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Introducao

Este manual tem como objetivo ajudar o utilizador a exportar o relatério Gnico através
daaplicacdo WHumanos. Seranecessarioteremcontadiversas parametrizacdes que estardo
descritasaolongodomanual. Osutilizadoresdeverédo certificar-seque possuemaversao
WHumanos igual ou superior a versao 1.1.0.28.

Ao longo do ano os utilizadores inserem a maior parte dos dados referentes aos seus
funcionarios e atividades e desta forma é importante garantir o maximo aproveitamento dessa
informac&o para a criacdo de documentos legais, como € o caso do Relatério Unico. E
importante que toda a informacéo esteja de acordo com a lei em vigor para obter
corretamente a exportacdo. Naturalmente podera encontrar falta de informac&o ou até
mesmo erros, contudo garantimos que seré alertado dos mesmos e recebera indicagdes para
0s corrigir.
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Atualizacao

Deveragarantir que possuitodo o software WHumanos atualizado. Paraisso execute
0S seguintes passos:

e AcedaaoprogramaWSISTEMA e clique em Aplicac¢ées. Verifique se aaplicagcdo
WHumanos (Recursos Humanos) tem o estado “Aplicacao Atualizada”.

W Sistema (1.1.0.18) - Ea

#0000

Instaladas ERP - Gestdo Recursos Humanos  Contsbiidade Ensine  Outras  Gratuitas

\ ® sstema Atualizar |~
’v Sistema e Manutencg3o aplicagles Wincode

Contabilidade SNC R
Contabilidade SNC plicacdo atualizada v

Contabilidade IRS Avlicacio atuslizad
icagdo atualizada v
llfg Langamento de contabilidade IRS plicag
Gestdo Pessoal
Aplicacgio atualizada v
$ Processamento de Saldrios. Fundondrios, recbos, declaragbes. plicae

Gestdo de Ensino N
e i . Apicagio atuclizeda 4
Gestdo de colégios privados. Pedagdgico e pagamentos

Inicio  Aplicacées Siglas Empresas Utilizadores Codpia de Sequranca  Manutencdo  Configuracdes
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Parametrizacao

Paraexportar o Relatorio Unico € necessario garantir que possui ainformacéo
necessariadevidamente configurada. Ainformacéo que se segue encontra-setabelasegundo
ostermos legais e anexada em formato Excel a este documento. Normalmente na aplicacdo
WHumanos, o cédigo correspondente aos termos legais esta identificado com as letras QP.

Deste modo devera rever as informagdes contidas nas seguintes tabelas:

e Horarios

e Tipos de Contrato
o Categorias

e Profissdes

e Paises

¢ Nacionalidades

e IRCT

e Habilitagcdes

e Tipos Certificado

1. Horarios
e Cliqgue em Administragdo - Horarios.
%% Hordrios - olEl

_ GERAL DEMOTT A
e X 3 & & 08

Novo Editar  Eliminar Notas  Anexos RelacBo  Refresh  Excel
de Dados
Gerir [H Anexos [ Pagina [
Horarios @ ® Codigo >
01 - HORARIO NORMAL
Sem Filtre Aplicado
Cédigo Horério Horas HorasMé&s | Horas Dia Horas Semana | Horas Més Horas Dia Duracdo (QF) | Organizacio
Semana Turno Turno Turno @P)
01 HORARIO NORMAL 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0 ~
02 HORARIO ADMINISTRATIVO 35.000000  151.670000 7.000000 0.000000 0.000000 0 0
03 HORARIO TURNO DA MANHA 39.000000  169.000000 7.800000 0.000000 0.000000 0 0
04 HORARIO TURNO DA TARDE 39.000000  169.000000 7.800000 0.000000 0.000000 0 0
05 HORARIO TURNO DA NOITE 39.000000  169.000000 7.800000 0.000000 0.000000 0 0
06 HORARIO TURNO MANHA (1) 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
o7 HORARIO TURNO DA TARDE (1) 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
02 PART-TIME 12:30 24.000000  104.000000 4.800000 0.000000 0.000000 0 0
09 PART-TIME 00:30 24.000000  104.000000 4.800000 0.000000 0.000000 0 0
10 HORARIO NOCTURNG 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
11 FRANCA 39.000000  169.000000 7.800000 0.000000 0.000000 0 0
12 HNOCT 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
13 TURNOS ROTATIVOS 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
14 HORARIO SIILOG 40.000000  173.330000 8.000000 0.000000 0.000000 0 0
18 T AN NN 172 233222 © ANNNAN N ANRNAN N ARNANY n n hd
M4 4 Registo 1de20 » M
Fechar

e Procurecorresponderainformacédo que possui com oscodigos dasseguintes
tabelas:
o Tabelan®23 —Duragao (QP)
o Tabela n®24 — Organizacédo (QP)
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2. Tipos de Contrato

