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SITUAGOES DE ERRO A EVITAR NO PREENCHIMENTO DO RELATORIO UNICO

NOTA: Sempre que possivel, as alteragdes relativas ao documento vigente no ano anterior serdo assinaladas com cor diferente.

SISTEMA DE
UNIDADES
LOCAIS

ANEXO ZERO -
DADOS GERAIS

ANEXO A-
QUADROS DE
PESSOAL

v" N3o duplique Unidades Locais (estabelecimentos), isto é, na mesma morada e com o0 mesmo

numero de porta.

v" N3o registe Unidades Locais (estabelecimentos) que ndo estejam afetas a entidade em causa,

independentemente de ter trabalhadores, seus, vinculados nessas instalagées.

Em todos os campos em euros, ndo inscreva a parte centesimal da quantia em causa (ex.: se em

causa estdo 123123,12 euros, arredonde o nUmero e inscreva apenas 123123).

GRUPO VI. TRABALHADORES TEMPORARIOS NA EMPRESA UTILIZADORA

v Preencha apenas este grupo no caso de ser uma entidade utilizadora de trabalho temporiério,

isto é, que tenha ao seu servico trabalhadores provenientes de empresas de trabalho
temporario.

GRUPO VII. TRABALHADORES COM PERDA OU ANOMALIA DE ESTRUTURAS OU FUNGOES DO
CORPO COM IMPLICAGOES NA PRESTACAO DE TRABALHO

v" N3o inscreva a totalidade dos trabalhadores da empresa, mas s o nimero de trabalhadores

cuja perda ou anomalia condicionem a sua prestacdo de trabalho e que sejam portadores de
atestado multiusos (ndo insira nestes quadros os trabalhadores que estiveram ausentes no ano
por doenca ou as trabalhadoras ausentes por gravidez).

v’ Se inscrever um ou mais trabalhadores em qualquer dos itens 1.1, 1.2 ou 1.3 (Distribuicio
por estrutura etaria), ndo se esqueca de o(s) inscrever também em 2.1, 2.2. ou 2.3 (Distribuicdo

por habilitagdo literaria), respetivamente.
GRUPO IX. OUTROS DADOS COMPLEMENTARES DA ENTIDADE EMPREGADORA

v" N3o considere os descontos obrigatdrios para a seguranca social nos pontos 2.1.3 Outras

prestacOes de seguranca social e 2.2.3 Outras prestacdes de seguranca social.
v N3o contabilize as férias, domingos e feriados no ponto 3. Potencial maximo anual.

v N3o contabilize as férias, domingos e feriados em todos os itens (4.1, 4.2 e 4.3) do ponto 4.

Numero de horas ndo trabalhadas durante o ano, dos trabalhadores por conta de outrem,
correspondentes a dias normais de trabalho.
v Se preencheu os itens 4.1, 4.2 e 4.3 preencha também o ponto 3. Potencial maximo anual.

GRUPO Il. PESSOAS AO SERVICO

v Indique, no campo Remunera¢do Base Devida, a remuneracdo completa referente 3
totalidade do més de Qutubro. Para o caso de trabalhador que iniciou ou que cessou a laboracdo

na entidade, por exemplo, a meio do més de referéncia, devera indicar a remuneragdo base
devida que o mesmo teria direito a receber relativamente a totalidade do més.
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ANEXO B -
FLUXO DE
ENTRADA OU
SAIDA

ANEXOSAeB

v' No campo Remunera¢do Base Paga indique a remuneracdo base efetivamente paga ao

trabalhador no més de Outubro. No caso de ter havido auséncias ndo remuneradas o valor a
indicar serd inferior ao indicado no campo Remuneracgéo Base Devida.

v" O PNT corresponde ao n2 de horas de trabalho semanal e ndo ao n2 de horas de trabalho

didrio. No caso de horario de trabalho com adaptabilidade, corresponde ao nimero de horas
gue deve ser respeitado na média do periodo de referéncia.

v Indique o valor do Subsidio de Refeigdo Mensal correspondente aos dias trabalhados no més
de Outubro. N3o inclua novamente o valor nos campos seguintes referentes aos Outros

Subsidios a indicar. Da mesma forma ndo repita o valor referente a Subsidio por Turnos nos
Outros Prémios e Subsidios Regulares.

v N3o inclua no Relatério Unico as pessoas ao abrigo de contrato de Emprego-Insercio cujos

destinatarios sdo desempregados e beneficidrios do Rendimento Social de Inser¢do.

v" N3o inclua os valores dos Subsidios de Natal ou de Férias que tenham sido pagos em

outubro, quer seja por duodécimo, metade ou por inteiro no campo Outros prémios e subsidios

regulares, indique esses valores no campo Prestagoes irregulares pagas em outubro.

v" N3o inclua os montantes relativos a retroativos, indemnizacdes, pagamentos a titulo de

participacoes dos lucros, distribuicdo de titulos ou outras gratificacGes, prémios de assiduidade e

produtividade de pagamento ndo mensal que eventualmente tenham sido pagos em outubro no

campo Outros prémios e subsidios regulares, indique estes montantes no campo Prestagées
irregulares pagas em outubro.

v Indique nos campos Remunera¢io Base Devida, Remuneracio Base Paga, Subsidio de
refeicdo, Subsidio por turnos, Outros prémios e subsidios regulares, PrestagGes irregulares
pagas em outubro e Remuneragdo referente as horas suplementares efetuadas em outubro os
valores iliquidos (antes da dedugdo de quaisquer descontos (por exemplo: IRS e Seguranca
Social).

