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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 conteldo 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 informacéao sobre prestadores de servigos.

Existe também o Anexo 0 que agregou a informacdo da folha de rosto do Relatério Unico (Grupos Il a IX).
Trata-se portanto de informacdo genérica a entidade ndo 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 atualizagao

do SUL.

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

os conceitos/definigdes necessarios ao correto preenchimento.


http://www.gep.msess.gov.pt/
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/legislacao_ru.php
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/legislacao_ru.php
http://www.gep.msss.gov.pt/destaques/p108a_11.pdf
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1.Acesso ao Sistema — Link
Poderd utilizar o seguinte link para acesso ao sistema: https:/www.relatoriounico.pt/ru/login.seam
Sistema de Gestéo de Unidades Locais Link de
acesso
Dados de Acesso
Por faver digite as suas
credenciaiz
NIF*
Codigo do utilizador*
Palavra-chave
Entrar
Ultimas noticias: ERE
2.Dados de Acesso
2.1 Inserir Dados de Acesso
Para entrar no SUL, indique o NIF, Cddigo do utilizador e Palavra-chave e clique em ‘Entrar’:
NIF*
NIF da Entidade empregadora Inserir dados
Cadigo do utilizador® . de acesso
Insira nestes campos os dados de acesso. Os dados de
acesso podem ter sido enviados em 2009, por carta
Palavra-chave aquando da entrega do Relatdrio 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).
Caso os dados de acessos sejam:
e Vilidos — Acede ao Sistema de Gestdo de Unidades Locais (SUL).
e Invdlidos — O sistema apresenta a seguinte mensagem “Dados de acesso invalidos”. Nesta
situacdo deve confirmar se ndo se enganou na indicacdo do NIF, cddigo de utilizador ou
Dados
palavra-chave. Caso verifique que ndo existiu nenhum erro deve ’Reportar Problema’. vélidos/
invdlidos
S6 no caso de ndo dispor do cédigo 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 opg¢do ‘Obter dados de acesso’. Os novos
dados de acesso serdo remetidos para o e-mail que indicar.
Obter dados
Na seguinte janela insira o NIF da Entidade e clique em ‘obter’. de acesso
Pesquisa de NIF para obter dados de acesso:
NIF
Obter Consultar estado de pedidos Voltar
Ao efetuar o pedido tenha em consideracio o seguinte: Proprietdrio
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 alteracao 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;
. - e . Tempo
3. Considerando a responsabilidade na atribui¢do deste acesso e para evitar trabalho em médio de
. o ~ o N . resposta a
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
utilizagdo abusiva do acesso é da inteira responsabilidade da entidade;
Utilizagdo
5. O acesso agora pedido deve ser usado na comunicagao de dados do Relatério Unico a dos dados de
acesso
Autoridade para as Condi¢Ges do Trabalho (ACT) e para comunicagao 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 ndo aparecer qualquer dado significa que a entidade é nova no sistema, devendo assim

introduzir os dados solicitados em ecra:

@ 0 NIFindicado nio existe nos registos do GEP'. Par favor proceda ao preenchimento da informacéo necesséria para a criacfio da entidade.

Dados da entidade
NIF X000
NISS*
Nome*
Morada* &
Localidade *
Codigo Postal®
DistiMun/Freg* |:‘
TelefoneTelemdvel*

Enderego de correio

electronico*
CAE [
LS @
S86 v .
Criar Pedido Voltar

Apds o preenchimento de toda a informacdo selecione o botdo ‘Criar pedido’.

Serd atribuida uma referéncia ao seu pedido (que pode ser utilizada se desejar aceder a

opcdo ‘consultar estado de pedidos’) e uma chave de confirmag¢do que constam no

seguinte ecra:

Pedido de Criagao de Entidade

O pedide de criacio de entidade foi acsite para o NIF moomor & encontra-se pendente para
aprovacdo.

Logo que esteja aprovade o pedido, serd enviada uma mensagem electrénica para o endereco de
correio electronice mall teste @ gmail com um enderece (link) ao qual tera de aceder e digtar a
chave de confirmacdo que surge abaixo.

A chave de confirmagéo & #=ss#x
ATENCAQ: deve guarda-la para utilizagao posterior (quando aceder ao
enderego (link) enviado para o enderego de correio electrénico).

A referéncia do pedido & s
(ATENCAQ: esta referfncia nac £ a =enha de acesso)

Fechar

Em seguida recebera um e-mail, na caixa de correio indicada pelo utilizador, contendo um
link através do qual poderda terminar o pedido de dados de acesso. Quando receber esse e-

mail deve clicar no link indicado e digitar a chave de confirmagdao para obter os dados

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

10

Entidade
nova no
sistema
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2) A entidade é reconhecida pelo sistema Entidade ja
existente no
., . . . . . sistema
Se os dados ja existem no sistema a Entidade deve confirmar o endereco de correio
eletronico. Note que a indicagdo correta do endereco de correio eletrénico é muito
importante dado passar a ser o meio privilegiado de comunicagdo com a entidade. Se 0 e- | £ il
. , correto
mail esta:
Correto, entao:
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, entao:

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

sistema: .
447H.
Corregdio ou

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

e-mail
Nas situacGes 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 opgdo ‘consultar estado de
pedidos’) e uma chave de confirmagao (Se existir a necessidade de alterar outros campos sé | gpvio de
o pode fazer depois de aceder ao sistema com os respetivos dados de acesso). gg:::g;f

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

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

SISTEMA DE GESTAO DE UnNIDADES Locais

GEP. fax.informatica@®gep.mtsss.pt |

TS 3 33333 0 0 |

Pedido de alteragho de o de

| Podido de Alteragiio de Endereco de coneio electiénico foi aceite para o NIF -~
(e 20BUSEESE & enconlra-se pendente para aprovacio, Loge que esteja aprovado o
| R | pedido, serd enviado uma mensagem electrénica para o novo endereco de comeio
| Reteréncia: 001 5¢ 109 alactrdnlco que Indicou, com um endarage (link) ac qual terd de acedaer @ digitar a
chave de confirmagio que surge abalxo

A chave de confirmacio éxxxxxxxxx

ATENGCAD: dove guarda-la para utilizagho posterior (quando aceder ac
enderego (link) i para o enderego de correio o snico).
Cuanda fechar asta calxka de ddiogo devard:

