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Apresentacdao do Mdédulo

Objetivos e Caracteristicas Gerais

O médulo de Salarios permite a gestdo e valorizacdo do capital humano das empresas,
tratando, de forma exaustiva, todo o tipo de remuneraces e honorarios que uma
empresa tem de colocar a disposi¢do dos seus colaboradores.

Este mddulo assenta um conjunto de funcionalidades e valéncias, de entre as quais se
destacam o processamento de vencimentos, a gestdo dos pagamentos, a gestdo
contratual, a gestdao do cadastro, a gestao de férias, a emissdo de todos os mapas oficiais
obrigatdrios, o tratamento de despesas, entre outras.

Sao ainda disponibilizados mapas e estatisticas de gestao que permitem efetuar analises
detalhadas por funcionarios e departamentos.

A flexibilidade do processamento permite uma interacdo direta no editor do
processamento evitando, desta forma, uma excessiva necessidade de alteracGes
mensais.

A funcionalidade de Encerramento de Contratos automatiza todo o processo do
percurso contratual na organiza¢do, garantindo o correto cdlculo de indemnizagdes e
compensagdes no final do contrato, gerindo também todo o processo de avisos prévios
de caducidade do contrato de trabalho. Outras questdes como o calculo de dias
adicionais de férias, o abatimento por faltas dos subsidios de Natal e de férias e o calculo
automatizado de retroativos nos aumentos de vencimento sdo totalmente geridos pela
aplicacdo.
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Vantagens e Oportunidades

O exercicio das tarefas de processamento de saldrios e das respetivas obrigacdes
declarativas é, regra geral, complexo e polvilhado por requisitos e exigéncias técnicas e
legais.

O modulo de Saldrios TOConline pretende a simplificacdo destas tarefas,
proporcionando um ambiente de trabalho simples e intuitivo.

Configuracdo Simplificada e Intuitiva

A configuracdo e parametrizacdio do médulo de Saldrios é simples e intuitivo,
procurando a minimizagdo de erros pelo utilizador.

Rapidez no Processamento

Fruto da simplicidade e usabilidade do mddulo, é permitida a rapidez no Processamento
Salarial, sobretudo quando ndo se verificam alteracdes significativas nas varaveis de
processamento.

Tutorial e Explicativo

E permitida a gera¢do e impressdo de um Recibo explicativo por cada processamento
realizado, com todos os detalhes de céalculo dos abonos e descontos.

Utilizador Ativo e Colaborativo

O médulo de Salarios promove a interagdo e a contribuicdo de todos os utilizadores,
permitindo que o préprio colaborador assuma tarefas relevantes e efetivas, como o
preenchimento e cadastro da sua ficha de funcionario, o registo das suas despesas, a
marcacao das suas férias, a consulta e descarga dos recibos de vencimento na sua area
pessoal, entre outras.

Submissdo simplificada da DMR e DRI

E permitida a submissdo simplificada da DMR (Declaragdo Mensal de Remuneragdes a
Seguranca Social e a Autoridade Tributaria) e da DRI (Declara¢cdo de Remuneragdes por
Internet a Seguranca Social), a distancia de um clique. N3o é requerida a instalacdo de
JAVA ou de quaisquer outras aplica¢cdes externas.

A aplicagdao promove um procedimento de submissao automatica das declaragdes, em

caso de falhas na comunicacdao, de modo a garantir o envio das declaragdes com
sucesso.

Geracdo e submissdo do Relatdrio Unico
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E permitido o preenchimento automatico dos anexos 0, A e B relativos & informagéo
disponivel no processamento salarial. E ainda disponibilizado um mapa com os dados
para preenchimento do anexo D.

Por forma a facilitar o processo de preenchimento, o TOConline importa diretamente a
informacdo de estrutura empresarial a partir do portal do ACT.
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Configuracao e Inicio de Trabalho

Perspetivando o trabalho no mddulo de Saldrios TOConline, importa distinguir dois
fluxos de operacgdes distintos — as tarefas de configuragdo inicial e as tarefas mensais de
processamento.

A configuragao inicial do médulo de Saldrios inclui um fluxo de tarefas fundamentais, a
mencionar: a criagdo e/ou importacdo das Fichas de Funciondrios, a revisdo da
informagdo constante das Fichas dos Funcionarios, a configuracdo e parametrizagao dos
abonos e descontos e, por fim, a configuragdo das contas a movimentar na
Contabilidade.

Criagdo /
Importagdo das

Revis3o das Configurag3o : acdo
Fichas de s Abonos ¢ ra

Fichas de Funcionério a Contabilidade

Funciondrio

Todas estas tarefas sdo detalhadas adiante, enquadradas em cada um dos menus do
modulo.

Concluidas as tarefas de configuragdo e parametrizacdo, a utilizacdo simples e intuitiva
da aplicacdo de Saldrios confina-se as tarefas de processamento mensal, de onde se
destacam as alteragcdes mensais no processamento, a revisdo dos valores processados
e a finalizacdo do processamento, a emissdo do mapa de pagamentos e a gera¢do do
ficheiro bancdario SEPA, a disponibilizacdo e envio dos Recibos de Vencimento aos
colaboradores, a verificacdo e validagdo das declaragdes DMR (Declaracdo Mensal de
Remuneragdes a enviar a Autoridade Tributaria) e DRI (Declaracdo de Remuneragdes a
comunicar a Seguranga Social) e respetiva submissdo e, por fim, a exportacdo dos
movimentos contabilisticos.

Revisdo dos
Valores do
Processamento

Emissdo do
Pagamento
(SEPA)

Finalizagdo do
Processamento

Verificacdo e
Validacdo das
Declaracdes
DMR e DRI

Entrega de
Recibos aos
Colaboradores

Exporta¢do dos Submissdo das
Movimentos Declaragdes
Contabilisticos DMR e DRI

Estas tarefas sdo, igualmente, detalhadas adiante, enquadradas em cada um dos menus
respeitantes.
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Menu Configuracdes

O menu Configuragdes confere o acesso a drea de configuragbes e parametrizagdes da
entidade e do mddulo de Salarios.

Estdo enquadradas neste menu as tarefas de configuracdes da empresa, de criacdo e
gestao de entidades, estabelecimentos, departamento, sec¢des e centros de custo, de
parametrizagdo das contas bancarias da entidade e das categorias profissionais.

E igualmente conferido o acesso a drea de gestdo e configuracdo dos abonos e
descontos, bem como a consulta das tabelas auxiliares do RUAS — Relatério Unico de
Atividade e as Tabelas de Retencdo do IRS.
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Separador Empresa

O separador Empresa permite o acesso as configuracdes do modulo de Salarios,
habilitando o utilizador a parametrizacdo da empresa e a criacdo e gestdo de
Estabelecimentos, Departamentos, Sec¢des e Centros de Custo.

E igualmente conferido o acesso a criagdo e parametrizagdo dos cédigos dos IRCT —
Instrumentos de Regulamentag¢do Coletiva de Trabalho aplicados a Entidade, bem como
das respetivas categorias profissionais. Veremos mais adiante como consultar os
referidos cédigos e categorias profissionais.
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Configuracdes da Empresa

¥

A tarefa de preenchimento das configuracdes da Empresa é simples e intuitiva; alguns
campos tém interferéncia direta no processamento de salarios, ao passo que outros tém
caracter meramente informativo. No entanto, aconselhamos o preenchimento integral
de todos os campos da Ficha da Empresa.

Para aceder a Ficha da Empresa, bastara clicar no botdo Configuracdes da Empresa. Serd
encaminhado para a caixa de didlogo de cadastro da Empresa. Esta caixa estd dividida
por seccbes, no sentido de simplificar e facilitar as tarefas de navegacdo e
preenchimento.

De ressalvar que todas as parametriza¢Oes definidas para a Entidade, com especial
relevo para as horas de trabalho, os valores a pagar para o trabalho suplementar e
noturno, os valores e formas de pagamento dos subsidios de alimentacgao, férias e natal
e 0s montantes para ajudas de custo e deslocagdes, sdo aplicaveis para a generalidade
dos trabalhadores. Caso pretenda a aplicagao de valores e configuragdes diversas para
um colaborador ou grupo de colaboradores, deverd proceder a essas configura¢des na
Ficha de Funcionario.

1"
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1. Separador Moradas

Editar empresa

Secgoes:

© Dados Gerais

© lva

© Comunicagio

© Dados Fiscais

© Horas de trabalho

© Subsidio:

© Ajudas de custo e deslocagdes

GRAVAR

‘ X

Telefone _ Email Fax Site Web

Designagdo _ Cédigo do estabelecimento _ Servigo de financas

Porto 2 3174 - Porto 1

I

Morada
Rua do Porto

Gédiga poatst Lacalidada Pals/Regito
4300-256 x~ Porto Portugal - Continente

ELIMINAR MORADA

Opgdes de satirios

| Empresdarios com acesso total ao médulo de salérios
Dando acesso total 30 empresdnio 0o Modulo do salinos, ostard o autorizd-1o o finalizar 08 processamentos de vencimento.

v Exibir profissdo no recibo de vencimento

Més do ultimo fecho do processamento Ano do dltimo fecho do processamento

Abril xv 2019 xv
Dados Fiscais

NIF do representante da entidade NIF do contabilista da entidade

Servigo de finangas NISS

O separador Moradas permite, desde logo, o preenchimento completo das informac&es
de morada da Sede, designadamente a Morada, Cdédigo Postal, Localidade e

Pais/Regido.

De ressalvar aimportancia do correto preenchimento do Pais/Regido, fundamental para
o enquadramento em IVA da entidade.

Por clique em +, pode criar moradas adicionais da empresa, por exemplo de Escritérios,
Lojas, Armazéns e/ou Filiais, podendo utilizar o campo Designagdo para sua a correta

identificagdo.
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Editar empresa X
Secgee: e —
© Dados Gerais Telefone Email Fax Site Web
© Iva
© Comunicagao

..
© Dados Fiscais
© Horas de trabalho m Sade +

© Subsidios
© Ajudas de custo e deslocagbes Designagdo _ Cédigo do estabelecimento Servigo de finangas
Porto 2 3174 - Porto 1
Morada
Rua do Porto
Y
Cédigo postal Localidade Pais/Regido
4300-256 x* Porto Portugal - Continente
Empresarios com acesso total ao médulo de saldrios
‘* Dando acess0 total 50 empresino 5o MAGaIo e Sallrioa, e3tarl 3 autoriza-io o finaliZar 08 ProceseamaNios 0e venciments
v Exibir profissdo no recibo de vencimento
Més do dltimo fecho do processamento Ano do Glitimo fecho do processamento
Abril x v 2019 xv
NIF do representante da entidade NIF do contabilista da entidade
Servigo de finangas NISS
xv

GRAVAR

2. Opgdo Salarios
- Acesso, permite a definicdo do acesso total ao processamento salarial ao utilizador
com o perfil de Empresario;
- Exibir profissdo no recibo de vencimento permite que no recibo de vencimento surja
indicacdo da profissdo do colaborador, definida na ficha do mesmo;
- Més/ano do ultimo fecho do processamento, campo que limita o acesso aos
processamentos ja finalizados, ou seja, ao definir o més/ano de fecho do processamento
informa que todos os processamentos com data igual ou anterior a data definida ndo
poderdo ser editados.

3. Dados fiscais
- NIF do representante da entidade, permite a indicagcdo no NIF do representante fiscal
da entidade;
- NIF contabilista da entidade, permite inserir o NIF do contabilista certificado
responsavel pela entidade,
- Servigo de finangas, permite inserir o servico de finangas em que a entidade se
enquadra;
- NISS, permite a identificagdao do numero da seguranca social da empresa.

13
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X
Horas de Trabalho

© D
N. de horas de trabalho
© Iva
© Comunicacio N. de dias semanais N. de horas semanais
© Moradas
Valor da 1“ hora de trabalho suplementar Valor das restantes horas de trabalho suplementar
© Horas de trabalho
© Subsidio Pago em Valor Pago em Valor
© Ajudas de custo e deslocagdes o 8 3 DO 2
Valor de trabalho suplementar em dias de descanso Valor de trabalho nocturno
Pago em Valor Pago em Valor
Acréscimo de {em %) (por « Ac - Y or
O —
Subsidio de alimentagao
Valor do subsidio ¥/ Subsidio processado automaticamente
Forma de pagamento Entidade emissora do cartdo
Numerario {por omissao) v Sem opgdo definida (por omisséo)
Subsidio de férias
Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?
Subsidio de Natal
Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?
Sarn duodécimos (por omissao) v+ Dezembro (por omissdo) v Nio (por omisséo)
GRAVAR

4. Horas de trabalho
- N2 horas de trabalho — dias e horas semanais.
O campo N. de Dias Semanais permite a introdugao do niumero de dias de trabalho para
a categoria de funcionarios a que pertence o colaborador.
O campo N. de Horas Semanais permite a indicagdo do numero de horas de trabalho
estabelecidas pelo Instrumento de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho Aplicavel, pelo
Contrato Individual de Trabalho ou ainda por Normas e Usos da Entidade em relagdo as
categorias de funcionarios considerados e correspondente ao periodo para além do qual
o trabalho é pago como suplementar. Este campo tem influéncia direta no calculo do
saldrio hora.
O preenchimento desta informacdo é fundamental para a extra¢do do Relatério Unico;
- Valor da 12 hora de trabalho suplementar, o campo Pago em permite a sele¢do da
opgdo de pagamento da 1.2 hora de trabalho suplementar — se por Acréscimo em %, se
por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor permite a introdu¢ao do valor, em
percentagem ou em valor absoluto, consoante a opgdo anterior;
- Valor das restantes horas de trabalho suplementar, o campo Pago em permite a
selecdo da opgdo de pagamento das restantes horas de trabalho suplementar — se por
Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor permite a
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introducdo do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante a opg¢do
anterior;

- Valor de trabalho suplementar em dias de descanso, o campo Pago em permite a
selecdo da opgdo de pagamento do trabalho suplementar em dias de descanso — se por
Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor permite a
introducdo do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante a opg¢do
anterior;

- Valor de trabalho noturno, o campo Pago em permite a selecdo da opg¢do de
pagamento do trabalho noturno — se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo
Utilizador. O campo Valor permite a introdugdo do valor, em percentagem ou em valor
absoluto, consoante a opgdo anterior.

Editar empresa X

Secgoes: Horas de Trabalho

© Dados Gerais
N. de horas de trabalho
© Ilva
N. de dias semanais N. de horas semanais
Valor da 1* hora de trabalho suplementar Valor das restantes horas de trabalho suplementar
Pago em Valor Pago em Valor

Valor de trabalho suplementar em dias de descanso Valor de trabalho nocturno

Pago em Valor Pago em Valor

Acréscimo de {sm %

Subsidio de alimentagdo

Valor do subsidio ¥/ Subsidio processado automaticamente

) Forma de pagamento Entidade emissora do cartdo

Numerdrio (por omissao)} » Sem opc¢ao definida (por omissao)

Subsidio de férias

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

Sem duodécimos (por omissao) v Agosto (por omissao) » Nio (por omissao)

Subsidio de Natal

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

n duodécimos (por omissao + Dezembro (por omissao) » Nio (por omisséo)

GRAVAR

5. Subsidios
- Subsidio de alimentagao,
A check-box Subsidio Processado Automaticamente permite definir o comportamento
do processamento do subsidio de alimentagdo. Se colocado o visto, a aplicagdo vai
calcular e processar o subsidio de alimentagdo, considerando o valor diario definido no
campo Valor do subsidio e os dias Uteis no més do processamento; se retirado o visto,
a aplicacdo ndo gera qualquer processamento do subsidio de alimentag¢do, devendo o
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utilizador introduzir um dos abonos de subsidio de alimentagdo disponiveis, no menu
Alteragoes.

O campo Forma de Pagamento permite a selecdo do meio de pagamento a utilizar para
o pagamento do subsidio de alimentacao.

O campo Entidade emissora do cartdo, permite selecionar a entidade bancaria, quando
o0 método de pagamento selecionado é Ticket/Cart3o.

- Subsidio de férias,

O campo Forma de Pagamento permite a sele¢do da opgao de pagamento do Subsidio
de Férias ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou Com
Duodécimos a 100%.

O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para pagamento
do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a op¢do Sem
Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.

O campo Em Recibo Independente? permite a opgao pelo processamento do Subsidio
de Férias em Recibo Unico e independente.

Caso nao pretenda o processamento do Subsidio de Férias para o colaborador, bastara
selecionar a opgao Variavel no campo Més de Pagamento.

- Subsidio de Natal,

O campo Forma de Pagamento permite a sele¢do da opcdo de pagamento do Subsidio
de Natal ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou Com
Duodécimos a 100%.

O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para pagamento
do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a op¢do Sem
Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.

O campo Em Recibo Independente? permite a opgao pelo processamento do Subsidio
de Natal em Recibo Unico e independente.

Caso ndo pretenda o processamento do Subsidio de Natal para o colaborador, bastara
selecionar a opgdo Variavel no campo Més de Pagamento.
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Seccgoes: i o

© Dados Gerais

© Iva

© Moradas "
Subsidio de alimentagdo

© Dados F
Valor do subsidio ¥/ Subsidio processado sutomaticamente

© Horas de trabalho

© Subsidios

© Ajudas de custo e deslocagbes Forma de pagamento Entidade emissora do cartéio
Numerario (por omissado) v Sem opgdo definida (por omissio)

Subsidio de férias

Forma de pagamento Maés de pagamento Em recibo lr}dopgndenla?

