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INTRODUCAO

A regulamentacdo do Cédigo do Trabalho criou uma obrigacdo Unica, a cargo dos empregadores, de prestacdo

anual de informacdo sobre a atividade social da empresa, com conteudo e prazo de apresentacdo regulados na
Portaria n.2 55/2010 de 21 de Janeiro e na Portaria n.2 108-A/2011, de 14 de Marco.

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 e/ou saida de trabalhadores;

O Anexo C ao relatério anual de formagao continua;

O Anexo D ao relatério anual das atividades do servico de seguranca e saude;

O Anexo E a greves;

O Anexo F a informacdo sobre prestadores de servicos.

Existe também o Anexo 0 que agregou a informacdo da folha de rosto do Relatério Unico (Grupos IIl a IX).
Trata-se portanto de informacdo genérica a entidade nao estando relacionada 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 informacdo referente a Entidade e
respetivas Unidades Locais. O correto preenchimento do SUL facilitard todo o processo de entrega dos
diversos Anexos o que justifica que o utilizador, num primeiro momento, seja orientado para a atualizacao

do SUL.

Neste manual, encontram-se todos os passos que o utilizador deve seguir para uma correta gestdo do Sistema
de Unidades Locais. No entanto, pela especificidade do conteddo dos respetivos campos, devera utilizar,
sempre que necessario, o documento de instrucdes de preenchimento (disponivel no site), onde se encontram

os conceitos/definicdes necessarios ao correto preenchimento.
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PARTE |

Acesso ao Sistema de Gestao de Unidades Locais (SUL)
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1.Acesso ao Sistema — Link

Podera utilizar o seguinte link para acesso ao sistema: https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam

Link de
acesso

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES Locails

Dados de Acesso

Por favor digite as suas
credenciais

MIF =
Codigo do utilizador*

Palavra-chave *

Entrar
Uitimas noficias:

Reportar Problema g ;
RELATORIO UNICO 2017 2018-02-23

Documentos de Apoio A .
A entrega do Relatério Unico, para dados referentes a 2017, efetuar-se-a entre 16 de

Obler dados de acesso marce ¢ 15 de abril de 2018 de acordo com o previste na Portaria n.® 55/ ...

CONSULTA IRCT

2.Dados de Acesso

2.1 Inserir Dados de Acesso

Para entrar no SUL, indique o NIF, Cédigo do utilizador e Palavra-chave e clique em ‘Entrar’:
NIF*
Inserir dados
NIF da Entidade empregadora de acesso

Cadigo do utilizador* .
Insira nestes campos os dados de acesso. Os dados de

acesso podem ter sido enviados em 2009, por carta
aquando da entrega do Relatério Anual de Atividades dos
servicos de SHST/08, ou entdo na sequéncia de ter pedido
dados de acesso (ver ponto 2.2 - Parte |, deste manual).

Palavra-chave”

Caso os dados de acessos sejam:
e Vilidos — Acede ao Sistema de Gestdo de Unidades Locais (SUL).

e Invalidos — O sistema apresenta a seguinte mensagem “Dados de acesso invalidos”. Nesta
situacdo deve confirmar se ndo se enganou na indicacdo do NIF, codigo de utilizador ou Dados

vdlidos/
palavra-chave. Caso verifique que ndo existiu nenhum erro deve ’Reportar Problema’. invélidos

S6 no caso de ndo dispor do codigo de utilizador e da respetiva palavra-chave é que

deve escolher a opgdo ‘Obter dados de Acesso’.
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2.2 Obter Dados de Acesso

Se ndo tiver os dados necessarios para entrar no sistema ou os que tiver ja ndo forem

validos, efetue o pedido dos mesmos através da opgao ‘Obter dados de acesso’. Os novos

dados de acesso serdo remetidos para o e-mail que indicar. Obter dados
de acesso

Na seguinte janela insira o NIF da Entidade e clique em ‘obter’.

Pesquisa de NIF para obter dados de acesso:
HIF
Obter Consultar estado de pedidos \oltar

Proprietdrio

Ao efetuar o pedido tenha em consideracao o seguinte: dos dados de
acesso

1. O pedido de acesso enviado corresponde ao acesso da entidade e deve ser solicitado

apenas por esta. Caso proceda igualmente a alteracdo do e-mail anteriormente

disponibilizado, essa alteragdo devera ser validada através de pedido por Fax ou e-mail a

remeter ao GEP; Confidencia-
lidade

2. Os dados de acesso nao devem ser comunicados a terceiros. Caso deseje, apds aceder

ao sistema, pode criar delegacdes (geralmente sdo acessos atribuidos aos TOC ou

prestadores de seguranca e saude) ou novos utilizadores (geralmente sdo acessos

atribuidos a funciondrios da empresa), evitando assim a transmissdo dos seus dados de

acesso;
Tempo

. - 0 o . médio de

3. Considerando a responsabilidade na atribuicdo deste acesso e para evitar trabalho em resposta @

duplicado os novos pedidos de acesso sao validados pelo sistema num intervalo de 48 um pedido

horas pelo que devem ser evitados pedidos desnecessarios;

4. Por os dados de acesso enviados serem intransmissiveis a terceiros, qualquer

utilizacdo abusiva do acesso é da inteira responsabilidade da entidade; Utilizacdo

) . . L dos dados de

5. O acesso agora pedido deve ser usado na comunica¢ao de dados do Relatério Unico a acesso

Autoridade para as Condi¢cGes do Trabalho (ACT) e para comunicagdo de todos os

inquéritos emitidos pelo Gabinete de Estratégia e Estudos (GEP).
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Ao efetuar o pedido, podem suceder duas situacoes:

1) A entidade é nova no sistema
Se nao aparecer qualquer dado significa que a entidade é nova no sistema, devendo assim

introduzir os dados solicitados em ecra:

@ O NIF indicado nio existe nos registos do GEP. Por favor proceda ao preenchimento da informacio necesséria para a criaciio da entidade

Dados da entidade
NIF Ribibiiiig
MISS*
Nome*
Morada* \_,
Localidade *
Cddigo Postal*
Dist'Mun/Freg* |:
TelefoneTelemavel*

Enderego de correio

electronico”
CAE =]
Lt @
S86v.
Criar Pedido Voltar

Apds o preenchimento de toda a informagdo selecione o botdo ‘Criar pedido’.
Serd atribuida uma referéncia ao seu pedido (que pode ser utilizada se desejar aceder a
opcao ‘consultar estado de pedidos’) e uma chave de confirmacdo que constam no
seguinte ecra:

Pedido de Criagao de Entidade

O pedide de criacdo de entidade foi acets para o NIF wwoss € encontra-se pendents para

aprovacéo.
Logo que esteja aprovade o pedido, serd enviada uma mensagem electrénica para o endereco de
correio lectronico mall teste @ gmail com um enderece (link) ao qual tera de aceder e digitar a

chave de confirmacdoe que surge abaixo.

A chave de confirmagéo e #»xxxx
ATENCAQ: deve guarda-la para utilizagao posterior (quando aceder ao
enderego (link) enviado para o enderego de correio electrénico).

A referéncia do pedide £ sseee
(ATENCAQ: e=ta referéncia nao € a senha de acesso)

Em seguida receberd um e-mail, na caixa de correio indicada pelo utilizador, contendo um
link através do qual podera terminar o pedido de dados de acesso. Quando receber esse e-
mail deve clicar no link indicado e digitar a chave de confirmag¢do para obter os dados

(palavra-chave e cddigo de utilizador) que permitem o acesso ao sistema.

Entidade
nova no
sistema
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2) A entidade é reconhecida pelo sistema Entidade jd
existente no

. . . . . . sistema
Se os dados ja existem no sistema a Entidade deve confirmar o endereco de correio

eletrénico. Note que a indicagdo correta do endereco de correio eletrénico é muito

importante dado passar a ser o meio privilegiado de comunicagdao com a entidade. Se 0 e- | £ mail

. . correto
mail esta:
Correto, entdo:
12 Preencha o campo com o cédigo de segurancga gerado aleatoriamente pelo
sistema: ]
447TH. : E-mail
incorreto ou
22 Clique em ‘Recuperar dados de acesso’. em falta

Incorreto ou em falta, entdo:

12 Selecione ‘Alterar Enderego de correio eletrénico’;
22 Indique o novo enderego eletrénico;
32 Preencha o campo com o cédigo de seguranga gerado aleatoriamente pelo

sistema:
447H.
Correg@io ou
alteragdo de
e-mail

42 Selecione ‘Recuperar dados de acesso (com alteragdo de e-mail)’.

Nas situagGes em que é necessario corrigir ou alterar o e-mail sera atribuida uma referéncia
ao seu pedido (que pode ser utilizada se desejar aceder a opg¢do ‘consultar estado de

pedidos’) e uma chave de confirmagado (Se existir a necessidade de alterar outros campos sé | gnvio de

Documento

o pode fazer depois de aceder ao sistema com os respetivos dados de acesso). para o GEP

Seguidamente, devera imprimir e enviar o documento que surge no ecra por Fax para o n2
211155045 ou, em alternativa, digitalizd-lo e envid-lo para o e-mail:

GEP.fax.informatica@gep.mtsss.pt, para que o seu pedido possa ser validado.

