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Introducao

No final da formacao, os formandos deverao estar aptos a parametrizar as tabelas
de configuracdo diversas e de processamentos (Remuneracoes e Faltas) do modulo de
Recursos Humanos do ERP ARTSOFT, bem como compreender os conceitos, adquirindo as
competéncias necessarias para a utilizacao eficiente das varias funcionalidades

apresentadas.

Remuneracoes Pré-definidas

Neste separador, iremos especificar os codigos de remuneracoes que o ARTSOFT

devera utilizar em automatismos especificos.

) Configuragdo de dados relativos @ empresa x

r4+44 0404 00 O
Dados da empresa
Gestdo Comercial
Contabilidade
B Recursos Humanos
Processamentos e regras
B Remuneragdes pré-definidas
437-Cédigo de auséncia para férias 0012 - Férias
438-Codigo remuneragdo retroativos 024 - Retroativos Remuneracdes
439-Céd. retroativos remun.unitarias
440-Cod. remuneragéo férias ndo gozadas | 016 - Férias ndo Gozadas
441-Cad. remuneragdo de férias devidas 015 - Férias Devidas (Demissdes)
442-Cod. remuneragdo de comissdes vendas| 030 - Comissdes
443-Cad. falta de perda de retribuicdo
444-C4d. remun. compens. cessacdo contrat| 033 - Compensacéo de cessacdo de contrato

450-Lista opgOes para pagamento penhoras | Penhoras

1. Férias

Devera ser associado o codigo de falta criado para o efeito. O preenchimento deste
campo faz com seja lancado o evento de férias automaticamente no registo do
colaborador quando as férias sao marcadas no calendario e consequentemente sao

retirados aos subsidios de refeicao em dias de férias.
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Tabelas Diversas

Em 6 C o rufa¢dgs -> Tabelas Dive r s ascéntramos algumas tabelas que sao
comuns a diferentes mddulos do ARTSOFT, iremos ver aquelas que tém influéncia no médulo

de recursos humanos.

1. Seguradoras

A tabela das seguradoras permite definir as varias Companhias de Seguros com que
a empresa trabalha e os respetivos n.°s de apdlice. A entidade patronal é obrigada a ter os
seus colaboradores segurados, tendo esta informacdao que constar nos recibos de
vencimento.
Para inserir uma Seguradora deve aceder ao menu ‘Inserir novo registo’,
preenchendo de seguida:
Codigo interno: codigo interno do ARTSOFT (1,2,3...).

Codigo seguradora: codigo atribuido a seguradora pelo ISP (Instituto de Seguros de

Portugal).

Nome de seguradora: descricao do nome da seguradora.

Para finalizar deve carregar no botao ‘Gravar’.

Para inserir a apolice, selecione a seguradora que acabou de preencher e pressione

novamente no botao (—'j) ‘Inserir Novo Registo’, mais uma vez devera preencher:
Codigo interno: cédigo interno do ARTSOFT (1,2,3...).

Codigo de apolice: n.° da apolice que a Seguradora atribuiu a empresa.

Descricao da apdlice: descricao da apdlice que sera utilizada para impressao associada

aos registos dos colaboradores e respetiva impressao nos recibos de vencimento.

> Companhias Seguradoras e Apdlices x
15 v PR e @H % ElG %

%% Seguradoras -
= & 01-ACP Mobilidade - Sociedade de Seguros de Assisténcia, 5.4,

! [ El 01.001-Apolice empregados
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2. Bancos e Contas Bancarias

Na tabela dos bancos e na tabela de contas bancarias preenche-se a informacao
relativa as entidades bancarias e as contas bancarias com que a empresa trabalha. A nivel
dos Recursos Humanos, esta informacao so6 é relevante se os pagamentos aos colaboradores
forem efetuados por transferéncia bancaria, quer seja em listagem, quer seja em PS2.

Assim sendo, acedemos a 6 C oigufacdes -> Tabelas Di versas -> Dependéncias

Bancaria s & carregamos no botao (—'j ) ‘Inserir novo registo’ e preenchemos:
Codigo: cddigo interno do ARTSOFT (1,2,3...).
Abreviatura: abreviatura do nome da entidade bancaria.

Nome do Banco: nome da entidade bancaria.

Executavel de conversao: diretorio de localizacao do ficheiro de conversao de cada

banco dos extratos que é utilizado no médulo de Tesouraria.
Apds inserida esta informacdo deve clicar em ‘Gravar’, depois devera selecionar o
banco em questao e voltar a fazer ‘Inserir novo registo’, ser-lhe-a entao disponibilizada a
janela para inserir a informacao relativa a dependéncia:
Dependéncia: codigo interno do ARTSOFT (1,2,3...).

Nome da dependéncia: nome da dependéncia bancaria.

> Instituigbes Bancarias x
iC 27 % e Bl %= |EG*
—--8%% Bancos
% ----- @? 02-B5I-Banco Sucinto Investimentos
¢ L B3 02.0001-Agéncia de Lishos
- @ 03-BPE-Banco Porugués de Exportagio
i e B3 p30001-Agéncia de Lishoa

=0 3?.‘ 04-BFA - Banco Poupangas e Aplicacies
e B 04 0001-Agéncia de Lishoa

2.1. Contas Bancdrias
Esta tabela s6 podera ser preenchida apds a criacdo da tabela de bancos e aqui

inserem-se os dados concretos da conta bancaria da empresa. Sendo assim, deve-se

.
pressionar o botao (=) ‘Inserir novo registo’ e preencher a informacao:

Codigo da conta: cddigo interno de identificacao da conta do ARTSOFT (1,2,3...),

atribuido pelo utilizador.

Banco: neste campo devera aceder com a tecla ‘+’ e selecionar o banco previamente

criado.
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Dependéncia: neste campo devera aceder com a tecla ‘+’ e selecionar a dependéncia
previamente criada para o banco anteriormente selecionado.

Gestor de Conta: nome do representante do banco que gere a conta bancaria da

empresa.
Tipo Conta: tipo de conta aberta (conta de depdsito a ordem, conta de cheque pré-
datado, conta caucionada ou conta a prazo).

NUumero da Conta: nUmero da conta bancaria atribuido pelo banco.

NIB: preencher o Numero de Identificacao Bancaria em questao.

Prefixo IBAN: prefixo internacional do NIB (IBAN), no caso de Portugal sera 'PT50,
obrigatério para gerar pagamentos por transferéncia bancaria.

BIC: Preencher o Bank Identifier Code, disponibilizado pelo banco e que por vezes é
qualificado de codigo SWIFT.

Prefixo SEPA: prefixo da conta para efeitos do Single Euro Payments Area.

A restante informacdo desta tabela devera ser preenchida, contudo, esta nao é

fundamental para o procedimento de pagamento salarial propriamente dito.

) Contas Bancarias x

i # % @H < [E[6 %
8 Cad Banco Dep. ¢ da Conta MNIB Gestor da Conta
1 2 1 23454566576 3454567676780890..  Amaldo Anacleto
H 3 1 32454567655 34E5687789890890.. | Belarmino Bonfim
3 4 1 G7EE5457922 7BE545792215221...  César Castano
r_"
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) Contas Bancarias ®

Conta bancaria
Codigo: 1 Gestor de Conta: Amaldo Anacleto

Banco: 2 Banco Sucinto Investimentos

Dependéncia: Agéncia de Lishoa
Telefone: 21000000 Telemowel: 980000001 e el fm 210000009
E-mail. bsi@bsipt
Propriedades
Tipo Conta: Conta de depdsito & ordern @

Iamero Conta: 23454665876
MIB: 34545676.76750330300.19 Prafixo IBAN: FTS0
BIC: BSIFTPLIODT Prefixa SEPA; FT50

Carregamento de carties refeicio

N Clignta
Déhitos diretos
Identificagio do credor:
Série de regularizagdo: Tipo de servigo: CORE @
Diversos
#ML Conversaa:
Flafond Cradito: 0.00 Flafond Letras 0.00
Plafond Livrance: 000 Flafond Cheques 0.0
Comissdes (uf): 000 Tranche (uso futuro) 0.00
Moeds: EURleurn @ Conta Associada
Canta SNC: 12110 Juros devedores [uso futuro) 0.00
InstrucBo 27 do Banco de Portugal
Cadigo 120 do Pais: PRT Classificago Estatistica: 00104
Gravar Cancelar

Tabelas de Recursos Humanos

Na opcao 6 C o rufagdes -> Tabelas de Rec. Hu ma n oeacdntramos todas as
tabelas respeitantes ao modulo de recursos humanos, podendo estas tabelas ser exclusivas
de cada empresa. Estas tabelas estao organizadas em dois grupos distintos: Codigos de

Processamentos e Parametros de Colaboradores e da empresa.
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Remuneracdes -

Faltas -

Trabalho Suplementar

Abonos / Descontos Particulares
Eventos de Cadastro

Descontos Especificos

Taxas da C.G.A.