Sam duodécimos (por omissao) » Agosto (por omisséo) » Néo (por omissdo)

Subsidio de Natal

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

Sem duodécimos (por omissao) » Dezambro (por omissdo) v Nio (por omissdo)

Ajudas de custo e deslocacdes

Valores para ajudas de custo

Valor internacional Valor nacional

Valores para mapa de deslocagoes

Valor por km em viat. prép. Valor por km em trans. pib. Previsto pagar ao dia
1

Exportagio para contabilidade externa

Ativar a exportagdo para contabilidade externa quando usa outro Sistema de Contabilidade

GRAVAR

6. Ajudas de custo e deslocagoes
- Valores para ajudas de custo,
Os campos Valor Nacional e Valor Internacional permitem a introducdo dos valores
para ajudas de custo nas deslocagcbes em territério nacional ou no estrangeiro,
respetivamente.
- Valores para mapa de deslocagodes,
Os campos Valor por km em viat. prop. e Valor por km em trans. pub. permitem a
introducdo dos valores a pagar ao colaborador pelas deslocagGes em viatura propria ou
em transportes publicos, respetivamente.
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Criacdo e Gestdo de Entidades

Coetrarcces da pzmas Erseaces Lruowsz s Dassartavarsss

A drea Entidades permite a introducdo de Entidades para as quais sejam efetuadas
dedugbes por conta da empresa ou dos seus colaboradores. Podera introduzir
Seguradoras, Sindicatos, Servigcos Sociais e outras entidades.

Descontos para Seguranca Social, retencdo de IRS, FCT e FGCT ndo exigem a criacdo de
entidade, uma vez que sdo realizados pelo programa de forma automatica no
processamento.

1. Botdo Adicionar Entidade
O botdo Adicionar Entidade abre a caixa de didlogo de criacdo da entidade,
apresentando as seguintes op¢Oes: Seguradora, Sindicato, Servico Social ou Outra.

2. Listagem de Entidades
A listagem de Entidades apresenta, em linha, as Entidades criadas, apresentando o
cddigo interno atribuido, o tipo de entidade e a denominacao da entidade.

3. Filtros de contexto
O filtro Tipo permite a aplicagdo de filtro das Entidades a apresentar por Tipo de
Entidade.

4. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operacgées:
- Editar, abre a caixa de didlogo da Entidade para edicdo;
- Anular, permite a eliminagdo da Entidade.

Para proceder a criagdo de uma nova Entidade, bastard clicar no botdo Adicionar
Entidade e selecionar o tipo de Entidade que pretende criar — Seguradora, Sindicato,
Servico Social ou Outra.
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1. Separador Informagao da Entidade
O campo Codigo permite a atribuicdo de um cddigo interno a entidade.
O campo Descrigao permite a introducao do nome da entidade.
2. Separador Abonos Aplicaveis
O separador Abonos Aplicaveis apresenta os abonos associados a entidade e sobre os
quais incidem os descontos definidos. Abordaremos, com detalhe, nas configuracGes
dos Abonos, o procedimento de associacdo das Entidades para desconto aos Abonos.
3. Separador Valor a Descontar pelo Colaborador
O campo Tipo do Valor a Aplicar permite definir se o valor a descontar pelo colaborador
é em Percentagem do(s) Abono(s) associado(s) ou em valor definido pelo utilizador.
O campo Valor a Aplicar permite a introdu¢do do valor a descontar pelo colaborador,
em percentagem, ou em valor absoluto, consoante a op¢ao definida anteriormente.
4. Separador Valor a Descontar pela Empresa
O campo Tipo do Valor a Aplicar permite definir se o valor a descontar pela Entidade é
em Percentagem do(s) Abono(s) associado(s) ou em valor definido pelo utilizador. O
campo Valor a Aplicar permite a introdugdo do valor a descontar pela Entidade, em
percentagem, ou em valor absoluto, consoante a op¢do definida anteriormente.
5. Separador Contas
Os campos aqui representados surgem na configuracdo na ficha da entidade, nas
empresas que ndo possuam qualquer exercicio fiscal criado. Tendo exercicio fiscal, com
contabilidade analitica ativa, é apresentado o campo Rubrica analitica.
Valor a descontar pelo Colaborador
Os campos Membros de Orgdos Sociais e Pessoal permitem a introducdo das contas a
movimentar pelos montantes descontados, para os membros de 6rgdo sociais e para o
pessoal em geral.
Valor a descontar pela Empresa
Os campos Conta de custo e Conta de balan¢o permitem a introdugdo das contas a
movimentar pelos montantes descontados.
Rubrica analitica
Este campo permite a defini¢do da rubrica analitica, se aplicavel.
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Criacdo e Gestdo de Estabelecimentos

e N Ve s e e

Coetiguapios sa Enprmsa Ertrtacton [A——— [ —

Catsganse protauseas

A drea Estabelecimentos permite a criagao de diferentes Estabelecimentos da empresa,
que correspondem a diferentes localizagdes fisicas da empresa e as quais estdo afetos
colaboradores.

1. Botdo Adicionar Estabelecimento
O botdo Adicionar Estabelecimento abre a caixa de didlogo de criagdo de um novo
Estabelecimento.

2. Listagem de Estabelecimentos
A listagem de Estabelecimentos apresenta, em linha, os estabelecimentos cadastrados,
com identificacdo do Cédigo de Estabelecimento, da Designacdo, da Morada, do Cédigo
Postal e da Localidade.

3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagdes:
- Feriados, abre o calenddrio para registo de um novo feriado respeitante ao
estabelecimento em linha;
- Editar, abre a caixa de didlogo do Estabelecimento para edicdo;
- Eliminar, permite a eliminagdo do Estabelecimento.

4. Botao Feriados
O botdo +Feriados permite registar um feriado no calendario TOConline da entidade,
como é o caso dos feriados municipais.

Para proceder a criagdo de um novo Estabelecimento, devera clicar no botao Adicionar
Estabelecimento. Serd encaminhado para a caixa de didlogo de criacdo de um novo
estabelecimento, onde devera proceder ao preenchimento de todos os campos. Para
concluir, bastara clicar em Gravar.
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Novo estabelecimento X
Morada do estabelecimento
Cadigo do estabelecimento * Designacao * Servigo de financas
Morada *
Cadigo postal * Localidade Servigo Pais/Regido
>odigo posta 5 v 6 Portugal - Continente 7 v
cnca

1. Campo Cdédigo de Estabelecimento
O campo Codigo de Estabelecimento permite a introdu¢do do cédigo numérico interno
do estabelecimento.
Atribua sempre ao estabelecimento correspondente a sede da empresa, o codigo 001.
2. Campo Designacao
O campo Designagdo permite a introducdo da designacdo do estabelecimento.
3. Campo Servico de finangas
O campo Servico de financas permite a selecdo da Reparticdo de Finangas a que
pertence o Estabelecimento.
4. Campo Morada
O campo Morada permite a introdu¢ao da morada completa do estabelecimento.
5. Campo Codigo postal
O campo Coddigo postal permite a selecdo do cddigo postal da morada do
estabelecimento.
6. Campo Localidade
O campo Localidade é preenchido automaticamente com a sele¢do do Cddigo Postal.
7. Campo Pais / Regido
O campo Pais/Regido permite a selecdo do Pais/Regido do estabelecimento.
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Criacdo e Gestdo de Departamentos

Besgles Corim navcacas Catngoria protesianes Corin do conta

A drea Departamentos permite a criacdo de diferentes departamentos da empresa,
correspondentes a areas, divisdes ou segmentos da atividade.

T I e T e T 13

==

2~.‘ /3—0

1. Botdo Adicionar Departamento
O botdo Adicionar Departamento abre a caixa de dialogo de criacdo de um novo
Departamento.

Novo departamento X

Descrigéo *

& GRAVAR CANCELAR

2. Listagem de Departamentos
A listagem de Departamentos apresenta, em linha, os departamentos criados, com
identificacdo da respetiva Descricdo.
3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagdes:
- Editar, abre a caixa de didlogo do Departamento para edi¢ao;
- Anular, permite a eliminagdao do Departamento.

1. Campo Descrigao
O campo Descricdo permite a introdugdo da designacdo do departamento a criar.
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Criacdo e Gestdo de Seccdes

Cuatesmirarie Dureemreto

iy o ot i 0 e e b

Catngoria protesianes Curyim do cota

A drea Secg¢Oes permite a criacdo de diferentes secgBes, correspondentes a dreas ou
divisOGes dentro de cada departamento.

1. Botdo Adicionar Secgdo
O botdo Adicionar Seccdo abre a caixa de didlogo de criagcdo de uma nova Secgao.

2. Listagem de Secgoes
A listagem de Departamentos apresenta, em linha, na hierarquia do departamento
respetivo, as secgdes criadas, com identificagcdo da respetiva Descrigdo.
3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagoes:
- Editar, abre a caixa de didlogo da Seccdo para edicdo;
- Anular, permite a eliminacdo da Seccao.
4. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansdo, a esquerda do Departamento, expande ou colapsa as

Secc¢Oes na dependéncia.

Nova secgdo X

Departamento * Descrigdo *

= Téenico

Campo Departamento O campo Departamento permite a selecdo do Departamento

para o qual se pretende criar a nova Secgdo.
Campo Descrigdo O campo Descricao permite a introdu¢do da designagao da Secgdo a

criar.
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Criacdo e Gestdo de Contas Bancarias

[ ——

Combrariaton oo trasvese e Sy [T

Secgeen [r— Carsgonas pratenaeas

A area Contas Bancarias confere o acesso a listagem de contas bancarias e a criacdo e
configuracdo de novas contas bancarias, de que é titular a entidade e que podem ser
utilizadas para o processamento dos pagamentos de remuneracdes.

[Soumeata gy

1. Botdo Nova Conta Bancdria
O botdo Nova conta bancaria permite a abertura da caixa de didlogo de criagdo e
parametriza¢do de uma nova Conta Bancdria.

2. Listagem de Contas Bancdrias
A listagem de Contas Bancarias apresenta, em linha, as Contas Bancarias criadas, com
identificacdo do Banco, da respetiva Descricdo, do IBAN, do SWIFT e da Sub-conta
atribuida.

3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagées:
- Editar, abre a caixa de didlogo da Conta Bancdria para edigado;
- Eliminar, permite a elimina¢do da Conta Bancdria.

4. Filtros de contexto
O filtro Tipo de conta permite a aplicagao de filtro das contas bancdrias a apresentar
por Tipo de Conta.
Podera ainda utilizar o campo de Pesquisa livre para introduzir, por exemplo, o nome do
banco.
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Criar conta bancéria

Informacdo geral

Nome da conta * 1 Tlpo de conta *

Depasitos a ordem

S;ldo inicial

SEPA ¢/ pagamento Gnico

Informagdo bancaria

Banco * 2 SWIFT *
Banco

Débito direto SEPA

| - B
<

Identificagdo do credor
Débito direto core

B cocen

1. Separador Informagao Geral
- Nome da Conta, permite a defini¢do da Instituicdo Bancaria onde esta sedeada a conta;
- Tipo de conta, permite a selegdo do tipo de conta bancaria;
- Saldo inicial, permite a definicdo do Saldo Inicial a definir para a Conta Bancaria;
- SEPA c/pagamento unico, permite gerar um ficheiro SEPA onde a identificacdo da
conta de origem é apresentada apenas uma vez.

2. Separador Informagao bancdria
- Banco, permite a sele¢do da entidade bancdria;
- IBAN, permite a introducdo do International Bank Account Number, composto por 25
caracteres, a que equivale o NIB precedido de PT50;
- SWIFT, permite a introduc¢do do cddigo de identificacdo da instituicdo bancaria.
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Criacdo e Gestdo de Categorias Profissionais

Contiguagies &a Evpreas et [ — Desartavorian

[—— vt manseas [——— p— Corvn de conte

A darea Categorias Profissionais permite a criacdo das Categorias Profissionais e
respetivos Cddigos, de acordo com as listas ou ficheiros de categorias profissionais
constantes dos instrumentos de regulamentacgdo coletiva do trabalho disponibilizados
pelo Gabinete de Estratégia e Estudos, como veremos adiante.

(consultar codigo IRCT Categoria Profissional no seguinte link:
https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam)

1. Botdo Adicionar Categoria
O botdo Adicionar Categoria abre a caixa de didlogo de criacdo de uma nova Categoria
Profissional.
2. Listagem de Categorias Profissionais
A listagem de Categorias Profissionais apresenta, em linha, as categorias profissionais
criadas, com identificacdo do Cdédigo e da respetiva Descricdo.
3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagoes:
- Editar, abre a caixa de didlogo da Categoria Profissional para edicdo;
- Anular, permite a eliminagdo da Categoria Profissional.

Nova categoria profissional X

Informagéo da categoria profissional
Cédigo * Descrigdo *
1234574 | 2

& GRAVAR CANCELAR

1. Campo Cédigo
O campo Cédigo permite a introducdo do Cddigo da categoria profissional, constante
dos IRCT’s aplicaveis. O preenchimento desta informacado é fundamental para a extragao
do Relatério Unico.

2. Campo Descrigao
O campo Descrigdo permite a introduc¢do da designagdo da Categoria Profissional a criar.
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Criacdo e Gestao de Centros de Custo

A area Centros de Custos permite a introdugdo de diferentes centros de custo da
empresa, também conhecida por centros de responsabilidade, possibilitando a
imputacdo de custos pertencentes aos mesmos departamentos ou secgdes e a analise
da informacgdo agregada por centro de custo.

2

R
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3

1. Botdo Adicionar Centro de Custos
O botdo Adicionar Centro de Custos abre a caixa de dialogo de criacdo de um centro de
custos.
2. Listagem de Centros de Custo
A listagem de Centros de Custo apresenta, em linha, os centros de custo criados.
3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagdes:
- Editar, abre a caixa de didlogo do Centro de Custos para edicao;
- Anular, permite a eliminacao do Centro de Custos.

Para proceder a criagcdo de um novo Centro de Custos, bastara clicar no botdo Adicionar
Centro de Custos e preencher os campos Coédigo e Descrigdo. Para concluir, bastard
clicar em Gravar.

Adicionar centro de custo X

informagdo do centro de custo

Cadigo * Descrigdo *

3| 1 g

& GRAVAR CANCELAR

1. Campo Cddigo

O campo Cddigo permite a introdugdo do cédigo numérico interno do centro de custo.
2. Campo Designacao

O campo Designacdo permite a introducdo do da designagdo do centro de custo.
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Obtencao dos Codigos dos IRCT aplicados e Categorias Profissionais

O Gabinete de Estratégia e Planeamento disponibiliza uma aplicagdo que permite a
consulta, identificacdo/selecdo e obtencdo do(s) cddigo(s) dos IRCT aplicados nas

empresas, bem como o acesso as respetivas categorias profissionais.

Esta aplicacdo e respetiva informacao dos IRCT é atualizada anualmente, a partir da
informacado oficialmente publicada no Boletim de Trabalho e Emprego e nos Jornais
Oficiais das Regides Autonomas e reporta-se ao fim de Outubro de cada ano. Neste
contexto, chama-se a ateng¢do das entidades utilizadoras quanto a necessidade de
verificacdo de possiveis alteracdes de cddigos de IRCT e/ou categorias profissionais

utilizados anteriormente.

@ Inseguro | gep.msess.gov.pt

&I_

GABINETE DE ESTRATEGIA E PLANEAMENTO

Boletim Saldrics por
P na

wtatistico
maio 2019 [&

Ka i

3

informativo

CATESOC

™ | | caThlogo biblisgrifico na drea Ecomdmico.S0Cial

CATESOC - Catilogo bibilogrifico

eatatistica

: Acidentes de Trabalho
XTI AUR ABIONA 05 MOGRICS 10 DAMGINACAS MIAING A Ackianies 1o sRbahy,

Retatéric Unico
3 abilee R

Inquéritos
para reapoata 8 nquéritos, cazo tanha 3kio rotficaco para o efelto, aceda a hitoa/inquenkas.980,maess, b

Portal do GEP

A aplicacdo é disponibilizada na pagina do Gabinete de Estratégia e Planeamento, em
gep.msess.gov.pt. Acedendo a pagina, devera clicar na op¢do de menu Relatério Unico,

disponivel no Informativo que se encontra no centro do ecra.
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SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Dados de Acesso

Por favor digite as suas
credenciais

NIF*
Cédigo do utilizador*

Palavra-chave ”

Entrar

Reportar Problema Ultimas noticias:

Documentos de Apoio

Obter dados de acesso

CONSULTA IRCT

- n é,: (;:;f : p_op Fse

Apaio o Utilizador: T

lefone: 21 115 50 00, dias Uteis das 9h30 &s 12h30 e das 13h30 as 17h00 Parguntas Frequentes Pedidos de Apoio
© 2018 GEP - Gabinete de Estratégia e Planeamento - Versdo: 2.223

De seguida, na pagina do Relatério Unico, devera selecionar Consulta IRCT. Neste menu,
devera selecionar o ano pretendido, CAE-Sec¢do, CAE-Divisdo, CAE-Grupo, Regido,
Distrito e Concelho.
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Separador Abonos e Descontos

O separador Abonos e Descontos permite o acesso as configuragcdes dos Abonos e
Descontos. A aplicagdo apresenta uma listagem completa de abonos e descontos
correntemente utilizados no processamento salarial, distribuidos por categorias.

