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INTRODUCAO

A regulamentacdo do Cddigo do Trabalho criou uma obrigacdo Unica, a cargo dos empregadores, de
prestacdo anual de informacdo sobre a atividade social da empresa, com conteldo e prazo de apresentacgdo

regulados, entretanto, na Portaria n.2 55/2010 de 21 de Janeiro.

O Modelo de Relatério Unico publicado na Portaria referida é constituido por 6 anexos:

O Anexo A refere-se ao quadro de pessoal;

O Anexo B ao fluxo de entrada ou saida de trabalhadores;

O Anexo C ao relatério anual de formacédo continua;

O Anexo D ao relatério anual das atividades do servigo de seguranca e saude;
O Anexo E a greves;

O Anexo F a informacgdo sobre prestadores de servigos.

Existe também o Anexo 0 que agregou a informacdo da folha de rosto do Relatério Unico, trata-se portanto
de informacdo genérica a entidade ndao estando relacionado especificamente com nenhum dos anexos

referidos anteriormente.

Como alguns dos anexos sdo entregues por Unidades Locais/Estabelecimentos associado ao RU temos o
Sistema de Unidades Locais (SUL) que corresponde ao conjunto de informagdo, referente a Entidade e
respetivas Unidades Locais. O correto preenchimento do SUL facilitara todo o processo de entrega dos

diversos Anexos.

Neste manual, encontram-se todos os passos que o utilizador deve seguir para um correto preenchimento da
aplicacdo de recolha do Relatério Unico. No entanto, pela especificidade de contetdo dos respetivos campos,
devera utilizar, sempre que necessario, o documento de instrucdes (disponivel no site do RU

https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam), onde se encontram conceitos/definicbes para um correto

preenchimento.


http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/legislacao_ru.php
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/legislacao_ru.php
https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam
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PARTE |

Acesso a Aplicacdo para preenchimento
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1.Download da Aplicagao

No site do Sistema de Gestdo de Unidades Locais, https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam,

depois de inserir os seus dados de acesso e de validar toda a estrutura empresarial
(on-line) deve descarregar a aplicagcdo de recolha para o seu computador (para mais
informacdo sobre a validagdo da estrutura empresarial, consulte o Manual do
Utilizador do Sistema de Gestdo de Unidades Locais - SUL).

A aplicagdo de preenchimento esta disponivel em ‘Aplicagées’:

Descarregar a

aplicagdo para
preenchimento

Acessos Entidade RU Aplicagbes Documentos de Apoio Ajuda

Depois escolha a aplicagdo de preenchimento referente ao ano de referéncia que

pretende entregar. Alternativamente, pode também descarregar a aplicacdo de

preenchimento em ‘RU’ -> ‘Entrega/Consulta’:

Acessos Entidade : RU Aplicagbes Documentos de Apoio Ajuda

I Entrega/Consulta I

Nesta opc¢do ‘Entrega/Consulta’, primeiro terd que selecionar o ano de referéncia

que pretende entregar e depois clicar no icone para descarregar a aplicacdo de

preenchimento:
Responder ao RU
Cligue no icon para descarregar
a Aplicagdo de Recolha
Ano de Referéncia: 2012 [clique para alterar o ano) =2
>>

M Relatsrio Unico : Ano 2012 Versdo 1.7.1

Fichsiro Erfidads Configuraglies Ajuda

& e v &5 Relatério Unico (ano 2012) m B 2
Bem vindo & aplicagdo de recolha do Relatério Unico
ANEXO 0
Anexo Base Para aceder a aplicagdo, executs os seguintes procedimentos:
1. Obter dados iniciais - ern "Entidade" == "Obter Dados", inserir dados de acesso da entidade e pressionarno
botdo "Obter dados”
ANEXO A

Quadro de Pessoal

ANEXO B
Fluxo de Entrada ou Saida de
Trabalhadores

ANEXO C
Relatirio Anual da Formagdo
Continua

ANEXO D
Relatdrio Anual de Actividade do
Senigo de Seguranca e Salde no
Trabalho

ANEXO E
Greves

ANEXO F
Infarrmagén sobre Prestadores de
Sewign

2. Preencher o Relatério - Apds obtengéo dos dados iniciais, poderd comegar a preencher o Relaldrio Unico,
escolhendo o Anexo que deseja

3. Se guiser consultar as instrugdies de preenchimento do Relatdrio devera carregar em "Ajuda’ == "Instrugies
de preenchimento"

4. Validar um Anexo - Apés conclusdo do preenchimento de um dado Anexo poderd validar o mesmo,
carregando em "Operagdes" == "Validar'. Se estiver preenchido correctamente surgird uma mensagem de
sucesso. Se ndo for esse 0 caso, ird aparecer uma mensagem de INSUCESS0 e UM No¥o painel com os erros
encontrados. Se desejar guardar o respectivo Anexo ern ficheiro no seu disco, dewe aceder a "Ficheire” ==
"Gravar”.

