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Este manual pode ser sujeito a alteragdes sem aviso prévio.

A P.M.R. ndo se responsabiliza por quaisquer erros, ou omissdes contidos neste
manual.

Empresas, nomes ou quaisquer outras informagdes utilizadas como exemplos sao
ficticios.

A P.M.R. reserva o direito de proceder a melhoramentos e alteragdes nos programas
ou produtos descritos neste manual sem proceder a sua alteragdo, e sem aviso
prévio.
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NOTAS PREVIAS

Para assinalar ®! e ¥ pode sempre utilizar a Barra de Espacos, o Botdo Esquerdo
do Rato ou as Letras que se encontrarem Sublinhadas.

BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS:

Bjuda Acede a um Ficheiro (Ajuda) com alguns esclarecimentos sobre o Campo
@ E1 em que estiver posicionado.

Diata Acede a janela onde pode alterar a Data de Processamento.
(L2l

Sair Sai do ecra onde estiver posicionado e regressar ao ecra anterior. No

ﬁ F3 Menu Principal para Sair do Programa.

Impressora  Acede a janela onde selecciona a Impressora com que vai trabalhar.
F4

Empresas Acede a janela onde selecciona a Empresa com que pretende trabalhar.
(irre

Acede a janela onde selecciona a Rotina em que pretende trabalhar.

Senha Acede a janela onde digita a Senha do Operador que vai iniciar a sessdo
£ Fg de trabalho.
!

Calculadora  Para ter acesso a uma janela com uma Calculadora.

BOTOES DOS ECRAS:

Ajuda Acede ao Ficheiro com alguns esclarecimentos que o poderdo ajudar no
& F1 preenchimento do Campo em que estiver posicionado.

Altera Permite Alterar Registos ja existentes ou Inserir Novos em Tabelas ou
@ Fz2 Ficheiros, conforme o campo em que estiver posicionado.

Sair Permite retornar ao ecra anterior, ou sair da Rotina/Programa.
+f F3

Mapa Emissdo do Mapa ou Listagem correspondente a opgdo em que estiver

@ F4  posicionado.

Ficheiro  Para ter acesso ao ecrd da Tabela ou do Ficheiro correspondente a opgdo

FE em que estiver posicionado, dando a possibilidade de Consulta ou
Alteracdo de Registos ja existentes e a Abertura de Novos.

Tabela Idem.

] F6




Arla

B F7

Fesquisa
DhFe
Eventos

=® Fa
Ok
¢ "D

Cancelar
X c
=

=™ |

4, h

Elimina Registos das Tabelas ou dos Ficheiros. E sempre seguido de uma
mensagem para confirmar se quer mesmo apagar o registo.

Acede a uma janela onde pode Pesquisar conforme o Ficheiro em causa.
Para poder aceder ao Ficheiro de Gestdo de Eventos.
Prossegue com o seu trabalho, aceitando as opgdes anteriormente feitas.

Interrompe uma Operacao ja iniciada, sem aceitar as opgoes
anteriormente feitas.

Ao premir com o botdo esquerdo do rato podera visualizar
sequencialmente os codigos de alguns Ficheiros/Tabelas.

Com o botdo esquerdo do rato visualiza uma lista pendente para optar
por um registo de um Ficheiro/Tabela ou para uma data no campo “Data
actual/Todas as Datas”.

Para usar cada uma destas FungOes, pode utilizar as respectivas Teclas
de Fungdo ou o Botdo Esquerdo do Rato. No caso dos Botdes <OK> e

<Cancelar>, pode utilizar em simultdaneo respectivamente as Teclas <CTRL+0> e
<CTRL+C>.

TECLAS

ALT Activar os atalhos na Barra de Opgoes.

ALT + Letra sublinhada num botdo Executa essa funcao, na Barra de Opcdes.

CTRL + Letra sublinhada num botdo Como se carregasse no botdo.

Letra sublinhada Assume esse campo.

Barra de Espaco quando colocado num botdao Executa essa fungdo.

ESC O cursor posiciona-se no campo anterior.

Enter ou +'O cursor posiciona-se no campo seguinte.

S O cursor posiciona-se no primeiro campo do bloco seguinte.

Shift + § ou 1+ 5 O cursor posiciona-se no primeiro campo do bloco anterior.

i
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De acordo com o previsto no artigo 32.° da Lei n.® 105/2009, de 14 de
Setembro, e na Portaria n.© 55/2010, de 21 de Janeiro, a informacgdo a que
respeita o Relatério Unico deve ser apresentada por todas as entidades
empregadoras/empregadores.

RELATORIO UNICO

Este relatdrio € composto por uma Folha de Rosto e 6 anexos:

Anexo A; Anexo B; Anexo C; Anexo D; Anexo E, por ultimo o Anexo F.

Reunindo a informagdo que andava dispersa tal como:

Quadro de pessoal, comunicagao de trabalho a termo; relacdo semestral dos
trabalhadores, que prestaram trabalho suplementar; relatério da formacéo
profissional continua; relatério da actividade anual dos servigos de seguranca e saude
no trabalho e Balango social.

LISTAGEM AUXILIAR )
Emissdo dos Anexos do Relatério Unico para, por exemplo, conferéncia.
Pode emitir por Estabelecimento e exportar no formato HTM.

Pode através desta opgdo copiar os dados do ano anterior do Anexo D.

Manual de Gestdo de Pessoal
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(Relatério Unico)

Preenche Actualiza

% F2 % F8
e, B | e

V Lalcuios

I~ Breenchimerto
Suporte I Corferido

Fo I~ Mapa

Preenche| Ao pressionar este botdo terd acesso ao ecrd seguinte (Seleccione os
F2 Anexos a preencher):

B SELECCIONE O3 ANEXOS A PREENCHER  [= |[ @ |[Z5a)

Assinale com M|, 0 anexo ou os anexos que pretende
visualizar ou alterar.