Todos os abonos e descontos disponibilizados pela aplicagdo apresentam
parametrizacOes tipificadas, estando, no entanto, habilitado o utilizador a ajustar as
parametrizagdes conforme as suas necessidades. De salientar que as definicGes
incutidas nos abonos e descontos influenciam os processamentos.

Todos os abonos e descontos existentes sdo criados internamente, de forma a garantir
o correto preenchimento das declaracgdes.

1. Listagem de Abonos e Descontos

A listagem de Abonos e Descontos apresenta, em linha e por categoria, os abonos e
descontos disponibilizados.

2. Campo de Pesquisa Livre

O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de Abonos e Descontos por introducdo
do Cddigo ou da Descrigdo.
3. Filtros de Contexto
O filtro Categoria permite a aplicacdo de filtro dos Abonos e Descontos a apresentar por
Categoria.
4. Campo Cédigo
Ao clicar no Cdédigo é encaminhado para a caixa de edi¢ao do Abono ou Desconto.
5. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operacgées:
- Editar, abre a caixa de didlogo do Abono ou Desconto para edigdo;
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- Duplicar, permite a duplicagdo do abono, ficando este em linha, abaixo do abono
original.

6. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, a esquerda da Categoria, expande ou colapsa os Abonos
ou Descontos na dependéncia.
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Consulta e Parametrizacdo de Abonos

Acedendo a pagina de Abonos e Descontos e clicando no Cédigo do Abono pretendido,
podera aceder a caixa de didlogo de edicdo do abono e promover as altera¢des de
configuracdo que entender.

Edi¢do do abono

Informag#o do abono
Cédigo Descrigdo Descrig#o para o recibo de vencimento
A003 Subs. Férias 1 |
Usado para célculo do custo hora do colaborador? Tem uma base de célculo independente para efeito de IRS?
Base IRS independente 4
Afecta subsidio de férias? 3
pnldade
Afecta subsidio de natal? £ 5
——
Valor Sujeito Valor Isento Codigo Designacéo da entidade
DRI F Codigo v 7
DMR A3
IRS 101

Sobretaxa IRS 113

Membros de érgaos sociais Pessoal Rubrica analitica

8312 6322 Rubrica analitica

8

- e [

1. Campos Codigo e Descrigdo
Os campos Cédigo e Descrigdo, ndo editaveis, apresentam o cédigo interno e a descrigdo
do abono.

2. Campo Descri¢ao para o Recibo de Vencimento
O campo Descricdo para o Recibo de Vencimento permite a introducdo de uma
descri¢do do abono diversa da definida no campo Descri¢ao e que sera apresentada nos
Recibos de Vencimento.

3. Check-boxes de Parametrizagao
A check-box Usado para Calculo do Custo Hora do Colaborador permite definir se o
abono é considerado para efeitos do calculo do custo hora do colaborador.
A check-box Afeta Subsidio de Férias permite definir se o abono é considerado para
calculo do Subsidio de Férias do colaborador.
A check-box Afeta Subsidio de Natal permite definir se o abono é considerado para
calculo do Subsidio de Natal do colaborador.
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4. Campo Base de Calculo para Efeitos de IRS
O campo Base de Célculo para Efeitos de IRS permite definir o comportamento do abono
no apuramento dos valores de retengdo de IRS: se soma a base de IRS, se tem uma base
de cdlculo independente para efeitos de IRS ou se ndo tem retengao de IRS.

5. Campo Unidade
O campo Unidade, ndo editavel, apresenta a unidade de medida e cdlculo do abono.

6. Separador Codigos para Declaragdes Fiscais
Os campos Cddigos para Declaragdes Fiscais, ndao editaveis, sao preenchidos
automaticamente pela aplicacdo e apresentam os cddigos e informacgOes para as
respetivas Declaragdes.

7. Separador Descontos Aplicaveis ao Abono
O separador Descontos Aplicaveis ao Abono permite a selecdo, no campo Cédigo, das
Entidades para as quais sdo efetuadas dedugcbGes ao Abono, de entre a Tabela de
Entidades, de acordo com as regras de desconto definidas para a Entidade.
A Tabela de Entidades devera ser configurada no menu Configuragées, tal como vimos
anteriormente.

8. Separador Contas
Os campos aqui representados surgem na configuracao na ficha do abono nas empresas
gue ndo possuam qualquer exercicio fiscal criado. Em casos de existéncia de exercicio
fiscal na empresa apenas é apresentado o campo Analitica.
O campo Membros de Orgdos Sociais permite definir a conta a movimentar na
Contabilidade Geral para os Membros dos Orgdos Sociais pelo valor do Abono;
O campo Pessoal permite definir a conta a movimentar na Contabilidade Geral para o
Pessoal em geral pelo valor do Abono;
O campo Analitica permite a definicdo da conta a movimentar na Contabilidade
Analitica ou de Custos pelo valor do Abono.

Consulta e Parametrizacdo de Descontos

Acedendo a pagina de Abonos e Descontos e clicando no Cddigo do Desconto
pretendido, podera aceder a caixa de didlogo de edicdo do desconto e promover as
alteragGes de configuracdo que entender.
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Edicdo do desconto

Informacgdo do desconto
Cédigop ~  Descrigio :
Doo? Falta Por doenca ndo profissional 1

Descrigho Para 0 (cibo de Waloknanto

| Afecta subsidio de férias?

Afecta subsidio de natal?

Cédigos para declaracdes fiscals

Valor Sujeito 4 Valor Isento
DRI P N//
DMR A N/

IRS 101 N/

Sobretaxa IRS 112

Membros de 6@&05 sociais B Possod
6311 6321
Rubrica analitica 5

Rubrica analitica v
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1. Campos Codigo e Descrigdo
Os campos Codigo e Descrigcdo, ndo editaveis, apresentam o cédigo interno e a descrigdo
do desconto.

2. Campo Descri¢do para o Recibo de Vencimento
O campo Descricdo para o Recibo de Vencimento permite a introducdo de uma
descricao do desconto diversa da definida no campo Descricdo e que sera apresentada
nos Recibos de Vencimento.

3. Check-boxes de Parametrizagao
A check-box Afeta Subsidio de Férias permite definir se o desconto é considerado para
calculo do Subsidio de Férias do colaborador.
A check-box Afeta Subsidio de Natal permite definir se o desconto é considerado para
calculo do Subsidio de Natal do colaborador.

4. Separador Cédigos para declaragodes fiscais
Os campos Cddigos para Declaragdes Fiscais, ndo editaveis, sdo preenchidos
automaticamente pela aplicacdo e apresentam os cddigos e informacOes para as
respetivas Declaragdes.

5. Separador Contas
O campo aqui representado surge na configuracao da ficha do desconto nas empresas
gue possuam pelo menos um exercicio fiscal criado. Em casos de ndo existéncia de
exercicio fiscal na empresa serdo também apresentados os campos Membros de 6rgdos
sociais e Pessoal.
O campo Analitica permite a definicdo da conta a movimentar na Contabilidade
Analitica ou de Custos pelo valor do Desconto.
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Separador Ligacdo a Contabilidade

O separador Ligacdo a Contabilidade possibilita a alteracdo das contas dos abonos e a
configuracdo analitica.

Configuracdo Analitica

Em caso de utilizacdo da contabilidade analitica, podera definir, através do campo
Rubrica analitica, a rubrica que devera ser sugerida pelo programa aquando da geracao
movimentos contabilisticos decorrentes dos processamentos realizados. As rubricas a
selecionar estarao disponiveis para consulta e edigdo no menu Empresa > Configuragdes
> Rubricas.

As parametrizacGes das contas para sugestdes de langcamento de salarios deverdo ser

realizadas no menu Contabilidade > Configuragao > Configuracdo de contas para
sugestées de contabilizagao.

Separador RUAS

No menu RUAS poderd consultar as tabelas auxiliares do Relatério Unico, para
preenchimento das fichas dos colaboradores.
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Separador Tabelas de IRS

No menu Tabelas de IRS poderd consultar as tabelas de retencdo de IRS,
automaticamente carregadas pelo programa.
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Menu Organizacao

O menu Organiza¢ao confere o0 acesso a drea de cadastro de pessoal, de organigrama
da organizacdo e de gestdo do calenddrio de férias e de recibos de vencimento.

Estdo enquadradas neste menu as tarefas de criagdo, cadastro e consulta das Fichas de
Funcionario e a distribuigdo dos colaboradores pelos organigramas fisico e funcional da
organizagao.

E igualmente conferido o acesso a 4rea de gest3o de Férias dos colaboradores, onde é
possivel efetuar o registo/marcacdo das Férias de cada um dos colaboradores.

Estd também aqui presente a drea de consulta dos Recibos de Vencimento aos
colaboradores, por selecao do ano e més respetivo.
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Separador Cadastro de Pessoal

O separador Cadastro de Pessoal permite o acesso a listagem de colaboradores da
entidade, com especifica indicacdo do Nome completo do colaborador, endereco de
correio eletrénico e perfil de acesso.

As funcionalidades de Cria¢cdo de Colaborador e de Importagao de Colaboradores estao
aqui enquadradas.

1. Botdo Criar Colaborador
O botdo Criar Colaborador abre a caixa de didlogo de criagdo e cadastro da Ficha de
Funcionario, onde deverd ser introduzida toda a informacgao cadastral do colaborador,
essencial ao processamento salarial.

2. Botao Importacdo e atualizagao em lote de colaboradores
O botdo Importar Colaboradores permite o acesso a funcionalidade de
importagdo/atualizagdo de fichas de colaboradores através do preenchimento de um
ficheiro normalizado disponibilizado pela aplicagcdo. Veremos adiante, em detalhe, o
funcionamento desta funcionalidade.

3. Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de colaboradores por introdugdo de
Cdédigo, Nome, Correio Eletrénico ou Nimero de Contribuinte.

4. Listagem de Colaboradores
A listagem de Colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores registados,
indicando o Cadigo do Funcionario, o Nome, o Endereco de Correio Eletrdnico e o Perfil
de Acesso.

5. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operagées:
- Imprimir ficha de colaborador, permite a impressdao da ficha de cadastro do
colaborador;
- Descarregar ficha de colaborador, permite a descarga da ficha de cadastro do
colaborador para o formato de leitura PDF;
- Editar ficha de colaborador, abre a caixa de didlogo da Ficha do Funciondrio para
edicdo dos dados de cadastro do colaborador.
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Quaisquer alteragdes ao acesso de um colaborador ao TOConline, incluindo
adicdo/atualizacdo do endereco de email, deverdo ser realizadas no menu Empresa >
Configuragdes > Utilizadores.
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Criacdo e Cadastro de colaborador

As tarefas de criagao e cadastro da Ficha de Funciondrio sdo simples e intuitivas. Alguns
campos tém interferéncia direta no processamento de salarios, ao passo que outros tém
caracter meramente informativo. No entanto, aconselhamos o preenchimento integral
de todos os campos da Ficha do Funciondrio.

Para criar um novo Colaborador, deve clicar no botdo Criar Colaborador. Sera
encaminhado para a caixa de didlogo de criagdo e cadastro do novo Funcionario. Esta
caixa esta dividida por secgbes, no sentido de simplificar e facilitar as tarefas de
navegacdo e preenchimento.

Criar colaborador

|

Secgoes:

© Dados gerais

© Dados fiscais

© Morada

© Dados profissionais

© Dados contratuais

© Dados para pagamento
© Subsidios

© Horas de trabalho

© Ajudas de custo @
deslocagoes
© Descontos para entidades

© Contas

Cédigo Nome completo *
s 1 ¢ 2
Data de nascimento N° de identificagdo Género
3 4 Masculino 5

‘
i

Estado fiscal N° de dependentes N° de ¢/ ticket
Nao casado 6 vt T . ket ed 8
NIF * NISS * Servigo de financas

9 : 10 11 xv
Tipo de funcionério

Trabalhadores em geral ]2

Taxa de IRS TAXA IS: 0.0 . Regime de do - Taxa de do de IRS
13 14 :
Morsds
15
%
Cédigo postal Localidade Pais/Regido
Cédigo postal 1 6 v A7 Portugal - Contineate 18 v
Correio eletrénico Telefone Telemével
19 20

Informagdes / Histérico

1. Campo Cdédigo

O campo Cddigo do Funciondrio permite a introdugdao do cddigo alfanumérico que
referencia o funcionario perante o sistema. A codificagdo dos funcionarios é livre, ndo
existindo qualquer regra pré-estabelecida.
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2. Campo Nome completo
O campo obrigatério Nome completo permite a introducdo do nome completo do
funcionario.

3. Campo Data de Nascimento
O campo Data de Nascimento permite a introducdo da data de nascimento do
funciondrio. O preenchimento desta informacdo é fundamental para a extragdo do
Relatério Unico.

4. Campo N.2 de Identificagao
O campo N.2 de Identificagdo permite a introdugdao do nimero do Cartdo do Cidaddo ou
de documento de identificagdo equivalente (titulo ou autorizacdo de residéncia ou
passaporte).

5. Campo Género
O campo Género permite a indicacdo do sexo do colaborador — se feminino, se
masculino.

6. Campo Estado Fiscal
O campo Estado Fiscal permite a selecdo do estado fiscal do funciondrio. Esta
informacao influencia a determinagdo da taxa de IRS.

7. Campo N.2 de Dependentes
O campo N2 de Dependentes permite a introdu¢do do nimero de dependentes a cargo
do colaborador (sujeito passivo). Esta informacdo influencia a determinagdo da taxa de
IRS.

8. Campo N.2 de Dependentes c/ Ticket Educacdo
O campo N2 de Dependentes com Ticket Educagdo permite a introducdo do nimero de
dependentes a cargo do colaborador (sujeito passivo), beneficidrios de Ticket Educacdo.
Esta informacdo é fundamental para o controlo dos limites para a isen¢cdo em sede de
IRS.

9. Campo NIF
O campo NIF permite a introdu¢do do niumero de contribuinte do Funcionario.

10. Campo NISS
O campo NISS permite a indicacdo do numero de identificacdo da Seguranga Social
(NISS) do funcionario.
Este campo podera estar vazio quando escolhido um enquadramento de Seguranca
Social apropriado, no campo Tipo de funcionario.

11. Campo Servico de Finangas
O campo Servico de Finangas permite a selecdo da Reparticdo de Financas da area de
residéncia do funcionario.

12. Campo Tipo de funcionario
O campo Tipo de Funcionario permite a selecdo da classificacdo do colaborador, de
entre as opc¢des disponibilizadas. Sdo apresentadas, a direita e a sombreado, as taxas
contributivas para a Seguranca Social a cargo da Entidade e a cargo do Trabalhador,
permitindo a identificacdo imediata de redug¢Ges ou isengbGes associadas ao
enquadramento atribuido ao colaborador.

13. Campo Taxa de IRS
O campo Taxa de IRS permite a introdu¢do de uma taxa de IRS diferente, nos cenarios
em que o colaborador pretenda a aplicacdao de uma taxa fixa. O preenchimento deste
campo faz com que a aplicagdo ignore a taxa de IRS resultante do seu enquadramento

43



44

TOCONLINE: SALARIOS
ORDEM DOS CONTABILISTAS CERTIFICADOS

nas Tabelas de Retencdo de IRS. E apresentada, a direita a sombreado, a taxa de IRS
aplicavel por consulta a Tabela de Retengdes na Fonte aplicavel.
14. Campo Regime de Acumulagdo — Taxa de Retengdo de IRS
O campo Regime de Acumulagdo — Taxa de Retencdo de IRS permite a selecdo do tipo
de Honorarios nas situagdes de acumulacdo de atividade de trabalhador independente
com as fungdes como Trabalhador por Conta de Outrem (TCO) ou Membro de Orgdos
Estatutarios (MOE) para a mesma entidade ou entidades do mesmo grupo empresarial.
15. Campo Morada
O campo Morada permite a introdu¢dao da morada completa do colaborador.
16. Campo Caédigo Postal
O campo Cédigo Postal permite a sele¢do do cédigo postal da morada do funcionario.
17. Campo Localidade
O campo Localidade é preenchido automaticamente com a sele¢do do Cddigo Postal.
18. Campo Pais/Regido
O campo Pais/Regido permite a sele¢do do Pais onde o funcionério reside.
19. Campo Correio Eletrénico
O campo Correio Eletrénico permite a consulta do endereco de correio eletrénico do
colaborador. O preenchimento deste campo devera ser realizado no menu Empresa >
Configuragdes > Utilizadores, apds a criacao da ficha do colaborador. Assume particular
importancia na utilizagdo da funcionalidade de envio dos Recibos de Vencimento por
correio eletrdnico para o colaborador.
20. Campos Telefone / Telemével
Os campos Telefone / Telemdvel permitem a introducdo dos contatos telefénicos do
colaborador.
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Criar colaborador X

Secgoes:

21

oD amento 22 € candidato? E estagidrio? 273
O ¢
O Ho 24 E representante de um orgdo social ou equivalente? £ membro do governo ou equivalente? 25
O A
deslo Habilitagbes Nivel de qualificagéo
© Descontos para entidades 26 X 27 xv
© Contas Profissio Descrigdo da profissdo
28 X 29
Situacdo na profissdo Categoria profissional
30 ~__ 3l -
Estabelecimento Departamento/Secgéo
32 xv 33 xv
Atengdo! Para uma corracta impressao do recibo de vencimento, praencha a companhia de seguros e o n® da
apolice do colaborador.
Companhia de seguros N° da apdlice
x~ 34
Dados contratuais
Tipo de contrato Data de renovagdo do contrato
20 - Contrato de trabalho com termo certo 35 v 36
Vencimento Data de admissdo Data de cessacgao do contrato
a7 as : 39
GRAVAR

21. Campo Informacgdes / Histérico
O campo de texto livre Informagdes / Historico permite o registo das informacgdes e
observagoes de cadastro.