5. Entregar um Anexo - A entrega s podera ser efectuada depois de validar 0 Anexo e pode ser efectuada
carregando em "Operagdes” == "Enviar’. Se desejar guardar o respectivo Anexo em papel, basta carregar em
Gerar POF e guardar uma capia (o PDF gerado serve apenas como auxliar de preanchimento)

6. Ohter comprovative do envio do Anexo - Fara ohter o comprovativo da resposta a um dado Anexo, deverd
autenticar-se e entrar de nowo na pégina principal do Sistema de Gestdo de Unidades Locais, escolhendo a
opgdo Estado de Entrega e seleccionando o Anexo para o gual pretende consultar a certificagdo. Nesta opgéo
pode ainda gerar o Cerificado Global gue corresponde ao cetificadn do Relatdrio Unico & que 56 é ermitido
quando tados 0 Anexes estiveram certiicados



https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam
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2. Funcionalidades da Aplicagao

2.1 Barra de ferramentas (botoes)

[ Relatério Unico : Ano 2012 Verséo 1.7.1

Ficheirn  Operagies

=) |¥) (] | Anexo A - Quadros de Pessoal (ano 2012) 1) @J @)

Abrir ficheiro XML =) - Permite abrir um ficheiro que tenha sido

anteriormente gravado no seu computador.

Gravar ] - permite gravar um ficheiro (em formato XML), onde consta toda

a informacgdo que ja tenha sido preenchida para os diferentes anexos.

validar ¥J — Ppermite validar um dado anexo para, em seguida, o

enviar/submeter.

Validar todas as unidades locais /) — Permite validar todas as unidades
locais para as quais foram preenchidos os anexos que sdo entregues por
unidade local, isto é o anexo A (quadro de pessoal), Anexo E (greves) ou D

(relatdrio de saude e seguranca no trabalho).

Obter dados da Entidade L2 Permite obter dados da Entidade, para assim

dar inicio ao preenchimento de um ou mais anexos.

Visualizar / Atualizar bolsa de trabalhadores I caso deseje, pode aceder
a informacao de trabalhadores que ja tenham sido inseridos anteriormente
noutro anexo, para o anexo em que esta a trabalhar. Esta op¢do elimina a
necessidade de registar varias vezes dados que sdo comuns aos anexos A, B e
C. Deve ter em atengdo que se corrigir, dentro de um anexo, informacdo de
um dado trabalhador (por exemplo, a data de nascimento estava errada),
entdo esta correcdo so estara disponivel na bolsa alguns minutos depois do
envio/submissdo do anexo a partir do qual fez esta alteragdo, considerando

gue o sistema tem que atualizar a informagdo comunicada.

Gerar PDF i@l — Caso deseje, em qualquer altura, pode abrir o ficheiro pdf
correspondente ao anexo que estiver a preencher. Caso o anexo ainda ndo
tenha sido enviado, surgird em pdf a indicacdo de “Nao certificado”. Se o
anexo ja tiver sido enviado entdo pode consulta-lo no Sistema de Gestdo de

Unidades Locais (menu RU >> Consulta/Entrega).

Opgoes existentes na
barra de
ferramentas
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2.2

Voltar ©) — permite voltar ao ecr3 inicial da aplicagdo para, por exemplo,

selecionar e preencher informacdo de outro anexo.

Enviar - — Deve ser usado para submeter um anexo, por exemplo, o Anexo

D que pode ser entregue por unidade local, depois de validado.

Menu

Ficheiro — Permite abrir, fechar ou guardar um ficheiro XML. Pode ainda usar

a opcdo ‘sair’ para sair da aplica¢do de recolha.

