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INTRODUCAO

A regulamentacdo do Cddigo do Trabalho criou uma obriga¢do Unica, a cargo dos empregadores, de prestacdo

anual de informacao sobre a atividade social da empresa, com conteudo e prazo de apresentacado 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 formacgado continua;

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

O Anexo E a greves;

O Anexo F a informacao sobre prestadores de servicos.

Existe também o Anexo 0 que agregou a informag3o da folha de rosto do Relatério Unico (Grupos Il a IX).
Trata-se portanto de informagdo 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 facilitara todo o processo de entrega dos
diversos Anexos o que justifica que o utilizador, num primeiro momento, seja orientado para a atualizagdo

do SUL.

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

os conceitos/definicBes necessarios ao correto preenchimento.


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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PARTE |

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

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

Sistema de Gestdo de Unidades Locais

Dados de Acesso

Por faver digite as suas
credenciais

NIF

Codigo do utilizador

Palavra-chave

Entrar

Ultimas noticias:

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

Codigo 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
servigos 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 Validos — 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

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

S0 no caso de ndo dispor do codigo de utilizador e da respetiva palavra-chave é que

deve escolher a opgdo ‘Obter dados de Acesso’.

Link de
acesso

Inserir dados
de acesso

Dados
vdlidos/
invdlidos


https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam
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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 consideracao o seguinte: Proprietdrio
dos dados de

1. O pedido de acesso enviado corresponde ao acesso da entidade e deve ser solicitado acesso
apenas por esta. Caso proceda igualmente a alteracdo do e-mail anteriormente
disponibilizado, essa alteracdo devera ser validada através de pedido por Fax a remeter ao

GEE;

Confidencia-
2. Os dados de acesso ndo devem ser comunicados a terceiros. Caso deseje, apds aceder lidade

ao sistema, pode criar delegacbes (geralmente sdo acessos atribuidos aos TOC ou
prestadores de seguranca e saude) ou novos utilizadores (geralmente sdo acessos

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

acesso;
Tempo

3. Considerando a responsabilidade na atribuicdo deste acesso e para evitar trabalho em médio de
I’ESpOStG 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
dos dados de

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

Autoridade para as Condigdes do Trabalho (ACT) e para comunicagdo de todos os

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

1) A entidade é nova no sistema

Entidade

Se ndo aparecer qualquer dado significa que a entidade é nova no sistema, devendo assim nova no

introduzir os dados solicitados em ecra:

@ O NIF indicado ndo existe nos registos do GEE. Por faver proceda ao preenchimento da informacio necessaria para a criacio da entidade.

Dados da entidade

NIF

NISS*

Nome*

Morada*

Localidade *

Codigo Postal*

DisttMun/Freg™ |]

TelefoneTelemavel*

Enderego de correio

electranico*

CAE

S 867V . °

Criar Pedido Voltar

Apds o preenchimento de toda a informacgdo selecione o botdo ‘Criar pedido’.
Serd atribuida uma referéncia ao seu pedido (que pode ser utilizada se desejar aceder a

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

seguinte ecra:

Pedido de Criagao de Entidade

Em seguida recebera 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 confirmagao para obter os dados

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

O pedide de criacdo de entidade foi aceite para o MIF muomon & encontra-se pendente para

aprovacdo.

Logo que esteja aprovade o pedide, serd enviada uma mensagem electrénica para o endereco de
um endereco (link) ao qual terd de aceder e digitar a

correio electronice mall teste @ giail com
chave de confirmacdo que surge abaixo.

A chave de confirmagéo é #xxxxx
ATENCAQ: deve guarda-la para utilizagao posterior (quando aceder ao
enderego (link) enviade para o enderego de correio electrénico).

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

a

10

sistema
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2) A entidade é reconhecida pelo sistema

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

Entidade jd
eletronico. Note que a indicacdo correta do endereco de correio eletrénico é muito | existente no
. . o . N . sistema
importante dado passar a ser o meio privilegiado de comunicacdo com a entidade. Se o e-
mail esta:

~ E-mail
Correto, entao:
correto
12 Preencha o campo com o cédigo de segurancga gerado aleatoriamente pelo
sistema: _
447TH
22 Clique em ‘Recuperar dados de acesso’.

E-mail
Incorreto ou em falta, entdo: incorreto ou

em falta

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

sistema:

447TH

42 Selecione ‘Recuperar dados de acesso (com alteragdo de e-mail)’.
Nas situagdes em que é necessario corrigir ou alterar o e-mail sera atribuida uma referéncia | Corresdoou
alteragdo de
ao seu pedido (que pode ser utilizada se desejar aceder a opc¢do ‘consultar estado de | e-mail
pedidos’) e uma chave de confirmagdo (Se existir a necessidade de alterar outros campos sé
o pode fazer depois de aceder ao sistema com os respetivos dados de acesso).
Seguidamente, devera imprimir e enviar o Fax que surge no ecra, para que o seu pedido | Enviode FAX

) para o GEE
possa ser validado.

parn: GEE Fax Ongem:
0 Culdadc

1 00000000

Referéncia: oooua

ATENGAO: deve guards-la para ulilizagho posterion (quando aceder ao
endorego (link) enviado para o endorego de correio electronico)

Cuanao Iechar o3 Alllego
211155045 autemicado ¢

GOt RRONONE 3 DAGING & 00VIAE DO TAX DAL O AUMID
32 0010 reID00s el A2 entidade emprepadora

“rep A ceterknca 9o pedide 4 wane
IROUROOROEOC R ATENCAD esls referdaca 200 ¢ 8 sooha J¢ plessd

11
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Depois de validado o Fax, serdo enviados dois e-mail's, um para o novo endereco de correio
eletrénico que indicou e outro para o endereco anterior a comunicar a alteracdo. A entidade
recebe o e-mail e deve aceder a uma pagina 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 nado 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 soé ird prejudicar o desempenho do sistema).