2030 R XK K X K K XN
1%} imprimin & pagine,

2*) colocar o canimbo da entidade

17) ansinar o documenio pelo responsdvel ga entidade,

Sae pretender anviar por a-mail davera digitalizar (minime recomendado 2004pi} a pagina

11
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Depois de validado o documento enviado por Fax/e-mail, serdo enviados dois e-mail's, um
para o novo endereco de correio eletrénico que indicou e outro para o enderego anterior a
comunicar a alteragdo. A entidade recebe o e-mail e deve aceder a uma pagina especifica
através do link incluido nesse e-mail. Nesta pdagina 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 nao tenha recebido os dados de acesso nao 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 so ira prejudicar o desempenho do sistema).
Indique o NIF da Entidade e clique de seguida na opg¢ao ‘Consultar estado de pedidos’:
Pesquisa de NIF para obter dados de acesso:
NIF
Obter Consultar estado de pedidos Voltar Estado do
pedido de
dados de
.. ~ . . . acesso
Digite a referéncia do pedido e clique em ‘Consultar’.
Pesquisa de pedidos de x
Insira a referéncia do pedido a consultar para obter informacéo sobre o seu estado.
Pedido
HIF SOONENKAXN
Referéncia* K
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 alteracdo do endereco de correio eletrénico 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’.

12
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2.4 Reportar Problema
Caso tenha alguma dificuldade na utilizacdo 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 telefdnico.
Pode reportar questdes sobre acesso e autenticagdo ou questdes legais que pretende ver | pegido de
. ~ Apoio
respondidas pelo GEP usando a opg¢do ‘Reportar Problema’. P
Criar Pedido de Apoio
Assunta —
Descrigdo
NIF da Entidade
Nome de Contacto
Enderego de correio (A resposta 3o pedido de apoio que estd
electrénico
TelefoneTelemovel
Tipo Escolha uma opcio -
27F5S
Anexar Ficheiro
Sempre que possivel anexs ficheiro gue ilustre / clarifique o problems que esté s reportar,
Submeter Voltar
Nesse pedido de apoio deve indicar:
) ) Informagdo
¢ O Assunto, sobre o qual deseja ser esclarecida/o; a constar no
pedido de
e Uma breve Descrigao do problema a reportar; apoio
¢ O NIF, Nome de Contacto, Endereco 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 opgao deve ser consultar os documentos de apoio
disponiveis no site) ou WebServices.
Existe sempre a possibilidade de ‘Anexar Ficheiro’, com informagdo que ajude a exposi¢do
do problema, permitindo assim uma resposta mais eficiente. Submeter
um pedido
. p . p . ~ 4 , . . de apoio e
O pedido sera enviado apos clicar no botdo ‘Submeter’ e a resposta a este pedido de apoio | .-
serd enviada para o e-mail disponibilizado. resposta

13
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1. Menu principal
A gestdo do SUL é efetuada através do seguinte menu principal (Superior):
Acessos Entidade RU Downloads Ajuda Entidade:  nooooooo Utilizaclor: xpoocooss /fadmin Sair
Funcionalidades ativas para a gestdao da Entidade  Mostra a Entidade que estd a ser tratada e o utilizador
que se autenticou para gerir a sua informacao.
2.Acessos
2.1 Detalhe de utilizador
A fungdo ‘Detalhe de utilizador’ permite a qualquer utilizador alterar a sua palavra-chave.
i Acessos © Entidade RU  Downloads  Ajuda
[ Detalhe de Wilizador
Gestio de Utilizadores
Delegagdes RU
2.2 Gestao de utilizadores
~ - , . . NN . . . Fungdes
A Gestdo de Utilizadores ¢ uma funcionalidade que permite a entidade criar diferentes | yiconieis
- o . " . . _ na drea de
utilizadores que podem ter fungées diferentes, permitindo assim gerir de forma eficiente a Acessos

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 servigos, a qual se quer permitir o acesso, entdo ndo se deve criar um acesso

de utilizador mas sim uma delegacdo (ver ponto referente as delegagdes)

gﬁ-.cessos :  Entidade RU Downloads Ajuda

Detalhe de WHilizador

I Gestiio de Utilizadores |

Delegagdes RU
Ao selecionar a opg¢do de ‘Gestao de Utilizadores’ obtém acesso ao seguinte ecra:

Pode criar i ediar / remover ublzadores & associar permissdes

utitizadores
Codige do utilizador & Descrigio = Master Estacio & Acghes

admin MASHer 08 JODOOOooT etrve

lHovo utilizador
N

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

‘Gestdo.

16
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Criar novos utilizadores Etapas na
criagdo de
. .ps . ;. . a1z . um novo
Pode criar um novo utilizador para ser usado por outro funcionario, com os privilégios que utilizador

entender, através do seguinte procedimento:

1) Clique no botdo ‘Novo utilizador;’

2) Preencha os dados (Pode sempre consultar todos os pontos de informac3o @ )

Adicionar Utilizador
NIF Utilizador OO0

Codigo do
utilizador

Descrigao
Palavra-chave L

Confirmar palavra-

chave

Perfis gerais Entrega RU L]
Conzulta RU
Gestdo

Perfis especificos Entrega Dados Base Entidade M
Entrega QP
Entrega Entradaz e Saidas
Entrega RFC
Entrega SST
Entrega Greves
Consulta Dades Base Entidade v

Acesso a todas as WV &
Entidades

Acesso a todas as W &
Unidades Locais

Gravar Cancelar

3) Atribua permissOes aos seus utilizadores, através dos campos ‘Perfis gerais’ ou 'Perfis

especificos’, de acordo com os seguintes grupos de opgdes:

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. Nao 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.
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Perfis especificos Perfis
especificos

Gestdo Entidade - Permite apenas efetuar alteracGes a estrutura empresarial;
Consulta “Anexo zero”; \

Consulta “Quadro de Pessoal”;

Consulta “Fluxo de Entradas e Saidas”;

Consulta “Formagio Continua”; Permite consultar o respetivo

- . anexo e a estrutura empresarial
Consulta “Relatdrio Segurancga e Saude”; P

Consulta “Greves”;

Consulta “Prestadores de Servigos”

U\

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

Entrega “Formac3o Continua”; >respetivo anexo e consultar a
estrutura empresarial

Entrega “Relatério Seguranga e Satide”;
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 permissGes 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 | Acessoa
. . . ) . . Entidades
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 ent3o 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 Acesso @
utilizador fica com acesso as UL’s da entidade que o criou e ainda a todas as UL's tj:clgiides
delegadas, de entidades delegadas;

e Se o item ‘Acesso a todas as Unidades Locais’ NAO for selecionado ent3o o novo
utilizador fica sem acesso a qualquer UL, seja de entidades delegadas seja da

entidade que o criou.