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES Locails

Para: GEP Fax Origem:

Fax Destino: 211155045

Ao cuidado:
ouEmail:  GEP.fax.informatica@gep.mtsss.pt

FIT XXX K KKK KKK Nome da emnresa:
Pedido de alteracio de enderego de correio electrénico

eracio de Endereco de £
alteracdo de Endereco de o

Assunto: 7

énico el _ : - .
Pedido de Alteragdo de Enderego de correio electronico foi aceite para o NIF ~
206056656 e encontra-se pendente para aprovacdo. Logo que esteja aprovado o

Pags.: Dat: : = enc o -

= pedido, serd enviade uma mensagem electrénica para o novo endereco de correio

Referéncia: 00 electrénico que indicou. com um endereco (link) ao qual terd de aceder e digitar a

chave de confirmacéo que surge abaixo.
de acesso para o NIF e nime

A chave de confirmagéo € XxXxXXxXxxxx
ATENCAO: deve guarda-la para utilizagéio posterior (quando aceder ao

T enderego (link) enviado para o enderego de correio electrénico).

n
rénico da entids

er

seja altera
Quando fechar esta caixa de didlogo deverd

ROCHRKHK IR HHH KK HK KHH KK KKK

1°) imprimir a pagina:

2°) colocar o carimbo da entidade;

3°) assinar o documento pelo responsavel da entidade;

~

Nom. esponsavel
! Se pretender enviar por e-mail devera digitalizar (minimo recomendado 200dpi} a pagina

10
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Depois de validado o documento enviado por Fax/e-mail, serdo enviados dois e-mail's, um
para o novo enderego de correio eletrénico que indicou e outro para o enderec¢o anterior a
comunicar a alteragdo. A entidade recebe o e-mail e deve aceder a uma pdgina especifica
através do link incluido nesse e-mail. Nesta pagina deve introduzir a chave de confirmagao
fornecida anteriormente. Em seguida sera informada sobre a palavra-chave e o cddigo de

utilizador que permitem o acesso desejado.

2.3 Consultar o estado do pedido de dados de acesso

Caso ndo tenha recebido os dados de acesso ndo deve efetuar outro pedido mas sim

consultar o estado do ja efetuado através do link ‘Obter dados de acesso’, disponivel na

pagina inicial do RU (a duplicacdo de pedido sé ira prejudicar o desempenho do sistema).

Indique o NIF da Entidade e clique de seguida na opgao ‘Consultar estado de pedidos’:

Pesquisza de NIF para obter dados de acesso:

NIF

Obter Consultar estado de pedidos \oltar Estado do
pedido de
dados de

Digite a referéncia do pedido e clique em ‘Consultar’. acesso

Pesq de pedidos de x
Insira a referéncia do pedido a consultar para obter informacdo sobre o seu estado.
Pedido
HIF SOONNNANKN
Referéncia* 000000
Consultar Voltar
Estado Dados Enviados
Data Estado 2010-03-13
Estados de
um pedido

Obtém assim o estado do seu pedido que pode ser de 5 tipos: ‘Dados Enviados’, ‘Pendente’ | de dados de
acesso

(O motivo mais comum pelo qual o pedido de dados de acesso fica pendente resulta
Dados

de um pedido de alteragdo do enderego de correio eletronico sem que a Entidade | pendentes
proceda ao envio do documento ao GEP ou quando esse documento é recebido de

forma ilegivel), ‘Em processamento’, ‘Processado’ e ‘Cancelado’.

11
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2.4 Reportar Problema

Caso tenha alguma dificuldade na utilizagdo do sistema, nomeadamente dificuldades em
obter dados de acesso, pode reportar esse problema utilizando o préprio sistema. Deve

utilizar esta fungao preferencialmente, evitando o contato telefénico.

Pode reportar questGes sobre acesso e autenticacdo ou questdes legais que pretende ver

respondidas pelo GEP usando a opcao ‘Reportar Problema’.

Criar Pedido de Apoio

Assunto

Descrigio

NIF da Entidade
Nome de Contacto

Enderego de correio A& rzzpostz 30 pedido de 3p0io que estd
electrénico

TelefoneTelemovel

Tipe Escolha uma opcdo ha
Anexar Ficheiro

Sempre que possivel anexe ficheiro que ilustre / darifique o problema que =sté a reportar.

Submeter Voltar

Nesse pedido de apoio deve indicar:
¢ O Assunto, sobre o qual deseja ser esclarecida/o;
e Uma breve Descrigao do problema a reportar;
¢ O NIF, Nome de Contacto, Enderego de correio eletrénico e Telefone/Telemével;

= O Tipo de problema: Acesso e Autenticacdo (Caso ndo consiga aceder ao sistema);

Instalacdo de software; Questdes Legais (Duvidas sobre ambito de entrega, prazos de

entrega, etc. Recordamos que a 12 opc¢ao deve ser consultar os documentos de apoio

disponiveis no site) ou WebServices.

Existe sempre a possibilidade de ‘Anexar Ficheiro’, com informag¢do que ajude a exposicao

do problema, permitindo assim uma resposta mais eficiente.

O pedido sera enviado apés clicar no botdo ‘Submeter’ e a resposta a este pedido de apoio

serd enviada para o e-mail disponibilizado.

12

Pedido de
Apoio

Informagdo
a constar no
pedido de
apoio

Submeter
um pedido
de apoio e
envio da
resposta
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PARTE I

Gestdo do Sistema de Unidades Locais (SUL)
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1. Menu principal

A gestdo do SUL é efetuada através do seguinte menu principal (Superior):

I" E RU  Aplicag D de Apoic  Ajuda Entidade: xoocooocoo Utilizador: xoococox  fadmin Sairl

| !

Funcionalidades ativas para a gestdo da Entidade = Mostra a Entidade que esta a ser tratada e o utilizador
que se autenticou para gerir a sua informacgado.

2.Acessos

2.1 Detalhe de utilizador

A funcdo ‘Detalhe de utilizador’ permite a qualquer utilizador alterar a sua palavra-chave.

:Acessos: Entidade RU Aplicagbes Documentos de Apoio Ajuda

Detalhe de Utilizador |

Gestao de Hilizadores

Delegagdes RU

2.2 Gestao de utilizadores

A Gestdo de Utilizadores é uma funcionalidade que permite a entidade criar diferentes
utilizadores que podem ter fun¢Ges diferentes, permitindo assim gerir de forma eficiente a
distribuicdo de tarefas. Esta funcionalidade permite ainda alterar a palavra-chave associada
a cada utilizador, editar ou remover utilizadores existentes e definir acessos a Entidades
e/ou Unidades Locais. Caso o utilizador seja uma entidade terceira, por exemplo, um
prestador de servicos, a qual se quer permitir o acesso, entdo nao se deve criar um acesso
de utilizador mas sim uma delegacao (ver ponto referente as delegacdes)

Acessos Entidade RU Aplicagdes Documentos de Apoio Ajuda

Detalhe de Utilizador

Gestdo de Utilizadores

Delegagies RU
Ao selecionar a opgdo de ‘Gestdo de Utilizadores’ obtém acesso ao seguinte ecra:

Pode criar / egtar / remover uthzadores & assocar permasies
Utilizadores

Caodigo do utilizador = Descrigao s Master Estado & Acghes

Acm MARIST B FOOOOCTOE F Actve

Moo wtilizador

Sé acede a ‘Gestdo de Utilizadores’ o utilizador ‘admin’ e os utilizadores com o perfil geral

‘Gestdo.

Fungdes
disponiveis
na drea de
Acessos
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Criar novos utilizadores Etapas na
criagdo de
. ™ . ;. T um novo
Pode criar um novo utilizador para ser usado por outro funcionario, com os privilégios que utilizador
entender, através do seguinte procedimento:
1) Cligue no bot&o ‘Novo utilizador;’
2) Preencha os dados (Pode sempre consultar todos os pontos de informacdo <)
Adicionar Utilizador
NIF Utilizador 000000
Codigo do
utilizador
Descrigao
Palavra-chave £
Confirmar palavra-
chave
Perfizs gerais Entrega RU L]
Ceonsulta RU
Gestio
Perfis especificos Entrega Dados Baze Entidade .
Entrega QP
Entrega Entradas € Saidaz i
Entrega RFC
Entrega SST
Entrega Greves
Censulta Dados Base Entidade I
< >
Acesso a todas as v @
Entidades
Acesso a todas as v @
Unidades Locais
Gravar Cancelar
3) Atribua permissdes aos seus utilizadores, através dos campos ‘Perfis gerais’ ou 'Perfis
especificos', de acordo com os seguintes grupos de opgdes:
Perfis gerais Perfis Gerais
Entrega RU - Permite ao utilizador consultar e entregar todos os anexos da entidade.
N3o pode gerir a estrutura empresarial da entidade mas pode consulta-la.
Consulta RU — Permite ao utilizador consultar todos os anexos da entidade. Ndo pode
entregar anexos nem gerir a estrutura empresarial da entidade, mas pode consulta-la.
Gestdo — Permite ao utilizador consultar e entregar todos os anexos da entidade e
ainda gerir a estrutura empresarial dessa entidade.