22. Check-box E Candidato?
A check-box E Candidato? permite o cadastro de Candidato a Emprego, habilitando a
realizacdo de simula¢Ges de salarios e demais remuneracGes. Para os colaboradores
sinalizados como Candidatos s6 serdo permitidas tarefas de introdugdo de alteragGes e
simulagdes de processamento.

23. Check-box E Estagiario?
A check-box E Estagiario? permite a sinalizagdo do colaborador como enquadrado numa
medida de Estagios Profissionais, desabilitando assim o calculo automatico das
contribuicdes para os fundos de compensagdo FCT / FGCT. A relagdo juridica decorrente
da celebragdo do contrato de estagio é equiparada, para efeitos de seguranca social e
IRS, a trabalho por conta de outrem, porquanto as bolsas de estagio estdo sujeitas a
contribuicdes para a Seguranca Social (Taxa Social Unica — TSU) e s3o passiveis de
tributacdo em sede de IRS. No entanto, ndo estdo abrangidas pelo ambito do regime dos
Fundos de Compensacgdo, pelo que ndo estdo sujeitas as contribuicées para o FCT e
FGCT.
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Adicionalmente, no recibo de vencimento a informacdo ndo sera de Vencimento, mas
sim de Bolsa de estdgio.

24. Check-box E representante de um Orgdo Social ou Equivalente
A check-box E representante de um Orgdo Social ou Equivalente permite a sinalizagdo
do colaborador como Representante de um Org3o Social ou Equivalente. Esta indicagdo
deve ser corretamente assinalada, quando aplicdvel, dado ter influéncia na
contabilizagdo dos movimentos gerados pelo processamento, bem como no
processamento das contribui¢cdes para o FCT e FGCT.

25. Check-box E Membro do Governo ou Equivalente
A check-box E Membro do Governo ou Equivalente permite a sinalizacdo do
colaborador como Membro do Governo ou Equivalente. Esta indicagdo deve ser
corretamente assinalada, quando aplicavel, dado ter influéncia na determinacdo dos
valores limite de isen¢do no cdlculo das ajudas de custo, bem como na contabilizagdo
dos movimentos gerados pelo processamento.

26. Campo Habilitagoes
O campo HabilitagOes permite a selegdo do grau completo de habilitagdes académicas
do colaborador, de entre as opc¢des da tabela de Niveis de Habilitagdes. O
preenchimento desta informagdo é fundamental para a extragdo do Relatério Unico.

27. Campo Nivel de Qualificagao
O campo Nivel de Qualificagdo permite a selecio do nivel de qualificacdo do
colaborador, de acordo com a tabela fornecida pelo Ministério do Trabalho. O
preenchimento desta informag3o é fundamental para a extragdo do Relatério Unico.

28. Campo Profissao
O campo Profissdao permite a selecdo da profissdo do colaborador, de entre as opgbes
da tabela de ProfissGes. O preenchimento desta informagdo é fundamental para a
extragdo do Relatério Unico.

29. Campo Descri¢ao da Profissao
O campo Descricao da Profissdao permite a introdugao, em texto livre, de uma Descrigao
diversa da selecionada no campo Profissao, que conste nos Recibos de Vencimento.

30. Campo Situagdo na Profissao
O campo Situacdo na Profissdo permite a selecdo da situacdo enquadravel para o
colaborador, de entre as opg¢des constantes da tabela fornecida pelo Ministério do
Trabalho. O preenchimento desta informacdo é fundamental para a extragdo do
Relatério Unico.

31. Campo Categoria Profissional
O campo Categoria Profissional permite a selecao da categoria profissional em que se
enquadra o colaborador, de entre as op¢des apresentadas na tabela de Categorias
Profissionais. O preenchimento desta informacado é fundamental para a extracdo do
Relatério Unico. De referir que a tabela de Categorias Profissionais aplicaveis a entidade
devera ser carregada no menu Configuragdes, que variam consoante o Cddigo de
Atividade Econdmica das entidades e resultam dos Instrumentos de Regulamentagdo
Coletiva de Trabalho — IRCT aplicaveis.

32. Campo Estabelecimento
O campo Estabelecimento permite a selecdo do estabelecimento a que pertence o
funcionario, de entre as op¢des constantes da Tabela de Estabelecimentos. Esta tabela
devera ser configurada no menu Configuragdes.
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33. Campo Departamento/Secgao
O campo Departamento/Seccdo permite a sele¢do do Departamento e Secgdo a que o
colaborador esta adstrito, de entre as op¢Ges constantes das Tabelas de Departamentos
e SeccOes. Estas tabelas deverdo ser configuradas no menu Configuragdes.

34. Campos Companhia de Seguros e N.2 da Apdlice
O campo Companhia de Seguros permite a sele¢do da entidade seguradora onde esta
colocado o Seguro de Acidentes de Trabalho do colaborador, de entre as opgdes
constantes da Tabela de Seguradoras. Esta tabela devera ser configurada no menu
Configuragdes.
O campo N.2 da Apdlice, de texto livre, permite a inser¢cdo do nimero da apdlice de
Acidentes de Trabalho.

35. Tipo de Contrato
O campo Tipo de Contrato permite a sele¢do tipo de Contrato a que o colaborador esta
sujeito, de entre as opc¢des constantes da tabela de Tipos de Contrato. O preenchimento
desta informacéo é fundamental para a extrac3o do Relatério Unico.

36. Campo Data de Renovacgao do Contrato
O campo Data de Renovagao do Contrato permite a introduc¢do da data de renovagao
do contrato, nos cendrios de contratos com termo.

37. Campo Vencimento
O campo Vencimento permite a introducdo da remuneracdao bruta mensal do
colaborador.

38. Campo Data de Admissdo
O campo Data de Admissdo permite a introdugdo da data de admissdao do funcionario
na empresa. O preenchimento desta informacdo é fundamental para o processamento
de salarios do colaborador e para a extrac3o do Relatério Unico.

39. Campo Data de Cessacao do Contrato
O campo Data de Cessagao do Contrato apresenta a data de cessa¢do do contrato do
funciondrio, sendo preenchida automaticamente pela aplicagdo quando é realizado o
Encerramento de Contrato do colaborador no menu Salarios > Processamento >
Encerramento de contratos.
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Criar colaborador X
Secgoes: Dados para pagamento
©
Pagar a partir da conta da empresa * Modo de pagamento
] 40 x v Transferdncia bancaria 41
° — /L
oD Banco IBAN * SWIFT *
Qo als Ax

)
OH Subsidio de alimentagdo 4.4
O A Pagar a partir da conta da empresa Valor do subsidio ¥! Subsidio processade automaticamente
g5 x 43
o Preencher apenas caso seja diferents da conta ordenante do vencimento
©C
Forma de pagamento Entidade emissora do cartio Nr. Cartdo de Refei¢do
Numerdrio (por omissdo) 48§ » Outra (por omissdo)

Banco IBAN * SWIFT *

Subsidio de férias

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

Subsidio de Natal

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?
48 Sem ducdécimos (por omissdo) v Dezembro (por omissiio)

Horas de trabalho

N. de horas de trabalho

N. de dias semanais N. de horas semanais
49

40. Campo Pagar a Partir da Conta da Empresa
O campo Pagar a Partir da Conta da Empresa permite a selecdo da conta bancaria a
debitar para pagamento das remunerac¢Ges ao colaborador, de entre a Tabela de Contas
Bancdrias da entidade. Esta tabela devera ser configurada no menu Configuracgées.

41. Campo Modo de Pagamento
O campo Modo de Pagamento permite a sele¢do do meio de pagamento a utilizar para
0 pagamento das remunerag¢des ao colaborador.

42. Campos Banco, IBAN e SWIFT
Os campos Banco, IBAN e SWIFT permitem a introducdo dos dados bancarios do
colaborador. A selecio do modo de pagamento por Transferéncia Bancaria requer a
sele¢do da conta bancaria no campo Banco.

43. Campo Valor do Subsidio
O campo Valor do Subsidio permite a introdugdo do valor de subsidio de alimentacao
diario a praticar para o colaborador e que permite o processamento automatico.

44. Check-box Subsidio Processado Automaticamente
A check-box Subsidio Processado Automaticamente permite definir o comportamento
do processamento do subsidio de alimentagdo. Se colocado o visto, a aplicagdo vai
calcular e processar o subsidio de alimentacdo, considerando o valor diario definido e
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os dias uteis no més do processamento; se retirado o visto, a aplicagdo ndo gera
qualquer processamento do subsidio de alimentacdo, devendo o utilizador introduzir
um dos abonos de subsidio de alimentagdo disponiveis, no menu AlteragGes.

45. Campo Forma de Pagamento
O campo Forma de Pagamento permite a selecdo do meio de pagamento a utilizar para
o pagamento do subsidio de alimentacgao.

46. Campos Banco, IBAN e SWIFT
Os campos Banco, IBAN e SWIFT permitem a introducdo dos dados bancarios do
colaborador. A sele¢do do modo de pagamento por Ticket/Cartdo requer a selecdo da
conta bancdria no campo Banco.

47. Separador Subsidio de Férias
O campo Forma de Pagamento permite a sele¢do da opgdo de pagamento do Subsidio
de Férias ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou Com
Duodécimos a 100%.
O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para pagamento
do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a opg¢do Sem
Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.
O campo Em Recibo Independente? permite a opgao pelo processamento do Subsidio
de Férias em Recibo Unico e independente.
Caso ndo pretenda o processamento do Subsidio de Férias para o colaborador, bastara
gue selecione a opgdo Variavel no campo Més de Pagamento.

48. Separador Subsidio de Natal
O campo Forma de Pagamento permite a sele¢do da opgdo de pagamento do Subsidio
de Natal ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou Com
Duodécimos a 100%.
O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para pagamento
do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a opg¢do Sem
Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.
O campo Em Recibo Independente? permite a opcdo pelo processamento do Subsidio
de Natal em Recibo Unico e independente.
Caso ndo pretenda o processamento do Subsidio de Natal para o colaborador, bastara
que selecione a opgdo Variavel no campo Més de Pagamento.

49. Separador N.2 de Horas de Trabalho
O campo N.2 de Dias Semanais permite a introducdo do niumero de dias de trabalho
para a categoria de funciondrios a que pertence o colaborador.
O campo N.2 de Horas Semanais permite a indicacdo do nimero de horas de trabalho
estabelecidas pelo Instrumento de Regulamentagao Coletiva de Trabalho Aplicavel, pelo
Contrato Individual de Trabalho ou ainda por Normas e Usos da Entidade, em relacdo as
categorias de funcionarios considerados e correspondente ao periodo para além do qual
o trabalho é pago como suplementar. Este campo tem influéncia direta no calculo do
salario hora.
O preenchimento desta informacdo é fundamental para a extracdo do Relatério Unico
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Criar colaborador X

Valor da 1" hora de trabalho suplementar Valor das restantes horas de trabalho suplementar

Secgodes: 50

Pago em Valor Pago em Valor

Valor de trabalho suplementar em dias de descanso Valor de trabalho nocturno

Pago em Valor Pago em Valor

AR
deslocagoes

Valores para ajudas de custo

© Contas 54 vaior internacional Valor nacional
Valores para mapa de deslocagbes
Valor por km em viat. prop. Valor por km em trans. pub.
Descontos para entidades
Entidades para as quais sdo efetuadas dedugdes
Primeira entidade 57] & regras de desconto k. gund i O regras de desconto
56 Pesquisa » Pesquisa v

Terceira entidade 0 rogras de desconto Quarta entidade © rogras de desconto

esquisa v Pasquisa

58 Conta de outros devedores e credores

GRAVAR

50. Separador Valor da 1.2 Hora de Trabalho Suplementar
O campo Pago em permite a selecdo da opcdo de pagamento da 1.2 hora de trabalho
suplementar — se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo
Valor permite a introdugao do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante
a opgao anterior.

51. Separador Valor das Restantes Horas de Trabalho Suplementar
O campo Pago em permite a selecdo da opcdo de pagamento das restantes horas de
trabalho suplementar — se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O
campo Valor permite a introducdo do valor, em percentagem ou em valor absoluto,
consoante a opg¢ao anterior.

52. Separador Valor de Trabalho Suplementar em Dias de Descanso
O campo Pago em permite a selecdo da opgao de pagamento do trabalho suplementar
em dias de descanso — se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O
campo Valor permite a introduc¢do do valor, em percentagem ou em valor absoluto,
consoante a opgao anterior.

53. Separador Valor de Trabalho Noturno
O campo Pago em permite a sele¢do da opgdo de pagamento do trabalho noturno —se
por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor permite a
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introducao do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante a opgao
anterior.

54. Separador Valores para Ajudas de Custo
Os campos Valor Nacional e Valor Internacional permitem a introdu¢do dos valores
para ajudas de custo nas deslocagcbes em territério nacional ou no estrangeiro,
respetivamente.

55. Separador Valores para Mapa de Deslocagoes
Os campos Valor por Km em Viat. Prop. e Valor por Km em Trans. Pub. permitem a
introducdo dos valores a pagar ao colaborador pelas deslocagdes em viatura prépria ou
em transportes publicos, respetivamente.

56. Campo Entidade
O campo Entidade permite a selecdo da entidade terceira para a qual sdo efetuadas
deducdes, de entre a Tabela de Entidades. Esta tabela devera ser configurada no menu
Configuracdes.

57. Botao Regras de Desconto
O botdo Regras de Desconto permite o acesso rdpido a caixa de didlogo das Defini¢des
de Desconto para a entidade selecionada.

58. Campo Sub-conta
O campo Sub-conta permite a definicdo da sub-conta do colaborador, caso deseja a
utilizacdo de uma conta prépria.
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Importacdo e atualizacdo de colaboradores

|
o s [ ——

Descarmrgue o fichem com os colmmoradoms

ISt Crmtes (romnciis SPSNSS 8 RIOMTaG
defincas o

O médulo de Saldrios disponibiliza a funcionalidade de importacao de colaboradores.
Partindo da exportacdo de um ficheiro de colaboradores da anterior aplicagdo e
procedendo ao preenchimento de um ficheiro Excel normalizado disponibilizado pelo
programa, podera, de uma forma simples e rapida, importar todas as informacdes
cadastrais dos colaboradores.

Podera também atualizar as fichas ja existentes no programa. Para tal, podera extrair o
ficheiro Excel ja preenchido com a informagdo das fichas dos colaboradores, alterar e
importar o mesmo para o TOConline.

Importagdo de colaboradores

Ao clicar no botdo Importagao e atualizagdo de colaboradores, serd encaminhado para
a caixa de didlogo de Importacdo e atualizacdo de colaboradores. Neste, deverd
selecionar a opg¢ao Ficheiro para importacdo de novos colaboradores e clicar no
simbolo da nuvem para descarregar o ficheiro modelo para preenchimento.
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Importagdo e atualizagdo de colaboradores

Descarregue o ficheiro com os colaboradores

Neste ficheiro preencha apenas a informagao pedida, de acordo com as configuragoes
definidas no mesmo.

o Ficheiro para atualizagdo de colaboradores @ Ficheiro para importacao de novoes colaboradores ° 2 S

Devera utilizar o referido ficheiro para a importagdo dos novos colaboradores. Este,
disponibilizado em formato XLS, promove a validagdo das informagdes introduzidas nos
campos, pelo que devera introduzir as informagdes de acordo com as configuragdes das
células. O ficheiro devolve os erros de preenchimento, sinalizando as correcbes a
efetuar.

3 importar_colaboradores

+ Stare Cumments

€260000 SN Casas 2 Tadares
4 € mam 52N - Corado 2 Tdw'sy
s €120000  NIN- Nbocoato

O preenchimento deverd ser realizado em linha, por colaborador, podendo ser utilizada
as funcdes de Copiar e Colar.

Uma vez preenchido o ficheiro, deverd proceder a sua importagao para a aplicagdo. Para
tal, bastara autorizar a operagdo e selecionar o ficheiro a importar ou arrasta-lo para a
area assinalada.
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Importagdo e atualizagdo de colaboradores

Importe o ficheiro com os dados dos colaboradores

ABRIR 2, Arraste ficheiro para aqui...

“

ATENGAO! Esta operagao é irreversivel, as fichas de colaborador serdo atualizadas com os
valores iImportados pelo ficheiro Excei.

b

1 [ Pretendo prosseguir com a atualizagao em lote dos colaboradores. @ ° 3

O processo de importacdo é desencadeado e a importacdo ocorre de imediato. Quando
terminar, é apresentado o relatério de importacdo e um ficheiro Excel com erros.