™ Fola Aostg [~ AnexoD
™ Aneo & [~ AnexoE
™ fnewoB |

-

Auda Ok Cancelar

@Fl 0 X'c

z-Mapa Ao premir este botdo, assinale com M|, os Anexo que pretende imprimir
".:\ Fa ) }ED )
(figura anterior). Carregando no botdo aparece o ecra seguinte:

Sivpresic B Emissdo do Anexo no papel Branco desenhado ou no Modelo
e T Oficial. Visualizagdo do Mapa no ecra.
r ;vng" ' r ;mwesw Eancf\av
C
IMPRESSAO

Ver antes: Se assinalado com ¥/, considera Ver antes de imprimir, no ecra;
Imprimir: Se assinalado com & considera Imprimir de imediato.

TIPO DE PAPEL
Branco: Se assinalado com ¥, considera a impress&o no papel Branco;

Impresso: Se assinalado com !, considera a impress3o no papel ja Impresso
(Modelo Oficial).

T2 MARGENS - FOLHAROSTO ==

Depois de indicar a impressora aparece a janela P
seguinte: — —

ok
Vo

HORIZONTAL
Indique o nimero de linhas para posicionar o comego da impressdo no topo do papel.

VERTICAL

GESTAO DE PESSOAL RELATORIO UNICO » 2



Indique o nimero de colunas para posicionar o comego da impresséo no lado
esquerdo do papel.

Actualiza

%FB

Preenche Valores nos campos dos Anexos do Relatoério Unico de acordo
com a codificagao usada nos ficheiros de trabalho ao longo do ano quer
do PMR-Pessoal quer PMR-Contabilidade. Se ndo tiver a

rotina PMR-Contabilidade instalada, pode entdo completar os Valores Adicionais que
existirem para os campos a comegarem pela Folha de Rosto.

Preenche
F2

Ver o botdo/tecla

H‘

%,

Passos para preencher as Tabelas/Ficheiros relacionados com o Relatorio

Unico:

Tabelas (Se tiver varias Empresas com as Tabelas iguais pode preencher numa
Empresa e copiar para as outras Empresas em Utilitarios> Rotina> Passagem de
Ficheiros para outra Empresa):

Anexos | Tabela/Ficheiro da PMR Tabela do GEP
Cddigos Postais em Ficheiros> Tabelas N° 01 - Cddigo Postal
Comuns.
Tabela interna no campo “Nacionalidade”, no
sub-separador
“Qua_drc_>s de I:essoa! , separador N© 02 - Paises
Profissionais”, no Ficheiro de Empregados -
em Ficheiros> Dados do Pessoal> Ficha do
Empregado.
(SuUL) Distritos/Concelhos/Freguesias em Ficheiros> | N© 03 — Distrito ou Ilha /
Tabelas Comuns. Municipio / Freguesia
N©° 04 - Classificacdo das
Consulta externa. actividades econémicas
(CAE REV.3)
Empresa (Relatério Unico) e
Estabelecimentos (Unidades locais) em N©° 05 - Situacdo perante
Ficheiros> Tabelas Salarios> Relatério Unico. | a actividade
Idem. N©° 06 — Motivo da
situacdo de actividade
Idem. N©° 07 - Natureza Juridica
Empresa em Ficheiros> Tabelas Salarios> N© 8 — Associacdes de
Relatoério Unico. empregadores
0 Consulta externa. N©° 09 - Origem do
(Folha encargo
de
Rosto)

Faltas em Ficheiros> Tabelas Salarios>
Cddigos Movimento.

N° 10 - Motivo das horas
ndo trabalhadas

Tabela interna no campo “Nacionalidade”, no
sub-separador

“Quadros de Pessoal”, separador
“Profissionais”, na Ficha do Empregado em
Ficheiros> Dados do Pessoal.

N©° 02 - Paises

GESTAO DE PESSOAL
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Consulta externa.

N©° 04 - Classificacdo das

actividades econdmicas
(CAE REV.3)

Empresa (Quadros de pessoal) e
Estabelecimentos (Unidades locais) em

Ficheiros> Tabelas Salarios> Relatério Unico.

N©° 07 — Natureza Juridica

Separador “Profissionais, sub-separador
“Instituicdes”, bloco “Seguranga Social”,
campo “Cdadigo Instituicdo” ou no mesmo
sub-separador, bloco “Estatais”, campo
“Desconta Cx. Aposentacdes”, na Ficha do
Empregado em Ficheiros> Dados do Pessoal.

N° 11 - Regime de
reforma aplicado

Separador “Dados Civis”, sub-separador
“Identificagdo”, bloco “Identificacdao”, campo
“Sexo"”, na Ficha do Empregado em
Ficheiros> Dados do Pessoal.

N©° 12 - Sexo

Tipo de Contrato em Ficheiros> Tabelas
Salarios> Contratos / Categorias.

N° 13 - Tipo de Contrato

HabilitacBes Escolares em Ficheiros> Tabela
Saldrios> Relatdrio Unico.

N©° 14 - Habilitacdes
Literarias

SituagBes na Profissdo em Ficheiros> Tabela
Salarios> Relatdrio Unico.

N©° 15 - Situacdo na
profissdo

Profissdes em Ficheiros> Tabela Salarios>
Relatério Unico.

N©° 16 — Classificacao
Nacional de Profissbes
(CNP 1994)

IRCT em Ficheiros> Tabelas Salarios>
Contratos/Categorias.

N° 17 - IRCT

Idem

N©° 18 - Trabalhadores
nao abrangidos por IRCT

Informagdo que ndo sera recolhida em 2010
com referéncia ao ano de 2009.