16
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Perfis especificos

Gestdo Entidade - Permite apenas efetuar alteracGes a estrutura empresarial;

Consulta “Anexo zero”; 3\
Consulta “Quadro de Pessoal”;

Consulta “Fluxo de Entradas e Saidas”;
Consulta “Formac3o Continua”; Permite consultar o respetivo

L. . anexo e a estrutura empresarial
Consulta “Relatério Seguranga e Saude”; P

Consulta “Greves”;

Consulta “Prestadores de Servigos”
Entrega “Anexo zero”; N
Entrega “Quadro de Pessoal”;
Entrega “Fluxo de Entradas e Saidas”; Permite entregar e consultar o

Entrega “Formagao Continua”; >respetivo anexo e consultar a
estrutura empresarial

Entrega “Relatdrio Seguranca e Satde”;

Entrega “Greves”;

Entrega “Prestadores de Servigos”

J
Atencdo: Se selecionar um dado perfil geral e um dado perfil especifico a permissao

gue estara a dar correspondera a unido das permissdes associadas a cada um dos

perfis.

4) Especifique o ‘Acesso’:

Acesso Entidades

e Se o item ‘Acesso a todas as Entidades’ for selecionado entdo o novo utilizador
fica com acesso a entidade que o criou e ainda a todas as entidades que delegaram
nessa o RU;

e Se o item ‘Acesso a todas as Entidades’ NAO for selecionado entdo o novo

utilizador fica apenas com acesso a entidade que o criou.

Acesso Unidades Locais

e Se o item ‘Acesso a todas as Unidades Locais’ for selecionado entdo o novo
utilizador fica com acesso as UL’'s da entidade que o criou e ainda a todas as UL’s
delegadas, de entidades delegadas;

e Se o item ‘Acesso a todas as Unidades Locais’ NAO for selecionado entdo o novo
utilizador fica sem acesso a qualquer UL, seja de entidades delegadas seja da

entidade que o criou.

5) Grave a informacdo no botdo ‘Gravar’.
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2.3

Delegag¢Ges RU

% Acessos E Entidade RU  Aplicagbes  Documentos de Apoio  Ajuda
* === ataiht de Utiizador

Gestio de Utilizadores
Delegagbes RU

Pode criar um regislo de delegacdo de responsabiidades noutras enfidades
Antes de delegar responsabiidades & obrigatdrio validar a Estrutura Empresarial, assegurando que toda a informaco de base ao preenchimento do Relatdrio esta completa
Estdo disponiveis opcdes para definir a sede e Adicionar / afterar / remover Unidades Locals.

Néo hd delegagOes noutras entidades

Criar Delegagde | &

N0 hd delegacbes para a Entidade.

Sé acedem a fungdo ‘Delegagbes RU’ o utilizador ‘admin’ e os utilizadores que tém o perfil

geral ‘Gestdo’.

Principais funcoes

Delegar a entrega de um dado anexo numa outra Entidade com quem tenha

contratualizado esse servigo (Exemplo: Poderd delegar o preenchimento e entrega do

Anexo A - Quadro de Pessoal, ao Técnico Oficial de Contas).

Evitar que a Entidade divulgue os seus dados de acesso a outra que |he presta servicos

(Exemplo: Técnico Oficial de Contas, Prestadores de servico na darea da saude e

seguranca no trabalho ou outra).

Assim, a entidade delegada, quando entrar com os seus dados de acesso, visualizara ndo so

a sua estrutura empresarial como também todas as Entidades que lhe delegaram funcgdes.

NOTA: Face a importdncia deste processo, a validade da delegacdo é anual, isto é, cada novo ano

de recolha pressupdée nova defini¢éo de delegag¢do de competéncias, mesmo que se mantenha a

entidade delegada para uma dada Entidade delegante.

Criar uma Delegacao

1) Digite o NIF da entidade em que pretende delegar a entrega.

Ezcolher entidade a delegar:

NIF *

Pesquisar Entidade Cancelar
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2) Selecione as permissdes que pretende atribuir a delegacéo:

Delegacio o
HIF ERS RS
Nome R OO IO O OO O RO O
Estrutura & Mo delega auiE
Empresarial
Dados Baze Entidade (% .50 dalwcar ™ Entraga ¢ Consuts
ap @ Nio delegar 7 Entrega T C 3
Entradas e Saidas % 1Eo deleoa - snsuEa
RFC | CE
. & NEe jelega Eniregn
55T & hEodeisgsr O Enrega { Consuls
Gréves 5 s delaga L rega suls
— % \#io delegar 7 Entrega ]
Gravar Voltar Cancelar

Estrutura Empresarial

Pode delegar a gestdo de toda a informacado da Estrutura Empresarial

Anexos
Entrega: Pode entregar e consultar o anexo respetivo
Consulta: S6 pode consultar a informacdo do anexo respetivo

Ndo delegar: Ndo tem acesso a nenhuma informagdo do anexo respetivo

3) Ao ‘Gravar’ obtém o seguinte ecra:

Pode criar um registo de delegacio de responsabilidades noutras entidades.

Antes de delegar rezponsabilidades & obrigatorio validar a Estrutura Empresarial, assegurando gue toda a informacéo de base ao
preenchimente do Relatdrio esta completa.

Estdo disponiveis opcies para definir a sede e Adicionar / atterar / remover Unidades Locais.

Delegagbes
HIF & Home # Perfil ¢ Tipo ¢ MNimero $ Home daUnidade Local ¢ Morada ¢ Acgdes
2CO0OC000C Mome teste Entrega QP | Entidade Remover

Criar Delegagao

Aceitar/Rejeitar uma Delegacio:

A Entidade (Delegante) ao delegar noutra Entidade (Delegada) a entrega de algum Anexo
do Relatério Unico, desencadeia um processo que gera automaticamente um e-mail que

serd remetido a Entidade Delegada, informando-a de que essa delegagao foi criada.
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A Entidade Delegante pode sempre cancelar essa delegacdo recorrendo a agao ‘Cancelar’.

A Entidade Delegada podera Aceitar ou Rejeitar essa delegacdo através do menu

‘Delegacdes RU’. Caso queira aceitar a delegagdo deve clicar na acao ‘Aceitar’ e o estado
da mesma passard de ‘Criada’ para ‘Aceite’. Caso pretenda rejeitar a delegagdo entdo deve

clicar na acdo ‘Rejeitar’ e o estado da mesma passard de ‘Criada’ para ‘Rejeitada’.

twessus  Entidade  RU Downlosds  Ajuda Ensidade: XXXXXRXNN Maadori XX N0NN
Al U acdor
o Wiz adder o

Ano de Referéncia: 011 sque par

giben Bl

Criar Detegagio

Delegagies de outrals) entidsde(s) na propria
MIF 3 Home ¥ Perfil 8 Tipa » Wiimern da UL ¥ Home da Unidade Lacal @ Uorada 3 Estada ¥ Acvies

AANEEXANE  XERXNXXXXXXXXXXXND

RHHNN

ANREERNNAN NN

Se a Entidade Delegada aceitar a delegacdo, a Entidade Delegante passara a visualizar o

estado 'Aceite’ em vez de ‘Criada’ para essa delegacao.

Se a Entidade Delegada rejeitar a delegacdo, a Entidade Delegante passara a visualizar o

estado 'Rejeitada’ em vez de ‘Criada’ para essa delegacdo.

Se a Entidade Delegada rejeitou por engano uma delega¢do quando queria aceitar, pode

clicar novamente em ‘Aceitar’ e o estado passa de ‘Rejeitada’ para ‘Aceite’.

Se foi ao contrario, a Entidade Delegada aceitou por engano uma delegac¢do quando queria

rejeitar, basta clicar em ‘Rejeitar’ e o estado passa de ‘Aceite’ para ‘Rejeitada’.

Nota: Ha dois momentos no ciclo de vida das delegagées em que sdo enviados e-mails de forma
automdtica para a Entidade Delegada: (1) Quando é criada uma delegagdo serd enviado um e-
mail informando a Entidade Delegada dessa situagéio e (2) Quando a delegagéo é cancelada, serd
despoletado o envio automadtico de outro email informando a Entidade Delegada de que a

delegacgdo existente deixou de estar ativa.
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3.Entidade

Poderd executar diversas a¢Ges associadas a atualizacdo da informacdo de entidades e respetivas
unidades locais. Nesta fase a entidade jd se encontra criada no sistema, uma vez que a sua
criacdo foi feita no momento da obtencdo dos dados de acesso, podendo, no entanto, atualizar

os dados de caracterizagao.