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

Pesquisa de NIF para obter dados de aceszo

NIF

Obter Consultar estado de pedidos Voltar

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

Pesquisa de pedidos de x
Insira a referéncia do pedido a consultar para obter informacio sobre o seu estado.
Pedido
HIF SOONENKAXN
Referéncia* 000
Consultar Voltar
Estado Dados Enviados
Data Estado 2010-03-13

7’

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

(O motivo mais comum pelo qual o pedido de dados de acesso fica pendente resulta
de um pedido de alteracdo do endereco de correio eletrénico sem que a Entidade
proceda ao envio do FAX ao GEE ou quando esse Fax é recebido de forma ilegivel),

‘Em processamento’, ‘Processado’ e ‘Cancelado’.

12

Estado do
pedido de
dados de
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um pedido
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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
respondidas pelo GEE usando a op¢3o ‘Reportar Problema’. Ze‘j’_do de
poio
Criar Pedido de Apoio
Assunto Pergarias Fr
Descrigio
NIF da Entidade
Nome de Contacto
Enderego de correio A re=posts 30 pedido de 3poio qus sstd 3 efectusr sers envisds pars o =-mail definido nests Sampg)
electrénico
Telefone/Telembvel
Tipo Escolhaumaopgio (v
2F5S
Anexar Ficheiro
Sempre que possivel anexs ficheire que ilustre / darifigus o problems que esta a reportar.
Submeter Voltar
Nesse pedido de apoio deve indicar:
¢ O Assunto, sobre o qual deseja ser esclarecida/o; Informagéo
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; Quest&es Legais (Duvidas sobre ambito de entrega, prazos de
entrega, etc. Recordamos que a 12 opgdo deve ser consultar os documentos de apoio
disponiveis no site) ou WebServices.
Existe sempre a possibilidade de ‘Anexar Ficheiro’, com informagao que ajude a exposi¢do
do problema, permitindo assim uma resposta mais eficiente.
Submeter
um pedido
O pedido serd enviado ap6s clicar no botdo ‘Submeter’ e a resposta a este pedido de apoio | de apoio e
i . o o envio da
sera enviada para o e-mail disponibilizado. resposta

13
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PARTE II

Gestao 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):

Acessos Entidade RU Downloads Ajudd Entidade: xoooooooot Utilizador: xeoccoooe fadmin Sair

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 informacao.

2.Acessos

2.1 Detalhe de utilizador

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

: Acessos :  Entidade RU Downloads Ajuda

I Detalhe de Wilizador

Gestiio de Utilizadores

Delegagies RU

2.2 Gestao de utilizadores

~ .. , . . o . . . Fungdes
A Gestdo de Utilizadores € uma funcionalidade que permite a entidade criar diferentes | yioniveis
- o . . . . .. na drea d
utilizadores que podem ter fun¢des 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 delegac¢des)

: Acessos Enticade RU Downloads Ajuda

Detalhe de WRilizador
I Gestio de Wilizadores |

Delegagoes RU

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

ode criar / edtar / remover ubthzadores & associar permssdes

Utilizadores
Codigo do utilizador ¢ Descrigao ¢ Master Estado ¢ Acghes

=

admin masier de X000O0ON | Aot

Nove utilizador

N

S6 acede a ‘Gestdo de Utilizadores’ o utilizador ‘admin’ e os utilizadores com o perfil geral ‘Gestdo’.

16
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Criar novos utilizadores

Pode criar um novo utilizador para ser usado por outro funcionario, com os privilégios que

entender, através do seguinte procedimento:

1) Clique no botdo ‘Novo utilizador;’

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

Adicionar Utilizador
NIF Utilizador OO0

Cadigo do
utilizador

Descrigdo
Palavra-chave 2

Confirmar palavra-

chave

Perfis gerais Entrega RU L]
Consulta RU

Gestdo

Perfis especificos Entrega Dados Base Entidade L
Entrega QP
Entrega Entradas = Saidas
Entrega RFC
Entrega SST
Entrega Greves
Consulta Dados Base Entidade v

Acesso a todas as W &
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

Entrega RU — Permite ao utilizador consultar e entregar todos os anexos da entidade.

Ndo 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.

