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* [ntroducao

Este manual tem como principal objectivo ajudar o utilizador a
preparar o software Gestdao de Pessoal (GP) para as novas caracteristicas
do relatério uUnico. Ao longo deste manual vai encontrar todos os
procedimentos necessarios para actualizar/configurar o software de modo
a ficar pronto para emitir o relatério Unico.

= Actualizacoes

1. Actualizacédo dos softwares (GP, SISTEMA)

Para conseguir preparar o software para a emissao dos ficheiros
relacionados com o relatério Unico, é necessario que a versao do software
(GP) seja igual ou superior a versao (1.4.99) e o SISTEMA igual ou superior
a (v.2.16.46). De qualquer forma, é aconselhavel realizar as respectivas
actualizacdes do software de GP e SISTEMA recorrendo ao suporte
Wincode disponibilizado no website da Wincode.

http://suporte.wincode.pt

Depois de instalado o software de SUPORTE e realizado a autenticacao
correspondente com a conta de cliente atribuida, basta clicar sobre
“Actualizacdo > Download”. Apds este processo o sistema inicia as
actualizagdes de ambos os softwares actualizando este para versdes mais
recentes.
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2. Actualizar as bases de dados

Depois de concluido o passo 1, é necessario realizar a actualizacao das

bases de dados. Para tal, € necessario abrir o software de SISTEMA.

Na janela principal, execute a criagao das base de dados, tanto do GP

Base de dados SISTEMA:

assim como de SISTEMA realizando os seguintes passos:

SISTEMA ¥2.16.43 {11-D3-2011})

Ficheito | Bases Dados  Ukilitarios  BackUps 2_0

Criagdo da Base Dados

Criacdo de Vistas de Siglas
Imparkacdn de Siskema
Importacdo de Codigos Base

Direc

W Slcnas (B0 (s andlos 2 0)
Reposicies (BEI)

Direc

Dicionatio de Campos

Qrigens de Dados

Gerador de Listagens Parametradas
Gerador de Etiguetas Parametradas
Processos/MOP

Modelos do Office Parametrados

Chrl40
Chrl4+G
CErl4+H

Siskema
Contabilidade IRC
Contabilidade IRS
Gestdo de Pessoal
Trabalbo Temporario
Gestdo de Ensino
Gestdo de Ensino 3
Gestdo Administrativa
Gestdo Administrativa 2
Gestdo Administrativa 3

Wisualizacdo de Listagens Parametradas
Wisualizacdo de Etiquetas Parametradas

Passwworg;, [hesssss

“Bases Dados > Criacdao da Base Dados > Sistema”

Wisualizacdo de Modelos do Office Parametrados

Gestdn de Formagdo
Gestdo de Obras
ah, et

=2, net

Controlo de Sessdes
Gestdo de Imdveis
Modulos G2
Modulos G3
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Base de dados Gestdo de Pessoal:

SISTEMA ¥2.16.43 (11-03-2011})

Direc

Direc

Direc

Ficheito | Bases Dados  Utilitarios  BackUps 2_0

Criacdo da Base Dados
Criacdo de Viskas de Siglas
Importacdo de Sistema
Importacdo de Cadigos Base

Segurancas (B (usar ‘Backlips 20"
Reposicies (BKI)

Dicionatio de Campos

Qrigens de Dados ChElHC
Gerador de Listagens Parametradas Ckrl+3
Gerador de Etiguetas Parametradas Zkel+H

Processos/MOP
Modelos do Office Parametrados

Siskema
Zontabilidade IRC
Contabilidade IRS

Gestdn de Pessoal

Trabalbo Temporario
Gestdo de Ensino
Gestdn de Ensino 3
Gestdn Administrativa
Gestdn Administrativa 2
Gestdn Administrativa 3

Wisualizacdo de Listagens Parametradas
Wisualizacdo de Etiquetas Parametradas
YWisualizacdo de Modelos do Office Parametrados

Passwworg,  [Fessess

Gestdo de Formacao
Gestdn de Obras
G4, nek

a2, nek

Controlo de Sessdes
Gestdn de Imdveis
Modulos G2
Modulos G3

“Bases Dados = Criacdo da Base Dados = Gestdo de Pessoal”

Deve executar para todas as siglas existentes.

Apds estas actualizacdes esta pronto a configurar o software segundo
as novas caracteristicas do relatdrio unico.
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= Configuracoes

A introducao do relatdrio unico (RU) no software implicou a criacdo de
novos campos. Como estes campos nao existiam e sao obrigatdrios para o
RU, o utilizador tera de ajustar a estes novos dados as caracteristicas da
sua empresa. A maior parte das informacdes necessarias a introduzir sao
tabeladas e podem ser consultados pelo utilizador. Em anexo a este
relatério é enviado um ficheiro em formato Excel onde pode ser
consultado estas tabelas.