Cligue em Administracdo - Tipos de Contrato (Salarios)

%% Tipos de Contrato

4 ¢ Registo 1de6 » Wl

3. Categorias

DEMOTT A
X & & B S
(<> ]
Movo Eliminar Notas  Anexos Relacdo Excel Refresh
de Dados

Gerir [ Anexos [ Pagina [H

Tipos de Contrato @ ® | Codge =]
Sem Filtro Aplicado

Cédigo Descricio QrP . Tipo 5.50cial Modelo Base Obs.
1 Sem Termo 10 A - SEM TERMO, TEMPO COMPLETO A
2 ATermo Certo 20 N - ATERMO CERTO, TRAB. TEMPOR [A)
4 ATermo Certo p/ Cedéncia 23 Q- ATERMO INCERTO, TRAB. TEMPO LAY
3 ATermo Incerto 30 Q- ATERMOQ INCERTO, TRAE. TEMPO [A)
6 ATermo Incerto p/ Cedéncia 33 Q- ATERMO INCERTO, TRAE. TEMPO [A]
5 Situagdo Residual 80 1- MAO APLICAVEL A

DeverapreencheracolunaQP segundooscédigosdisponiveisnatabelan©13.

e Clique em Administragcdo - Categorias (Funcionarios)
%% Categorias - oI EH
- GERAL DEMOTT A
X & & & 8BS
Novo Eliminar Categorias Notas Anexos | Relagio Excel Refresh
Sapo Empreges de Dados
Gerir | Configuracio & Anexos [r Pagina [
Categorias ®® Codgn ]
Sem Filtro Aplicado
Codigo Descrigio o Abreviatura Fungdes Profiss3o Nivel Qualificagio QP 1D Sapo
(Aplicada no reciba) Empregos
0080 Ajudante 1- Quadros superiores 95165 0 "~
0073 Armador ferro 12 armador ferro 1 1- Quadros superiores 95165 0
0074 Armador ferro 22 armador ferro 2 1- Quadros superiores 95165 0
0071 Assent. isolamentos térmicos acisticos 12 of pr.ser.civil ASSENTADORES ISOLAME 1- Quadros superiores 95165 0
0034 Aszent. isolamentos térmicos aclsticos 2° ass.isol.term. ASSENTADORES ISOLAME 1- Quadros superiores 95165 0
0066 Assistente administrative (1° escaldo) ass.administrat 1- Quadros superiores 95165 0
0060 Auziliar de acabamentos aux.acabamentos 1- Quadros superiores 95165 0
0047 Bate-chapas 12 bate-chapas 12 BATE CHAPAS 1- Quadros superiores 95165 0
0048 Bate-chapas 2° bate-chapas 2* BATE CHAPAS 1- Quadros superiores 95165 0
0049 Bate-chapas 32 bate-chapas 32 BATE CHAPAS 1- Quadros superiores 95165 0
0085 Comercial Comercial 3 - Profissionais qualificados 0 0
0062 Copeiro(a) copeiro(a) 1 - Quadros superiores 95165 0
0028 Eletricista - grau 9 eletricista - g ELETRICISTA - GRAU 9 1- Quadros superiores 95165 0
0043 Escriturario(a) 12 escrit. 12 1- Quadros superiores 95165 0
0044 Escriturdrio(a) 22 escrit. 22 1- Quadros superiores 95165 0
0045 Escriturario(a) 32 escrit. 32 1- Quadros superiores 95165 0
0068 Estucador estucador 1- Quadros superiores 95165 0
0020 Fiel de armazém fiel de armazém FIEL DE ARMAZEM 1- Quadros superiores 95165 0
0084 Imebiliario bd sql LADRILHADOR 1- Quadros superiores 0 0
0081 Indiferenciada 1- Quadros superiores 0 0 "
\'-'- K Registo Z.l de .87 » ".l- T )
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e Procurecorresponderainformacgao que possuicomoscédigos das seguintes
tabelas:
o Tabelan°21 - Nivel de Qualificacao
o Tabela n®20 -QP