Entidade Configuragies &juda

Abrir v l:.;J

Fechar

Guardar

Guardar Comao

Sair

Entidade — Permite obter dados, atualizar informacdo da entidade (esta opg¢do
serve para, caso exista alguma alteracdo da informacdo da estrutura
empresarial no sistema SUL enquanto estamos a trabalhar na aplicagao, essa
alteracdo se reflita na aplicacdo sem perda dos dados entretanto preenchidos)

ou Visualizar / atualizar a bolsa de trabalhadores.

Ficheira

Configuragdes Ajucs

== k Obter Dados

Actualizar informagdn entidade

Wisualizar / Actualizar bolza de Trabalhadaores

Configurag6es — Permite configurar proxy (ver capitulo 3. Configuragdo de

Proxy).

Ficheiro Erticlacde Rl i Ajucta

== [ ] v Configurar Proay

Ajuda — S3o disponibilizadas as instru¢des de preenchimento, informacgado

sobre o modo de funcionamento da aplicagdo (presente manual) e

informacao sobre a aplicagao (versao, proprietario, etc.).

Ficheiro Entidade Configuragies

==l | v - =23 Instrugdes de Preenchimento
Modo de Funcionamento

Sobre...

Opgdes existentes
em menu
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3. Configuragao de Proxy

Se tiver dificuldades de comunicacdo com o servidor do GEP pode configurar

manualmente o proxy efetuando os seguintes passos:

Passo 1: clicar em “Configuracdes” e depois em “Servidor Proxy”;

Passo 2: Preencher o campo “Endereco” com o nome do servidor proxy ou com o

seu IP;

Passo 3: Preencher o “Porto” do servidor proxy;

Passo 4: Caso o servidor proxy necessite de autenticacdo preencha também os

campos “User” e “Password”. Se a sua autenticacdo no servidor proxy necessitar

de especificar o dominio (autenticagdo NTLM), insira-o no campo “User” seguido

do caracter ‘\’, como mostra a imagem abaixo

Configurar Proxy

Configuragio do Servidor Proxy

Enclereca: praxyserverl

Porto: | 8080

Testar

Uszer: | dominiowsername

=- Teste para confirmar & ComUniCagio com oF servidores

Pas=sword: AEEREELERE

|| Guardsr Password

Gravar Cancelar

Passo 5: Depois de preenchidos os campos obrigatérios clique no botdo ‘Testar’:

- Se o resultado for ‘Teste efetuado com sucesso!’ clique em “GRAVAR” e

pode comunicar com os nossos servidores para obtencao dos dados iniciais

da entidade ou no envio da informacao.

- Se o resultado for Falhou! Verifique a conexdo internet e/ou proxy,

verifique se a informacgdo que estd a colocar relativa aos passos anteriores

esta correta.

10

Etapas para a
configuragdo de
proxy
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4. Obter dados

Uma vez instalada a aplicacdo no seu computador, e por se tratar de uma ferramenta
off-line, deve escolher a opgdo ‘Entidade’ seguida de ‘Obter dados’ e inserir os seus

dados de acesso de acordo com:

Entidade a Obter g‘
Dados Entidade
NIF: woooooooor | —_| Insira nestes campos os dados recebidos
L - — para acesso ao sistema de Gestdo de
Codigo Utilizador: HHHHH — . . L.
Unidades Locais/Resposta ao Relatdrio
Palavra Chave: wansar 1 Unico.
Entidade a Obter:
Insira neste campo o NIF da entidade para
HIF da Entidade: xoxxexxxxx | —71——— 3 qual estd a responder ao relatdério. Caso
o NIF da entidade seja igual ao declarado
Dhiter Cancelar acima, deve repetir essa informacgao.
Transportar para a
Ao efetuar esta operagdo estard a transportar do sistema de gestdo de unidades locais aplicagéo de
) ) ) ) preenchimento a
(SUL) a informacao da estrutura empresarial que validou anteriormente. informagéo

registada em SUL
Por o Relatério Unico ser uma obrigacdo com referéncia ao ano anterior, apenas é
transportada a informac¢do da entidade e respetivas unidades locais relativas a esse
ano de referéncia. Assim, a informacéo a transportar, por anexo do Relatério Unico,

serd a seguinte:

Anexo A — A entidade e respetivas unidades locais que ndo tenham estado
“encerradas” ou "ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de outrem”
durante todo o més de Outubro do ano de referéncia, e que estejam localizadas no
Continente ou na Regido Auténoma da Madeira. Caso a sede da entidade se localize
numa destas regides serdo também transportadas as unidades locais localizadas no

estrangeiro;