3.1 Gestao da Entidade

Acessos Entidade RU Aplicagbes Documentos de Apoio Ajuda
I Gestdo Entidade I

Recuperar Unidades Locais eliminadas
Mudanga de Entidade

Nesta funcionalidade, pode gerir e validar a Estrutura Empresarial da Entidade, isto é, pode

Criar, Editar e Consultar os dados relativos a Entidade e as suas Unidades Locais

A gestdo (verificacdo/alteracdo de dados que constam do Sistema de Unidades Locais) e

validacdo da Estrutura Empresarial deve ser feita antes de executar o download da aplicacdo

de preenchimento de cada Anexo do Relatério Unico.

Fode garr & valdar a esiruiura empresanal da enicade & & sus composicie em Unidades Locais
IAF Entidade 2O0C00000L
liome Entidade Nome teste
Ehydo sin Gerir dados das Unidades Locais
£ NSRRI @ Mostrar ULs actvas T Usatear iocas
Unidades Locais da Entideds
0%  Nomeroda UL # Home & Morada & Localidade ¢ Telefone ¢ Situagio Sode Acghes
Nome teste Morada teste Localidade | 21399539 e e e
avdig G teste ACivD ----:.I_-' ._-_-'" Lpuniran s
21359545 &
SE2T43 [ ] L] el Definir ad
Criar Unidade Local
Gerir dados da Entidade
Consultar Entidade Editar Entidade Altérar Situagho da Entidade Historico de altéragoas da Entidade

Validar Estrutura Empresarial Historico da Sede

ATENCAO: Antes de Validar a Estrutura Empresarial, confirme se constam todas as Unidades Locais
que fazem parte da Entidade no momento (data de acesso ao sistema), assim como as que fizeram

parte da entidade ao longo do periodo de referéncia do Relatdrio.
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3.1.1 Consultar Entidade Consultar
dados da
Entidade
I Consultar Entidade I Editar Entidade Alterar Situagio da Entidade Histdrico de alteragdes da situagio da entidade
Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragbes da sede

Nesta opcdo apenas pode consultar todos os dados da Entidade empregadora.

Consulta de Entidade

0000000

20000000000

\

Detalhe A

Morada de correspondéncia

Morada morada leste
Localidade localidade lesle
Cédigo Postal 2500-410 Casal Pinheiro
Voltar
3.1.2 Editar Entidade Editar dados
da Entidade
Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagao da Entidade Historico de alteragbes da situagio da entidade
Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragbes da sede

Caso pretenda modificar alguma informacao da entidade, deverd escolher a op¢do editar.

Essa opgdo permitird o acesso aos campos NISS (Nimero de ldentificacdo da Seguranga
Social), Nome, Morada de correspondéncia (Por defeito é colocada a morada da sede mas
pode, através do botdo ‘Alterar’, indicar outra morada, incluindo um ‘Apartado’), Natureza

Juridica, Data de Constituicao, CAE (Pode efetuar uma pesquisa do respetivo cddigo de

Classificacdo de Atividade Econdmica através do seguinte icone )
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Quanto aos campos de localizagdo/contactos, sé poderdo ser alterados na UL sede
(informagdo devolvida, ao clicar no link ‘Alterar Dados Localizagao’). As altera¢Oes efetuadas

serdo automaticamente refletidas na Entidade.

(Nota: Obtenha informages sobre o campo morada. Através do botdo )

Editar Entidade

MOCHOKHHIN,
02 K

EMPRESA, UNIPESSOAL LDA

tenha mudado para uma Unidade Local que ja
ar a opcdo ‘definir sede’ (Disponivel na lista de Unidades
da Entidade

Os campos Total de pessoas ao servico, Total de trabalhadores por conta de outrem com
contrato ao abrigo do Cddigo do Trabalho e Total de trabalhadores por conta de outrem
com contrato ao abrigo da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas serdo o resultado

automatico da soma dos totais indicados nos respetivos campos, em todas as UL’s.

3.1.3 Alterar Situagdo da Entidade Alterar a
situagdo de
Consultar Entidade Editar Entidade | Alterar Situagao da Entidade i Histdrico de alteragdes da situagio da entidade at“/‘ldade da
Entidade
Validar Estrutura Empresarial Historico de alteragdes da sede

Alterar a situacao de atividade atual da Entidade

Passo 1: Selecione a nova situacdo de atividade;

Passo 2: Se a nova situacao for ‘Suspensa’ ou ‘Encerrada’ indique o ‘Motivo da alteracao;
Passo 3: Registe ‘Data de inicio’ da nova situacdo, por exemplo, a data do encerramento;
Passo 4: Clique em ‘Gravar’.

Nota: A alteragdo da situagdo da Entidade, implica a alteracéo da situagdo das Unidades Locais

VN (§

“ativas”, “suspensas” ou “ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de outrem”.
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3.1.4 Histdrico de Alteragdes da Situacao da Entidade

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagdo da Entidade I Histarico de alteragdes da situagao da entidade

Validar Estrutura Empresarial Historico de alteragdes da sede

No ecra visualize a situacdo de atividade da Entidade ao longo do tempo.

Histdrico de alteragtes da situagdo da entidade =
NIF Entidade 000000000
Home Entidade Maoms teste
Situagac Actva
Situagdo  Motive  Nif Relative  Descrigio Data de alteragao Acgoes
Activa 2000-01-01
Voltar

Remover Situacdo de atividade

Existe a possibilidade de remover uma situacao de atividade definida para a Entidade através

da opcdo ‘Remover’, presente no Histérico.

Nota: Esta remocgdo, s6 deve ser feita em caso de engano na defini¢do da nova situagdo de

atividade da Entidade.

3.1.5 Validar Estrutura Empresarial

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagdo da Entidade Histdrico de alteragdes da situagio da entidade

| Validar Estrutura Empresarial | Histdrico de alteragies da sede

Esta funcionalidade tem por objetivo verificar o preenchimento de todos os campos
obrigatérios (*). E emitida sempre uma mensagem, indicando se a estrutura empresarial se
encontra ou ndo bem preenchida:

a) Se a validacdo foi efetuada com sucesso surge a seguinte mensagem:

Informagao: P

= Mao foram encontrados erros na estrutura
empresarial.

)

it
o
H

b) Se a validagdo foi efetuada sem sucesso informa qual o campo que necessita ser

preenchido ou corrigido.

A Estrutura Empresarial soé fica validada quando todos estes campos estiverem,
corretamente preenchidos. Devera corrigir as situacdes identificadas e efetuar de novo a

validagdo até obter a mensagem “Ndo foram encontrados erros na estrutura empresarial”.
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3.1.6 Histodrico de Alteragdes da Sede

Consultar Entidade

Editar Entidade

Alterar Situagdo da Entidade

Validar Estrutura Empresarial |

Historico de alteragoes da sede |

Historico de alteragties da situagdo da entidade

Pode verificar todas as alteracGes de Sede que ocorreram durante a atividade da Entidade.

Exemplo:

A sede da Entidade entre 2000/01/01 e 2010/01/31 foi a Unidade Local com o n2 20207,

passando a ser a partir do dia 2010/02/01 a Unidade Local n2 455057.

HIF Enticiade
Hiomie Entidade

Situagio

Il Bniclacle Local

Woltar

2000000000
Mome tests

Actia

Flum Umicade Local

Adicionar Periodo

ligme Unidade Lacal
o Unidade Local 1

2 Unidade Local 2

Pariades da Sedn
tdorada
Morada Unidade Locs] 1

Morada Unidade Locsl 2

Adicionar Periodo/Definir como Sede no Passado

Localicade | Dala bnicio

EVORA

A

Data P

Acchen

E possivel definir uma sede num determinado periodo do passado, através do botdo

‘Adicionar Periodo’. Em seguida, através da a¢do ‘definir como sede no passado’, pode

definir o periodo em que uma determinada Unidade local foi sede. Para tal deve registar o

periodo pretendido, isto é, a ‘Data de inicio’ e a ‘Data de fim’ e guardar os dados através do

botdo ‘Gravar’.

NIF Entidade
Nome Entidade

Situagao

Humero da Unidade

Voltar

Gravar

HIF Entidade

Home Entidade

Id Unidade Local

Data de Inicio

Data Fim *

Voltar

Definir 5ede no Passado:

SN

MNome teste

455057

Nome
Morada

Localidade
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Exemplo n?1:

A Entidade com o NIF: XXXXXXXX por lapso definiu a Unidade Local com o ID n2 582882
como sede a partir de 2011-01-01, mas de facto esta Unidade Local passou a ser sede a
partir de 2009-01-01, como corrigir esta situacao?

HIF Enfidade XXXXXXXXX

Home Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagio Activa

Histérico de alteragdes da sede

Id Unidade Local Hum Unidade Local flome Unidade Local Morada

Localidade Data Inicio Data Fim Acgbes
130276 WORADA e 2 2010-12-31 | remover
562882 1o 1

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcdo:

12 Passo: Clicamos no botdo ‘Histérico de alteragoes de sede’, depois clicamos na acdo
‘remover’ associada a Unidade Local com o ID n2 130276 e respondemos OK a pergunta:
“Deseja remover esta Unidade Local como sede neste periodo?”