Importagdo e atualizagdo de colaboradores

OCC - Empresa de demonstragdo - TOConline | mPRIMIA
Importados Atualizados Erros
0 2 1
Erros:

Administrative
X Nao fol pessivel atualizar o colaborador Administrativo

N ©CD

1. Imprimir
O botdo Imprimir permite imprimir a lista de erros de importagao.
2. Erros de importagao
Podera consultar os erros de importacdo de fichas de colaboradores em lote.
3. Erros de importagao
O botdo Excel com erros permite descarregar a lista de erros de importa¢cdo em formato
XLS.
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4. Repetir
O botdo Repetir permite repetir a importacdo do ficheiro.

Serd apresentado um quadro resumo do processo de importacdo, com especifica
referéncia ao numero total de funcionarios importados, atualizados e ao numero de
erros gerados.

No caso da existéncia de erros, deverd voltar a aceder ao ficheiro de importagao de
colaboradores, onde estarao sinalizados os erros no preenchimento dos campos de
informacado.

®o ° AESYY - D erros_colaboradores_999999990_21710 - Baarch Shas ®v

Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View ¥t Share L] Comments

i 'Y A — = + onditional Formatting v
Arial v A A" A General v 3 bt

Erros de importagio

Atualiza¢do de colaboradores

Ao clicar no botdo Importagdo e atualizagdo de colaboradores serda encaminhado para
a caixa de didlogo de Importacdo e atualizacdo de colaboradores. Neste, deverd
selecionar a opcdo Ficheiro para atualizagao de colaboradores e clicar no simbolo da
nuvem, para descarregar o ficheiro modelo para preenchimento.
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Importagdo e atualizagdo de colaboradores

Descarregue o ficheiro com os colaboradores

Neste ficheiro preencha apenas a informagao pedida, de acordo com as configuragoes
definidas no mesmo.

@ Ficheiro para atualizagdo de colaboradores O Ficheiro para importagao de novos colaboradores ° 23

Uma vez alterado o ficheiro, devera proceder a sua importagdo para a aplicacdo. Para
tal, bastara autorizar a operacgdo e selecionar o ficheiro a importar ou arrasta-lo para a
area assinalada.

cinento_N* ok igentficagle Onero

5 Evgracir 0101217 €200000 52N Caeacn 2 Thkwes 1 25041874 ey il
[ At o117 €0%000 BN - Cosuss 2 Thubwrws. 1 08021910 Man Femrno
7 Comercisl T €120 NWN- Ko caan 1 07411874 Fziret Mosauo)
8

2 1
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Importagéo e atualizagdo de colaboradores

Importe o ficheiro com os dados dos colaboradores

2 Arraste ficheiro para aqui...

ATENGAO! Esta operagao é irreversivel, as fichas de colaborador serdo atualizadas com os
valores Importados pelo ficheiro Excel.

1 Pretendo prosseguir com a atualizagao em lote dos colaboradores. @ e 3

O processo de importagdo é desencadeado e a importagdo ocorre de imediato. Quando
terminar, é apresentado o relatdrio de importagdo e um ficheiro Excel com erros.

Importagdo e atualizagdo de colaboradores

OCC - Empresa de demonstragao - TOConline IMPRIMIR
1
Importados Atualizados Erros
0 0 3
Erros:
Empresario
X O colaborador J& se encontra definido com o codigo: 1
Administrativo 2
X Nao fol possivel atualizar o colaborador Agministrativo
Comercial

X O colaborador Ja se encontra definido com o coaigo: 3

N == ©CD

1. Imprimir
O botdo Imprimir permite imprimir a lista de erros de importacao.
2. Erros de importagao
Podera consultar os erros de importacdo de fichas de colaboradores em lote.
3. Erros de importagao
O botdo Excel com erros permite descarregar a lista de erros de importacao em formato
XLS.
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4. Repetir
O botdo Repetir permite repetir a importacdo do ficheiro.

Serd apresentado um quadro resumo do processo de importacao, com especifica
referéncia ao numero total de funcionarios importados, atualizados e ao nimero de
erros gerados.

No caso da existéncia de erros, devera voltar a aceder ao ficheiro de importagao de
colaboradores, onde estarao sinalizados os erros no preenchimento dos campos de
informagao.
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Separador Mapa de Férias

O separador Mapa de Férias permite o acesso ao calendario de férias de todos os
colaboradores registados. Habilita cada um dos colaboradores ao procedimento de
marcacao de férias, permitindo ao Empresario e ao Contabilista Certificado uma visao
global das marcagdes de férias de todos os colaboradores.

A marcacgao de férias neste menu nao terd impacto no processamento salarial.

e——— a |

Ly ; | ——

1. Campo Funcionario
O campo Funcionario permite a sele¢do do colaborador para a marcacdo / anulacdo da
marcacao de férias.

2. Caixa de Sele¢ao Registar Apenas Meio Dia
A caixa de selegao Registar Apenas Meio Dia permite que, na marcag¢ao do dia de férias
em calenddrio, seja considerado apenas meio dia.

3. Campos Data de Inicio e Data de Fim
Os campos Data de Inicio e Data de Fim permitem a introdugdo do primeiro e ultimo dia
de férias para o periodo de férias a marcar.

4. Campo Registo de Datas
O campo Registo de Datas permite a visualizacdo dos periodos de férias marcados para
um colaborador.

5. Botdes Marcar e Eliminar
O botdo Marcar permite a marcagao do dia ou intervalo de dias de férias selecionados.
O botdo Eliminar permite a anulagdao de uma marcag¢do de dia ou intervalo de dias de
férias selecionados.

6. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, a direita no més, expande ou colapsa os registos dos dias
de férias por colaborador.

7. Sinalizador de Dias de Férias Marcados
Ao colocar o cursor sobre a zona sombreada, na linha do Colaborador, é apresentada a
indicacdo dos dias de férias marcados.

8. Marcagao de Férias
A marcagao dos dias de férias podera ser realizada por sele¢do, no calendario, das datas
a considerar (arrastando o cursor do rato).
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Separador Recibos de Vencimento

O separador Recibos de Vencimento permite o acesso aos recibos de vencimento
entregues aos colaboradores, respeitantes a processamentos ja finalizados. Estes
ficardo automaticamente disponiveis apds finalizar e entregar os mesmos, no menu
Saldrios > Processamento > Processamento e recibos.

1. Seletor Ano
O Seletor Ano permite a sele¢cdo do ano para o qual se pretende a apresentacdo dos
recibos arquivados.

2. Campo Pesquisa
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de colaboradores por introdu¢do do nome
completo.

3. Atalho para Recibo de Vencimento
Para descarregar o Recibo de Vencimento, bastara clicar no ficheiro correspondente ao
més pretendido, na linha do Colaborador.
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Separador Organigrama Fisico

O separador Organigrama Fisico permite o acesso a representacao grafica da estrutura
organizacional da entidade por Estabelecimento. Desempenhando um papel
informativo, apresenta a distribuicdo dos colaboradores pelos Estabelecimentos da
entidade.

1. Listagem de Colaboradores
A listagem de Colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores distribuidos por
Estabelecimento, indicando o Cédigo do Funciondrio e o Nome. Esta informagdo advém
da selegdo efetuada no campo Estabelecimento na Ficha do Funcionario.

2. Filtros Estabelecimento
O filtro Estabelecimento permite a aplicacdo de filtros dos colaboradores a apresentar
por um ou mais estabelecimentos.

3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso a Editar a Ficha de Colaborador, abrindo a
caixa de didlogo da Ficha do Funciondrio para edicdo dos dados de cadastro do
colaborador.

4. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansado, a esquerda do Estabelecimento, expande ou colapsa os
registos dos colaboradores na dependéncia.
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Separador Organigrama Funcional

O separador Organigrama Funcional permite o acesso a representagao grafica da
estrutura organizacional da entidade por Departamento ou Seccdo. De cardcter
informativo, apresenta a distribuicdo dos colaboradores pelos Departamento e Sec¢des
da organizagao.

1. Listagem de Colaboradores
A listagem de Colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores distribuidos por
Departamento e Secgao, indicando o Cédigo do Funcionario e o Nome. Esta informacgao
advém da sele¢do efetuada nos campos Departamento e Sec¢dao na Ficha do
Funcionario.

2. Filtros de contexto
O filtro Departamento/Seccdo permite a aplicagdo de filtros dos colaboradores a
apresentar por um ou mais Departamentos ou Secgdes.

3. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso a Editar a Ficha de Colaborador, abrindo a
caixa de didlogo da Ficha do Funciondrio para edicdo dos dados de cadastro do
colaborador.

4. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, a esquerda do Departamento ou Seccdo, expande ou
colapsa os registos dos colaboradores na dependéncia.
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Menu Processamento

O menu Processamento confere o acesso a area de alteragOes e processamento salarial
do médulo.

Estdo enquadradas neste menu as tarefas de introducdo de alteragdes, de
processamento, de geracao dos mapas de pagamentos e de emissdo dos Recibos de
Vencimento e de validagdo e submissao das Declaragdes de Remuneragdes.

E igualmente conferido o acesso a drea de Encerramento de Contratos, onde é permitida
a realiza¢do dos célculos automaticos de fecho de contas para cessacdo do contrato de
trabalho.
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Separador Alteracdes

O separador Alteragbes permite a introdugdo, corre¢dao ou anulagao de alteragbes de
Abonos ou Descontos, de modo a serem refletidas nos processamentos dos
funcionarios, como sejam as faltas, as horas extra, as ajudas de custo e os quildmetros
em viatura prépria, os abonos extraordindrios ou os descontos extraordindrios.

Existem 4 tipos de alteragOes: alteragOes fixas; alteracdes no més; alteracGes
calendarizadas e alteragdes recorrentes. Adicionalmente, é possivel realizar alteragdes
em lote para os tipos de alteracdo fixa e no més.

Sao apresentadas, em linha e na hierarquia, todas as alteragdes introduzidas para o
colaborador, no més selecionado, sendo permitida a introdugao, corre¢ao ou anulagao
das alteragdes, com vista ao posterior processamento.

1. Botdo Adicionar Alteragao
O botdo Adicionar Alteracdo abre a caixa de didlogo de introdugdo de alteracdo para o
colaborador, podendo ser selecionado um dos quatro tipos de alteragGes disponiveis:
Recorrente, Calendarizada, no Més e Fixa.

2. Listagem de colaboradores
A listagem de Colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores registados,
indicando o Cddigo do Funciondrio e o Nome, detalhando, em hierarquia, as alteracdes
ao processamento ativas.

3. Filtros de contexto
Os filtros de contexto permitem a listagem dos colaboradores, condicionada ao Ano e
Més selecionado, permitindo a selecdo de um Colaborador, dos colaboradores de um
Departamento ou Sec¢dao ou mesmo dos colaboradores de um Estabelecimento.

4. Campo Codigo
Ao clicar no Cédigo é encaminhado para a caixa de edi¢do da alteracdo introduzida.

5. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante permite o acesso as seguintes operacdes:
- Editar, abre a caixa de didlogo da alteracao para edicao;
- Anular, elimina a alteragao introduzida.
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6. Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansdo, a esquerda do Cddigo do colaborador, expande ou
colapsa as alteragGes ativas para o colaborador.

7. Botoes de Alteragoes
Os botdes de Alteragdes - Recorrente, Calendarizada, no Més e Fixa, abrem a caixa de
didlogo de introducgdo do tipo de alteracdo selecionado para o colaborador na linha.
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Introducdo de alteragdes fixas

As Alteragoes Fixas, uma vez definidas, tém uma ocorréncia para os processamentos do
colaborador abrangidos no periodo definido na alteracdo. Para proceder a introducdo
de uma alteracdo fixa para um colaborador, devera clicar na seta de menu deslizante do
botdo Adicionar Alteragdo e selecionar a op¢ao Alteragao Fixa.

Em alternativa, na linha do colaborador para o qual pretende introduzir a alteragao,
bastara clicar no botdo de Alteragdo Fixa.

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de introdugdo da Alteragao Fixa.

Nova alteracéo fixa 5

‘

NIF * Nome
215610857 1 » Administrativo

Caodigo * Descri¢cdo Valor *

Codigo g » B g

Ano inicial Més inicial Ano final Maés final

2019 + Setembro v Ano fina * Més fina v
4

¥ GRAVAR CANCELAR

1. Campo NIF
O campo NIF permite a pesquisa e selecdo do colaborador para o qual pretende a
introducdo da alteragdo fixa. O campo Nome é automaticamente preenchido com a
sele¢do do colaborador.

2. Campo Cadigo
O campo Cddigo permite a pesquisa e selegdo do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigao é automaticamente preenchido com a sele¢do do
Abono ou Desconto.

3. Campo Valor
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O campo Valor permite a introdugao do valor a considerar para o Abono ou Desconto a

considerar. E sempre indicada a unidade de medida do Abono ou Desconto selecionado.
4. Regras de aplicabilidade

Os campos Ano inicial e Més inicial permitem definir o momento a partir do qual a

alteracdo introduzida produz efeitos e é incluida nos processamentos para o

colaborador. Por sua vez, os campos Ano final e Més final permitem definir a data do

processamento até a qual serd processada a alteragao fixa.

Alguns exemplos de abonos e descontos que deverao ser inseridos através deste tipo de
alteracao sao:

- A014 — Diuturnidade;

- A034 — Abono para falhas de caixa;

- D019 - Penhora.
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Introducdo de alteracdes no més

As Alterag6es no Més permitem a introducdo de alteragGes com efeitos apenas para o
més de processamento selecionado. Para proceder a introducdo de uma alteragdo no
més para um colaborador, devera clicar na seta de menu deslizante do botdo Adicionar
Alteragdo e selecionar a opgao Alteragao no Més.

Em alternativa, na linha do colaborador para o qual pretende introduzir a alteragao,
bastara clicar no botdo de Alteragdao no Més.

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de introducdo da Alteragao no Més.

1. Campo NIF
O campo NIF permite a pesquisa e selecdo do colaborador para o qual pretende a
introducdo da alteragdao no més. O campo Nome é automaticamente preenchido com a
selec¢do do colaborador.

2. Campo Codigo
O campo Cdédigo permite a pesquisa e sele¢do do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigao é automaticamente preenchido com a selegao do
Abono ou Desconto.

3. Campo Valor
O campo Valor permite a introdugao do valor a considerar para o Abono ou Desconto a
considerar. E sempre indicada a unidade de medida do Abono ou Desconto selecionado.

4. Anoe Més
Os campos Ano e Més permitem definir o més para o qual a alteracdo introduzida
produz efeitos e é incluida no processamento para o colaborador.

5. Dados para Declara¢ao de Remuneragoes
Selecao do Més e Ano de referéncia da alteragdo, para efeitos de declaragao de
remuneracdes. Este campo permite indicar que o abono/desconto processado no més
atual diz respeito a um més anterior e tera apenas impacto na DRI, Declaragdo de
RemuneragGes Mensal a entregar a Seguranca Social. Este campo tera especial
importancia em casos de alterages de acertos ou retroativos.

Alguns exemplos de abonos e descontos que deverdo ser inseridos através deste tipo de
alteracdo sao:

- A007 — Prémios, bonus e outras prestacdes ndo regulares;

- A043 — Acertos de remuneragdes ou retroativos;

- D025 — Desconto ao vencimento.
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Introducdo de alteracdes calendarizadas

As Alteragdes Calendarizadas permitem a introdugdo de alteragcdes com efeitos para o
periodo de tempo de calendario definido. Para proceder a introduc¢do de uma alteragao
calendarizada para um colaborador, devera clicar na seta de menu deslizante do botdo
Adicionar Alteracao e selecionar a opgao Alteracdo Calendarizada.

Em alternativa, na linha do colaborador para o qual pretende introduzir a alteragao,
bastara clicar no botdo de Alteragao Calendarizada.

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de introducdo da Alteragdo Calendarizada.

X

Nova alteragéo calendarizada

T

NIF * Nome Cédigo* Descrigao Marcar em N.° de horas *
B | v Codigo Dias -8
2 3
a
4 a a a
a
4 .J

a @ a

Considerar fins de semana e feriados como dias Uteis?

5

[ELLTWV U  CANCELAR 6 Nao foi seleccionado nenhum periodo

1. Campo NIF
O campo NIF permite a pesquisa e sele¢do do colaborador para o qual pretende a
introducdo da alteracdo calendarizada. O campo Nome é automaticamente preenchido
com a selecao do colaborador.
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2. Campo Codigo
O campo Cdadigo permite a pesquisa e sele¢do do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigao é automaticamente preenchido com a sele¢do do
Abono ou Desconto.

3. Campos de Tipo de Marcagao
O campo Marcar Em permite definir se o periodo de calendarizacdo da alteragdo é em
Dias ou em Horas.
Se a opgao é pela marcagdo em Dias, a aplicagdo procedera ao calculo do periodo da
alteragdo por multiplicagdo do numero de dias selecionado em calendario pelo nimero
de Horas de Trabalho definido para a Entidade / Colaborador.
Se a opgdo é pela marcagdo em Horas, a aplicagdo procedera ao calculo do periodo da
alteracdo por multiplicagdo do nimero de horas, introduzido no campo N.2 de Horas,
por dias selecionado em calenddrio pelo salario hora.

4. Calenddrio para Selegdo
O calendario apresentado permite a selecdo dos dias a considerar para a alteracdo
introduzida, sinalizando, a azul, o periodo selecionado. Para tal deverd clicar com o
cursor no dia de inicio pretendido e arrastar até ao dia de fim, se aplicavel.