Anexo B — A entidade, desde que ndo tenha estado “encerrada” ou “suspensa” ou
“ativa ou suspensa sem trabalhadores por conta de outrem” durante todo o ano de
referéncia e que tenha, pelo menos, uma unidade local localizada no Continente ou

na Regido Auténoma da Madeira;

11
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Anexo C — A entidade, desde que ndo tenha estado “encerrada” ou “suspensa” ou
“ativa ou suspensa sem trabalhadores por conta de outrem” durante todo o ano de
referéncia e que tenha, pelo menos, uma unidade local localizada no Continente ou

na Regido Auténoma da Madeira;

Anexo D — As unidades locais que nao tenham estado “encerradas” ou “suspensas” ou
“ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de outrem” durante todo o ano de

referéncia e que se localizem no Continente ou na Regidao Auténoma da Madeira;

Anexo E — A entidade e respetivas unidades locais que ndo tenham estado
“encerradas” ou “suspensas” ou “ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de
outrem” durante todo o ano de referéncia e que estejam localizadas no Continente ou

na Regido Auténoma da Madeira;

Anexo F — A entidade, desde que ndo tenha estado “encerrada” ou “suspensa” ou
“ativa ou suspensa sem trabalhadores por conta de outrem” durante todo o ano de
referéncia e que tenha pelo menos uma unidade local localizada no Continente ou na

Regido Auténoma da Madeira.

Aos dados que constam dos Grupos Ill a IX da capa do Relatério Unico, chamamos de
Anexo 0. Este anexo deve ser preenchido com dados relativos a toda a entidade que
entregue o Relatério Unico, independentemente da localizacdo das suas unidades

locais.

12
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PARTE Il

Preenchimento dos Anexos do Relatdrio Unico

13
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1. InstrugOes gerais para preenchimento dos Anexos

Para iniciar o preenchimento de um dado Anexo basta, do lado esquerdo da
aplicacao, clicar em cima do mesmo.

Ao abrir um dos anexos, os campos sombreados e trancados sdo campos ja recolhidos
no Sistema de Gestdao da Unidades Locais que foram transportados para a aplicacao.
Estes campos sé podem ser alterados on-line e, nesse sentido, é importante que

tenha validado a estrutura empresarial antes de comecar a preencher o Relatério.
De forma a facilitar o preenchimento do Anexo deve respeitar os seguintes passos:
12 Passo: Preencher os campos do anexo

22 Passo: Validar o preenchimento do anexo (consultar ponto 1.3 Mensagens de erro)

32 Passo: Enviar o Anexo.

1.1 Tipos de campos (formatos)

Campos numéricos — Preencher apenas com numeros. Por exemplo, o campo

‘Entradas durante o ano’.

Campos de codigos — Selecionar o icone para abrir a lista de cddigos e
respetivas designacgdes disponiveis. Clicar em cima da opgdo pretendida para

preencher automaticamente o campo de cddigo.

Cadigo referente a
origem do encargo

[I[&]

Campos de caracteres ou alfanuméricos — Preencher apenas com letras ou com

letras e numeros, respetivamente. Por exemplo, o campo ‘Nome’.

Campos de selegao — Escolher uma de entre as opgbes (2 ou mais) disponiveis. Por
exemplo, o campo ‘Sexo’ ou o campo ‘Modalidade de organizagao dos servicos de

saude’.

14

Etapas no processo
de preenchimento

Tipos de campos
existentes na
aplicagdo de
preenchimento
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1.2 Validar e inserir linhas para preenchimento

Em determinadas situacGes é necessario preencher vdrias linhas referentes, por

exemplo, a exposicdes a riscos diferentes:

Codigo Agente Trabalhadores Expostos Avaliagoes Ffectuadas
i O e

Codigos das medidas de prevengio adoptadas

02;03;04;05;

Nesses casos, antes de inserir uma nova linha deve preencher todos os campos

disponiveis. Depois de preenchidos, pode usar o botdo para validar a linha. Ao
efetuar essa operagdo vai surgir uma nova linha em branco para preenchimento,

€aso necessario. o
Opgdes existentes

na insergdo, edigGo
ou remogdo de
Valida a informacdo da linha linhas

Apaga o preenchimento de todos os campos da linha

Permite inserir um codigo

Permite inserir varios cédigos

Permite editar uma linha depois de ja ter sido validada.