NIF Enticdade AXCLXXAL

Nome Entdade

Situado Alva
Higtonico oo Mtersghes da sece
1 Unicace Local Hharm Ursdade Local Nome Unidade Local Morada Localicade Data Inicso Data Firn Acgbes
Violtas Adicionar Periodo
) . o An s . 1
29 Passo: Depois clicamos no botao ‘Adicionar Periodo

NIF Entidade XXXXXXXXX

Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagao Activa

Unidades Locais
Humero da Unidade Local # D3 Nome % Localidade + Telefone # Estado +
Voltar

Através da ac¢do ‘Definir como Sede no Passado’ vamos redefinir o periodo de sede no
passado da Unidade Local com o ID n2 130276, ou seja, entre 1990-01-01 e 2008-12-31.
Depois guardamos estes dados através do botao ‘Gravar’

Definir Sede no Passado: X

HIF Entidade XAXXAXXXE Home

Home Entidade TESTE, UNPESSOAL, LDA Morada

Id Unidade Local 130276 Localidade AGUEDA
Data de Inicio 1950-01-01
Data Fim 2008-12-21

Gravar Voltar

32 Passo: Clicamos na agdo ‘definir’ referente ao periodo 2009-01-01 a 2010-12-31, ou seja,
no periodo que ndo tem nenhuma Unidade Local associada como sede.
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NIF Entidade XXXXXXXXX

Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagao Activa
Histérico de alteragbes da sede
Id Unidade Local Num Unidade Local Nome Unidace Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgbes
130276 0 | TESTE, UNPESSOAL, LDA MORADA N°2 AGUEDA 1980-01-01 2008-12-31 | remover
2008-01-01 2010-12-31 | d
562882 TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N= 1 ANADORA 2011-01-01
Voliar Adicionar Periodo

Surge a seguinte janela:

Definir Unidade Local como Sede no passado 25 25

Unidades Locais Activas no periodo de 2009-01-01 a 2010-12-31

D Himero da UL ¢ Morada # Localidade # Situagdo $
130278 0 | MORADA N= 2 AGUEDA Activa
Sezagz MORADA N= 1 AMADORA Activa

Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida, ou seja, a Unidade Local com o
ID n? 582882, para tal, clicamos na acdo ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:
“Deseja definir a Unidade Local como sede neste periodo?”

Por fim temos o resultado pretendido:

NIF Entidade XARXXKANX
HNome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagao Activa
Historico de alteragbes da sede
Id Unidade Local Hlum Unidade Local llome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgbes
130278 0 TESTE, UNPESSOAL, LDA WORADAN°2 AGUEDA 19900101 2008-12:31 | remover
582882 TESTE, UNPESSOAL, LDA WORADA e 1 AIWADORA 2009-01-01
Voltar Adicionar Periodo

Exemplo n2 2:
A Entidade com o NIF: XXXXXXXX por lapso definiu a Unidade Local com o ID n2 1105194

como sede a partir de 2005-01-25, isto é, desde da sua constituicdo, mas de facto esta
Unidade Local nunca foi sede, a Unidade Local com o ID n? 776475 é que é a sede da

Entidade desde 2005-01-25, como corrigir esta situacao?

Urdaes Lneals da Enridare

o Mimerodall s Nomes  Marada s Localicade | Telefone s | Shusgio o Sede

.

SRADA HE . e Acky Detinir

Criar Unidade Local

Consultar Entidade Eantar Cntidade Alterar Situsgho da Enbdade ierages o

Validar Estrutura Empre sanial

Histérien de alteragies da sede Histérien o Ermidate
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Historico de alteragbes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acghes

1105184 FlLiaL WMORADA N° 2 PORTO 2005-01-25

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcdo:

Clicamos no botdo ‘Definir’ e de seguida inserimos a data de 2005-01-25 (Data de
Constituicao) na Data de referéncia, depois clicamos em OK e em Alterar.

Definir Sede .

Data de referéncia* 2005-01-25

oK Voltar

Confirmagdo X

Atencio! Exta a aterar a morada da Entidade. Esta afteraco reflecte-se na morada de correspondéncia. Assim, devera
confirmar/cerrigir 8 merada de correspendéncia. Deseja continuar a alteracio da sede?

Alterar Voltar

Por fim temos o resultado pretendido:

Pod geri & valdar a estrufura empresarial da entidade & 8 sua composigio em Unidaes Locais. ©

2 Unidades Locas activas
2Unidades Locass activa & lostrar ULs activas T lostrar todas

Unidades Locais da Entidace

D# Nimero dallL 4 lome ¢ Morada * Localidade ¢ | Telefone ¢+ Situagio + Sede Acgbes
1105184 FILIAL WMORADAN®2 | PORTO 220000000 Activa Definir Consuktar UL Editar UL Aterar situacdo da UL Histérico de Situacde da UL Historico da UL Remover UL Apagar UL
0| SEDE MORADAN®1 | LISBOA 210000000 Activa Congultar UL Editar UL Histfrico de Stuacio da UL Histéricoda UL Apagar Sede
Criar Unidade Local
Consultar Entidace Editar Entidade Alterar Situagéo da Entidade Histérico de alteragbes da situagdo da entidade Validar Estrutura Empresarial
Historico de alteragbes da sede Histdrico da Entidade

Histarico de alteragoes da sede

Id Unidade Local Hum Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes

0 | SEDE MORADA NG 1 LISB0A 2005-01-25

Voltar Adicionar Periodo
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Exemplo n23:

A Entidade com o NIF: XXXXXXXX por lapso definiu a Unidade Local com o ID n2 1105194
como sede no periodo de 2005-01-25 a 2011-11-30 e no periodo 2012-11-01 em diante, esta
Unidade Local nunca foi sede da referida Entidade, a Unica Unidade Local que foi sede da
Entidade é a Unidade Local com o ID n? 776475, que esta definida como sede apenas no
periodo de 2011-12-01 a 2012-10-31, como corrigir esta situacdo?

Unidades Lecals da Entidade

Situsgan & Sede Acghes

Dnfirar

Con Eeitar Erticacin Alterar Situsgan da Ertidads Histaricn d fe altoragies da situsgan da entidade Validar Estrutura Empresarial
Hiklaricn de alteragies da ece Hiatisen da Frtidace
Historico de alteragbes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local lome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgdes
105134 FILIAL HORADA N2 PORTO 2005-01-25 2011-14-30 | remover
0| SEDE 1ORADAN® 1 L5804 -2 AM210-31 | removes

105134 FILIAL HORADA N2 PORTO 20124101

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcdo:

12 Passo: Clicamos no botdo ‘Histérico de alteragoes de sede’, depois clicamos na acdo
‘remover’ associada a Unidade Local com o ID n? 1105194 e respondemos OK a pergunta:
“Deseja remover esta Unidade Local como sede neste periodo?”

Histarico de alterages da sede

Id Unidade Local Hum Unidade Local Home Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes
20020101 2011130 | gef
78478 0 SEDE HORADA e 1 LIsB0A 2014201 M210-1 g
105184 FILIAL HORADAN® 2 PORTO 2124101
Voltar Adicionar Periodo

292 Passo: Clicamos na acado ‘definir’ referente ao periodo 2005-01-01 a 2011-11-30, ou seja,
no periodo que ndao tem nenhuma Unidade Local associada como sede.

Surge a seguinte janela:
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Definir Unidade Local como Sede no passado £

Unidades Locais Activas no periodo de 2005-01-01 a 2011-11-30

D+ Nimero da UL # Morada # Localidade # Situagdo #
0 | MORADA N=1 LISBOA Activa seleccionar
WMORADAN® 2 PORTO Activa seleccionar

Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida, ou seja, a Unidade Local com o
ID n2 776475, para tal, clicamos na agao ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:
“Deseja definir a Unidade Local como sede neste periodo?”

Neste momento a Unidade Local com o ID n2 776475 é sede no periodo de 2005-01-25 a
2012-10-31, falta apenas ser sede a partir de 2012-11-01.

Historico de alteragoes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes

0| SEDE WORADA N®1 LISBOA 2008-01-25 2012-10-31 | remover

1105184 FILIAL PORTO an12-11-01

Voltar Adicionar Periodo

Pode gerir & validar a estrutura empresarial da entidae & & sua composicio em Unidades Locais, &

2 Unidades Locais activas
“Hneedes bocas acta @ \fostrar ULs activas " Ifostrar todas
Unidades Locais da Entidade

D NimerodaUL ¢ | Home: = Morada ¢ Localidade ¢ | Telefone ¢ | Situagdo ¢ Sede Acgdes
1105184 FILIAL MORADAN®2 | PORTO 220000000 Activa StuacBoda UL Histéricoda UL  Apagar Sede
0| SEDE MORADAN®1 | LISBOA 210000000 Activa Definir Consuttar UL Edit o da UL Histdrico de Situachio da UL Histdrico da UL Remover UL Apagar UL

Criar Unidade Local

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagao da Entidade Histrico de alteragoes da situagao da entidade Validar Estrutura Empresarial

Histérico de alteraghes da sede Histérico da Entidade

32 Passo: Clicamos no botdo ‘Definir’ e na Data de referéncia, colocamos uma data entre o

periodo de 2012-11-01 e a data atual, por exemplo: 2012-11-03 depois clicamos em OK e
depois em Alterar.