N© 19 - Aplicabilidade do
IRCT

Categorias em Ficheiros> Tabelas Salarios>

N° 20 - Categoria

Contratos / Categorias. profissional
Informagdo que ndo sera recolhida em 2010 N° 21 - Nivel de
com referéncia ao ano de 2009. qualificacao

Separador “Profissionais, sub-separador
“Quadros de Pessoal”, campo “Regime de
Trabalho”, na Ficha do Empregado em
Ficheiros> Dados do Pessoal.

N©° 22 - Regime de
duracdo do trabalho

Tipo de Horario em Ficheiros> Tabelas de
Saldrios> Locais / Secces.

N© 23 - Duracao do
tempo de trabalho

Idem

N©° 24 - Organizagdo do
tempo de trabalho

Consulta externa

N° 25 — Motivo das horas

normais ndo remuneradas

Tabela interna no campo “Nacionalidade”, no
sub-separador

“Quadros de Pessoal”, separador
“Profissionais”, na Ficha do Empregados em
Ficheiros> Dados do Pessoal.

K

N©° 02 - Paises

Consulta externa.

N©° 04 — Classificacdo das

actividades econdmicas

GESTAO DE PESSOAL
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(CAE REV.3)

Separador “Profissionais, sub-separador
“Instituicdes”, bloco “Seguranga Social”,
campo “Cédigo Instituicdo” ou no mesmo
sub-separador, bloco “Estatais”, campo
“Desconta Cx. Aposentacdes”, na Ficha do
Empregado em Ficheiros> Dados do Pessoal.

N° 11 - Regime de
reforma aplicado

Separador “Dados Civis”, sub-separador
“Identificagdo”, bloco “Identificacdo”, campo
“Sexo”, na Ficha do Empregado em
Ficheiros> Dados do Pessoal.

N©° 12 - Sexo

Tipo de Contrato em Ficheiros> Tabelas
Salarios> Contratos / Categorias.

N° 13 - Tipo de Contrato

Habilitacoes Escolargs em Ficheiros> Tabela
Saldrios> Relatdrio Unico.

N©° 14 - HabilitacGes
Literarias

Situacdes em Ficheiros> Tabela Salarios>
Relatério Unico.

N©° 15 — Situacdo na
profissao

Profissdes em Ficheiros> Tabela Salarios>
Relatério Unico.

N° 16 - Classificacdo_
Nacional de ProfissGes
(CNP 1994)

Admissdo em Ficheiros> Tabelas Salarios>
Motivos de Situagdo.

N° 26 — Motivo da_
Entrada na Entidade
Empregadora

Demissdo em Ficheiros> Tabelas Salarios>
Motivos de Situacdo.

N©° 27 - Motivo da Saida
da Entidade Empregadora

Consulta externa.

N° 04 - Classificacdo das

actividades econémicas
(CAE REV.3)

Consulta externa

N° 37 - Tipo de empresa
prestadora

Consulta externa

N© 38 - Accdes de

informacdo
Consulta externa N©° 39 — Accdes de
consulta
Consulta externa N©° 40 - Accles de
formacdo

Consulta externa

N©° 41 - Factores de Risco

Fisico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas

Consulta externa

N©° 42 - Factores de Risco

Quimico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas (1)

Consulta externa

N©° 42 - Factores de Risco

Quimico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas (2)

Consulta externa

N© 42 — Factores de Risco

Quimico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas (3)

Consulta externa

N©° 43 - Factores de Risco

Bioldgico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas (1)

GESTAO DE PESSOAL
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Consulta

externa

N° 43 - Factores de Risco
Bioldgico e Medidas de
Prevencdo Adoptadas (2)

Consulta

externa

N©° 44 - Factores de Risco
Relacionados com a
Actividade, Capazes de
Originar Alteracdes do
Sistema Musculo-
Esquelético e Medidas de
Prevencdo Adoptadas

Consulta

externa

N© 45 - Factores de Risco
Psicossociais e
Organizacionais e Medidas
de Prevencdo Adoptadas

Consulta

externa

N©° 46 - QOutros Factores
de Risco para a Seguranca
e Saude no Trabalho
Medidas de Prevencdo
Adoptadas

Consulta

externa

N©° 47 - Exames

complementares
realizados

Consulta

externa

N©° 48 - Vacina

Consulta

externa

N©° 49 - Actividade
desenvolvida

Consulta

externa

N© 50 - Doencas
Profissionais de

Participacdo Obrigatéria

Consulta

externa

N° 04 - Classificacdo das
actividades econdmicas
(CAE REV.3)

Consulta

externa

N©° 51 - Identificacdo da
Greve

E Consulta

externa

N©° 52 — Reivindicacdo

Consulta

externa

N° 53 - Resultado

1.1- RELATORIO UNICO - SUPORTE
MAGNETICO

B3 Seleccione Impresses a Exportar = ===

™ AnewoB |

I~ Foifa ostg [~ AnexoD
I Anenn & [~ AnenoE

0D

Assinale com ™| | 0 anexo ou os anexos que pretende
validar e posteriormente enviar ao GEP. Carregando no

Ok

botdo v o aparece o ecra seguinte (Suporte

magnético:
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B8 suporte Magnetico (==

FeisoimEn [ernp0075al/RU2008 3l

EEE)

s
Ficheiro Desling [501235314_2003 e

Valdan Siio AU Ok Cancelar

Ajuda
g‘ F1 1 F2 ©rs ¥ "0 X

NOTA:
A Cépia do Ficheiro ¢ opcional, pois ele existe na pasta/directdrio acima mencionado.

PASTA DO FICHEIRO
Por defeito, o nome do ficheiro é: RUANO.XML. Exemplo: RU2009.XML.

PASTA PARA COPIA

Por defeito, o formato do nome do ficheiro é: Numero Fiscal da Empresa_Ano. XML
Exemplo: 501235914_2009.XML.