Os caracteristicas a serem configuradas sao:

» Horarios;

Abonos/Descontos;

Tipos de contrato;

Niveis de qualificacdo/profissées;
Nacionalidades;

IRCT;

Habilitacdes;

YV V V V VY

1. Horarios

(Manutencéo > Tabelas Empresa > Horarios)

Na tabela de horarios foram adicionados dois novos campos, para
preencher estes campos devem analisar as tabelas fornecidas.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Duracao do Tempo de Trabalho Tabela n2 23
Organizacao do Tempo de Tabela n2 24

Trabalho

Depois de consulta a tabela os campos devem ser preenchidos com
o cédigo correspondente.
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2. Abonos/Descontos

(Manutencéo > Tabelas Vencimento > Cédigo Abono/Descontos)

Na tabela de Abonos/Descontos a semelhanca do Quadro Pessoal, é
necessario configurar o campo “Mapas RU” na coluna dos Mapas.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Mapas R.U. Nao existente

[% cadigos de Abonos e Descontos ] T
Cddigo:
Descrigao: |‘ia‘EIIII:IHEIII1'D Abreviada: |vEInI|: IMENTO |
Tipo: |A}mnos J(Tratamentu:uj Valar: |Salériu:u Hora J
Fun;én: |VEnC. Normal J(Clﬁdignj Infotmado em;|Huras J
walor: | 0. 00| ¢Minimo) Valor Maximo: | 22 202 000,00

Cogeficiente:

Tipa: |P - Rewumerag J(Natureza) Walor Codiga: |

DRIl Soma dias de trabalho em naturezas iguais: |Sin I Cddigo de Horas de Turno?

~Incidéncias: -Colunas dos Mapas:

Desconta |L.R.5. sim Isengén: Mapas do |R.5:
Desconta SAMS:  [HME0 lsengdo: Mapas do S.AMS.

_ ; Mapas do R85
Desconta CR.S.E. |Fin Isengan:

Mapas de Segurns:

Desconta Sindicato: |5in Isen éu:
L Mapa de Horas Extras:

0. 0]
[ ]
]
Desconta C.GA:  |HEc Isencgén: Mapas R.U. -
L
[l

Ciadigo: | [~ | (situagio c.o.8)
Ohservagdes: | |
[ Movo | % Alterar | 2 Eliminar | &5 [mprimir | H Gravar | &1 Cancelar |

EIEIEIE YEMCIMEMTO a

noos BUBS ALIMEMTACAD a
1| nI - o . Pl
Cadigos Associados |E| 1-63 E”
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3. Tipos de contrato

(Manutencéo > Tabelas da Empresa > Tipos de Contrato)

A tabela tipos de contrato é uma tabela nova, que é automaticamente
preenchida com os tipos de contracto que inicialmente ja existia. A criacao
desta tabela permite ao utilizador agregar os tipos de contracto aos

cddigos fornecidos para o relatdrio RU.

O campo “Cdédigo Quadro Pessoal” deve ser preenchido segundo os

cddigos disponibilizados na tabela n2 13.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Cddigo Quadro Pessoal Tabelan2 13

Tipos Contrato (Quadro Pessoal) 5[

Cadigo: Ijl Codigo Quadro Pessoal: 14

Descrigdn; |A termo pscedencia |

Observagies: | |

[l Movao | eh.-'-‘-.lterar | > Eliminar | E [arawar | %Imprimir | &) Cancelar

Cadigo QP Descrigdo Codigo (P
1 Sem Termo 10 L
2 ATermo 20
3 Tempo Indeterminado pf 30

termo pleedenc

Situagdo Residual

@@ % 5
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4. Niveis de qualificacéo
(Manutencéo > Tabelas Vencimento > Niveis de Qualificacao)

Dois campos desta tabela sdo necessdrios para a geracdao do RU, estes
devem estar introduzidos de acordo com as tabelas disponibilizadas.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Cédigo Nivel (QP) Tabela n2 20
Nivel Tabela n? 21
: :Niveis de Qualificacao _|EI|1|
Cadigo:
Descrigdn: [FRATICANTE PRODUCAD | Abreviada: [praT. proD. |
Cadigo: | 744290 (Quadro Pessoal) Nive|:|3 J

[iNove J| esxatew | Xgimnar | Gopini | W Gova | oCorcdar |

-

Cadigo Coadigo QF Descrigdo

0ooogz2 - | 9322490 PROF MAD-QUAL PRODUCAD
00006y | 744240 PRATICANTE PRODUCAD
0onav 4149080 PRATICANTE ADMIMISTRATIVOD
ooooTz 0 PRATICANTE COMERCIO

o L LR L e e Lo L B W

B | 000073 744290 PRATICAMTE PRODLICAC
4 I

[ 23-24 ]|

5. Nacionalidades

(Manutencgéo > Tabelas de sistema > Nacionalidades)

O campo “Cddigo Quadro Pessoal” deve ser preenchido com o cddigo

do pais, tabela n2 2.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Cédigo Quadro Pessoal Tabela n? 2

WINCODE - software & contabilidade, S.A.