1.3 Mensagens de erro/alerta no preenchimento de um campo ou do

anexo

Para alguns campos, quando preenchidos com dados invdlidos, surge uma
mensagem com a informacdo de erro. Existem campos em que esta informacdo é
de alerta/confirmacdo e n3o inviabiliza o envio do anexo. Todos os erros ou alertas
gue ndo surjam imediatamente na altura de preenchimento do campo, podem

surgir como erro de valida¢do na drea respetiva conforme imagem abaixo:

15
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\ [M Relatsrio Unico : Ano 2011 Versdo 1.5.19
Ficheira Operagies
| (=) (w) (&) (i Anexa 0 (ano 2011) )
i
Y
[ Entidade T Quadro 0 T Quadro 1 T Quadro 2 T Quadro 3 I Quadro 4 I Quadro 5 1 I\
lll. PESSOAS AO SERVICO
Em 31 de Dezembra Nimero médio durarte o ano
Area de 1.Pessoas ao servico da entidade empregadora 2 2
preenchimento 11 Trahahadores o corta de autrem 2 z
do anexo 2. Destacamentos de trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano
24 Nimero de trabalhadares destacados 2
22 Mimera de destacamentos 2
'A FILIA(}.EO SINDICAL E FILIA(}EO Em ASSOCIA‘;ﬁES DE EMPREGADORES
1. Hiimero de trabalhadores sindicalizados, em 31 de Outubro 1
2.Inscrita em Associagies de empregadores [ Sim ] NEo
L
21 Associagies v
EAS I
=) Foram encontrados 1 errofs) e 2 alerta(s). Cliqgue na mensagem de erro para seleccionar campo a corrigir. [}
)
v 5 Anexo 0
¥ 55 2.1 0° de trabalhadores destacados.
, /i © nimero de trabalhadores destacados a0 longs da ano & igual ac nimero de pessoas a0 servigo da entidade empregadora & 31 de Dezembro, Yerifique st estes v
Area de {1, © nimero de trabalhadores destacados a0 1ongo da ano é igual ao nmero de trabalhadores por conta de outrem & 31 de Dezembra. Yerifique se sstes valores estéo)
v 55 2.1 Com grau de incapacidade inferior a 60%
mensagens . . e
¥ % Inferior ao 3° ciclo ensino basico
de v . Homens
& soma das parcelas do campa 2.1 Hnéo & ioual & soma das parcelas do campa 1.1 H
erro/alerta o
FAS T

Pode aceder a esta drea e as respetivas mensagens sempre que escolher a opg¢ado

‘Validar seja na barra de ferramentas ou no menu.

Existem dois tipos de mensagem:

oMensagens de ERRO - Se ndo corrigir a informagdao da mensagem, a

aplicacdo ndo permite gravar nem enviar o Anexo.

= Mensagens de ALERTA - Deteta situagdes de incoeréncia na informagao,

no entanto permitem gravar e enviar o Anexo.

Apds a corregdo das situagdes detetadas, as respetivas mensagens de erro ou

alerta desaparecem.

2. Delegacoes

O Sistema de Gestdao de Unidades Locais permite que uma entidade delegue noutra
entidade (existente no sistema) o preenchimento de um ou mais anexos do Relatdrio
Unico (para mais informacdo consulte o Manual de Utilizador do Sistema de Gestdo
de Unidades Locais). Nesse caso, a entidade delegada, quando aceder a aplicagdo de
recolha, terd acesso apenas aos Anexos para os quais |he foi delegado o
preenchimento.

Por exemplo, se a entidade X delegar o preenchimento do Anexo A na entidade Y,

esta ultima ndo podera aceder aos Anexos 0, B, C, D, E e F, isto é:

16

Mensagens de erro

Mensagens de
alerta

Ecrd de visualizagdo
para a entidade
delegada

Exemplo
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Anexo
disponivel
porque o seu
preenchimento
foi delegado
nesta entidade

Anexos
bloqueados
porque o seu
preenchimento
ndo foi
delegado nesta
entidade

3. Bolsa de Trabalhadores

Fichsra Entidade Configuragiies Aids

&) | v & (=

ANEXO0 0
Anexo Base

ANEXO A
Quadro de Pegsoal

ANEXO B
Fluxo de Entrada ou Saida de
Trabalhadores

ANEXO C
Relatdrio Anual da Formagdo
Continua

ANEXO D
Relatdrio Anual de Actividade do
Senvico de Seguranga e Salde no
 — Trahalho