A copia do Ficheiro é opcional, pois ele estd na Pasta ou Directério acima mencionado.
Carregue no botdo <Insert> e indique o suporte magnético e local para onde vai
executar a Cépia do(s) Ficheiro(s).

Yalidar | Se tiver instalado no seu disco o programa do GEP que valida o Relatério
Unico, pode aceder ao mesmo e validar o ficheiro criado para este fim.
Contudo este programa vai ligar-se a outro instalado na Internet.

Na primeira vez ser-lhe-& perguntado qual o caminho onde se encontra instalado o
programa (javaws.exe) e a seguir os parametros de validagdo. A informacao fica
registada no ficheiro RUVAL.TXT na pasta de programas da PMR. Se por qualquer
motivo, quiser indicar novamente o caminho onde se encontra o programa de
validagdo, basta eliminar o ficheiro RUVAL.TXT e carregar outra vez neste botdo/tecla
e indicar o novo caminho. Exemplo da primeira linha do ficheiro RUVAL.TXT:
C:\Programas\Java\jre6\bin\javaws.exe

Segunda linha:
-localfile "C:\Documents and Settings\Wpmr\Application
Data\Sun\Java\Deployment\cache\6.0\19\5690fdd3-6dd84791"

'H- | Os parametros podem ser obtidos através do atalho do programa do

" .+ Relatério Unico, que se encontra no ambiente de trabalho (se programa
de validacdo ja Instalado), carregando no botdo do lado direito do rato, escolha a
opgdo Propriedades e copie, na opgdo Destino, a partir de —localfile até ao fim,
terminando com ™.

SiieRU|  pode ter acesso directo ao sitio do GEP, Relatdrio Unico, na Internet. Para
isso tera que ter servigo de Internet e a mesma ligada.
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ANEXO O

25 PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA, DATA 2009/09/30 D e Ve m e n t r-e g a r e Ste
BOPW OSE D rmders @Y W Anexo todos os
ECT asss empregadores/entidades
IllfURMW;FW SOBRE EMPREGO E EUHDIGfIES DE TRABALHO MIMISTERIO DO mumnﬁ Ellﬁ SOLIDARIEDADE SOCIAL e m p reg a d O ra S a Ctl Va S o u
‘ CELATGE (TLIEE gty ‘ suspensas em algum
periodo do ano de
I. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA ~ . ..
1 N;maom rie \d;mlaﬂcagaongsis\ g\ﬂF) 2. Numa;? Hi Id;mwgcsgsn:a ‘._S,ag;va:\)ga Q‘Snc;\ (NISS) re fe re n C I a d o r? |a to rl o .
ragio sosis  PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA. ( Esta informa Gao, uma

ortactos 43 sade . . .
. Sarmento de Beires 23 B vez inserida on-line,

42 Losalicace LISEOA . L ,

43 caigofosta [L 9 0 0] -[4 1 0] Lisboa iars: [P|T| PORTUGAL ficara disponivel

45 Distri

Freguesia |1 1 0 6 0 3| ALTO DO PINA automaticamente para
preenchimento do
relatério, devendo ser

_ eabamkiie (L9 8 141 2y Fm | |r|__| .
= ™ actualizada pela
|3 3| SOCIEDADE POR QUOTAS 8. Data e constituigso. (1 9 8 1|/ [L 2 .
arvisa 12 10, Wimera de brsbalhadores por conta e cutram | 1 0] Entldade).
II.IDEIITIFICACiODNS)UNIDADE(S)LOCAL(IS; (ESTABELECIMENTOS) Na Folha de Rosto
i midade locsl [estabel o] 100000 - . Sede |27 | icentficador da unidade local sede]
" e | e T (Anexo 0) encontram-se
ool IS - os Quadros seguintes:

I - IDENTIFICAGCAO DA ENTIDADE EMPREAGADORA;

II - IDENTIFICAGCAO DA(S) UNIDADE(S) LOCAL(IS) (ESTABELECIMENTOS);

III - PESSOAS AO SERVIGO;

IV - FILIAGAO SINDICAL E FILIAGAO EM ASSOCIAGOES DE EMPREGADORES;

V - TRABALHO SUPLEMENTAR;

VI - TRABALHADORES TEMPORARIOS NA EMPRES UTILIZADORA.

VII - TRABALHADORES COM PERDA OU ANOMALIA DE ESTRUTURAS OU FUNGOES
DO CORPO COM IMPLICACOES NA PRESTACAO DE TRABALHO;

VIII - DADOS ECONOMICOS DA ENTIDADE EMPREGADORA

IX - OUTROS DADOS COMPLEMENTARES DA ENTIDADE EMPREGADORA

Actualiza
~ F8 - -
Com o botdo/tecla efectua a criagdo automatica da Folha de Rosto.
No Quadro 1V, campo “2.1 Associacdo” para indicar a(s) Associagdo(des), carregue no
botdo ! e aparecerad a janela seguinte:
B8 Associogdes Patronais o= =
Cédao Desinzeo Existem as opgdes seguintes (Associagdes
’@ [OUTFeS A5500PBES P Patronais): Mapa e Actualiza.
—
Sait
& F3

I - ANEXO 0 - IDENTIFICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

Empregador/Entidade Empregadora: Entidade para a qual um ou varios
trabalhadores por conta de outrem exercem a sua actividade.
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Nome

Descrigao

Nome das
tabelas
auxiliares de
preenchimento

1. NUmero de
identificacao
fiscal (NIF)

Namero constante do cartdo de pessoa
colectiva ou entidade equiparada.

Para as entidades a quem ndo se aplica a
atribuicdo deste niimero, deve esta rubrica
ser preenchida com o numero fiscal de
contribuinte de pessoa singular.

2. NUmero de
identificagdo da
seguranca social
(NISS)

Namero constante do cartdo da Seguranca
Social.

