativados ou desativados).

3.6 UTILIZADORES

Permite a criagdo de utilizadores que terdo acessos diferenciados a aplicagdo. Esta definigdo é comum as
diversas aplicagdes da Filosoft, razdo pela qual, sempre que se definir um utilizador para uma aplicacdo, todas

as aplicagbes instaladas passarao a ter obrigatoriamente utilizador.
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A cada utilizador sera atribuido um nivel de acesso, que definird as opgdes a que pode aceder. O mesmo

utilizador pode ter niveis diferentes em cada aplicacdo, isto significa que independentemente de ter o nivel

master numa aplicacdo, podera o mesmo utilizador ter o nivel mais baixo numa outra aplicacdo ou até nao ter

qualquer acesso.

1-Ficha 2-Lista

Utiizador: |1 H4 4 b M| Modo: Consuta
2 Teresa Felidana

% [ [utiizador [ome: nivel
H 1

Nome: [Joana Mascarenhas

Nivel: Master -

Palavra-passe inicial

Palavra-passe: |*

Confirme paiavra-passe: wogr || ww |

[ Teminar

Némero minimo caracteres palavra-passe: (0

Duragio méxima palavra-passe (das): [0
Duraggo miima palavra-passe (das): [30

Bloquear acesso aps x tentativas falhadas: |3

Nmero dias inatividade para bloquear acesso: |0

ol oo o] o

Politicas Sequranca

N5 repetir a palavra-passe anterior

Gravar H Cancelar |

‘ Terminar

Criar utilizadores - colocar o cursor no item "Novo" e preencher os seguintes campos (confirmar campos

com recurso a tecla "Enter"):

Utilizador: cédigo do utilizador. Este sera o cddigo a utilizar quando fizer o login.

Nome: identificar o utilizador. A criagdo dos utilizadores ¢ feita por um nivel "Master", assim como as

alteragGes em termos de niveis de acesso.

Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso que o utilizador tem na aplicacdo (ver ponto3.8 do presente

manual).

A palavra-passe é definida pelo proprio utilizador. Na primeira vez que utilizar a aplicagdo, ser-lhe-a

solicitada e posteriormente sera apresentada uma nova janela. Esta janela ira solicitar a criacdo da

palavra-passe do utilizador, assim como a respetiva confirmagao. Sempre que entrar na aplicagao

ser-lhe-a pedido o utilizador e a palavra - passe definida.

Através do separador “Lista” podera visualizar todos os utilizadores

existentes, assim como o nivel de acesso permitido a cada um. Para
fechar esta janela, o utilizador devera colocar o cursor na opgdo

"Terminar".

Sempre que necessario e caso sejam bloqueados utilizadores, apenas
os Masters tém poder para desbloquear. Estando posicionado no
separador "Lista" com o botdo direito do rato em cima do utilizador

bloqueado, devera utilizar a op¢do "Forcar Renovagao”.

No terceiro separador do menu “Utilizadores” - “Politica de Seguranca”

€ permitido a definicdo de algumas regras, que serao comuns a todos

0s programas e utilizadores, nomeadamente:
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Tecla “Enter”

A tecla "Enter" é crucial no
processo de criagdo de
utilizadores, assim como na
criagdo  de tabelas na
aplicagdo. Se a mesma ndo
for utilizada, a pessoa que
esta a tentar criar utilizadores
nao vai conseguir fazé-lo,
uma vez que a aplicagdo ndo

arava a informacao.




Numero minimo carateres palavra-passe: definir o nimero minimo de carateres aceitaveis para a palavra-

passe. Caso seja criada pelo utilizador uma palavra-passe com caracteres inferiores ao definido, a aplicacdo

dard uma mensagem de alerta.

Duracdo maxima palavra-passe (dias): Definir o niUmero de dias posteriores aos quais, o programa forca a

renovacao da palavra-passe.

Duracdo minima palavra-passe (dias): Definir nimero de dias a partir dos quais, o programa permite a

renovagao da palavra-passe na opgao "renovar palavra-passe".

Bloguear acesso apos x tentativas falhadas: Definir o nimero de tentativas possiveis, até a palavra-passe ser

bloqueada pelo programa.

Numero dias inatividade para bloquear acesso: Definir o nimero de dias sem utilizagdo, apds os quais o

programa bloqueia a palavra-passe. Exemplo: o utilizador esta 30 dias sem entrar na aplicacdo Sigep.32. A

aplicacdo ao fim desses 30 dias ira bloquear o seu acesso, podendo o Master proceder ao seu desbloqueio.

Nao repetir palavra-passe anterior: Definir se o programa permite utilizar a mesma palavra-passe. Mediante a

colocagdo de um visto nesta opcao ira permitir utilizar a palavra-passe anterior ou nao.

Quando se esquece a palavra-passe e nao for possivel aceder a aplicacdo, sé se pode voltar a ter acesso
depois de solicitar uma chave a Filosoft para desbloquear o programa. Por razGes de seguranca, esta
chave sd pode ser fornecida pela Filosoft por telefone, depois de um responsavel pela licenca informar por

escrito (fax/email), a perda da chave.

Esta chave sera produzida a partir do cédigo que aparece no ecra (premindo o botdo "Esqueci a chave") e
sera diferente de cada vez que se entrar no programa. Este cédigo deve fazer parte da comunicagdo por

escrito, enviada a empresa produtora de software.

3.7 MUDAR UTILIZADOR

Muda de utilizador sem que haja necessidade de sair da aplicagdo. Esta opgao pode ser usada para trancar a
aplicacdo em caso de auséncia temporaria, permitindo desta forma que ndo sejam realizadas alteragdes por

terceiros no seu computador.

3.8 NIVEIS DE ACESSO

Estdo disponiveis 15 niveis de acesso diferenciados, dois dos quais apresentam carateristicas pré-definidas,

ndo sendo possivel a sua alteragdo:
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Nivel 0 - E considerado o nivel "Master" e tem acesso a todas as opgdes do programa. Este é o Unico nivel

que tem acesso as opgoes de "Utilizadores" e "Niveis de Acesso".
Nivel 15 - E o nivel a indicar para utilizadores que ndo podem entrar na aplicacdo.

Para indicar as opgoes a que um utilizador pode aceder deve selecionar um dos niveis (entre 1-14) e marcar
as agdes que pretendem por utilizador. Posteriormente devera guardar essa informacao. Nao existe
obrigatoriedade de definir todos os niveis existentes. A empresa podera ter apenas a necessidade de criar um

nivel diferente do 0 e do 15, ou mesmo ndo ter necessidade de criar qualquer nivel diferente dos existentes.

3.9 RENOVAR PALAVRA-PASSE

Esta opgdo apenas sera disponibilizada se ndo foi definido qualquer minimo de dias para a sua renovagao ou
se respeitar o periodo definido. Caso tenha sido definido um nimero minimo de dias para a sua renovacdo,

esta opgdo apenas aparecera decorrido esse tempo.

E aconselhavel a alteragcdo frequente da palavra-chave para que seja assegurado que ninguém realize

qualquer tipo de movimento ou consulta a partir do seu utilizador.

3.10 RGPD

A opcdo do RGPD permite estabelecer regras a protecdo

: RGPD - Opgbes Gerais

de dados de pessoas singulares no que respeita ao

tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo de
@ %
dados' Configuracdo Geral Utilizadores Niveis de Acesso
Os exemplos apresentados serdao elaborados numa das
& Lo |
aplicacdes Filosoft, no entanto e como ja referido o Emf%des Autorizagoes Logﬁ{'m
processo € igual para todas as aplicacdes. a sua 8 N =
. s , x 7. . ~ . . n R 6
aplicabilidade é transversal as varias aplicacdes Filosoft. Entidades Protegidas crogasees Outros Logs

No Menu “Ficheiros” devem ser indicadas todas as acdes que o utilizador com acessos a opcao devera
configurar de forma & aplicacdo Filosoft conseguir valida-las em todo o programa. E da responsabilidade da
empresa situacdes que possam ocorrer fruto do utilizador optar pela ndo utilizacdo desta ferramenta

disponibilizada pela Filosoft.
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3.10.1 RGPD - CONFIGURAGAO

) RGPD - Configuragio

- - w RGPD - Configuracio ~
ﬁ Informacao Relevante

Geral ” Responsaveis ” Logs RGPD || Segurangas|
Geral . ~
= No RGPD - Configuracio esta
Senha ‘:Mudar senha‘ utilizadores Autorizados érea sera’ neceSSéria apenas uma
configuracao. Nao havera
Paolitica de senhas
) ativar Poliica de Senhas necessidade de redefinicdo a
Nimero de carateres minimo & - . ~
Carateres alfabeticos Carateres maiusculos Carateres minusculos |nf0rmaga0 empresa a empresa'
Carateres numéricas Carateres Simbolo
Permitir carateres de espago Os niveis dos Logs estao
dependentes do tipo de Aplicacdo
Filosoft, isto €, de acordo com a
Gravar || Terminar |

Aplicacdo em que o utilizar se

encontra ativo.

¢ Geral: permite ativar o RGPD através de uma senha. A mesma podera ser disponibilizada a quem de
direito (esta é uma informagdo que compete ao empresario articular com a sua equipa de trabalho),
tendo a opgdo de alterar a senha sempre que necessario. Sera ainda possivel gerenciar quais 0s
funcionarios que tém acesso a opgao RGPD, utilizando a opgdo “Utilizadores Autorizados”.

A Politica de senhas apresenta um conjunto de opgdes que permite escolher os componentes que
pretende ver definidos na sua senha ajudando a tornar a mesma mais fidvel e forte. Podera desta
forma ativar uma ou mais premissas como: identificar os caracteres minimos, caracteres alfabéticos,
caracteres numéricos, permitir caracteres de espacos, caracteres minlsculos, caracteres maiusculos e

caracteres de simbolo.

¢ Responsaveis: permite a identificacdo de todos os elementos anexos a Equipa RGPD. No separado
“Area” consta informacdo que sera comum a todas as empresas, no entrado € possivel a definicdo por
empresa caso seja necessario. Neste caso a informagdo é descrita no separador seguinte com a

informacao “Empresa_Cod.Empresa”.

O Encarregado de Protecdo de Dados serd uma pessoa interna ou externa a Organizagdo que auxiliara

e garantira a adequabilidade dos processos de RGPD.

Responsavel Tratamento de Dados serdo os dados da propria empresa que executa a conformidade do

regulamento;

Nos Subcontratantes deverao ser devidamente registados dados afetos a pessoas ou entidades a quem
sao prestadas informacdes referentes a empresa, nomeadamente gabinete de contabilidade, higiene e

seguranca, etc.
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e Logs RGPD: permite o registo das acGes tomadas pelos utilizadores. Aqui € necessario definir um dos

niveis apresentados:

Basico — Regista alteracbes de consentimento ou revogacdes sobre as Entidades, assim como a

colocagdo de documentos digitais associados.

Intermédio — Regista as alteracoes definidas no nivel basico e ainda regista alteracdes de listagens ou

extracao de dados pessoais;

Detalhado — Regista todos os niveis de alteracoes realizadas a fichas de Entidades.

e Segurancas: permite o envio de segurangas para o suporte técnico Filosoft, as mesmas que podem
ser enviadas através da opgdo “Empresas — Manutencdo de Empresas”. Aqui e sendo sempre uma

opcao do utilizador, sera possivel encriptar a seguranca através de uma senha.

Nota: A Filosoft ndo terd forma de recuperar esta senha, pelo que a empresa devera guarda-la em sitio
seguro, ndo podendo responsabilizar a Filosoft pela sua perda ou extravio. Essa responsabilidade

caberd sempre a Empresa e/ou utilizador.

Sempre que seja executada uma seguranca nesta opcdo, para que a mesma seja reposta é necessario

que o utilizador tenha acesso a senha utilizada para executar a seguranca.

3.10.2 RGPD - ENTIDADES

Esta opgdo permite que os utilizadores com

acesso RGPD possam validar /verificar dados e

fazer a sua gestao neste ambito.

Os dados aqui apresentados vao depender da
aplicacao que esteja a tratar. No caso do Snc.32
vao aparecer a entidades de constam como

criadas no Plano de Contas.

Apds rececdo de informacdo por parte do Responsavel de Protecao de Dados devem ser tratados de acordo
com o pedido efetuado, podendo escolher uma das seguintes opgdes: esquecimento, esquecimento por NIF,
cedéncia de dados, comunicacBes, autorizacgdo de comunicagbes de empresas, menor de 16 anos,

portabilidade e alteracdo de dados.

Ver Ficha — Permite visualizar os dados da Entidade. Nesta opc¢do apenas visualizard a informacdo, nao

sendo possivel a sua edigdo e consequente alteragdo.
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Arquivo Digital — Apresenta as informagdes constantes em qualquer Entidade da Empresa, podendo editar e

alterar informagdes.

3.10.3 RGPD — ENTIDADES PROTEGIDAS

Sempre que uma entidade seja colocada para esquecimento, fica devidamente registada nesta opcdo. Podera

ver a ficha de cliente na opcao “Ver Ficha” e os documentos que sustentam a acao de “Arquivo Digital”.

Revogacao Esquecimento — Permite que o utilizador revogue um esquecimento apos envio de informagao
(evidéncia) em como foi solicitada essa revogacao pela entidade, desaparecendo desta opcdo e colocada em

“Revogacdes”.

As entidades que sdo colocadas como “esquecimento” a seu pedido, os utilizadores sem acessos ao mddulo
RGPD ndo conseguirdo visualizar qualquer informacdo — aparecera indicacdo de Entidade Protegida. Apenas
Encarregado de protecdo de Dados, Responsavel Tratamento de Dados e Utilizadores Autorizados

conseguiram visualizar a informacao.

3.10.4 RGPD — UTILIZADORES

Esta opcao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.9 do presente manual.

3.10.5 RGPD — AUTORIZAGOES

Sempre que na opgao RGPD, nas entidades forem dadas indicagdes associadas a esquecimento, autorizacdes

e consentimento, portabilidade e alteragbes de dados, as mesmas ficam devidamente registadas nesta opgao.

Sera possivel ao utilizador “Editar” a informacdo e altera-la de acordo com o pedido realizado ao Responsavel

dos Dados. Podera ainda colocar observacoes que considerem pertinentes para a devida autorizagdo.

De forma a fomentar a introdugdo da informacao na opgdo RGPD sera possivel digitalizar documentos afetos
ao pedido feito pelo cliente. Para efeitos de consulta podera utilizar a opcao “Ver” para validar a informacao

enviada e que sustentou a agdo por parte do Responsavel do Tratamento dos Dados.

3.10.6 RGPD — REVOGACOES

As revogagoes € o local onde se encontram todos os pedidos realizados por qualquer Entidade e sempre que
0 mesmo revogue qualquer autorizacdo que tenha dado previamente. E possivel e como forma de evidéncia

do pedido, digitalizar os documentos afetos a revogacao, podendo a informacao ser consultada.
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3.10.7 RGPD — NivEls DE ACESSO

Esta opcao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.8 do presente manual.

3.10.8 RGPD - LoGs

De acordo com as indicacdes dadas no mddulo RGPD na opgao configuracdo Geral — separador Logs RGPD e

dependendo do nivel aplicado, a informacao ficara disponivel nesta opcdo.

3.10.9 RGPD — OuTRroOS LoGs

Esta opcdo apenas permite visualizar os Logs que ja eram utilizados anteriormente pelas AplicagGes Filosoft.
Desta forma o utilizador RGPD podera ter um acesso mais centralizado a todas a informacdo referente a

alteragdes/registos feitos pelos demais utilizadores.

3.11 OUTRAS APLICAGOES

Permite que o utilizador, sem necessidade de sair do Sigep.32, possa ativar a mesma empresa noutra

aplicacao Filosoft onde esteja ativo.
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g | Descontos
4- TABELAS g | Abonos
g | Faltas
e | Seguranga Social *
As tabelas apresentam grande relevancia ao longo de toda a aplicacdo. E nesta fase *= lRS. b
que se comecam a delinear todas as informacdes relevantes para a gestdo de recursos Bancos
humanos. Companhias de Seguros
5 | Sindicatos
As tabelas geridas por esta aplicagdo sdo: descontos, abonos, faltas, seguranga social, . Departamentos
IRS, bancos, companhias de seguros, sindicatos, departamentos, seccGes, centros de - Secches
custo, habilitagGes, categorias, profissoes, estabelecimentos de IRCT ‘s e um conjunto «® | Centros de Custo
de auxiliares. 2 | Habilitaches
e | Categorias
Conforme informagdo ja disponibilizada anteriormente no manual, a tecla "Enter" é o | Profissses
crucial na definicdo/criacao das tabelas. Caso ndo seja utilizada convenientemente, o
utilizador podera ndo conseguir criar a informagcdo. Fetabs. e RCTs '
Auzxiliares 4

Sempre que haja a indicacdo deste icone nas varias janelas da aplicacdo, significa que esses menus sd3o comuns as
varias Empresas. Isto &, alterando um desses menus, ao aceder a outra Empresa essa opgdo estara igualmente

disponivel para voltar a utilizar.

4.1 DESCONTOS

A tabela de descontos é o local indicado para a definicdo dos cédigos de desconto a que os abonos podem

estar sujeitos.

Como criar um novo desconto?

1 -Ficha | 2 - Lista TAB. COMUM

Cad. i Perc./Val. [Unidade| = C | ~ uN n D 4 |h
_001 Sodal Seguranca Social |Tabela = ooque O cursor na Opgao ovOo™. €vera escolner um

002 Imposto s/Rendimento .R.5. Tabela 0% 7 g .

[Joos  RS-indep.20% IR, Percentagem 20% codigo para o desconto e proceder ao preenchimento da
: 004 IRS - Predial 15% LR.S. Percentagem 15 % ) . ~ N

[foos  Rs-indep 103 IRS, Percentagem 0% seguinte informagao (com recurso a tecla "Enter"):

| | 006 IRS - Indep %Diverso  L.R.S. Percentagem 16,7 %

| | 007 Sujeito IRS S/Ret .R.S. Valor v

| |oo8 IRS - Tx Liber 25 % L.R.5. Percentagem 25 % —

009 Imposto s/Rendimento |RS. Percentagem 143 % Assistente |, , _ S
(o ce CG Aposentacdes Percentagem  10% 0 € uma tabela pré-definida na aplicagao
— | que auxilia na criagdo de descontos, sendo apenas

sapagar [ Eatar || mow || necessario atribuir um codigo diferente dos ja existentes.
| tmeimi || temiver | | Jtilizando a opgdo "Ver" ou com um duplo clique em cima

da descricao pretendida, podera consultar a informacao.

Descricdo Completa - Definir a descrigao que pretende dar ao desconto para efeitos de listagens.
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Tipo de Desconto - Indicar, de entre os tipos disponiveis pela aplicacdo, o tipo de desconto a que se refere.
I - IRS (quando definido este tipo de desconto é aconselhada a utilizagdo em "Tabela")
C - Seguranca Social (quando definido este tipo de desconto é aconselhada a utilizacdo em "Tabela")
D - Sindicato (quando definido este tipo de desconto é aconselhada a utilizacao em "Tabela")
J - Judicial
O — Outro
S — Sobretaxa IRS
V - Vales/Adiantamentos.

A - Caixa Geral de Aposentacoes (se mddulo CGA ativado, dado que o mesmo € opcional na aplicagao)

Em - E possivel a definicdo do desconto em P - percentagem / V - valor / T - tabela. Mediante o tipo de

desconto, tera de definir este campo.

Notas: Nos descontos que estejam definidos com " tabela", aquando do célculo, a aplicacdo verifica as
tabelas respetivas e aplica a percentagem indicada. Assim ndo € necessario ter um desconto de Seg. Social de
10% e outro de 11% para abonos diferentes. No momento do calculo é aplicada a taxa correspondente a

situacdo do funcionario conforme definido na ficha do funcionario.

O mesmo se aplica com o desconto de sindicato, que apenas é aplicado aos trabalhadores que sejam
sindicalizados, utilizando a percentagem indicada na Tabela de Sindicatos, sobre os funcionarios que tenham

este desconto referido.

Os descontos judiciais, tanto podem ser criados em valor como em percentagem. Caso o utilizador opte
pela percentagem tém de estar associados a um ou varios abonos, pelo que devem ser colocados na
respetiva tabela. Caso sejam definidos em valor podem ser langados nos movimentos fixos ou adicionais.

Pode criar um desconto judicial com valor 1 e depois langar o valor desejado no campo quantidade do

langamento.

4.2 ABONOS

A tabela de abonos € o local indicado para a definicdo

TAB. COMUM

Cod. + |Descrigao Incidéncia Em Modo Ferc /vaior_Ju. |+ dos Céd]gos de abono e quais 0S descontos a que oS
001 Vencimento Base D \Vencimento Base Dias Percentagem 100]% |6

7002 Apoio Excl Familia Wencimento Base Dias Percentagem 100 % -

| |oos Sub.Transp -Km03  Ajudas de Custa valor  Valor 033 Vv mesmos podem estar SUJeItOS.
006 Sub. Transp - Km 04 Ajudas de Custo Valor Valor 035V

_007 Subsidio Ferias Sub. Férias Dias Percentagem 100 %

:DDB Subsidio Natal Sub. Natal Dias Percentagem 100 %

| |o11 Sub Alimentacao Sub, Alimentacio Valor Valor oV como criar um novo abonO?

Descontos a que o abono esté sujeito -
Céd, [Desconta ]
oot ~ ,

[ Joo2 mposto s Rendimento Coloque o cursor na opgao "Novo". Devera escolher um
010 CGA

s T codigo para o abono e proceder ao preenchimento da
o s || ww | wee || seguinte informagdo:

72D | imprimic || Teminar |
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Assistente
o) 5

apenas necessario atribuir um codigo. Utilizando a opgdo "Ver" ou com um duplo clique em cima da descricdo

€ uma tabela pré-definida na aplicacdo que auxilia o utilizador na criacdo de abonos, sendo

pretendida podera consultar a informacao disponibilizada pela aplicacao.
Descricdo - Definir a descricdo que pretende dar ao abono para efeitos de listagens.

Inativo — Possibilidade de inativar um abono. Ao colocar um V' na opc¢8o, o abono continua a constar da lista

de abonos, mas numa outra cor e como inativo, ndo podendo ser utilizado para processamento.

Incidéncia - Indicar a incidéncia que pretende para o referido abono. Das opcOes disponiveis destacam-se as
seguintes: 1 - Vencimento Base, 2 - Subsidio de Férias, 3 - Subsidio de Natal, 4 - Subsidio de Alimentacdo, 5 —
Diuturnidades, 6 — ComissOes, 7 — Retroativos, 8 - Ajudas de Custo, 9 - Abono para Falhas, A - Vencimento
Base + Diuturnidades, B - Subsidio de Férias + Diuturnidades, C - Subsidio de Natal + Diuturnidades, V — Uso
da Viatura (é uma incidéncia frequentemente utilizada para situacdes em que exista uso de viatura por parte

de um funcionario, desde que exista um acordo escrito).
Unidade - Definir a unidade em dias, horas ou dias Uteis.

Rendim. Ndo sujeitos a IRs (Decl. IRS) — Selecionando a opgdo, a aplicacdo tera em atengdo que o abono

ativo ndo é um rendimento sujeito a IRS.
% [/ Valor - Percentagem / Valor (Normal = 100% / 1 €)

Limite sem descontos - Valor minimo necessario para que os descontos sejam processados para o abono.

Exemplo: O subsidio de alimentacdo apenas esta sujeito a descontos (IRS e S. Social) na parte que excede

em 50% o valor limite legal. No caso do abono para falhas este limite é de 5% da remuneracdo mensal fixa.

Tratamento Individual de IRS - Indicar se o calculo de desconto de IRS é feito s6 com a incidéncia deste

abono ou se o calculo vai ser efetuado sobre a incidéncia da soma dos restantes abonos que estdo também
sujeitos a IRS. Para Sub. Férias e Natal, deve colocar "S-Sim", de forma a ser encontrada uma taxa em fungdo
destes valores e ndo da soma destes com, por exemplo, o vencimento. Se for necessario, pode colocar A ou

B, que funciona como um grupo de incidéncias, com outros que também tenham A ou B.

Remuneragdo N&o Fixa - Indicar se o abono é uma remuneragdo ndo fixa. Se estivermos perante uma

situacdo destas, o abono é tratado como tal para efeitos de IRS, utilizando a tabela propria de IRS para este
tipo de remuneragdes. Na ficha do funcionario devera constar a informacdo relativa ao valor previsional

preenchido para este tipo de remuneragao.
Tipo Rend. AT — Permite enquadrar o abono na DMR.

Mapa Seguro - Indicar se este tipo de abono deve constar do mapa para a companhia de seguros.

Reducdo Remun. F. P. — Caso existam funciondrios agregados a fungdo publica, sera necessario o

preenchimento deste campo.
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Col. Mapa RU - Deve indicar qual a coluna do mapa do relatério Unico onde este abono ficara inserido. Caso
seja utilizada a opcdo 2- prémios e subsidios regulares, sera obrigatorio preencher a informacdo que

aparecera em frente.

Céd. Seguranca Social - Cédigo da seguranga social para este tipo de abono.