Remuneragdes de Colaboradores Externos

Pardmetros de Colaboradores Internos
IRCT-Instrumentos regulacdo colet.trabalho
Locais de trabalho

Estabelecimentos -

Departamentos

Relatério Unico

1. Processamentos

1.1. Remuneracées
Esta tabela permite parametrizar os diferentes tipos de remuneracao que se
pretende, futuramente, processar na empresa. Nesta fase inicial, vamos parametrizar
apenas quatro tipos de remuneracdes essenciais para o arranque do moédulo de recursos

humanos.

1.1.1. Vencimento
O vencimento é a remuneracao mensal garantida que o colaborador tem direito pelo

trabalho prestado. A tabela de remuneracdes é composta por dois separadores: ‘Geral’ e

‘Diversos’.
z
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Tabela de Remuneragdes

Geral Diversos

Tabela de Remuneragdes x

Geral Diversos

Seq. Social ‘REH‘I cardter pernanente <

Cadigo: 1
Descrigga: Remuneractio base Descontos
Observages: ¥ Seguranga Social v RS Out
utros
v Caixa Geral Aposentagies Sindicata
Opgaes
Rermuneracio
Tipo: Mensal - Cadastro: PiEEzgsE
. » Célculo do sal médfhora,
Categoria: Remuneragio normal
v Afeta sub. natal q
a hfne. L
Quadro Pessoal: Remuneragio bhase v Afsta sub. ferins e Ln
Tipo Rend. IRS: A-Rendimentos sujeitos alRS Diaria Viellery 000
Inativo MN&o permite movimentos Perc. sobre sal médthora
N&a incide para Seguros Aplicara: Rem. Normal
Fenhoras Fundos de compensacio
Sirmulador da cessagio do contrato de trabalho Reducio remunsratoria
CovID Agregar no ) -
Opgfies Afeta apoio processamento Chd. sub. refeighn w
v Afsta lay-off Limite isencio Faltas
CGA e el v Desconta
Ewvento: 1 “Wencimento hase (venciment Limite 0.00
Totalmente
Evento BC): | - % fia RS 0.00
Remuneragdo: 0 2 incidéncia S8 0.00 Tolerancia: 1]
Conta
Org. Social
Trah:
Grawar Cancelar Grawar Cancelar

No caso do Vencimento (a descricao pode ser outra, tal como, Remuneracao
Mensal/Base, Ordenado Més, etc.) deve ser configurado como:
Tipo: ‘Mensal’ - visto ser uma remuneracao referente ao més trabalhado.
Categoria: ‘Remuneracdo normal’ - € considerada como base para IRS, sendo que a esta
remuneracao serao acrescidas todas as outras configuradas com a mesma categoria.

Quadro Pessoal: esta sera a classificacao utilizada para o Relatério Unico, no caso de o

vencimento ser considerado como ‘Remuneracao base’.

Tipo Rend. IRS: neste campo sera colocada a classificacao a ter em consideracao para a
DMR (Declaracao Mensal de Remuneracdes), devem ser sempre consultadas as instrucoes
de preenchimento das mesmas, mas nos casos ditos “normais” a classificacao do

vencimento sera de ‘Categoria A - Rendimentos sujeitos a IRS’.

CD€ MNI- 507 848 487

Uma remuneracao pode ainda ser marcada como ‘Inativa’, impossibilitando de todo a

sua utilizacao, ou marcada como ‘Nao permite movimentos’, no caso de estar reservada

&
=
=
8

para o modulo de Assiduidades.

S.A. Casital

No separador ‘Diversos’:

Seg. Social: ‘ P | Rem. cardter permanente’ - sera esta a natureza desta remuneracao

cemdlogia Informasica

para a Seguranca Social.

A %,
%
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Descontos: sobre a remuneracao mensal irao incidir os diferentes descontos, desde que

os colaboradores também tenham os mesmos configurados no seu registo.

Outros: no caso de existirem descontos especificos estes deverao ser associados as

remuneracoes sobre as quais irao incidir, devendo ser utilizada esta opcao para o efeito.

Opcoes: no vencimento base devem ser selecionadas as opcoes de ‘Cdlculo do sal.

méd/hora’, ‘Afeta sub. natal’ e ‘Afeta sub. férias’. Tanto o salario médio hora, como

o subsidio de férias e subsidio de natal terdo como base de calculo o vencimento, ou

seja, o valor do subsidio de férias e de natal do colaborador tera em consideracao todas

as remuneracdes que tenham estas opcoes assinaladas e as faltas o valor do calculo do

salario médio/hora.

A opcao ‘Seguros’ também devera estar assinalada uma vez que esta remuneracao sera

declarada na folha de férias para a seguradora.

Faltas: ao marcarmos a opcao de ‘Cdlculo do sal. méd/hora’, automaticamente, sera

selecionada a opcao de ‘Desconta’ neste grupo. Esta opcao fara com que as faltas,

configuradas para o efeito, descontem equitativamente nesta remuneracao.

O campo ‘Tolerancia’, no grupo Faltas, permite definir a partir de quantos dias (a

tolerancia é em dias para as remuneracoes do tipo ‘Mensal’) as faltas descontarao, ou seja,
se no campo tolerancia colocarmos 4, so faltas superiores a 4 dias serao descontadas ao

vencimento.

1.1.2. Subsidio de Refeicdo
O subsidio de refeicao € a remuneracao que permite processar mensalmente, em
cada um dos colaboradores, as unidades referentes ao n.° de dias do més inerentes ao

subsidio de alimentacao.

ARTSOFT T.:+35121 7107220
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] Tabela de Remuneragdes x ] Tabela de Remunerag&es ®

Geral  Diversos

Geral  Diversos

Seq. Social R |Subsidio de refeicao

Codiga: 4
Descrigio; Subsidiode Refelgau| Descontos
Observagiies: w Seguranca Social v LIRS
Outrais
Caixa Geral Aposentagfes Sindicato

Remunaracio
Tipo: Unitaria
Categotia: Remuneragio normal

Ouadro Pessoal: Prémios e subsidios regulares

Tipo Rend. IRS: AZ1 - Subsidin de refeicio (parte néo sujeite ~

Inativa

MN&o incide para

Fenhoras

Cadastro:

N permite movimentos

Opcies

Processa medias

Célculo do sal méd/fhara

Aleta sub. natal

Afeta sub. férias
w Diaria

Permite decimais

v Sequros

Fundog de compensacio
Simulador da cessagio do contrato de trabalho

COvID

Redugdo remunerataria

Agregarno

Acenos de tempos
Iz Un.: 23

Walor: 743

Aplicara: Rem. Normal

Onci Afeta apoio processamento Cad. sub. refeicsio 0
es
he Afeta lay-off Limite isengio Faltas
CGA Tipa: “alar v Destonta
Evento
Limite: a7 Totalments
Evento ey | % fixa RS 0.00
Femuneragdo, % incidéncia S5 o.an Tolerancia: 2
Conta,
Org. Social:
Trah:
Gravar Cancelar Gravvar Cancelar

No separador ‘G e r ad Sdbsidio de Refeicao deve ser configurado como:
Tipo: ‘Unitdria’ - vao ser tidas em conta as quantidades a processar, ou seja, vai ser
processado um valor unitario diario.
Categoria: ‘Remuneracdo normal’ - no caso de ser pago juntamente com o vencimento
base por transferéncia bancaria, sendo considerada como base para IRS no caso de
exceder os limites estipulados por lei, esta remuneracao sera adicionada ao vencimento
para calculo dos respetivos descontos.

‘Cartées Refeicdo’ - no caso do subsidio de refeicao ser pago através do
cartdo de refeicao, também nesta situacao o excedente do limite de IRS sera
considerado como remuneracao normal, no entanto, esta remuneracao nao influenciara
o total a receber uma vez que o seu pagamento sera efetuado através de um cartao

especifico.

CD€ MNI- 507 848 487

Quadro Pessoal: esta sera a classificacao utilizada para o Relatorio Unico e no caso do

subsidio de refeicao este € considerado como ‘Prémios e subsidios regulares’.

&
=
=
8

Tipo Rend. IRS: A classificacao desta remuneracao sera de ‘Categoria A21’.

S.A. Casital

No separador ‘Diver so s 6

Seg. Social: ‘R | Subsidio de refeicdo’ - sera esta a natureza desta remuneracao para a

cemdlogia Informasica

Seguranca Social.

ARTSOFT T.:+35121 7107220
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Descontos: devem ser marcados os descontos a serem efetuados no caso do valor
processado exceder o limite de isencao.

Opcoes: deve ser marcada a opcao ‘Didria’, para que sejam tidos em consideracao os
dias Uteis do més, bem como a opcao ‘Seguros’, de modo a que a remuneracao seja
considerada no mapa das seguradoras.

Max. Un.: sem definir este campo, o ARTSOFT tera sempre em conta o n.° de dias Uteis
do més. No entanto, podemos definir que nao serdao processadas mais do que um certo
n.° de unidades, preenchendo assim neste campo esse mesmo n.° maximo de dias. No
caso de querermos que sejam sempre tidos em conta o n.° de dias Uteis do més, podemos
inserir neste campo o numero 23.