3. Nome ou
designagao social

Preencha, sem abreviaturas:

1. Se pessoa colectiva ou entidade
equiparada, indique a firma ou
denominacdo, de acordo com o que consta
do cartdo de identificacdo fiscal de pessoa
colectiva ou entidade equiparada.

2. Se pessoa singular, indigue o nome
constante do cartdo fiscal de contribuinte.

4. Localizagao e
contactos da
Sede

4.1 Morada

4.2 Localidade

4.3 Cddigo Postal

4.4 Pais

Indique a informacdo relativa ao endereco
postal completo da sede da entidade
(morada, localidade e cédigo postal), bem
como o codigo do distrito ou ilha /
municipio / freguesia e os contactos
existentes (telefone ou telemovel, fax e
endereco de correio electrdnico).

N©° 01 - Cddigo
Postal

NO 02 -
Paises

4.5 Distrito ou
Ilha/Municipio/
Freguesia

4.6 Telefone/
Telemovel

4.7 Fax

4.8 Endereco de
correio
electrénico

N° 03 - Distrito
Ou Ilha/Municipio/

Freguesia

Resultado da combinagdo dos factores
produtivos (mao-de-obra, Matérias-primas,
equipamento, etc.), com vista a produgdo

de bens e servigos. Independentemente dos

factores produtivos que integram o bem ou

N©° 04 -
Classificacdo

Portuguesa das_
Actividades

Econdmicas

GESTAO DE PESSOAL
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5. Actividade
econdémica
principal (CAE)

servigo produzido, toda a actividade
pressupfe, em termos genéricos, uma
entrada de produtos (bens ou servigos), um
processo de incorporacdo de valor
acrescentado e uma saida (bens ou
servigos).

Considere como actividade principal da
entidade a actividade que representa a
maior importéancia no conjunto das
actividades exercidas na entidade.

O critério adequado para a sua aferigao é o
representado pelo valor acrescentado bruto

ao custo dos factores. Na impossibilidade da

sua determinacdo por este critério,
considera-se como principal a actividade
que representa o maior volume de negdcios
ou, em alternativa, a que ocupa, com
caracter de permanéncia, o maior nimero
de pessoas ao servico.

6. Situacdo

perante a

actividade,

motivo e periodo

6.1 Situagdo Indique a situagdo em que a entidade se N©° 05 -
encontra (activa, suspensa ou encerrada) Situacdo perante a

actividade

6.2 Motivo Indique o motivo pelo qual a entidade se N° 06 — Motivo da
encontra na situacao referida no ponto situacdo de
anterior. actividade

6.3 Datas de Indique as datas de inicio e de fim da

Inicio e de Fim

situacdo da entidade definida
anteriormente. Caso essa situagao seja
“activa” na data actual entdo deve
preencher apenas a data de inicio.

7. Natureza Classificacdo que discrimina o tipo de N©° 07 — Natureza
juridica organizacdo contabilistica e a relagdo de Juridica

uma pessoa juridica com o sistema de

fiscalizagdo econdmica de um pais.
8. Data de Para as sociedades sujeitas a registo

constituicdo

comercial, esta corresponde a data de
emissdo do cartdo definitivo que culmina no
momento em que sdo requeridos os
registos na Conservatoria de Registo
Comercial. O acto de registo na
Conservatoria e "atribuicdo" da
correspondente data de constituigdo devera
ser publicitado em Diario da Republica — III
série (se forem sociedades por quotas,
anonimas ou comandita por acgdes) e no
Jornal da localidade da sede ou regido
(opcional). Nesta data ja terdo que ter sido
cumpridos um conjunto de formalidades
como sejam a celebracdo da escritura
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publica da constituicdo da sociedade, da
apresentagdo da declaragdo do inicio de
actividade e respectiva inscrigao na
Seguranca Social. Para as sociedades civis,
a data de constituicdo corresponde a data
da realizagdo da escritura de constituigdo.
Para as Sociedades de Advogados,
Revisores Oficiais de Contas e similares, a
data de constituicdo corresponde a data de
inscricdo na Ordem.

9. Total de Consideram-se pessoas ao servigo da
pessoas ao Entidade empregadora, nomeadamente, os
servigo trabalhadores por conta de outrem (TCO),

os trabalhadores familiares ndo
remunerados, o(s) empregador(es) quando
exerga(m) fungdes na

Empresa/Entidade (p.e: proprietario/sdcio-
gerente), membros activos de cooperativas.
Nota: o preenchimento deste campo é
automatico, correspondendo a soma do
numero de pessoas ao servico de todas as
Unidades Locais, activas ou suspensas.

10. Nimero de Total de pessoas singulares que prestam a
trabalhadores sua actividade a outrem mediante

por conta de retribuicdo no ambito da organizacdo e sob
outrem. autoridade desta (vinculadas por contrato

de trabalho escrito ou ndo).

II - ANEXO 0 - IDENTIFICAGAO DA(S) UNIDADE(S) LOCAL(IS)
(ESTABELECIMENTOS)

(Esta informacdo, uma vez inserida on-line, ficara disponivel automaticamente para
preenchimento do relatério, devendo ser actualizada pela Entidade)

Unidade local (estabelecimento) é a empresa/entidade ou parte dela (fabrica, oficina,
mina, armazém, loja, entreposto, estaleiro, etc.) situada num local topograficamente
identificado. Nesse local ou a partir dele exercem-se actividades econémicas para as
quais, regra geral, uma ou varias pessoas trabalham, por conta de uma mesma
entidade.

No caso de uma pessoa trabalhar em varios locais (para fins de manutencdo ou
vigilancia) ou trabalhar no domicilio, a unidade local de que ela depende, é o local a
partir do qual recebe as instrugdes e onde o trabalho é organizado. Deve ser possivel
Precisar-se o0 emprego que esta ligado a toda e qualquer unidade local. Considere
sempre como Unidade Local a sede da empresa/entidade independentemente de ter
OuU N30 pessoas ao servigo.