17
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Perfis especificos
Perfis
Gestao Entidade - Permite apenas efetuar alteracdes a estrutura empresarial; especificos
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”
Entrega “Anexo zero”; <
Entrega “Quadro de Pessoal”;
Entrega “Fluxo de Entradas e Saidas”; Permite entregar e consultar o
Entrega “Formagdo Continua”; > respetiVO anexo e consultar a
Entrega “Relatdrio Segurancga e Satde”; estrutura empresarial
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
. s . . . . Acesso a
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
. . . , . . X , Acesso a
utilizador fica com acesso as UL’s da entidade que o criou e ainda a todas as UL’s | ,,idades
. Locais
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

% Acessos * Entidade RU Downloads Ajuda

Detalhe de Utilizador

Gestio de Utilizadores

I Delegagies RU I

Pode criar um registo de delegagdo de respor ili noutras entidades.
Antes de delegar rezponzabilid obrigatdrio validar a Estrutura Empresarial, assegurando que toda a informacéo de base ao preenchimento do Relatdrio esta completa
Estdo dizponiveis opcdes para definir a sede € Adicionar / alterar / remover Unidades Locais

MWEohd delegacdes noutras entidades

Criar Delegagao

W&o ha delegacdes para a Entidade.

S6 acedem a funcdo ‘Delegagdes RU’ o utilizador ‘admin’ e os utilizadores que tém o perfil

geral ‘Gestdo’. Principais
Fungdes de

Principais funcoes uma
Delegagdo

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

contratualizado esse servico (Exemplo: Poderad 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 drea da saude e

seguranca no trabalho ou outra).

Assim, a entidade delegada, quando entrar com os seus dados de acesso, visualizard ndo s6

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

NOTA: Face a importdncia deste processo, a validade da delegacdo é anual, isto é, cada novo ano gz;gaaizgss
de recolha pressupde nova definicdo de delegagdo de competéncias, mesmo que se mantenha a
entidade delegada para uma dada Entidade delegante.

. . Etapas na
Criar uma Delegacdo criacdio de
1) Digite o NIF da entidade em que pretende delegar a entrega. g’g‘e’gawo

Escolher entidade a delegar:

NIF *

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

Delegagao a:
NIF AXNXNXX
Nome ARSABRLARRLRLLRLLRLLR LSRR RA LY
Estrutura “ s deiegar C Gestd
Empresanal
Dados Base Entidade @ Nio delegar o Entrega & sonsuta
ap @ Nio delegar Entrega C Consuta
Entradas e Saidas @ Niodgeiegar © Entrega © Consuta
RFC @ io delegar C Entrega C ks
S§T « N80 deiega c Entrega C Consuta
Greves @ NEodeiegar © Entrega € suta
IPS @ Naodelegar (" Entrega © Consuta
Gravar Voltar Cancelar

Estrutura Empresarial

Pode delegar a gestdo de toda a informacdo da Estrutura Empresarial

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

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

3) Ao ‘Gravar’ obtém o seguinte ecra:

RU => Delegagtes

Pode criar um registo de delegacdo de rezponsabilidades noutras entidades.

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

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

Delegagbes
HIF & Nome # Perfil ¢ Tipo ¢ MNimero ¢ Home daUnidade Local # Morada ¢ Acgdes
Jmocoooose | Mome teste Entrega QF  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 delegagdo foi criada.
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A Entidade Delegante pode sempre cancelar essa delegacdo recorrendo a a¢do ‘Cancelar’. Acbes
disponiveis
A Entidade Delegada poderd Aceitar ou Rejeitar essa delegacdo através do menu | 1omemd
Delegagdes
RUII

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

clicar na acao ‘Rejeitar’ e o estado da mesma passara de ‘Criada’ para ‘Rejeitada’.

Acessos  Entidade RU  Downloads  Ajuca Entidede: XX0EN00T lizadorg s
Detalhe de Utilizador
Gestio de Utilizadores =
Ano de Referéncia: 2011 (elique par
Delegagbes RU
RU >> Delegagdes
Pod criar um registo de delegacio de responsabiidades noutras enfidades,
Antes de delegar responsabiidades  obrigatorio valdar a Estrutura Empresarial, assegurandc que toda a informago de base a0 preenchimento do Relatéric esta completa
Estio gisponiveis 0pcoes para definit a sede & Adicionar / akerar / remover Unidades Locais
W&o hé delegacbes noutras enlidaces
Criar Delegagio @
Delegagdes de outra(s) entidade(s) na propria
NIF ¢ Nome ¢ Perfil + Tipo ¢ Namero da UL & Nome da Unidade Local 4 Morada # Estado & Acgbes
fReteteeadbistetesersesesetel Entrega Dados Base Enfidade Entidade Criada Aetar Rejetar
Entrega Greves Entidade Criada Acetar Reietar
Entrega QP Entidade Criada Acetar Rejetar

Gestéo Entidade Entidade Criada Acetar Refsitar

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 contrdrio, a Entidade Delegada aceitou por engano uma delegacao quando queria

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

Nota: Ha dois momentos no ciclo de vida das delegagdes 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 situagdo e (2) Quando a delegagéo é cancelada, serd
despoletado o envio automdtico de outro email informando a Entidade Delegada de que a

delegacdo existente deixou de estar ativa.
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3.Entidade

Podera executar diversas acdes associadas a atualizacdo da informacao de entidades e respetivas
unidades locais. Nesta fase a entidade j& se encontra criada no sistema, uma vez que a sua
criacdo foi feita no momento da obtencao dos dados de acesso, podendo, no entanto, atualizar

os dados de caracterizagao.

3.1 Gestao da Entidade

Acessos Entidade = RU Downloads Ajuda
Gestio 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

Gestdo e
Validagdo da

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

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

de preenchimento de cada Anexo do Relatério Unico.