4. Profissoes

¢ Cliqgue em Administracao - Profiss6es (Funcionarios)

% Profissbes - o IEa

_ GERAL DEMOTT A
X & & B C

Eliminar Motas  Anexos Relacio  Excel Refresh
de Dados

5
5

Gerir [Fi Anexos [Fi Pagina [

Profissdes ®Q | Codigo [V[>]

Sem Filtro Aplicado

Cadigo Descricdo QP
11120 Dirigente superior da Administragdo Publica 11120 |~
11140 Dirigente de organizagées de interesse especial 11140
11200 Diretor geral e gestor executivo, de empresas 11200
12110 Diretor financeiro 12110
12120 Diretor de recursos humanos 12120
12130 Diretores de estratégia e planeamento 12130
12150 Outros Diretores de servigos de negdcios e de administragio 12150
1221 Diretor de vendas 12211
12212 Diretor de marketing 12212
12221 Diretor de publicidade 12221
12222 Diretor de relagdes publicas 12222
12230 Diretores de investigagdo e desenvolvimento 12230
1311 Diretor de produgdo na agricultura 1311
13112 Diretor de produgdo animal 13112
13113 Diretor de produgdo florestal 13113
13121 Diretor de produgdo na pesca 13121
13122 Diretor de produgdo na aquicultura 13122
13210 Diretor das inddstrias transformadoras 13210
13220 Diretor das inddstrias extrativas 13220
13230 Diretor das inddstrias de construgdo e de engenharia civil 13230

4 4  Regsto 1de 653 + M
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5. Paises

e Clique em Administracao - Paises (Funcionarios)

7% Palses - o IEm
_ GERAL DEMOTT A
7 H X & = & B
Editar Cancelar  Movo Gravar Eliminar Motas Anexos | Paises Sapo  Relagdo  Excel Refresh
Alteraghes Alteragbes Emprego  de Dados
Gerir & Anexos & Pagina [
Paises @ ® | Codigo [v[=]
Sem Filtro Aplicado
Cédigo Descricdo 150 . |CEE | IDSapo
Empregos
AD Andorra AD m] ~
AE Emirados Arabes Unidos AE (m]
AF Afeganistio AF (]
AG Antigua e Barbuda AG m]
Al Anguila Al m]
AL Albania AL m
AM Arménia AM m]
A Angola AD m]
AP Apatrida AP ]
AQ Antartida AQ L
AR Argentina AR m]
AS Samoa Americana AS (m]
AT Austria AT ]
Al Austrélia Al m|
AW Aruba AW m]
A Ilhas Alanda AKX (m]
AT Azerbaijdo A7 (]
BA Bdsnia-Herzegovina BA m]
BB Barbados BB m]
BD Bangladeche BD (] v
44 4  Registo 1de 296 M

e Deverapreencherocampo ISO consoante o cddigo que se encontranatabela
n°02.
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6. Nacionalidades

e Clique em Administracdo - Nacionalidades (Funcionarios)

% Nacionalidades - o IES

_ GERAL DEMOTT A
E7 X D > B

Editar o Eliminar Motss  Anmexos Relacido  Excel Refresh
de Dados
Gerir K AnExos [F Pagina [F
Nacionalidades @ ® | Codigo M3l
Semn Filtro Aplicado
Cédigo Descricio QP
AD Andorra AD (o)
AE Emiratos Arabes Unidos AE
AF Afeganistdc AF
AG Antigua e Barbuda AG
Al Anguila Al
AL Albania AL
AM Arménia AM
AN Antilhas Holandesas AN
AQ Angola AQ
AP Apatrida AP
AQ Antarctica AC
AR Argentina AR
AS Samoa Americana AS
AT Austria AT
AU Australia AU
AW Aruba AW
AX llhas Aland AX
AL Azerbaijic AT
BA Bosnia-Herzegovina BA
BB Barbados EE

44 4 Regsto 1de 252 kM

e Deverapreencheracoluna QP segundoos codigosdisponiveis natabelan©2.