v Os estagidrios sem vinculo a entidade, a trabalhar temporariamente nesta:

- Ao abrigo de programas de estagio regulamentados (ex: Portaria de estagios profissionais, com
lei de enquadramento respetivo, etc.);

- Outros estagiarios (ex: Por acordo direto, etc.);

Estes estagiarios ndo sdo Trabalhadores por Conta de Outrem (Situa¢do na Profissdo = 3) mas
sim Outra Situacdo (Situagdo na Profissdo = 8).

v S6 deverdo ser incluidas as entradas e/ou saidas que existiram durante o ano de referéncia,
relativas apenas aos trabalhadores por conta de outrem (TCO).

v" Nos campos “Motivo da Entrada na Entidade Empregadora” e “Motivo da Saida da Entidade
Empregadora”, sé devem ser escolhidos os cddigos “80 — Outra situag¢do” e “800 — Outro motivo
de saida”, respetivamente, caso a situagcdo ndo possa ser enquadrada em nenhum dos restantes
codigos disponiveis nas tabelas em causa.

v" No campo Tipo de Contrato apenas deve escolher o tipo de contrato ‘80 - Outra situacio’
caso se trate de uma situagdo nao existente em nenhum dos restantes cddigos disponiveis, por
exemplo, o caso de um contrato de trabalho de muito curta duracdo (que inclui nomeadamente
o contrato de trabalho em atividade sazonal no setor agricola ou do turismo, de duragao ndo
superior a 35 dias, ndo esta sujeito a forma escrita).
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ANEXO C -
RELATORIO
ANUAL DA
FORMACAO
CONTINUA

ANEXO E -
GREVES

v 0 cddigo a utilizar no campo Nacionalidade para os cidad3os naturais da Guiné-Bissau é GW
e ndo o cadigo GN (o cédigo GN é referente aos cidaddos naturais da Guiné, também designada
por Guiné-Conacri).

v" No campo Nacionalidade apenas deve escolher o cédigo AP — Apdtrida, no caso de n3o
possuir nacionalidade ou cidadania.

v No campo Profissdo, apenas deve escolher a profissio ‘96292 - Outras profissdes
elementares diversas, n.e.’, caso se trate de um trabalhador cuja profissdo ndo conste de
nenhum dos restantes cédigos disponiveis, por exemplo, situagdes em que o trabalhador tenha
como tarefas e fungdes:

* Receber e guardar em local apropriado artigos dos clientes, entregando-lhes um identificador

* Restituir artigos guardados mediante apresentac¢do da identificagdo de espetaculos

¢ Controlar entradas e acompanhar espectadores aos lugares, numa sala ou recinto

e Inspecionar sala ou recinto apds espetdculo para detetar objetos perdidos

e Alugar bilhares, xadrez, damas ou outros jogos, cobrar pela utilizagdo e zelar pela sua conservagao

» Vender fichas ou bilhetes em diversGes de feiras populares e similares

Inclui, nomeadamente, bengaleiro, arrumador de sala de espetaculos, controlador de salas de jogos e

assistente em feiras populares.
Atencdo, ndo deve incluir neste cddigo a profissdo de Bilheteiro (cddigo: 52302).

v" 0 cédigo 311 — Ensino Secundario (122 ano) ou equivalente com cursos de indole Profissional
(Ex.: Ex-cursos do Instituto Nacional de Formacgdo Turistica); Ensino Secundario Liceal
Complementar (112 ano de escolaridade, antigo 72 do Liceu) utilizado no campo Habilitacdo
Literdria dos Anexos A — Quadros de Pessoal e B — Fluxo de Entrada ou Saida até ao ano de 2011

nao foi substituido a partir do ano de 2012 pelo cddigo 312 - Ensino Secundario Técnico
Complementar mas sim pelos novos cédigos: 315 - Ensino Secundario (122 ano) ou equivalente;
Ensino Secundario Liceal Complementar (112 ano de escolaridade, antigo 72 do Liceu) ou 316 -
Ensino Secunddrio com cursos de indole Profissional (Ex.: Ex-cursos do Instituto Nacional de
Formacdo Turistica).

v' No campo Duragdo da agdo de formacdo: Devera registar apenas o nimero de horas
correspondentes a a¢do de formacgdo e em caso algum, somar o total de horas de formacao
assistido por cada trabalhador. Se os trabalhadores nao frequentaram o mesmo n? de horas,
entdo terd que criar tantas agGes quantas as diferentes duragdes (por exemplo, se numa
acao de formagdo 10 trabalhadores frequentaram 5 horas, 2 trabalhadores frequentaram 7
e 1 frequentou 12 horas, ndo devera criar uma acdo de formacdo de 24 horas, mas sim 3
acbes de 5,7 e 12 horas).

GRUPO Ill. GREVE

v" No campo PNT, inscreva o periodo normal de trabalho semanal e ndo o hordrio didrio

praticado no dia da greve pelo trabalhador. Em consequéncia, nunca o PNT podera ser menor ou

igual a Duragdo da Paralisagao.
v O campo Durag¢do da Paralisacdo ndo pode exceder o total de horas didrias que o

trabalhador efetuaria, caso nao tivesse feito greve na data em causa.
v Nos campos PNT e Duragdo da Paralisa¢do inscreva o nimero de horas antes da virgula e os

minutos depois da virgula (ex.: para inscrever 8 horas preencha 08:00 e no 00:08).