Definir Sede #

Data de referéncia” 2012-11-03

OK Voltar
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Confirmagdo

Atencdo’ Esta a alterar a morada da Entidade. Esta alteracio reflecte-se na morada d
confirmar/corrigir a morada de correspondéncia. Deseja continuar a atteracdo da sede?

Alterar Voltar

£ CCI’FEECCI’!G._EI'ICI& AEZIM, JEVEra
e

Para a Unidade Local com o ID n2 776475 ser sede da Entidade desde 2005-01-25 (Data de
Constituicdo da Entidade), falta apenas definir o periodo de 2012-11-01 a 2012-11-02.

Historico de alteragdes da sede

I Unidade Local llum Unidade Local llome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio
5 0| SEDE [ORADA Ne 4 LISBOA 2005-04-25
FILILL PORTO 201211
0| SEDE [ORADA NE 1 LISBOA 2EIZ-H-E3‘

Voltar Adicionar Periodo

Data Fim Acges

212-10-31 | remover

2M2-1-02 | remoyer

42 Passo: Clicamos no botdo ‘Histdrico de alteragées de sede’, depois clicamos na agdo
‘remover’ associada a Unidade Local com o ID n? 1105194 e respondemos OK a pergunta:

“Deseja remover esta Unidade Local como sede neste periodo?”

Histdrico de alteracoes da sede

Id Unidade L ocal lum Unidade Local liome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio
75 0SEDE IORADA N*1 LisB0A 2005-011-25
2012-11-01
78475 0SEDE WORADA N® 1 LISBOA 02-103

Voltar Adicionar Periodo

Data Fim Acgies
2012-10-31 | remove

01241102 | defic

52 Passo: Clicamos na agdo ‘definir’ referente ao periodo 2012-11-01 a 2012-11-02, ou seja,

no periodo que ndo tem nenhuma Unidade Local associada como sede.

Historico de alteragdes da sede

Id Unidade Local lium Unidade Local lNome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio
""" 5 0 SEDE HORADA N®1 LIsB0A 20050125
0121101
TT84Ts 0 SED! 1ORADANR1 LISB0A 021143
Voltar Adicionar Periodo
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Surge a seguinte janela:

Definir Unidade Local como Sede no passado ~

Unidades Locais Activas no periodo de 2005-01-01 a 2011-11-30

ID ¢ Nimero da UL & Morada # Localidade ¢ Situagdo #
776475 0| MORADA N® 1 LISBOA Activa
1105184 MORADA N 2 PORTO Activa
Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida, ou seja, a Unidade Local com o
ID n2 776475, para tal, clicamos na acao ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:
“Deseja definir a Unidade Local como sede neste periodo?”

Por fim temos o resultado pretendido, ou seja, a Unidade Local com o ID n2 776475 é sede
da Entidade desde 2005-01-25 (Data de Constituicdo da Entidade).

Historico de alteragdes da sede

Id Unidade Local Hum Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes

0| SEDE HORADA H°1 L5804 2005-01-25

Voltar Adicionar Periodo

3.1.7 Criar Unidade Local

i Wnidanas Lochis Acivas

o Megirar UL3 acivas & lggirar todns
Unictages Locais da Entidade
e NHimerodall e Nome & Morada ¢ Localidage & Telefone ¢ Siusgdo ¢ Sede Acghes
— _ Unidade Local 2 Morsda Unidade Localidsde 2 (2193995355 -
A5E0% 2 Lotal2 Actia T

o Unidade Local 1 | Morada Unidade

. Localidade!  71o99me90g i
| Local 1

ACvE Definir

Criar Unidade Local |

Atengdio: Devem ser inseridas (criadas) todas as Unidades Locais existentes no momento (data de

acesso ao sistema) e no ano de referéncia do relatorio.
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Criar nova Unidade Local Etapas na
criagdo de
nova
Unidade
Local

Passo 1: Preencha todos os campos obrigatérios (*).

(Nota: Deve indicar o Numero da unidade local, de modo a ser possivel a sua correspondéncia com o

ID atribuido pelo GEP)

Criar Unidade Local
1D Entidade OO
MIF Entidade BRI H
Mome Entidade EMPRESA, UMIPESSOAL. LDA
Situacio Activa
Mamero da unidade
local
(estabelecimento)
Data inicio =
Mome *
Morada *
Localidade *

Cédigo Postal=

Distiviun/Freg ™ =
Pais * PT - Portugal ~
Telefone/MTelemdwvel *

Fax

Enderego de correio
electrénico =

Total de pessocas ao
servigo *

Total de
trabalhadores por

conta de cutrem com
contrato ac abrigo do
Cédigo do Trabalho =

Total de
trabalhadores por
conta de outrem com
contrato aoc abrigo da
Lei Geral do Trabalho
em Funcdes

Plblicas *

CAE™ !

Grawvar Cancelar

Os campos com lupa [t ajudam na pesquisa dos cédigos: Distrito ou Ilha/Municipio/Freguesia e CAE.

Passo 2: Grave todos os dados inseridos

3.1.8 Definir Unidade Local como Sede

A unidade local que é sede encontra-se sempre na 12 linha, da listagem das Unidades Locais,

sombreada a amarelo e o campo ‘Sede’ ndo apresenta a possibilidade de ‘Definir’.

2 Uniganes Losais SC1has

Unidades Locais da Entidade

I3 e Ndmero da UL @ Nome & Morada & Localidade &  Telefone = Souagdo & Sede Acgoes
_ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 219550000
: Lecal 2

...... o Unidade Local 1 | Morada Unidade Localidadel 71a503500 " Qusuta Eddar UL AReror gfuacilo co

20247 [ _ Actria Dafinir TR
Local

Definir outra Unidade Local como Sede Definir sede

1) No caso da Entidade ter uma Unica Unidade local ou da nova sede ainda ndo se encontrar
criada no Sistema de Unidades Locais, deve Criar nova UL (ponto 2.1.7) para depois a poder

definir como sede;
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2) Caso exista mais do que uma Unidade Local, para definir nova Sede clique no botdo
‘Definir’ existente na linha da respetiva UL;

3) Digite a respetiva data de inicio da nova Sede.

3.1.9 Consultar Unidade Local Consultar
uma Unidade
2 Unigages Locas aciivas O Ui U b € T e Local
Unidades Locais da Enthdads
e Wimero da UL & lome & Morada & Localidade & Telefone = Siusgao & Sede
Unidade Local 2 Morads Unidsde  Looalidsde 2 219959593
4TLAET 2 o Activa
Local 2
20307 p Umidsge Local 1 Morada Unidade Localidadel 719eg99en Fyran e
Lecal
Permite ‘consultar’ todos os dados da Unidade Local selecionada.
. . Editar uma
3.1.10 Editar Unidade Local Unidade
Local

2 Unidages Lochs BEinvas F postrar Uls actvas © idpstrar todes

Unidades Locas da Entdade
e Himeroda UL = lome & Morada & Localidade & Telefone & Situagio ¢ Sede
Unidade Local 2 Morads Unidads Localidade 2 219859559
48E0ET 2 - actia
Local 2
0307 o | Unidade Local 1 ::wa?f Unidade Localdadel 213955055 Activa Definr
ocal 1

Permite ‘Editar’ (alterar/corrigir) os dados da Unidade Local selecionada de uma forma

direta, com exceg¢do do campo ‘Morada’.

Editar Unidade Local

1D Entidade e

NIF Entidade FOOOHHION

Nome Entidade EMPRESA, UNIPESSOAL LDA

Situagio Activa

(1= 600118

Namero da UL o

Data inicio ® 2000-02-01

Nome * Unidade Local 2

Situagio Activa com a data de referéncia 2000-02-01
Morads Morada Unidade Local 2 Alleracio Morada
Localidade Localidade

Codigo Postal 2500-410 Casal Pinheiro

Dist'Mun/Freg 100604 Leiria - Caldas da Rainha - Carvalhal Benfeito
Pais PT - Portugal

Telefone!T 5 - 2

Fax 219999999

Endereco de correio s @ pt

electrénico *

Total de pessoas ac 14

servigo *

Total de 14

trabalhadores por

conta de outrem com
contrato ao abrigo do
Codige de Trabalho ~

Total de o
trabalhadores por

conta de outrem com
contrato ao abrigo da

Lei Geral do Trabalho

em Fungbes

Pablicas *

CAE" = [o12s2 CULTURA DE OUTROS FRUTOS EM ARVORES E ARBUSTOS

Gravar Voltar
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Alteracdao de Morada

A alteracdo de morada é uma alteracao relevante ndo sé porque representa uma forma de
contacto mas também porque, ao conhecermos os reais motivos da alteracdo, podemos ter
informacdo relevante sobre, por exemplo, a mobilidade das entidades/unidades locais.

