
Processamento de Salários 

 

� No caso do colaborador se encontrar de baixa médica o mês inteiro 

 

Ficheiros 

 Pessoal   

         Manutenção  

      Seleccionar o nome do funcionário para abrir a ficha 

dele 

                       Dados Profissionais  

     Situação Funcionário 

                 Inserir código 31 (Baixa Prolongada) 

ou carregar em “Tab” para ver as opções 

 

 

� No caso de faltar um dia inteiro 

 

Tem de se realizar dois lançamentos (no processamento): 

• Em horas – 8horas � Código 150-Falta com perda de remuneração 

                 N.º horas 

 

• Em subsídio de Alimentação – 1 dia � Código 200 – Alimentação dias     

                    N.º dias 

* ����Ficheiros 

     Pessoal   

         Manutenção Histórico  

                       Seleccionar o nome do funcionário para 

abrir a ficha dele 

                                             Seleccionar o mês pretendido   

       Enter 

                  Dados de Processamento 



             Subsídio de Alimentação 

 (tem de se calcular à mão e reduzir o valor inscrito, para tal tem de se retirar o código e colocar o valor do 

subsídio à mão). 

 

Cálculo: O subsídio de alimentação diário multiplicado pelos dias de trabalho efectivo 

 

* ���� Nota: Este passo só se faz quando após a realização do processamento o valor apresentado está 

errado, então vamos à ficha do trabalhador de pomos o valor pretendido e reprocessamos. 

 

Processamento de um mês normal (1ª vez): 

       Processamento 

             Processamento 

       Data Processamento (último dia de cada 

mês) 

                       N.º dias úteis 

           Confirmar 

 

Quando o mês já foi processado: 

 

1.º Passo 

Processamento 

    Repetição de Alterações 

              Mês 

          N.º Funcionário (TAB� Procurar 

funcionário) 

     OK 

   Inserir 

                Código Alteração (TAB �Escolho a opção Subsídio de 

Alimentação 

 

Quando não tem o código 2 ou o código 150 (Falta com perda de remuneração) na ficha do trabalhador 

põe-se o montante a descontar em horas (só este é em horas). 



 

2.º Passo 

Processamento 

    Repetição de Processamento 

       Escolhe-se o funcionário a alterar ou então 

do primeiro ao último funcionário 

 

 

� Anulação do Processamento 

 

Entrar no sistema e escolher a empresa pretendida 

               Aplicações 

                       Salários 

            Alterar a 

última data de processamento e o mês. 

 

 

                

� Imprimir Mapa Resumo         

           

Mapas           

  Folha de Férias 

        Mês a Imprimir 

          Todos os Funcionários 

           Imprimir 

pequeno 

 

� Imprimir Nota de Acompanhamento 

 

Mapas 

  Segurança Social 

                        Nota de Acompanhamento 



� Exportar folhas da Segurança Social 

 

Mapas 

                           Segurança Social 

                  Suporte Magnético 

              Mês pretendido (enter, e aparece 

automaticamente o último) 

          Enter até assumir tudo 

            Escolher onde gravar o ficheiro 

              Ficheiro (o 

nome pode ser alterado, tem é de se manter o formato .TXT 

                  Confirmar 

                        Depois na DRI 

envia-se o ficheiro que sai do programa 

 

� Enviar folhas da Segurança Social 

 

Abrir a aplicação – Gestão Ficheiros DRI 

      Validar e enviar ficheiro 

          Validar (1.ª opção) 

             (Não pode dar nenhum erro)    

                          Enviar Agora?  

         Sim 

                 Inserir número de Segurança 

Social da Empresa 

        Inserir Password 

             Imprimir extracto  