5) Grave a informagdo no botdo ‘Gravar’.
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2.3 Delegagdes RU
E Acessos . Entidade RU Downloads Ajuda
..... IZ: e:l-al.l;e de Utilizador
Gestio de Utilizadores
I Delegagdes RU I
Pode criar um registo de delegacio de respor noutras entidades.
Antes de delegar responsabiidad obrigatorio validar a Estrutura Empresarial, assegurande qus toda a informacio de base ao preenchimento do Relatdrio esta completa.
Estdo disponiveis opcies para definir a sede & Adicionar / alterar / remover Unidades Locais
MWEohddelegacdes noutras entidades
Criar Delegagio
W&o hd delegacbes para a Entidade.
Sé acedem a funcdo ‘Delegagbes RU’ o utilizador ‘admin’ e os utilizadores que tém o perfil
Principais
geral ‘Gestdo’. Fungées de
uma
Delegagdo

Principais funcoes

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

contratualizado esse servico (Exemplo: Podera 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 lhe presta servicos

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

segurancga 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 func¢des.

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

Del 5]
de recolha pressupée nova definicdo de delegag¢éo de competéncias, mesmo que se mantenha a elegacoes
entidade delegada para uma dada Entidade delegante.

Criar uma Delegacao Etapas na
o ] criagdo de

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

Escolher entidade a delegar:

HNIF

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

Delegagio az
HIF HAENAMOK
Home N OO OO OO O IO R O
Estrutura =

Empresarial

Bados Base Entidade (& s daoar ¢ Entrecs ¢ Consulis
aF ¥ Hiio delega E e ta
Entradas e Saidas [T o Entregn onsula
RFC = N delegar Entrega o

557 & Niis delega Entrega 3
Graves = o delega Entrega 3
= & ki gar © E a O L1
Gravar Violtar Cancelar

Estrutura Empresarial

Pode delegar a gestdo de toda a informacao da Estrutura Empresarial

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

Nao delegar: Ndo tem acesso a nenhuma informacdo do anexo respetivo

3) Ao ‘Gravar’ obtém o seguinte ecra:

Pode criar um registo de delegacdo de responzabilidades noutras entidades.

Antes de delegar responsabilidades € obrigatdrio validar a Estrutura Empresarial, assegurando gue toda a informacio de base ao
preenchimento do Relatdrio esta completa.

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

Delegagbes
HIF & Home # Perfil ¢ Tipo ¢ MNumero $# Home daUnidade Local ¢+ Morada ¢ Acgoes
HDOODO0 MNome teste Entrega QP | Entidade Remover

Criar Delegagio

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

sera remetido a Entidade Delegada, informando-a de que essa delegacao foi criada.
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A Entidade Delegante pode sempre cancelar essa delegacdo recorrendo a agdo ‘Cancelar’. Acdes

disponiveis
. ; . . . ~ , no menu

A Entidade Delegada poderd Aceitar ou Rejeitar essa delegacdo através do menu | , o
Delegagdes
RU”

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

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

fcessos  Entidede  RU  Downloads  Ajuda Entidacie: XXXXXXXLN Maadoriy XXX EXNS
Detailie te Uskzador

Gontio do Dilizades o

Ano de Reteréncia: 7011 jaiaque pan
Detegagies R

Criar Detegagho

de cutras)

MIF® Hame ¥ Tioo & Nismanre da U4 9 Moeme da Unidade Local § Morada 8 Estada v Acpies

ANREXXANE  ARRAXXAXXXATXXXXXXND

AREENNAAN  NNACCNNCENNANNY

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 delegacao.

Se a Entidade Delegada rejeitou por engano uma delegacdo 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 delega¢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
automadtica para a Entidade Delegada: (1) Quando é criada uma delegagdo sera enviado um e-
mail informando a Entidade Delegada dessa situagdo e (2) Quando a delegagéo é cancelada, serd
despoletado o envio automdtico 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¢des associadas a atualizacao da informacdo de entidades e respetivas
unidades locais. Nesta fase a entidade ja se encontra criada no sistema, uma vez que a sua

criacdo foi feita no momento da obtengao dos dados de acesso, podendo, no entanto, atualizar

os dados de caracterizagao.

3.1 Gestao da Entidade

Acessos

RU Dowenloads Ajuda

Gestdo Entidade
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

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

de preenchimento de cada Anexo do Relatério Unico.

Fode gerir @ vakdar a estrolura emaresasial da antciade & & sus COMEos ':.IC om Undages Locas, &

HIF Entidade IOOOODOTK

liome Entidade Nome teste

Situgho A Gerir dados das Unidades Locais
2 Unidades LOCAS ALtvas & ppatrar ULs sctvas T

Uastrar tedas

Unidades Locais da Entidade

0% Numeero da UL & liome & Morada % Localidade ¢ Telefone & Situagao & Sede Acghes
Mome teste Maorada teste Localidade 21559535 e
e teste ACtiva i
2150555 uach
2743 a 3 l Activa Definir Gl

Criar Bnidade Local

Gerir dados da Entidade

Consultar Entidade Editar Enitidade Altérar Situagho da Entidade Historico de alteragoes da Entidade