ANEXOE
Greves

ANEXO F
formagén sobre Prestadores de

Serigo

Relatério Unico (ano 2012) m B

Bem vindo & aplicagdo de recolha do Relatério Unico
Para aceder d aplicaido, execute o5 sequintes procedimentos:

1. Obter dados iniciais - em "Entidade” == "Obter Dados", inserir dados de acesso da entidade e pressionar no
botéo "Obter dados"

2. Preencher o Relatorio - Apds obtenco dos dados iniciais, poderd comegar a preencher o Relatdrio Unico,
escolhendo o Anexo que deseja.

3. Se guiser consultar as instrugdes de preenchimento do Relatdrio deverd carregar em "Ajuda’ == "Instrugdes
de preenchimento”.

4. Validar um Anexo - Apds conclusdo do preenchimento de um dado Anexo poders walidar o mesmo,
carregando em "Operagdes’ == "Validar'. Se estiver preenchido correctamente surgird uma mensagem de
sucess. Se ndo for esse 0 Cas0, ird Aparecer UMa mensagerm de INSUCESS0 & UM Novo painel com o3 erros
encontrados. Se desejar guardar o respectivo Anexo em ficheiro no seu diseco, deve aceder a "Ficheiro" ==
"Gravar”.

5. Entregar um Anexo - A entrega sd podera ser efectuada depois de walidar o Anexo e pode ser efectuada
carregando em "Operagdes” == "Emviar’. Se desejar guardar o respectivo Anexo em papel, basta carregar em
Gerar PDF e guardar uma copia (0 PDF gerado serve apenas como auiliar de preenchimenta)

6. Obter comprovativo do envio do Anexo - Fara obter o comprovative da resposta a um dado Anexo, deverd
autenticar-se e entrar de novo na pagina principal do Sisterna de Gestdo de Unidades Locais, escolhendo a
opiEo Estado de Entrega e seleccionando o Anexo para o gqual pretende consultar a certificagdo. Nesta opgén
poide ainda gerar o Certificada Glabal que coresponde a0 cetificad do Relatdrio Unico & gue 56 & emitido
gquando todos s Anexos estiverem cerificados

Relativamente aos Anexos A, B e C para as Entidades que tenham resposta aos

mesmos no Relatério Unico do ano anterior, a sua informacdo virad parcialmente

preenchida com a resposta ja dada ao nivel da informagao dos trabalhadores. Essa

informacao ird constar numa bolsa de trabalhadores.

Visualizar / Atualizar Bolsa de Trabalhadores

Pode aceder a bolsa da seguinte forma: Antes de entrar no respetivo anexo, através

da opcdo ‘Entidade’ >> Visualizar/Atualizar bolsa de Trabalhadores';

Ficheira

& (@

Configuragdes  Ajuda

Obter Dados
Actualizar informagﬁo entidade

“isualizar £ Actualizar bolsa de Trabalhadares

Ou ainda através do botdo 'Visualizar/Atualizar bolsa de Trabalhadores'.

©o @]

Yisualizar f Actualizar balsa de Trabalhadores
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Inserir trabalhadores da Bolsa de Trabalhadores

Dentro do Anexo A ou B através da opgdo ‘Operagoes’ >> ‘Bolsa de Trabalhadores'.

Ficheira

Bolsa de Trabalhadores
“alidar
Validar Tedos
Envviar

Carregar Trabalhadores na Bolsa

Para carregar os trabalhadores na respetiva bolsa pode-o fazer através das seguintes

Op(}ﬁeS'l Obter Trabalhadaores |

Aceder a 'Obter Trabalhadores' e inserir os dados de acesso: NIF, cédigo de
utilizador e palavra-chave.

Nesta opcdo, obtém-se a listagem dos trabalhadores entregues no Anexo A - Quadros
de Pessoal de 2020, Isto ¢, do ano anterior ordenados por unidade local e 0 nome do

trabalhador.