5. Check-box Considerar fins de semana e feriados como dias uteis?
A check-box Considerar fins de semana e feriados como dias Uteis? permite a
consideragdo dos fins de semana e feriados nos cédigos introduzidos.

6. Legenda do Periodo Selecionado
E apresentada, em rodapé, a informacdo do periodo temporal a considerar para a
alteracdo, com indicacdo do n.2 de dias assinalados e a sua correspondéncia em horas.

Alguns exemplos de descontos que deverdo ser inseridos através deste tipo de alteragao
sdao:

- D001 - Faltas outras auséncias justificadas;

- D003 — Dias de férias gozados

- D007 — Falta por doencga nao profissional.
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Introducdo de alteracdes recorrentes

As Alteracoes Recorrentes permitem a introducdo de alteragdes cuja ocorréncia
respeita uma frequéncia definida pelo utilizador. Para proceder a introducdo de uma
alteracdo recorrente para um colaborador, devera clicar na seta de menu deslizante do
botdo Adicionar Alteragdo e selecionar a opc¢do Alteragao

Recorrente.

Em alternativa, na linha do colaborador para o qual pretende introduzir a alteragao,
bastara clicar no botdo de Alteracdo Recorrente.

p—r—m

==

. =
— O =
i iy =

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de introducdo da Altera¢ao Recorrente.

Nova alteragéio recorrente

Colaborador
NIF* Nome
ne

v

M“&Mh 0 Ropetir fodos os diag, a party de 2019-08-03
20 dias Gtols :8é a0 final do mis.

24 dias (tols até 20 final do ano.
Cédigo® Descrigdo
Cédigo ‘@ v
Marcar em N.* de horas * Aplicar spartirde*  Aplicar até
Dias 3 * B 03/09/2019
Diaria Semana
Repetir todos

I _‘

~ GRAVAR CANCELAR

1. Campo NIF
O campo NIF permite a pesquisa e sele¢do do colaborador para o qual pretende a
introdugdo da alteragdo recorrente. O campo Nome é automaticamente preenchido
com a seleg¢ao do colaborador.
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2. Campo Codigo
O campo Cdadigo permite a pesquisa e sele¢do do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigdo é automaticamente preenchido com a selegdo do
Abono ou Desconto.

3. Campos de Tipo de Marcagao
O campo Marcar Em permite definir se o periodo de calendarizagdo da alteragdo é em
Dias ou em Horas.
Se a opgao é pela marcagdo em Dias, a aplicagdo procedera ao calculo do periodo da
alteragdo por multiplicacdo do nimero de dias resultante da recorréncia definida pelo
ndmero de Horas de Trabalho definido para a Entidade / Colaborador.
Se a opcgdo é pela marcacdo em Horas, a aplicacdo procedera ao célculo do periodo da
alteracdo por multiplicagdo do nimero de dias resultante da recorréncia definida pelo
numero de Horas introduzido no campo N.2 de Horas.

4. Campos de Data de Aplicabilidade da Alteragao
Os campos Aplicar a Partir de e Aplicar Até permitem a defini¢cdo da data de inicio e de
fim, se aplicavel, da alteragdo introduzida e, portanto, da producdo de efeitos nos
processamentos para o colaborador.

5. Campos de Defini¢do da Recorréncia
Podera, desde logo, definir se a recorréncia a considerar para a alteragdo introduzida é
Diaria ou Semanal.
Se pretende uma recorréncia diaria, bastara que, selecionado o separador Diaria,
introduza a frequéncia de repeticdo em dias. Por exemplo, ao introduzir no campo
Repetir todos, a varidvel 7, estd a definir que a alteragdo se ira repetir de 7 em 7 dias.
Se pretende uma recorréncia semanal, bastara que, selecionado o separador Semanal,
selecione a frequéncia semanal e o(s) dia(s) da semana a considerar.

Exemplo de um desconto que devera ser inserido através deste tipo de alteragao é:
- D009 - Falta de trabalhadores estudantes.
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Introducdo de alteracdes em lote

As Alteracoes em lote permitem aplicar, para um conjunto de colaboradores,
determinada alteracdo. Estas alteragGes poderdo ser do tipo alteracdo fixa ou alteragcao
no més, podendo a Ultima ser inserida em valor ou em percentagem do vencimento.

Para adicionar uma alteracdo em lote, deverdo primeiramente ser selecionados os
colaboradores aos quais se pretende atribuir a mesma. Ao realizar este procedimento,
surgirdo trés opcgles: Alteragdo no més, Alteragdo fixa e Alteragdo no més (x
Vencimento Base).

- Alteragdao no més
Por clique em Altera¢cdo no més poderd adicionar uma alteracdo no més, inserida em
valor, para o conjunto de colaboradores selecionado.

Nova alteragé@o no més X
s e

3 funciondrios selecionados.

Valor * Ano 3 Més

\ 2 2019 + Margo v
Dados para Declaragdo de Remuneragbes

Ano de Referéncia Més de Referéncia

2019 + Margo - 4

o [




TOCONLINE: SALARIOS
ORDEM DOS CONTABILISTAS CERTIFICADOS

1. Campo Cddigo
O campo Cdadigo permite a pesquisa e sele¢do do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descricao é automaticamente preenchido com a sele¢do do
Abono ou Desconto.

2. Campo Valor
O campo Valor permite a introducdo do valor a considerar para o Abono ou Desconto a
considerar. E sempre indicada a unidade de medida do Abono ou Desconto selecionado.

3. Anoe Més
Os campos Ano e Més permitem definir o més para o qual a alteragdo introduzida
produz efeitos e é incluida no processamento para o colaborador.

4. Dados para Declaragdo de Remuneragoes
Selecdo do Més e Ano de referéncia da alteracdo, para efeitos de declaracdo de
remuneragdes. Este campo permite indicar que o abono/desconto processado no més
atual diz respeito a um més anterior e terd apenas impacto na DRI, Declara¢do de
Remunera¢des Mensal a entregar a Seguranga Social. Este campo tera especial
importancia em casos de alteragdes de acertos ou retroativos.

- Alteragao fixa
Por clique em Alteragdo fixa podera adicionar uma alteragdo fixa para o conjunto de
colaboradores selecionado.

Nova alteracéo fixa

3 funcionarics selecionados

ara crisda uma alteragio para cada funcionano selecionado

Cadigo * Descrigao Valor *

Regras de aplicabilidade

Ano inicial 3 Més inicial Ano final Més final

2019 » Setembro v Ano fina v Més final .

& GRAVAR CANGCELAR

1. Campo Cddigo
O campo Cdodigo permite a pesquisa e sele¢do do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigdo é automaticamente preenchido com a sele¢do do
Abono ou Desconto.

2. Campo Valor
O campo Valor permite a introduc¢do do valor a considerar para o Abono ou Desconto a
considerar. E sempre indicada a unidade de medida do Abono ou Desconto selecionado.
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3. Regras de aplicabilidade
Os campos Ano inicial e Més inicial permitem definir o momento a partir do qual a
alteracdo introduzida produz efeitos e é incluida nos processamentos para o
colaborador. Por sua vez, os campos Ano final e Més final permitem definir a data do
processamento até a qual serd processada a alteracao fixa.

- Alteragdo no més (x Vencimento)
Por clique em Alteragdo no més poderd adicionar uma alteragdo no més, inserida em

percentagem do vencimento, para o conjunto de colaboradores selecionado.

Nova alteragéo no més (x Vencimento Base)

||

3 funcionarios selecionados.

Sera criada uma alteragao para cada funcionant selecionado

Dados da altera¢do
Cadigo * Descrigao
Percentagem * N° vezes * 2 Ano Més
x 1 x Venc. Base 2019 » Margo v

Arredondar ao euro superior?

Dados para Declaragdo de Remuneragoes

Ano de Referéncia Més de Referéncia
2019 v Marco ., 4

o [

1. Campo Cdédigo
O campo Cdédigo permite a pesquisa e selecdo do Abono ou Desconto a introduzir para
o colaborador. O campo Descrigao é automaticamente preenchido com a selegao do
Abono ou Desconto.

2. Campo Percentagem e N2 de vezes
O campo Percentagem permite inserir a percentagem a aplicar ao vencimento base.
O campo N2 de vezes indica quantas vezes é pretendida que essa mesma percentagem
seja aplicada ao vencimento base.
O valor da alteragdo sera a multiplicacdo da Percentagem pelo N2 de vezes e pelo
Vencimento de cada colaborador.

3. Anoe Més
Os campos Ano e Més permitem definir o més para o qual a alteragcao introduzida
produz efeitos e é incluida no processamento para o colaborador.

4. Dados para Declaragao de Remuneragoes
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Selecdo do Més e Ano de referéncia da alteragdo, para efeitos de declaracdo de
remuneracdes. Este campo permite indicar que o abono/desconto processado no més
atual diz respeito a um més anterior e tera apenas impacto na DRI, Declaragdo de
Remunera¢dGes Mensal a entregar a Seguranga Social. Este campo tera especial
importancia em casos de alteragGes de acertos ou retroativos.
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Separador Processamento e recibos

O separador Processamento e Recibos permite a execucdo das tarefas de
processamento de remuneragdes, calculando os abonos e os descontos a partir das
informacdes registadas nas fichas dos funcionarios e das alteragdes introduzidas. Trata-
se da fungdo mais importante da aplicacao.

Para além do processamento das remuneragdes, sdo aqui permitidas tarefas essenciais,
como o reprocessamento, o acesso ao Recibo Explicativo, a finalizagdo dos
processamentos e a entrega ou envio dos recibos de vencimento aos colaboradores.

1. Atalhos de Agdo Rapida
Os atalhos de acdo rapida permitem despoletar os comandos para os colaboradores
selecionados, como sejam:
- Finalizar, permite a finalizacdo dos processamentos para os colaboradores
selecionados;
- Reprocessar, permite o reprocessamento para os colaboradores selecionados, para
situagdes em que tenham introduzidas alteracdes posteriores ao Ultimo processamento;
- Imprimir, permite a impressdao dos Recibos de Vencimento dos colaboradores
selecionados;
- Descarregar, permite a descarga dos Recibos de Vencimento dos colaboradores
selecionados para a pasta de Transferéncias do navegador. Esta descarga pode ser
realizada em formato PDF ou ZIP;
- Entregar, permite a entrega dos recibos de vencimento dos colaboradores
selecionados na area pessoal TOConline, simultaneamente ao seu envio por email, para
o endereco de email definido para o colaborador.

2. Filtros de Contexto
Os filtros de contexto permitem a listagem dos colaboradores, condicionada ao Ano e
Meés selecionado, permitindo a selecdo de um Colaborador, dos colaboradores de um
Departamento/Sec¢do, dos colaboradores de um Estabelecimento, o Tipo de
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processamento ou por Estado do Processamento — se Com Erros, se Ndo Finalizado ou
se Finalizado.

3. Listagem de Colaboradores em Processamento
A listagem de colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores da entidade em
Processamento, indicando o cédigo e nome do funcionario, os valores resumo do
processamento relativo ao ano e més selecionado e o tipo de processamento.

4. Seta de Expansao
A seta de expansao, a esquerda do cédigo do funciondrio, permite a apresentac¢do dos
detalhes do processamento para o colaborador, identificando, em linha, os abonos e os
respetivos descontos aplicaveis.

5. Menu Deslizante
A seta de menu direcional, a direita na linha do colaborador permite o acesso as
seguintes operagoes:
- Finalizar processamento, permite a finalizacdo dos processamentos para o
colaborador selecionado;
- Repetir Processamento, permite o reprocessamento para o colaborador selecionado,
para situagbes em que tenham sido introduzidas altera¢Ges posteriores ao ultimo
processamento;
- Repetir Processamento e finalizar, permite o reprocessamento para o colaborador
selecionado e finalizagdo automatica do processamento, para o colaborador
selecionado;
- Imprimir Recibo (A5+A5), permite a impressdo do Recibo de Vencimento do
colaborador selecionado no formato A4 (A5+A5) — Original + Duplicado;
- Imprimir Recibo (A4), permite a impressao do Recibo de Vencimento do colaborador
selecionado no formato A4 - Original;
- Imprimir Recibo Detalhado, permite o acesso ao Recibo de Vencimento explicado, com
todos os detalhes de cdlculo associados ao processamento.
- Descarregar Recibo, permite a descarga do Recibo de Vencimento do colaborador
selecionado para a pasta de Transferéncias do navegador.
- Entregar recibo ao funcionario, permite a entrega do recibo de vencimento ao
colaborador selecionado na 4rea pessoal TOConline, simultaneamente ao seu envio por
email, para o endereco de email definido para o colaborador.

6. Sinalizadores de Estado
Os sinalizadores de estado permitem identificar o estado do processamento, podendo
assumir uma de trés opg¢des — Com Erros (a vermelho), Ndo Finalizado (a cinzento) ou
Finalizado (a verde).

7. Alerta de Erros no Processamento
O alerta de erros no processamento sinaliza a existéncia de erros ou de alteracdes
posteriores que obrigam a corregdes ou a reprocessamentos.
A vermelho, sinaliza a existéncia de erros, identificados na janela informativa
apresentada, e que afetam o processamento para o colaborador.
A cinzento, sinaliza a existéncia de alteragdes posteriores ao processamento e ainda ndo
tidas em consideracgdo, sugerindo o reprocessamento para o colaborador.
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Separador Pagamentos

O separador Pagamentos permite a gestdo dos pagamentos das remuneragdes aos
colaboradores, com processamentos finalizados. Estdo aqui incluidas as tarefas de
emissdo de mapas de pagamento, bem como de gerag¢do do ficheiro bancdrio do tipo
SEPA, para processamento de transferéncias em lote.

1. Botdo Emitir Mapa de Pagamentos
O botdo Emitir Mapa de Pagamentos permite a geracdo do relatério detalhado por
colaborador das remunerac¢des a pagamento, permitindo a sua posterior exportagao
para o formato de leitura PDF ou de edi¢do XLS. Este mapa encontra-se também
disponivel no menu Salarios > Relatérios.

2. Botao Descarregar Pagamentos
O botdo Descarregar Pagamentos permite a geracdo e exportac¢do do ficheiro bancario
SEPA, para envio a instituicdo bancaria, para processamento das transferéncias
bancarias em lote. Permite ainda a geracdo do ficheiro para cartdo Millenium BCP
(cartdo refeicdo).

3. Botao Enviar Pagamentos por email
O botdo Enviar Pagamentos por email permite enviar o ficheiro relativo aos
pagamentos diretamente por email.
Poderd selecionar os anexos e o endere¢o de email para o qual pretende enviar os
mesmos.

4. Atalho de Agdo Rapida
O atalho de acgdo rapida Marcar Como Pago permite marcar como pagas as
remuneracoes, para o(s) colaborador(es) selecionado(s), para o ano e més definido.

5. Listagem de Colaboradores a Pagamento
A listagem de colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores da entidade com
processamentos a pagamento, indicando o cddigo e nome do funcionario, os valores
resumo do processamento relativo ao ano e més selecionado e o tipo de
processamento.

6. Filtros de Contexto
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Os filtros de contexto permitem a listagem dos colaboradores, condicionada ao Ano e
Meés selecionado, permitindo a selecdo de um Colaborador, dos colaboradores de um
Departamento ou Secgdo, dos colaboradores de um Estabelecimento, por Tipo de
processamento ou por Estado do Processamento — se Com Erros, se Nao Finalizado ou
se Finalizado.
7. Menu deslizante

A seta de menu deslizante, a direita na linha do colaborador confere o acesso a operagao
Marcar Como Pago, que permite sinalizar como pagas as remuneragdes para o
colaborador selecionado, para o ano e més definido.
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Separador Declaracdo - DMR

O separador Declaragao DMR permite o acesso a gestdao e submissao das Declaragdes
Mensais de Remunera¢des DMR — Declaragdo Mensal de Remuneragdes a Autoridade
Tributdria. Para preenchimento da declaracdo serdo tidos em consideracdo apenas
processamentos que se encontrem finalizados

Estdo aquiincluidas as tarefas de verificagdo e validacdo das DeclaragGes e de submissao
das DeclaracGes de Remuneragdes e de DeclaracGes de Substituicdo. Serd possivel
também a extracdo da guia oficial de pagamento.

De destacar a possibilidade de submissdao da declara¢do a partir da aplicagao, sem a

necessidade de recurso a aplicagdo disponibilizada pela Autoridade Tributaria para
submissao das Declaragdes.

=

-

1. Listagem de Declaracbes de Remuneragoes
A listagem de DeclaragGes apresenta, em linha e hierarquia, as declaragdes para o ano
e més selecionado, indicando, na linha de cada declaragdo, as datas de registo de envio
e de recec¢do das declaragoes.

2. Seta de Expansao
A seta de expansdo, a esquerda da declaragdo, permite a visualizagdao das Declaragdes
de Remuneragdes registadas.

3. Sinalizador de Declaragao de Substituicao
O sinalizador, apresentado na linha da Declaracdao de Remuneragdes, indica se se trata
de uma Declarac¢do de Substituicdo ou da primeira declaragdo criada.

4. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante, a direita na linha do colaborador permite o acesso as
seguintes operagoes:
- Imprimir, permite a visualizacdo e impressao da Declara¢cdo de Remuneracgdes;
- Validar, permite despoletar a a¢do de valida¢do da Declaragao de Remuneragses e a
indicacao de eventuais erros identificados;
- Descarregar Ficheiro, permite a descarga do ficheiro da Declaracdo de Remuneracgdes,
para posterior submissao na aplicacao disponibilizada;
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- Submeter, abre a caixa de didlogo de submissdo da Declaragdo de Remuneracdes a
partir da aplicacdo;
- Marcar como enviada externamente, indicara que o programa deve considerar que a
declaracdo foi submetida por outra via;
- Preenchimento do Quadro n.2 6, permite o acesso a caixa de didlogo de
preenchimento do tipo de Declaracdo de Remuneracdes - 1.2 Declaracdo, Declara¢do de
Substituicdo ou Declaracdo apresentada nos termos da Alinea d), n.2 1, art.2 1192 do
CIRS. Este campo é automaticamente preenchido pelo programa de acordo com a
declaragdo criada;
- Ver Relatdrio da Submissdo, permite aceder ao relatério de envio e submissdo da
Declaragdo de Remuneragdes a partir da aplicacdo, indicando se a mesma foi aceite e
considerada valida pela Autoridade Tributaria. A opg¢do esta apenas disponivel apds a
submissdo de declaracgdo;
- Criar Declaracao de Substituicao, permite gerar a Declaragdo de Remuneragdes de
substituicdo, para posterior submissdo a partir da aplicacdo. Esta opgdo apenas estd
disponivel apds a submissdo da declaragao;
- Apagar, permite apagar a declaragao. Estd somente disponivel para a declaragdo de
substituicdo criada mas ndo submetida.

5. Alerta para Substituicao de Declaragao
O alerta para Substituicdo de Declaracdo notifica o utilizador para a necessidade de
submissdo de uma Declaragdo de Substituicdo, nos cenarios de existéncia de alteracdes
posteriores ao processamento e submissdo da Declaragdo de Remuneragdes.

De referir que a visualizagdo do Relatério de Submissao permitird adicionalmente a
extracdo da guia de pagamento oficial da AT. Esta guia de pagamento da DMR é uma
guia oficial, obtida com a ligagdo ao servidor das Finangas. Deste modo, sdo solicitados
os dados de acesso ao portal das Finangas. Com o MContabilidade pode enviar
diretamente o pagamento da DMR e DRI sem necessitar de colocar qualquer informagao
no banco.

Resultado Submissdo da DMR

Resultado submissdo

Dccloragbes@ i TJ
Electronicas 1

Dados da Declaracao DMR
Sujeito Passivo
Técnico Oficial de Contas 215170610
Ano / Més: 2016 /1
Identificagdo da Declaragiao:
Data e Hora de Recepgdo:  2016-02-09 14:38:20

A declaragio fol submetida e provisoriamente aceite pela AT.

Obter guia de pagamento ° 2 3 4
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Separador Declaracdo - DRI

O separador Declaragdao DRI permite o acesso a gestdo e submissdo das Declaragbes
Mensais de Remuneragbes DRI — Declaragdo Mensal de Remuneragdes a Seguranca
Social. Para preenchimento da declaracdo serdo tidos em consideracdo apenas
processamentos que se encontrem finalizados.

Estdo aquiincluidas as tarefas de verificacdo e validacao das Declaragdes e de submissao
das Declara¢gbes de Remuneragdes, Declaragdes de Substituicdo e Declaragdes de
Estorno.

De destacar a possibilidade de submissdao da declaracdo a partir da aplicagdo, sem a
necessidade de recurso a aplicacdo disponibilizada pela Seguranca Social para
submissdo das Declaragdes.

54

a

1. Listagem de Declarag6es de Remuneragoes
A listagem de Declaragdes apresenta, em linha e hierarquia, as declaragdes para o ano
e més selecionado, indicando, na linha de cada declaragdo, as datas de registo de envio
e de rececdo das declaragdes.

2. Seta de Expansao
A seta de expansdo, a esquerda da declara¢do, permite a visualizacdo das Declaracdes
de Remuneracgdes registadas.

3. Sinalizador de Declaragao de Substituicao
O sinalizador, apresentado na linha da Declaragdao de Remuneragdes, indica se se trata
de uma Declaracdao de Substituicdo, Declaracdo de Estorno ou primeira declaracao
criada.

4. Menu Deslizante
A seta de menu deslizante, a direita na linha do colaborador permite o acesso as
seguintes operagoes:
- Imprimir, permite a visualizacdo e impressao da Declara¢cdo de Remuneracdes;
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- Validar, permite despoletar a acdo de validacdo técnica da Declaracdo de
Remuneragdes e a indicagdo de eventuais erros identificados. A validacdo de valores é
realizada pela Seguranca Social, pelo que deve ser consultado o estado da declaragdo
na pagina da Seguranca Social apds o envio da mesma;
- Descarregar Ficheiro, permite a descarga do ficheiro da Declaragao de Remuneracgdes,
para posterior submissdo na aplicagao disponibilizada;
- Submeter, abre a caixa de didlogo de submissdao da Declara¢gdo de Remuneragdes a
partir da aplicagao;
- Marcar como enviada externamente, indicara que o programa deve considerar que a
declaracdo foi submetida por outra via;
- Ver Relatdrio da Submissdo, permite aceder ao relatério de envio e submissdo da
Declaracdo de RemuneragGes a partir da aplicacdo, indicando se a mesma foi
considerada valida pela Seguranca Social;
- Criar Declaragao de Estorno, permite gerar uma DRI exatamente a igual a previamente
submetida mas a negativo, de modo a anular na integra uma DRI ja submetida e aceite.
Esta deve ser criada sempre que a declaragdo normal foi aceite pela Segurancga Social e
ocorreram altera¢des aos valores que foram submetidos;
- Criar Declaragao de Substituicdao, permite gerar a Declaragdo de Remuneragbes de
substituicdo, para posterior submissao a partir da aplicacdo. Esta opcdo apenas esta
disponivel apds a submissdo da declaracdo;
- Apagar, apenas disponivel para a declara¢do de substituicdo ou de estorno criada mas
nao submetida.

5. Alerta para Substituicdo de Declaragdo
O alerta para Substituicdo de Declaracdo notifica o utilizador para a necessidade de
submissdo de uma Declaracdo de Substituicdo, nos cenarios de existéncia de alteragdes
posteriores ao processamento e submissdo da Declaragdo de Remuneragdes.

De referir que a visualizacdo do Relatério de Submissdao permitira adicionalmente a
extracdo da guia de pagamento nao oficial da Seguranca Social. Ndo sendo uma guia de
pagamento oficial, apds a submissdo da declaracdo devera aceder a pagina da Seguranca
Social e verificar se a declaragdo foi aceite e, em caso afirmativo, extrair a guia de
pagamento oficial.
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Resultado Submissao da DRI

Relatério

Identificador do ficheiro: 9943589
Nome do ficheiro enviado: 20170405 161019
Data e hora do envio: 2017/04/05 16:10:21

Atengiio:

Para verificar se o ficheiro enviado foi aceite pelo DRI, deverd consultar o site DRI ¢ aceder & drea reservada. Al deverd imprimir a folha

1esumo d a0 ficheiro enviado.

Obter guia de pagamento e
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Separador Encerramento de contratos

Permite processar o encerramento de contrato do(s) colaborador(es), com cdlculo de
valores de forma automatica pelo programa.

1. Botdo Encerrar contrato
Ao clicar no botdo Encerrar contrato serd encaminhado para a janela de preenchimento
dos dados para o processamento do fecho de contas para um colaborador.

2. Listagem de Colaboradores em Processamento
A listagem de colaboradores apresenta, em linha, os colaboradores da entidade em
Processamento, indicando o cédigo e nome do funcionario, os valores resumo do
processamento relativo ao ano e més selecionado e o tipo de processamento.

3. Seta de expansao
A seta de expansao permite visualizar em detalhe os abonos e descontos que
contribuiram para obtencdo do processamento.

4. Filtros de Contexto
Os filtros de contexto permitem a listagem dos colaboradores, condicionada ao Ano e
Maés selecionado, permitindo a selecdo de um Colaborador, dos colaboradores de um
Departamento ou Secgdo, dos colaboradores de um Estabelecimento, o Tipo de
processamento ou por Estado do Processamento — se Com Erros, se Nao Finalizado ou
se Finalizado.

5. Menu Deslizante
A seta de menu direcional, a direita na linha do colaborador permite o acesso as
seguintes operagoes:
- Atualizar dados do encerramento, permite abrir o formulario de
preenchimento/edicdo dos dados para realizagdo do fecho de contas;
- Finalizar processamento, permite a finalizagdo do processamento para o colaborador
selecionado;
- Repetir Processamento, permite o reprocessamento para o colaborador selecionado,
para situagdes em que tenham sido introduzidas altera¢des posteriores;
- Imprimir Recibo (A5+A5), permite a impressdo do Recibo de Vencimento do
colaborador selecionado no formato A4 (A5+A5) — Original + Duplicado;
- Imprimir Recibo (A4), permite a impressdo do Recibo de Vencimento do colaborador
selecionado no formato A4 - Original;
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- Imprimir Recibo Detalhado, permite o acesso ao Recibo de Vencimento explicado, com
todos os detalhes de calculo associados ao processamento.

- Descarregar Recibo, permite a descarga do Recibo de Vencimento do colaborador
selecionado para a pasta de Transferéncias do navegador;

- Anular encerramento de contrato, permite a anulagdo do fecho de contas para o
colaborador selecionado.

Para realizagdo do processamento do encerramento de contrato, deverd carregar no
botdo Encerrar contrato e preencher os dados de encerramento constantes na janela
apresentada.

Novo encerramento de contrato

Colaborador * Nome

dor 1

o]

:jJT
| '

«

Dados do encerramento

Data de fecho de contas* 2 Dias de falta por saida

04/09/2019

Iniciativa do despedimento * Motivo de cessagao do contrato de trabalho *

Imiciativa do despedimentia » Motivo de Ci_-':’;-‘.:(,‘éri- do contrato de trabalho v

Compensagio

Total de retribuigdes regulares auferidas nos ultimos 12 ~ . 3

meees Ha direito a compensacgao por cessagao de
contrato?

Forma de compensagao de contrato de trabalho * Valor de compensacao de contrato de trabalho

Forma de compensagao de contrato de trabalho

O colaborador vai receber prestacao de O colaborador é gestor pablico ou administrador ou
desemprego? gerente de pessoa colectiva ou representante de
) estabelecimento estavel de entidade nao residente?

Outros valores a acertar

Dias de férias nao gozados 4_ Horas de formagao em falta

Dias de falta de aviso prévio Total de subsidio de férias pago no ano anterior
Total de subsidio de férias pago no ano corrente Total de subsidio de natal pago no ano corrente

CLOTWEN  CANCELAR
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1. Campo Colaborador
O campo Colaborador permite a pesquisa e sele¢dao do colaborador para o qual
pretende aintrodugdo da alteracdo fixa. O campo Nome é automaticamente preenchido
com a sele¢do do colaborador.

2. Dados do encerramento
- Data de fecho de contas, permite a introducdo da data de saida do colaborador da
empresa;
- Dias de falta por saida, permite a introdugdo dos dias de faltas a descontar por saida
do colaborador;
- Iniciativa do despedimento, campo de selecdo para identificacdo de quem propds o
despedimento: Colaborador ou Empresa;
- Motivo da cessacdo do contrato de trabalho, campo de sele¢do do motivo de cessagao
do contrato de trabalho.

3. Compensacao
- Total de retribui¢cdes regulares auferidas nos ultimos 12 meses, campo onde pode
inserir o montante de remuneracao auferido nos ultimos 12 meses. Caso esses 12 meses
tenham sido processados no TOConline, por defeito este campo sera preenchido;
- Check-box Ha direito a compensacdo por cessacdo de contrato?, devera esta opgao
ser selecionada caso existe lugar a compensacao;
- Forma de compensagao de contrato de trabalho, campo que permite, no caso de
existir lugar a compensacdo, a selecdo do calculo ser realizado pelo programa ou
definido o valor pelo utilizador;
- Valor de compensagdo de contrato de trabalho, se tiver definido o valor pelo
utilizador, podera indicar neste campo o valor de compensacdo a pagar;
- Check-box o colaborador vai receber prestacdo de desemprego?, permite indicar se o
colaborador vai ou ndo receber prestacao de desemprego;
- Check-box O colaborador é gestor publico ou administrador ou gerente de pessoa
coletiva ou representante de estabelecimento estidvel de entidade nao residente?,
permite indicar se o colaborador possui este enquadramento.

4. Outros valores a acertar
- Dias de férias ndo gozados, possibilita a introducdo do nimero de dias de férias ndo
gozados;
- Horas de formagdo em falta, permite a introducdo de horas de formagao em falta;
- Dias de falta de aviso prévio, podera ser introduzido o nimero de dias de falta de aviso
prévio;
- Total de subsidio de férias pago no ano anterior, permite indicar se ja foi pago valor
de subsidio de férias no ano anterior a considerar no encerramento de contrato;
- Total de subsidio de férias pago no ano corrente, permite indicar se ja foi pago valor
de subsidio de férias no ano corrente a considerar no encerramento de contrato;
- Total de subsidio de natal pago no ano corrente, permite indicar se ja foi pago valor
de subsidio de natal no ano corrente a considerar no encerramento de contrato.
Caso o processamento de meses anteriores ja tenha sido realizado no TOConline, e
existam valores respeitantes a subsidio de férias/natal que ja tenham sido pagos, estes
campos serdo preenchidos com um valor por omissao, passivel de edicdo.
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Menu Relatoérios

O menu Relatérios confere o acesso a drea de mapas e relatérios de analise
disponibilizados pela aplicagdo, bem como o Relatério Unico.
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Separador Relatdrios

Estdo enquadrados neste menu os mapas de Folhas de Férias, o Acumulado Anual por
Colaborador, o Mapa de Pagamento de Remunerag¢des, de Encargos por conta da
entidade patronal, de Deducgdes para entidades, a Folha de férias para seguradores, no
formato especifico exigido e o respetivo Mapa de conferéncia, o Mapa anual de férias
detalhado, o Mapa anual de férias numa versdao mais reduzida, o Mapa de abonos e
descontos, a Declaracdo anual de rendimentos, Mapa de absentismo, Mapa de
remuneragdo por colaborador, Mapa de remuneracao por colaborador, departamento
e categoria profissional, Mapa completo de remunerag¢do por colaborador e o Mapa de
trabalho suplementar.

Apenas os processamentos finalizados terdo impacto nos relatérios apresentados.
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Folha de férias

O mapa de Folha de Férias permite o acesso ao mapa de resumo mensal, com detalhe
dos abonos e descontos processados por funciondrio para um determinado periodo de
analise.

Folha de férias %
Ano
2019 v
Mas
Setembro v
Colaborador
DGI OCOCOOODO Xva ZZ2Z22222 X v
o [

Ao clicar no botdo Folha de Férias, sera encaminhado para a caixa de sele¢ao do Ano e
Meés a extratar. Caso pretenda a sele¢do de um ou mais colaboradores, podera utilizar
o filtro Colaborador.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério, onde
estdo detalhados, em linha, por colaborador, os abonos e descontos processados no
periodo selecionado.

[ sSeams o s mow s e |  EmoME S A e —...—aH—I—A—AMI i G S i =)

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de selecdo de Ano,
Meés e Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Acumulado anual por colaborador

O mapa de Acumulado Anual por Colaborador permite o acesso ao resumo anual, por
colaborador, com detalhe dos abonos e descontos processados para o Ano selecionado.

Acumulado anual por colaborador )4

Ano

2019 v
Colaborador

De: 000000000 v a Zz2722277 %

o [

Ao clicar no botdo Acumulado Anual por Colaborador, sera encaminhado para a caixa
de selecdo do Ano a extratar. Caso pretenda a sele¢do de um ou mais colaboradores,
podera utilizar o filtro Colaborador.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

R

o o T T T o o o s . om o T G

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢do de Ano e
Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa de pagamentos

O mapa de Mapa de pagamentos permite o acesso ao mapa de resumo dos
pagamentos, com detalhe do método de pagamento, dados da conta bancaria por
funciondrio para um determinado periodo de anilise.

Mapa de pagamentos >

Ano
2019

Més

Setembro

Colaboradores
De: 000CO00DO Xva: Zzzz72272 % v

Pago a partir da conta da empresa
« Todas

CC MBCP
BCP

Tipo de processamento
Todos v

Estado de pagamento
« Ainda nao enviado para pagamento.
Enviado para pagamento.

Ja pago.

e [

Ao clicar no botdo Mapa de pagamentos, serd encaminhado para a caixa de sele¢do do
Ano e Més a extratar. Caso pretenda a selecdo de um ou mais colaboradores, podera
utilizar o filtro Colaborador.

Poderd ainda selecionar as Contas bancdrias e o Tipo de processamento a apresentar.
O filtro Estado de pagamento, obriga a escolher o estado dos processamentos.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.
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Mapa de pagamentos

EN R ———

Wetsremec - bwmts —

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do de Ano,
Maés e Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por cligue em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.

95



96

TOCONLINE: SALARIOS
ORDEM DOS CONTABILISTAS CERTIFICADOS

Encargos por conta da entidade patronal

O mapa de Encargos por conta da entidade patronal agrupa a informacdo dos
descontos (Seguranca Social, fundos de compensacdo, desconto para entidades, IRS)
incluidos no processamento, por Colaborador para um determinado periodo de analise.