Walidar 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 Relatério.
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3.1.1 Consultar Entidade Consultar
dados da
Entidade
I Consultar Entidade l Editar Entidade Alterar Situagdo da Entidade Histdrico de alteragoes da situagdo da entidade
Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragoes da sede
Nesta opcdo apenas pode consultar todos os dados da Entidade empregadora.
Consulta de Entidade
1y 17785
Nome Mome tests
Situagdo Activa
Morada Morada teste
Localidade Localidade teste
Cddigo Postal 2500-410 Cazal Pinheiro
DistMuniFreg 100804 Leiria - Caldas da Rainha - Carvalhal Benfeito
Pais PT - Pertugal
Morada de JSer
correspondéncia
TelefoneTelemdvel 213899833
Eax 215555559
Enderego de correio  endenego de emai Detalhe: X
electronico ’
Natureza Juridica Morada de correspondéncia
Data de Constituigao Morada Morada teste
Total de pessoas ao 2 Localidade Localidade teste
servigo s
Codigo Postal 2500-210 Ca=al Pinhsire
Total de 1
trabalhadores por
conta de outrem
CAE 01252 CULTURA DE QUTROS FRUTOS EM ARVORES E ARBUSTOS
. . Editar dados
3.1.2 Editar Entidade da Entidade
Consultar Entidade Alterar Situagdo da Entidade Histdrico de alteragbes da situagio da entidade
Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragoes da sede
Caso pretenda modificar alguma informacao da entidade, deverd escolher a opgao editar.
Essa opgdo permitira o acesso aos campos NISS (Nimero de ldentificagdo da Seguranca
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 Constituigdo, 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, s6 poderdo ser alterados na UL sede
(informagdo devolvida, ao clicar no link ‘Alterar Dados Localizagao’). As alteragOes efetuadas
serdo automaticamente refletidas na Entidade.
(Nota: Obtenha informagdes sobre o campo morada. Através do botdo )
Editar Entidacs
L+ 17784
MAF XO0ooD0o0D0L
LIRS
Bl Mome 1este
Situagao Activa
Borads Morads teste ag
Letalicade Localidads t=ste \
Cédigs Postal 2500-410 Cassl Pinheiro
DistMunFreg 100504 Lelriz-Caldas da Ralne-Canalal Benfefo | informacao: ¥,
Pais BT = Portuga A alteracdo dos dados de localizacdo da entidade pode ser
efectuada de duas maneiras:
tioraca de T 1 erando a morada da Unidade Lecal sede.
correspondéncia 2. Caso a sede tenha mudado para uma Unidade Local que ja existe,
TelafonsTslemdes! usar a epgdo definir sede’ (Dispenivel na lista de Unidades Locais
da Entidade).
Fax i
Enderego de correic  endereqo de comeiv@netcabo. pt E—
BB Snie o -
Maruirers duridics Escolha uma opgao e’
Datn do
Constitulpso
Total de pessoas a0 2
servigo
Total de 1
trabalhadores por
eantla de sulrerm
CAE g2 CULTURA DE QUTROS FREUTOS EM ARVORES E ARBUSTOS
Os campos Total de pessoas ao servico e Total de pessoas por conta de outrem serdo o
resultado automatico da soma dos totais indicados nos respetivos campos, em todas as UL’s.
3.1.3 Alterar Situacao da Entidade
Consultar Entidade Editar Entidade | Alterar Situagdo da Entidade | Historico de alteragdes da situagio da entidade
Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragdes da sede
Alterar a situacdo de atividade atual da Entidade Alterar a
situagdo de
. . ~ . atividade da
Passo 1: Selecione a nova situacao de atividade; .
Entidade
Passo 2: Se a nova situagao for ‘Suspensa’ ou ‘Encerrada’ indique o ‘Motivo da alteragao;
Passo 3: Registe ‘Data de inicio’ da nova situacdo, por exemplo, a data do encerramento;
Passo 4: Clique em ‘Gravar’.
Nota: A alterag¢do da situagdo da Entidade, implica a alteragdo da situa¢do das Unidades Locais
“ativas”, “suspensas” ou “ativas ou suspensas sem trabalhadores por conta de outrem”.
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Consultar as

3.1.4 Historico de Alteracdes da Situacdo da Entidade

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagio da Entidade I Historico de alteragiies da situagdo da entidade

Validar Estrutura Empresarial Histdrico de alteragdes da sede

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

Histdrico de alteragdes da situagio da entidade &
NIF Enticlade peeleselesd
Mome Entidade Mome teste
Situagao Activa
Situagéc  Motive  Nif Relative  Descrigao Data de alteragao Acgoes
Actred
\oltar

Remover Situacdo de atividade

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

da opgdo ‘Remover’, presente no Histdrico.

Nota: Esta remogdo, so deve ser feita em caso de engano na definigdo da nova situagéo de

atividade da Entidade.

3.1.5 Validar Estrutura Empresarial

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagdo da Entidade Histdrico de alteragies da situagdo da entidade

I Validar Estrutura Empresarial I 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 nao bem preenchida:

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

Informagao: X,

) Mao foram encontrados erres na estrutura
empresarial.

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

preenchido ou corrigido.

A Estrutura Empresarial sé fica validada quando todos estes campos estiverem,
corretamente preenchidos. Devera corrigir as situa¢des identificadas e efetuar de novo a

validacdo até obter a mensagem “Ndo foram encontrados erros na estrutura empresarial”.
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3.1.6 Historico de Alteracdes da Sede
Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagdo da Entidade Histdrico de alteragdes da situagdo da entidade

Validar Estrutura Empresarial [ Historico de alteragdes da sede ]
Pode verificar todas as alteracdes 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 Entidade 10O0CO00CE

Home Entidade Moms teste

Situagio Aptiva

Periades da Sedo
Id nidlade Local Num Uridade Local lome Unidade Local Karada Localniade Data bnicio Darta Firy l\:libel
o Unidade Local 1 Morada Unidade Local 1 EVORA [ 2000-01-01  2010-01-31
2 Unidads Locsl 2 Morada Unidade Local 2 acca) 2 @
Voltar Adicionar Periodo
Adicionar Periodo/Definir como Sede no Passado Definir sedes
no passado

E possivel definir uma sede num determinado periodo do passado, através do botdo
‘Adicionar Periodo’. Em seguida, através da agdo ‘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’.

HIF Entidacde Definir Sede no Passado: 7

Nome Entidade

Situagao

HIF Entidade HNHHHHEIN Home Unidads Local 2

Nome Entidade Nome teste Morada Marada Unidade Local 2
Hamero da Unidade -

Id Unidacle Local 455057 Localidade lizbea

Data de Inicio”

Data Fim *

Gravar Voltar

Voltar
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Exemplo n2 1: Exemplos de
alteragdo ao
historico de

sedes

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?