B Bolsa Trabalhadores
Visualizar / Actualizar bolsa de Trabalhadores
Campos de Pesquisa | Seleccio
= tipo de separador :
Pesquisa: \ \-:=‘~:!I —
L v
| Importarficheiro paraBolsa | | Exemplo de ficheira a impartar | Obter Trabalhadores
NS5 | Nome | Mirera da UL | Data Nascimento | Selec... |
NISS 1 TRABALHADOR 1 HHHHHN 1880-09 o [a
NISS 2 TRABALHADOR 2 HHHHHH 188503 (B
NISS 3 TRABALHADOR 3 HHHHHA 1880-08 U [r

| Importarficheiro para Bolsa |

Outra forma de carregar a bolsa de trabalhadores com informacdo é, aceder a
'Importar ficheiro para Bolsa’. Esta funcionalidade permite que a entidade importe
um ficheiro que esteja de acordo com as regras definidas no exemplo de ficheiro a
importar. O exemplo do ficheiro esperado para carregar informacdo na bolsa de

trabalhadores esta disponivel acedendo ao botdo ‘Exemplo de ficheiro a importar’

| Tabela de Pesquisas =
Procurar: apagar
NISS 4| Nome | Data Nascimento | |
12345638901 Mdrio Martinho 1985-01
123456789801 Gongalo Garrido 1985-01 @

| Escolher Todos | | Inserir_| | fecnar_|
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Adicionar Trabalhadores a Unidade Local

Para associar os trabalhadores a respetiva unidade local deve de executar os seguintes

Etapas na inser¢éo

passos: de um trabalhador
12 Passo: Selecione a Unidade Local e clique em 'Adicionar da Bolsa' na Bolsa de
Trabalhadores
=] ] | =
Ficheirs Operagies
| |ﬁ, L ] Anexo A - Quadros de Pessoal (ano 2016) (8] Iﬂ_ =

HIEXOOOO0006 ime: THSTH & UNIFES30AL, LOA

¥ &5 TESTE & UNMIFESSOAL. LD# r L. UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO) I 1. PESSOAS AQ SERVICO ]

Hame Miss | Data Enfrada H® de Ovdem ||

[=% e | msene | | Estar | | Enminar | | Pesquisar | (A_ﬂ:iunanlanoua ] E

22 Passo: Selecione os trabalhadores que pretende adicionar a respetiva Unidade Local

Bolsa Trabalhadores E|
Adicionar Trabalhadores a UL
Campos de Pesquisa / Selecgao
Pesquiza: :—
[ Adicionar Seleccionados ] | EscolherTodos |
MNISS | Morme | Mamero da UL | Data Mascimento | Selec... |
MISS 1 TRABALHADOR 1 HHHHHH 1980-09 A
NISS 2 TRABALHADOR 2 HHHHHH 1985-03 [
NISS 3 TRABALHADOR 3 HHKHH A 1980-08 [ERE
| Selec..

Pode selecionar, individualmente, os trabalhadores que pretende incluir na respetiva

&
E Unidade Local

Pode utilizar o campo pesquisa para
— selecionar trabalhadores de acordo com um

Pesquisa : — . s
5 determinado  critério  (exemplo: nome,
profissdo, data de nascimento, etc.)
Escalher Todos Pode selecionar, de uma vez s6, todos os trabalhadores que existem na bolsa

[ Adicianar Seleccionados ] Permite adicionar os trabalhadores selecionados
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Perguntas Frequentes
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@ Efetuei o download da aplicagdo mas os Anexos nao se encontram ativos para preenchimento, qual a
razao?

Devera transportar do sistema de gestdo de unidades locais a informacgdo da estrutura empresarial através da
opcao 'Obter dados'.
Ver Parte | — ponto 4, pagina 12

@ Nao consigo 'Obter dados' na aplicagao de recolha, qual o motivo?

Devera efetuar a configuracdo do Proxy na Aplicacdo, para poder obter os dados iniciais.
Ver Parte | — ponto 3, pagina 11

® No final do preenchimento do Relatério Unico existira algum output (ex: pdf, Excel, outro) que nos permita
ter uma “leitura percetivel” dos dados apresentados?

Ver Parte | — ponto 2.1, pagina 9

@ O periodo de envio dos respetivos anexos é em simultaneo?
Sim, todos os Anexos deverdo ser enviados durante o periodo previsto na Portaria. Pode no entanto proceder
ao seu envio em momentos temporais diferentes e pela ordem que decidir.

@ Enviamos o Anexo A - Quadros de Pessoal em 2020, no entanto os trabalhadores ndo constam no Anexo A,
qual o motivo?

Deve carregar a informacdo dos trabalhadores na 'Bolsa de Trabalhadores'.
Ver Parte Il — ponto 3, pagina 18, 19 e 20
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