Cod C.G.A - Cdédigo da situacdo deste abono para CGA (Ver Tabela CGA ja preenchida de origem no
programa). Esta opcdo apenas ficara disponivel com a ativacdo do médulo CGA.

Desconto a que o abono esta sujeito — ao utilizar a opcdo “Novo” devera indicar os descontos a que o

abono esta sujeito. Esta opcdo, tem relacdo direta com os descontos ja criados em Tabelas — Descontos.

Para definicdo correta da tabela de abonos deve abrir-se em primeiro lugar os descontos que sejam

necessarios.

Sempre que seja necessario criar um abono para apoio excecional a familia ou layoff, deve ser criado um
abono indicando como incidéncia a opcdo 1- vencimento base ou A — vencimento base + diuturnidades.
Esta questdao determina o conceito de retribuicdo liquida por defeito. Nestes casos ndo podera ser utilizado

outro tipo de incidéncia e a unidade tem que ser ‘Dias’.

4.3 FALTAS

©) Fatias BERd Esta tabela é uma das mais importantes desta

TAB. COMUM

»

Céd Remun. |Justific. |Inc.Parcial |Mativo horas ndo trabalhadas
001 [ e a Por doenca nao profissional
002  Falta Injust. H Horas Nio  Nio Nio Auséncias injustificadas .. - R
003 FaltaInjust. Dias Dias Mo NEo  Nio Ausénias injustficadas definidos os codigos de faltas e quais os
004 Falta Just. N/ Rem D Dias Nio Sim Mao Outras auséncias justificadas
005 Licenca parental-Mae Dias Nio Sim Nao Por maternidade

W6 Faltatust N/Rem Mo Mie  Sm  Nio  Outas usindas ustiicades abonos que irdo estar sujeitos a estas faltas.

| [007  sinistro 100% Dias Nio  Sim Nio Por acidente de trabalho -

aplicagdo, sendo o local onde vao ser

Abonos afetados pela falta

cod, [Abono QMinF Unidade ]
BEX

012 Retribuicio Horas 1 Horas 0]
BEE Balsa Estégio Prof. 1 Dias

Assistente , p ..
= € uma tabela pré-definida na

aplicacdo que auxilia o utilizador na criagdo de

— e | | we | faltas, sendo apenas necessario atribuir um

1:39 | imprimir || erminar |

- tmex || codigo. Utilizando a opgdo "Ver" ou com um

duplo clique em cima da descricdo pretendida podera consultar a informacao que a aplicacao disponibiliza.
Como criar uma falta?

Coloque o cursor na opgdo "Novo". Deverd escolher um cddigo para a falta e proceder ao preenchimento da

seguinte informacao:
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Descricdo - Definir a descrigdo que pretende dar as faltas para efeitos de listagens.

Unidade - Definir unidades em dias, horas ou dias Uteis. A unidade de lancamento da falta determina que as
quantidades sejam lancadas nessa mesma unidade. Para langar um més completo de faltas a um funcionario
e abater 100% do seu vencimento, se a unidade for horas, deve lancar o nimero de horas no més que consta
na ficha do funcionario. Se for dias deve lancar 30, e se for dias Uteis deve também lancar a quantidade que

consta do campo de dias Uteis na ficha do funcionario.
Remunerada - Se "Nao" abate nos abonos, se "Sim" ndo desconta nada.

Justificada - Sim /Ndo | Incapacidade Parcial - Se "Sim" permite no langamento (movimentos adicionais)

indicar a % da incapacidade parcial por forma a ser descontada apenas a % indicada sobre o valor calculado.

Motivo Horas ndo Remuneradas (RU) - Indicar o motivo da hora ndo remunerada. Esta informacdo é

obrigatdria dada a sua relevancia para o relatorio Unico.

Motivo Horas nao Trabalhadas (RU) - Indicar o motivo da hora n3ao remunerada, sendo a informacao de

preenchimento obrigatério dada a relevancia para o relatorio unico.

Cdéd. Situacdo CGA (se mddulo CGA ativado, dado que o mesmo € opcional na aplicagdo) - Codigo da situacao

desta falta para CGA (ver tabela situacdes CGA ja preenchida de origem no programa), no menu "Tabelas -
CGA - Cod. Sit. CGA".

Cbd. Abono-Compens. Baixa — Acede de forma automatica aos cddigos de abonos para que possa identifica-

lo.

Tabela de Compensacdo — Mediante as opcoes disponiveis devera escolher a que melhor se enquadrar.

Abonos afetados pela falta - (indique os cddigos através do botdo "Novo"). Todos os abonos indicados
serdo descontados pela falta se existirem no processamento do funcionario, e se existir uma quantidade
minima de falta se esta for atingida. Pode por exemplo definir que a falta apenas abate um subsidio de turno

se for superior a 10 dias.

- Para uma correta definicdo da tabela de faltas deve abrir-se em primeiro lugar os abonos que sejam

necessarios para o seu preenchimento.

- Sempre que seja necessario criar um abono para apoio excecional a familia ou layoff, deve ser criado
de forma normal com a indicagdao dos abonos que se pretendem abater e com a definicdo dos campos

Cod. Abono-Compens. Baixa e Tabela de Compensacdio . E obrigatdrio o preenchimento destes 2

campos para efeitos de apoio excecional a familia e layoff. - Recomenda-se que tanto a falta como o

abono, a unidade utilizada seja em DIAS.

- O lancamento da falta deve ser efetuado nos Movimentos Adicionais, pelo nimero de dias que cada

trabalhador tenha direito.
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4.4 SEGURANCA SOCIAL

- I . . x
Sempre que alguma tabela tenha na sua definicao significa que € uma tabela comum e que a informacao
criada ou alterada ficara disponivel para as outras empresas criadas no Sigep.32 (desde que as mesmas ndo

sejam proprias da empresa).
As tabelas de Seguranca Social definidas pela aplicacdo SIGEP.32 dividem-se em duas.

o Tabela de Centros Regionais (C.R.S.S)

Nesta tabela deve criar os centros regionais de seguranca social que utiliza. Embora esta tabela seja comum a
todas as empresas devem, nos centros respetivos, colocar o nimero de estabelecimentos atribuidos pela
seguranga social referentes a cada uma das empresas e para o qual a empresa realiza os descontos.

E aconselhado o preenchimento desta tabela com o nimero do centro regional da zona (Exemplo: Leiria -
Cddigo 111).

o Tabela de Taxas
Esta tabela apresenta as taxas da segurancga social preenchida de origem na aplicagdo. E comum a todas as
empresas ndo existindo a necessidade de alteracdes permanentemente, a excegdo de novos cddigos ou taxas

alteradas pela seguranca social.

Link de interesse: Seguranga Social (http://www.seg-social.pt).

4.5 IRS

Na aplicacdo as tabelas de IRS estdo separadas por Continente, Acores e Madeira, devendo ser utilizada
aquela que diga respeito aos titulares com residéncia fiscal nessa zona. Assim, embora uma empresa possa
ter a sua zona fiscal definida no Continente, podera existir um funcionario cuja residéncia fiscal seja nos

Acores. Desta forma e tendo em atencgdo a residéncia fiscal do funcionario é aplicada a tabela dos Agores.

Existe a possibilidade de "obter novas tabelas". Distinguem-se pela descricdo atribuida a cada uma delas e,
também, pela data de inicio de validade. No caso de ter duas tabelas definidas é utilizada aquela que tiver
uma data de inicio de validade mais recente, face ao més e ano atuais da empresa que pretende processar. O
objetivo é poder fazer a reabertura de um processamento onde foi utilizada uma tabela de IRS mais antiga,

quando ja estava uma mais recente em vigor.

A introdugdo das tabelas de IRS pode ser realizada de varias formas e mediante preferéncia do utilizador:
o Criadas manualmente pelo utilizador, colocando o cursor na opgdo "Novo".
o Atualizagdo através da Internet (o Sigep.32 verifica no Site da Filosoft a disponibilidade das mesmas,
pelo que deve ter uma ligacdo de internet disponivel no seu computador, sendo gratuita a atualizacao.
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o Através de um ficheiro, realizando um pedido ao fornecedor habitual.

Normalmente, as tabelas de IRS sdo muito tardiamente disponibilizadas pelo Ministério das Finangas, nao

sendo possivel a Filosoft disponibilizar as mesmas logo no inicio do ano, mas apenas quando as mesmas sado

divulgadas.
4.6 BANCOS
Tabela onde sdo definidos os bancos da empresa [ - =X
. . ~ 1-Ficha (|2 - Lista
ativa na aplicagdo. Desta forma poderemos | (2]
disponibilizar informacdo na ficha do funcionario e :imp:““"“r
referente a0 banco para o qual é feito o EEEEtig] o
Balcdo Leiria
pagamento e fazer referéncia também ao banco do Morada 00X
. 7 . . ~ . Localidade XXX
funcionario. A aplicagcao efetua listagens de oo postal 110358
pagamentos por bancos e pode colocar toda a E-Mail [00X@on pt
NIE 0033.2516.84972612151.34
informacao no ficheiro para entrega. IBAN
BIC SWIFT l \ MIE possivelmente invalide!

Cod. Entidade
Para que o pagamento seja feito pelo banco é SC:"C“T“ ek

up.Magnetico -
necessario constar na ficha do funcionario, a forma Conta SNC

M4 o Guardar || Cancelar ‘

de pagamento (transferéncia) e a definigdo dos
banco (funciondrio e da empresa). De referir que e

esta tabela é prdpria da empresa selecionada.

Como criar um novo banco — Coloque o cursor na opgao "Novo". Devera escolher um cddigo para o banco

e proceder ao preenchimento da seguinte informacdo:

Descrigao - Definir o nome do Banco;

Balcdo - Local onde se situa o banco;

Morada - Definir a morada completa do banco, Localidade - localidade do banco, Cddigo Postal - cédigo postal
referente a zona do banco;

E-mail - E-mail geral ou especifico de um dos funciondrios do banco;

NIB - Numero de identificacdo bancario do funcionario ou da empresa. Caso 0 mesmo esteja possivelmente
invalido dara um aviso com essa informagao.

IBAN | SWIFT — Definicdo do IBAN e SWIFT do banco ativo.

Céd. Entidade — Campo a preencher no caso de pagamento por conta cartdo sempre que a informagao seja
requerida para emissao do ficheiro relativo aos cartGes de refeigdo.

Céd. Cliente - Campo a preencher no caso de pagamento por conta cartdo sempre que a informagdo seja
requerida para emissao do ficheiro relativo aos cartes de refeicdo.
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Sup. Magnético - Campo de preenchimento obrigatério onde estdo disponiveis o tipo de ficheiro gerado. Por
norma o formato utilizado é o Transferéncia SEPA.

Conta SNC - Definir a conta Snc associada a este banco e que posteriormente ajudara na integracdo com a a
aplicacdo Snc.32.

4.7 COMPANHIA DE SEGUROS

" T““*‘"E'3‘:"'"*‘“"'““"*5@”’“‘ Definicdo das companhias de seguro da empresa,
1-Ficha | 2 - Lista
onde constara informagao referente as apolices de
Codigo [{] | Modo : Navegar ] .
Descricio [Companhia de Seguros Xpta acidentes de trabalho para futura elaboragao de
Morada Vale dos Frades, Lote 24 . . ~
R mapas para 0 seguro, assim como impressao de
Cédige postal 222553 recibos de remuneracdes com o nome da
E-Mail empresaxpto@xpto.pt
Cédigo - 15P | 1011 - Companhia de Seguros Fidelidade-Mundial, 5.A. - Companhla.
Taxa de Prémio
N® da apélice AT254635433
Vencimento em - @| . ) . 7. s
2] Actescentar GRaLF no fim do fichero _ _ Posteriormente, na ficha do funcionario, devera
e - - indicar qual a companhia / apodlice onde esta
‘Q\g\talizacéu v\ | Apagar H Editar H Novo \ . .
T ——— [ meimr || wmesr | | CObErto o risco de acidente de trabalho. Esta

tabela é propria da empresa selecionada.

Como criar uma companhia de seguros — Coloque o cursor na opcdo "Novo". Devera escolher um codigo

para a companhia e proceder ao preenchimento da seguinte informacao:

Descricao - Definir o nome da companhia de seguros;

Morada - Definir a morada completa da companhia de seguros, Localidade - Localidade onde se situa a
companhia de seguros, Cédigo Postal - Codigo postal referente a zona da companhia de seguros;

E-mail - e-mail geral ou especifico de um dos funcionarios da companhia de seguros;

Codigo ISP — Identificacdo do Cddigo atribuido a seguradora ativa, sendo este campo de preenchimento
obrigatdrio para o envio do ficheiro no formato .eur solicitado pela seguradora.

Taxa de Prémio — Identificar a taxa de prémio anexa a companhia de seguros que esta a criar.

Numero da Apdlice - Definir o nimero de apolice referente ao seguro;

Vencimento em - Data de vencimento da apdlice.

(e
Ainda nesta opcdo podera colocar um aviso através desta opcdo —' e que € referente ao vencimento da
apdlice. Mediante a zona de alerta definida, o utilizador sera alertado 45 dias antes do seu vencimento,

segundo proposta feita automaticamente pela aplicagao.

Digitalizacdo — Possibilidade de digitalizacdo da apdlice ou outros documentos relevantes. Podera utilizar o
Scaner Twain diretamente ligado a este computador ou um Scaner de rede (ver configuracdo geral) onde
podera ir buscar a informacdo a pasta previamente indicada.

Controlo de estimativas e prémios de seguro — Possibilidade de simular o valor a liquidar mensalmente
pelo seguro. Ao definir a estimativa inicial e a nova estimativa anual, a aplicacdo faz os célculos

automaticamente, tendo ainda a possibilidade de verificar os desvios associados.
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4.8 SINDICATOS

€) Tabela de Sindicatos Definicdo e manutencao dos cddigos de sindicatos
1-Ficha 2 -uisal TAB-COMUM| - tilizados, caso existam na ficha do funcionario,
Cédiga[001 | Modo : Navegar permitindo a posteriori a elaboragdo de uma listagem de

escrigio [SIndicato Xpto quotas para o sindicato.

Morada |[Rua dos Fregueses, N.23%
Localidade Barosa

Cadi tal |2400-568 . . .
selae pesis A taxa do sindicato que é descontada quando define

00K 008 000
Telefone Sub.Alimentacio com cad. Sindicato

Fax ook 00 00¢ desconto tipo "D-Sindicato" devera ser definida nesta

Taxa funcionario 1,000 %! fgnorar Sub.Alimentacdo - |

tabela na opgdo "Taxa do Funcionario".

Taxa empresa

T Guarda =

apagar || gatar || Novo | Os funcionarios que nao sejam sindicalizados, nao

[ mprmir || 1emnar | | deverdo ter cddigo do sindicato na respetiva ficha de

funcionario, para que um desconto de sindicato que
seja indicado num abono ndo esteja afeto ao mesmo. Uma ma definigdo desta opgdo terd consequéncias no

processamento salarial do funcionario.

Como criar um sindicato — Cologue o cursor na opgao "Novo". Devera escolher um cddigo para o sindicato

e proceder ao preenchimento da seguinte informagdo:

Descricdo - Definir o nome do sindicato;

Morada - Definir a morada completa do sindicato, Localidade - Localidade onde se situa o sindicato, Cédigo
Postal - Codigo Postal referente ao sindicato;

Telefone - Contacto telefonico do sindicato, Fax - Contacto de fax do sindicato;

Taxa do Funcionario - Valor (%) descontado sobre o vencimento do funcionario para o sindicato;

Taxa Empresa - Taxa correspondente ao valor a ser descontado pela empresa onde o funcionario exerce
funcoes.

Sub. Alimentagdo com cdd. Sindicato — Devera definir uma das seguintes opgGes: ignorar sub. Alimentagdo,

apenas acima do limite sem descontos ou totalidade do subsidio de alimentacao.

4.9 DEPARTAMENTOS

1-Ficha Definicdo e manutengdao de departamentos, para que
E[‘;’;[;m lesase | possa ser definido a posteriori na ficha de

| 000002 Dep. Administrativa funcionario, o departamento ao qual pertence.

_000003 Dep. Comercial

T S A . Como criar um departamento — Coloque o cursor
1:3 ~ s O T
na opcao "Novo". Devera escolher um codigo para o
Apagar | | Editar | | Hovo |
- : departamento e descrevé-lo. Por exemplo: Geréncia,
| Imprimir | | Terminar |

Dep. Administrativo, Dep. Comercial.
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Os Departamentos devem ser criados antes da tabela de seccOes. Esta definicdo ira permitir interligar um

determinado departamento a uma secgdo.

4.10 SECCOES

Definicdo e manutencdao de secgdes, sendo aqui que
se vao definir os codigos de seccao a referenciar na
ficha do funcionario. Exemplo de seccdes a criar pelo
utilizador: expedicdo, embalagem, forno, controlo de
qualidade, planeamento, etc. Para que seja possivel a
criagdo de seccBes é necessario criar, em primeiro

lugar, a Tabela de Departamentos.

Como criar uma secgao — Coloque o cursor na

< y Tabela de S

1-Ficha
Codigo (000001 Modo : Mavegar

Descricio [Assistente Administrativo

Departamento 000002 - | Dep. Administrativo

Apagar || Editar || Hovo |

| Imprimir || Terminar |

opcdo "Novo". Devera escolher um cddigo para a secgdo e descrevé-la, para além de ser necessario definir

qual o departamento indexado a secgdo criada.

Nao é obrigatdrio o preenchimento desta tabela, no entanto o utilizador podera crid-la para identificar, numa

listagem parametrizada, os funcionarios afetos a cada uma das secgoes.

4.11 CENTROS DE CUSTO

{ y Tabela de Centros de Custo

|Nome

13 Servicos de Apoio
M Servicos de Apoio - Armazém
1390 Cutros Servicos de Apoio
1501 Citometria de Fluxo

1510
1520

) il T

Bacteriologia
Bioquimica
1530 Hematologia
1540 Imonologia
e L
LU LI B S R I e

Apagar || Editar | | Movo |

Copiar C.Custos | Imprimir || Terminar |

Definicdo e manutencdo de centros de custo, para
que possa ser definido na ficha de funcionario, o
centro de custos ao qual pertence.

Como criar um centro de custos — Coloque o
cursor na opcao "Novo". Devera escolher um

cddigo para o centro de custo e descrevé-lo.

Caso utilize centros de custo na aplicagao SNC.32 - Contabilidade, devera ter algum cuidado na criacao dos

mesmos nesta aplicacdo de forma a possibilitar a importacdo de dados entre as duas aplicagoes.
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Copiar C. Custos — Permite copiar os centros de custo da aplicacdo Snc.32, ajudando desta forma, a manter
toda a informacdo congruente entre as varias aplicacoes, facilitando assim o processo de passagem de
informacdo entre aplicacbes. Esta opcdo so estara disponivel caso na aplicagdo Snc.32 — Configuragdo da
Empresa — Separador Tabelas Prdprias — tiver selecionada a opgdo “Utilizar tabela de centro de custo gerar

comum a todas as aplicagdes”).

4.12 HABILITAGOES

Definicdo e manutencdo dos codigos de

TAB. COMUM

habilitagGes literarias, a partir dos quais podera ser

Cad. ‘Descrlcéo Céd. OP/RU |Descrico para Mapas -

definido, na ficha de funcionario, a escolaridade de | ‘Soemesmerstmm 1z sames oo s i
| |oo3 12 Ciclo Ensino Basico 211 19 CLENS BAS 4% CL
cada um. | |o0s 1 Ciclo Ens Bas Cur, Ind Prof 212 12 CLENS BAS CIPROF

005 2° Ciclo Ensino Basico 220 27 CL ENS BAS

Esta tabela ]a' se encontra preenchida no Sigep.32, 006 2° Ciclo Ens Bas Cur. Ind Prof 222 2° CLENS BA5 CIPROF

007 3% Ciclo Ensino Basico 231 3° CL ENS BAS

MM 4 WA F T

no entanto o utilizador poderd criar novas |-** EELAETE B2 ENSIHO TECHICO -
habilitagbes em caso de necessidade. 2
Apagar ‘ ‘ Editar || MNovo |
Atualizacio da tabela a partir da Base -
‘ Imprimir || Terminar |

Como criar uma habilitagdao — Coloque o cursor
na opcao "Novo". Devera escolher um cddigo para a habilitacdo e descrevé-la. Deverdo observar-se as regras
das codificagdes das habilitagbes do GEP - Gabinete de Estratégia e Planeamento para o mapa de quadros de

pessoal (anexo A - relatorio Unico) no preenchimento da mesma.

Sempre que existam atualizagGes nesta tabela, as mesmas serdo sempre comunicadas ao cliente através da
opcdo "Ajuda - Novidades nesta versdo". A partir dai e caso seja do interesse do utilizador, devera aceder a

tabela de habilitagdes e utilizar a opcdo "Atualizacdo da tabela a partir da base".

4.13 CATEGORIAS

R T Definicdo e manutencao de categoria, para utilizacdo
1 -Ficha TAB-COMUM [ 13 ficha de funcionario. Como criar uma categoria

Cad. |Descri¢éo |A ~ " "

w =|| — Coloque o cursor na opgao "Novo", devendo
_002 Servente o . .
"EE oo escolher um cddigo para a categoria e a respetiva
| |oos Pedreira 2* d -
| |oos Encarregado Geral escrl(;ao.

006 Escriturario de 3* 4

Hi4 4 F B WA H T

O cddigo de categoria para o suporte magnético dos

Apagar || Editar || Hovo |

quadros de pessoal deve ser colocado diretamente

| Imprimir || Terminar |

na ficha do funciondrio, conforme o setor de

atividade da empresa. De referir que esta tabela deverad ser preenchida empresa a empresa uma vez que
existem categorias muito diversificadas de atividade para atividade. Por defeito a aplicacdo considera esta
tabela como comum, no entanto é possivel torna-la propria da empresa através da opcdo "Utilitarios -

Configuragdo - Mudar para tabela proprias".
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A partir do momento que alterar a tabela de categorias para proprias ndo podera voltar a usar a tabela

comum.

4.14 PROFISSOES

Esta tabela contém de origem, toda a Codificacdo Nacional de Profisses do IEFP assim como as respetivas

descrigdes.

E possivel procurar as profissdes utilizando as setas de movimento

Bl M4

oM Mo T

. Para além

da possibilidade apresentada, utilizando o duplo clique do rato em cima de uma das profissGes podera aceder
ao descritivo da profissao.

Sempre que existam atualizacOes nesta tabela, as mesmas serdo sempre comunicadas ao cliente através da
opgdo "Ajuda - Novidades nesta versdo". A partir dai e caso seja do interesse do utilizador, devera aceder a

tabela de habilitagdes e utilizar a opcdo "Atualizagao da tabela a partir da base". Ao utilizar esta opgao e

caso tenha sido criada informacdo na opcdo "Novo" perdera essa informacao.

4.15 ESTAB."SEIRCT’S
4.15.1 ESTABELECIMENTOS

Um estabelecimento é uma entidade /
instituicdo situada num local topograficamente
exercidas atividades

identificado, sendo

econdmicas a partir desse local.

Para efeitos de introducao de informagdo na
ficha

funcionario trabalhar em varios locais ou ao

do funcionario, no caso de um
domicilio, o estabelecimento de que depende
deverd ser o local a partir do qual recebe

instrugdes e onde o trabalho é organizado.

€) Tabela de estabelecimentas

‘1-Ficha| 2-lista

Cédigo 0034 | Modo : Editar
Nome [CONSTITUICAQ

Morada R Xpto, N¥758
Localidade Porto
Céd. postal |4200-755

Pais |PT

Céd. F.C.D. [131203 -
Freguesia Campanh3
Concelho PORTO

Distrito PORTO

Localizacio |0-Continente -

Telefone 0000000

Fax 000 000 00

Sede [] Inicio sede

E- Mail ooc@soo.pt

Ativ, principal |35593

1D da Unidade Local

L e e ]

1254962

nst. Seq. Social 001

~ | Fimsede
Sit.perante a ativ.[RU]
Inicio sit.

Fim sit.

N° contrib.seg.soc.

Feriado local (ddmm)

N® Pessoas Serv. Més

NE trab, conta outrém

Cédigo

Guardar

Descricio
~ | |[C.R.5.5. Norte

- | |5 ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Ativa -
01-01-2019 -

H Cancelar |

| Terminar |

O estabelecimento sede é normalmente preenchido quando a empresa € criada e deve ter o codigo 0000
sendo os restantes numerados de 10 em 10, pois o quarto digito do cddigo de estabelecimento faz a
separagao do IRT dentro de cada estabelecimento. Assim o estabelecimento 0000 ou 0001 sdo o mesmo

(sede) mas com IRT diferentes. Para criar um outro estabelecimento pode colocar 0010 ou 0020.
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Se os 3 primeiros digitos do codigo forem iguais a um ja existente, presume-se que € o mesmo

estabelecimento com um IRT (instrumento de regulamentacdo do trabalho) diferente.

Como criar um estabelecimento — Coloque o cursor na opcdo "Novo". Devera escolher um codigo

(conforme indicacOes facultadas anteriormente) e proceder ao preenchimento da seguinte informacao:

Nome - Definir o nome do estabelecimento;

Morada - Definir a morada completa do estabelecimento, Localidade - Localidade onde se situa o
estabelecimento, Codigo Postal - Cddigo postal referente a zona do estabelecimento;

Cbd. F.C.D. - Cddigo de freguesias, concelhos e distritos

Telefone - Contacto telefonico do estabelecimento, Fax - Contacto de fax do estabelecimento

E-mail - E-mail geral do estabelecimento.