Podde gare & vARIAT 8 S8IUIUTA SMOTESATAl 08 SNTERTE & & Sul COmpesichs #m Unisates Locais

WIF Entidade HOOOOO

liome Entidade Nome teste

Situagho . Gerir dados das Unidades Locais
2 Unisazes Locals actiias & postrar ULs activas © Lostrar todas

Unidades Locais da Entidade
D& Mumero da UL 3 liome & Morada & Localidade & Telefone & Siluap':o ] Seda .Hb;iwl
Home teste Morada teste Localidade — i¥====== AR
el L teste S Stusclogal
2150506000 4 fuag
552743 B s 8 Athva Definir Hig Bamos
Criar Bnidade Local

Gerir dados da Entidade

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagio da Entidade Histdrico de alteragbes da Entidade

Walidar Estrutura Emipresarial 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 Relatoério.
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3.1.1 Consultar Entid

| Consultar Entidade I

Validar Estrutura Empresarial

Nesta opc¢do apenas pode consultar todos os dados da Entidade empregadora.

Consulta de Entidade

I

NIF

HISS

Home
Situagdo
Morada
Localidade
Cddigo Postal
Dist/MuniFreg
Pais

Morada de
correspondéncia

TelefoneTelemovel
Fax

Enderego de correio
electrénico

Natureza Juridica
Data de Constituigao

Total de pessoas ao
servigo

Total de
trabkalhadores por
conta de outrem

CAE

3.1.2 Editar Entidade

Consultar Entidade

ade

Editar Entidade

Mome teste
Activa
Morads teste

Locslidade teste

2500-410 Cas=al Pinhsiro

Alterar Situagdo da Entidade

Histdrico de alteragdes da sede

100604 Leiria - Caldas da Rainha - Carvalhal Benfeito

PT - Portugal

5

Consultar
dados da
Entidade

Histdrico de alteragdes da situagdo da entidade

enderepo de emai Detalhe:

]

Localidade Locs

Cddigo Postal

Morada de correspondéncia

Morada Morada teste

fixd

= teste

2500-410 Cas=al Pinheiro

01252 CULTURA DE OUTROS FRUTOS EM ARVORES E ARBUSTOS

Editar Entidade

Validar Estrutura Empresarial

Caso pretenda modificar alguma informacdo da entidade, devera escolher a opc¢do editar.

Essa opcdo permitira o acesso aos campos NISS (Numero de Identificagdo 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 Constituicdo, CAE (Pode efetuar uma pesquisa do respetivo cddigo de

Classificacdo de Atividade Econdmica através do seguinte icone *)

Alterar Situagio da Entidade

Histdrico de alteragoes da sede
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Quanto aos campos de localizagdo/contactos, s6 poderdo ser alterados na UL sede
(informacgdo devolvida, ao clicar no link ‘Alterar Dados Localiza¢ao’). As alteracdes efetuadas

serao automaticamente refletidas na Entidade.
(Nota: Obtenha informagdes sobre o campo morada. Através do botdo )

Editar Entidade

&) 17784

naF XoOo00000L

HESS "

Mo Mome reste

Situagio Activa

RMorada Morsds teste

Localidade Localidads teste \

Cédigs Postal Z2500-410 Casal Pinheiro

DastRiuniFreg 100604 Lelriz-Calkdas da Ralnne-Canalal B2l | informacio: =
Pais FT = Portuga 4 altteracdo des dados de localizacie da entidade pode ser

ctuada de duas maneiras:

Biarada de erando a morada da Unidade Local sede.

correspondéncia 2. Caso a sede tenha mudade para uma Unidade Local que ja existe,

Telafons Telemdsel usar a opcio 'definir sede’ (Disponivel na lista de Unidades Locais
da Entidade).

Fax

Fechar

Enderego de correle  enderepo de comsiof@netcabo. pt

olectrdnics

Maturers Puridics ® Escolha uma opgao e

Data de
Coonstitubpdo

Total de pessoas ac 2
BOTVIGE

Total de 1
trabalhadore s por
eontas de sutrem

CAE gr2fa CULTURA DE OUTROS FRUTOS 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 Situagdo da Entidade

Consultar Entidade Editar Entidade | Alterar Situagdo da Entidade | Historico de alteragdes da situagio da entidade

Validar Estrutura Empresarial Historico de alteragdes da sede

Alterar a situacdo de atividade atual da Entidade

Alterar a
Passo 1: Selecione a nova situag¢do de atividade; situagdio de
atividade da
Passo 2: Se a nova situagdo for ‘Suspensa’ ou ‘Encerrada’ indique o ‘Motivo da alteragdo; Entidade

Passo 3: Registe ‘Data de inicio’ da nova situagdo, por exemplo, a data do encerramento;

Passo 4: Clique em ‘Gravar’.

Nota: A alterag¢do da situagdo da Entidade, implica a alteragdo da situa¢cdo das Unidades Locais

ativas ou suspensas
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3.1.4 Historico de Alteracdes da Situacao da Entidade

Consultar Entidade Editar Entidade Alterar Situagao da Entidade I Historico de alteragtes da situagdo da entidade I

Validar Estrutura Empresarial Historico de alteragdes da sede

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

Historico de alteragdes da situagdo da entidade =
HIF Entidade IOOTOO000
Home Entidade Nome teste
Situagao Activa
Situagdo  Motive  Nif Relative  Descrigao Data de alteragao Acgoes
Actva 2000-01-01
Suspensa 2010-02-03
Voltar

Remover Situacdo de atividade

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

da opc¢do ‘Remover’, presente no Historico.

