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INTRODUCAO

A regulamentacdo do Cddigo do Trabalho criou uma obrigagdo Unica, a cargo dos empregadores, de
prestagdo anual de informacgdo sobre a atividade social da empresa, com conteldo e prazo de apresentagao
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;

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

e Anexo C ao relatdrio anual de formacgao continua;

e Anexo D ao relatdrio anual das atividades do servigo de seguranca e salde;
e Anexo E a greves;

e Anexo F ainformacgao sobre prestadores de servicos.

O TOConline permite o preenchimento automatico dos anexos 0, A e B relativos a informacgao disponivel no
processamento salarial referente ao ano anterior.

Por forma a facilitar o processo de preenchimento, o TOConline ird importar também a informacado de
estrutura empresarial diretamente dos ficheiros disponiveis no site do ACT.

O presente manual explica de forma detalhada o mecanismo de preparacdo do Relatério Unico na aplicagdo
de Salarios.

Adicionalmente, coloca a disposicdo dos Contabilistas Certificados e demais utilizadores a pagina de Ajuda,

em ajuda.toconline.pt, bem como os servigcos de suporte e assisténcia ao utilizador, pelo nimero de telefone
217 999 700 e pelo enderego de emailsuporte@toconline.pt.
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CRIAR UM NOVO RELATORIO

Criar um novo relatério
O Relatério Unico estd disponivel no menu SALARIOS > RELATORIOS > Relatério Unico

O primeiro passo na criagdo de um novo Relatério Unico consiste na importacdo de dados a partir
da informacgdo previamente registada no ACT.

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

+ NOVO RELATORIO = <>HR/ o EIEED a R &

Nao existem relatérios para
visualizar

{!} Para criar o Relatério Unico no TOConline o utilizador deverd conhecer os dados de acesso da
entidade no portal da Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (ACT).

6 Identificagdo do Utilizador no ACT
O segundo passo consiste na identificagdo do utilizador e senha no ACT para acesso a informagao
ja registada. Apds introducdo dos dados de acesso devera carregar em Obter Dados para o
TOConline importar a informag3o e criar uma primeira versio do Relatério Unico.
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Novo Relatério Unico

|

Dedos da entidade (Intmauzs o6 daros 99 808520 80 poftal do ACT)

NIF
e

Cadigo utilizador

Palavra chave

NIF da entidade

& 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 RELATORIO

‘ Navegacdo 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.

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

‘ Acdes principais
Na zona de a¢Bes no topo da janela sdo permitidas as a¢Ges principais sobre o relatério.

REFRESCAR DADOS: Permite atualizar a informagdo do relatério com a ultima informagdo
disponivel na base de dados do TOConline

VALIDAR: Permite validar a informacgdo do relatério (Brevemente)

SUBMETER: Permite submeter a informacdo de todos os anexos do relatério para o site do ACT
(Brevemente)

DESCARREGAR RELATORIO: Permite descarregar a informacdo de todos os anexos disponiveis no
TOConline para posterior carregamento na aplicagdo offline do ACT

t SALARIOS
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INFORMACAD SOBRE EMPREGD E CONDICOES DE TRABALHO NINISTERIO DA ECONOMIA

Anexo A | Em proparacio) s

QP: AUANOINHO | | RELATORIO UNICO o de Haferéecia |

Anexo B | Em prepanscio 1. IDENTIFICACAD DA ENTIDADE EMPREGADORA

Fluxo de Entnda ou Soida de Trabalhadores. 1. Ndmero de identficogdo Ascal (MF) 2. Numera de kientificagio ds Saguranca Socisl 25101490859

3. Nome ou designagao secial

Registos 1 - 1de 1 4. Lacalzagdo o contactos da sede
41 Morada RUA MOIXHO
42 Locaidace Wia Nova Gsis
43 Coago Posta 4405780 - Vi Nova de Gala
4.6 Welefone! Elemével . 47 fax
4.5 Distrito ou Tha/ Municipiol 131700 - Porto - Vil Nova de Gala - Madalkens
48 Endereo de comen decrdnce . :

Il . PESSOAS AD SERVICO

Em 31 ce Cezembro Niimero mégio durante o ano

1. Peszoes 20 servico da enticede empregadors
1.1 Tabalhadares per conta de cutrem

2. Desiatamentos de traballiadares para o esirangeiro, a0 ongo 6o 3o
21 Mimaro de trabahadores destacados K
2.2 Nimero de destacamentos Q

IV, FILIACAD SINDICAL E FILIACAO EM ASSOCIACOES DE EMPREGADORES

1. Nimero de trabalhadores sindicadizacos, em 31 de Dutubrg

2. Inseria om AasccingBes de emprogadorns? sim | Xic

V. TRABALHO SUPLEMENTAR

1. Foram realizacas horas suplementarss 30 iongo 9o ano? Sm | Nio | X

Urabalnadores Qe Prestaram TABANG SUPIETIENL U perkad o eterdn, com descriminasdo oo rumer ceteras m [
nPs 1e2coart md 227 ca Lei 7/2009, fo visaca pels comissdo de trabalhodores ou, na sua faita, em caso de trabalhador filiado,

o sindicato? nao [X]

VL TRABALHADORES TEMPORARIOS NA EMPRESA UTILIZADORA

1. Nimero de trabalhadores tempordris 11 em 31 de Qutubre 12 em 31 de Dezemten 1.3 Nimens médic durante o

2, Fhund g entradas ou 537035 de pessoas erm prestacio e Lranaho temparane, a0 106go 0o ano

31 Entradac durants n ann H 1 » n 2.2 Salias aveanta n ann H a " 3

' " Zue Cloudware
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