Assim, é absolutamente fundamental identificar o motivo da alteragao, isto é se estamos

perante a real mudanca de instalacGes ou se, pelo contrario, se trata apenas de uma

correcao de dados que estavam incorretos.

Mudanga - modificacio da morada que dara origem ac encerramento de uma Unidade Local e criacdo de uma segunda Unidade Local,
dado gue a mesma alterou a sua localizacdo. A tipificaco de encerramento sera, neste caso, automaticamente definida com a indicacéo
"Mudanga de Instalagdes".

Correcgdo - modificacio da morada necessaria devido a um erro identificade na morada actual, gue ndo resulta da alteracdo da
localizacdo da Unidade Local mas sim de uma deficiente digitacio na inserciio da morada ou reestruturacio administrativa da
numeracdo/denominacdo da morada.

Alteragdo de morada

NIF Entidade Jooooooo0

Nome Unidade Local Unidsde Locsl (SEDE)

Razdo da alteragdo™ " Mudanca para novas instalacies ¢ Correcciio da morada

Gravar Voltar

a) Mudanga para novas instalacbes — Esta opcdo dard origem a criacdo de uma nova

Unidade Local. Neste caso, deve preencher todos os campos obrigatérios da nova UL.

Complete a informacdo desta UL através do ‘Editar UL'.
Alteragdo de morada

NIF Entidade [R—

Nome Unidade Local Unidade Local

Razdo da alteragao ' Mudanca para novas instalacées ¥ Corrsccie da merada

Morada = -
Localidade *

Codigo Postal®

DistMun/Freg* ;'

Pais* FT - FPortugal »

Data de Inicio*®

Grawvar \oltar

b) Correcdo de Morada — Esta opg¢do permitird corrigir a morada (que se encontra errada
devido a uma ma digitacdo na inser¢do dos dados ou de uma alteracdo topografica) e ndo

dard origem a criagcdo de nova Unidade Local no sistema.
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3.1.11 Alterar Situagao da Unidade Local

& Uniates Lochis Acthas =y

astrar Uls activas ¢ Mostrar tocas
Unidades Locais da Entidade
D¢ Humerodall & Nome ¢ Morada ¢ Localidade ¢ Telefone ¢ Situsgio & Sede Acgoes Situagéo
yaepat _ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 219555559 o nsuta oo ot perante a
Bl Lozal 2 teacd atividade
28307 8 Unidade Local 1 l.Jors.:c:L Unidade Localidade! pygcoooes helira _— D U, Editar -
Local
Existe a possibilidade de ‘Mostrar UL’s ativas’ ou ‘Mostrar todas’ sendo estas todas as
“ativas”, “ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de outrem”, “suspensas”,
“encerradas” e “removidas”, bastando para tal selecionar o que se pretende.
™ |lostrar ULz activaz T Mostrar todas
Alterar a situacao de atividade atual, da Unidade Local selecionada
Passo 1: Especifique qual a nova situa¢do de atividade da UL
Alterar situagido da UL =
Etapas na
HIF Entidade XN alteragdo da
Home Unidade Local UNIDADE LOCAL . ~
i situagdo de
Situagio actual Activa o
Nowa Situagdo” atividade

Escolha nova situacio |

Escolha nova situacao i
Activa
Suspensa

Activa ou Suspensa sem trabalhadores por conta de ocutrem
|Encerrada

Grawvar Voltar

Passo 2: Se a nova situacdo for ‘Suspensa’ ou ‘Encerrada’ indique o ‘Motivo da alteracao’;

Passo 3: Registe a data em que a UL iniciou a nova situa¢do de atividade (“Ativa”, “Ativa ou

Suspensa sem trabalhadores por conta de outrem”, “Suspensa” ou “Encerrada”);

Passo 4: Indique se a nova situacdo se verifica até ao momento;

Aviso

@ Asituacio inserida manteve-se até a data actual?
Sim Hao

Passo 5: Se indicar Nédo, entdo registe a data em que a UL deixou de ter a nova situagdo. Se

indicar Sim, entdo a UL fica com a nova situagdo de atividade até ao momento (data de

acesso ao sistema);

Passo 6: Clique em “‘Gravar’.
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3.1.12 Histodrico de Alteragdes de Situagao de Atividade da Unidade Local

2 Unidages Locas 8ctvas -
ostrar bodas

Unidades Locais da Enirdade

IDe  Himeroda UL & Home Morada Localidade »  Telefone ¢ Siuagdo # Sede Acgoes

emer , Unidads Local 2 Morada Unidade Localidade 2 219599509 i a e o

e “: Local 2 Lot

20207 p | Unidade Local 1 | Worada Linidade Localidadel 21oooooog Actia Definir — uag :|
Local 1 . tatirco e Stuschc Bfnove

Neste ecra visualiza a situagao de atividade da UL selecionada ao longo do tempo.

Histdrico da Situagdo da UL 2
HIF Entidade h010.0:0.0.0.0. 0.4
Nome Unidade Local Unidade Local 1
Situagao Activa
Situagio Motivo Data de Inicic Data de Fim | Acgbes
Activa 2005-01-25 2010-11-30
Suspenza por danos nas ir'atﬂlagf:sa 2010-12-01 2012-01-01
Activa 2012-01-02
Voltar

Remover Situacao de atividade

Existe a possibilidade de remover uma situacdo de atividade definida para uma determinada
Unidade Local através da opcdo ‘Remover’. No entanto, esta remocdo, sé deve ser feita em

caso de engano na definicdao da nova situagdo de atividade da Unidade Local.

3.1.13 Remover Unidade Local

2 Unigages Locais acivas

Unidades Locais da Entidade

D e MOmero oa UL @ Nome & Morada ¢ Localitage & Telafone ¢ Situsgao & Sede Acgdes

e _ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 | 2155593555

Mo & Lecal 2 L 2

25387 o | Unidade Local 1| Morada Unidade Localidadel 21ogog00g : 13 tacpcakiaciio da

20247 [ = 1 Acta Definir TR = —
Local .

Pode remover uma Unidade Local da estrutura empresarial através da acdo ‘Remover’,
presente em cada UL.

Nota: Esta remocgdo, so deve ser feita em caso de engano na inser¢do da unidade local na estrutura
empresarial da entidade. Se o pretendido for suspender ou encerrar a unidade local, entéo deve

efetuar a alteragdo da situagdo de atividade através da opgdo “Alterar situagdo da UL”.
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Recuperar
uma Unidade

Local
Se remover uma Unidade Local, indevidamente, € possivel recupera-la evitando assim a criagao | .iminada

3.2 Recuperar Unidades Locais Eliminadas

de outra UL igual.

Acessos E__E_r_'l_t_il_::l_qgl_e_:___: RU Aplicagoes Documentos de Apoio Ajuda
Gestdo Entidade
|  Recuperar Unidades Locais eliminadas |

Mudanga de Entidade

Clique na opgao ‘Reativar’

Entidace
NIF Entidade SRR
Home Entidade Mome teste
Shuagho Agtiva
Unidsdes Locsis Removidss da Entidades
e lemero da Bnidade Local & lHame & Morada & Localidade ¢ Telefone & Siluagho & acpbes
20207 & MOME TESTE PRACETA INFANTE D HENRIQUE, 2.8 | EVORA 266707787 I:I

Nota: S6 passado um periodo de 24 horas de ter removido a Unidade Local é que poderad reativa-la.
Depois de reativar a Unidade Local indevidamente removida, devera aceder ao “Histérico de Situagdo

da UL” e ‘remover’ o periodo em que a Unidade Local esteve removida.

. Mudar de
3.3 Mudanca de Entidade Entidade

Uma entidade que tem permissGes de executar alguma funcdo de consulta, preenchimento ou
gestdo de outras entidade podera e devera selecionar qual o NIF da entidade a tratar num dado

momento, através da opgao:

Acessos - Entidade E RU Aplicagbes Documentos de Apoio Ajuda
Gestdao Entidade
Recuperar Unidades Locais eliminadas

I Mudanga de Entidade I

Das entidades indicadas, seleccionar a entidade (NIF) 2obre a qual vai trabalhar =/
Entidades
D= HIF # Home % N* de Unidades Locais #
17778 JCCOOCO00E Mome tests 1

Pode ainda consultar nesta opg¢do as Entidades para as quais deve preencher algum anexo do

relatdrio.
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Consultar
entregas

4. Consulta das Entregas

Esta op¢do permite conhecer a situagdo global da entrega do Relatério Unico, por exemplo,

saber se um determinado anexo ja se encontra entregue.