Nota: Esta remocgdo, so deve ser feita em caso de engano na definicdo da nova situagdo de

atividade da Entidade.

3.1.5 Validar Estrutura Empresarial

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

I Validar Estrutura Empresarial I Histdrico de alteragbes 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 ndao bem preenchida:

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

Informacgao: *

= Mao foram encontrados erros na estrutura
empresarial.

=]

b) Se a validagdo 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. Deverd 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 Alteragdes da Sede

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

Validar Estrutura Empresarial [ Histdrico de alteragoes 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 Enticade HCOCO000D,
Mo Entidade Mome teste
Situacio Activa
Pariados da Seda
id Unidlade Local Hum Unidade Local lome Unidade Local iMorada Localidade | Data inicio Data Fimy Acches
0 Unidade Local 1 Morada Unidsde Local 1 EVORA| 2000-01-01  2010-01-31
2 Unidade Local 2 Morads Unidade Local 2 Anza e
Voliar Adicionar Periodo
.. . _ Definir sedes
Adicionar Periodo/Definir como Sede no Passado

no passado

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

MNIF Entidade Definir Sede no Passado:

Nome Entidade

Situagao

HIF Entidade KXXHERKLR Home Unidiade Local 2

Nome Entidade Mame teste Morada Warada Unidace Local 2
Numero da Unidade - .

Id Unidade Local 455057 Localidade lizboa

Data de Inicio*

Data Fim *

Gravar Voltar

Voltar
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Exemplo:

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?

Gestio Entidade >> Historico de alteragbes da sede

NIF Entidade XEXCXXEXE
Home Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA
Situagio Activa

Historico de alteragbes da sede

Id Unidade Local Num Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgoes
130276 0 | TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 2 AGUEDA 1990-01-01 2010-12-31 | remover
582882 TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 1 AMADORA 2011-01-01
Voltar Adicionar Periodo

Modo de correcao:

12 Passo: Clicamos no botdo ‘Histérico de alteragbes 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?”

Gestio Entidade => Histbrico de alteragbes da sede

NIF Entidade XXXXXXXXX
Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA
Situagéo Activa

Hist6rico de alteragbes da sede

Id Unidade Local Num Unidade Local Mome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Ae;'ées
1980-01-01 2010-12-31 | gefinir
582882 TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 1 AMADORA 2011-01-01
Voltar Adicionar Periodo
o ) i< cli bot3o ‘Adici iodo’
22 Passo: Depois clicamos no botao ‘Adicionar Periodo
Gestio Entidade >» Histdrico da Sede >» Adicionar periodo
NIF Entidade XXXXXXXXX
Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA
Situagdo Activa
Unidades Locais
Numero da Unidade Local + D s Nome + Morada Localidade + Telefone + Estado + Acgdes
582882 | TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 1 AMADORA 219999999 Activa Definir come Sede no Passado
[ 130276 | TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 2 AGUEDA 229999999 Activa Definir ceme Sede no Passado
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 botao ‘Gravar’

Definir Sede no Passado: %
HIF Entidade EXXXXXXEX Home TESTE, UNPESSOAL, LDA
Home Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA Morada MORADA N° 2
Id Unidade Local 130276 Localidade AGUEDA
Data de Inicio* 1980-01-01 b
Data Fim * 2008-12-31 b
Gravar  Voltar
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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.
Gestao Entidade »> Historice de alteragoes da sede

NIF Entidade XXXXXXY

Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagao Activa
Histdrico de alterages da sede
Id Unidade Local Num Unidade Local HNome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgbe:
130278 0 TESTE, UNPESS0AL, LDA JORADA N 2 AGUEDA 1990-01-01 2008-12-31 | remaver
2008-01-01 2010-12-31 | definic

562682 TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N1 ANADORA 201-01-01

Voltar Adicionar Periodo

Surge a seguinte janela:
Definir Unidade Local como Sede no passado X b |

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

I+ Nimero da UL ¢ Morada # Localidade #

Situagdo ¢
130276 0 | MORADA N= 2 AGUEDA Activa seleccionar
S8z882 MORADA N® 1 ANMADORA Activa seleccionar
Voltar

Vamos associar a este periodo a Unidade Local pretendida, ou seja, a Unidade Local com o

ID n2 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:

Gestao Entidade »* Historico de alteragbes da sede

NIF Entidade XXXXXXXXX

HNome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA

Situagéo Activa
Histdrico de alteragbes da sede
Id Unidade Local Num Unidade Local Nome Unidade Local Morada Localidade Data Inicio Data Fim Acgbes
130276 0| TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 2 AGUEDA 1880-01-01 2008-12-3 | remover
582882 TESTE, UNIPESSOAL, LDA MORADA N° 1 ANADORA 2009-071-01
Voltar Adicionar Periodo

Criar nova
Unidade
Local

3.1.7 Criar Unidade Local

[ Unidades Loceis aciivas @ Mostror ULs activas © Mostrar todas
Unidades Locais da Entidsds

I e Nimero da UL & Nome & Morada & Localidade ¢  Telefone & Situagdo = Sede
Unidade Local 2 Morada Unidade Localidsde 2 215555559
LEE0ET 2 Acta
Local 2
20207 p Wridade Local 1 Morada Unidade Localidade!  21se@sces Active i
Local 1
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

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 GEE)

Criar Unidade Local

OGO
MNOMETESTE

HNIF Entidade
Nome Entidade
Situagao Activa
Himero da unidade

local
{estabelecimento)

Data inicio

Home

Morada

Localidade

Codigo Postal

DistMuniFreg =

Pais PT - Portugal 2
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 llha/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’.