Devera preencher, em cada estabelecimento, o feriado local para que as quantidades nos langamentos
automaticos de subsidio de alimentagdo saiam corretos em conjunto com a tabela de dias Uteis (se ativo no
menu "Utilitarios - Configuracdo da Empresa - Processamento").

Isto significa que um més tem 22 dias Uteis, mas o feriado local do estabelecimento do trabalhador for nesse
més e for dia de semana (segunda a sexta) apenas sdo langados 21 dias. Existe, em alternativa, a
possibilidade de estes valores serem diferentes optando por alterar a tabelas de dias Uteis que se encontra
em "Tabelas - Auxiliares - Dias Uteis".

Para além da informacdo que ja era introduzida na aplicacdo, outros campos de preenchimento relevante para

a emissdo do relatorio Unico:

o Sede - Deverd indicar através da colocacdo de um (V) se o estabelecimento criado corresponde a

sede.

o Inicio Sedes — No caso de preencher o campo Sede, ser-lhe-a solicitada a data de inicio dessa situagao.

o Fim sede — Caso haja um estabelecimento que deixe de ser sede devera indicar a data de fim neste

campo.

o Sit. Perante Act. (RU) — Indicar a situacdo em que a unidade local se encontra atualmente (1-Ativa, 2-

Suspensa, 3-Encerrada).

o Pais — Indicar o Pais a que pertence cada uma das unidades locais identificadas nesta tabela. Através
da opcdo F4 ou dos ... acedera automaticamente a Tabela de Paises.

o Localizacdo - Definir a localizagdo do estabelecimento: 0 - continente / madeira ou 1- agores. Esta

informagdo é relevante dadas as diferengas para efeito de relatério Unico.
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o ID Unidade Local — O utilizador devera identificar o id de cada um dos estabelecimentos, uma vez que

em caso de inexisténcia, aquando da validacdo dos dados no relatdrio Unico, ser-lhe-a apresentada uma

mensagem de erro. Para aceder a este id tera de entrar no site do GEP e colocar os codigos da empresa.

4.15.2 IRCT’S

Cad. Modo : Navegar
Céd. IRCT [24718
Descricio IRCT |-CT - LABORATORIO AMALISES CLINICAS E MEDICOS P
Bal. trab. emp.

Data do boletim -

Data ef.dlt.tab.sal, -

1 - Fichi a

Apagar || Editar ||

Movo

Categorias por IRCT para RU | | Imprimir | |

Terminar

Deverd definir e realizar a manutengdo de
IRCT’S de

Coletiva de Trabalho) da empresa.

(Instrumento Regulamentacao
Esta
informagdo € disponibilizada anualmente no
site  www.dgeep.mtss.gov.pt e devera ser

consultada pelo utilizador.

Como criar um IRCT: Deverd colocar o

cursor na opcao "Novo" e proceder ao

preenchimento de todas as informacdes

consultadas no site referido anteriormente.

A informagdo inserida nesta tabela € importante para a introdugdo na ficha do funcionario, no separador do

RU - relatorio Unico. Caso ndo seja definido IRCT a aplicagdo ao gerar o relatdrio Unico dara uma mensagem

com esse erro, ndo sendo possivel o envio da informacdo até que seja completada.

Categoria por IRCT para RU - Permite a exportacao do ficheiro csv das categorias dos IRCT “s e importa-lo

para a aplicacdo. Esta informacao ficara disponivel para preenchimento na ficha do funcionario e tera utilidade

no relatodrio Unico.

4.16 AUXILIARES

As tabelas auxiliares ja se encontram preenchidas de origem na aplicacdo. O utilizador podera a partir das

mesmas visualizar informagdo que considere relevantes para a empresa onde se encontra ativo. Os auxiliares

disponiveis sdo:

o Tabela de Relatério Unico (Associacdes Patronais, Naturezas Juridicas, Instituicdes de Seg. Social, Paises e

Distritos / Concelhos / Freguesias;

o

@)

Reparticdes de Financas

Dias Uteis

Cddigos de Atividades Econémicas (CAE)
Indexante de Apoios Sociais - I.A.S
Salario Minio Nacional — R.M.M.G
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o Atividades Sujeitos Passivos de IRS (CIRS)
o Remun. / Taxas Funcdo Publica

o Tabla FCT — FGCT

o Tab. Campos Adicionais

o Tab. Desvalorizagdo de veiculos

o Idiomas

o N.IF.’s

o Contabilista Certificados

Sempre que existam atualizagGes afetas a estas tabelas, as mesmas serdo comunicadas ao utilizador através
da opcao "Ajuda - Novidades nesta versado". A partir dai e caso seja do interesse do utilizador, devera aceder

a opgdo "Atualizacao da tabela a partir da base".

Estas tabelas podem ser modificadas ou complementadas pelo utilizador em caso de necessidade, embora
as codificagGes utilizadas sejam as corretas para a emissdo de mapas legais, como € o caso do relatdrio
Unico. O utilizador ndo devera criar cddigos que ndo os definidos por lei, dado que essa introducdo de

informac3do podera originar erros nos mapas e respetiva validacoes.
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5. PESSOAL Funciondrios Ctrl+F

Qutro Pessoal Ctrl+0

E neste separador da aplicagdo, que apds a criagdo das tabelas, executara a maior parte das tarefas ao nivel

contabilistico.

Aqui esta centrado todo o trabalho contabilistico a realizar pelo utilizador para que os menus Consulta e Listagens

possam mostrar a informacdo corretamente.

Mostrar Foto - Existe a possibilidade de anexar uma fotografia a ficha do funcionario/outro pessoal. Devera colocar um
visto (V) na opgdo "Mostrar Foto" e posteriormente fazer duplo clique com o rato em cima do local da foto e escolher
um ficheiro do tipo BMP ou JPG. Salientamos que quanto maior for este ficheiro, mais lento se tornara a visualizagdo da
ficha do funcionario.

=
Em varios sitios da aplicacdo é possivel visualizar esta imagem. Colocando o cursor em cima da mesma podera
definir um alerta com as carateristicas que achar convenientes. Mediante a definicdo da "zona de alerta", o utilizador

recebera uma mensagem, na data definida, que contera as instrucdes colocadas no aviso.

Colocando 0 cursor nesta imagem acedera a uma nova janela denominada "Funcionario - Nome completo a enviar
para a Seguranga Social". Preenchendo o campo solicitado na janela, estes serao os dados que serdo utilizados no mapa
de remuneragbes para a seguranca social. Caso o utilizador opte pela ndo definicdo deste campo, o nome que sera

utilizado sera o da ficha de funcionario, definido na opcdo "Nome".

5.1 FUNCIONARIOS

Neste ficheiro sdo criadas as fichas dos funcionarios ao servico da empresa. Esta opcao é muito relevante na
aplicacdo, uma vez que centralizada toda a informagdo sobre os funcionarios e sera a partir da mesma que

podera fazer a emissao e processamento salarial.

De referir que a informacdo contida em cada uma das fichas de funcionarios devera estar devidamente
preenchida dada a importéncia que a mesma terd ao longo de todo o programa. Estando colocado no
separador "2- Lista" podera aceder automaticamente a ficha de um funcionario recorrendo a Tecla F2 ou

clicando duas vezes com o rato em cima do funcionario pretendido.

A Tecla Ctrl F também podera ser Util quando, de forma automatica, pretender aceder a lista de todos os

funcionarios definidos na Empresa.
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Como Criar um Novo Funcionario? Colocando o cursor na opgao "Novo", devera preencher as informacoes
gerais sobre 0 mesmo nomeadamente o nome, morada, localidade, cddigo postal, contactos, sexo e a

situacdo perante a empresa (demitido ou ativo).

Existem ainda um conjunto informacdes que devem estar definidas e que se encontram nos separadores

seguintes:

Eng.Fiscal || Vencimento ” FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento " Mov.Fixos " Datas/Doc " Q.Pessoal " Eal.5ocial " Rel.Unico " C.G.A " Observacdes " RGPD|

M= Fiscal 189225718 Residéncia Fiscal | Continente -
Cad. reparticdo (0051 | Aveiro
Tipo de sujeito |Casado 2 Titulares -
Tipo de rendimento |Dependente - M
Declarante deficiente |Nio -
Conjuge deficiente |N3o -
N= dep. ndo deficientes 2 = | N® dep. deficientes [/
Taxa IRS Min. (R.Fixas) 30,00% Previsdo anual do valor de Remuneragdes Mo Fixas
[] Dispensa Ret. na fonte estrangeiros (evitar dupla tributacio). [] Beneficia de “IRS Jovem™ 7
[C] Regime fiscal aplicivel a ex-residentes [Artigo 12.5-A CIRS) | Valores IRS Jovem

N.O Fiscal - A primeira parte do campo refere-se ao pais (exemplo: Portugal = PT).

Residéncia Fiscal - Definir a residéncia fiscal do funcionario: Continente / Acores / Madeira. E necessario o
preenchimento deste item para o D.U.C (Documentos Unico de Cobranca) e Taxa de Retengdo de IRS.

Cddigo Reparticdo - Recorrendo a Tecla Enter ou Tecla F4 acedera a uma tabela pré-definida de Cddigos de
Reparticdo.

-

Tipo de Suijeito - Podera recorrer a opgdo para definir a situacdo do funcionario: Ndo Casado / Casado 1

Titular / Casado 2 Titulares.

Tipo de Rendimento - Definir o tipo de rendimento auferido pelo funcionario: Dependente / Pensdes /
PensGes Forcas Armadas / Dependente — Fungdo Publica.

Declarante Deficiente - Definir Sim ou N3o.

Conjuge Deficiente — “Sim” caso o conjuge apresente deficiéncias comprovadas ou “Nao” no caso de ndo se
verificar qualquer deficiéncia.

N° Dependentes Ndo Deficientes / Deficientes - Definir o nimero de dependentes do funcionario, separando
os deficientes e nao deficientes.

Tx. IRS Minima - Esta opcdo permite colocar uma percentagem, referente aos descontos a efetuar pelo
funcionario, superior aquela que efetivamente deveria descontar. Exemplo: um funcionario faz retencao para
IRS de 2%, no entanto ele quer descontar 3%. Caso se verifique esta situacdo com algum dos seus
funcionarios podera colocar essa percentagem neste campo.

Previsdao Anual RNF - O valor previsional de Remuneragdes Nao Fixas (RNF) serve para determinar a taxa
deste tipo de remuneragGes quando estas sdo langadas. O valor da taxa podera ser automaticamente
corrigido sempre que o valor previsional deste tipo de remuneracao seja revisto pelo SIGEP.32 em fungdo do
acumulado pago em funcdo do tempo decorrido no ano respetivo. Deve corrigir esta previsao manualmente
todos os anos. O valor para achar a taxa de IRS de RNF num processamento € calculado da seguinte forma:
((Taxa* (acumulado incidéncia + Incidéncia)) / 100) - acumulado descontado.

Apenas € utilizado para funcionarios que exergam fung0es numa empresa, mas que ndo aufiram de um
vencimento, apenas de comissdes. Desta forma, o utilizador devera colocar a previsdo de valores a receber
anualmente, valores que vao sendo ajustados pela aplicacdo, mediante as comissoes recebidas.

Dispensa Ret. na fonte estrangeiros — Selecionando esta opgdo, a aplicacdo considera o funcionario ativo
como tendo dispensa de retengdo na fonte sendo estrangeiro.
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Regime fiscal aplicavel a ex-residentes — Selecionando, é identificado que o funcionario ativo utiliza um regime
fiscal diferente e aplicavel apenas a ex-residentes.

Beneficia de “IRS Jovem” — Ao colocar um visto significa que o funcionario ativo beneficia do regime de IRS
Jovem.

Valores IRS Jovem - Neste botdo, é possivel aceder aos valores ja descontados pelo funcionario em
anos/meses anteriores. Utilizando a opcdo “Novo” podera criar esse valor identificando o ano, o més, o valor
total remuneragdo e percentagem de isengdo. Automaticamente e com a introdugdo desta informacdo a
aplicacdo calcula o valor isento de IRS.

Em situagOes normais apenas devera colocar o visto na opgdo “Beneficia de IRS Jovem” e ao fazer o
processamento a aplicagdo considera os valores processamos e coloca a informagdo automaticamente nesta
opgao.

Eng.Fiscal |Eenciment0 " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento " Mov.Fixos " Datas/Doc. " Q.Pessoal " Bal.Social || Rel.Unico " C.GA " Observacdes " RGPD |

Horas Subsidios Utilizacdo de viatura
N® Horas Semana 40 5 - Férias 635,00
0
M= Horas Més 17333 = S Natal 635,00 Valor aquisicdo
N° Dias Uteis por Més 21,667 = Alimentacdo (Dia) 7,63 Data aquisicdo -
Vencimento Base Diuturnidades Valor de incidéncia para
Salario Base 635,00/ |«
Moeda Estrang, Q valor unitirio Diuturnidade 0,00 IRS: 0.00
Salario Dia 21,1667 . p—— iak
Nimero Diuturnidades 0 |r£l1 SRR 0.00
salario Dia Util 29,3072 -
Saldrio Hora 3,66353 Outros
Méd. Comissdes / Qutros Max.Dias Férias Ano Corr. | 22,00 -
Prémio Fixo | [ Mapa de Férias

N° Horas Semana - Nimero de horas semana. (Usado no Anexo A - Relatdrio Unico)

NO Horas Més - Digitar o nimero médio de horas de trabalho/més. O processamento total destas horas por
més, corresponde ao salario base por inteiro. Exemplo de calculo: 40 horas semana x 52 semanas / 12 meses
= 173.33 horas

N° Dias Uteis por Més - Digitar 0 nimero médio de dias Uteis por més. O processamento total destes dias
Uteis, corresponde ao salario base por inteiro. Exemplo: 21,667 dias Uteis por més. (deve usar-se 3 casas
decimais para maior precisao de calculos).

Salario Base - Definir o valor mensal do vencimento do funcionario. E com base neste valor que vado ser

calculados os abonos, cuja incidéncia é 1 (ver Tabela de Abonos).
Salario Dia - Calculado através do salario base dividido por 30 dias.

Salario Dia Util - Calculado através do salario base dividido pelo nimero de dias Uteis indicados na ficha.
Salario Hora - Calculado através do salario base dividido pelo nimero de horas més indicadas na ficha.

Considerar 12 meses e ndo 14 de remuneracdo para calculo do limite de isencdo e abono — Selecionando
apenas serao considerados 12 meses, sendo que esta opgdo € apenas para MOE ’s.

Subsidio Férias - Digitar o valor do subs. de férias do funcionario. E com base neste valor que vdo ser

calculados os abonos cuja incidéncia é "2" (ver Tabela de Abonos).

Subsidio Natal - Deve digitar o valor do subs. de natal do Funcionario. E com base neste valor que vdo ser

calculados os abonos cuja incidéncia é "3" (ver Tabela de Abonos).

Alimentacdo (Dia) - Deve digitar o valor didrio do subs. Alimentacdo. E com base neste valor que vdo ser
calculados os abonos cuja incidéncia é "4" (ver Tabela de Abonos) e o valor nessa tabela tém 0 (zero).
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Valor Unitério Diuturnidades /N° Diuturnidades - Indicar o valor unitario de cada diuturnidade e o nimero de
diuturnidades de cada funcionario. Incidéncia "5" (ver Tabela de Abonos).

Utilizacdo de Viatura — Permite determinar a incidéncia para o abono “utilizagdo de viatura” indicando o calor
de aquisicao e a data de aquisicao. Para que os dados aqui introduzidos funcionem corretamente, o abono de
“utilizacdo de viaturas” tera de ser criado previamente e ser langado em uma das seguintes opgoes:

+ Diretamente na ficha do funcionario nos movimentos fixos;
+ Diretamente na ficha do funcionario nos movimentos fixos temporarios;
+« Nos movimentos adicionais em “Processamento — Movimentos Adicionais”.

Méd. ComissGes / Outros — Estando informagdo aqui definida e havendo abonos onde a incidéncia esteja
como M- Méd. ComissOes / Outros, a aplicacdo ao processar efetua os calculo considerando o valor aqui
definido.

Prémio Fixo — Estando informagdo aqui definida e havendo abonos onde a incidéncia esteja como P- Prémio
Fixo, a aplicagdo ao processar efetua os calculos considerando o valor aqui definido.

Max. Dias Férias Ano Corr. — Define o nimero de dias maximo a que cada funcionario tem direito.

Mapa de Férias — Ver informagao no ponto 8.9 do presente manual.

| Eng.Fiscal " Vencimento || FCT-FGCT " Inst./Emprasa " Pagamento ” Mov.Fixos || Datas/Doc. " Q.Pessoal ” Bal.Social " Rel.Unico " C.GA " Observacdes " RGPD|

Céd.Tab.FCT-FGCT |01 ~ | Fundos de Compensagio do Trabalha

Venc.Ref* FCT-FGCT

Val, FCT 0,925
Val, FGCT 0.075
Modalidade Contrato |Sem Termo, Tempo Completo -

ldentificador Contrato
Motivo de Cessacdo Contrato -
Ver Contrib, FCT

Cbd. Tab. FCT-FGCT - Considera a informagdo previamente definida pelo utilizador em Tabelas — Auxiliares —
Tabelas FCT-FGCT.

Venc. Ref.2 FCT-FGCT — Ao preencher o campo anterior, a aplicagdo automaticamente preenche este valor
considerando o vencimento base do funcionario.

Val. FCT — Ao preencher o campo anterior, a aplicagdo automaticamente |€ a taxa associada e faz o calculo
automaticamente.

Val. FGCT — Ao preencher o campo anterior, a aplicacdo automaticamente € a taxa associada e faz o calculo
automaticamente.

Modalidade Contrato — Identificar o tipo de contrato que melhor se enquadra com o funcionario ativo.

Identificador Contrato — Campo interno que pode ser utilizado para identificar um contrato.

Motiv_de Cessacdo Contrato — Sempre que haja uma cessacao de contrato, este campo deve estar
preenchido.

Ver Contribuicoes FCT do Funcionario — Regista os valores calculado pelo FCT-FGCT, sendo possivel a
sua consulta através desta opcao.
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| Eng.Fiscal " Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento ” Mov,Fixos " Datas/Doc || 0.Pessoal " EBal.5ocial " Rel.Unico " C.GA, " Observagdes "E|

CRS5 (116 - | < ndo encontrada > Estab. Seg. Social 0001 MNISS |11153972975
|"f:l’ Sit. Seg.Social 569 * | MEMBROS ORGEDS ESTAT. PESS0AS COLECTIMAS OU EQUIPARADS Usar valor may, p/ Seg. Social [
aﬁ- Seccdo - | < ndo encontrado > JakasSeg, Socl
- . Empresa: 23,75 %
a_f:l- Drive. | C.Custo (00000001 = | < ndo encontrado > Funcionario: 11,00 %
|,,ﬁ, C* de seguros 005 - | Tranguilidade Total: 3475 %
|"f:l’ Sindicato ~ | < ndo encontrada » M=

CRSS - Centro Regional de Seg. Social para onde desconta o funcionario.

Sit. Seq. Social - Taxa da Seguranga Social.

-

Seccao - Utilizando a Tecla F4 ou a Opcao Acedera de forma automatica a Tabela de Seccoes.

-

Centro de Custo - Utilizando a Tecla F4 ou a Opcao Acedera de forma automatica a Tabela de Centros de
Custo. Para utilizadores que pretendam a divisdo dos centros de custo para o funcionario, existe esta opgao
através do Menu "Div". Desta forma e criando essas divisdes, aquando da imputagdo a contabilidade sera
realizada a divisdo do valor e langado respetivamente em cada um dos centros de custo.

Nota: os centros de custo criados no Sigep.32 e Snc.32 deverdo ser exatamente iguais para que esta opgao
funcione corretamente aquando da integracao.

-

C2 Seguros - Utilizando a Tecla F4 ou a Opcao acedera de forma automatica a Tabela de Companhias de
Seguros. Através desta opcdo poderd definir a que companhia de seguros pertence o funcionario / outro
pessoal.

-

Sindicato - Utilizando a Tecla F4 ou a Opcao acedera de forma automatica a Tabela de Sindicatos.
NISS — Identificacdo o Numero de Identificacdo da Seguranca Social do funcionario.

N.© - Ndimero de associado no sindicato.

| Eng.Fiscal " Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento ” Mov.Fixos " Datas/Doc || 0.Pessoal " EBal.5ocial " Rel.Unico " C.GA, " Observagdes "E|

Tipo pagamento | Cheque -

Transferéncia 1

Banco Empresa * | PAGAMENTO POR Calxa NIB| . . . 1# Transf. até valor max. de
Banco Funcion. ~ | < ndo encontrado IBAN BIC SWIFT
Transferéncia 2

Banco Empresa + | PAGAMENTO POR Chlxd

Banco Funcion. - | < ndo encontrado IBAN BIC SWIFT

Pagamento de Sub. Alimentacio em cartio
C*Cartdo / NIB Grp. IBAM BIC SWIFT
[”] Pagamento em Cartdo Suspenso [ Se Processado, o valor podera ser pago nas transferéncias normais |
Recibo
Msg. Recibo Idioma -

Tipo de Pagamento —_Identificacdo do tipo de pagamento a realizar ao funciondrio ativo (transferéncias,
cheque ou dinheiro).

A Transferéncia 1 e 2 devem ser utilizadas quando a Empresa pretende a liquidagao de valores por 2 bancos

diferentes.
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Banco da Empresa - O banco da empresa permite identificar o banco da empresa, do qual saird o valor
total/parcial do vencimento. Obrigatoriamente e para que seja emitido o ficheiro a enviar para o banco
corretamente, devera preencher o NIB. Caso estejamos a falar de um pagamento parcial devera indicar o
valor maximo a sair do banco em “12 Transf. até valor max de ".

Banco do Funcionario - Definir o Banco do funcionario para que seja transferido o vencimento para o mesmo.
Para que esta situacdo se verifique o tipo de pagamento, na ficha do funcionario, tera de ser por
transferéncia.

Pagamento de Sub. Alimentacdo em Cartdo — Caso o pagamento do subsidio de alimentacdo seja feito em
Cartdo de Refeicdo devera preencher os campos C.2 Cartdo / NIB, IBAN e BIC SWIFT. Com esta informacdo
sera emitido corretamente o ficheiro para envio ao banco.

Pagamento em Cartdo Suspenso — Em caso de suspensdao do Cartdo de Refeicdo, esta opcdo devera estar
selecionada, para que o valor possa ser pago nas transferéncias normais)

Msg. Recibo — Caso pretenda que o recebido de um funciondrio especifico contenha uma mensagem
especifica devera indicar aqui essa informagdo. Podera ainda definir o idioma associado.

| Eng.Fiscal " Vencimento ” FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento || Mow.Fixos || Datas/Doc. ” Q.Pessoal || Bal.Social ” Rel.Unico || C.G.A, || Observacdes || RGPD|

Tipo Cadigo Descricdo Quant./Valor Ativo
Abona - | |oon - | IbiDescO 173,33/ IbIUCFO
Abono - | [231 - | IbIDesc1 22,00| IBIUCF1
Abonao - | |68 - | IbiDesc2 357,14/ IbIUCF2 Ol
Abono - | [o21 - | IbiDesc3 900,00/ IbIUCF3 [E
Abona - | [ao1 - | IbiDesc4 23,34 IbIUCF4 O
Abonao - - | IbiDescS IbIUCFS [
Abono - - | IbIDescB IbIUCF& Ol
Abono - - | IbIDesc? IbIUCF7 O —
Abano - | IblDesc8 IblUCF8 | A
Abono - | IbIDesco IbIUCF H R
| + Mov. Fixos |@E|
| Conzulta de Duodéci e Baixas Prol d |

Nestes campos deverdo ser colocados os abonos que sao fixos na maior parte dos processamentos, evitando
desta forma, o seu lancgamento mensal. De salientar que existe a possibilidade de desativar um movimento

fixo temporariamente, retirando o Visto da Opcdo "Ativo" e fazendo a respetiva confirmacao dessa alteracao.

Exemplo: Abono 001 - Vencimento; Quant/Valor 173.33 H (total de horas més no caso de o abono estar

aberto em horas). Pode digitar até um maximo de 10 abonos fixos.

+ Mov. Fixos — Possibilidade de acrescentar mais movimentos fixos, apos todas as linhas originais estarem

preenchidas.

Consulta de Duodécimos e Baixas Prolongadas — Caso existam processamentos por duodécimos e/ou
faltas marcadas assoadas a baixa prolongada do funcionario, os valores serdo apresentados nesta opcao. Para
consultar todos os funciondrios em simultaneo podera aceder a opcao “Penhoras/BH” e utilizar a opgdo “Sub.

Férias, Sub. Natal e Baixas Prolongadas”.