Com o botao =l pode escolher outra Unidade local (Estabelecimento)

Nome das
Nome Descricao tabelas

auxiliares de

preenchimento

1. Sede Diga qual a unidade local que é a sede

GESTAO DE PESSOAL RELATORIO UNICO » 4



actualmente. Caso tenham existido
outra(s) unidade(s) local(ais) sede(s) no
passado, pode inserir essa informagao
para periodos passados.

1.1 Data de inicio Para a unidade local que é sede
actualmente deve apenas inserir a data
de inicio dessa situacdo.

1.2 Data de fim

2. Nome Preencha, sem abreviaturas:
1. Se pessoa colectiva ou entidade
equiparada, indique a firma ou
denominacdo, de acordo com o que
consta do cartdo de identificagao fiscal
de pessoa colectiva ou entidade
equiparada.
2. Se pessoa singular, indique o nome
constante do cartdo fiscal de
contribuinte.
Se utilizar um nome diferente do nome
individual ou da firma ou denominagao e
registado nos termos do Cddigo da
Propriedade Industrial, devera ser este o
nome indicado; caso contrario, preencha
como no ponto relativo ao nome da
entidade empregadora.

3. Localizacdo e contactos da unidade local

3.1 Morada

3.2 Localidade

3.3 Cddigo Postal

N° 01 - Cddigo
Postal

3.4 Pais Indique a informacdo relativa ao N° 02 - Paises
endereco postal completo da unidade

3.5 Distrito ou Ilha/ local (morada, localidade e cédigo N° 03 - Distrito

Municipio/Freguesia postal), bem como o cédigo do distrito ou Ilha/Municipio/
ou ilha/municipio/freguesia e os Freguesia
contactos existentes (telefone ou

3.6 telemovel, fax e endereco de correio

Telefone/Telemovel electronico).

3.7 Fax

3.8 Enderecgo de

correio electrdnico
Considere como actividade principal da N° 04 -

unidade local a actividade que
representa a maior importancia no

4. Actividade conjunto das actividades exercidas na
econdmica principal unidade local.
(CAE) O critério adequado para a sua afericéo

é o representado pelo valor
acrescentado bruto ao custo dos
factores. Na impossibilidade da sua
determinacgdo por este critério,
considera-se como principal a actividade
gue representa o maior volume de

Classificacdo
Portuguesa das
Actividades
Econdmicas
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negocios ou, em alternativa, a que
ocupa, com caracter de permanéncia, o
maior nimero de pessoas ao Servico.

5. Situacdo perante a actividade, motivo e periodo

5.1 Situagao Indique a situagcdo em que a unidade N° 05 -
local se encontra (activa, suspensa ou Situacdo perante
encerrada) a actividade

5.2 Motivo Indique, para a Unidade Local que se N© 06 - Motivo da
encontra na situagao de suspensa ou situacao de
encerrada, o motivo que deu origem a actividade

essa situagao.

5.3 Datas de Inicio e
de Fim

Indique relativamente a qualquer

situacdo de actividade (activa, suspensa
ou encerrada), as datas de ocorréncia do
inicio e do fim da situacdo de actividade.

6. Total de pessoas
ao servigo

Indique o nimero de pessoas ao servico
na Unidade Local considerando,
nomeadamente, os trabalhadores por
conta de outrem (TCO), os
trabalhadores familiares ndo
remunerados, o(s) empregador(es)
quando exerga(m) fungdes na Empresa/
Entidade (p.e: proprietario/sécio-
gerente), membros activos de
cooperativas.

Exclua apenas as pessoas ausentes, ha
mais de um més, relativamente a data
de actualizacdo deste campo.

7. Nimero de
trabalhadores por
conta de outrem

Total de pessoas singulares que
prestam a sua actividade a outrem
mediante retribuicdo no ambito de
organizagao e sob autoridade destas
(vinculadas por contrato de trabalho
escrito ou ndo)

III - PESSOAS AO SERVICO

Nome

Descricao

1. Pessoas ao servico da entidade empregadora

-Em 31 de
Dezembro

- NUmero médio
durante o ano

Indique o nimero de pessoas ao servigo da Entidade em 31 de
Dezembro do ano de referéncia do relatério considerando,
nomeadamente, os trabalhadores por conta de outrem (TCO), os
trabalhadores familiares ndo remunerados, o(s) empregador(es)
quando exerca(m) fungdes na Empresa / Entidade (p.e:
proprietario/socio-gerente), membros activos de cooperativas.
Exclua apenas as pessoas ausentes, ha mais de um més,
relativamente a data de referéncia indicada (31 de Dezembro).

Soma do pessoal ao servigo no ultimo dia Gtil de cada més de
actividade no ano/NUmero de meses de actividade no ano de
referéncia do relatério.

1.1 Trabalhadores por conta de outrem (TCO)
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-Em 31 de
Dezembro

Namero de trabalhadores por conta de outrem na entidade
empregadora no dia 31 de Dezembro do ano de referéncia do
relatério.

- Nimero médio
durante o ano

Soma dos trabalhadores por conta de outrem no ultimo dia Gtil
de cada més de actividade / Niumero de meses de actividade, no
ano de referéncia do relatorio.

2. Destacamentos de Trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano

2.1 Numero de
trabalhadores
destacados

Numero de trabalhadores desta entidade que se encontraram a
trabalhar no estrangeiro deslocados para um estabelecimento
seu ou de outra entidade em algum periodo do ano de referéncia
do relatério, sendo remunerados pela entidade de origem e
mantendo com ela o vinculo laboral.