D Unkiades Locais &ciiy )
ff Uniades Locais activas F Lostrar ULs actvas € Lostrar todas
Unidades Locais da Entidade
D e Humeroda UL ¢ Home = Morada ¢ Localidade *  Telefone @ Situagho » Sede Acpoes

— _ Unidade Local 2 Merzda Unidade Localidade 2 218999553
» - Local 2 el
20207 p | Unidade Local 1| Morada Unidade Localidsde!  21sgoaceg Acthre e
Local 1

Definir outra Unidade Local como 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

2 Unidades Locais acivas

T

Unidades Locais da Entidade

IDe  Wimero da UL & Home & Morada & Localidade & Telefone = Situagio ¢ Sede
o _ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 | 215895559 :
EE z Local 2 R

38347 o |Unidade Local 1| Morada Uinidade Localidadel  2{5Googog Acta .

Locsl 1

Permite ‘consultar’ todos os dados da Unidade Local selecionada.

3.1.10Editar Unidade Local

2 Unidades Locas sctivas

&

Unidades Locais da Entidade

IDe  Nimerc da UL & Home ¢ Morada ¢ Localidade & Telefone ¢ Situagio & Sede
— . Unidade Local 2| Morada Unidade Localidade 2 | 215555950
ol i Local 2 R

307 5 Unidade Local 1 | Morada Unidade Localidadel  2ioooooog Activa Definir

Lecsl 1

Permite ‘Editar’ (alterar/corrigir) os dados da

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

Editar Unidade Local

NIF Entidade
Nome Entidade
Situagio

D

Nimero

Data inicio*
Nome*
Situagdo
Morada
Localidade
Cadigo Postal
DistiMuniFreg

Pais

Telefone/Telemdvel*

Fax

Enderego de correio
electrénico*

Total de pessoas ao
servigo®

Total de
trabalhadores por
conta de outrem*

CAE"

Gravar Voltar

eoosooon
Nome teste

Activa

23848

0

2010-02-01

Noms tests (SEDE)

Activa com a data de referéncia 2010-02-01

Alteraciio Worads

4990-122 Ponte de Lima

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

PT - Portugal

215399339

teste @mail.telepac.ot

2

& 1810 ACTIWIDADES DOS SERVICOS RELACIONADOS COM A AGRICULTURA
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Alteracdo de Morada Alteragdo 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 alteragao, podemos ter
informacdo relevante sobre, por exemplo, a mobilidade das entidades/unidades locais.

Assim, é absolutamente fundamental identificar o motivo da alteracao, 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 - modificacio da morada gue dara origem ao encerramente de uma Unidade Local € criacdo de uma segunda Unidade Local,
dado que a mesma alterou a sua localizagdo. A tipificacio de encerramento serd, neste caso, automaticamente definida com a indicacdo
"Mudanga de Instalagbes”.

Correcgéo - modificacdo da morada necessaria devido a um erro identificado na morada actual, que ndo resulta da afteracdo da
localizacde da Unidade Local mas sim de uma deficiente digitacdo na insercéo da morada ou reestruturacdo administrativa da
numeracdo/denominacdo da morada.

Alteragdo de morada

NIF Entidade HOCOO000C
Nome Unidade Local Unidade Local (SEDE)

Razdo da alteragdo” " Mudanca para novas instalaces { Correccdo da morada

Gravar Voltar

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

Mudanga de
Unidade Local. Neste caso, deve preencher todos os campos obrigatérios da nova UL. | Instalagbes

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

NIF Entidade —

Home Unidade Local Unidsde Local

Razao da alteragao ' Mudanca para novas instalaces O Correccio da morada

Morada &-

Localidade®

Codigo Postal*

Dist'MuniFreg® &

Pais FT-FPortugal v

Data de Inicio”

Gravar Voltar

b) Correcdao de Morada — Esta opg¢do permitird corrigir a morada (que se encontra errada Co”e;ao de
moraaa

devido a uma ma digita¢do na inser¢do dos dados ou de uma alteragao topografica) e ndo

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

Situagdo
2 Unidades Locais aciivas # Mostrar Uls actives © Mogirar todes perante a
atividade
Unidades Locais da Entidade
D #  Himero da Ul & Nome ¢ Morada ¢ Localidade & Telefone = Situagdo & Sede Acgoes
P _ Unidade Local 2 | Morada Unidade Localidade 2 213853553
= Local 2 i y
agaa 8 Unidade Local 1 Il.lara-:c? Unidade 215505505 Artiva Definir D _' s __
Locl -
Existe a possibilidade de ‘Mostrar UL’s ativas’ ou ‘Mostrar todas’ sendo estas todas as
ativas, suspensas, encerradas e removidas, bastando para tal selecionar o que se pretende.
{* Wostrar ULs activas © Mostrar todas
Alterar a situacdo de atividade actual, da Unidade Local selecionada Etapas na
alteragdo da
Passo 1: Especifique qual a nova situacdo de atividade da UL 2’;:’/7;:3:3