7. IRCT

e Clique em Administragdo - IRCT (Funcionarios)
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7 Instrumentos de Regulamentagio Coletiva de Trabalho
_ GERAL
-
x LT E:, }) nﬁ
Novo Elminar | Categorias | Notas Anexos | Relagio  Excel
de Dados
Gerir 5l vaores &l Aneos & pagina
Instrumentos de Regulamentagio Coletiva de Trabalho
Cédigo Desarigio ¥/ Data Boletim Nimero Bol.
000001 AECOPS E SETACOOP 1
000002 CONSTRUGAO CIVIL FRANGA 1
000002 FEMAME E FETESE 2
000004 AIMMAP E SIMA 1
000005 FENAME/FEQUIMETAL 1
000006 A55.COMPORTO/CESP 1
000007 COMERCIO AUTOMOVEL 1
000008 APESSE/FETESE 20/06/2010 1
000009 APIGRAF 1
000010 APHORT E FESAHT 22/08/2011 3
000011 APECA E SITESC 15/10/2008 E!]
000012 AIMMAP E SINDEL 29/08/2014 1
000013 APED 15/05/2010 18
000014 CONSTRUGAO CIVIL E OBRAS 29/03/2009 12
000015 AECOPS E FETESE 15/08/2015 0
001 Aecops e Setacoop 0
002 Construgao Civil 0
003 Fename e Fetese 0
004 Aimmap e Sima 0
005 Ass. Com. Porto e o Cesp 0
4« Registolde2s b W<€

[ ]
tabelas:
o Tabelan®l7 — Caodigo (QP)
o Tabela n°19 —Aplicabilidade

8. Habilitacoes

- -ER
DEMOTT &
~
&
Refresh
&
@ ® [ Codigo [v[=]
Sem Filtre Aplicado
Data Publicacio o Aplicabiidade Info
{Contrato)
26165 Portaria de Extensio AR
25165 Portaria de Extensdo @A
25165 Portaria de Extensio )
25165 )
25165 Portaria de Extensio LA)
25163 Portaria de Etensdo &
25165 Portaria de Extensio A
25165 Portaria de Extensao (&)
25165 Portaria de Extensdo &)
25165 Portaria de Extenséo 1A
25165 Portaria de Extensio )
25165 Portaria de Extensdo (&)
25165 )
25165 Portariz de Bxtensio LA
26165 Portaria de Extensio )
o A
[ A
0 A
0 [A)
0 A

Procure corresponderainformacao que possuicomos codigos das seguintes

e Clique em Administracdo - Habilitagcdes (Funcionarios)
7% HabilitagBes Escolares - o IEH
_ GERAL DEMOTT A

X & &H» B O
(<>
Nowva Gravar Eliminar MNotas  Anexos Relacio  Excel Refresh
Alteracies de Dados
Gerir [F] Anexos [F] Pagina IF]
HabilitagSes Esc. ®Q | Codigo F3]
Sem Filtro Aplicado
Cadigo Descricio QP
1 NAQ SABE LER NEM ESCREVER 111 I
12 SABE LER E ESCREVER SEM POSSUIR 1.CICLO ENSING BAS 12
n 1.CICLO ENSING BASICO (4.ano) n
212 T.CICLO ENSING BASICO C/CURSOS INDOLE PROFISSIOMAL 212
vl 2.CICLO ENSINO BASICO (6.anc ou equivalente) el
222 2.CICLO ENSINO BASICO C/CURSOS INDOLE PROFISSIONAL 222
23 3.CICLO ENSINO BASICO (9.ano ou equivalente) 23
232 EMSINO TECNICO:C.GER.COMERCIAL, C.GER.INDUSTRIAL,C. 232
233 3.CICLO ENSINO BASICO C/CURSQS INDOLE PROFISSIONAL 233
234 CURSOS DAS ESCOLAS PROFISSIOMNAIS-NIVEL Il 234
an EMSING SECUMDARIO{12.ANO) EQUIV.C/CURS.IND.PROFISS n
312 EMSING SECUMDARIO TECNICO COMPLEMENTAR 312
313 EMSINO SECUNDARIO TECNICO-PROFISSIONAL 313
314 CURSOS DAS ESCOLAS PROFISSIONAIS-NIVEL Il 14
414 ENS. PGS SECUND. N/SUPERIOR MIVEL IV FORMACAO DE P 414
421 ENS. PGS SECUND. N/SUPERIOR NIVEL IV ARTES 421
422 ENS. POS SECUND. N/SUPERIOR NIVEL IV HUMAMIDADES 422
431 ENS. POS SECUND. N/SUPERIOR NIVEL IV CIENCIAS S0CI 431
432 ENS. POS SECUND. N/SUPERIOR NIVEL IV INFORMACAO E 432
434 ENS. POS SECUND. N/SUPERIOR NIVEL IV CIENCIAS EMPR 434 v