Mov. Adicionais — Permite aceder diretamente aos movimentos adicionais do funcionario que esta
1,4» | a consultar referentes a0 més/processamento. Com a seta de movimento ficara disponivel a opgdo
“Movimentos a Processar” que permite consultar todos os movimentos que vao ser tidos em

consideracdo para o més/processamento.
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| Eng.Fiscal " Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento ” Mov.Fixos " Datas/Doc || 0Q.Pessoal " Bal.Social " Rel.Unico " C.G.A, " Observagies " RGPD|

Documento de Identificacdo Boletim de Sanidade/CAP/Outros Datas .. imento [18.02-1963  ~ |"I:l’
Tipo Doc. | Cartdo de Cidaddo - Ne Admissdo [p1-0s-2001
Me (10041485131 Ent. Emissora Efetivacio -
ey Leiria EUEE M Ultima promogdo -
iti 01-09-199% - i - —
Emitido em Validade "f:l-| Demiss3o / Safda - |'C.J |
Validade |01-08-2031 - | | . |
allaade Q Inicio do 1% contrato -
Carta Conducio/Outros Medicina no Trabalho (Consultas) Inicio contrato atual |01-09-2001 -
M= Carta Ultima - Fim contrato atual - |n£:l-
Validade - ™ Praxima - |"ﬁ' Ult. Revisdo Salarial |14-10-2020 -
Canjuge .
e Goza Feriado ol
|Agregado Familiar | Qutro Doc Local da
— Residéncia

Preenchimento de dados referentes a cada um dos funcionarios, nhomeadamente BI/Cartdo de Cidaddo,
Boletim de Sanidade, Carta de Conducdo e outros. Esta informacao ndo tem caracter de obrigatoriedade, no

entanto aconselha-se o seu preenchimento para centralizacdo de toda a informacdo inerente ao funcionario.

A data de nascimento ¢ um campo de preenchimento obrigatério para o Mapa de Remuneracdes da

Seqguranca Social.

Goza Feriado local da Residéncia — Ao indicar esta data serd descontado a este funcionario um feriado local

diferente do que é definido no estabelecimento ao qual se encontra agregado “Tabelas — Estabelecimento”.

Agregado Familiar — Registo do agregado familiar do funcionario. Esta informacdo ndo é utilizada em

qualquer lugar, apenas para registo em caso de interesse por parte da Entidade Empregadora.

| Eng.Fiscal || Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa ” Pagamento " Mov.Fixos " Datas/Doc || 0.Pessoal " Bal.5ocial " ReI.Unico| C.G.A. | Observacdes | RGPD

Estabelecimento [0000  ~ | ACIFAL ADMINISTRACAD CONTABILIDADE LDA IRCT 1| 25263
Categoria (Descr) 001 - | Director Aplicab.IRCT |Ato de Gestdo -
Cateq / Cod. RU (99400 |:| < rdo encontrada Graulncap. | 0% | Trab.Temp. [[]
Habilitacdes 027 -+ | Lic. Ciéncias Empresariais Reg.Reforma | Seguranca Social -
Profiss&o (1120.0 - & ndo encontrada >
Pais PT - | Portugal Miv. Qualif. | Quadros superiores -
Situacdo prof. |[Empregador {incluir socio-trabalhador). - Reg. Dur./ Org.Tempo |Tempo complet - | Horario trab.fixo -
Tipo contrato |10 - C.T, sem termo - Dur.Tempo Trab, C/ Horario Trab.e adaptab. individual -
Motivo entrada M lnfT
Mativo saida -

Deve preencher todos os campos pois sdo necessarios para a elaboracdo deste mapa. A maioria das tabelas
estdo preenchidas por defeito nesta aplicacdo, devendo, contudo, preencher corretamente a Tabela de
categorias (ndo esta preenchida originalmente no SIGEP.32 pois depende da atividade) assim como o Cod. de
Categoria para suporte magnético. O cddigo referido anteriormente é de elevada importancia para o envio do

Relatdrio Unico pela Internet, ndo sendo possivel o seu envio caso ndo conste na Ficha do Funcionario.
Os campos a preencher neste separador sdo:

Estabelecimento — Definicdo do Estabelecimento onde este funcionario esta agregado. A aplicacdo vai buscar
a informacdo a Tabela de Estabelecimentos.
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Categ./Cod.RU — A maioria das tabelas esta preenchida por defeito nesta aplicacdao, devendo, contudo,
preencher corretamente a Tabela de categorias (ndo esta preenchida originalmente no SIGEP.32 pois
depende da atividade) assim como o Codigo de Categoria para suporte magnético. O cddigo referido
anteriormente é de elevada importancia para o envio do Anexo A — Quadros de Pessoal pela Internet, nao
sendo possivel o seu envio caso ndo conste na Ficha do Funcionario.

Com um duplo clique em cima desta opgdo, acedera ao site do GEP — Gabinete de Estratégia e Planeamento
onde poderas consultar o IRCT e o cddigo a utilizar no Relatdrio Unico.

HabilitacSes — Indique o cddigo correspondente ao grau completo de habilitacdo escolar mais elevado do
trabalhador, utilizando para o efeito a Tabela de Habilitagdes, que na Aplicacdo se encontra em Tabelas —
HabilitacOes.

Profissdo — Identifique o codigo da profissdo o mais detalhado possivel relativamente a cada um dos
funcionarios. Na indicacdo da profissdo, o utilizador devera ter em conta as fungoes efetivamente exercidas,
independentemente da categoria e habilitagdes do funcionario. Exemplo: um economista que exerca fungdes
de dirigente na area financeira, devera ser classificado neste item como Diretor Financeiro.

Pais — Indicagdo do Pais de origem do funcionario. Esta opcdo tem relacdo direta com a Tabela de Paises que
se encontra na Aplicacdo em Tabelas — Auxiliares — Paises.

Situacdo Profissional — Mediante as opgdes apresentadas no campo, o utilizador devera escolher a que melhor
se enquadra a cada um dos funcionarios da empresa.

Tipo de Contrato — Identificar o tipo de contrato associado a cada um dos funcionarios.

IRCT — Através do link https://www.relatoriounico.pt/ru podera iniciar a sua consulta de IRCT, identificando a
atividade da sua empresa até chegar ao cddigo pretendido.

Nesta opcdo o utilizador devera identificar o IRCT da empresa, tendo este campo relacdo direta com a Tabela
de IRCT 's que se encontra disponivel para preenchimento pelo utilizador em Tabelas — Estab. E IRCT s —
IRCTs.

Aplicab. IRCT — Devem indicar a aplicabilidade mediante informacdo no site https://www.relatoriounico.pt/ru

Grau Incap. — Deverdo ser dadas indicagGes a aplicacdo, quando haja trabalhadores com algum grau de
incapacidade. Neste sentido devera constar nesta opgdo, caso aplicavel, a percentagem associada a essa
incapacidade. Caso esteja perante um trabalhador temporario, essa informacdo também devera contar nesta
zona, colocando um (v) na opc¢ao Trab. Temp.

Reg. Reforma — de entre as opgGes disponiveis (Seguranca social, caixa geral de aposentagdes, bancarios ou
outro regime), o utilizador devera escolher a que melhor se adequa a cada um dos funcionarios.

Niv. Qualif. — Das opgdes disponiveis selecionar a que melhor se enquadra no funcionario ativo.

Reg. Dur. / Org. Tempo — Identificacdo do funcionario, se trabalha na empresa a tempo completo ou parcial e
ainda o tipo de horario.

Dur. Tempo Trab. - Das opgOes disponiveis selecionar a que melhor se enquadra no funcionario ativo.

Motivo de Entrada — Indicacdo do motivo principal pelo qual o trabalhador entrou na Empresa.

Motivo de Saida — Indicacao do motivo principal pelo qual o trabalhador saiu da Empresa. Esta opcdo apenas
se encontra editavel quando a situagdo do funcionario se encontra definida como “Demitido”. A visualizacdo
desta informagdo é realizada na Ficha de Funcionario.

Estagio Profissional (N&o incluir no R.U. — Anexo D) — Para que esta opgao seja ativada é necessario que o
Campo Situacdao prof. Esteja como “Situagdo Residual” e o Tipo de Contrato como “80-Outra Situacao”.
Conjugando estas duas informagdo a aplicagdo tornara possivel a colocagdo de um visto nesta opgdo para que
as horas trabalhas deste funcionario ndo sejam consideradas no Anexo D do Relatério Unico.
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https://www.relatoriounico.pt/ru

Eng.Fiscal " Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento " Mov.Fixos " Datas/Doc ” 0Q.Pessoal " Bal.5ocial " Rel.Unico || C.G.A.| Observagdes | RGPD

Este botao da acesso a um campo livre de texto para que possa escrever / registar informacao que considere
relevante sobre o funcionario. Em caso de importacao do SIGEP (versao MS-DOS) contém informagdo sobre a

ficha do funcionario nessa aplicacdo.

| Eng.Fiscal " Vencimento " FCT-FGCT " Inst./Empresa " Pagamento " Mov.Fixos || Datas/Doc. || Q.Pessoal " Bal.Social ” Rel.Unico " C.G.A, " Observacdes " RGPD |

Direito ao Esquecimento Data l:l Mer Autorizacdes/Revogacdes!
Autorizacdo para Comunicagdes | Autorizar Comunicacdes |
Autorizacdo para Cedéncia de Dados |Autorizar Cedéncia de Dados |
Menor de 16 anos | Autorizar 16 Anos |

Este separador permite a definicdo, por funcionario, das questSes associadas ao regulamento geral de
protecao de dados (RGPD). Podera consultar informacdo sobre este separador no ponto 3.10 do presente

manual.

Docs. Digitais - Permite digitalizar informagbes para a ficha do funcionario /outro pessoal, como por
exemplo o curriculum vitae, contrato de trabalho, etc. Estando uma impressora com a vertente da
digitalizacao instalada no computador, através da opgao "Novo Documento" facilmente criard um documento
a anexar a ficha do funcionario. Caso ndo se verifique esta situacdo, a aplicagdo dara a indicagdo de que ndo

foram encontradas origens de dados para a digitalizagao.

Para realizar as configuragdes necessarias ao correto funcionamento desta opgao, devera aceder a "Utilitarios
- Configuragao - Configuracdo Geral - Separador Digitalizagdo".

O utilizador poderd guardar esse ficheiros onde entender, podendo visualiza-los sempre que necessario.
Podera aceder a mais informag0es sobre esta configuragdo no ponto 10.1.1 do presente manual.

Historico - Visualizacdo de informagdes como é o caso dos abonos, seguranca social, irs e penhoras,
podendo definir se pretende a sua visualizagdo por meses ou por processamento. Existe a possibilidade de
escolher 0 ano em que pretende visualizar essa informagdo, sendo a operagdao de apresentacao dos dados,

automatica.

Vencimentos - Neste item é possivel realizar atualizagdes de salarios em grupo, sem que haja a necessidade
de "alterar" as fichas, funcionario a funcionario. Para alterar os vencimentos de grupos de funcionarios tem a
possibilidade, através do opcdo "Atual. em Grupo" de aplicar uma percentagem de aumento, assim como,

mudar os vencimentos de valor x para valor y. Estas alteracdes poderao ser em termos de salario base,
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subsidio de férias, subsidio de natal, subsidio de alimentagdo ou valor de diuturnidades(possibilidade de

colocagdo de visto em todas as opgoes).

Apds a definicao dos parametros definidos anteriormente,

o utilizador ao clicar na opcdo "Aplicar" fara uma

simulagdao dos valores que atualmente constam em cada —
um dos funcionarios e os valores dos vencimentos que KE;’E ::::_f"““""r T e T n: 3
definiu atualmente (a amarelo). Querendo a reposigao % E% e MEr (e EEr ErmEere ig
dos valores que estavam anteriormente definidos, devera % ] e | o
colocar o cursor na opcdo "Repdr". Caso se verifique a g “‘5 Es S s ‘:23 q
situacdo contraria, ao realizar a operagao "Assimilar", f;, ‘:: B 2& :

toda a informagdo referente aos funcionarios sofrera as |- = -

e — Vot [ o Gupo] [ it P fominar

alteragOes realizadas nesta opcao. —

Contratos/FP - Permite registar os contratos de trabalho associados aos trabalhadores. O utilizador podera
aceder a esta opgdo através da ficha do funcionario ou ainda através dos "Mapas — Diversos — Gestdo de
Contratos". Uma particularidade desta opcdo para além do registo dos contratos associados aos trabalhadores
¢ a possibilidade de a partir desse registo haver uma renovagao automatica do contrato.

Quando a aplicacdo deteta que um funcionario, por exemplo, estd a 3 meses de renovar o contrato é dada

uma indicacdo nesse sentido.

Utilizando a seta de movimento podera aceder a opcdo Medicina no trabalho, onde é possivel um registo
das consultas de medicina no trabalho por funcionario ou de todos Para mais informagbes e forma de

preenchimento dos registos devera aceder ao ponto 9.7 do presente manual.

Outra opcao disponivel neste menu é a formacao profissional que também se encontra no menu "Diversos —
Acgoes de Formacao". Aqui devera ser introduzida informacao sobre a participacao de funcionarios em acoes
de formagdo, internas ou ndo a empresa. Como preencher? Deverd colocar o cursor na opgao “Novo” e
proceder ao preenchimento da informacdo. Caso pretenda criar uma agdo onde estejam incluidos varios
elementos da empresa devera fazer essa gestdo a partir da opgdo “Lang. Em grupo”. Com recurso a tecla
“Ctrl” devera selecionar os funcionarios que participaram na formacdo e preencher a restante informacdo.
Para mais informagOes e forma de preenchimento dos registos devera aceder ao ponto 9.11 do presente

manual.

Cadastro - Permite fazer a manutengao do ficheiro de cadastro dos funcionarios. Na ficha de outro pessoal
nao existe esta opgdo. Sempre que a ficha do funcionario é alterada em campos significativos, tal como
vencimento base ou categoria, essa alteracdo é registada, apds a respetiva confirmacdo. Este registo é (til
para a elaboracdo da listagem de cadastro exigida pelo Ministério do Trabalho, assim como reprocessar
meses anteriores utilizando os dados do funcionario (Vencimento, n.° dependentes, etc.) que eram validos

nesse més.
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Penhoras/BH — Permite o registo direto de movimentos de penhora para o funcionario ativo e utilizando as

setas de movimento acedera a varias das opcoes disponiveis no menu “Diversos”. Para mais informacoes e

forma de preenchimento dos registos devera aceder ao ponto 9 do presente manual.

xos Tempordrios

Funcionarios

Deserigio 9% Incap.Parc, |Quant./Val. Inicio
Mat

L e e ]

Falta justificada ndo remunerada

MNom Salério Base 635,001
Categoria |Director Salério Dia 21,1667
Secgdo Sal. Dia Util 29,3072
Estab. Saldrio Hora 3,66353

Modo : Navegar | Apagar H Editar H Nove ‘

| Gerar H Listar H Terminar ‘

salarial.

Movimentos Fixos Temporarios — Permite que
sejam criados movimentos fixos temporarios para
um funcionario, sem que haja a necessidade de

estar mensalmente a introduzi-los na aplicacao.

Exemplo: Uma funcionaria vai de licenca de
maternidade durante 5 meses, podendo ser feita
essa definicdio neste menu. Desta forma, ndo
existe a necessidade de colocar mensalmente

movimentos adicionais, para 0 processamento

Uma funcionalidade desta opcao é permitir indicar o més/processamento em que se pretende processar

determinada situacao).

A vantagem de utilizacdo desta funcionalidade é que caso o processamento programado ndo seja

realizado, a aplicacdo dara uma mensagem de alerta.

Os casos de pagamento de subsidios por duodécimos, os mesmos devem continuar a ser registados

nos movimentos fixos, podendo esta opcao ser utilizada para o remanescente.

N&o Mostrar Demitidos - Colocando um visto (V) nesta opcdo deixara de visualizar na lista de funcionarios

/ outro pessoal todos aqueles que foram demitidos (estdo registados a cor cinzenta).

5.2 OUTRO PESSOAL

Esta opgdo funciona exatamente da mesma forma como os funcionarios, podendo verificar toda a informacdo

no ponto 5.1 do presente manual.
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6- PROCESSAMENTO Movimentos Adicionais Ctrl+M

Processamento Ctrl+P

Tabela de Processamentos

O menu de processamentos ird utilizar a informagdo definida nas fichas de funcionarios e nas fichas de outro

pessoal, agregando informacdo anteriormente registada nas tabelas da aplicagdo.

Somente com esta conjugacdo de informacdo se conseguird uma boa execugdo das tarefas de
processamentos. As tabelas geridas por este menu sdo: movimentos adicionais, o processamento e a tabela

de processamentos.

6.1 MOVIMENTOS ADICIONAIS

Nesta opgao pode efetuar langamentos adicionais que

ndo esteja incluidos no processamento corrente e que
nao estejam definidos nos movimentos fixos
temporarios da ficha do funcionario.

Exemplo: O subsidio de férias € um valor que apenas

é tratado uma vez por ano. Neste sentido é

considerado um movimento adicional. Outro exemplo

€ um funcionario que num determinado més, faltou 3

dias ndo tendo justificado a sua auséncia.

No caso de existéncia de movimentos iguais todos os meses, € aconselhada a sua definicdo nos

movimentos fixos temporarios, que constam na ficha do funcionario / outro pessoal.

Os langamentos efetuados nesta opcdo sobrepdem-—se aos movimentos fixos, se o processamento for do

tipo "Fixos + Adicionais".

Quando definir um movimento adicional como falta podera detalhar a mesma para efeitos da listagem de
absentismo. Com o cursor na opcdo "detalhes da falta" podera mencionar a data e horas em que o

funcionario esteve ausente.

O tipo de movimento a definir pode variar entre A - Abonos, F - Falta e D - Desconto. No langamento de faltas
devera indicar a data de inicio e fim da mesma, para que possa ser registada para efeitos de cadastro. Se a
falta estiver definida como incapacidade parcial, ser-lhe-a pedida a respetiva percentagem. No caso dos
abonos poderd indicar o més de referéncia da remuneragdo para efeitos do mapa de remuneragdes da seg.

social. Por default é o més atual, mas no caso de retroativos pode indicar outro més/ano.
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Os abonos deverdo preferencialmente ser lancados ja com as quantidades acumuladas, no entanto as faltas
deverdo ser lancadas individualmente (Exemplo: 3 faltas injustificadas de um funcionario dadas em dias
diferentes, ndo consecutivos, deverdao dar origem a 3 lancamentos, por forma a que a informacao fique

discriminada no cadastro.

A aplicacdo ira efetuar, todos os calculos de movimentos langados para processamento. O mesmo é sempre
feito para o nimero de processamento ativo, podendo mudar para outro anterior, desde que este ndo esteja
bloqueado. Estando a opcdo bloqueada, o utilizador devera aceder ao Menu "Processamentos - Tab.

Processamentos" e desbloquea-lo.

- Sempre que seja feita uma alteracao numa tabela ou numa ficha de funcionario, tera de repetir o
processamento para que essa alteracdo seja assumida e as listagens possam conter essa alteragao.
Enquanto ndo for realizado nenhum tipo de encerramento, é possivel repetir as operagbes de

processamento para que possam repercutir alteracdes de dados.

- Nos casos de apoio excecional a familia e Layoff, o lancgamento da falta deve ser efetuado pelo
numero de dias que cada trabalhador tenha direito. S6 devem ser langadas nos movimentos
adicionais o Layoff, caso NAO tenha adquirido o mddulo. Tendo o médulo o tratamento destes

movimentos é realizado automaticamente.

- Nos movimentos adicionais so serdo possiveis de langar faltas de Layoff nas situages de suspensdo
total do contrato de trabalho. Nao tendo o Mddulo Layoff o utilizador devera inserir o Empregador e
indicar o niumero de dias. Tendo o mddulo esta gestdo é feita noutro local, o qual falaremos no ponto

9 do presente manual.

Isengoes Seg. Social — Esta situacdo serve para registo dos periodos de isencdo/redugdo da TSU no ambito
dos apoios concedidos pela Seguranga Social / IAPMEI aos MOE “s ou aos funcionarios abrangidos pelo Layoff.

Tendencialmente esta opgdo ira deixar de fazer sentido a sua utilizacdo.

Limpar Importados - Permite limpar todos movimentos importados pela opgao “Importar Movimentos”

Simulacao de Recibos — Permite simular um recibo de vencimento sem o incluir em processamento algum.
Um dos principais objetivos é poder verificar os resultados dos lancamentos num recibo, e no mesmo ecra
alterar as variaveis que podem ter influéncia no calculo. Automaticamente, alterando uma das variaveis, o
utilizador podera verificar o resultado dessas mudangas. Para mais informagGes de funcionamento deverd

aceder ao ponto 10.5 do presente manual.

Importar Movimentos — Importa movimentos constantes num ficheiro excel ou gerado através de um

reldgio de ponto.
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Gerar — Cria movimentos adicionais em grupo. A titulo de exemplo esta opcao podera ser utilizada para

lancamento de subsidio de natal para todos os funcionarios da Empresa.

6.2 PROCESSAMENTO

A aplicagdo ira efetuar todos os calculos de movimentos TR T

lancados para processamento. O mesmo é sempre feito

Tino Proc
para o nimero de processamento ativo, podendo mudar | oemeseroc. Jumo e * | Atual

Atencdo

para outro anterior na Opgéo apresentada, desde que Serio considerados para este processamento os movimentos fixos & 0s movimentos

adicionais.
(Em caso de repeticio de um movimento serd considerado o que esteja nos movimentos

este ndo esteja bloqueado. Estando a opgdo bloqueada, o || sdienai:

utilizador devera aceder ao menu "Processamentos - Tab.

Processamentos" e desbloquea-lo.

Empresa:

Operacio :

[ 0% J
Tabela :

Sempre que seja feita uma alteracdo numa tabela ou | = |

numa ficha de funcionario, tera de repetir o

‘ Processar H Cancelar |

processamento para que essa alteragdao seja assumida e
as listagens possam conter essa alteracdo. Podera repetir a operacao de processamento quantas vezes for
necessario, sem que as mesmas repercutam alteracoes nos dados existentes, enquanto ndo for realizado

nenhum tipo de encerramento.

Existem dois tipos de processamento. Mediante a opcdo escolhida, a aplicacdo comportar-se-a de forma
diferente:

. Movimentos Fixos + Adicionais

Se optar por esta forma de processamento (a mais utilizada), o programa ird assumir todos os movimentos
fixos que constam da ficha de funcionario e depois adiciona os movimentos adicionais. Se tiver, por exemplo,
na ficha de um funcionario langado o vencimento e depois nos movimentos adicionais uma falta, esta vai ser

deduzida no vencimento, desde que a mesma esteja classificada na respetiva tabela.

Se, por outro lado, tiver um mesmo abono lancado em ambos os lados (ficha do funcionarios e nos
movimentos adicionais), 0 programa ndo os vai acumular, mas sim assimilar o que estd nos movimentos
adicionais. Isto significa que, qualquer lancamento feito nos movimentos adicionais com um cddigo ja

existente nos movimentos fixos colocados na ficha do funcionario, ird sobrepor-se ao mesmo.

Exemplo: Um Funcionario tem vencimento de 173.33 horas. / Movimentos adicionais tem vencimento de 120

horas = vai contar para processamento 120 horas.

e Apenas Movimentos Adicionais
Esta forma de processamento, como o nome indica, serve para fazer apenas o processamento dos
langamentos efetuados nos movimentos adicionais, ignorando os movimentos fixos que constam da ficha do

funcionario.
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E especialmente Util, por exemplo, se desejar fazer um processamento apenas com os subsidios de natal ou

férias ou outro tipo de movimentos que nao sejam habituais, podendo para isso, nesse més, existirem dois

processamentos distintos (criar 2° processamento no mesmo més).

Contudo deve prestar alguma atencdo a este tipo de processamento, pois os valores de algumas listagens,

como pagamentos e recibos, por exemplo, sdo apenas referentes ao processamento e ndo ao més, o que

obriga a que tenha de tirar recibos por cada processamento desse més.

Pode processar um lote de empresas. De salientar a necessidade de ativa-lo em "Ficheiros - Lotes - Ligar

Lote". Apés a ativagdo aparecera uma mensagem a vermelho dando essa mesma indicagdo (canto inferior

esquerdo).

No final do processamento é apresentado um relatério onde constam erros detetados no mesmo, assim como

alguns avisos e informagGes a que o utilizador devera prestar alguma atencdo. Para fazer a impressdo dos

recibos processados devera aceder a "Listagens - Recibos de Remuneragoes".

o Movimentos Fixos + Adicionais (¢/ Rect IRS)

Esta opgdo apenas € utilizada para situacbes de retificagdes de IRS para meses anteriores. Ao escolher a

partir de que més pretende retificar, a aplicagdo automaticamente o recibo de remuneracdes cria uma nova

linha com o acerto.

6.3 TABELA DE PROCESSAMENTOS

€) Tabela de Processamentos

1-Ficha ista

|més |Proc. Descrigio

Forma Process. LHil.