Alterar situagio da UL

NIF Entidade JCOCOOO0DK

Home Unidade Local Umidade Local

Situagdo actual Activa

Nova Situagio* Escolha nova situacie ~
Escolha nova situacio

Data de inicio * Activa

Encerrada

Gravar Voltar

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

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

Encerrada);

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

Aviso

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

Sim  HNio

Passo 5: Se indicar Ndo, entdo registe a data em que a UL deixou de ter a nova situacao. 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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3.1.12Historico de Alteracdes de Situacao de Atividade da Unidade Local Historico de

alteragdes da
situagdo de
£ Unidades Lochis activas Mostrar ULs aciivas ¢ Mesirar todas atividade

Unidades Locais da Entidade

D e Humero ds UL & Nome & Morada & Localidade = Telefone = Situsgho = Sede hegbes
P _ Unidade Local 2 Morada Unidade Localidade 2 2139553353
£330 £ LO:',—E.I 2 &ctrva

Unidade Local 1 =ds Unidsde  Locslidsdei  74oooomoon

20307 B Morada Unidsds Localidadel 213999990 Activa Definir s i 1l
Local 1

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

Histarico de situagdo da UL *,

HIF Entidade 00000000

Home Unidade Local Unidade Local

Situagdo Activa
Situagdo Motivo Data de Inicio Data de Fim Acgoes
Activa 2000-01-01
Suspenza 2000-01-01 Removel
Activa 2005-05-01
Voltar
Remover Situacao de atividade Remover
uma situagdo
Existe a possibilidade de remover uma situagado de atividade definida para uma determinada
Unidade Local através da op¢do ‘Remover’. No entanto, esta remocgdo, sé deve ser feita em
caso de engano na defini¢cdao da nova situagao de atividade da Unidade Local.
Remover
3.1.13 Remover Unidade Local uma Unidade
Local
2 Unidades Locais actives & Mogtrar ULs actves © iosirar todas
Unidades Locais da Entidade
D¢ Himeroda UL ¢ Nome & Morada & Localidade ¢ Telefone = Situsgao » Sede Acgbes
o . Unidade Local 2 Morada Unidade Localdade 2 2195959559 §
2L £ Local 2 i)
20207 o | Unidade Local 1 Morada Unidade Localidsdel 215883858 acs, ) : fa T
Local 1 i ! e : - D

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

Nota: Esta remogdo, sé deve ser feita em caso de engano na insercdo 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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3.2 Recuperar Unidades Locais Eliminadas Recuperar
uma Unidade
. . . . . . . . _— Local
Se remover uma Unidade Local, indevidamente, é possivel recupera-la evitando assim a criagao | .iminada
de outra UL igual.
Acessos _Entldade RU Dowrnloads Ajuda
Gestdo Entidade
| Recuperar Unidades Locais eliminadas |
Muclanga de Entidade
Clique na opgdo ‘Reativar’
Entidace
NIF Entidade HRERREEER
Home Entidade Mome teste
5|1|.|.I¢ﬂb Actva
Unidades Locais Removidas da Entidade
e ] Hsmard da Unidade Local & Hama & Marada & Localidadts & Talefene & Situagan & aAcpies
20207 o MOME TESTE PRACETA MFANTE D HENRIQUE, 2-B EvipRA 20ETOTTET 3
3.3 Mudanga de Entidade Mudar 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 opgao:

Acessos

RU Downloads Ajuda
Gestdo Entidade
Recuperar Unidades Locais eliminadas

I Mudanga de Entidade |

Das entidades indicadas, seleccionar a entidade (NIF) sobre a qual vai trabalhar &'

Entidades

D+ HIF # Home % N*de Unidades Locais #

Mome testz 1

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

relatério.
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4.Consulta das Entregas

Esta opcdo permite conhecer a situacdo 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
certificacGes de entregas que dependem umas das outras, isto €, a entrega dos Anexos A e D
dependem da entrega do Anexo Zero e, como tal, os respetivos certificados sé serdo emitidos

apods a entrega do Anexo Zero.

Acessos Entidade : RU i 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.

Para verificar 0 sstado de entrega de cada Anexo do Relatério Unico, seleccions o comprovativo de resposta clicando no campo que Se encontra por baiko de cada um deles

Para obter o comprovativo de entrega do Relatorio Unico deve seleccionar a opgéo "Gerar Certificade Relatério Unico™. &'

Para faciitar a entrega do Relatorio Unice, a 1 etapa devera ser a Gestéo e Validagio da Estrutura Empresarial. Para o efeito, devera aceder a este sistema,
2° passo serd o preenchimento dos diferentes anexos do Relatdrio Unico.