Encargos por conta da entidade patronal %

Ano de inicio Més de inicio

2019 » Setembro v

Ano de fim Més de fim

2019 » Setembro v

Colaborador

De: 000000000 xvoa ZIZTI2ZIT % v
o S

Ao clicar no botdo Encargos por conta da entidade patronal, serd encaminhado para a
caixa de selecdao do Ano e Més de inicio e Ano e Més de fim a extratar. Caso pretenda
a selegdao de um ou mais colaboradores, poderad utilizar o filtro Colaborador.

Ap0ds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatorio.

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢ao de Ano,
Meés e Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Deducgdes para entidades

O mapa de Dedugdes para entidades apresenta a informacdo dos descontos efetuados
para entidades, detalhada por colaborador e respetivo montante, para um determinado

periodo de analise.

Deducdes para entidades 5%
Ano
2019 v
Més
Setembro v
Colaborador
De: 000000000 Xva zZ2222222 X v
o [N

Ao clicar no botdo Dedug6es para entidades, serd encaminhado para a caixa de selegao
do Ano e Més a extratar. Caso pretenda a sele¢cdo de um ou mais colaboradores, podera

utilizar o filtro Colaborador.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

CONTABRIDADE

EXERCICI - EXERCICIO DF 2010

AELATERQS

o o T )

¥ Ares ¥ Mda: Jane Y Colaboradar: 0 & Tzzre;

Dedugoes para entidades

3 Admristratno Sirdeato de todos os trabalhadores £000 €000

Comarcial Shdeato ds todes ea trabalhaders €000 £1200

Ragetos 12092

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do de Ano,
Meés e Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel serd exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Folha de férias (seguradoras)

O mapa de Folha de férias (seguradoras) permite o acesso ao mapa de resumo mensal,
com detalhe dos abonos e descontos processados por funcionario para um determinado
periodo de analise.

Folha de férias - Seguradoras e

Ano
2019 v

Meés

Setembro v

Seguradora
« ADA, Ayuda del Automovilista, S.A. de Seguros Y Reaseguros

o JES

Ao clicar no botdo Folha de férias (seguradoras), serd encaminhado para a caixa de
selecdo do Ano e Més a extratar. Devera utilizar o filtro Seguradora para selecionar a
seguradora para geracao do ficheiro.

Apods preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério, onde
estdo detalhados, em linha, por colaborador, os abonos e descontos processados no
periodo selecionado.

Folha de fécias (Seguradoras)

N P— -

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢ao de Ano,
Meés, Colaborador e Seguradora, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
No botdo azul Ficheiro normalizado para entregar a Seguradora poderd fazer a

descarga do ficheiro normalizado para entregar a seguradora, no formato por esta
exigido.
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Mapa de conferéncia para seguradoras

O Mapa de conferéncia para seguradoras permite o consultar e analisar os valores
contantes no mapa Folha de férias (seguradoras).

Mapa de conferéncia para as seguradoras X

Ano
2019

Més

Setembro

Seguradora
» ADA, Ayuda del Automovilista, S.A. de Seguros Y Reaseguros

o [

Ao clicar no botdo Mapa de conferéncia para seguradoras, sera encaminhado para a
caixa de selecdo do Ano e Més a extratar. Devera utilizar o filtro Seguradora para
selecionar a seguradora para geracao do ficheiro.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério, onde
estdo detalhados, em linha, por colaborador, os abonos e descontos processados no
periodo selecionado.

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do de Ano,
Maés, Colaborador e Seguradora, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
No botdo azul Ficheiro normalizado para entregar a Seguradora podera fazer a

descarga do ficheiro normalizado para entregar a seguradora, no formato por esta
exigido.
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Mapa anual de férias (detalhado)

O mapa de Mapa anual de Férias (detalhado) permite a consulta das férias, em
calendario, por funcionario/més para um determinado ano de analise.

Mapa anual de férias (detalhado) X

Ano

2019 v
Colaborador

De: 000000000 X*a Zrzrr227y X v

o [

Ao clicar no botdo Mapa anual de Férias (detalhado), sera encaminhado para a caixa de
selecdo do Ano a extratar. Caso pretenda a selecio de um ou mais colaboradores,
podera utilizar o filtro Colaborador.

Ap0s preenchidos os filtros, bastard clicar em Extrair para aceder ao relatério.

XD » DRG0 BT 2 v

I t m
o e T E

Mapa anual de ferias (detalhado)

Admisrrive

Fegfens 1- 20 s 84

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do de Ano e
Colaborador, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa anual de férias (sumarizado)

O mapa de Mapa anual de Férias (sumarizado) apresenta um resumo do periodo de
férias por funcionario para um determinado ano de analise.

Mapa anual de férias (sumarizado) %

Ano
2019

Colaborador
De: 000CO0000 X a Z72772772 %V

Departamento/seccao

o [

Ao clicar no botdo Mapa anual de Férias (detalhado), sera encaminhado para a caixa de
selecdo do Ano a extratar. Caso pretenda a selecio de um ou mais colaboradores,
podera utilizar o filtro Colaborador. Podera ainda filtrar a apresentacdo dos detalhes de
férias por Departamento/sec¢io.

Ap0ds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢dao de Ano,
Colaborador e Departamento/secgdo, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa de abonos e descontos

O mapa de Mapa de abonos e descontos permite obter uma listagem de todos os
abonos e descontos do programa e suas respetivas configuracoes.

Mapa de abonos e descontos

Tipo
« Abonos
¢ Descontos

v+ Faltas

e [

Ao clicar no botdo Mapa de abonos e descontos, sera encaminhado para a caixa de
selecdo Tipo, no caso de pretender apenas abonos, descontos e/ou faltas.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de seleg¢ao de Tipo,
podendo redefinir os filtros de pesquisa.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Declaragdo anual de rendimentos

O mapa de Declaragdo anual de rendimentos compila a informacgdo dos rendimentos
auferidos pelo colaborador em determinado ano, a declarar posteriormente.

Declarag@o anual de rendimentos b4

Ano

» 2019

Exibir detalhe de remuneragoes?

De: Janeiro * a zembro v

Colaborador
DB.' 000000000 Xva 222722222 % v

Acao

» Descarregar

Enviar por email

EXECUTAR CANCELAR

Ao clicar no botdo Declaragdo anual de rendimentos, sera encaminhado para a caixa de
selecdo do Ano, Més, se pretende que seja exibido o detalhe das remuneragdes e ainda
se pretende a impressao ou o envio por email (para o email definido na ficha dos
colaboradores). Caso pretenda a selecdo de um ou mais colaboradores, podera utilizar
o filtro Colaborador.

Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.
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OCC - Empresa de demonstracao - TOConline

Avenida Barbosa du Bocage, 45
1049-013 Lishoa
NIF:999999990

Empresério
Rua Dr. Nicolau Carneiro, 32
4595-298 Penamaior

Nos termos do n2 1, alinea b) do art. 1199, do CIRS, confirmamos que:

Empresario
Contribuinte n2: 166890308
Estado Fiscal: Casado 2 Titulares

N2 Dependentes: 1

Auferiu no ano 2019, como rendimento do trabalho dependente- Categoria A:

Total de Rendimentos lliquidos Sujeitos referentes a 2019 9.200,00 €
A001 Vencimento Base 9.100,00 €
A007 Prémios, bénus e outras prestacdes nao regulares 100,00 €
Total de Rendimentos lliquidos Nao Sujeitos referentes a 2019 539,50 €
A002 Subs. Alimentacéo 539,50 €
Descontos referentes a 2019
Impostos 2.184,00 €
Impostos sobre o rendimento - IRS 2.184,00 €
Sobretaxa em sede de IRS 0,00 €
Contribuicbes para Regimes de Proteccao Social 1.001,00 €
Taxa Social Unica 1.001,00 €
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Mapa de absentismo

O mapa de Mapa de absentismo apresenta um resumo das faltas introduzidas no
processamento, por funciondrio e detalhes da falta, para um determinado periodo de
andlise.

Mapa de absentismo b
Ano de inicio Més de inicio

2019 + Setembro

Ano de fim Més de fim

2019 + Setembro

Colaborador

DB: O(XJOOOOUO Xva 222272272 v
Departamento/seccao

o [

Ao clicar no botdo Mapa de absentismo, serda encaminhado para a caixa de sele¢do do
Ano e Més de inicio e Ano e Més de fim. Caso pretenda a sele¢do de um ou mais
colaboradores, podera utilizar o filtro Colaborador. Podera ainda filtrar a apresentacgao
dos detalhes de faltas por Departamento/sec¢do. Apds preenchidos os filtros, bastara
clicar em Extrair para aceder ao relatorio.
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Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do do Ano e
Més de inicio, Ano e Més de fim, Colaborador e Departamento/sec¢do

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa de remuneracgdes por colaborador

O mapa de Mapa de remuneragées por colaborador apresenta um resumo do
vencimento bruto e data de admissdo por funcionario para um determinado ano de
andlise.

Mapa de remuneracdes por colaborador

Ano de inicio Més de inicio

2019 + Fevereiro v

Ano de fim Més de fim

2019 » Setembro v

Colaborador

De: 000000000 Xva ZZ2222222 X v
B cuces

Ao clicar no botdo Mapa de absentismo, sera encaminhado para a caixa de sele¢do do
Ano e Més de inicio e Ano e Més de fim. Caso pretenda a sele¢do de um ou mais
colaboradores, podera utilizar o filtro Colaborador. Apds preenchidos os filtros, bastara
clicar em Extrair para aceder ao relatério.

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do do Ano e
Més de inicio, Ano e Més de fim e Colaborador.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa de remuneracGes por colaborador, departamento e categoria profissional

O Mapa de remunerac¢oes por colaborador, departamento e categoria profissional
apresenta um resumo do vencimento bruto e data de admissdo por funcionario,
departamento/secg¢do e categoria profissional para um determinado ano de andlise.

Mapa de remuneragoes por colaborador, dept. ecat. <

Ano de inicio Més de inicio

2019 + Fevereiro v
Ano de fim Més de fim

2019 » Setembro v
Colaborador

DBZ 000000000 X a 222222222 % v

Categoria profissional

Departamento/secgao

o [

Ao clicar no botdo Mapa de remuneragoes por colaborador, departamento e categoria
profissional, sera encaminhado para a caixa de selecdo do Ano e Més de inicio e Ano e
Meés de fim. Caso pretenda a selecdo de um ou mais colaboradores, podera utilizar o
filtro Colaborador. Pode ainda utilizar os filtros Categoria profissional e
Departamento/sec¢do para obter a informacdo detalhada por tais critérios. Apds
preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.




TOCONLINE: SALARIOS
ORDEM DOS CONTABILISTAS CERTIFICADOS

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢cdo do Ano e

Més de inicio, Ano e Més de fim, Colaborador e Categoria profissional e
Departamento/secgdo.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa completo de remuneragdes por colaborador

O Mapa completo de remuneragées por colaborador apresenta um resumo do
processamento realizado por funcionario para um determinado més de analise.

Mapa completo de remuneracgoes por colaborador ¢

Ano de inicio Més de inicio
2019 » Satembro v
Anp de fim Més de fim
2019 » Satembro v
Colaborador
De: 000000000 v a 722772772 % v
Departamento/secg¢ao

o [

Ao clicar no botido Mapa completo de remunera¢des por colaborador, sera
encaminhado para a caixa de sele¢do do Ano e Més de inicio e Ano e Més de fim. Caso
pretenda a selecdo de um ou mais colaboradores, podera utilizar o filtro Colaborador.
Pode ainda utilizar o filtro Departamento/seccdo. Apds preenchidos os filtros, bastara
clicar em Extrair para aceder ao relatorio.

- . e ]

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢do do Ano e
Més de inicio, Ano e Més de fim, Colaborador e Departamento/seccgdo.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Mapa de trabalho suplementar

O Mapa de trabalho suplementar apresenta em detalhe as horas de trabalho
suplementares processados por colaborador para um determinado més de anlise.

Mapa de trabalho suplementar

Ano de inicio Més de inicio

2019 + Fevereiro v
Ano de fim Més de fim

2019 » Setembro v
Colaborador

De: 000000000 X a: 222222722 X
Departamento/secgao

v [

Ao clicar no botdo Mapa de trabalho suplementar, serd encaminhado para a caixa de
selecdo do Ano e Més de inicio e Ano e Més de fim. Caso pretenda a selegao de um ou
mais colaboradores, podera utilizar o filtro Colaborador. Pode ainda utilizar o filtro
Departamento/sec¢do. Apds preenchidos os filtros, bastara clicar em Extrair para
aceder ao relatorio.

I t EMPRESA VENDAS COMPRAS SALARICS CONTASILIDADE VoS DOCUMENTOS

e ALTERAGOES EXERCCIO » EXERCICIO DE 2019 v

o e ] E

Y Ano de micio: 2018 ¥ Mas de inicio: Jansic Y Anode fim: 2018 ¥ Més ce fioms Janers 'V Colaborador: 000000000 & zxzazzs zz Y Departamenta/Secgao: <Nenhum selecciorada>

Mapa de trabalho suplementar

“ 3 - Administrativo - No definido

ame Janairo Trabaka Suplomentar Dies dals 10,00 (3753

Totais 10,00 €6681
Regotos 1 - 1de t

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢cdo do Ano e
Més de inicio, Ano e Més de fim, Colaborador e Departamento/sec¢do.

Por clique em PDF e Excel sera exportado o mapa em formato pdf e xls, respetivamente.
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Separador Relatério Unico

A regulamentacdo do Cédigo do Trabalho criou uma obriga¢do Unica, a cargo dos
empregadores, de presta¢do anual de informacdo sobre a atividade social da empresa,
com conteldo e prazo de apresentacdo regulados na Portaria n.2 55/2010 de 21 de
Janeiro e na Portaria n.2 108-A/2011, de 14 de Margo.

O Modelo de Relatério Unico, publicado na Portaria referida, é constituido por 6 anexos:
e Anexo A refere-se ao quadro de pessoal;

¢ Anexo B ao fluxo de entrada e/ou saida de trabalhadores;

¢ Anexo C ao relatério anual de formacgdo continua;

e Anexo D ao relatério anual das atividades do servigo de seguranca e saude;

e Anexo E a greves;

¢ Anexo F a informacdo sobre prestadores de servigos.

O TOConline permite o preenchimento automatico dos anexos 0, A e B relativos a
informagdo disponivel no processamento salarial referente ao ano anterior. E ainda
disponibilizado um mapa com os dados para preenchimento do anexo D.

Por forma a facilitar o processo de preenchimento, o TOConline ira importar também a
informacdo de estrutura empresarial diretamente dos ficheiros disponiveis no site do
ACT.
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Criar novo Relatério Unico

O primeiro passo na criacdo de um novo Relatério Unico consiste na importacio de
dados a partir dainformagdo previamente registada no ACT. Esta opcdo esta disponivel
no botdo + Novo Relatdrio. Serdao necessarios os dados de acesso da entidade ao portal
da Autoridade para as CondigGes de Trabalho (ACT).

Esta importacdo permitird ao programa identificar as unidades locais que foram ja
registadas e determinar os anexos A necessarios.

O segundo passo consiste na identificacdo do utilizador e senha no ACT para acesso a
informacao ja registada.

Apdsintroducdo dos dados de acesso devera carregar em Obter Dados para o TOConline
importar a informag3o e criar uma primeira versdo do Relatério Unico.

Se a empresa em causa tiver mais do que uma unidade local registada no ACT tera que
efetuar a correspondéncia entre as unidades locais do ACT e as moradas (ou
estabelecimentos) criados no TOConline.
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Preenchimento do Relatério Unico

Do ek 0t o
o EIEE . B
IR P RSP - e |

1. Navegacgdo nos anexos do relatério
Na lateral esquerda pode navegar entre os anexos. Em cada anexo existe um menu que
permite descarregar individualmente o ficheiro relativo a informagdo desse mesmo
anexo de forma independente.
Na linha do ano do relatério podera, adicionalmente, descarregar o ficheiro auxiliar ao
preenchimento do anexo D.

2. Preenchimento dos dados do anexo
O TOConline preenche a informacdo registada no ACT e na base de dados da empresa,
mas permite depois que o utilizador complemente a informacdo nao disponivel,
necessaria ao preenchimento do relatério.

3. Refrescar Dados
A opcgao Refrescar dados permite atualizar a informagdo do relatério com a Ultima
informacao disponivel na base de dados do TOConline.

4. Validar
Através do botdo Validar o utilizador podera validar o conteddo do anexo selecionado.

5. Submeter
O botdo Submeter permite submeter a informacdo dos anexos do relatério para o site
do ACT. Esta submissdo devera ser realizada anexo a anexo.

6. Descarregar relatodrio
A opcdo Descarregar relatério permite descarregar a informacdo de todos os anexos
disponiveis no TOConline para posterior carregamento na aplicagdo offline do ACT.
Carregando na seta a direita terd a possibilidade de descarregar apenas o anexo aberto
no momento.
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Anexo 1

A consulta de informacgdes acerca de suporte telefénico e por escrito, bem como do
calendario de formagBes, encontra-se disponivel no botdo Formagdo/Ajuda,
apresentado no canto inferior direito do ecrd. Neste botdo podera, adicionalmente,
inscrever-se nas formacgdes disponiveis.
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