2.2 Numero de
destacamentos

Namero total de vezes em que os trabalhadores desta entidade
se encontraram a trabalhar num estabelecimento seu noutra
entidade ao longo do ano de referéncia do relatério, sendo
remunerados pela entidade de origem e mantendo com ela o
vinculo laboral.

O numero de destacamentos pode ser maior ou igual ao nimero
de trabalhadores destacados.

IV - FILIACAO SINDICAL E FILIACAO EM ASSOCIACOES DE EMPREGADORES

Nome

Nome das
Descrigao tabelas

auxiliares de

preenchimento

1. Nimero de
trabalhadores
sindicalizados,
em 31 de
Outubro

Indique o nimero de trabalhadores sobre
0s quais tenha conhecimento da respectiva
sindicalizagao (porque sao dirigentes ou
delegados sindicais, porque procede ao
desconto da respectiva quota sindical na
remuneragdo para entrega ao sindicato, ou
porque o trabalhador informou que é
sindicalizado nomeadamente para efeito de
determinacdo da regulamentagao colectiva
aplicavel)

2. Inscrita em Associacdes de empregadores?

2.1 Associagao

Indique a(s) associagao(des) de N©° 08 -
empregador(es) em que, por virtude da(s) Associacoes de
actividade(s) desenvolvida(s), se encontra Empregadores
inscrita.

V - TRABALHO SUPLEMENTAR

Nome

Descrigao

1. Foram realizadas horas Preencher sim caso tenham sido realizadas horas
suplementares ao longo do suplementares consideradas como tal pelos n°s 1 a 3

ano?

do artigo 226° do Cddigo do Trabalho.

2. Em caso afirmativo, a

relagdo nominal dos
trabalhadores que
prestaram trabalho

suplementar durante o
periodo de referéncia, com
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descriminagdo do nimero
de horas ao abrigo dos n%s
1 e 2do art. N° 227 da Lei
7/2009, foi visada pela
comissdo de trabalhadores
ou, na sua falta, em caso
de trabalhador filiado, pelo
respectivo sindicato?

Responda tendo em conta o previsto no n.° 7 do
artigo 2319 do Cddigo do Trabalho.

VI - TRABALHADORES TEMPORARIOS NA EMPRESA UTILIZADORA
A preencher somente pelas entidades utilizadoras de trabalho temporario durante o
ano de referéncia do relatorio.

Nome

Descrigao

1. Numero de
trabalhadores temporarios

1.1 Em 31 de Outubro

NUmero de trabalhadores que celebraram com uma
empresa de trabalho temporario um contrato de
trabalho temporario ou um contrato de trabalho por
tempo indeterminado para cedéncia temporaria, pelo
qual se obriga, mediante retribuicdo daquela, a prestar
a sua actividade a utilizadores, mantendo-se vinculado
a empresa de trabalho temporario.

Namero de trabalhadores temporarios existentes nesta
entidade no dia 31 de Outubro do ano de referéncia do
relatério.

1.2 Em 31 de Dezembro

Numero de trabalhadores temporarios existentes nesta
entidade no dia 31 de Dezembro do ano de referéncia
do relatorio.

1.3 Numero médio durante
0 ano

Soma dos trabalhadores temporarios no ultimo dia util
de cada més de actividade no ano/NUmero de meses
de actividade no ano de referéncia do relatério.

2. Fluxo de entradas ou saidas de pessoas em prestacao de trabalho temporario, ao

longo do ano

2.1 Entradas durante o
ano

Numero de entradas de trabalhadores temporarios
nesta entidade durante o ano de referéncia do
relatorio.

2.2 Saidas durante o ano

Numero de saidas de trabalhadores temporarios desta
entidade durante o ano de referéncia do relatério.

VII - TRABALHADORES COM PERDA OU ANOMALIA DE ESTRUTURAS OU FUNCOES
DO CORPO COM IMPLICACOES NA PRESTAGCAO DE TRABALHO
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Vil DADOS ECONOMICOS DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Wolume de Neaésios do ano de referéneia do relatdrio
2. Capital social (6350 n3o exists porha um zero na dtima quadricula)
eafrivdo [L O O O]y
Kasioral
3. Encargos de formagéo profissional
2.1 Nontarte financiado pela ertidad emp B
314 Montarte corresponderte 3 remuneragio <

it dscat i,
e | e

Repartigio persertual 22 Estrangeiro

empregadora

4. Encargos nm dmbite da seguranga e sarde no trabalha

au quipamentos

375128

23 Enoargas glabais comarmagia prafissional (3.1 + £.2) =

41 Ma organizagio dos servigos de £ 440 formaga, infarmiagio B
Sequranga e st na trabal no consuita

4z 5 5 | Je 5o €
dos espagos de irabalho

45 Na aqisicio de bens & asTomL e

250000/

[E— L [E— L

2.3 Pdblico
Haciaral
3.2 Financiamenta extemo & entidade emp. &
3.2.1 Da Fundo Social Eurapey (FSE) e
3.2.2 D owras fomes 4 financiamens €

IX. OUTROS DADOS COMPLEMENTARES DA ENTIDADE EMPREGADORA
(& praer ontisames com 10 o mais trabsisgores 5 3

1 go Outubro)

1. Valor foresoertada Bruto (VAB) do ano de referéncia do relatério

2. Encargos com regimes camplementares de protesgo sochl

2.1 Eneargos supartados e administrados, pela eridade empregadara

«

e —

1.1 Custos som pessoal € 1.40ustos & perdss financairas €
1.2 smartizagBes do exereisio £ 1.5 mposto sobre o rendimento B
1.3 Frovisées do exercicio £ 1 Resuitado liquido da exercicio B

Cénigo reterente

endargas i

(A preencher somente por entidades com 10 ou mais trabalhadores a 31 de Outubro)

Devem ser considerados neste

ponto todos os trabalhadores que tém atestado

Multiuso passado por junta médica nos termos do Decreto-Lei n°® 260/2006, de 23 de
Outubro, e alteracGes subsequentes, solicitado junto do Centro de Salude da area de

residéncia do trabalhador.