NIF Entidade XXXXXXXXX
Nome Entidade TESTE, UNIPESSOAL, LDA
Situagéo Activa

Dados da Estrutura Empresarial ]
Entregas

. Responder ao RU
HIF & D lome # Data de certificagio s Anexo Zero & Anexo A ¢ AnexoB & Anexo C ¢ AnexoD & AnexoE ¢ Clique na icon para descarregar
a Aplicago de Recolha

XXKXXXXXK | 100854 | TESTE, UNIPESSOAL, LDA 2013-02-2110:13 1 1 1 1

Gerar Certificado Relatério Unico Visualizar Certificado Relatdrio 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 /certificagéio’ do(s) anexo(s) e
respetivo(s) ficheiro(s) em formato pdf no campo do anexo respetivo. No caso do Anexo

referente a SST (Anexo D), a entrega/certificacdo é feita por estabelecimento.

Detalhe da Entrega &

Entregas 55T

N NIF de . . . N . . . Data de Descarregar Descarregar
NIF # Entrega # Entidade ID Estabelecimento # Morada # Localidade + Entrega + Relatério Dadoe
BOCKOCOCK MOOU0Y| TESTE, UNIPESSOAL, LDA 130278 MORADA N° 2 AGUEDA 2013-02-21 10:12 - |
HXHKAAAX XUXXXXXXNK | TESTE, UNIPESSOAL, LDA 582882 WMORADA N1 | AMADORA 2012-02-21 10:12 e

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

serd gerado novo certificado do Anexo, diferente do inicialmente obtido.
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5.Downloads

Acessos Entidade RU Ajuda

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

validacdo da informacgao, bem como o software necessario ao bom funcionamento do sistema.

6.Ajuda

6.1 Contetidos com Ajuda

Acessos Enticade RU Dovwrnloads

Conteudos com ajuda

Pedidos de Apoio b
Etapas do

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

Etapas do processo de preenchimento e entrega do RU 21

Bem vindo a aplicacdo de recolha do Relatorio Unico

Fars soeder & aplicscio, sxscuts os seguintss procedimantss:
1. Validar a Estrutura Empresarial - £ imprescindivel validsr / sctuslizar s Estruturs Emprasanis] ds entidads em Entidsds »* Gestdo Entidade »* Velidar Estrutura Emprasarial.
2. Descarregar a aplicagdo - Efectusr o downlosd da splicacdo =m Downlosds
# Aplicagdo para preenchiments do Relatério Unico - sdsqusdz 3 situsgdes em gue = entidsds empregadors pretends entreger informacéo & ndo possui softwsrs orépric pars gerar fichainos
com o formato esperado
* Aplicagdo para Validagio e Envio do Relatério Unico - Adequads = situsgies em que 3 entidads empregadors pratends sntregar informacdc = tem capacidsde pars garsr fichairos com o

formato esperado

f.
4
8
o
4
i
a
I
)
g
n

3. Obter dados iniciais - em "Entidade" »> "Obter Dados", inserir dsdos de soesio ds entidsds = prassionar no b

4. Preencher ¢ Relatdric - 4

-

= "Ficheirg" => "Grava

7. Entregar um Anexc - A =

bssts camegar =m Gerar PO
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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 '

Conteldos com ajuda

I Pedidos de Apoio 3 Os meus Pedidos de Apoio

Registar Pedido de Apoio

Detalhe Pedido de Apoio: X
Nimero do pedido 252 Estado em processamento
Assunto Problema no acesso ao sistema Data Criagido Z2010-02-01
Tipo Acesso g Autenticacio Enderego de correio  =-mail_teste@hotmsil. com
. electrénico
Descrigao:
- = . Home de Contacto Meme 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 op¢éio é o mesmo da opgdo de ‘Reportar problema’

(Parte 1)

Acessos Entidade RU Downloads

Conteudos com ajuda

I Pedidos de Apoio 3 Os 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 opgdo A

Acesso e Autenticacdc

Anexo A- Quadros de Pessoal

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

Anexo E - Greves

Anexo F - Prestadores de Servico
Anexa Zero

Gestido da Entidade / Unidades Locais
Instalacio de Software

Questies Legais

Webservices

Atengdio: Preferencialmente, as questées associadas a diferentes contetudos (‘Tipo’ de

pedido) devem ser registadas em diferentes pedidos de apoio.

3) Submeta o seu pedido de apoio

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

. L - . . , apoio
para o endereco de correio eletrdnico identificado no pedido e ficara 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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H

H

Como obter as credenciais para aceder ao Relatério Unico?
Através da opcao ‘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 opcao ‘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 diferenca entre ‘Reportar Problema’ e ‘Registar Pedido de Apoio’?
- Reportar Problema — Para colocar questées por meio informdatico, sem ter que aceder ao sistema;

- Registar Pedido de Apoio — Para colocar questées por meio informatico, apds aceder ao sistema.
Ver Parte Il — ponto 6.2.2, pagina 37 e 38

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 ‘Gestao 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 Seguranga 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 30

Como criar uma UL?
Ver Parte Il — ponto 3.1.7, pagina 28 e 29

Como posso alterar a informag¢ao de um ou varios campos da UL?
Através da opgao ‘Editar UL'.
Ver Parte Il — ponto 3.1.10, pagina 30 e 31

Quantas fungdes ‘Remover’ existem?
- Remover UL
Ver Parte Il — ponto 3.1.13, pagina 33

- 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 33

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, pagina 35 e ponto 5, pagina 36
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