1 Janeiro P1

1 Fevereiro P1
2 Fevereiro P2
1 Marco P1

1 Abril P1

1 Maio P1

1 Junhe P1

1 Julho P1

I
Ve um e wnom o

B2 [ B2 B E2 F ED E

M4 4 oAk R

Bloquear Processamento

Fixos + Adidonais
Apenas Adicionais
Fixos + Adidonais
Fixos + Adicionais
Fixos + Adicionais
Fixos + Adicionais
Fixos + Adicienais
Eliminado

Imprimir ||

Novo

Terminar

9:

9

Processamento — Tabela de Processamentos

Permite uma consulta dos processamentos ja
existentes, com a indicacdo daqueles que ja
foram processados e qual o método utilizado
(Fixos + Adicionais ou Adicionais). Através desta
tabela podera visualizar também, os principais

mapas ja elaborados para esse processamento.

0 botao "Bloquear / Desbloquear
Processamento" permite bloquear / desbloquear
0 processamento definido pelo utilizador. Ao

bloqued-lo, quando aceder ao Menu

Processamento ndo conseguira realizar nenhum tipo de operagdo. Desta forma terd que fazer "Processamento

- Tabela de Processamentos" e “"Desbloquear Processamento”.
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Como criar um novo processamento? Coloque o cursor na opgao "Novo". Podera escolher o més a que
reporta o processamento que pretende efetuar, sendo 0 mesmo criado caso seja o primeiro processamento
do més. Como opcdo, podera igualmente, escolher o "Processamento do Més de", utilizado no caso de ja
terem sido efetuados processamentos nesse més. Por exemplo: utilizado em 29s processamentos de Subsidios

de Natal ou de Férias.

Esta opgao de abrir um novo processamento pode ser efetuada para um lote de empresas e permite bloquear
os atuais antes de criar os novos. O conceito de encerramento deixou de existir no SIGEP.32 pelo que esta
opcao apenas cria novos processamentos que ficam definidos como sendo os atuais, estando apo6s os
processamentos efetuados, todos os valores disponiveis para qualquer listagem, sem necessidade de qualquer

encerramento.

A diferenga entre as duas operacOes apresentadas € o facto de que escolhendo a opgdo "Processamento do
Més de", serad criado um novo processamento e uma nova ficha de remuneracdes. Se for caso disso, o
utilizador podera optar por ter uma nova ficha de remuneragGes referente ao subsidio de férias. Neste caso, o

mesmo ndo constara no recibo de vencimento, mas num outro recibo a parte.

E possivel realizar Processamentos em Lote? A resposta a esta questdo é sim. Ao aceder a “Ficheiros — Lotes”
poderdo configurar a opcdo, de modo a processar a informacdo para varias empresas em simultaneo. Para

mais informacao de como configurar aceda ao ponto 3.5 do presente manual.
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Recibos de Remuneragdes  Ctrl+R

7. LISTAGENS

Processamento (Folha de Férias)

Pagarentos
Em todas as listagens é dada a possibilidade de selecdo da

impressora para efetuar a listagem. A impressora Quotas para Sindicatos
apresentada € a que estd definida como default no Companhia de Seguros

Windows do terminal onde o SIGEP.32 estd a ser
Resumo de IRS

executado.
Pode, salvo algumas excecBes, aceder as propriedades da Remuneragdes ’
impressora e modifica-las para a impressdo corrente*, Faltas b

embora essas alteracdes ndo sejam gravadas. . .
Imputagdes a Contabilidade

Pode também definir, na maior parte dos casos, quantas Pessoal r

copias pretende da listagem assim como se deseja que as Analises e Estatisticas
mesmas saiam com a data e hora de impressao e linhas

Editor de Listagens
separadoras.

De notar também que muitas listagens podem funcionar em lote, aparecendo um botdo para o efeito (neste
caso tera de ativar o lote), sendo que serd impressa a mesma listagem com os parametros escolhidos para

todas as empresas que fagam parte desse lote.

*- Para modificar as propriedades por defeito da impressora, ou a impressora default, deve ir a configuracdo

de impressoras do mesmo e verificar as suas propriedades.

7.1 RECIBO DE REMUNERACOES

Permite listar os recibos de remuneraces atuais ou de um outro processamento anterior. E possivel a
impressao de todos os recibos de remuneragdes, apenas terd de colocar todos os parametros em branco, a
excecdo do "Processamento”. Caso pretenda apenas a impressdo de um recibo e de um Unico funcionario
devera colocar informagdo nos campos "Processamento” e "Funcionario". Por default, apenas sdo impressos
os recibos dos funcionarios, devendo ativar com um visto (v/) a opgdo "Apenas outros funcionarios" se desejar

imprimir recibos de outro pessoal.

Pode imprimir varios tipos de recibo, conforme indicado na janela: se a sua impressora for de agulhas e forem
muitos recibos, aconselha-se o uso dos recibos em modo texto (1 ou 2), que sdo de impressao mais rapida.
Pode mudar o cabecalho do recibo normal tipo 1 na configuragdo de empresa (Utilitarios - Configuracao da
Empresa - Recibo), podendo alternar entre um logétipo, a identificacdo da empresa, ou com cabegalho em
branco no caso de ja ter papel timbrado. Existem alguns tipos de recibos pré-impressos que sdo comuns no
mercado, que a aplicagdo também imprime, embora seja aconselhado os recibos de origem por conterem

informagao mais completa.
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De empresa para empresa € possivel colocar uma mensagem no recibo. A mesma devera constar em
"Ficheiros - Lista de Empresas - Selecionar a Empresa pretendida - Editar - Separador Diversos". Caso
pretenda que um funciondrio tenha uma mensagem diferente daquela que é apresentada no recibo (e
definida no local anteriormente mencionado) devera mencionar a informacao em "Pessoal - Funcionarios -

Separador Vencimentos - Mensagem de recibo".

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores em PDF. Para além da
exportacdo do ficheiro, permite o envio do recibo para o email da empresa ou para o email dos funcionarios.
De notar que o envio por email (quer para a empresa ou para o funcionario) pressupGe a introdugdo do email
na ficha da empresa e na ficha de cada um dos funcionarios e ainda na configuragdo do email que se

encontra em "Utilitarios - Configuracao - Configuracao Geral - Config. Email".

7.2 PROCESSAMENTO (FOLHA DE FERIAS)

Listagem resumo de um processamento, contendo todos os elementos que caraterizam os recibos, fazendo
também totais por cddigos de abono e desconto com valores liquidos e iliquidos. No caso dos mapas da
seguranca social ja terem sido efetuados também sera apresentado um resumo dos mesmos.

Esta listagem pode ser parametrizada pelo cdédigos de seccdo, estabelecimento ou centros custo, ou por

funcionario. Pode também optar por tirar apenas a folha de resumos totais.

Exportar — Mediantes as parametrizagGes realizadas pela Empresa faz a exportacao do ficheiro.

7.3 PAGAMENTOS

Nesta opcao é possivel gerar listagens ou ficheiros para proceder aos pagamentos dos vencimentos e

carregamento de cartdes.

Mostrar Pré-Definidos da Empresa — Em caso de todos os meses ser efetuado um determinado
procedimento, o mesmo podera ser predefinido nesta opcdo. Um exemplo podera ser a geracao de ficheiro

SEPA para processamento do pagamento dos vencimentos.

Uma das maiores vantagens de utilizacdo desta opcao é o facto de ndo haver necessidade de repetir o

processo mensalmente. Utilizando a opgao “executar Todos” a aplicagdo gera-o(s) automaticamente.

Listagem Pagamentos por Banco — Mediante as parametrizagGes feitas, podera através da opcao emitir

listagens de pagamento por banco (pagamentos por caixa, de cheques e impressao de cheques)

Ficheiro para Banco — Caso nao esteja predefinido os pagamentos, todos os meses podera utilizar esta

opcao para gerar o ficheiro a enviar ao banco. Frequentemente utilizado para os vencimentos.

Outros Pagamentos - Caso ndo esteja predefinido os pagamento, todos os meses podera utilizar esta
opcao para gerar o ficheiro a enviar ao banco. Normalmente esta op¢do é mais utilizada para carregamento

de cartOes de refeigao.
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7.4 QUOTAS PARA SINDICATOS
E possivel tirar uma listagem de quotas para sindicatos, onde constara informacdo sobre os funcionarios que

tenham descontado para todos os sindicatos ou para um especifico (utilizando a tecla F4 ou a opcao ™),

Apenas constam nesta listagem descontos que tenham um tipo D, o que significa que quando é criada um

desconto (Tabelas — Descontos), o tipo a definir tem obrigatoriamente de ser D - Sindicatos.

Exportar — Mediantes as parametrizagOes realizadas pela Empresa faz a exportagao do ficheiro.

7.5 COMPANHIA DE SEGUROS

Listagem de remuneracOes auferidas por cada um dos funcionarios, caso tenham sido previamente definidos

na Tabela de Abonos que constariam nas listagens de seguros. Existe a possibilidade de tirar listagens de

todas as companhias ou para uma companhia especifica (pressupde a utilizacdo da tecla F4 ou a opgdo [*1).
Ainda podera definir, colocando um visto (V) na opcdo, se pretende visualizar valores a zero, a data de

nascimento de cada um dos funcionarios e o nimero de seguranca social.

Identificando uma companhia especifica é possivel o envio de email com essa listagem, no entanto devera
ser configurado na Tabela de Companhias de Seguros o email, assim como identificar na ficha do funcionario,
no separador "Inst/Empresa" a companhia a que pertence.

N3o é possivel efetuar a listagem de companhias de seguros, sempre que num determinado més ndo
tenha sido processado o mapa da seguranca social. SO apds esta operacdo conseguira visualizar a

informacao pretendida.

Listagem — Emissdo de listagem para envio a Companhia de Seguros, podendo a mesma ser parametrizada

de acordo com algumas informag0es registadas pelo utilizador.

Gerar Ficheiro — Formato normalizado para envio as Companhias de Seguro.

7.6 RESUMO DE IRS

Listagem com resumo dos valores incidentes e a descontar por cada funciondrios. Podera ser definido pelo

utilizador, se pretende uma listagem resumo de determinado processamento, de um més ou de um ano.

Por defeito, o tipo de funcionarios definidos pela aplicagdo sao "Todos", no entanto podera fazer essa

alteracdo, sendo permitido escolher apenas os funcionarios ou apenas o outro pessoal.

Exportar — Mediantes as parametrizagOes realizadas pela Empresa faz a exportacao do ficheiro.
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7.7 REMUNERACOES
7.7.1 PARAMETRIZADA

Emissdo de listagem com resumo de remuneragGes e descontos, conforme parédmetros definidos pelo
utilizador. Tera a possibilidade de optar pela listagem dividida por seccOes, centros de custo ou

departamentos.

7.7.2 MOVIMENTOS

Emissdo de listagem com todos os movimentos por codigo de abonos ou descontos mediante pardametros
definidos pelo utilizador. Podera colocar um visto na opcao "individualizar por funcionario”, o que Ihe permitira
visualizar os descontos ou abonos por funcionarios. Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-ao apresentados
todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal) na sua listagem, no entanto, colocando um visto na

opcdo "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.7.3 ACUM. POR CODIGO

Emissdo de listagem com todos os cddigos de abonos e descontos, mediante paréametros definidos pelo
utilizador. Na listagem constardo acumulados por més e acumulados até ao més de. Nao fazendo qualquer
definigdo, ser-lhe-do apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal) na sua listagem, no

entanto, colocando um visto na opgdo "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.7.4 ACUM. POR ABONOS E DESCONTOS

Emissdo de listagem com todos os acumulados de abonos e descontos, mediante parametros definidos pelo

utilizador. Na listagem constardo acumulados por més e acumulados até ao més.

Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-do apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal)

na sua listagem, no entanto, colocando um visto na opcao "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.7.5 REMUNERACOES DE PESSOAL

Como o préprio nome indica, este item permite a emissdo de uma listagem com as remuneracoes inerentes a
cada um dos funciondrios. Colocando um visto na opcdo "Incluir Demitido" é possivel a visualizagdao de
funcionrios que j& ndo estdo ao servico da empresa. E possivel filtrar diversa informacdo numa listagem
destas, tais como: quais os funciondrios que quer ver incluidos na lista, os estabelecimentos, de que seccao e

a que centros de custo.
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7.7.6 ENCARGOS TOTAIS — ESTIMATIVAS

Permite analisar os custos totais por periodo e considerando as parametrizacdes feitas pelo utilizador
(funcionarios, estabelecimentos, seccdo ou por centros de custo). Caso pretenda essa informacdo podera ser

utilizada para estimar os custos do més seguinte.

Nota — As faltas no periodo anterior ndo sdo consideradas para o calculo de estimativas.

7.7.7 HORAS EXTRA POR FUNCIONARIOS

Identificando o més e o(s) funcionario(s) podera consultar os registos de horas extras efetuadas.

7.8 FALTAS
7.8.1 PARAMETRIZADA

Emissdo de listagem com as faltas referentes a cada um dos funcionarios da empresa, conforme parametros
definidos pelo utilizador. Tera a possibilidade de optar pela listagem dividida por secgGes, centros de custo,
departamentos ou visualizacdo de toda a informacdo. Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-do
apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal) na sua listagem, no entanto, colocando um

visto na opcdo "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.8.2 MOVIMENTOS

Emissao de listagem com todos os movimentos por cddigo de falta. Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-
do apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal) na sua listagem, no entanto, colocando

um visto na opgao "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.8.3 ACUM. POR CODIGO

Emissdao de listagem com todos os cddigos inerentes as faltas dos funcionarios, mediante parametros
definidos pelo utilizador. Na listagem constarao acumulados por més e acumulados até ao més. Nao fazendo
qualquer definicdo, ser-lhe-ao apresentados todos os funciondrios (funcionarios e outro pessoal) na sua

listagem, no entanto, colocando um visto na opgao "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

De salientar que na listagem estdo visiveis colunas para a quantidade e para o valor do processamento atual e

respetivos acumulados.
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7.8.4 ANALISE DE ABSENTISMO

Emissdo de listagem que permite, funcionario a funcionario, seccdo a seccdo uma lista das faltas com o valor
acumulado para o periodo indicado e o total de horas normais trabalhadas indicando o racio de absentismo
nesse periodo.

7.8.5 ANALISE DE FALTAS ANO ANTERIOR

Emissdo de listagem, onde é possivel visualizar as faltas que cada um dos funcionarios da empresa ativa teve
no ano anterior. Permite a definicdo de alguns paréametros, nomeadamente: colocando um visto na opcdo
"ndo incluir pessoal admitido no ano corrente" significa que na listagem ndo constara nenhum funcionario que

tenha sido admitido recentemente.

Para além desta informagdo pode visualizar os dias de férias respeitantes a cada um dos funcionarios e os

totais gerais (em horas, dias ou dias Uteis) das faltas justificadas e injustificadas.

7.9 IMPUTACOES A CONTABILIDADE

Emissdao do mapa de imputacOes a contabilidade,

€) Imputacées 3 contabilidade

[wpresssn W cujos valores sdo automaticamente separados em

Mome |Ricoh Branco - Definicdes ...

Papel 44 (210267 mm) - (Vertical] funcdo da situacdo da seguranga social e dos

Cépias |1 = Data/Hora

parametros definidos pelo utilizador. A indicagdo

Parametros

das contas do Snc deve ser realizada na opcdo
"Definir Contas" podendo indicar para varios

valores uma mesma conta, de forma a que os

Q) Més

Processamento

Agrupar valores por sem agrupamento

mesmos sejam agrupados numa Unica conta. Por

@ Todos Sa Funcionarios 56 Outro Pessoal

outro lado e mediante preferéncia do utilizador é

possivel a definicdo de contas para cada um dos

‘ Opcdes | ‘ Definir Contas | | Val. Previsionais ‘ | Export. p/Contab. ‘ v|

‘ Ver Antes | ‘ Imprimir || Exportar ‘ | Terminar ‘ mOVimentOS.

Para além de toda a informagdo que podera definir e visualizar nesta listagem, uma das funges € realizar a
exportacao de valores para a aplicagdo SNC.32 - Contabilidade Organizada devendo definir a pasta para o
ficheiro em "Utilitarios - Configuracdo - Configuracao Empresa - separador Imputacdes Contabilidade". Caso
nao tenha sido definido a pasta do ficheiro, ndo sera possivel realizar esta operacao.

Opgcoes - Devera definir a forma como pretende enviar a informacdo para a contabilidade, assim como a
forma de agrupamento. E possivel definir neste campo, que os valores liquidos a crédito dos funcionarios

sejam listados separadamente.

Definir Contas - Permite a definicdo de contas do Snc para as quais queremos exportar os movimentos

efetuados na aplicacdo. O utilizador devera dar especial atencdo a esta opgdo, uma vez que tera
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obrigatoriamente de definir as contas para a realizacdo da imputacdo a contabilidade. Faltando a definicdo de

uma conta esta operagao nao é possivel, até que a informagado seja totalmente introduzida.

Val. Previsionais — Caso pretenda efetuar os lancamentos relativos a provisdes dos subsidios, podera utilizar

esta opcdo para esse efeito.

Export. p/Contab. - Exporta o ficheiro para a contabilidade Snc.32. Caso ndo tenham sido identificadas as
contas de Snc (a definir no campo "Definir Contas") a aplicagdo dard uma mensagem de erro com a
informacao de impossibilidade de gerar o ficheiro.

7.10 PESSOAL
7.10.1 PARAMETRIZADA

Emissdo de listagem com os funcionarios da empresa, conforme pardmetros definidos pelo utilizador. Tera a
possibilidade de optar pela listagem dividida por seccdes, centros de custo, estabelecimentos ou toda a
informagdo. Ndo fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-d3o apresentados todos os funcionarios (funcionarios e
outro pessoal), no entanto, colocando um visto (V) na op¢do "Apenas Funciondrios" sera feita uma triagem.

E possivel visualizar funcionérios que j& ndo se encontram ativos na empresa, colocando um visto (V) na
opgdo "Incluir Demitidos". A informagdo que consta na listagem ndo é mais que o ndmero e nome do

funcionario, a categoria, o tipo de contrato e o salario auferido pelo mesmo.

7.10.2 VENCIMENTOS

Emissdo de listagem, onde constam os funcionarios da empresa com todas as informagOes relacionadas com
0 seu vencimento, nomeadamente o salario base, subsidio de alimentacdo, subsidio de férias, subsidio de
natal e diuturnidades. Para além desta informagdo, € possivel analisar os encargos anuais e mensais que a

empresa tem com os seus funcionarios.

Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-do apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal)
na sua listagem, no entanto, colocando um visto na opgdo "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.
Caso pretenda visualizar informagBes de funciondrios ja demitidos, deverd colocar um visto (V) na opgdo

"Incluir Demitidos".

7.10.3 TOTAIS (ABONOS, DESCONTOS, LIQUIDO)

Emissdo de listagem com a descriminacao dos valores pagos ou descontados e valor total do custo do
funcionario. Existem parametrizacbes tais como a identificagdo de funcionario (s), estabelecimento(s),

seccao(des) ou Centro de custo.
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7.10.4 CONFERENCIA DMR AT / DECL. IRS

Emissdo de listagem com a identificagdo das discrepancia de valores entre estas duas declaracoes.

7.10.5 FAIXA ETARIA

Emissdo de listagem, onde constam os funcionarios da empresa ativa com todas as informagGes relacionadas
com a sua faixa etdria. Para além da visualizacdo da data de nascimento, idade e sexo de cada um dos

funcionarios, a aplicacdo realiza uma média das idades para o sexo masculino, feminino e geral.

A verificagdao que a aplicacdo faz automaticamente tem em atencgdo a data de nascimento colocada na ficha

do funcionario, no separador "Datas/Doc.".

Nao fazendo qualquer definicdo, ser-lhe-do apresentados todos os funcionarios (funcionarios e outro pessoal)

na sua listagem, no entanto, colocando um visto (V) na opcdo "Apenas Funcionarios" sera feita uma triagem.

7.10.6 DATAS

E possivel a emissdo de uma listagem de funcionarios, onde constam informacdes relacionadas com a data de

admissdo na empresa, data de demissdo e fim de contrato dos varios funcionarios da empresa.

Caso pretenda visualizar informacdes de funcionarios ja demitidos, devera colocar um visto (V) na opc¢do
"Incluir Demitidos". A verificagao da informagao aqui colocada automaticamente, tem em atengao as datas de

demissdo, admissdo e o fim de contrato colocadas na ficha do funcionario, no separador "Datas/Doc.".

7.10.7 MED. TRABALHO — CONSULTAS

Esta listagem permite a visualizagdo da situacdo de cada um dos funciondrios relativamente as consultas na
medicina do trabalho, onde constam informacdes relacionadas com a data da Ultima consulta e da préxima

consulta.

Caso pretenda visualizar informagdes sobre o estado dos funcionarios, devera colocar um visto (V) na opgdo
"Mostrar Estado dos Funcionarios". A verificacdo da informagdo aqui colocada automaticamente, tem em
atengdo as datas da Ultima e préxima consulta de medicina no trabalho, colocadas na ficha do funcionario, no
separador "Datas/Doc.".
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7.10.8 ETIQUETAS

- ww= Permite a criacdo de um ou mais modelos de etiquetas de

T Arial

bens, como por exemplo criar etiquetas associadas aos

D bens de forma a ficarem catalogados ou ainda para criar

Varidveis do ficheiro principal

Elm.gMMLWW. etiquetas de clientes para envio de correspondéncia.
N | @meccapanmossa || COmo criar uma etiqueta: deverd colocar o cursor na
Base Temp. ode . ~ .
28 = opgdo "Novo" e proceder aos passos seguintes:
gggiﬁiliimp‘
Sub. Alim. Temp.
o seecho
Ceciange 1. Indicar a descricao para a nova etiqueta, por exemplo,
Cédigo Postal . .
polanc etiqueta de clientes.
ipolanc2
Tipolancd
Tipolancd
Tootons 2, Definir o formato de papel e dimensdes da etiqueta:
522{:25;0 Tamanho do papel. tamanho da folha de etiquetas a ser
- e —--— - impressa (A4 ou Rolo).

‘ Gravar ‘ ‘ Terminar ‘

Numero de etiguetas na horizontal nimero de etiquetas a ser impressas na folha na horizontal - lado a lado

(p.ex. 2)

Ndmero de etiguetas na vertica |: nUmero de etiquetas a ser impressas na folha na vertical - ao alto (p.ex.
8).

Espacamento:. tamanho do espaco entre as etiquetas (p.ex. 2 mm).

Margens. margens da folha de etiquetas - superior, inferior, direita e esquerda (p.ex. 1 mm).

Previsdo. mostrar o layout da folha de etiquetas de acordo com as definicdes inseridas.

OK

3. Botdo Editar.

Com o botdo direito do rato, dentro do espaco destinado a etiqueta, tera as seguintes opgoes:
o Inserir Variavel : inserir variaveis do ficheiro principal (ficha do ativo), do sistema ou da empresa.

o Inserir Texto : inserir um texto, por exemplo, 0 nome da empresa.
o Inserir Imagem : inserir uma imagem, por exemplo, uma fotografia ou o logétipo da empresa.
oInserir Forma  : inserir uma forma, por exemplo, um retdngulo ou um circulo.

4. Depois de configurar a etiqueta deve gravar as definicdes e terminar.

Para imprimir a etiqueta selecionada (uma vez que a criagdo das mesmas ¢ ilimitada) devera seleciona-la e
utilizar a opcao "Imprimir". Ser-lhe-d4 apresentada uma nova janela onde devera configurar a seguinte

informacao:

Inicia na etigueta n® - O n° de etiqueta vé-se da esquerda para a direita e de cima para baixo. Seleciona a
etiqueta na qual ira iniciar a impressdo. Esta opcao € util na medida em que ndo existe desperdicio de papel.

Cddigo — Identificar o cddigo de funcionario a sair na etiqueta. Podera ainda selecionar incluir outro pessoal,
incluir demitidos e apenas outro pessoal.

7.10.9 FICHA EM BRANCO

Este item permite a impressdo de uma ficha sem qualquer informagdo sobre o funcionario. Tera utilidade para
recolha de elementos quando é realizado o recrutamento de um novo funciondrio. Depois de devidamente
preenchida devera ser assinada por ambas as partes e entregue ao responsavel pela gestdo de recursos

humanos, que tera como funcdo criar a sua Ficha de Funcionarios na aplicacdo.
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Identificar < Empresa Ativa - Colocando um visto (V) nesta opgdo € identificada automaticamente na ficha

em branco o nome da empresa.

7.11 ANALISES E ESTATISTICAS

Nesta opcdo podera fazer analises com possibilidade de emissdo de graficos associados a varios parametros
(custos pessoal, abonos, descontos pessoal). A titulo de exemplo podera uma Empresa ter interesse em
analisar a evolucdo dos custos associados aos funcionarios comparativamente a anos anteriores. outro

exemplo podera ser identificar os meses com maior recuso a horas / extra.

7.12 EDITOR DE LISTAGENS

Definir listagens personalizadas, acedendo a base de dados e podendo optar por implementa a linguagem de
base de dado SQL Query.
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Segurancga Social Ctrl+5

8. MAPAS

Decl.Remuneragées - AT

ADSE
Documento Unice de Cobranga 2
Modelos e Declaragdes de RS [

Relatério Unico

Valores |[ES

Histérico Ctrl+H
Mapa de Férias

Cadastro

8.1 SEGURANCA SOCIAL

Execucdo das folhas de remuneragdes para a seguranca social, as quais podem ser entregues em suporte

magnético, por ficheiro para envio pela internet ou por impressdo do modelo RC 4008.

