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Introdução 

 
Este manual tem como objetivo ajudar o utilizador a exportar o relatório único através 

da aplicação WHumanos. Será necessário ter em conta diversas parametrizações que estarão 

descritas ao longo do manual. Os utilizadores deverão certificar-se que possuem a versão 

WHumanos igual ou superior à versão 1.1.0.28. 

Ao longo do ano os utilizadores inserem a maior parte dos dados referentes aos seus 

funcionários e atividades e desta forma é importante garantir o máximo aproveitamento dessa 

informação para a criação de documentos legais, como é o caso do Relatório Único. É 

importante que toda a informação esteja de acordo com a lei em vigor para obter 

corretamente a exportação. Naturalmente poderá encontrar falta de informação ou até 

mesmo erros, contudo garantimos que será alertado dos mesmos e receberá indicações para 

os corrigir. 
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Atualização 
 

Deverá garantir que possuí todo o software WHumanos atualizado. Para isso execute 

os seguintes passos: 

• Aceda ao programa WSISTEMA e clique em Aplicações. Verifique se a aplicação 

WHumanos (Recursos Humanos) tem o estado “Aplicação Atualizada”. 
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Parametrização 
 

Para exportar o Relatório Único é necessário garantir que possuí a informação 

necessária devidamente configurada. A informação que se segue encontra-se tabela segundo 

os termos legais e anexada em formato Excel a este documento. Normalmente na aplicação 

WHumanos, o código correspondente aos termos legais está identificado com as letras QP. 

Deste modo deverá rever as informações contidas nas seguintes tabelas: 

• Horários 

• Tipos de Contrato 

• Categorias 

• Profissões 

• Países 

• Nacionalidades 

• IRCT 

• Habilitações 

• Tipos Certificado 

 
 

1. Horários 

• Clique em Administração → Horários. 

 

 
• Procure corresponder a informação que possuí com os códigos das seguintes 

tabelas: 

o Tabela nº23 – Duração (QP) 

o Tabela nº24 – Organização (QP) 
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2. Tipos de Contrato 
 

• Clique em Administração → Tipos de Contrato (Salários) 

 

• Deverá preencher a coluna QP segundo os códigos disponíveis na tabela nº13. 

3. Categorias 
 

• Clique em Administração → Categorias (Funcionários) 
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• Procure corresponder a informação que possuí com os códigos das seguintes 

tabelas: 

o Tabela nº21 – Nível de Qualificação 

o Tabela nº20 – QP 
 
 

4. Profissões 
 

• Clique em Administração → Profissões (Funcionários) 
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5. Países 
 

• Clique em Administração → Países (Funcionários) 
 

 
• Deverá preencher o campo ISO consoante o código que se encontra na tabela 

nº02. 
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6. Nacionalidades 
 
• Clique em Administração → Nacionalidades (Funcionários) 

 

• Deverá preencher a coluna QP segundo os códigos disponíveis na tabela nº2. 

7. IRCT 
 

• Clique em Administração → IRCT (Funcionários) 
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• Procure corresponder a informação que possuí com os códigos das seguintes 

tabelas: 

o Tabela nº17 – Código (QP) 

o Tabela nº19 – Aplicabilidade 
 

8. Habilitações 
 

• Clique em Administração → Habilitações (Funcionários) 
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• Deverá preencher a coluna QP segundo os códigos disponíveis na tabela nº14. 
 

9. Tipos Certificado 
 

• Clique em Administração → Tipos Certificado (Recrutamento) 

 

 
• Deverá preencher a coluna QP consoante os códigos disponíveis na tabela nº35. 
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10. Curso 
 
• Clique em Funcionários → Formação → Curso 

 
• Deverá atribuir o campo Modalidade conforme o enquadramento do curso. 

11. Ação de Formação 
 

• Clique em Funcionários → Formação → Ação 

 
• Associe o Tipo de Entidade, Iniciativa e Nível Qualificação conforme o 

enquadramento. 
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12. Avaliação Final 
 

• Clique em Funcionários → Formação → Avaliação Final 

 

 
• Configure o campo Período QP para cada funcionário conforme o enquadramento 

do período em que frequentou a ação de formação. 



WHumanos – Relatório Único | Página 14 de 19 

Wincode – Software e Contabilidade S.A. 

 

 

Relatório Único 

 
1. Obter a aplicação Relatório Único. 

 
Para obter a aplicação RU, deverá aceder ao seguinte website www.relatoriounico.pt e 

efetuar login com o NIF, código de utilizador e palavra-chave. 

 

 

 

Depois de efetuar login no website, clique em Aplicações e de seguida selecione o ano 

pretendido em: 

Aplicações > Aplicação para Preenchimento, Validação e Envio do 
Relatório Único 

https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam
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2. Obter Dados através da aplicação RU 
 

Após efetuar a instalação da aplicação RU, deverá abrir a mesma e obter os dados da sua 

empresa. Para isso, clique em Entidade → Obter dados e efetue o login da sua empresa. 

 

3. Atualizar ficheiro RU no WHumanos 
 

Depois de efetuar o tópico anterior, ao navegar pelos anexos verifica que foi obtido todos 

os dados disponíveis no website RU referentes à sua empresa. É agora necessário exportar 

estes dados para ficheiro e importar o mesmo para o WHumanos, por forma a completar a 

informação referente ao ano que se encontra a decorrer. 

Para isso siga os seguintes passos: 
 

a. Grave o ficheiro numa localização desejada. 
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b. Abra a aplicação WHumanos e clique em Salários →Recibos. Nos separadores 

no topo clique em Pós-Processamento → Relatório Único. 

 

 
c. Importar o ficheiro RU (Exportado da aplicação RU no ponto a.). 

 
 

d. De seguida deverá clicar em Exportar ficheiro RU, onde será gerado um novo 

ficheiro já com os dados que existem na aplicação. 

NOTA: Não substitua o ficheiro gerado no ponto a. pois poderá ser útil. 

e. Caso exista informação em falta ou necessidade de correções deverá consultar 

o separador Geração e pode optar por corrigir diretamente na aplicação 

WHumanos ou posteriormente na aplicação RU. 
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4. Entrega do Relatório Único no website. 
 

a. Deverá então importar o ficheiro gerado no ponto anterior para a aplicação 

RU, onde poderá validar a informação existente e editar a que está em falta. 
 

 

 

b. Por fim, deverá gravar o ficheiro e aceder ao website RU para entregar. Depois 

de fazer login, clique em RU → Entrega/Consulta e submeta o ficheiro. 
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Conclusão 
 

Com a introdução do preenchimento através da aplicação WHumanos, procuramos 

simplificar a obtenção de dados e tornar o preenchimento do relatório único o mais autónomo 

possível. Caso considere que necessita de mais apoio, pode consultar o website do Gabinete 

de Estratégia e Planeamento na área de Manuais/Instruções. 
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Links de apoio 
 

• Login Relatório Único 

• Tabelas de Códigos 2018 

• Regras de Validação 2018 

• Instruções de Preenchimento 2018 

• Legislação 

o Lei 105/2009 

o Portaria 55/2010 

o Lei 108-A/2011 

o Lei 60/2018 

http://www.relatoriounico.pt/
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Outras_tabelas_2018.zip
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/VALIDACOES%20EXTERNAS_RU2018.zip
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Instrucoes_de_preenchimento_RU2018.zip
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Lei%20105_2009.pdf
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Portaria%2055_2010.zip
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Lei%20108_A_2011%20(Anexo%20F%20do%20RU).pdf
http://download.gep.mtss.gov.pt/SGURI/downloads/Lei%2060_2018.pdf