Valor: neste campo podemos preencher o valor que sera assumido por defeito no registo
do colaborador, nao impedindo a sua alteracao no registo de cada colaborador.

Limite isencdo: todos os anos é atualizado o limite de isencao para o subsidio de

refeicao, sendo necessario atualizar o valor de isencdo nesta remuneracao.

Exemplo:

No ano corrente, o limite estabelecido para o subsidio de refeicdo pago em dinheiro
foi de 4,77€, ou seja, até este valor diario, esta remuneracao esta isenta de descontos, no
entanto, se este valor for ultrapassado, o desconto sera efetuado pelo remanescente.

Se o colaborador receber 7,00€ por dia efetuara um desconto sobre 2.23 X n.° de dias
Uteis do més trabalhados. Este valor é aprovado anualmente em Orcamento de Estado e
publicado no Diario da Republica, devendo todos os anos ser atualizado manualmente pelo
utilizador. No caso de a remuneracao ser paga através de vales ou cartao de refeicao, o

limite de isencao sera diferente: em 2020 o limite era de 7.63€.

No caso de o subsidio de refeicao ser pago através de cartao de refeicao, no separador
‘Diversos’:
Entidade: neste campo, deve ser selecionada qual a entidade dos vales, ou seja, qual a
entidade bancaria que ira processar esses mesmos vales (BCP, CGD, Novo Banco,
Euroticket, etc.)
Faltas: podemos optar por descontar as faltas ao subsidio de alimentacdao, marcando
para isso a opcao ‘Desconta’ neste grupo. Nas unidades a processar de subsidio de

almoco serao assim descontadas as unidades de faltas processadas.

ARTSOFT T.:+35121 7107220
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ENTIDADE
FORMADORA

1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt ERTIFICADA

DT-manualrhumanosuser-0322.1



ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

w1l

FORMACAO BASE | Recursos Humanos

13

Pode ser também definida uma tolerancia para o processamento destas faltas, sendo
que esta tolerancia é definida em horas no caso de se tratar de uma remuneracéo do tipo
‘Unitaria’, ou seja, se no campo tolerancia for colocado 2, s6 as faltas superiores a 2h

descontarao 1 unidade de subsidio de alimentacao.

) Tabela de Remuneragdes X

Geral | Diversos

Seqg Social: B ‘Subsid\nderefe\;ﬁn

Descantos

v Seguranga Social v IRS

Outros

Caixa Geral Aposentacfes Sindicato

Opcdes

Processamédias

Céloulo do sal médfhora

Afeta sub. natal

Afeta sub. ferias M. Ln: H
v Didria “Walor: 763
Permite decimais

v Sequros Entidade: CGD-GEPP

Reducio remuneratdria

Agregarno

processamenta Céd. sub. rafeico: 0
Lirnite isengdo Faltas
Tipo: Walor v Desconta
Himite i Totalments
% fixa IRS: 0.oo
% incidéncia 55: 0.0 Tolerancia: z
Grawar Cancelar

1.1.3. Subsidio de Férias e de Natal

Quer para o subsidio de Natal, quer para o subsidio de Férias devem ser
parametrizados codigos de remuneracao especificos.
ARTSOFT T.:+351 217107220
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) Tabela de Remuneragdes E] Tabela de Remuneragdes X

Geral | Diversos

Cadiga: 2
Descrigiio: Subsidio de Férias

Observacies:

Remuneracin
Tipo: Mensal Cadastro: 1
Categoria: Subsidio de férias
Quadro Pessoal: FPrestaces irmegulares

Tipo Rend. IRS: Al -Subsidio de férias

—
AJ-Subsidio de ferias
A4 - Subsidio de Matal

Inativo

- = encin
MN&o incide para ATl -MissOes diplomaticas
Penhoras  A12- Servico a organizaces estrangeiras
A13-Recebimentos que garantam o heneficio de reforma
Bimuli 414 - Tripulante de navios
Alh-Acordos de cooperagdo - isengdo ndo dependente
CovID AlG-Acordos de cooperagio - isenciio dependente
Opgaes: A17 - MissBes de caracter militar
A8 - Importéncias despendidas gue garantam o beneficic
A19-Deslocados do seu normal local de frabalho para o ¢
CGA A20-Cessacdo do contrato
Ewento: 421 - Subsidio de refeico (parte ndo sujeits)
AZZ-Ajudas de custo (parte ndo sujeita)
Evento (RC) AZ3-Outros rend\menlgs ndo sujeitos
A?4-Yales de educagBo
Remunerago A2E - Indemnizacies ou compensagiies, pela mudanga di
AZE-Fendimentos brutos auferidos no estrangeiro ifungic

Conta A3Uf\mdemn|za_gﬁes pagas
AT -Bolsas atribuidas
COrg. Social A32-Bolsas de formacio desportiva

AJ33- Compensacfies e subsidios

Trah: AR - Subsidio de férias e natal(ex-residentes)
AR - Gratificactes(ex-residentes)
AB3-Habitag8o formecida pela entidade patronal
AB4-Empréstimos concedidos ou suportados pela entida
ABS - Ganhos derivados de planos de opgies sobre valor

Geral | Diversos
Seqg Social F |Subsidio de Férias

Descontos A Ajudas de custo

“ Sequranca Soc B Prémios cardter mensal

CaixaGera\ApC Cormiss&es

D Cessaclo do contrato
Processamedie H  Honorérios
Calculodo sal r M Sub. cardter reg. mensal
Afeta sub na(a\
Adeta sub f8riss O Prémios carater nfo mensal

Diéria P Rem. cardter permanente
Perc. sobresal » o0 oo o~

v Seguros Aplicara; Rem. Normal

Fedugéo remunerataria

Agregar o

processamanto Cad. sub. refeigo 0
Limite iseng&a Faltas
Tipo: Valor Bl
Himite non Totalmente
% fixa IRS, o.on
% incidéncia 35 (ilali] Tolerancia: 0
Gravar Cancelar

Devemos entao criar dois codigos distintos para cada uma destas remuneracoes em

que no separador ‘G e r adrddnecessario preencher a seguinte informacao:

Tipo: ‘Mensal’ - qualquer uma destas remuneracdes € processada num valor total.

Categoria: ‘Subsidio de férias / Subsidio de natal’ - em cada uma delas devera ser

selecionada a respetiva categoria, permitindo assim calculos de IRS individualizados.

Tipo Rend. IRS: a classificacdo a ter em consideracao para a DMR sera da ‘Categoria

A3/4’, consoante o tipo de subsidio.

No separador ‘Di v e r deversdd ter somente em consideracao os campos:

Seg. Social: ‘F | Subsidio de Férias / N | Subsidio de Natal’ - as naturezas para a

Seguranca Social também sao distintas e deverao estar em consonancia com a selecao

efetuada no separador ‘Geral’.

Descontos: aqui devemos, mais uma vez, marcar os descontos que queremos que

incidam sobre estas remuneracoes.

Opcoes: nestas remuneracoes a flag ‘Seguros’ deve estar ativa.

ARTSOFT
Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar

T.:+35121 7107220
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1.2. Tabela de Faltas
A tabela de Faltas encontra-se abaixo da tabela de Remuneracées, onde poderemos
criar os diferentes cddigos que nos permitirao processar as faltas aos colaboradores. Quanto

mais discriminadas forem os cddigos de falta, mais possibilidade existira na sua analise.

) Registo de falta x

B Definigdo

01-Codigo da falta 12

02-Codigo ativo W sim

03-Descrigio da falta Férias

04-Tipo de falta ferias ou folgas

05-Motivo horas n/trab.(RU)

06-Evento de cadastro 00 -

07-Relagdo contributiva CGA o]
B Regras

08-Falta ao minuto/ao dia ao dia
09-Falta remumerada
11-Acidente local de trabalho ndo
13-Reduz subsidio férias
14-Reduz subsidio natal
15-Desconta subsidio refei¢do
16-Apoio extraordinario COVID1¢ ™ ndo
17-Apoio 100% (DL 14B/2021) |~ ndo
18-Layoff simplificado COVID-19 | ™ no

ndo

~
=
10-Permitido em eventos W sim
r
r
" nio
-

ndo

19-Desc.sindicato auséncia layoff T ndo

01-Cédigo da falta

Este serd o cddigo que constara nas linhas das tabelas da base de dados que registem faltas

(8]’ Cancelar

Para inserir codigos de faltas deve posicionar-se na opcao para o efeito e carregar
no botao ‘Inserir novo item’, preenchendo de seguida a informacao requerida:

Codigo da falta: codigo sequencial atribuido pelo utilizador aos codigos das faltas.

Descricao da falta: designacao da falta.