6.IRCT

(Manutencéo > Tabelas de entidades > Instituto Regulador de
Trabalho)

Um novo cédigo foi adicionado a esta tabela, somando ao que ja existia
anteriormente. Sendo assim, devem ser preenchidos os dois campos.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Cédigo (QP) Tabela n? 17
Aplicabilidade Tabelan?2 19
i1
Cadigo:
Deserigdo: [1550C . PORTUG. TND. CALCADD | abreviada:[szn ]
M. Boletim:[12 ] Data Boletim:|zz /08 /2008~ Data Tabela: |30 /06 /2009 -
Cédigo: | 2777 | (Quadia Pessoal) Aplicabilidade |72 _|

I:j"lglmuvu Ou Alterar | 2 Eliminar | &= Imprimir | H Gravar | &7 Cancelar |
Cadiga Descrigdo
b |O0000 ASA

M Boletim | =
12 =

EE T O
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7.HABILITACOES

(Manutencéo > Tabelas de sistema > HabilitacGes escolares)

Um novo cédigo foi adicionado a esta tabela, somando ao que ja existia
anteriormente. Sendo assim, devem ser preenchidos os dois campos.

Como ja acontecia com o quadro de pessoal, é necessario preencher o
cddigo que é fornecido.

CAMPO TABELA PARA CONSULTA
Cédigo (QP) Tabela n? 14

= EMISSao

Para finalizar o processo, falta emitir o relatério unico. O relatdrio
Unico é constituido por 7 partes distintas, em que cada qual aborda um
tema especifico, sao elas:

» Dados Iniciais;

Folha de Rosto (ANEXO ZERO);

ANEXO A - Quadro de Pessoal;

ANEXO B - Fluxo de Entradas e Saidas de Trabalhadores;

ANEXO C - Relatorio de Formacao Continua;

ANEXO D - Relatério Anual da Actividade do Servico de Seguranca e
Saude no Trabalho;

» ANEXO E — Greves;

YV V V VYV

O software Gestao de Pessoal contém dados referentes aos trés

primeiros modelos.

Foi desenvolvido um utilitario que analisa parcialmente os valores do
sistema, fazendo apenas verificacdes de preenchimento dos dados e nao
autenticidade destes. O utilizador deve ter o cuidado de introduzir os
cddigos correctos das tabelas fornecidas.

(Final de ano > Relatério Unico - Analisar inconsisténcias)
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Listagem de erros:
Campo | Descrigéo | Erro | Tahela |ﬂ

['ados Funcionarios | [D'ados EmpresalE stab. |

Existem duas analises possiveis de ser feitas, a andlise aos dados de
funcionadrios, essenciais para emitir o Anexo A (QP) e uma verificacao aos
dados da empresa e estabelecimentos para o ficheiro de dados iniciais.

Depois da anadlise é apresentado no quadro, em caso de ocorréncia o
respectivo erro para posteriormente o utilizador corrigir.
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Para finalizar, no quadro de Relatério Unico basta seleccionar os
ficheiros a ser emitidos e gerar os ficheiros para o disco.

(Final de ano > Relatério Unico)

1% Relatério Unico =101 x|
Seleciio: Ano da Empresa: 2010
Més Refaréncia:|utubrao vI

.

Ficheiros:
Ficheiro: S03061 2652010 kL
Directdrio; Wnfoco_ntvCentral

Dadozs da Empresa:

Empresa; MWD -SHOES-FABRICAMTES DE CALCADO LDA,
.2 de Contribuinte: SO3061 263

Pezzoa Responzavel MARIA ADELIMA MONTEIRC
Ano da Empresa; 2010

forads; LUGAR ASILO DA GAMDARINHA 125
Localidade: CUCUJAES

Codigo Postal: 3720-362-%ILA DE CUC

Telefone: 2565374337

Fax: 256374433

Email: gerali@wincode. ot

Ano de Constituigao: 1993

CAE 15201

Capital Zocial: 99759 .55

Yolume de Megdcio: 341059319

[T Quadro Pessoal [T AnexoZem [T Dados Iniciais

E Gerar Ficheiros Dizco
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