HNIF Entidad
Nome Entidade

Siuagho

AXALARALL

TESTE. UNIFESI0AL LDA

Aetiva

Histirice de alleragdes ds sede

It Unidade Local Hum Unidade Locss Home Unidace Local WMorads Localidade Data inicio Data Fim Acghes

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcao:

12 Passo: Clicamos no botdo ‘Histdrico de altera¢des de sede’, depois clicamos na agdo
‘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 Entidada biiisiiisd

Mo Entsdade

Situacio

WRtGrico de alterscies da sede

Wl Uniicdacte Local s Winidande Loscal Mo Uridade Locs Morada Lovsidaus Data i Data Fum Acyims

22 Passo: Depois clicamos no botdo ‘Adicionar Periodo’

NIF Entidade XXXXXXXXX

Home Enfidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagzo Activa

Unidades Locais

Niimero da Unidade Local ¢ D+

Home ¢ Morada Localidade ¢ Telefone ¢ Estado # Acgoes
582882 | TESTE, UNPESSOAL, LDA MORADA N° 1 AMADORA Activa
0 130276 | TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 2 AGUEDA Activa

Voltar

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

Definir Sede no Passado:

NIF Enticiacie: Home EETE, UNPESSOAL, LOA

Hame

Morada DRADA W2

e Unidnde Loeal L nealidade AcuEna

Data de Inicio 1550-01-0

Data Iim

Gravar Voltar

32 Passo: Clicamos na acao ‘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 Friticlade XXININEEE

Nome Cnfidade

TE

{IPESS0AL. LDA

Situagao

Histdrico de aiteragies da sede

K Unidade Local Hum Unidade Local Rome Unidade Local Merada

Voltar Adiclonar Periodo

Surge a seguinte janela:

Definir Unidade Local como Sede no passado

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

D% Himero da UL # Morada % Localidade #

130278 0 | MORADA N= 2 AGUEDA

582882 MORADA N= 1 AMADORA
Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida,

ID n2 582882, para tal, clicamos na agdo ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:

“Deseja definir a Unidade Local como sede neste periodo?”

Por fim temos o resultado pretendido:

NE Ensdade AXXXXRXRX
Hom Entidade TESTE L
SHuag3o
Histiricn de alferachies da sede
It Uikl | ool Mz Unickaclee | ocal Hrwenes it | ocal Morncda
Wnltar Adicionar Periodn

Exemplo n2 2:

A Entidade com o NIF: XXXXXXXX por lapso definiu a Unidade Local com o ID n? 1105194

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

como sede a partir de 2005-01-25, isto &,

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

Ursdades Loeals da Entidade

(1] Milmern da UL »

Hame ¥

Marada » Localicace x| Telefone s | Smago s Sede

Defanir

Criar Unidade Local

Consultar Entidade

Eoitar Entidade Anerar Situagho da Enbidade

Histérien de alteraghes da sede Hiatérien ra Ermicate

28
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Activa

Activa
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Huetdnco de aiteragies da sede

d Unidade Locsl Hum Unidade Local Nome Unidade Loty Morada Localidace Dana inicio Data Fim Aeghes

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcdo:

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

Definir Sede P

Data de referéncia* Z005-01-25

oK Voltar

Confirmagio .

Atencdo! Esta a atterar a morada da Entidade. Esta alteracdo reflecte-ze na morada de correspondéncia. Assim, devera
confirmar/corrigir a8 merada de cerrezpondé&ncia. Deseja continuar a atteracio da sede?

Alterar Voltar

Por fim temos o resultado pretendido:

Unidades Locais da Entidade

0 Mumerodalll :  Nome & Worada & Localidade 3 Telefore s Situagdo & scde LT

Actia Defirir Conaular UL ke UL Acror 3

Criar Unicade Local
Conmsbtanr Frofickade Flitas Friticlmle: Alterar Siluagin i Frfiiacke sl i cla sitiags i Valiclar Fxtruhura Fropueesarial
Histdrico de sitersghes 0a sece Higtdrico da Entidace
Historico de alteragdes da sede
M linidade [ neal Hum Unicdade | oeal Nesmie Hnictade | neal Marads | neafidade Dista Inicin Nata Fim Acghes

Vektar Adicionar Periodo
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Exemplo n23:

A Entidade com o NIF: XXXXXXXX por lapso definiu a Unidade Local com o ID n? 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?

Unicasies Locss da Entidade

Sede Acgies

Criar Unidade Locsl

Consultar Erdidade Euitar Enticlscle Alterar Situagka da Entidade Hiatirien din alleragin ds silisgan da entidsde Valiclar Estrutira Empresarial

Histricn de sltaraghes da sedn Heatirica da Fntictade

Historico de alteragdes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local lNome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgdes

1105194 FILIAL IORADA ¥ 2 FORTO 2005-01-28 20111130 | remover

76475 0| SEDE MORADA N1 LISBOA 201201 221031 | reme
1105194 FILIAL IORADA e 2 FORTO 121101

Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcdo:

12 Passo: Clicamos no botdo ‘Histdrico de altera¢des de sede’, depois clicamos na agdo
‘remover’ associada a Unidade Local com o ID n2 1105194 e respondemos OK a pergunta:
“Deseja remover esta Unidade Local como sede neste periodo?”

Histdrico de alteragoes da sede

Id Unidade Local Hum Unidade Local lNome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes
2005-01-01 211130 gefink
0| SEDE HMORADA 1 LISB0A 2011201 2012-10-31 | remover
1105134 FILIAL HMORADA N 2 PORTO 2021101
Voltar Adicionar Periodo

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

Surge a seguinte janela:

30
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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 #
176475 0| MORADA N& 1 LISBOA Activa
1105154 WMORADA W= 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 acdo ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:

“Deseja definir a Unidade Local como sede neste periodo?”

Neste momento a Unidade Local com o ID n? 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 alteragdes da sede
T Uniicfadde: Lucal Nz Uniisoe: Local Bt Duiickade Lucal Murads Lucalidade:
Voitar Adicionar Periodo
s - s
Unidades Locais da Infidade
mas Mimero da bl & Home & Marada & Locatidade & Telefane o Srtuagha & Sege
154 “ At {y
Actvn Definir

Criar Unidade Local

Cansultar Entidade Ealitar bnbelae Alterar Situsgia da Entidane Histines de ateraphes 08 Smuagao da entidade

Hisitnico g8 alteraghes da sede Missinco da Ensidace

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®  [2012-11-09

OK Voltar

31
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Confirmagdo

ja continuar a atteracdo da sede?