Tipo de falta: neste campo o utilizador deve selecionar se a falta é do tipo:

1 Justificada remunerada: identifica que o colaborador faltou, mas nao tém
influéncia no seu salario mensal.

9 Justificada nao remunerada: identifica que o colaborador faltou, influenciando o

seu salario mensal.

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

1 Faltas injustificadas: o comportamento € igual ao das faltas nao remuneradas, no

S.A. Caaital

entanto, mediante a configuracao efetuada na empresa, aplica-se o artigo 256°,
alinea 3 do Codigo de Trabalho. Se a falta for processada junto ao fim de semana ou

a um feriado tera influéncia nos dias processados. Em termos de analise, também
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pode ser importante a nivel de despedimentos.
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1 Férias ou folgas: utiliza-se quando se pretende registar uma falta que nao influencie
o salario mensal, abatendo as remuneracoes diarias. Permite registar os dias de
férias gozados.

1 Dias de descanso compensatorio: permite configurar as faltas referentes aos dias
de descanso compensatoério que o colaborador adquiriu com o trabalho suplementar
prestado.

1 Incapacidade temporaria parcial: permite a insercao de faltas com percentagens de
incapacidade. Isto €, quando existe um acidente de trabalho e o seguro declara uma
incapacidade ao trabalhador diferente de 100%, este continua a trabalhar conforme
a incapacidade que lhe é declarada e a empresa paga-lhe também conforme a
mesma, sendo que para a Seguranca Social s6 € enviado o valor efetivamente
recebido, através da empresa e do tempo trabalhado (a seguradora comunicara a

Seguranca Social o restante).

Tipo Falta: as faltas podem ser do tipo minuto ou dia, as faltas ao minuto permitem
definir a hora inicio e hora fim, possibilitando a marcacao de faltas ao minuto e de faltas
a hora. As faltas ao dia sao definidas para se marcar faltas diarias, sendo solicitado
nestes casos data inicial e data final.

Motivo: as opcdes de escolha disponiveis para o motivo sao internas e sao as solicitadas
no antigo Balanco Social, sendo este campo relevante para o preenchimento e analise
inerente ao mesmo.

Codigo ativo: é a forma de ativar/inativar um determinado codigo, ao desmarcar esta
opcao deixara de poder utilizar a mesma.

Desconta subsidio de refeicao: permite indicar se a falta desconta ou nao o subsidio de

refeicdo, afetando apenas os cddigos de remuneracdo parametrizados como “R -
Subsidio de refeicdao” na classificacdo para a Seguranca Social. Entre outras
possibilidades, esta situacao é importante nas situacoes em que existem faltas (por
exemplo, formacdes internas) que devem ficar registadas (para alimentar o Anexo C do
Relatorio Unico), mas que ndo descontam subsidio de refeicao.

Reduz subsidio de férias/natal: o valor a pagar aos colaboradores de subsidio de natal e

de subsidio de férias pode ser influenciado pelas faltas processadas. Isto €&, faltas
consecutivas superiores a 30 dias influenciarao o valor a receber de subsidio de férias e
de subsidio de natal (artigo 263° da Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro), e para que a
falta influencie este valor devera entao ter ativa a marca para o efeito. A excecao, a

esta regra, sao as faltas cujo motivo configurado seja “Doenca” ou “Acidente de

ARTSOFT T.:+35121 7107220
Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F.:+35121 710 72 39
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt
1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

DT-manualrhumanosuser-0322.1



Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

S.A. Caaital

P
2
=
C
s
<
o
W
g
s
G

x%- ARTSOFT FORMACAO BASE | Recursos Humanos

BUSINESS SOFTWARE
17

trabalho”, nestas situacdes, influenciara sempre o valor do subsidio de natal,
independentemente da opcao de ‘Subsidio de natal’ estar ativa ou nao no codigo da
falta (artigo 296° da Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro).

Registo de colaborador

Para acedermos ao registo de colaboradores podemos fazé-lo através da opcao dRec.
Humanos -> Registo de Colaboradores § utilizar as teclas ‘Ctrl+Alt+E’ ou ainda através do

icone disponivel para o efeito na barra de ferramentas, conforme imagem abaixo.

Gestdo Comercial ~ Contabilidade  Ativos Rec. Humanos  Assisténcia Técnica  Agenda  Acessos  Assiduidade  Projetos  Dossiers Produgdo CRM  Ajuda
! [ ] L1 ® = b = H : i Fo 4
e — s
oC =N : 1 = : e 7 Fl = &

Noticias Selecionar ~ Data Registo  POS Registo Registo Meus Contas  Plano L os Supervisdo Equi os Ordens de Relatérios Chat
ARTSOFT |, Empresa~ Trabalho - Artigos Terceiros - |Colaboradores| Documentos Correntes Contas de Didrios  Eventos Servigo

1. Insercdo de registo de colaborador

Para inserirmos um registo de colaborador podemos fazé-lo através dos botoes para
o efeito:

Registo de Colaborador Interno (1)

O botao da esquerda, associado as teclas de atalho ‘Ctrl+Ins’, insere o colaborador
com o proximo n.° de colaborador vago. O botdo da direita, associado as teclas de atalho
‘Ctrl+F12’, insere um colaborador com um n.° vago anterior, caso esta lacuna exista.

Existe também a possibilidade de colocar manualmente o n.° do colaborador no
campo ‘N.° Colaborador’, pressionano Enter, e nesta situacdo ira ser apresentada a
mensagem “O colaborador ndo existe. Deseja criar?”.

Independentemente da forma de insercao selecionada, ira aparecer uma janela com
o n.° de colaborador ja definido, possibilitando o preenchimento de:

N.° interno: para o caso de existir alguma outra humeracao que nao a do ARTSOFT (por
exemplo: cartoes de ponto).

Numero de contribuinte: nimero de identificacao fiscal do colaborador.

Perfil: no caso de existirem perfis definidos, poderao ser selecionados nesta opcao.

ARTSOFT T.:+35121 7107220
Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F.:+35121 710 72 39
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) Colaborador Interno x

Insergfio de colaborador interno

M2 Colaboradar nt 11
MY interno
Mamero de contribuinte

Peril 2

0] Cancelar

Apos o preenchimento desta primeira janela, podemos passar ao preenchimento da

restante informacao inerente ao registo do colaborador:

IN? Colahorador: 1 (e Fh Nome completo: Raul Rafasl Resende
Departamento: 01.01 FG xS Designacio: Gerénoia F11
MY intarno: 1 F7 Local trabalho: Geral Fi2

Departamento: podemos aceder aos departamentos previamente criados através da
tecla ‘+’, selecionando assim o departamento ao qual este colaborador ficara afeto. A
‘Designacao’ sera automaticamente preenchida aquando a selecao do departamento.
Os varios departamentos podem ser definidos e parametrizados através da opcao
‘Configuracées -> Tabelas de Rec. Humanos -> Departamentos’.

Nome completo: nome completo do colaborador.

Local trabalho: no caso do colaborador estar afeto apenas a um local de trabalho, este

deve ser selecionado no campo para o efeito.

O registo do colaborador ¢ ainda composto por 8 separadores.

Geral Remuneractes | Dados fiscais e profissionais | Eventos = Formac8o | Especifico = Andlise | Documentos

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

1.1. Geral

Dentro do separador ‘Geral’ encontram-se os seguintes subgrupos: Contactos,

S.A. Caaital

documentos e marcas.
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1.1.1. Contactos
Neste subgrupo, encontramos os seguintes campos:

Nome reduzido: este campo permite gravar um nome reduzido do colaborador (por

exemplo o primeiro e ultimo nome), estando disponivel a nivel de listagens. Se nao
for colocada qualquer informacao sera gravado por defeito o ‘Nome completo’.
Titulo: pode ser inserido o titulo honorifico do colaborador e, mais uma vez, utilizado
a nivel de impressao.

Morada, Localidade, C.Postal/Pais: informacao da residéncia fiscal.

Email: email do colaborador que sera o utilizado no caso dos recibos de vencimento
serem enviados por email.

IBAN: o IBAN do colaborador deve ser preenchido no caso do pagamento ser efetuado
por transferéncia bancaria.

BIC: deve ser preenchido se a transferéncia do vencimento for por SEPA.

Sexo: Feminino/Masculino.

Telefone/Telemovel: informacao dos contactos do colaborador.

Imagem: pode ser associado uma fotografia do colaborador ao seu registo com as
seguintes extensoes: bmp, jpg, gif, png, wmf, tja, pcx, tif e avi (no caso de um

ficheiro de video).
Observacoes: este campo pode ser utilizado para informacao diversa, estando

também disponivel a sua impressao.

1.1.2. Documentos
Neste grupo, podemos inserir toda a informacao da documentacao do colaborador:
9 Cartao de Cidadao;
9 Passaporte;
1 Bilhete de Identidade (se aplicavel);
1

Carta de Conducao e respetivas categorias.

E importante ressalvar o preenchimento do campo ‘Dt.Nasc.’, uma vez que ao gerar

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

0 mapa para a Seguranca Social, ira devolver erro no caso desta informacdo nao estar

preenchida ou estar incorreta.