*. Mapas da Seguranga Social

Seguranca Social Mapas do més

IMSSMES 0| Qutput |CopJEnv, | | CRSS 0 Sit. |FAut | Remun, Func, Ent.Pat, Total Contrib,
Janeira Internet 000 001 ] 11317,96 1.244,97 2.688,02 3.932,99
Feveens intemer T . +002 [ I =y
Marco Internet 000 669 (] 2.450,00 269,50 581,88 851,38
Abril Internat
Maio Internet
Julho Internet O

14,850,58 1.595,67 3.447,45 5.043,12

CRSS: 000 - CDSS SETUBAL
SIT.: 633 - BENEF. PENS. DE VELHICE
TAXA : 23,90% — [7,50% + 16,40%)

Valores da Guia do més
Processado no més | Descontos na Guia | Valor | iferi | Total |
Val. més M.Anter, S/NISS Retoma Familia Inc.IEFP Manual A Diferir Diferido da Guia
5.043,12

Ule. alteragdo: 03082021 12:35:20

Localizacdo \\NASF490CD) \Ana Moniz\socialf\5! no2021
| Geralistar || Copiar

:  |GuiaPagamento | Resumo FEnt. | | Res.M.RC4008 | Mov, Compensacio Layaff | Ieminar |

A declaragdo de remuneragGes deverd ser entregue todos os meses com referéncia a todos os trabalhadores

que estdo agregados a empresa.

De referir que caso existam situagbes de apoio excecional a familia ou LayOff o programa
automaticamente gera um ficheiro auténomo para cada duma dessas situagdes. No caso do apoio a

retoma progressiva ndo gera ficheiro autdbnomo o valor do apoio é deduzido na guia de pagamento.
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Para que os mapas sejam executados, devera colocar o cursor na opcdo "Gerar / Listar" e escolher a forma
como pretende enviar o mapa (suporte magnético, internet ou emissdo do modelo RC4008), ficando

registado, para cada més, os valores inerentes a cada uma das situagGes.

No caso do suporte magnético tém ainda a opcdo para imprimir as fichas de entrega assim como realizar uma

copia do ficheiro. A aplicagdo faz a validacdo no NISS e caso esteja incorreto, aplicagdo ndo deixara gerar o
ficheiro, dando uma mensagem de erro. Para colmatar esta situagdo devera aceder a ficha da empresa e

retificar o nimero da seguranca social.

Existe a possibilidade de imprimir em lote este mapa, assim como da execucao de ficheiros. No caso do envio
através da internet é possivel, fazendo em lote, a inclusdo de diversas empresas no mesmo ficheiro. No
suporte magnético, se em lote, serdo copiados separadamente os ficheiros das diversas empresas para o

ficheiro no fim de gerar, sendo possivel ir varias empresas no mesmo ficheiro.

O envio dos ficheiros por internet, deve ser feito pela aplicagdo da seguranca social "Gestao de Ficheiros DRI"

sendo que na opgdo "Validar e Enviar" deve indicar o nome do ficheiro gerado no Sigep.32.*

Nota: Se clicar com o rato em cima dessa localizagdo a mesma sera copiada para a area de
transferéncia do Windows sendo que na aplicacdo DRI bastara no campo onde se insere o nome do

ficheiro fazer "Colar" (CTRL+V) para assumir o nome do mesmo.

Copiar - Copia o ficheiro que pretende gerar para uma pasta, a definir pelo utilizador. No caso de existirem

ficheiros autdonomos deve posicionar-se em cima de cada ficheiro que pretenda copiar.
Fichas Entrega - Fichas devidamente preenchidas com as informacdes para efeitos de seguranca social.

Guia Pagamento - Esta opgdo tem utilidade para entrega no banco, de modo a ser realizado o pagamento
da seguranca social. Devera ser entregue no banco devidamente assinada e classificada. No caso do
pagamento ser por "Transferéncia Bancaria" é possivel configurar o banco que aparecera nesta guia. Para tal
deverd aceder a "Utilitarios - Configuracao - Configuracdo da Empresa - Seguranca Social", permitindo

identificar o banco.

Sera nesta opcdo que podera ajustar o valor a sair na guia de pagamento, no entanto esta informagdo nao

ficara guardada.

Resumo F. Ent. - Resumo dos montantes pagos a seguranca social, onde constam informagGes como as
remuneragdes incidentes, a percentagem indexada a essas remuneragdes e os valores a pagar mediante a

categoria de funcionarios.

Resumo M. RC4008 - Listagem dos funcionarios, fazendo a sua distincao pelo tipo de regime a que estdo
sujeitos (regime geral, Jovem 1° emprego, entre outros). Para além desta informacao, destacamos ainda o
n.° seguranca social, nome, dias de trabalho e a remuneragdo auferida por cada um deles no més,

anteriormente definido pelo utilizador.
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Movimentos Compensacgao LayOff - Valores associados ao LayOff por funcionario com varias indicagdes,
nomeadamente o0 més em que foi realizado, o n.° de dias, o valor total da compensacdo e qual a parte afeta a
Entidade Patronal e a Seguranca Social. Nesta opcdo € ainda possivel imprimir uma listagem com as

informacOes para arquivo.

8.2 DECL. REMUNERAGOES — AT
Emissdo e consulta da declaracao de remuneracOes a enviar para a Autoridade Tributaria.

Gerar/Listar — Escolher a forma como pretende enviar a declaracdo (transferéncia eletronica ou Mapa Dec.
Rem. AT), ficando registado, para cada més os valores. Caso haja necessidade de proceder ao envio de

declaracdo de substituicdo devera ser marca a opgdo “Declaracdo de Substituicdo”.
Copiar Ficheiro — Copia o ficheiro que pretende gerar para uma pasta, a definir pelo utilizador.
Resumo D.R. AT — Resumo da declaracdo.

Dados D.R. AT — Permite consultar e acrescentar informagao em caso de necessidade.

8.3 ADSE

Permite a emissdo/consulta das declaragoes relativas aos montantes entregues a ADSE.
Gerar/Listar — Escolher a forma como pretende enviar o mapa (suporte magnético, internet).
Copiar — Copia o ficheiro que pretende gerar para uma pasta, a definir pelo utilizador.

Més --- Ref. DUC - Permite identificar a referéncia DUC associado a este ficheiro.

8.4 DOCUMENTO UNICO DE COBRANGA
8.4.1 DECLARAGOES

s = * Este mapa permite gerar o documento

Lista de declaracdes feitas

oo sl 1D B “| Unico de cobranca (DUC), que contera
| 2018 03 1 W-10-201 4pg 2021 MéEs 01 - Janeiro . ~ . .
(e 0 1 w1120 toda a informagao recolhida relativa a
| 2018 11 1 20-12-208 Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna
rES I s N Ribrica  [Teib.] Renments Retengio retencoes de IRS. Para além desta
:Zﬂlg 02 1 20-03-20 3 ~ ) -
PEITIN e fungdo, existe a possibilidade de
2019 04 1 20-05-201 = it dados bars visudlin
| 2013 05 1 20-06-20 - ~ .
I 20720 acrescentar retencdes a pessoas coletivas
7ZEI19 07 1 20-08-20 K
- LI T B U B

EOIOE o _| (IRC) e Imposto de Selo (IS).

018 10 1 20-11-20 —————) |9
i — \

019 11 1 20-12-20. - -
|20 12 1 200120 [ mpime | [ Terminar |
(5| 2021 Bl - = e . ~
= Caso utilize as aplicagdbes Snc.32 e
\ Préxima Dedaragio \ | Dados da Dedaragio \ | Dedaracio no Exrd \ | Informagdes da dedaragio \

‘ Imprimir lista de retencdes ‘ | Anular Dedlaracio ‘ | Suporte Informético ‘ | Terminar ‘ S|gep32 na mesma empresa e na mesma

68



rede local, bastara realizar a operagdo num dos dois programas. Nao devera fazer o documento Unico de
cobranca nas duas aplicagbes porque a operacao é exatamente a mesma e mediante a aplicacdo onde o

utilizador esteja, ela vai buscar a informacdo a outra aplicagao.

Proxima Declaragdo — Consiste na criacdo de uma nova declaragdo Unica EaWGErA o Eh =t

de cobranca, onde devera escolher o més pretendido. Se existirem valores Ano 2021
na contabilidade a aplicagdo perguntard se pretende integrar essa MES

informagao, destacando a cores diferentes o que pertence aos salarios e o ] Incir dados Cat. AV

que vem na contabilidade. | oK || cancelar |

Dados da Declaragao — Visualiza os dados constantes na Declaracdao e permite a introducdo de novos

através da opgdao “Adicionar.

Declaracdo no Ecra — Apresenta a Declaragdao no ecra permitindo que possa imprimi-la no imediato.

Informagoes da Declaracdo — Permite acrescentar alguma informacdao que o utilizador considere

pertinente e algumas observacoes.

Imprimir Lista de RetengGes — Permite, mediante as parametrizagOes feitas pelo utilizador, a visualizagao

da informacdo e posterior impressdo com as retengbes processadas.

Anular Declaragao — Selecionando uma declaracdo e utilizando esta opgdo, a aplicacdo ird anular a mesma.

Pergunta sempre se a agdo que o utilizar pretende é mesmo essa, uma vez que 0 processo € irreversivel.

Suporte Informatico — Cria um ficheiro de auxilio ao utilizador, devendo indicar na aplicacdo o local onde
pretende guardar o mesmo através da opcao “Selecionar Pasta”.

8.4.2 ENTIDADES

e

i
H]

Esta opgdo inserida no menu do "Documento Unico de

Lista de Entdades
== B Cobranca", permite criar/editar as entidades. Na primeira
] wesl Continente @ , ,
o ome: = = tabela que € apresentada devera colocar o cursor em
- Morada 3 e 8 .
[] Lot conrere e "Adicionar".

Hoe (e Continente =
i Local de Residéncia Continente B8
: @ Continente Madeira Continente 8
] Acores Qutro pafs Continente =] . . . ’

EE = Como adicionar uma Entidade: Devera colocar o cursor
1 [l Autorizacio para Cedéncia de Dades 1

Continente B |= ~ . . . . ~

| Eoreros saeameno e a na opgao "Adicionar" e criar informagbes como o NIF,
| ] [E] Autorizacio para Comunicacdes Continente. [=]
0 g e — T = | nome, morada, localidade, codigo postal e o local de
] — Cantinente 8 A . . L, . ~
i [ ouear || conceor Bt ° residéncia. Posteriormente devera pressionar o botao
LRRER "Guardar", para que a nova entidade possa ficar disponivel
Novo E Adicona
(] _w=we || Na "Lista de Entidades".
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As entidades criadas irdo permitir ao utilizador a insercdo de informacdo em "Mapas - Documento Unico de
Cobranca - Valores por defeito". Utilizando a opgdo "adicionar" ser-lhe-a solicitada a entidade. As opcoes

apresentadas serao as definidas nesta opcdo das Entidades.

8.4.3 VALORES POR DEFEITO
E possivel a criagdio de valores por defeito a incluir no documento Unico de cobranga.

Exemplo: uma empresa que ndo tem instalagGes prdprias e que todos os meses tem uma renda a liquidar
junto de uma entidade externa. Como proceder? Devera colocar o cursor na opgao "Adicionar" e introduzir

as informac0es necessarias como: descricdo, entidade, NIF e a natureza do rendimento.

Todas as outras informacdes poderdo ser definidas aquando da emissao da declaracdo nomeadamente: o
valor do rendimento, a retencdo e balizar entre que datas pretende introduzir automaticamente esse valor por

defeito.

8.4.4 PROCESSAMENTO EM LOTE

E possivel realizar Processamento em Lote? A resposta a esta questdo é sim. Ao aceder a “Ficheiros — Lotes”

poderdo configurar a opcdo, de modo a processar a informagdo para varias empresas em simultaneo.

Para obter mais informagdes sobre a configuracdao dos lotes para utilizar nesta opgdo, devera verifica o ponto

3.5 do presente manual.

8.4.5 MODELO P1

Permite a criagdo de guias de pagamento sempre que necessario.

8.4.6 REND. / RET. TAXAS LIBERATORIAS (MOD. 39)
Opcao onde serdo tratadas os rendimentos sujeitos a taxas liberatdrias (capitais, prediais, entre outros).

A declaracdo Modelo 39 deve ser entregue até ao final do més de Fevereiro de cada ano, contendo
informagdo relativa ao ano anterior, dos rendimentos devidos ou colocados a disposicdo de titulares

residentes no territério portugués e respetivas retengoes.

Gerar / Listar — Abre uma nova janela onde podera introduzir, visualizar ou exportar a modelo 39. Utilizando

esta, a aplicacgao ira criar um ficheiro, onde o utilizador podera selecionar a pasta de destino.
Credenciais — Definicdo das credenciais de acesso ao portal AT.
Ver Relatorio — Apresenta o relatério da submisséo do ficheiro no portal AT.

Entregar — Submeter o ficheiro diretamente no portal da AT.
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8.5 MODELOS E DECLARAGOES DE IRS
8.5.1 DECLARAGOES DE IRS

Emissdo das declaragbes de IRS do final do ano para que sejam disponibilizadas aos funcionarios e outro
pessoal. Estas declaragbes podem ser emitidas em qualquer altura do ano, no entanto apenas no ultimo
processamento "Dezembro" é possivel visualizar os valores acumulados de todos os processamento

efetuados.

Os valores contidos nas declaragdes de IRS resultam dos valores incidentes e retidos nos processamentos
de saldrios, assim como de possiveis valores introduzidos manualmente na declaracdo Unica de cobranca.
Caso existam valores erradamente colocados no DUC, os mesmos serao contabilizados na declaragdo.

Para considerar somente os valores dos processamentos deve assinalar o campo "Ndo considerar valores

manuais do DUC".

"Rend. Nao Suj. Ret. IRS": tem como objetivo a introducdo de acumulados ou retificagdes, ndo sendo
possivel a alteracdo dos movimentos gerados nos processamentos. Os movimentos que forem adicionados

nesta opgdo serdo registados com processamento 0, sendo apenas considerados em mapas mensais e anuais.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores. Podera realizar a exportagdo
utilizando o ficheiro pdf, envio do pdf para o email da empresa ou se pretender envio pdf para email dos
funciondrios. Para que as exportagdes possam ser concretizadas corretamente para os emails € necessario a

sua configuracdo em "Utilitarios - Configuragao - Configuracdo Geral - Configuragao Email".

8.5.2 DECLARAGOES DE IRC

Emissao de declaragdes de IRC. Esta declaracao pode ser tirada em qualquer altura do ano, embora s6 apds o

ultimo processamento "Dezembro" saiam os valores acumulados de todos os processamentos efetuados.

Existem dois modelos da declaracdo, sendo que um deles estd pensado para ser colocado num envelope de

janela. O outro modelo apresentado sera utilizado com maior frequéncia.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores. Podera realizar a exportagao
utilizando o ficheiro pdf, envio do pdf para o email da empresa ou se pretender envio pdf para email dos
funcionarios. Para que as exportagbes possam ser concretizadas corretamente para os emails é necessario a

sua configuragdo em "Utilitarios - Configuragdo - Configuragdo Geral - Configuragdo Email".
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8.5.3 MODELO 10

Emissdao da declaracdo modelo 10, devendo a mesma ser apresentada pelas entidades devedoras de
rendimentos a titulares residentes no territorio portugués, referidas nos artigos 1190, n° 1, alinea c), do CIRS
e 1209 do CIRC, nomeadamente:

o Entidades devedoras de rendimentos do trabalho dependente e pensGes sujeitas a imposto;
o Entidades devedoras de rendimentos empresariais e profissionais, de capitais, prediais e incrementos
patrimoniais que possuam ou devam possuir contabilidade organizada;

o Entidades devedoras de rendimentos sujeitos a IRC e ndo dispensados de retencdo na fonte.

A declaragdo Modelo 10 deve ser entregue até ao final do més de Fevereiro de cada ano, contendo
informagdo relativa ao ano anterior, dos rendimentos devidos ou colocados a disposicdo de titulares

residentes no territorio portugués e respetivas retengoes.

Os dados apresentados apenas sao utilizados para efeitos da modelo10. Os mesmos ndo saem nas
declaracdes de IRS, devendo para esse efeito utilizar o DUC (Documento Unico de Cobranca).

Recolha de Outros Dados - Esta opcao permite a insercao de outros dados ndo mencionados anteriormente e
que deverao constar na Modelo 10. Para criar dados, o utilizador devera colocar o cursor na opgdo "Novo"
procedendo ao preenchimentos dos campos. Posteriormente devera clicar em "Terminar" para que os dados

fiqguem guardados e possam constar na Declaragao.

No caso de pretender alterar o contetido da informagdo constante de uma declaracdo anteriormente entregue
(anos de 2001 e seguintes) devera entregar uma declaracdo Modelo 10 de substituicdo, a qual deve ser
totalmente preenchida, visto que os dados nela indicados substituirdo integralmente os da declaracao
anterior. A aplicacdo disponibiliza um campo, no qual devera colocar um visto no caso de pretender a

substituicdo de uma Declaracdo Modelo 10 ja enviada.

Gerar Ficheiro - Cria um ficheiro, onde o utilizador podera fazer referéncia a drive de destino.

8.5.4 MODELO 30

Permite gerar um ficheiro das declaragdes da modelo 30 referente a funcionarios com residéncia Outros.

8.5.5 MODELO 41/43 IRS

Criagdo dos mapas de IRS, Mod. 41 (Continente) e Mod. 43 (R. Auténoma) que sdo gerados

automaticamente. Este modelo sofreu alteragdes em termos legais, pelo que deixou de ser utilizado.
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Atualmente, encontra-se disponivel na aplicagdo, para as empresas que geraram ficheiros anteriormente com
este menu possam consulta-los. Desta forma, o modelo a que nos referimos foi substituido pelo DUC -

Documento Unico de Cobranca.

8.6 RELATORIO UNICO

Serd nesta opgdo, colocada na aplicacdo em “Mapas — Relatdrio Unico” que constaram as informagbes a

enviar a ACT — Autoridade para as Condicoes do Trabalho.
O utilizador devera entrar em cada uma das opgoes apds a execucao de todas as tarefas na aplicacao.

Como ja foi referido anteriormente devera fazer uma analise da informacdo que compde cada um dos anexos
e caso haja necessidade de alterar a mesma tera de voltar aos varios campos da aplicacdo e fazer as

alteragGes necessarias para que a informagdo conste no anexo corretamente.
Ao entrar em cada um dos Anexos, sdao-lhe apresentadas as seguintes opcoes:

Recalcular — Permite que seja recalculado o anexo. Podera surgir a necessidade de fazer alteragbes em
fichas de funcionarios ou noutros locais que estdo relacionados diretamente com um anexo. Dessa forma e

sempre que forem realizadas alteracdes, o utilizador devera utilizar esta opgao.

Concluido — Apds a analise dos campos pré-preenchidos tendo em atengdo a informacdo que consta na
aplicacdo, o utilizador devera utilizar esta opcdo, para que a aplicagdo dé como pronto este anexo para ser

gerado em XML.

Por Concluir — Caso o utilizador ja& tenha executado as operagOes (recalcular e concluir), ao entrar
novamente num anexo, terd esta opgao disponivel que permitird que sejam efetuadas alteracdes e feito

novamente o recalculo.

O Anexo E e F sdo anexos que terdo de ser preenchidos manualmente, isto €, a aplicagdo ndo gere qualquer
informagdo para os mesmos. Ao entrar no Anexo E podera através da opgdo “Novo” criar uma greve e
introduzir a informagdo sobre o més, data, niUmero de trabalhadores em greve, a duragdo da mesma, etc. No
anexo da prestacao de servicos devera aceder a “dados” e a partir dai preencher a informacao referente a

essas prestagoes de servigos.

Para Gerar o Ficheiro XML e conforme informagdo ja disponibilizada anteriormente, o utilizador nao tem a
obrigatoriedade de enviar todos os anexos em simultdneo, razdo pela qual existe a possibilidade de o

utilizador enviar a informagao em datas diferentes, dentro dos limites estabelecidos para a entrega.

O utilizador podera optar pelo envio de todos os anexos em simultaneo, desde que o utilizador ja tenha

“Concluido” cada um dos anexos.

A partir do momento em que é gerado o ficheiro XML ird aparecer a indicagdo do caminho onde ficou
guardado o ficheiro, o} qual deverd validar  junto da aplicagdo da ACT
(https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam).
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Validagdo dos Anexos do Relatério Unico (https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam)

Apds gerar os Ficheiros em XML na aplicacdo Sigep.32 é necessario fazer a validacdo dos dados da Empresa
no Site do Relatério Unico. Ao introduzir os dados da empresa acederd a um conjunto de informagcdo sobre a
mesma, assim como de todas as Unidades Locais (designados na aplicacdo Sigep.32 como estabelecimentos).

Através da opgao “Editar UL" o utilizador podera alterar informacao colocada anteriormente de forma errada.

Entidade

HIF Entidade 502015977
Home Entidade FILOSOFT-SOLUGOES INFORMATICAS LDA
Situagio Activa
1 Undade Lecalactve ® Mostar ULs activas O Mostrer todss
Unidades Locais da Entidade
(U3 Nimero da UL 3 tlome & Morada ¢ Localidade ¢ Telefone ¢ Situagio ¢ Sede Acgbes
186750 0 FILOSOFT-SOLUGOES INFORMAT LDA RUA CDADE TOKUSHIMA, 18-LT 11-RiC-DT LERIA 244520520 Activa Consultar UL Ecitar UL Histdrico de Situagao da UL
Criar Unidade Local
Consutar Erfidade  Editar Ertidade  Alterar Situagdio da Erfidade  Histérioo de sfterspBies dasituagio daentidade  Yalidar Estrutura Empresarial | Histérioo de alteragdes da sede
\
(S

Verificada a informacdo associada a cada uma das unidades locais, o utilizador tera de validar a estrutura
empresarial. Segundo InstrucGes do Relatério Unico, o download da aplicagdo para validacao dos dados so6

devera ser efetuado apds a validagdo da estrutura empresarial.

| £ Aplicagdo para validagdo e envio do Relatério Unico: Versde 1.10.19 (...  — [m} X POSteriormente a eSta Va||da§50, devera’ fazer o
fcheira Opches Ainde download da aplicacdo no mesmo ecrd onde é
Autenticagio

NIF Cadigo Utilizador Password executada a validagao da estrutura empresarial
Directdrio dos ficheiros das entidades — no menu Downloads - Apllca(;50 para

L~ Validagdo e Envio do Relatdrio Unico — Executar

o aplicagdo.

Quando inicia os trabalhos de validacao a
primeira janela que lhe aparece é a que esta a

visualizar na imagem do seu lado esquerdo.

l Validar | l Enviar | l Limpar |

O modo de funcionamento desta aplicacdo de validagdo tem por base um diretdrio de trabalho definido pelo
utilizador. Dentro desse diretério deverdo ser colocados os ficheiros das entidades a submeter, sendo os

mesmos processados automaticamente pela aplicagdo.

Nao existe a necessidade de indicar os ficheiros individualmente, sendo apenas necessario a indicacdo da
pasta onde constam os ficheiros da empresa. Ao “validar” a informagdo, as tarefas que vao sendo executadas
pela aplicacdo, serdo indicadas a vermelho, podendo desta forma o utilizador acompanhar o processo de

validacdo.
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|4 Aplicagéo para validagio e envio do Relatério Unico: Versio 110.19 (.. — ] X

Ficheiro Opgdes Ajuda

Autenticagio
NF (|

Caodigo Utilizador Password

Directdrio dos ficheiros das entidades

CHA_enviarRUAno_2017\Emp179

Validagdo concluida.
! 100% |

11:09:52 A processar o ficheiro: RU_2017_179. XML

11:08:53 Ficheiro RU_2017_179.XN = Anexo 0: valido

11:08:53 Ficheiro RU_2017_179.XML == Anexo D, UL:1244805 : valido
11:09:53 Ficheiro RU_2017_179.XML == Anexo D, UL:954989 : valido

T

11:09:5!
11:09:5

A processar o ficheiro: RU_2017_180.xml

Ficheiro RU_2017_180.xml => Anexo 0: vélido

11:08:53 Ficheiro RU_2017_180.xml => Anexo B: valido

11:09:53 Ficheiro RU_2017_180.xml == Anexo C : valido

11:09:53 Ficheiro RU_2017_180.xml == Anexo F : valido -
v

Validar Enviar Limpar

[t

A azul constard informacdo sobre os resultados das
tarefas, onde é realizada uma validagdo para cada
ficheiro e para cada anexo. Esta informacdo sera
armazenada em ficheiro individuais, apresentando-se
como ficheiros detalhados dos erros de validacao dos

dados processados.

Apds a validagdo de todos os ficheiros e os mesmos
estejam validados de forma correta, o utilizador devera

“Enviar” os mesmos.

Para garantir que os anexos foram enviados devera aceder ao Menu RU — Entrega. Existe a possibilidade de

gerar um certificado Relatdrio Unico. Podera optar por gerar o mesmo para cada um dos anexos enviados,

sendo necessario posicionar-se em cada um dos anexos em cima do 1.

8.7 VALORES IES

Permite “Calcular” o valores do Ano e para efeitos da IES referentes ao Anexo A — Quadro 05 e Anexo R —

Quadro 04.