44 4 Registo 1de 120+ W
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o DeverapreencheracolunaQP segundooscdédigosdisponiveis natabelan®14.

9. Tipos Certificado

e Cligue em Administracéo - Tipos Certificado (Recrutamento)

Cédigo

o1
02
03

05
06
o7
08

7% Tipos Certificado

_ GERAL
© 1 H X

Cancelar  Novo Gravar Eliminiar
Alteragiies Alteragiies

Gerir

Tipos Certificado

Descricio

MICROSOFT DEVELOPER
CONDUGAQ PESADOS
Certificado Soldader
WebService Developer

Inglés Basico

Espanhol Bésico

CERTIFICADO EMPILHADORES
CISCO

M 4 Registo3ded * M

- - EN

DEMOTT

L & B

Motas  Anexos Relagdo  Excel Refresh

de Dados

K Pagina =

@ ® Cédigo V=D

Sem Filtro Aplicado
Abreviatura QP

Diploma de qualificagdo

PESADOS Certificado de qualificagdo

C. Soldad. Certificado de qualificagio
WebServiceDev Certificado de formagdo profis
Inglés Basico Diploma de qualificagio
EspanholBésico Diploma de qualificagdo

Certificado de qualificagdo

Certificado de formacdo profis

Fechar

e Deverapreencheracoluna QP consoante os codigos disponiveis na tabela n°35.
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e Clique em Funcionarios - Formagéo - Curso
% Curso - n
- GERAL DEMOTT A
7~ # Localizar
E % (] ~ Yx 4 :nbericr
Movo  Gravar  Cancelar Eliminar Notas  Anexos Refresh  Limpar
AlteracBes Firo P Sequinte
Gerir ] Anexos [ Pagina ]
(I Novo Registo
Detalhes
casigo
—— pbreviatn [ |
Modalidade | [v]
irea | [+ |
centtcacio | o |
Pago por | ‘ vl Custo 0,00€
Obsenvacdes
..... -_Femar
e Deveraatribuir o campo Modalidade conforme o enquadramento do curso.

11. Acao deFormacao

e Clique em Funcionérios - Formacao - Acao
= Agdo - En
_ GERAL DEMOTT  #
.‘... = M #% Localizar
E ﬁ - B ad L= Y>< 4 Anterior
Movoe  Gravar  Cancelar Eliminar Inscrighes  Avaliagio MNotas Anexos | Refresh Limpar
Alteragies Final Filtro } Seguinte
Gerir K Associados [ Anexos [F Pégina K
. Novo Registo
Detalhes
iato [ Y]
Curso [oo02 [ ] [Espannol mivel 1 |
Tipo Entidade | [v]
Entidade | [+ |
Local ‘ |
Iniciativa ‘ |V‘
Mivel Quali. ‘ |v‘
Periodo Inscrighes
o [EREE
mo mems |y
Moo | |¥
Total Horas
e Associeo Tipode Entidade, Iniciativa e Nivel Qualificagdo conforme o

enquadramento.
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12. Avaliacao Final

CligueemFuncionarios > Formagao - AvaliagaoFinal

% Avaliagio Final

Editar Cancelar Gravar
Alterages  Alterades

Gerir

Avaliacdo Final
Data Céd. Func,

00024
00153

“ 4 Registo 1de 2 » M

Y ]

DEMOTT A

X & B S

Eiminar | Notss Anexos | Excel Refresh

[ Anexos Pagna &

@ ® Sessio NE

Sem Filtro Aplicado
Estado Avaliago | Periodo (QP)

Fundondrio

| Avaliacio Estado
Diogo Anténio Sem Avaliagio v
Afonso Vieira Frequentou formagao profissional correspondente a diritn adquirido o ano de referénda