S.A. Casital

O preenchimento dos campos de ‘Validade’ nos documentos de identificacao ira

permitir o controlo através das datas de alerta da expiracao dos documentos legais.
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1.2. Remuneracées
Neste separador, existem os seguintes subgrupos: Remuneracoes, diversos, descontos

particulares, penhoras, descontos especificos e local de trabalho.

1.2.1. Remuneracées

Neste grupo € necessario inserir as ‘Horas semanais’, ou seja, o n.° de horas semanais
trabalhadas pelo colaborador, sendo que este campo é de extrema importancia uma vez que
é considerado para o calculo do salario médio hora e consequentemente para o valor das
faltas e horas extras. Se este campo nao for preenchido, quer as faltas, quer as horas extras
nao assumirao valor ao serem processadas.

E também neste separador que se inserem todas as remuneracées a que o
colaborador tem direito por base: Vencimento, Subsidio de Férias, Subsidio de Natal e
Subsidio de Refeicdo. Para efetuar esta insercao, o registo do colaborador devera estar em
edicao (carregar no botao [Alterar]), dar duplo clique na tabela de remuneracdes e com a
tecla ‘+’ selecionar as remuneracoes pretendidas. Na coluna ‘Valor’ devera ser preenchido

o valor a pagar ao colaborador.

Remuneraciies
Cad. Descricio Oitd. Walor Total Local -
1 Yencimento base 1 2.000.00 2,000.00
z Subsidio de Férias 1 0.0a 0.oa0
3 Subsidio de Matal 1 0.00 0.00
4 Subsidio de Refeicio 23 E.00 138.00

O Subsidio de Férias e o Subsidio de Natal nao permitirao o preenchimento do valor,
uma vez que estes serao calculados com base nas remuneracoes configuradas para o efeito
e ficarao assinaladas com uma cor diferente no registo do colaborador.

No caso de existirem mais remuneracoes fixas (diuturnidades, abono de falhas, etc.)

estas deverao também ficar inseridas nesta tabela de remuneracoes.
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1.2.2. Diversos

Neste grupo estabelecemos qual o dia de descanso complementar (caso haja) e
obrigatorio do colaborador: o preenchimento destes campos tem influéncia nos subsidios de
refeicao que irao ser processados.

No caso do subsidio de refeicao ser pago através de cartdes de refeicao, € necessario
indicar neste separador qual a entidade, bem como preencher os campos inerentes ao n° do
cartdao de refeicao atribuido ao colaborador e a respetiva conta. Note que, para esta
parametrizacdao ter efeito nas ‘Remuneracdes’, o subsidio de refeicao associado tem
também de ser do tipo ‘Cartdes refeicdo’ e a entidade configurada no mesmo, coerente
com a configurada no colaborador.

No caso do subsidio de férias e de natal ser pago por duodécimos tem de ser
assinalada no registo do colaborador que se pretende efetuar o pagamento dessa forma e
qual a modalidade associada. Isto é, se o pagamento for efetuado por duodécimos a 100%:
marcar as opc¢oes ‘Subsidio de férias’ e ‘Subsidio de natal e se for efetuado por duodécimos
a 50%: marcar as opcoes ‘50% Subsidio de férias’ e ‘50% Subsidio de natal’.

Os campos de provisoes de férias serao abordados num nivel de formacao posterior.

1.2.3. Local de trabalho
Permite inserir os diversos locais de trabalho do colaborador. Isto €, se o colaborador
trabalhar em dois locais de trabalho com uma percentagem de 50% / 50%, deve inserir neste

separador essa informacao.

Local de Trabalho

Card Descrigin Ferc. DesciAgravam Desconto Har. Parcial  »
2 Lishoa 50.00 n.on
3| Porto 50.00 0.00

I

1.3. Dados fiscais e profissionais

Este separador é composto pelos subgrupos: Dados fiscais e situacao profissional.

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

1.3.1. Dados fiscais

Neste separador, esta representada toda a informacao fiscal inerente ao

S.A. Casital

colaborador, sendo o seu preenchimento de extrema importancia, uma vez que os descontos

efetuados irao ter como base esta informacao, bem como a emissao dos mapas legais.
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FORMACAO BASE | Recursos Humanos

Geral | RemuneracBes Dados fiscais e profissionais  Eventos Formacio

Dados fiscais Situacdo Profissional

[=3:]
NI 200305056 | "¢ Dependentss
N&o Deficientes: ]
Estado civil. Solteiro 2
Deficientas: 1]
Grau de deficiéncia; ]
Cod. repartigio 0
Tipo IRS: N&ocasado @
Categoria H Deficiente das Forgas Armadas
Espaco Fiscal: Continente © % fixa de IRS: n.oo
Besidéncia Fiscal 0 |620 |Portugal v |senta RS

Cartfio de residente Ex-residente

1.3.2. Situacéo Profissional

Especifico

Andlise | Documentos

Seguranga Social

Percentagern
Orgdo Sodial Trakbalhadar 11.00
Empresa. 23.78
Cad.Apoio E.E: 0
Inicio Apoio Firn Apoia:

MNimeto de beneficidrio 19823751297

CRSS: Centro Regional de Sequranga 5

Tipo desc: 000 |Reg|me Geral erm contribuintes ~

Inicio lsento Fim Isento

Caixa Geral de Aposentacfes
Nimero de subscritar. 0

Regime de acumulacio Percent n.00

Fensionista

ADSE - Transferéncia

NIPC: il Drta:

A maioria dos campos constantes neste grupo estao relacionados com o Relatério

Unico, sendo o seu preenchimento efetuado com base na selecdo das tabelas previamente

configuradas.

Geral Remuneragbes Dados fiscais e profissionais Fventos | Formacio | Especifico | Analise | Documentos
Dados fiscais Situacdo Profissional
Situacdo Profissional
Informacio Geral Admiss3o / Demissdo
SituagBo prof: Trabalhador conts outrém / TPCO © AdrmissEo Demiss&o Fim responsabilidede -~
12042021
Hab. literérias: 7 ‘39 Ciclo do Ensing Basico (antigo 5%an
Inforrmagio Profissional
IRCT: 2 |13 | Contrato de Trakalha -
Frofigséo: 41.100- Empregado de escritario em geral
Categoria: & | Comercial o -
Aplic. IRCT: & |Sem aplicakilidade ~ Conirato
Lei 20/95: v Tipo: 10-Sem termao -
S E——— o Data de Inicio: 12-04-2021 Diata Uit Biencvacko:
Regime: Atempo completo . Fundos de compensagio Data de Terma:
Diat
Duragdo: =ies
Cualificacdo: 12-04-2021 Mivel 2
Organizacio: Hordrio de trabalho fixg @

Promocio:

Motiva

Ao dar duplo-clique no quadro referente a admissao/demissao do colaborador, temos

acesso a seguinte janela de edicao:
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Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F.:+35121 710 72 39
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt
1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

DT-manualrhumanosuser-0322.1



Y ARTSOFT FORMACAO BASE | Recursos Humanos

BUSINESS SOF TWARE

23

) Admissdes / DemissGes x

Admissdo: 12-04-2021 |, Motivo: 6 |Acre’sc|mn excepcional de ar ~

Demissdo: -~ Motivo: 103 |Revogagdo do contrato de tr ~
Fim resp:
Férias Recebidas: 0.00

Sub.Natal 0.00

Gravar Cancelar

Poder-se-a neste grupo dar relevancia aos seguintes campos:

Profissao: para que o mapa mensal para as seguradoras seja gerado é necessario o

preenchimento deste campo.

Admissao: data em que o colaborador comecou a trabalhar na empresa.

Demissao: Ultimo dia efetivamente trabalhado pelo colaborador na empresa, se
aplicavel.

Fim responsabilidade: data a partir da qual o colaborador deixa de ter qualquer

vinculo para com a empresa, se aplicavel.
No quadro ‘Contrato’ é possivel parametrizar o tipo de contrato associado ao
colaborador, assim como a ativacao dos Fundos de Compensacao relativos ao contrato do

colaborador.

Exemplo:

No caso de um colaborador ser demitido ao dia 15 e o processamento ser efetuado a
30, a data de demissao sera o dia 15.mm.aaaa e a data de fim de responsabilidade dia

30.mm.aaaa.

As datas de Susp. processo e Fim susp. processo permitem a suspensao de

processamentos entre as datas definidas, ou seja, os automatismos do ARTSOFT nao terao
em consideracao os colaboradores com as datas em questao preenchidas. Pode ser utilizado
no caso do colaborador solicitar uma licenca sem vencimento.

A data de inicio e data de termo do contrato também podem ser relevantes no caso de

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

se pretender controlar as mesmas através dos alertas.