£3E

Atencdo! Esta a atterar a morada da Entidade. Esta alteracdo reflecte-se na morada de correzpondéncia. Assim, devera

confirmar/corrigir @ morada de correspondéncia. D

Alterar Voltar

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

Historico de alteragoes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local lome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgbes
TTE475 0/ SEDE JORADANE 1 LI3B0A 200-01-25 2012-10-31 | remover
1105194 FILAL MORADA N 2 PORTO 2012101 20124102 | remover
0/ SEDE HORADANE 1 LI3B0A 012103

Voltar Adicionar Periodo

42 Passo: Clicamos no botdo ‘Histdrico de alteragdes 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?”

Historico de alteragdes da sede
Id Unidade Local Hum Unidade Local HNome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes
[T 0| SEDE MORADA N1 LISBOA 2005-01-25 2012-10-31 | remover
20121101 20121102 | gefini
0| SEDE HMORADA N1 LISBOA 20121102

Voltar Adicionar Periodo

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
|d Unidade Local Num Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes
78475 0 |SEDE HORADA Ne 1 LISB0A 2005-01-25 2M2-10-31 | remover
2121101 2121102 definic
0 |SEDE HORADA Ne 1 LISB0A 2012-11-03

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 & Numero da UL # Morada
778475 0| MORADA N® 1 LISBOA
1105194 WMORADA N® 2 PORTO
Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida, ou seja, a Unidade Local com o
ID n2 776475, para tal, clicamos na agdo ‘seleccionar’ e respondemos OK a pergunta:

Localidade #

Activa
Activa

“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).

Histdrico de alteragoes da sede

Id Unidade Local llum Unidade Local llome Unidade Local Morada

TT6475 0| SEDE HORADA ¢ 1

Voltar Adicionar Periodo

3.1.7 Criar Unidade Local

2 Unidades Locais activas

Unidades Lochis db Entidade
D¢ Nimero daUL ¢ Morada ¢
_ Unidade Local 2 Morada Unidade
2 o Actva
Local 2

Home & Localidade & Telefons & Sniuogio L

JEEHET
=l

Unidade Local 1

Morada Unidade 215555555 Acth

Local 1

Py n

Criar Unidade Local

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

acesso ao sistema) e no ano de referéncia do relatorio.

33

Localidade

LISB0A

o

Sede

Definir

Situagdo #

Wostrar ULs actvas

[
D
]
[x]
(=)
=]

]
=]

[
D
D
[=]
(=]
=

5
=9

Data Inicio Data Fim Acges

2005-01-25

Criar nova
Unidade
Local

Wostrar toces

Aeghes
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Criar 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

HXRRRE AR
NOMETESTE

NIF Entidade
Home Enticlade
Situagio Activa

Himero da unidade

local

(estabelecimento)

Data inicio”

Home*

Morada*

Localidade *

Codigo Postal®
DistMuniFreg” |:|
Pais * PT - Portugal
TelefoneTelemovel

Fax

Enderego de correio
electronico”

Total de pessoas ao
servigo”

Total de
trabalhadores por
conta de outrem*

CAE* (=]

Gravar Cancelar

Os campos com lupa & ajudam na pesquisa dos codigos: 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 Unidades Locais activas

Nimero da UL ¢

LEERET -

Nome & Morada ¢ Localidade & Telefone ¢
Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 215525559
Local 2
Unidade Local 1| Morada Unidade Localidade! 2{oooooon Act
Local 1

Definir outra Unidade

Unidades Locais da Entidade

Local como Sede

Situagio &
Actra

vl

Dafinir

& )

lostra

rULs actives T idostrar tocas

hephes

1) No caso da Entidade ter uma Unica Unidade local ou da nova sede ainda n3o se encontrar

criada no Sistema de Unidades Locais, deve Criar nova UL (ponto 2.1.7) para depois a poder

definir como sede;

34

Etapas na
criagdo de
nova
Unidade
Local

Definir sede



http://www.gep.msess.gov.pt/

Gabinete de Estratégia e Planeamento
http://www.gep.msess.gov.pt

Ano de Referéncia
2016

Manual do Utilizador — SUL

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 Unidades Locais activas & cou Local
osfrar ULs acinvas oairar todas
Unidades Locais da Entidsde
D¢ Humeroda UL & Home & Morada & Localidede & Telefone & Situsgho = Sede Acgbes
Jo— . Unidade Local 2 t‘;ra—lzc: Unidade Localidade 2 2195535550 - - =
3l £ AT e |
20207 o | Unidade Local 1 Morada Unidade Localidade! '71g9ng099 - o ) i do
Lecsl 1
Permite ‘consultar’ todos os dados da Unidade Local selecionada.
. . Editar uma
3.1.10 Editar Unidade Local Unidade
: Local
2 Unidagdes Locsis activas & MestarUls actives © Mostrariodes
Unidades Locais da Entidade
o HimerodaUl = lome = Morada ¢ Localidade = Telefone = Situsgio ¢ Sede Acghes
Jo— . Unidade Local 2 Il.‘ara-:c:: Unidade Localidade 2 | 21559555953 f— E T
Lecal 2 i
20307 o Unidade Local 1 Morada Unidade Localidadel  2{550000g Acts Bt | ;o ca
Local 1

Permite ‘Editar’ (alterar/corrigir) os dados da
direta, com excec¢do do campo ‘Morada’.

Editar Unidade Local

NIF Entidade B—

Nome Entidade Nome teste

Situagio Activa

D 23845

Nimero 0

Data inicio* 2010-02-01

Nome* Mome teste (SEDE)

Situagio Activa com a data de referéncia 2010-02-01
Morada Marada testz Atteracdio Morada
Localidade Local este

Cadigo Postal 4890-122 Ponte de Lima

DistiMuniFreg 180735 Viana do Castelo - Ponte de Lima - Ponte de Lima

Pais PT - Portugal
Telefone/Telemavel* 219993999
Fax

Enderego de correio
electranico*

testz (@mail telepac.ot

Total de pessoas a0 2
servigo*

Total de 2
trabalhadores por
conta de outrem*

CAE* = fo1s10

ACTVIDADES DOS SERVICOS RELACIONADOS COM A AGRICULTURA

Gravar Voltar
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Alteracdo de Morada

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

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

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

correcdo de dados que estavam incorretos.