Frequentou formagao profissional por direito adgurido nos dois anos anteriores a0 ano de referénca

Frequentou formacio profissional por antecpacia da aquisicio do direito (n° 6 e 7, art® 131, Lei 7/2009 de 12 de fevereiro)
Outra situaco

Configure o campo Periodo QP para cada funciondrio conforme o enquadramento

do periodo em que frequentou a a¢éo de formacao.
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Relatério Unico

1. Obter a aplicacdo Relatério Unico.

Paraobteraaplicacdo RU, devera aceder ao seguinte website www.relatoriounico.pt e
efetuar login com o NIF, codigo de utilizador e palavra-chave.

ACT

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Dados de Acesso
Por favor digite as suas
credenciais

NIF*

Cédigo do utilizador *

Palavra-chave*

Entrar

Beordar 220 e Ultimas noticias:

Documentos de Apoio

RELATORIO UNICO 2018 2019-03-12
Obter dados de acesso

A entrega do Relatorio Unico, para dados referentes a 2018, efetuar-se-4 entre 16 de.
marco e 15 de abril de 2019 de acordo com o previsto na Portaria n.° 55/

CONSULTA IRCT

Depois de efetuar login no website, clique em Aplicacdes e de seguida selecione o ano
pretendido em:

Aplicacbes > Aplicacao para Preenchimento, Validacao e Envio do
Relatoério Unico
o W ACL. -
SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Entidade: 508620201 Utilizador: 508620201/admin ~ Sair

Acessos  Entidade  RU  Aplicagdes  Documentos de Apoio  Ajuda

Apiicagdes

Aplicagdes

« Aplicagéo para Preenchimento, Validacio e Envio do Relatorio Unico:

- Aplicagéo para Validacio e Envio do Relatorio Unico:

2018 2017 2016 2015 2014 2013 2012 2011 2010 2009

« Pode descarregar a aplicagio Offine de Preenchimento, Validacio e Envio do Relatorio Unico/2018:  Clique Aqui  (ajuda)

« Pode descarregar a aplicagio Offine de Validag&io e Envio do Relatério Unicor2018 (Launcher): Clique Aqui  (ajuda)

- Telsfone: 21 11350 00, s dies g 9130 12020 425 13
©2018 GEP - Gabinate ds Estrnégia & Flanea

[ taunchjnip A Evibirtodos | X
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2. Obter Dados através da aplicacao RU

Apos efetuar ainstalacdo daaplicacdo RU, devera abriramesma e obter os dados dasua
empresa. Paraisso, clique em Entidade - Obter dados e efetue o login da sua empresa.

1B Relatrio Unico: Ano 2018 Verso 1.10.30 - u} X
[Esnie]

Entidade

NIF:

| Coédigo Utilizador:

;| Palavra Chave:

2| Entidade a Obter:
o
| NIF daEntidade:

|

| oster | | cancelar |

3. Atualizar ficheiro RU no WHumanos

Depois de efetuar o topico anterior, ao navegar pelos anexos verifica que foi obtido todos
os dados disponiveis no website RU referentes a suaempresa. E agora necessario exportar
estesdados paraficheiroeimportaromesmo paraoWHumanos, porformaacompletara
informacéo referente ao ano que se encontra a decorrer.

Para isso siga 0s seguintes passos:

a. Grave oficheiro numalocalizacdo desejada.

[ Relatério Unico : Ano 2018 Versdo 1.10.30 - O x

Ficheiro Entidade Configuragies Ajuda

LI

] B

Relatério Unico (ano 2018) ®
=

ANEXO 0

ANEXO A

ANEXO B
Fluxo de Entrada ou Saida de

Anexo Base

Quadro de Pessoal

Trabalhadores

Bem vindo a aplicacdo de recolha do Relatério Unico
Para aceder 3 EDHDBQEO‘ execute 0s seguintes procedimentos:

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

2. Preencher o Relatorio - Apés obtencdo dos dados iniciais, podera comecar a preencher o Relatério Unico,
escolhendo 0 Anexo que deseja

3. Se quiser consultar as instrugdes de preenchimento do Relatério devera carregar em "Ajuda” >> Instrugdes
de preenchimento”.