S.A. Caaital

1.4. Especifico

Este separador € constituido pelos seguintes subgrupos: Agregado familiar e diversos.
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1.4.1. Diversos

Neste grupo, encontramos um conjunto de informacao distinta:

Diversos

Sindicato Conta Bancaria
Codigo: ] Cédigo: 0

MNE Sdcio: Tx de desconto utilizada:

Em Caso de Acidente Contactar ... CA'XA
MNorne:

Telefone: Grupo sanguineo

Ultirma modificacio Diversos Seguro
Operadar. 1-ADRIN MED exportivel Seguisdore 1 [Libery
Data: 14-01-2022 N2 Cal. ano anterior: 1 Apdlice: 1 |Segur0 de trabalho

M2 Col. relacionado: 0

Perfil SituagEo ilitar
= Identificacio ‘WEB: 2

Tipo: 0

Chawe:

No caso do colaborador ser sindicalizado, associaremos no campo ‘Sindicato’ qual a
entidade sindical para a qual é efetuado o desconto, bem como o n.° de sécio do colaborador
nessa mesma entidade e a respetiva percentagem de desconto (no caso de ser diferente da
definida na tabela de sindicatos).

Se o pagamento do ordenado for efetuado através de transferéncia bancaria, deve-
se associar no campo ‘Codigo’ da Conta Bancaria, através da tecla ‘+’, a conta da empresa
que efetuara o pagamento ao colaborador. Caso se pretenda que o pagamento seja efetuado
por Caixa, o campo cddigo devera ser preenchido com zero. E também neste grupo que
devemos associar a ‘Seguradora’ e a ‘Apolice’ previamente configuradas nas tabelas de

Recursos Humanos.

Barra de tarefas do registo de colaborador

Registo de Colaborador Interno 1 (1)

K4 M@ s ST @B &-8d- W& - @-9 N

A barra de tarefas do registo de colaborador tem um conjunto de botdes que podera

facilitar algumas tarefas a executar:

4 » ¥ BotGes de navegacao dentro dos registos de colaboradores inseridos.

& . - = P . ~
&= Por defeito, os colaboradores demitidos nao serao visiveis a nivel de navegacao

quando a data de trabalho for superior a data de demissao, para que na navegacao
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consigamos passar pelos registos dos colaboradores demitidos, este botao devera estar

ativo.

S - . o~ .
“* No caso especifico do registo de colaborador, este botdo nao sé apaga o registo
selecionado como elimina também o registo de terceiro correspondente (caso nao

tenha lancamentos na contabilidade).

i Permite efetuar pesquisas nos registos de colaboradores.

*

; . . . ~ .
# “» Permite exportar/importar informacao dos registos de colaboradores.

@ 5 = -
—“ = Insercao de novos registos de colaboradores.

Sempre que se cria um colaborador novo, € também criado um Registo de
Terceiro correspondente ao mesmo, sendo que € neste registo que sera guardado o
NIF do colaborador. No caso de se pretender alterar o NIF do colaborador dever-se-a
carregar nesta opcao, a mesma abrird o registo do terceiro associado a este

colaborador, permitindo assim a alteracao do NIF do colaborador.

=% | Esta opcao possibilita a marcacao de férias do colaborador, apds carregarmos na
mesma devemos pressionar o botao [Alterar] e marcar os dias pretendidos. Esta
marcacao possibilitara a impressao do plano de férias e, consoante a parametrizacao
efetuada na empresa, o processamento do subsidio de férias e o abatimento dos
subsidios de refeicao conforme os dias de férias gozados. Para que este automatismo
surta efeito, é necessario que a marcacao das férias seja efetuada antes do

processamento anterior ao gozo das mesmas.

[ ~ L . . ) .
Esta opcao so fica disponivel se estivermos posicionados no separador

‘Remuneracdes’ e com o registo do colaborador em edicao, permitindo efetuar
aumentos das remuneracoes fixas do colaborador onde nos encontramos e gerar 0s
respetivos retroativos das mesmas. Mais uma vez este automatismo esta relacionado

com as parametrizacoes existentes na empresa.

Aqui conseguimos visualizar todos os processamentos efetuados ao colaborador

e aceder diretamente ao mesmo com duplo clique.

=~ Impressao de listagens de colaboradores.

@7~ Esta opcao so ficara disponivel se nos encontrarmos no separador Eventos e

tivermos posicionados sobre a linha de um evento, permitindo a

digitalizacao/associacao/visualizacao de ficheiros de imagens aos registos de eventos.
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Esta opcao permite gerir as notas inseridas nos registos dos colaboradores.
Através da opcao do botao do lado direito do rato € possivel ‘Criar Nota’ na janela do

registo de colaborador.

Processamentos

Os processamentos no ARTSOFT podem ser efetuados de duas formas:

1. Processamento Automatico

Para efetuarmos processamentos automaticos devemos aceder a ‘Rec. Humanos ->
Processamentos -> Processamento Automatico’.
Nesta opcao, podemos efetuar processamentos para todos os colaboradores, no caso

da opcao ‘Todos os colaboradores int.’ estar marcada, ou construir listas de ‘Colaboradores

Int.” ou ‘Departamentos’. Para construir estas ultimas, a opcao ‘Todos os colaboradores
int.” tem que estar desmarcada e, posteriormente, elabora-se a lista que se pretende
construir, com o auxilio da tecla ‘+’ sobre os campos.

Esta lista pode ser a que ira ser processada, marcando a opcao ‘S6 declarados na

lista’, ou a que ira ser excluida do processamento, marcando a opcao ‘Exceto os da lista’.

E ainda possivel marcar eventos, pressionando o botdo ‘Eventos’, sendo de seguida
disponibilizada a janela para o efeito.

Ao carregarmos no botdao ‘Mensal’ ira surgir a janela da ‘Data do processamento’
onde sera solicitada a data para a qual queremos efetuar o processamento e, ao pressionar
‘OK’, sera efetuado o processamento mensal para essa data de todos os colaboradores
definidos. No processamento, serao consideradas todas as remuneracoes definidas no registo
do colaborador bem como todos os eventos por processar dentro dessa data efetiva.

Se por algum motivo quisermos anular o Ultimo processamento efetuado (o ARTSOFT
sO permite apagar o uUltimo processamento efetuado, ficando os anteriores “trancados”),
podemos pressionar o botao ‘Anular’, preenchendo a data do processamento em questao:
os processamentos de todos os colaboradores serao apagados e os eventos existentes
continuarao registados e pendentes para processar. Isto €, ao apagarmos um processamento,

os eventos registados mantém-se.
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No caso da opc¢ao ‘Substituir’ estar marcada, ao refazermos um processamento, se
ja existir processamento nessa mesma data (mais uma vez s6 se aplica ao Ultimo
processamento efetuado), este sera substituido pelos valores constantes na nova ordem de

processamento.

2. Processamento Individual

Na opcao GRec. Humanos -> Processamentos -> Processamento Indi vi dual 8
podemos efetuar o processamento de salarios colaborador a colaborador, selecionando o n.°

do colaborador que queremos processar. Esta janela é composta por trés separadores.

o} Processamento de Colaboradores Internos (1) v 3 x

AP W @B=200 5 K-

Mamera: 1 Fiaul Rafasl Resende w Mensal Data: 31-01-2022

Departamento; 01.01 Geréncia

Processamentos  Totais | Identificagio

8l Datarvalor  Codign Descrigéo Cuantida..  YalorUnit.  Valor base “Walar ilig
31-01-2022 Rom Wencimento base 2,000.00 2.000.00
31-01-2022 RO04  Subsidio de Refeigio 21.00 6.00 126.00

Observaciiss s

o

Valor a Receber: 1,456.16

Locais Trab Eventos Elirninar Autormatico Céalculo

Tipos - Qrigem - Alterar Sair Ajuda (F1)

2.1. Processamentos
Depois de selecionar o colaborador e a data de processamento, é necessario carregar
no botao ‘Alterar’ e, de seguida, ao pressionar o botao ‘Automatico’, todas as remuneracoes
fixas e todos os eventos registados para esse colaborador serao automaticamente

processados.

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

0 botao ‘Calculo’ mostra (sem gravar) uma previsao do valor que o colaborador tem

a receber, no entanto, so6 apos carregar no botao ‘Gravar’ é que o processamento ficara
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efetivamente concluido.

No processamento individual, existe ainda a possibilidade de registar eventos,
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pressionando para tal o botao ‘Eventos’, seguido de ‘Inserir eventos’, aparecendo de seguida

a janela de ‘Registo de evento’ para preenchimento.
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0 botao ‘Eliminar’ apagara todas as linhas do processamento lancadas.

A opcao ‘Locais Trabalho’ permite definir a reparticao que se pretende efetuar de
todo o processamento a nivel de centros de custo. Se essa reparticao apenas se pretender
efetuar numa linha do processamento, deve ser selecionada a linha em questdao e com o
botao do lado direito de o rato em cima da mesma escolher a opcao ‘Centro de Custo’,
inserindo de seguida a reparticao pretendida.