Caso utilize a aplicagdo IES.32 e caso 0 mesmo se encontre na mesma diretoria de dados, é possivel importar

a informagao calculada nesta opgao.

8.8 HISTORICO

Consulta no ecrd o histdrico de movimentos de um

funcionario podendo ser feita uma listagem desse | e —
funcionario ou parametrizada de diversos funcionarios. || & s
Com as tecla Ctrl H conseguira de forma rapida aceder |[w««.aina. : , ‘i:‘::::: ‘:
ao histdrico sempre que entender. R

e e
Existe também nesta op¢do, um menu "Movimentos" T]‘ L L z
que permite incluir movimentos de abonos ou = T T 7 ol
descontos no funcionério selecionado, sendo que os [ s Su o
movimentos podem ser alterados ou apagados, ‘7“77"“ e — "" H"

enquanto que os que foram gerados

processamento ndo.

Esta opgdo tem maior relevancia quando se comega a utilizar o programa a

pelo

meio do ano e se deseja

introduzir os valores acumulados por funcionario. Os valores podem ser colocados por meses, ndo ficando no

entanto "agarrados" a nenhum processamento existente, mas apenas aquele més.

Esta opcao esta disponivel também na ficha do funciondrio, no menu "Historico".

75



8.9 MAPA DE FERIAS

-
X

Marcacao de férias dos funcionarios. E possivel a

Empresa RGPD [Cad. _~ [Nome Codl

Estabelecimento o023

definicdo de um periodo de férias da empresa ou do | . e omes

0025, Férias de :

Dia Atual

00026 Empresa
00027 M Estabelecimento

estabelecimento, que serao assumidas

=

M Funcionario - dia completo

M Funcionsrio - 1/2 dia
aasisdstaassds tl [l Funconio-diadeanoanterior
617 8[8110/1112/13|14)15|16147] 18] 19} M Funcionério - 1/2 dia de ano anterior
1] 1] 14] 15[ 16] 7] 18] 13[20] 21] 22 =]
1] 12]43]54] 15 16] 7] 18] 1[20]21] 22 =
7] 8] 9 [a0]w[12] 13]14] 15] 15[ 7] 18] 9] —
BEEEBDE  EREEEE .
o [so] [l va] 15[ 6] 17| rafief0l 212 e

7| 2] o [A0]]12] 13] 4] 15 e[ 7] 18] 9] =

1] 12]13[44] 15[ 18] 17] 18] 19] 20[ 20|22 23] 24| Tancar:
5| = |10 ]| ] 12|15 ¢ 7 ne[ug| zo|zr] ¥ BEzdes
6| 7] s @]n0[11]12]13]14]15[16]17] 15| 19| [ Dominges
10| 11]12[13]a[ 15| 15[ 17] 18] 15[ 20]21[ 22| 23] [ sequnaas
& | 9 [o[wf42]13] 14 1s]16[17]18[8 2021 1 rercas

automaticamente para efeitos de marcagdo das férias |~ . 4, ...

Funcionsrio - dia ndo gozado pago

dos funcionarios. Colocando o rato em cima dos dias

Feriado :

oo ]w ][]~

em que pretende registar as férias, as mesmas ficarao

<olw|~|@le]=

a vermelho. Se voltar a clicar com o cursor nos dias

o m | ]w o] [w]a]a]e]-
o [ [ [ [ [ o [ ] o [~ = ] =
o [0 | o= o0 |w0 o0 |~ [w | on [0 | [an |

1|z]3]e
12

anteriormente marcados (vermelho) ficara assinalado

[C] Exdluir funcionarios demitidos ] Quartas

como 1/2 dia (cor de rosa). e Dis . s do fonc.: 2 0 Quines

Dias titeis de férias marcados [[] Sextas

‘13}‘ empresa [l Estan. [ Furc. [ Pagas[0] Total [0

pias fénas ano antee I [Fattas ano ant. [ [ wstar [ <[] rerminar |

Colocando um visto na opcdo "Foto", ficara disponivel a foto do funcionario, para o qual estara a marcar as
férias.

Visualizando este simbolo no mapa de férias, significa que os dias marcados excedem o limite de
& férias a que o funcionario tem direito. No entanto, a aplicagdo permite que seja guardada essa

informacao.

O nimero maximo de dias referido nesta opcdo, esta diretamente relacionado com a informacdo colocada na

ficha da empresa, no separador "Diversos".

As primeiras férias a marcar devem ser as da empresa e do estabelecimento.

Menu de ajuda que permite, através de cores, identificar o tipo de férias a que um funcionario

estara sujeito. Existe a possibilidade de trancar sabados e domingos, colocando um visto nas opgoes.

Marcar férias de ano anterior neste ano — Selecionando esta opgdo € possivel a marcacdo das férias do ano

anterior, sendo que a aplicagdo valida os dias ndo gozados e transpdes para o ano corrente.

Marcar férias pagas ndo gozadas — Selecionando a opgdo podera identificar as férias que foram pagas ou

funcionario dado ndo ter gozado os seus dia por direito.

Faltas Ano Anterior - Permite visualizar as faltas do funcionario referentes ao ano anterior e qual o nimero
de dias de férias sugerido pela aplicacdo de acordo com as alteragdes do codigo de trabalho (Artigo 213). O

utilizador pode alterar os valores a serem considerados num determinado ano.
Listar - Permite tirar dois tipos de listagem: Calendadrio onde poderd visualizar a cores ou a preto e branco o

calendario com as férias de cada um dos funcionarios, ou Parametrizada onde aparecera uma listagem (anual,

mensal) com a indicagdo, por funcionario, dos seus dias de férias.
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8.10 CADASTRO

Emissdo de uma listagem onde constam as informacoOes relevantes do funcionario ou dos funcionarios
definidos, anteriormente, pelo utilizador. Nesta opgao constam as alteraces que foram para um ou um grupo

de funcionarios.

Existe a possibilidade de configurar as alteragBes que pretende ver visiveis na listagem, nomeadamente ao
nivel de tipo de contrato, situacao CRSS, profissao, companhia de seguros, tipo de horario, entre outras. Para

além destas definicbes, colocando um visto (V) € possivel visualizar maior informac&o sobre:

o Todos os registos de abertura
o Ver faltas - datas das faltas

o Ver férias do funcionario

o Incluir demitidos

o Entre Outros ...

Exportar — Mediante as parametrizacGes anteriores e definidas pelo utilizador, permite a exportacao da

informacao.

77



9. DIVERSOS

As opgdes geridas pelo menu "Diversos" sao as
seguintes: gestdo de contratos, banco de horas, acdes
de formacdo, carta a empresa, inscricdio de novo
funcionario na seguranga social (RV 1009), mapa de
assiduidade (recolha) de

e contribuicao

independentes.

9.1 GESTAO DE CONTRATOS

ACIFAL ADMIMISTRACAD G
ACIFAL ADMIMISTRACAQ D
ACIFAL ADMIMISTRACAQ) Ay

Tioe Func. [F Tips Contrato [10-CT. sem temo

Etade Dematido

cadigs o000

Nome  ROSA MARIA MARGUES COSTA

Data Initio Cant. Atual 02011570
Data Fim Cart. Atual

Data Admissdo. 02-01-1570 Data Demissdo 03-11-2015

Data Eletivacho

meirs Emprego

oats Fim

Nlido a parte de (ncusivé):  Ano A EELARE

Digtshzaio - | | Desbloquesr bove

Ano (221 % Nio mostrar demitidos st o Cantss -

Terminar

Gestdo de Contratos
Gestdo de Recibos

Gestdo KM

Despesas de Deslocagdo
(Gestdo de Adiantamentos
Gestdo de Penhoras
Medicina ne Trabalhe

Calculo de Indemnizagdes

Banco de Horas

Funde de Compensagdo

Agdes de Formacgdo

CES/CGA - Comunicagdo de Montantes

Carta a Empresa

Y
(e

Inscrigde Movo Func, Seg. Secial - Mod, RV
Mapa de Assiduidade (Recolha)

Contribuicdo de Independentes r

Os contratos sdao uma opgao que permite registar
contratos de trabalho associados aos trabalhadores.
Podera aceder a esta opgdo através da ficha do
funcionario ou ainda através dos "Mapas — Diversos —

Gestao de Contratos".

Uma particularidade desta opcdo, para além do
registo dos contratos associados é a possibilidade de a
partir desse registo haver uma renovacdo automatica

do contrato. Quando a aplicacdo deteta que um

funcionario esta a 3 meses de renova-lo é dada uma indicacdo nesse sentido.

Apo6s informagdo da data de fim do contrato, da para

renovar o contrato, através da opgdo "Renovar" que

se encontra junto do botdo "Novo". Desta forma a informacdo do contrato anterior é copiada e alterada a

data do contrato.

Uma opgdo incluida nesta aplicagdo, mas mais direcionada para gabinetes de contabilidade é a possibilidade

de tirar listagem de todos os contratos a cessar por todas as empresas ativas no Sigep.32. Desta forma é
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facilitada a visualizagdo dos funcionarios. Esta opgdo esta disponivel em "Listagem e Cartas — Contratos a
Cessar." O utilizador terd somente de identificar as datas de inicio e fim para que a aplicacdo filtre a
informacao.

Existindo uma ou mais empresas com contratos a cessar, o programa permite a emissao de uma carta a
empresa com as informagGes referentes aos funcionarios que tém contratos a caducar e informagdo sobre os
mesmos (se pode ou ndo renovar, se passa a efetivo, etc.). Havendo uma indicacdo da empresa de que nao
pretende a renovacdo do contrato, existe a possibilidade de emitir um aviso de cessacdao de contrato, opcao
disponivel em "Listagem e Cartas — Aviso de cessacdo de contrato a emitir ao empregado”. No mesmo

menu também existe a possibilidade de fazer o controlo de regime de seguranga social. Exemplo: caducidade
do beneficio do 1° Emprego.

Por defeito, em todas estas opgdes a aplicacdo propde um modelo de carta. No entanto o mesmo pode
ser alterado através da opcao "Alterar Carta".

9.2 GESTAO DE RECIBOS

) Recibos Pagos.

’—‘ ’—‘ ’—‘ L | CONSUItA  dos  recibos emitidos a cada um dos
Mostrar Mostrar por Nao mestrar demitides
Nome Artur Vitor da Costa Joaquim Todos @ ng ano 2021 =

funcionarios, podendo a informagdo ser apresentada

RGPD _[Céd. [nome [ ptadmissio [Tipo pessoal -
00001 Luis Fillpe Beatriz Rosa Onvalno 01102001 Funcionario

wmmemmes | jndividualmente ou todos os funcionérios.

00015 Ana Sofia Indcio Chambel 15.04.2020  Fu

ario

Il 00016 Maria Manuela Paima Indcio 15042020 Fundiondrio u
R L LR

T
=

Num.Proc [Tipo Pessoal _|Cd. Func|No

taee e el A informacgdo pode ainda ser mostrada por Ano/Més

00003 Artur Vitor da Costa Joaquim 1.280,50 1.280,50 0,00 H 4
:| ou por ano, podendo ainda nao mostrar os

oo AROEGD D CICTSCEmTT Zse1m 26100 | demitidos.

2021 Fevereiro
2021 Marco
2021 Abril

omon][waum] 0]

B LR

| Terminar |

Editar — Esta opcdo permite alterar o valor pago ao funcionario no més selecionado. A titulo de exemplo a
edicao de um recibo podera ocorrer quando o valor devido ao funcionario ndo tenha sido totalmente pago
pela Empresa.

Esta opcdo apenas é considerada para efeitos de controlo interno, nao tendo reflexo nas
declaracoes fiscais.

9.3 GESTAO DE KM

Permite registar ou efetuar consulta dos km’s feito por um ou mais funcionarios, permitindo identificar as
datas, os horarios e quildémetros percorridos. A partir do registo criado existe a possibilidade de criar o

movimento adicional ao processamento desse més, sem que haja a necessidade de fazer o(s) registo(s) fora
da opgao.
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Aquando da utilizacao da opgdo “Criar M. Adi.”, a aplicacdo automaticamente acede a Tabela de Abono e
solicita que seja selecionado o abono correspondente.

9.4 DESPESAS DE DESLOCACAO

Permite registar ou efetuar consulta das despesas de deslocacdo apresentadas por um ou mais funcionarios,
permitindo identificar o funcionario, a descricdo da despesa. A partir do registo criado existe a possibilidade
de criar o movimento adicional ao processamento desse més, sem que haja a necessidade de fazer o(s)

registo(s) fora da opcao.

Aquando da utilizacao da opgdo “Criar M. Adi.”, a aplicacdo automaticamente acede a Tabela de Abono e

solicita que seja selecionado o abono correspondente.

9.5 GESTAO DE ADIANTAMENTOS

Permite a gestdo de adiantamentos feita a um ou mais funcionarios. A titulo de exemplo e sempre que um
funcionario peca um adiantamento de salario, sendo que essa informagdo deve ser registada nesta opgdo.

Utilizando a opcao “Novo” devera preencher os campos apresentados e “Guardar” essa informagao.

Nos movimentos fixos na ficha do funcionario devera ser criado um desconto do tipo de adiantamento, de

forma ao programa automaticamente fazer a leitura da informagao aqui registada.

9.6 GESTAO DE PENHORAS

Realiza a gestao de penhoras de um ou mais funcionarios. Mediante as informag0es enviadas pelo Agente de

Execugdo a Empresa, utilizando a opgdo “Novo” o utilizador devera carregar essa informacdo nesta opgao.

Nos movimentos fixos na ficha do funcionario devera ser criado um desconto do tipo judicial, de forma ao

programa automaticamente fazer a leitura da informacdo aqui registada.

O vencimento é processado com o desconto da penhora que a empresa entregard a empresa/agente de
execucdo, sendo possivel o registo da forma de pagamento e respetivas informacdes (IBAN, Ref.2 AT,
Multibanco).

Apds estar concluido o processo de penhora podera selecionar a opcao “Finalizada”.

9.7 MEDICINA NO TRABALHO

Opcdo que permite adicionar e efetuar a gestdo dos registos de medicina do trabalho afetos aos

trabalhadores da Empresa. Utilizando a opgdo “Novo” devera preencher os campos seguintes:
Tipo de Consulta — Identificar, das opgdes ja disponiveis, o tipo de consulta.
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Empresa Prestadora — Registar a Entidade prestado do servigo de medicina no trabalho a Empresa.

Data da Consulta — Indicar a data da consulta associada ao funcionario.
Efetuada — Definir Ndo ou Sim. Em caso de Sim estara disponivel para registo o campo “Prev. Préx. Consulta”.
Local da Consulta — Identificar o local onde se ira realizar a consulta ao funcionario.

Tipo de Consulta — Existem varios tipos de consulta ja predefinidos pela aplicacdo, no entanto o utilizador
poderd registar outros utilizando a opgdo “Novo”, ficando os mesmos disponiveis ma opcdo “Tipo de
Consulta”.

9.8 CALCULO DE INDEMINIZAGCOES

Permite a simulacdo de calculo de indemnizacdo a um funcionario, sendo que esta informacdo considera as
informagGes introduzidas pelo utilizador. Desta forma é um calculo que ndo tem em atengdo varias
condicionantes, nao dispensando desta forma a consulta de normas legais em vigor e assisténcia profissional

qualificada e dirigida a situacdo em concreto.

9.9 BANCO DE HORAS

O banco de horas permite registar/controlar as horas extraordinarias realizadas por cada um dos
trabalhadores, assim como as compensacoes. O utilizador podera aceder a esta opcdo através da ficha do

funcionario ou ainda através dos "Mapas — Diversos — Banco de Horas".

Para criar um acréscimo ou uma compensacdo, devera selecionar o funcionario e aceder a opgao “Novo”.
Devera proceder a introdugdo das varias informagdes associadas ao trabalhador. A partir dos registos criados
o utilizador pode criar um movimento adicional e efetuar a sua ligacao ao processamento daquele més. Sendo
um acréscimo ou uma compensacdo serd realizada a ligagdo com os processamentos mensais a efetuar a

cada um dos funcionarios.

Caso sejam criados acréscimos ou compensagoes e nao tenha sido realizada a ligacao ao processamento, ser-

Ihe-a apresentada uma informagdo com a seguinte indicagdao “Movimento de bancos horas por ligar”.

Acumulados — Permite uma consulta dos acumulados por més. Caso pretenda visualizar a informacdao em

grafico devera aceder ao separador “Grafico — Todos — Acumulados Diarios ou Todos”.

Saldo Inicial — Importagdo de saldos iniciais provenientes do ano anterior.

Langcamentos em Grupo — Lancamento em grupo (para varios funcionarios) do mesmo tipo de movimento.

Modelo - Visualizagdo e impressao de Modelo de recolha de dados de Banco de Horas.
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Mapas Diarios — Possibilidade de visualizar e posterior impressao dos mapas diarios, de todos os dias ou de

uma més especifico.

9.10 FUNDOS DE COMPENSAGAO

Verificar os movimentos dos funcionarios relativos a fundos de compensacao de modo a ser possivel comprar

com o emitido no Portal dos Fundos de Compensagao.

Tipo Mamero Mome Meés
Funcionario - | |oo0od 2 Julho 2
vencReP [l | val.Far 0,00  Val. FGCT 0,00
5 = - Guardar LCancelar
Modo : INSerirnove [ oo DataMora ool Utilizador  --------- |

Listar — Emissdo de Lista para consulta ou impressdo das contribuicdes do funcionario FCT — FGCT, podendo

essa informacdo ser listada por més ou anual, conforme definicOes prévias feitas pelo cliente.

9.11 ACOES DE FORMAGAO

s participantes

Auxilia o utilizador na introdugao de informagao
Controlo das acbes de formagio profissional ‘ , ,
i DFin Tipo N Horas_[Total _|Estado - 3 hi d C _ | 3
Ry £ SE RN ETOR CORIEERD 204 207 2100507 ntrs e || Necessaria ao preenchimento do anexo relatorio
0002 UTILIZACAD EMPILHADOR E PREVENCAO 22062012 22062012  Interna s 7 Concluida
0003 SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO 20-03-2012  21-03-2012  Externa 10 8 Concluida o (4 o~ 4 B [4
= o clomaim anual de formagao continua. A opgao esta disponivel
0005 (CALDEIRA + PAINEIS SOLARES 20-02-2012  20-02-2012  Interna 5 7 Concluida
0006 WINDOWS 7 06-04-2011 06-04-2011  Interna 10 1 Concluida - . 7 . ~ n ”
oo Foctuacio Certicaca 2102012 23102012 Intemo 0 0 Conduida na ficha de funcionario no bot3o “Contratos/FP” ou
0008 PREVENCAQ E SEG SECT CORTICEIRO 10-04-2013 11-04-2013  Interna 10 7 Condluida
0009 MOVIMENT, MANUAL DE CARGAS 17-04-2013  17-04-2013  Interna H 6 Concluida

o010 GUIAS REMESSA. 12032013 12042013 Edema 10 1 Condluida no menu "Dlversos — Agaes de Formagéo"l

o011 COMUNIC AT 12022013 13.02-2013  Externa 15 1 Concluida -

Chd. Aco 000 Desc. Acdo |PREV. E SEGURANCA SECTOR CORTICEIRO Devera’ ser intrOdUZida informagao SObre a
Dilnicig [20-04-2012 ~ | pfim 21-04-2012 ~ Tipo de Acdo |Interna ~ | N°Horas 10,00|
N C e e — participacdo de funcionarios em agGes de formacdo,
N T oo | [ concear |

internas ou ndo a empresa.

Como criar uma acao de formacao: Devera colocar o cursor na opcao “Novo” e proceder ao

preenchimento da seguinte informacao:

Cod. Acdo Desc, Acdo
D.Inicio ~ | D.Fim - Tipo de Acdo M M= Horas
ormador Nome Formador CAP
Estado - Gravar | | Cancelar

(Cddigo - Identificar um cddigo da acao de formacao.
Descricdo — Colocar o nome da formacao de forma a identificar corretamente o curso.
Data inicio / Data fim — Definir as datas em que a acao de formacao foi realizada.

Tipo — Definir se a formagdo foi ministrada internamente, ou se a empresa recorreu a uma empresa
externa.

N. 9 Horas — Indicar o nimero de horas da formacdo.

82



As opcoes seguintes sdo todas de preenchimento obrigatério tendo em atencao que a informagao ja
consta em tabelas pré-definidas as quais o utilizador ndo tem acesso para alterar informacao.
Formador Nome — Identificar o nome do formador.

Formador CAP — Identificar o nimero de certificagdo de aptidao profissional, o qual permite dotar o
formador de capacidades para a atividade de formador.

Estado — Escolher o estado que melhor se adequa a formacdo a criar (prevista, em curso, concluido ou
cancelada).

Caso pretenda criar uma acdo de formacdo onde estejam incluidos varios elementos da empresa devera fazer
essa gestdo a partir da opgdo “Langc. Em grupo”. Com recurso a tabela “Enter” devera selecionar os

funcionarios que participaram na formacao e preencher a restante informacao.

A aplicagdo, para o preenchimento do anexo C ira carregar as informacgoes definidas nesta opgdo. Acedendo a
ficha de um funcionario, no botdo “Contactos/FP” visualizara as formagGes em que cada um dos funcionarios

participou.

9.12 CARTA A EMPRESA

Opgcao normalmente utilizada por gabinetes de contabilidade que permite enviar uma carta a empresa com os
valores a pagar de IRS, IRC, imposto de selo e seguranga social. O programa executa os calculos

automaticamente mediante a informagdo ja processada e introduzida anteriormente pelo utilizador.

Através da opgdo "Alterar Carta" podera alterar o contetdo da carta pré-definida pela aplicagdo. Uma outra
opcao disponivel e de particular interesse é o envio da carta por "Email", ndo esquecendo que para o
funcionamento correto desta opgdo é necessario parametrizar o email em "Utilitarios - Configuracdo -

Configuragdo Geral - separador Configuragao de Email".

Em "Utilitarios - Configuragdo da Empresa - Carta a Empresa" podera colocar um visto (V) na opgdo se

pretender utilizar um modelo individual para o envio da carta a empresa.

Caso pretenda o envio da carta por correio, podera colocar os dados do remetente em "Remetente da
Carta". Desta forma a aplicacdo ira buscar a informagdo automaticamente e procede a sua introducao na
carta.

9.13 INSERGAO FUNC. SEG. SOCIAL — MOD. RV 1009

Esta opcdo permite a emissdo de listagens / informacdo referente a inscricdo de um novo funcionario na
seguranca social. Quando a empresa recruta um novo funcionario é necessario a sua inscricdo na seguranca
social. Uma vez criada a Ficha do Funcionario, a partir desta opcdo podera criar os modelos para proceder ao

envio/impressdo dos mesmos.
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Identificando um ou mais funcionarios na opgao "do funcionario .... ao" o utilizador podera retirar 3 tipos de
listagem:

o Comunicagao da entidade empregadora;

o Declaracao do trabalhador de inicio de atividade;

o Declaracao do trabalhador de cessacao de atividade.

Para preenchimento destas listagens, o utilizador ao identificar o funcionario, a aplicacdo vai retirar a
informagdo necessaria a ficha do funcionario e em caso de necessidade podera colocar em "Outras

informagOes" outras informacgdes para envio.

A impressdo para os modelos originais é possivel desde que coloque um visto (V) na opcdo "Imprimir

Original". Caso pretenda exportar a informacdo para um ficheiro pdf devera utilizar a opcao "Exportar”.

9.14 MAPA DE ASSIDUIDADE (RECOLHA)

Este mapa foi concebido para ser impresso "em branco", de modo a facilitar a recolha de faltas nas empresas.
Tem especial utilidade para as empresas de contabilidade facultarem as empresas com quem trabalham, de

forma a ser realizada uma recolha mais facil da informacao.

9.15 CONTRIBUIGOES DE INDEPENDENTES

Opgdo vocacionada para gabinetes de contabilidade com o objetivo de criar um ficheiro com as contribuigdes
de independentes a entregar na seguranga social. Salientamos que esta opgdo esta disponivel em toda e

qualquer empresa, ndo sendo especifica de uma empresa.

9.16.1 DECLARAGCAO

a o= Este mapa permite gerar a entrega de
Lista de contribuices feitas :

Contribuicbes de Independentes.

Ano 2012 Més 11 - Novembro

NISS Tipo Contrib. Descricio Tipo Mov. Valor |
|| 10751093893

| [11201046503  Trabalhador Independen TI Contribuicdes 186,13 Préxima DeclaragEO - COnS|ste na Cr|ag50 de

uma nova declaracdo de contribuicdes, onde

devera escolher o més pretendido.

‘ 372,26 ‘

< NISS ndo encontrado na lista de entidades =

PréximaDecaracio | || (MO A b o apagar || Editar || Adidonar |

Dados da Declaragao - Visualiza os dados

[| ow Automstice | Temminar |

constantes na Declaragdo e permite a introdugao

de novos através da opgdo “Adicionar.

Informagoes da Declaracdo — Permite acrescentar alguma informagdo que o utilizador considere
pertinente e algumas observacoes.
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Anular Declaragao — Selecionando uma declaracdo e utilizando esta opcao, a aplicacdo ira anular a mesma.