4. Validar um Anexo - Apds conclusdo do preenchimento de um dado Anexo paderd validar o mesmo,

ANEXOC

Continua

ANEXO D

Relatério Anual de Actividade do

Servigo de Seguranca e Satide no
Trabalho

Relatério Anual da Formacio

em Bes” »> Validar. Se estiver surgirs uma de
sucesso. Se ndo for esse 0 Caso, Ird aparecer UmMa mensagem de iNSUCESS0 & UM Novo painel com s eros
encontrados. Se desejar guardar o respectivo Anexo em ficheiro no seu disco, deve aceder a “Ficheiro® »>
“Gravar,

5. Entregar um Anexo - A enirega s6 padera ser efectuada depois de validar o Anexo e pode ser efectuada
carregando em "Operagbes” »> "Enviar”. Se desejar guardar o respectivo Anexo em papel, basta carregar em
Gerar PDF e guardar uma cépia (o PDF gerada serve apenas coma auxiliar de preenchimenta).

6. Obter ivo do envio do Anexo - Para obter o comprovativo da resposta a um dado Anexo, deverd

ANEXOE
Greves

Informacio sobre Prestadores de

ANEXOF

Senigo

autenticar-se e entrar de novo na pagina principal do Sistema de Gest3o de Unidades Locais, escolhende a
opcAo Estado de Entrega e seleccionando o Anexo para o qual prefende consultar a certificacio. Nesta opcio
pode ainda gerar o Certificado Global que coresponde ao certificado do Relatdrio Unico & que £6 & emitido
quando todos os Anexos estiverem certificados
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b. Abra a aplicagdo WHumanos e cliqgue em Salarios >Recibos. Nos separadores
no topo clique em Pés-Processamento = Relatério Unico.

_ PRE-PROCESSAMENTO LISTAGENS 4
3 = o, o)
O o8 @aE¢G & [ Bl 7 L/

Validagles | DRI DMR  Seguro(Foha CGA | Trans. Cartio | Imprimr | Dedaraclo Modelo | Relatério |Ajusteirs Ajuste RS

SEPA  Refeicio S Anual ~ 10 Unico | (acerto)  (Franca)

Andlise = Exportacio w Pagamente ' Re.. B Dedlaracgo Anuais w

? Relatdrio Unico - olEd
.
b GERAL Wincods - Software o Contabidade A A

ng ng ento Abonos Impostss Descontos | Impresse

Selecionar orta Bolsa Bolsa Trabalhadores
ficheiro base U | Trabahaderes (Completo) STO0€  ETLIBE  13049€  40767€
N 8000€  178,04¢€ 1T60€ 000€
AcBes [
0000€  86408€ 15261 € 000€
Relatério Unico 00,00 € 415,86 € HT3E 0.00€
Exportacio de ficheiro de relatério unico U7000€ 208164€ 52801 € 20000€
e e e 0000€  1796,10€  S2T57€ 000€
0000€ 1265156  30417€ 000€
Informacdes para geracio do ficheiro de relatério unico 00,00 € 716,89 € 72,39¢€ 000€
Ficheiro de dados base ST00€ 631756  201,04€ 000€
5 0000€ 1174826  13449¢ 000€

Anexos a exportar
00,00€  108831¢€ 2522¢ 263,00€
¥ Anexo 0 (Anexo Base)

] Anexo A (Quadro Pessoal)
| Anexo B (Fluxo de Entrada ou Saida de Trabalhadores)
/] Anexo C (Relatério Anual da Farmagia Continua)

Fechar

4 4 Registo tdedl » Wi

Abonos/Descontos Despesas  Entidades
BEIP — 1 - frs . ~
Funcionérios [Salarios| Trabalho Temporério Recrutamento Relogio Ponto  Administragdo

c. Importar oficheiro RU (Exportado da aplicagdo RU no ponto a.).