Existe também a possibilidade de inserir linhas diretamente no processamento, ou
seja, sem ser necessaria insercao de eventos. Para esse efeito, devemos carregar no botao
‘Alterar’, dar duplo clique na primeira linha disponivel e, com recurso a tecla ‘+’ selecionar
o tipo de evento que se pretende lancar, bem como o respetivo codigo. A este respeito,
ressalva-se que, se por algum motivo o processamento for eliminado, essas linhas lancadas
manualmente sao perdidas, nao sendo de todo recuperaveis.

Na janela do ‘Processamento de salarios’ existe também uma barra de ferramentas

que passamos a explicar:
Teclas de navegacao entre processamentos.

¢ Lista de processamentos efetuados para o colaborador selecionado, permitindo com

duplo clique aceder aos processamentos ja efetuados.
& Acede ao registo do colaborador do qual estamos a efetuar o processamento.

5 Esta opcao soé ficara disponivel se a data colocada for anterior ao primeiro
processamento efetuado, permitindo a insercao de valores acumulados,
nomeadamente para quando existem transicées de software com processamentos ja
efetuados. Através da insercao dos acumulados, colaborador a colaborador, é possivel

a emissao das declaracdes de remuneracoes anuais.

Possibilita a selecao de um departamento, permitindo assim a elaboracao de
processamentos individuais por departamento. Ao selecionarmos esta opcao as teclas
de navegacao passarao sequencialmente pelos colaboradores dentro do departamento

selecionado.

4 Permite a impressao de recibos de vencimento.
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2.2. Totais

O separador ‘Totais’ & composto por cinco separadores. No ‘Geral’ encontramos um
resumo do processamento efetuado, nomeadamente a nivel dos descontos e dos totais
processados.

Nos restantes separadores poderemos fazer a analise detalhada dos descontos
efetuados, nomeadamente IRS, Seguranca Social, Descontos Especificos (caso existam) e
Outros (CGA e Sindicatos).

2.3. IdentificacéGo

O separador ‘ldentificacao’ reflete alguns campos do registo do colaborador, sendo

este meramente informativo.

Mapas Oficiais

Apos efetuados os processamentos podemos emitir os mapas oficiais obrigatérios. O
local onde estes mapas ficarao guardados depende da opcao marcada em ‘Configuracdes >
Configurar E mpresa -> Dados da Empresa -> Seguranca -> Ficheiros ¢ /dados sensiveis@
Caso a opcao ‘guardar no sistema’ esteja desativada, os ficheiros serao guardados na pasta
ARQUIVO, que se encontra dentro da diretoria de cada empresa e, caso a opcao esteja ativa,
os ficheiros ficarao guardados diretamente na base de dados.

Nas situacoes em que ficam guardados na base de dados, sera solicitada uma senha

da protecao aquando da criacao do ficheiro:

) Protec¢do de ficheiro x

Chave de protegéio do ficheiro 200100372102201.EUR

OK Cancelar

Apos o ficheiro estar criado, devera selecionar com o botdo do lado direito do rato
em cima do mesmo, de modo a poder escolher a opcao ‘Enviar’. Desta forma podera verificar

o diretorio onde o ficheiro foi colocado e aparecera a opcao abaixo:
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‘0 O ficheiro 200100372102201.EUR foi colocado em C:\Users\RuteF\AppData\Local\Temp\200100372102201.EUR e este caminho
copiado para a area de transferéncia.
Ap6s premir OK o ficheiro serd apagado deste caminho.

Envie o ficheiro e depois prima OK.

0K

Esta janela devera ser mantida ativa até o ficheiro ser colocado na aplicacao
especifica de envio do mesmo com a opcao Ctrl+C/Ctrl+V. Apo6s o ficheiro estar
validado/enviado, a janela acima podera ser desativada.

Nos exemplos abaixo, vamos considerar que a opcao ‘Guardar no sistema’ se
encontra marcada. Também de forma a facilitar a emissao de mapas/listagens recomenda-
se a alterar a data de trabalho do ARTSOFT para a data do processamento a que se referem

0s mapas.
1. Seguranca Social (DRI)

Para tirarmos o mapa da Seguranca Social devemos aceder a Rec. Humanos ->
Declaracdes ->Se g ur an - a.ASimque aeladede a opcao, o ARTSOFT mostra um ecra

para selecao do més pretendido, sugerindo o més de trabalho do ficheiro.

>} Declaragdo do més: x

=@ Anc: 2022
[:] 00 - (todos)
-.[]) 01 - Janeiro
D 02 - Fevereiro
[ 03 - Margo
-.(J) 04 - Abril
. 05 - Maio
[ 06 - Junho
-] 07 - Julho
- C] 08 - Agosto
[ 09 - setembro
(3 10 - Outubro
«.[Z) 11 - Novembro
[ 12 - Dezembro

0K Cancelar

O primeiro passo € efetuar a recolha do més, pressionando o icone & ‘Recolher dados

nos processamentos’.
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Declarago de Remuneragdes para a Seguranga Social / Fevereiro 2022

44+ B0 X ML PIBILAE OO0 58 itens
Periodo/NISS N*int.  Ln Name i Nat/Valor  Erro:
Dec
29,825.32
S 29,8253
52 A
63 B
33 A
14 A
7 A
32 A
41 A
6 8 s Carloto Churro A
a2 9 Carles Cebala Cunha A
5 10 Carmo Caheto Cruz A
43 11 Catarina Candeias Caetanc A
36 12 a
40 13 A
2 14 A
3 15 A
30 16 A
59 17 A
& 18 A
54 19 Delia Dunas Dinis A
3 20 Dora Deli. antas A
11997100611 44 2 A
Legenda da natureza da remunerogdo:
A-Ajudas de custo; B-Prémios caréter mensal
Ernsiar DRFAS Sair

Na parte inferior do ecra é visualizada a legenda da natureza da remuneracao e a partir
dos icones disponiveis na barra de ferramentas ou, também, a partir do botao do lado direito
do rato, é possivel efetuar varias operacoes, tais como: alterar o més, eliminar o ficheiro,
gerar o ficheiro, imprimir ou validar a declaracao.

Se selecionar um colaborador esta opcoes alteram-se, neste caso tera opcdes como: ir
para o registo do colaborador, ir para o processamento, editar dados ou adicionar nova
renumeracao entre outras.

Se pretender selecionar outro més deve pressionar o icone calendario na barra de
ferramentas. Para imprimir ou gerar esta declaracao em diversos formatos deve pressionar
o0 icone da impressora que também se encontra na mesma barra.

Deve posicionar-se no né da arvore principal.

<0 Dedlaragdo de Remuneragbes para a Seguranga Sodial / Maio 2022 B

i PRIt 3¢+FE X uh2ZB:2=-L2 NN O

% Periodo/NISS N°int. Pos Nome Data nasc. | AnoMés | Dias/Tx Remuner. Contrib. Nat Erros
= ) Dedaraggies

@ |- {2022-05 91,261.25 31,713.28 v
; 22345678911-0001 1 Empresa de Demonstracao, S.A. 501848487 2022-05 34.75% 91,261.25 31,713.28 v

Selecionar o formato que pretende efetuar a impressao ou gerar ficheiro (PDF).
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Opgoes de impressdo =
DECLARAGAO DE RENDIMENTOS / SEGURANCA SOCIAL
Impressora destino
| Direto para... & Impressora - Opgaes...
o
= Impressora: & Impressora Alterar.
[& Pré-Visualizar
Copias: T Apresentacdo
B Formato Adobe PDF
[ Extensso @ Formato Microsoft Excel
@ Formato Microsoft Word
Opgoes @ Formato Microsoft PowerPoint
Paginas: [ Rich Text Format (RTF)
& Formato Microsoft XPS
® Todas @ Formato XHTML/CSS
O Intervalo(s) de pagina | =) Formato Multi-Mime HTML
[8 Formato HTML
Selegao: [ Formato JSON -
) Formato texto (CSV)
[ Impress&o em vérias pagin: Bl Formato texto (Disposicio)
Formato XML
@ = Imagem JPEG ] pe—
[FA Imagem Mapa de bits

2. Apodlices para seguradoras

A folha de férias para a companhia de seguros pode ser criada em ‘Rec. Humanos -
> Declaracdes -> Apélices para seguradoras’.

Ao aceder a janela da folha de férias para a companhia de seguros, devera carregar
no botao ‘Alterar’, selecionar a data para a qual pretende gerar o mapa e de seguida

pressionar o botao ‘Criar’.

Folha de férias a companhia de seguros x

Criag8o de ficheiros

Sair
Internet (unica) Alterar
Data: 31-01-2022
Criar Cancelar
Lista de declaragiies j4 efetuadas
Seguradora Apdlice Data

=
r}
=
@

&
=
=}
8
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O ficheiro criado ficara na ‘Lista de declaracoes ja efetuadas’, podendo ser impresso

P
2
=
C
s
<
o
W
g
s
G

selecionando o ficheiro e através do botdao do lado direito do rato, escolher a opcao
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‘Imprimir’. O ficheiro gerado fica guardado na diretoria apresentada pela mensagem que é
gerada pelo ARTSOFT.