Mudanga - modificacdo da morada que dara origem ao encerramento de uma Unidade Local e criacdo de uma segunda Unidade Local,
dado gue a mesma alterou a sua localizacdo. A tipificacio de encerramento serd, neste caso, automaticamente definida com a indicacio
"Mudanga de Instalagbes”.

Correcgdo - modificaco da morada necesséria devido a um erro identificado na morada actual, que ndo resulta da ateracéo da
localizagdo da Unidade Local mas sim de uma deficiente digitag8o na insercio da morada ou reestruturagio administrativa da
numeracdo/denominacio da morada

Alteragdo de morada

NIF Entidade FCOCCOTEE

Home Unidade Local Unidade Local (SEDE)

Razdo da alteragdo” " Mudanca para novas instalagies { Correccéio da morada

Gravar Woltar

a) Mudanga para novas instalagbes — Esta opgdo dard origem a criacdo de uma nova

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

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

NIF Entidade [R—

Nome Unidade Local Unidade Local

Razao da alteragao o Mudanca para novas instalacies - Correccédo da morada

=n

Morada = -

Localidade *

Codigo Postal®

DistiMuniFreg* &

Pais~ PT - Portugal -

Data de Inicio®

Gravar Voltar

b) Correcdao de Morada — Esta opgdo permitird corrigir a morada (que se encontra errada
devido a uma ma digita¢do na inser¢do dos dados ou de uma alteragao topografica) e nao

dard origem a criacdo de nova Unidade Local no sistema.

36
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3.1.11 Alterar Situagao da Unidade Local

Situagdo
perante a
2 Unidades Locais activas - atividade
* Mogiror ULs activas ' Mosirar todas
Unidades Locais da Entidade
D¢ Nimercdall & Home & Morada & Localidade & Telefone ¢ Situsglo o Sede heghes
— _ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 | 219559550 __
£ Local 2 et tudcd
- o | Unidade Local 1 Morada Unidade Localidadel  z9zossscs cta - -
8 Aty Defin i vy
Local 1 enic . ] & SEUacHo o
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.
% Mostrar ULs activas ¢ Mostrar todas
Alterar a situacdo de atividade actual, da Unidade Local selecionada Etapas na
alteragdo da
Passo 1: Especifique qual a nova situagao de atividade da UL Sit“"dgas de
atividade

Alterar situagio da UL
NIF Entidade ENENEEENE

Nome Unidade Local UNIDADE LOCAL

Situagdo actual Activa
Nowa Situagdo

Escolha nova situacic -

Escolha nova situacio
Activa
Suspensa

Activa ou Suspensa sem trabalhadores por conta de outrem
Encerrada

Gravar Woltar

Passo 2: Se a nova situagao for ‘Suspensa’ ou ‘Encerrada’ indique o ‘Motivo da altera¢ao’;

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

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

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

Aviso

@A situacdo inserida manteve-se até a data actual?

§im Nao

Passo 5: Se indicar Ndo, 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 Histoérico de Alteracoes de Situacdo de Atividade da Unidade Local

2 Unidades Locas Sctivas

Unidades Locais da Entidade

b e NHumero da UL ¢ Home & Morads & Localidade ¢ Telefons & Situsgho = Sede
J— - [Unidade Local 2 Morada Unidade Localidsde 2 218595535
o : Local 2 pc

28387 p  Unidade Local 1 | Morada Unidade Locslidsdel 2igoooooe Actha .

Local 1

& Mostrar ULs aciives ¢ Mostrar todas

Acgbes

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

Histdrico da Situagdo da UL Eal
HIF Entidade MR
lNome Unidade Local Unidade Local 1
Situagdo Activa

Situagéo Motivo Data de Inicio Data de Fim | Acgdes
Activa 2005-01-25 2010-11-30 Remowver
Suspensa por danos nas instalacies 2010-12-01 2012-01-1 WET
Activa 2012-01-02

Voltar

Remover Situacdo de atividade

Existe a possibilidade de remover uma situacdo de atividade definida para uma determinada

Unidade Local através da op¢do ‘Remover’. No entanto, esta remocdo, sé deve ser feita em

caso de engano na definicao da nova situacdo de atividade da Unidade Local.

3.1.13 Remover Unidade Local

2 Unidages Locais activas

Unidades Locais da Entidade

D e Ndmero dalL ¢ Nome & Morads & Localidade & Telefone ¢ Siusgho ¢ Sede
— . Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 219555955
e £ Local 2 o)
307 o Unidade Local 1| Morada Unidade Localidadel 2130950550 Actva Dafinic
Local 1

Pode remover uma Unidade Local

presente em cada UL.

& Mostror ULs activas ¢ Ifostrar tocas

hoghes

da estrutura empresarial através da agdo ‘Remover’,

Nota: Esta remogdo, s6 deve ser feita em caso de engano na insergdo da unidade local na estrutura

empresarial da entidade. Se o pretendido for suspender ou encerrar a unidade local, entdo deve

efetuar a alteragdo da situagdo de atividade através da opgdo “Alterar situagdo da UL”.
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3.2 Recuperar Unidades Locais Eliminadas

Se remover uma Unidade Local, indevidamente, é possivel recupera-la evitando assim a criagdo

de outra UL igual.