Pergunta sempre se a agdo que o utilizar pretende é mesmo essa, uma vez que 0 processo € irreversivel.

Suporte Magnético — Cria um ficheiro de auxilio ao utilizador, devendo indicar na aplicacdo o local onde

pretende guardar o mesmo através da opcdo “Selecionar Pasta”.

9.16.2 ENTIDADES

wss[ ] Independentesa”, permite criar/editar as entidades. Na primeira
Nome tabela que é apresentada deverda colocar o cursor em
Morada "AdiCional’".
Localidade
Cad. Postal
Tipo Contrib. - Como adicionar uma Entidade: Deverd colocar o cursor na
opgao "Adicionar" e criar informagdes como o NISS, nome,
. i Guardar Cancelar . o TN .
Modo Inseicnovo | & | | morada, localidade, cddigo postal e o local de residéncia.

Posteriormente devera pressionar o botdo "Guardar", para que a nova entidade possa ficar disponivel na
"Lista de Entidades".

As entidades criadas irdo permitir ao utilizador a inser¢do de informacao em "Mapas — Contribuicdao de
Independentes - Valores por defeito". Utilizando a opcdo "adicionar" ser-lhe-a solicitada a entidade. As opcdes
apresentadas serdo as definidas nesta op¢do das Entidades.

9.16.3 VALORES POR DEFEITO
E possivel a criagdo de valores por defeito a incluir na Declaragao de Independentes.

Todas as outras informacles poderdo ser definidas aquando da emissao da declaracdo nomeadamente: o
valor da contribuicdo e indicar até que data pretende efetuar este movimento.
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Configuragdo [

10. UTILITARIOS

Observagdes da Empresa
Manutengdo de Ficheiros »

Editor de Documentos Ctrl+D

Nos utilitarios normalmente é introduzida informacdo que "por defeito" ] ) ]
Simulagido de Recibo

é utilizada na gestdo operacional de todo o processo dos recursos

humanos. Registos de E-Mails

Isto significa que introduzindo informagdo nesta opgao, por defeito, a Logs

aplicagdo tem em atencdo a mesma nas  varias h - )
5 Gestdo de Avisos Ctrl+A

operagdes/processamentos que efetua.

Caso seja definida informagdo especifica em outras opgSes da Licenga de Utilizacao

aplicacdo, a informagdo aqui colocada passa para segundo plano.

10.1 CONFIGURAGCAO

10.1.1 CONFIGURAGAO GERAL

‘Pardmetros Recursos Humanosi

Carta p/Banco || Config.Email ” Lotes || Qutros ” Q.Pessoal || Recibos || Seg.Social || Valores Contab. - RU || Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

Este texto € comum a todas as empresas.

Utilize esta opcao para personalizar o texto do corpo da carta a enviar ao Banco
para pagamentos por transferéncia bancaria.

Esta opcdo permite registar uma carta tipo a enviar para o banco para os pagamentos por transferéncia
bancéria. A aplicacdo, por defeito, ja inclui um modelo de carta no entanto utilizando a opgao “Alterar Carta”
podera configura-la de acordo com as preferéncias do utilizador. De referir que as alteracdes realizadas tém

repercussao em todas as empresas ativas no Sigep.32, sendo que este texto € comum.

Config.Email | Lotes ” Qutros " Q.Pessoal || Recibos ” Seg.5ocial || Valores Contab. - RU || Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.|

onfiguracdes para envio por E-Mail:

Tempo de espera entre envio de recibos 0 L | ms
Servidor |servidar [] servidor requer autenticacio [Usar apenas em servidores com
< limite de envio de mails por minutao)
Porta 25 -
] Usar S5L
[C] Usar TLS
Usar Remetente de E-Mail |['a Pessoa de Contacto da Empresa - [] Enwiar Capia Testar
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Esta opcao permite fazer configuracOes para o envio de emails a partir da aplicagdo. Estas informagbes devem
ser introduzidas com rigor para que o envio decorra de forma correta. Existe a possibilidade de sempre que é
enviado um email, ser gerada automaticamente uma cdpia para o utilizador, podendo identificar em que email

sera rececionada (da empresa, da pessoa de contacto da empresa ou do contacto da configuracao geral).

Carta p/Banco || Config.Email || Lotes || Cutros ” Q.Pessoal ” Recibos " Seg.Social || Walores Contab. - RU ” Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.|

Empresas do lote, ordenadas por:
@) Cadigo da empresa

Mome da empresa

Podera, neste separador, e por defeito, ordenar a forma de impressdo/emissdo que constam num lote pelo
cadigo ou pelo nome.

| Carta p/Banco " Config.Email " Lotes || Cutros || 0.Pessoal " Recibos " Seg.Social ” Valores Contab. - RU ” Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

Contacto Gestao de KM

(& utilizar se contacto da empresa estiver vazio)

Pessoa Valor p/Km (0,00 3
Carae Ficha de Pessoal
Telefone Fax
Ao ndo mostrar demitidos na lista,
Email

[C] esconder apenas demitidos em anos
anteriores.

Neste separador e caso os contactos da Empresa estejam vazios, podera indicar a pessoa de contacto, o
cargo, contactos telefonicos e email. Por defeito poderd identificar o valor Km/h e ainda a possibilidade de

esconder funcionarios demitidos em anos anteriores e que para efeitos de listagens e processamentos ndo
haja necessidade de visualiza-los.

Aqui podera ainda fazer o controlo por defeito de algumas situagGes nomeadamente: caso ndo pretenda a
emissao de relatério de processamento, caso ndo pretenda controlar o limite maximo de dias de sub. Férias e
Natal, entre outros. A ativacdo de LOG’s da aplicacdo devera estar selecionada caso pretenda que haja
registo das operacoes efetuadas na aplicacdo e a identificacao do utilizador que as faz.

| Carta p/Banco ” Config.Email " Lotes ” Dutrosl Q.Pessoal | Recibos || Seg.Social ” Valores Contab. - RU ” Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

[] Utilizar dados do Cadastro/Histérico

(Papel branco)
Imprimir em duplicado

(Suporte Magnético)
Atualizar n® de trabalhadores de estabelecimento

EMail |qpessoa|205@detp.pt |

Permite a possibilidade de selegdo, por defeito, dos dados do Cadastro/Histérico, ao gerar o ficheiro de
suporte magnético atualizar o n.° de trabalhadores do estabelecimento e ainda a identificagdo de email para

efeitos de emissdo dos Quadros de Pessoal (atualmente substituidos pelo Relatério Unico).
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Manual de Utilizador

Carta p/Banco " Conﬁg.Emailll” Lotes || Qutros ” QPessoah” Recibos || Seg.5ocial " Valores Contab, - RU " Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

Tipo -

Papel |1 - A4 - Folha Solta -
Imp. duplicado
Com sombreados

Mensagem| |

Tipo de data |Ultimo dia dtil do més - | <--- Também a utilizar nos Quadros de Pessoal.

Pode definir o tipo de recibos que normalmente utiliza, assim como a data que pretende para os mesmos e
uma mensagem genérica que queira imprimir se ndo existir qualquer mensagem definida na ficha da

empresa/funcionario.

| Carta p;fBam:o” Confilg.Emaill” Lotes || Outros " Q.Pessoal " Recibos | Seg.Sodial | Valores Contab, - RU " Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

Pasta com os dados a enviar por Internet \, Sup.Magnético

Pasta Seg.Social: ChFilosoft.32

| Selecionar Pasta | Pasta também usada para o Relatério Unico, ficheiro xml
Mapa RC4008 (Papel branco) Guias de Pagamento Seguranca Social
Imprimir em duplicado [[] Modelo Acores [T Imprimir centrado em Folha A4

Listagens relacionadas com dados da Seguranca Social

[C] valores de descontos Seg.Social de funcionarios sem NISS inclufdos no més de processamento.

Funcionarios sem MISS nio incluidos no Mapa e
entrega de valores nas Guias no més de inclusio

Definir a impressao do mapa RC 4008, nomeadamente se sai em duplicado ou ndo. Caso o mapa seja

referente a regido dos Acores, devera colocar um visto (V) na opcdo "Modelo Acores".

| Carta pram:o" Conﬁg.Emaill” Lotes ” Qutros ” Q.Pessoal " Recibos ” 5eg.5m:ial| Valores Contab, - RU | Sobretaxas IRS / Red.Remun.F.P.

Custos com o Pessoal

Amortizacdes de exercicio |54f'|3

Frovisdes do exercicio |57f13

Custos e perdas financeiras |59f13

Imposto sobre o rendimento |512a"14

Volume de Megdcios |-"'”1 37213
[71/13,72/13,73/13,75/13,61/13,62/13,6812/13

Walor Acrescentado Bruto

Valoriz."\Farmacdo Profissional |‘533“"'I 3

Financ. Fundo Social Europeu |75f13

|
|
|
|
|
Resultado Liquido do exercicio |5154"14 |
|
|
|
|
|

Outras fontes de Financiamento |T533f13

Devera definir as contas utilizadas na contabilidade. Caso as contas ja tenham sido definidas em anos

anteriores, devera ajusta-las ao Snc. Tera especial interessa para o Relatério Unico.
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Definicao do esquema de cores, o tipo de letra a utilizar na aplicacdo e a imagem de fundo. O utilizador
podera colocar o logdtipo da empresa como imagem de fundo, se assim o entender. Para tal devera colocar o

cursor na opgao "Selecionar Imagem" e localizar a imagem pretendida.

Para que seja possivel anexar documentos a ficha de funcionario e outro pessoal, existem algumas
parametrizacOes que devem ser realizadas. Sera neste separador que devera definir o método de digitalizacdo
(scanner compativel com a norma twain ou um scanner de rede). S6 apds esta definicdo é que a digitalizacdo

funcionara corretamente.

Tipo de Digitalizacdo — Identificar se pretende a digitalizagdo a preto e branco ou a cores.

Otimizar Ficheiros — Otimizar os ficheiros digitalizados. Desta forma, o utilizador sera alertado na medida
em que a aplicagdo, onde esta atualmente a trabalhar, tera de ser encerrada para todos os terminais. De
igual modo sera alertado também para realizar a seguranca dos dados de forma a ndo se perder informacdo

gue mais tarde possa ser necessaria.

Reparar Ficheiros — Verificacdo dos ficheiros das digitalizagdes. Desta forma, o utilizador sera alertado na
medida em que a aplicacdo, onde estd atualmente a trabalhar, tera de ser encerrada para todos os terminais.
De igual modo sera alertado também para realizar a seguranga dos dados de forma a ndo se perder

informacdo que mais tarde possa ser necessaria.

Reconstruir Indice -Esta opcao serve para retificar ou recuperar ficheiros danificados, consequéncia por
exemplo, de falhas de corrente. O utilizador sera confrontado com a questao se pretende a reconstrucdo dos

ficheiros comuns gerais, no qual tera de tomar uma decis3o.

Expaortacdo de documentos / ficheiros

Permite indicar os caminhos e a forma como pretende que as listagens sejam exportadas, por defeito.

10.1.2 CONFIGURAGAO DA EMPRESA

Definir o cabegalho a ser utilizado no recibo, na empresa selecionada, que pode ser um logétipo (Ficheiro
BMP ou JPG, de preferéncia este Ultimo, e o mais "pequeno em Kb" possivel para maior rapidez de impressao)
ou 0 nome da empresa. Pode também optar por deixar o cabecalho do recibo em branco se utilizar papel pré-
impresso no canto superior esquerdo do papel.
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Caso pretenda utilizar uma definicdo diferente para os recibos de remuneracoes, devera ser aqui definida essa

informacao.

Esta opcdo permite fazer configurar os texto a serem utilizados nesta Empresa e tendo em atengdo a

informacao selecionada na opgao “Tipo de email selecionado”.

Carta ao Banco / Dec.IRS/ DecIRC/ Formacdo

Definir o cabegalho a ser utilizado na carta para o banco na empresa, que pode ser um logotipo (Ficheiro
BMP ou JPG, de preferéncia este Ultimo, e o mais "pequeno em Kb" possivel para maior rapidez de impressao)
ou o nome da empresa. Pode também optar por deixar o cabecalho da carta em branco se utilizar papel pré-

impresso no canto superior esquerdo do papel.

Identificar, por defeito, o banco para a emissdao das guias de pagamento a seguranca social. Tem
relacionamento direto com a Tabela de Bancos. Podera ainda identificar a forma de pagamento das Guias de

Pagamento a Seg. Social (transferéncias Bancaria/Débito Direto, cheque ou numerario).

Determina se durante o processamento o feriado local definido no estabelecimento/ficha do trabalhador é
abatido a quantidade do abono do subsidio de alimentacdo. Se "Sim" e no caso de estarem definidos para
esse més 22 dias Uteis apenas serdo considerados 21. Esta configuracdo faz-se empresa a empresa pois

existem empresas que pagam sempre uma média de 22 dias e ndo desejam abater o dia do feriado local.

Existem outras opgOes disponiveis associadas ao processamento que podem ser geridas considerando apenas
esta Empresa.

Ab. Valor a Abater p/ Férias — Ao definir um abono nesta opcdo (através do +), a regra para os dias do

Mapa de Férias é a mesma utilizada para os abonos aqui definidos.

.........................................

Definir o cddigo da empresa na aplicagdo Snc.32 - Contabilidade e a pasta para onde o ficheiro de imputagoes
ird ser exportado. Podera ainda indicar o Banco para contrapartida de FCT nas ImputacGes a Contabilidade,
tendo esta opcao relacdo direta com a Tabela Bancos.

Colocando um visto (V) na opgdo, sera utilizado um modelo individual para o envio da carta a empresa. Caso
contrario o modelo a utilizar serd o definido na Configuracao Geral que é o layout disponivel para todas as
Empresas.
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......................

Podera registar o valor p/ Km especifico para esta Empresa. Sendo esta informacdo introduzida na

Configuracdo Geral o valor p/Km sera definido para todas as Empresas.

Caso o utilizador pretenda a aquisicio do modulo Caixa Geral de Aposentacdes ou Layoff, tera
obrigatoriamente de ativa-lo. Colocando um visto (V) na opcdo pretendida, o programa disponibilizara esse
modulo em versdo de demonstracdo. Desta forma, devera solicitar a empresa produtora do software a licenca

de utilizacdo para que o0 mesmo passe a funcionar corretamente.

10.1.3 MUDAR PARA TABELAS PROPRIAS

o Todas as Tabelas - Esta opcdo serve para que as tabelas utilizadas, pela empresa selecionada,
sejam apenas dela e ndo sejam partilhadas (comuns) com mais nenhuma empresa. Normalmente
ndo deve ser utilizada esta opgdo, que € irreversivel, a menos que a empresa tenha uma

configuragdo muito diferente das tabelas.

o Seccoes, Departamentos, C. Custo e Imputagées a contabilidade - Podem ser tornadas
proprias apenas as tabelas de secgbes, c. custo, departamentos, de contas Snc e definicbes das
imputagGes a contabilidade deixando todas as restantes tabelas comuns. Esta opgdo é irreversivel,
aconselhando-se cuidado na sua utilizacdo.

o Categorias - Existe a possibilidade de tornar propria apenas a tabela de categorias deixando todas

as tabelas restantes como comuns.

10.2 OBSERVAGOES DA EMPRESA

Por vezes existe informacdao acerca da empresa que devera estar visivel para os varios utilizadores da

aplicacdo. Neste sentido este campo permite criar notas que o utilizador considere relevantes na empresa.

Sempre que seja definida alguma informagdo neste local, a mesma ficara registada podendo ser alterada

quantas vezes o utilizador entender.

10.3 MANUTENGCAO DE FICHEIROS
10.3.1 RECONSTRUIR FICHEIROS

Para retificar ficheiros e verificar a integridade dos mesmos, no caso de falhas de corrente ou outras
anomalias, basta selecionar esta opgao.
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10.3.2 OTIMIZAR FICHEIROS

Otimiza os ficheiros comuns gerais. Para correta utilizagdo desta opcao, devera certificar-se que as aplicacoes
estdo encerradas em todos os terminais da empresa. Para além disto, devera efetuar uma copia de

seguranga, antes de executar esta operagdo.

A seguranca de dados devera ser realizada em "Ficheiro - Empresas - Manutengdo de Empresas - Seguranca".
De forma igual, para a reposicao de uma determina seguranca realizada, devera seguir o mesmo caminho, no

entanto no Ultimo passo tera de utilizar a opcdo "reposicdo".

10.3.3 VERIFICAR FICHEIROS

Verificagdo dos ficheiros comuns gerais da aplicacdo. Desta forma, o utilizador serd alertado na medida em
que a aplicacdo, onde esta atualmente a trabalhar, terd de ser encerrada para todos os terminais. De igual
modo serd alertado também para realizar a seguranca dos dados de forma a ndo se perder informagdo que

mais tarde possa ser necessaria.

10.3.4 LIMPAR FICHEIROS TEMPORARIOS

Permite apagar ficheiros temporarios que resultam das tarefas de verificacdo, otimizacdo e conversao.

10.3.5 EXPORTAR DADOS (MYSQL)

Permite exportar as tabelas selecionadas para uma base de dados MYSQL.

10.4 EDITOR DE DOCUMENTOS

Cria modelos especificos para documentos. Podera existir uma empresa que pretenda colocar a informacdo de
determinado documento, de forma diferente das que sdao apresentadas atualmente na aplicacdo. Esta
operacao permitird ao utilizador fazer as alteragbes que considerar necessarias. Podera eventualmente retirar

alguns campos que ndo sejam necessarios a empresa onde se encontra ativo.

De modo geral, esta opcdo permite uma reestruturacdo dos documentos pré-definidos pela aplicacdo. Os
diversos botdes do editor dispdem de explicagdo quando o rato é colocado sobre os mesmos.

92



10.5 SIMULAGCAO DE RECIBOS

Simular um recibo de vencimento sem o incluir em
processamento algum.

Um dos principais objetivos é poder verificar os
resultados dos langamentos num recibo, e no
mesmo ecrd alterar as varidveis que podem ter

influéncia no calculo. Automaticamente, alterando

&) Simulagéo de Recibo

Jul/2021

|anm=ntns ‘ Recibo

| pessoal |[>]nome

Enquadramento Fiscal Vencimentos

Tipo sujeito 2-Cas.2 titulares - | Res. fiscal |Continente Ne.HMés

Def. |Nio ~ Cénj. def. |Ndo ~ e D.Uteis

Nedep.| O % Nedep.def.| 0 7 sal. Base

Outros dados Sal, Hora

Estab, 0000 ~ | RLIC - Comércio e Industria de Cortica, sal. Dia Util

Sind, Sal. Dia

Sit.5.5. 669+ | MEMBROS GRGAOS ESTAT. PESSOAS COLECTIVAS OU EQUIPARADAS

Abonos/Faltas

Liquido a Receber :

17333 3
21,667 5
2.450,00 %
14,13489 %
113,0752 %
81,6667 &

Férias
Natal
Alim,

Dit,

1.556.50

2.450,00)
2.450,00)
641

0,00]

[Tipo Cod. Desaicio

Abono

Quant./Val. Unidade % Inc, Parc,

uma das varidveis podera verificar o resultado

dessas mudangas automaticamente.

[ | abonopr st tiouide [ 7] > svsaicons | | apoger || gomar || mowo |

|5bm5.m 'H Gravar Sim. |

funcionario, ou colocar um nome opcional e preencher as mesmas. No canto superior direito é apresentado o

‘ Exportar H Ver Antes H Imprimir H Terminar ‘

Podera carregar as varidveis por defeito de um

valor "liquido a receber" que serd atualizado sempre que exista uma alteracdo nas variaveis. No final

podera gravar a simulagGes efetuada, de modo a poder visualiza-la mais tarde se assim entender. O valor de
incremento a ser usado em alguns campos podera ser alterado através da opgdo "+/-". Os valores calculados
ndo sdo possiveis de ser usados em nenhuma listagem, assim como o recibo que é impresso nesta opgdo,

uma vez que ndo serve para efeitos fiscais.

"Ajuste Liquido": O utilizador devera colocar neste item o valor liquido a receber, sendo a aplicagao a fazer

automaticamente os calculos referentes ao salario base que o funcionario tera e os respetivos descontos.

Calcular - Calcula o valor liquido a receber mediante os parametros definidos.

10.6 REGISTOS DE EMAILS

Nesta opcdo tera a possibilidade de visualizar todos os emails que foram gerados a partir da aplicacdo. Existe
a possibilidade, caso seja da preferéncia do utilizador, de filtrar o registo de e-mail por: recibos para a

empresa, recibos para funcionarios e outros, quadros pessoal empresa / estabelecimentos, entre outros.

Outra particularidade desta opgdo € a possibilidade de visualizar emails enviados em anos anteriores, sem que

haja a necessidade de entrar no ano em questao.

10.7 LOGS

Verificagdo dos logs dos utilizadores, nomeadamente referente a tarefas executadas dentro da(s) aplicagdo

(Ges).

Para que esta opcao funcione corretamente, apds a definicao de (aplicagdo, ano, periodo a que respeita € a

Empresa), devera utilizar a opgao “Aplicar”, sendo mostrada a informagdo pretendida.
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10.8 GESTAO DE AVISOS

Esta opcdo serve para poder definir e gerir alertas, a ativar numa data e em determinadas operacdes. Os
alertas podem ser definidos para atuarem quando o utilizador entra na aplicacdo, no momento dos
processamentos ou quando ativa determinada empresa. Também é possivel a definicdo de alertas
relacionados com alguns campos da ficha do funcionarios/outro pessoal, clicando com o rato em cima da

campainha junto a esses campos.

Por exemplo, pode definir um alerta para o ano seguinte, com informagdo referente ao funcionario Jodo
Bernardino, indicando que o mesmo vai deixar de estar na situacdo de primeiro emprego na seguranca social,
passando a constar como um trabalhador em situagao de regime geral. Na data definida pelo utilizador, ser-
Ihe-a apresentada uma mensagem dando essa indicacdo, para que o utilizador possa regularizar a situagao.
Mediante as informac0es introduzidas pelo utilizador, a aplicacdo dard um alerta no local que mencionar na

opcao "Zona de Alerta".

10.9 LICENGA DE UTILIZAGAO

Permite incluir elementos da licenga. O programa
funciona em modo Demonstragdo enquanto estes @ SlGEP 32 (] @ |
elementos nao forem inseridos. e Gestao de Recursos Humanos
Versdo 16.2.0 (126) de 04-08-2021
© FILOSOFT 2003-2021
Deverd inserir os dados exactamente como est30 na sua ficenca, respeitando o tamanho da letra
A licenga ¢é emitida pela Filosoft — SOIUGBES |  spicricne  EETEE T ——————————

Nome [FILOSOFT SOFTWARE

l

Informaticas, Lda., s6 apds a aquisigdo/atualizagdo scnie T P =

" & -
. Nimero de série[HEOST1378 =l
de versdo do programa. e ’?&
jContrato Licenca Mw tivacio I %

Os dados a inserir tém que ser digitados exatamente conforme constam no original da licenca, respeitando os

carateres em mailsculas, os espagos e pontuacdo.

Em modo demonstracdo o programa funcionara limitado.
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Indice - Consultar itens que o utilizador considere importante sobre a aplicacdo Sigep.32.

Acerca do Sigep.32 - Consultar explicages sobre as diversas opgdes do Sigep.32.

Novidades nesta Versdo - Acede a uma pagina onde visualiza as Ultimas novidade da aplicagdo. Para que

esteja sempre informado das novidades constantes nas versdes, desaconselhamos a colocacdo do (V) “N&o
mostrar no arranque da aplicacao”. Desta forma, sempre entra na aplicacdo aparecera esta pagina com as

informag0es introduzidas e relevantes.

Motas de versdo ~

19-07-2021 - versao 16.2.0.126

+ Melhona - Otimizagtes em Mapas - Sequranca Social

12-07-2021 - versdo 16.2.0.125

+ Melhoria - Prorrogagéo no Apoio & Retoma Econdmica - Decreto-Lei n.® 56-A/2021
+ Melhoria - Otimizagtes em Mapas - Valores IES .

MNio mostrar no arranque da aplicacao

Janelas em Cascata - Disp0e as janelas correntemente abertas na aplicacdo, em cascata.

Barra BotGes - Personalizar barras com botdes de acesso direto. Este menu é atualizado dinamicamente

quando existem janelas abertas, sendo possivel selecionar a janela pretendida.

Ficheiro Pessoal Tabels Processamento Listagens Mapas Diversos Utilitdrios Ajuda

2 ] “Mi Y4 'l-"‘l" = »
L 3 i r 5

Empresas Lotes Funciondrios M.Adicionais Processar Recibos Seg.Social D.Rem. - AT

Para que possa introduzir um comando novo na barra de
| Barras de ferramentas ” Commandos || Opgles |
ferramentas, devera arrastar o comando pretendido até a Categoris: e
barra. Dessa forma, ficard com acesso rapido a opgdo Processamento >
. Ficheiro Movimentos Adicionais
prEtendlda' E:?:é?;s Processamento
M_apas Tabela de Processamentos
Diversos
Relativamente a barra de ferramentas, apesar de por defeito, s 7l
Menus
aparecer na parte superior do ecrd, a mesma pode ser
“arrastada” para outro local, conforme preferéncia do
utilizador.
Descricio
M. Adicionais
Fechar
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