A consulta do estado de entrega é particularmente relevante porque, apesar do envio poder ser
feito anexo a anexo e/ou em simultdneo, mas sem qualquer ordem definida, podem existir
certificacbes de entregas que dependem umas das outras, isto é, a entrega dos Anexos A e D
dependem da entrega do Anexo Zero e, como tal, os respetivos certificados sé serdao emitidos

apos a entrega do Anexo Zero.

Acessos  Entidade : RU : Aplicagbes  Documentos de Apoio  Ajuda

Entrega/Consulta I

Na opcdo ‘Entrega/Consulta’, encontra-se a aplicacdo necessaria para responder ao Relatdrio
Unico, podendo também visualizar os relatérios ja entregues e as respetivas chaves de

certificacdo emitidas.

NIF Entidade MO
Nome Entidade TESTE, UNIFESSOAL LDA

Siuagio Acthva

HIF o 0. e Data ¢

OO0

Gurar Certificado Relatirio Bnico Viguslizar Cerlificado Relatorio nico

E possivel, através do link disponivel nos Anexos sobre os quais a Entidade/Utilizador tem

permissdo, consultar o ‘estado de entrega’ a ‘data de entrega /certificacdo’ do(s) anexo(s) e Estado de

respetivo(s) ficheiro(s) em formato pdf no campo do anexo respetivo. No caso do Anexo | entrega

referente a SST (Anexo D), a entrega/certificacdo é feita por estabelecimento.
Detalhe da Entrega P Certificados
Entregas SST de entrega

% NIF de _ 2 " 2 o 2 e Data de Descarregar Descarregar
NIF # Fil e e Entidade # ID Estabelecimento + Morada # Localidade # Erdreaa v Retern Pacton

o nmTE 10R 59 GUEL 2013-02-21 10-12 -
SOAL, LDA 130276 MORADA N® 2 AGUEDA 2013-02-21 10:12 5

HHKRK O MO TEST
OGO XXXXXAXXX | TESTE, UN

RS -
2013-02-21 10:12

Nota: Pode sempre proceder a novas entregas de um dado Anexo ja enviado mas apds a nova entrega

serd gerado novo certificado do Anexo, diferente do inicialmente obtido.
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5.Downloads
AcCessos Entidade RU _ Documentos de Apoio Ajuda

Pode descarregar para o seu computador os sistemas que permitem fazer o registo e respetiva

validacao da informacdo, bem como o software necessario ao bom funcionamento do sistema.

6.Ajuda

6.1 Conteudos com Ajuda

Aceszoz  Entidade RU  Aplicagbez  Documentos de Apoio

[ Contetdos com ajuda

Pedidos de Apoio 3

Indica as principais etapas do processo de preenchimento e entrega do Relatério Unico:

Etapas do processo de preenchimento e entrega do RU

Bem vindo a aplicagdo de recolha do Relatdrio Unico

Paa aceder & aplicacio, execute os sequintes procedimentos:

1. Validar a Estrutura Empresarial - £ imprescindivel validar / actuslizar & Esfrutura Empresarial da entidsde em Enfidade #+ Gestéo Entidade # Validar Estrutura Empresarial.
2. Descarregar a aplicagao - Efectusr o downlosd da aplicagdo em Downloads

# Aplicagdo para preenchimento do Relatorio {Inico - sdequada a situach

+ Aplicagao para Validagzo e Envio do Relatorio Unice - Adequsda & situeg

oressionar no botéo "Obter dados"

3. Obter dados iniciais - em "Entidade" »» "Obter Dados", inseri dados de acesso da entidad

4. Preencher o Relatdrio - Apds obtencio & comegar & preencher o Relatdria Unico, escolhendo o

5. Se quiser consultar ss instrugdes de preenchimento do Relet &1 canegar em "Ajuda" #» "Instrugdes de preenchimento”.

6. Validar um Anexo - Apgs oo ctamente surgiré uma mensagem de sucesso. Se ndo for esse o caso, Ira aparecer UM mensagem de insucesso &

um novo painel com os

7. Entregar um Anexo - A
auilisr de preenchimenta).

8. Obter comprovative do envio do Anexo - Pars
= consulter @ certificaio. Nests opcé
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6.2 Pedidos de Apoio

6.2.1 Os Meus Pedidos de Apoio

Visualize todos os pedidos de apoio/ajuda que solicitou e clique no ID (n2 do pedido)

para verificar os elementos identificativos do respetivo pedido.

A Enti RU Aplicagd o 4

de Apoio - Ajuda :

T "'anteﬁdos com ajuda

| Pedidos de Apoio

» 0Oz meus Pedidos de Apoio |

Detalhe Pedido de Apoio:

Nimero do pedido 252 Estado

Assunto Problema no acesso ao sistema Data Criagio

Tipo Acesso g Autenticacdo Enderego de correio
@ electrénico

Descrigao:

= = = Nome de Contacto
- A minha palavra-chave ndo permite acesso

Fechar

6.2.2 Registar Pedidos de Apoio

1) Selecione ‘Registar Pedido de Apoio’.

Nota: O modo de funcionamento desta op¢do é o mesmo da opgdo de ‘Reportar problema’

(Parte I)

de Apoio :
"

A Entidad RU Ankcacs s "

Conteldos com ajuda

I Pedidos de Apoio l 3

Registar Pedido de Apoio

em processamento
2010-02-01

e-mail_teste@hotmail.com

Nome de contacto 1

0s meus Pedidos de Apoio

e Pesasn e Aposs

s fichas
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2) Escolha qual o ‘Tipo’ de pedido

Escolha uma opgdo w
Acesso e Autenticacdc

Anexo A- Quadros de Pessoal

Anexo B - Entradas e Saidas Trabalhadores
Anexo C - Relatdric Formacdo Continua
|Anexo D - Relatdrio 5T

Anexo E - Greves

Anexo F - Prestadores de Servico

Anexa Zero

Gestiao da Entidade / Unidades Locais
Instalacio de Software

Questies Legais

Webservices

Atengdo: Preferencialmente, as questées associadas a diferentes contetdos (‘Tipo’ de

pedido) devem ser registadas em diferentes pedidos de apoio.

3) Submeta o seu pedido de apoio Resposta o

pedido de
A resposta ao seu pedido de apoio serd respondida com a maior brevidade possivel apoio

para o endereco de correio eletrénico identificado no pedido e ficard também

registada para consulta posterior junto ao seu pedido de apoio na area ‘Resultado’.

0
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PARTE Il

Perguntas Frequentes
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Como obter as credenciais para aceder ao Relatério Unico?
Através da opcdo ‘Obter dados de Acesso’.
Ver Parte | — ponto 2.2, pagina 9, 10, 11 e 12

Como posso criar no Sistema uma Entidade Nova?
Através da opcdo ‘Obter dados de Acesso’.

Posso colocar questdes por meio informatico sem ter que aceder ao sistema?
Sim, através de ‘Reportar Problema’.
Ver Parte | — ponto 2.4, pagina 13

Qual a diferenga entre ‘Reportar Problema’ e ‘Registar Pedido de Apoio’?
- Reportar Problema — Para colocar questées por meio informatico, sem ter que aceder ao sistema;

- Registar Pedido de Apoio — Para colocar questdes por meio informatico, apds aceder ao sistema.
Ver Parte Il — ponto 6.2.2, pagina 42 e 43

Caso surjam duvidas de tipos diferentes, tenho de enviar varios pedidos de apoio?
Sim! Deve enviar tantos pedidos de apoio quantos tipos de duvidas tiver.

Qual a diferenca entre ‘Gestdo de Utilizadores’ e ‘Delegacdes RU’?

- Gestdo de Utilizadores >> Novos Utilizadores — Geralmente utilizado para atribuir acessos a funcionarios
da empresa;

Ver Parte Il — ponto 2.2, pagina 16, 17 e 18

- Delegacbes RU - Geralmente utilizado para atribuir acessos aos TOC ou prestadores de Seguranca e
Saude.
Ver Parte Il — ponto 2.3, pagina 19, 20 e 21

Como consultar os dados da UL?
Ver Parte Il — ponto 3.1.9, pagina 35

Como criar uma UL?
Ver Parte Il — ponto 3.1.7, pagina 33 e 34

Como posso alterar a informagao de um ou varios campos da UL?
Através da opcdo ‘Editar UL'.
Ver Parte Il — ponto 3.1.10, pédgina 35 e 36

Quantas fungdes ‘Remover’ existem?
- Remover UL
Ver Parte Il — ponto 3.1.13, pdgina 38

- Remover uma Situacdo de Atividade na Entidade ou numa UL
Ver Parte Il — ponto 3.1.4, pagina 25 e ponto 3.1.12, pagina 38

Qual a fungao de ‘Validar Estrutura Empresarial’?
Ajuda a identificar alguma incoeréncia da informacao inserida na Estrutura Empresarial.
Ver Parte Il - ponto 3.1.5, pagina 25

Onde faco o Download da aplicagdo para resposta a cada Anexo?
Ver Parte Il — ponto 4, pdgina 40 e ponto 5, pagina 41
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