Ao selecionar o ficheiro, a partir da opcao do botado do lado direito do rato é também
permitido apagar, validar (a nivel de estrutura), gravar como e enviar o ficheiro. Para que
este mapa seja aceite, € necessario que o campo da profissao esteja preenchido, na ficha

do colaborador.

3. Declaracdo Mensal de Remuneracdes (DMR)

A DMR pode ser criada em &Rec. Humanos -> Declaracdes -> Declaragdo Mensal de
Re mu n e r asenderedessario primeiramente efetuar a recolha dos valores mensais de
remuneracao através do botao ‘Recolha’.

Nesta nova janela, deve ser selecionado o més em que se pretende efetuar a recolha

e, de seguida, efetuar a ‘Recolha automatica’ através do botao na barra de ferramentas.

] Declaragio Mensal de Remuneragdes (AT) (2) v - x
aJ % - @HEX

Tipa d| Recolha automética

Més

* 12 Declaracio Declaracio de substitiicsio Janeira @ Caonferéncia

Declaragéio apresentada nos termos da al. ), n 81, art#115¢ do GRS

Dats do facto que determinou a ohrigagéo de declarar ou alterar rendimentos j& declaradas Transpore

Nr.Colah NIF Wal Ak Ano Fend Tp. LeRd Imp Ret  Contribui NIPC NIPC NIFC Quotizag.

Para criar a Declaracao Mensal de Remuneracdes seleciona-se a data para a qual se
pretende gerar o mapa e, de seguida, pressiona-se o botao ‘Criar DMR’, que se encontra no
canto inferior direito. Seguidamente pressiona-se o botdao ‘Sair’ e no quadro inicial, é
possivel visualizar o ficheiro gerado.

O ficheiro criado ficara na ‘Lista de declaracoes ja efetuadas’, podendo ser impresso,
selecionando o mesmo com o botao do lado direito do rato e escolhendo a opcao ‘Imprimir’.

A semelhanca dos pontos anteriores, através do botao do lado direito do rato é ainda

possivel efetuar outras operacoes.

3.1. Validar o envio do ficheiro
Na ‘lista de declaracdes ja efetuadas’ no ecra da DMR podemos validar o envio do
ficheiro, selecionando o ficheiro e com o botao do lado direito do rato, escolher a opcao
‘Validar’.
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Sera criado um relatério na diretoria TEMP da empresa para ser analisado
posteriormente. Ficarao registadas as diferencas encontradas entre a declaracao enviada e

a informacao recolhida.

3.2. Conferir conteudo do ficheiro
O botao ‘Conferir’ esta disponivel na janela da DMR e através desta rotina é

permitido validar todos os ficheiros do ano enviados a AT.

4. Outros Mapas

Existem ainda outros mapas oficiais tais como ADSE, CGA, Relatorio Unico, entre
outros, no entanto, estes mesmos mapas estdo relacionados com outros modulos da
aplicacao e nao serao abordados nesta formacao.

Na opcao @Rec. Humanos -> Simulagdo Adm./Cessagdo Contrato & existe a
possibilidade de analisar a simulacao de admissao de um colaborador ou a cessacao do
contrato de trabalho:

- Simuladores de Vencimentos: permite efetuar simulacdes de vencimentos e imprimir
as mesmas para, por exemplo, apresentar numa entrevista de admissao de um novo
colaborador;

- Cessacao de Contratos: permite simular o calculo da compensacao da cessacao dos
contratos de trabalho e simular ainda o respetivo processamento de fim do vinculo

laboral com a empresa.

Também, na opcao Rec. Humanos -> A n § | i exigesndutro conjunto de analises
que podem ser efetuadas, para além daquelas que se baseiam nos processamentos
efetuados, nesta opcao podemos também encontrar:

- Plano de Férias: permite a impressao do plano de férias da empresa conforme os

dias marcados nos registos dos colaboradores.

Na opcao Rec. Humanos->Re | at - encontmmos ainda um conjunto de listagens
que apesar de nao serem oficias, permitirao ao utilizador analisar de diferentes formas os
processamentos efetuados. Ainda nesta opcao podemos também imprimir a Declaracao de

Rendimentos que é entregue a cada colaborador no final de cada ano.
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Pagamentos e Recibos

1. Pagamentos

Os pagamentos aos colaboradores podem ser efetuados em ‘Rec. Humanos ->
Pagamentos’ e podem ser por:
- Ordem de Pagamento - Banco;
- Ordem de Pagamento - Caixa;

- Transferéncia Bancaria (SEPA).

1.1. Ordem de Pagamento ao Banco
Esta opcao encontra-se em GRec. Humanos -> Pagamentos -> Ordens de Pagamento
- Bancosd e criara uma listagem com o valor a pagar a todos os colaboradores com conta
bancaria da empresa associada ao seu registo. Saira uma listagem por cada conta bancaria
da empresa com o n.° do colaborador, nhome, IBAN e valor a pagar dos colaboradores que

tém essa mesma conta associada.

1.2. Ordem de Pagamento Caixa
Acedendo a ‘Rec. Humanos -> Pagamentos -> Ordens de Pagamento dCai x a0
podemos criar uma listagem com o valor a pagar a todos os colaboradores sem conta
bancaria associada, ou seja, que recebam por caixa, na listagem consta o n.° do

colaborador, nome e valor a pagar.

1.3. Transferéncia Bancdria (SEPA - Single Euro Paymants Area)

De acordo com o site oficial do Banco de Portugal, “A criacdo da Area Unica de
Pagamentos em Euros (Single Euro Payments Area - SEPA), visa permitir que particulares,
empresas e administracoes publicas efetuem pagamentos em moeda escritura em toda a
Area do Euro, utilizando uma Unica conta localizada em qualquer parte da Area do Euro, e

um Unico conjunto de instrumentos de pagamento (Transferéncias a Crédito, Débitos Diretos

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

e Cartdes), com a mesma facilidade, eficiéncia e seguranca que, atualmente, dispoem a

S.A. Casital

nivel nacional”. Significa isto que a criacao da SEPA tem como objetivo principal reforcar a

integracao europeia com o estabelecimento de um mercado Unico de pagamentos de
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) Single Euro Payments Area X

Ficheiros

Ficheira:

Dados de Processamentos

Frocessamenta Inicial: 01-01-2022 || Processamento Final: 31-01-2022
Diata Pagamento:  31-01-2022
Conta Pagamento: 12 CGD 123456 Caixa Geral de Depositos ~
ldentificagda: Pag
Identificaciio privada: 500000000
Urgente (poderm ocorrer custos adicionais)
Filtra
Critério:  Departarmento v

Departamento

.2 Gravar b Apagar L3 validar % Enviar 3 Imprimir Cancelar Ajuda

De seguida listam-se os significados de cada campo:
1 Ficheiro: O ficheiro SEPA em formato xml ficara disponivel neste quadro;

1 Processamento Inicial: Data inicial de processamento de remuneracoes a serem tidas

em conta neste ficheiro;

1 Processamento Final: Data final de processamento de remuneracdes a serem tidas

em conta neste ficheiro;

Data Pagamento: Data de lancamento da operacao de transferéncia;

Conta Pagamento: Conta bancaria de onde sera efetuado o pagamento;

Identificacdo: Identificacao da mensagem que permitira reconhecer a operacao no

b

extrato bancario do banco.

1 Identificacdo Privada: Identificacdo da mensagem privada alfanumérica que podera

ser inserida no ficheiro, por defeito, o ARTSOFT coloca o NIF da empresa.

A recolha do ficheiro pode ainda ser filtrada por departamento, local de trabalho ou

colaborador.

Sacial 1.50C.000€ NI 507 B48 487

Quanto as acoes que cada botao executa:

91 Criar: disponibiliza os campos para edicao;

S.A. Caaital

1 Gravar: gera um ficheiro SEPA. O nome do ficheiro € gerado com a estrutura
SEPA[data do sistema][hora do sistema].xml. Exemplo: SEPA20131001142944.xml;
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Apagar: apaga o ficheiro selecionado;

Validar: valida a estrutura do ficheiro selecionado;
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9 Enviar: envia para a area de transferéncia o caminho do ficheiro selecionado.
2. Recibos de vencimento

Os recibos de vencimento podem ser impressos diretamente a partir do
processamento individual (como referenciado no topico Processamentos, ponto 2.1) ou
através da opcao GRec. Humanos -> Processamentos -> Re cj deveadd ser

selecionado o formulario pretendido e efetuar a ordenacao e os filtros necessarios.

Filtro de colaboradores internos x

Caolabaorador inicial: 1
Colahorador final: 995999939
Data inicial: 31-12-2021
Diata final:  31-12-2021
OrdenagBo. Mamero -

Colaboradores:

SOL Listas harcas 0K Cancelar

E de ressalvar que existe a possibilidade dos recibos de vencimento serem

enviados diretamente para o email do colaborador, desde que configurados para esse

efeito.
i?"
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