%2 Relatdrio Unico - o I EH

Selecionar Exportal Bolsa Bolsz Trabalhadores
ficheiro base | Ficheiro RU | Trabalhadores (Completo)
Aces [

Relatorio Unico

Exportacdo de ficheiro de relatério unico
Dados para geragdo | Geracio

Informacdes para geracio do ficheiro de relatério unico

Ficheiro de dados base
Anexos a exportar

| Anexo 0 (Anexo Base)
| Anexo A (Quadro Pessoal)
| Anexo B (Fluxo de Entrada ou Saida de Trabalhadores)

| Anexo C (Relatdrio Anual da Formagso Continua)

Fechar

d. DeseguidadeveraclicaremExportar ficheiroRU, onde serageradoumnovo
ficheiro j& com os dados que existem na aplicacao.
NOTA: N&o substitua o ficheiro gerado no ponto a. pois podera ser Uutil.
e. Casoexistainformacgaoemfaltaounecessidade de corre¢Gesdeveraconsultar
0 separador Geracado e pode optar por corrigir diretamente na aplicacéo
WHumanos ou posteriormente na aplicacdo RU.
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4. Entrega do Relatorio Unico no website.

a. Devera entao importar o ficheiro gerado no ponto anterior para a aplicacdo
RU, onde podera validar ainformacao existente e editar a que esta em falta.

[ Relstrio Unico: Ano 2012 Versio 11030 - O X

Ficheire Entidade Configuracbes Ajuda

v ) =) Relatério Unico (ano 2018) @ 2
Nif: Nome:

Bem vindo 3 aplicacdo de recolha do Relatério Unico

ANEXO 0
Anexo Base Para aceder 3 aplicacio, execute os seguintes procedimentos:

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

ANEXO A

Quadro de Pessoal 2. Preencher o Relatdrio - Apds obtengio dos dados iniciais, poderd comegar a preencher o Relatério Unico,

escolhendo o Anexo gue deseja.

ANEXO B 3. Se quiser wﬂsu_ltar as instrugbes de preenchimento do Relatdrio deverd carregar em "Ajuda” == “Instrugdes

Fluxo de Entrada ou Saida de de preenchimento’

Trabalhadores . . .
4, Validar um Anexo - Apds conclus3o do preenchimente de um dado Anexo podera validar o mesmo,

carregando em “Operagoes™ == "Validar”. Se estiver preenchido correctamente surgird uma mensagem de

ANEXO C sucesso. Se ndo for esse o caso, ird aparecer Uma mensagem de INSUCESSO & UM novo painel com os eros
Relatério Anual da Formagio encontrados. Se desejar guardar o respectivo Anexo em ficheiro no seu disco, deve aceder a "Ficheiro® ==
Continua “Gravar.

5. Entregar um Anexo - A entrega s6 poderd ser efectuada depois de validar o Anexo e pode ser efectuada
carregando em "Operagdes” == "Enviar. Se desejar guardar o respectivo Anexo em papel, basta caregar em
Gerar PDF e guardar uma cépia (o PDF gerado serve apenas como auxliar de preenchimenta).

ANEXO D
Relatdrio Anual de Actividade do
Senvico de Seguranca e Satde no

Trabalno 6. Obter comprovativo do envio do Anexo - Para obter 0 comprovativo da resposta a um dado Anexo, deverd
autenticar-se e entrar de nove na pagina principal do Sistema de Gestde de Unidades Locais, escolhendo a

ANEXO E opcio Estado de Entrega e seleccionando o Anexo para o qual pretende consultar a certificacio. Nesta opgio

Greves pode ainda gerar o Cerificado Global que corresponde ao certificado do Relatdrio Unico e que s6 & emitido
quando todos os Anexos estiverem certificados.

ANEXOF

Informac3o sobre Prestadores de
Semico

b. Porfim, deveragravaroficheiro e aceder ao website RU para entregar. Depois
defazerlogin, cligue em RU - Entrega/Consulta e submetaoficheiro.

(=)

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Acessos Entidade [RU] Apli & Documentos de Apoio Ajuda Entidade: Utilizador: Sair
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Conclusao

Com a introducdo do preenchimento através da aplicacdo WHumanos, procuramos
simplificar a obtencéo de dados e tornar o preenchimento do relatério nico o mais autbnomo
possivel. Caso considere que necessita de mais apoio, pode consultar o website do Gabinete
de Estratégia e Planeamento na area de Manuais/Instrucées.
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Links de apoio

e Login Relatério Unico
e Tabelas de Codigos 2018
o Regras de Validacdo 2018
o InstrucBes de Preenchimento 2018
e Legislagéo
o Lei 105/2009
o Portaria 55/2010
o Lei108-A/2011
o Lei60/2018
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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