Acessos E__I_E_r!t_i_c_lp_c_l_e__é RU Downloads Ajuda
Gestdo Entidade
| Recuperar Unidades Locais eliminadas |

Mudanga de Entidade

Clique na opgdo ‘Reativar’

Entidace
HNIF Entidade SR
Mome Entidade Mome teste
.‘il"l.lb?n’lﬂ AZIVA
Unidasdes Locsis Removidas da Entdacs
R Biemars da Unidads Local & Home & Morada & Localidade & Teleione & Situachs & A:Fa'e'l
20207 & NOME TESTE PRACETA HFANTE D HENRIOWE, 3-8 | EVORA 288TOTTET '

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

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

3.3 Mudanga de Entidade

Uma entidade que tem permissdes de executar alguma fun¢do de consulta, preenchimento ou
gestdo de outras entidade podera e deverd selecionar qual o NIF da entidade a tratar num dado

momento, através da op¢ao:

Acessos : Entidade RU Downloads Ajuda

Gestio Entidade

Recuperar Unidades Locais eliminadas

I Mudanga de Entidade I
Das entidades indicadas, seleccionar a entidads (NIF) sobre a qual vai trabalhar &/
Entidades
[ HIF % Home % N® de Unidades Locais #
17778 JCCOCOO00E Maome tests 1

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

relatério.
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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 simultaneo, 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 serdo emitidos

apos a entrega do Anexo Zero.

Acessos Entidade RU ¢ Downloads Ajuda

I 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 FOOCODOC
Nome Entidade TESTE. UNFESS0AL LDA

Situagio Ativa

Entregas

HIF 8

»
5
N
>
>
| £
>
| &

MO

Garar Certificado Relatorio Unico Visualizar Certificado Relatorio Unico

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 /certificagdo’ 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 25 >
Certificados

Entregas §ST de entrega

. NIF de . . . . . . N Data de Descarregar Descarregar
NIF Entrega * Entidade ID Estabelecimento + Morada # Localidade # T e Relatério Dados

K MK KKK, TESTE, UNIPESS0AL, LDA 130276 MORADA N° 2 AGUEDA 2013-02-21 10112 A

HKR OO OO TESTE, UNIPESS0AL, LDA 582882 MORADA N 1 AMADORA 2013-02-21 1012 2

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

serd gerado novo certificado do Anexo, diferente do inicialmente obtido.
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5.Downloads
AcCessos Entidade RU Ajuda
Pode descarregar para o seu computador os sistemas que permitem fazer o registo e respetiva
validacdo da informacdo, bem como o software necessario ao bom funcionamento do sistema.
6.Ajuda
6.1 Contetdos com Ajuda
Acessos Entidade RU Downloads .n"-"-jl.ldﬂ
Conteddos com ajuda
Pedidos de Apoio L4
Indica as principais etapas do processo de preenchimento e entrega do Relatério Unico: Etapas do
processo de
preenchi-
mento e
entrega

Etapas do processo de preenchimento e entrega do RU

Bem vindo & aplicagdo de recolha do Relatério Unico

Fare aoedsr 3 splicacio, sxecuts 0z ssquintss procsdimentos

o Entidade #» Validar Estruturs Empresarial

ivel validar | actuslizar  Estuturs Empresaiis da enfidade em Entidads 5

1. Validar a Estrutura Empresarial - & |

2. Descarregar a aplicago - Efectuar o downloed da aplicacdo em Downloads

# Aplicagdo para preenchiments do Relatorio (nico - =
o Aplicago para Validagso e Envio do Relatério (nico- A
sionar no botéo "Obter dados”.

3. Obter dados iniciais - em "Entidade" = "Obter Dados", inserir dados da sceso da entid

4. Preencher o Relatorio - A2 os dados iniciais, p:

& comacer s preencher o Relsttrio Unico, estolhendo o Anexo que dese

senchimento do Relstirio devers canegar em "Ajuda” = "Instrugdes de preenchiments”

5. S quiser consultar & instrug

"Entidade" > "Validar". 3 e
& 3 "Ficheiro" > "Gravar"

6. Validar um Anexo -
um nove painel com os &

nchido camectaments surgira uma mensagem d sucesso, 2 N80 for esse 0 cas0, 8 aparecer uma mensagem d insuces0 &

7. Entregar um Anexg - A papel, basta cameger em Gerar POF  gusider uma copia (o POF gerado s

auxiliar enchimento)

8. Obter comprovativo do envio do Anexe - Pa cais, escolhendo & opdo Estado de Entrega e seleccionando o Anexo pare o qusl

oretends consulter 2 cerfificacdo. Nests opgé
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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.

Acessos Entidade RU Downloads @ Ajuda -

Cantedqdos com ajuda

Pedidos de Apoio 3 s meus Pedidos de Apoio l

Registar Pedido de Apoio

Detalhe Pedido de Apoio: X
Niamero do pedido 252 Estado em processamento
Assunto Problema no acesso ao sistema Data Criagio 2010-02-01
Tipo Acessoe Autent\cag"ﬂ'u Enderego de correio  =mail_test=@hotmail. com
. electrénico
Descrigdo:
= - Home de Contacto Mems de contacto 1
- 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 opg¢éio é o mesmo da opgdo de ‘Reportar problema’

(Parte I)

Acessos Entidade  RU Downloads =" “Ajlidd ":

Conteudos com ajuda

I Pedidos de Apoio 3 s meus Pedidos de Apoio

Registar Pedido de Apoio

Amexar Ficheire

Submeter Vol
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2) Escolha qual o ‘Tipo’ de pedido

Escolha uma opodo w
Escolha uma opcao

Acesso e Autenticacio

Anexo A- Quadros de Pessoal

Anexo B - Entradas e Saidas Trabalhadares
Anexa C - Relatdrio Formacaa Continua
|Anexa D - Relatdrio 5T

Anexo E - Greves

Anexo F - Prestadores de Sernvico

Anexo Zerc

Gestdo da Entidade / Unidades Locais
Instalacdo de Software

CQluesties Legais

Webservices

Atencdo: Preferencialmente, as questboes associadas a diferentes conteudos (‘Tipo’ de
pedido) devem ser registadas em diferentes pedidos de apoio.

3) Submeta o seu pedido de apoio Resposta ao

pedido de
A resposta ao seu pedido de apoio sera 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’.
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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 opc¢do ‘Obter dados de Acesso’.

= Posso colocar questdes por meio informdtico 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 questdes 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 diferenga entre ‘Gestao de Utilizadores’ e ‘Delegagées 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

- Delegacdes 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 opcgao ‘Editar UL'.
Ver Parte Il — ponto 3.1.10, pagina 35 e 36

® Quantas fungdes ‘Remover’ existem?
- Remover UL
Ver Parte Il — ponto 3.1.13, pagina 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 fago o Download da aplicagao para resposta a cada Anexo?
Ver Parte Il — ponto 4, pagina 40 e ponto 5, pagina 41
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