Estes campos devem ser preenchidos com informagdo ao longo do ano de referéncia.
Os dados de caracterizagdo (Grupo etario e habilitacdo literaria) referem-se ao final
do ano ou, caso o trabalhador tenha saido antes, referem-se a essa data.

No Quadro IX, campo “4.1 Motivo” para indicar o cddigo do Motivo, carregue no botdo

e aparecera a janela seguinte (Horas ndo trabalhadas):

8 Horas nio trabalhadas

Motivo  Designagan
Homens

Horas  Remuneradas
Mulheres

(==

Horas N&o Remuneradas
Homenss Mulheres

|cidente de Trabalho

[Doenga Profissional Cetificada

[Doenga Profissional Nao Certificada

[Doenga Naa Profissional

28 Ok

|ssisténcia Inadidvel

v o

[Trabahadures Estudantes

Falecimento de caniuge, parente ou afim

[Materridade

Sair

Fatemidade

& F3

[Candidatos a Eleigies e membios de mesas voto

For Acidente de Trabalho

Greve

tembros E stuturas Riepresentagdo Trabahadores

[Outras Auséncias Justiicadas

[fusencias Injustificadas

Nome

Descrigao

1. Distribuicdo por grupos
etarios - TOTAL

De acordo com a idade dos trabalhadores

1.1 Com grau de
incapacidade inferior a 60%

Indique o nimero de trabalhadores ao servigo com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
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cujo grau de incapacidade total é inferior a 60%

1.2 Com grau de
incapacidade igual ou
superior a 60% e inferior a
80%

Indique o numero de trabalhadores ao servigo com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
cujo grau de incapacidade é igual ou superior a 60% e
inferior a 80%

1.3 Com grau de
incapacidade igual ou
superior a 80%

Indique o nimero de trabalhadores ao servigo com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
cujo grau de incapacidade é igual ou superior a 80%

2. Distribuicdo por
habilitagdo literaria - TOTAL

De acordo com o grau académico do trabalhador

2.1 Com grau de
incapacidade inferior a 60%

Indique o nimero de trabalhadores ao servigo com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
cujo grau de incapacidade total é inferior a 60%

2.2 Com grau de
incapacidade igual ou
superior a 60% e inferior a
80%

Indique o nimero de trabalhadores ao servigo com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
cujo grau de incapacidade é igual ou superior a 60% e
inferior a 80%

2.3 Com grau de
incapacidade igual ou
superior a 80%

Indique o nimero de trabalhadores ao servico com
incapacidade comprovada através de atestado multiuso
cujo grau de incapacidade é igual ou superior a 80%

VIII - DADOS ECONOMICOS DA ENTIDADE EMPREGADORA

Indique o Volume de negdcios relativo ao ano de referéncia do relatorio. Caso a
Entidade ndo tenha procedido ao encerramento contabilistico do ano de referéncia do
relatério, indique o correspondente ao ano econémico anterior.

Nome Descricao

1. Volume de
negocios (VN)

Considere o volume de negdcios a quantia liquida das
vendas e prestacdes de servigos (abrangendo as
indemnizagdes compensatdrias), respeitante as actividades
normais das entidades, consequentemente apds as reducdes
em vendas e ndo incluindo nem o imposto sobre o valor
acrescentado nem outros impostos directamente
relacionados com as vendas e prestacdes de servicos. Na
pratica, corresponde ao somatorio das contas 71 e 72 do
Plano Oficial de Contabilidade.

- Ano a que se refere
o VN

Indique o ano que corresponde o Volume de negdcios
inserido

2. Capital social Elemento do contrato de sociedade que é constituido pelo
valor — a "importancia" — expressa em moeda com curso
legal, que totaliza as entradas dos sécios para o exercicio da

actividade social.

2.1 Privado Nacional

2.2 Estrangeiro Preencher segundo os tipos de capital.

2.3 Publico Nacional

3. Encargos de formacdo profissional

3.1 Montante

financiado pela Soma automatica dos campos 3.1.1 e 3.1.2.
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entidade
empregadora

3.1.1 Montante
correspondente a
remuneracao das
horas despendidas em
formacao

3.1.2 Restante
financiamento da
entidade
empregadora

3.2 Financiamento
externo a entidade
empregadora

Soma automatica dos campos 3.2.1 e 3.2.2.

3.2.1 Do Fundo Social
Europeu (FSE)

3.2.2 De outras
fontes de
financiamento

3.3 Encargos globais
com formacgao
profissional

Soma automatica dos campos 3.1 e 3.2

4. Encargos no
ambito da seguranga
e saude no trabalho

Indique os valores associados a investimentos que realizou
em cada um dos itens considerados. Estes valores serdao
indicativos do investimento das entidades no ambito da
seguranga, higiene e salde no trabalho e devem ser
inseridos com IVA.

4.1 Na organizagao
dos servigos de
seguranca e saude no
trabalho

Deve colocar o montante investido na organizagao dos
servigos de segurancga e saude. Nesse sentido, entre outros,
deve colocar os custos com os técnicos de SHT e com os
médicos de trabalho e eventualmente os gastos em exames
e vacinas.

4.2 Na organizagao/
modificagao dos
espacos de trabalho

Deve colocar o montante investido na organizagao/
modificacdo dos espacgos de trabalho, desde que tal
organizagao/modificagdo esteja directamente relacionada
com a promogdo da seguranga e saude no trabalho (por
exemplo, proporcionar melhor iluminagdo no posto de
trabalho, substituir cadeiras por questées ergondémicas).

4.3 Na aquisigdo de
bens ou
equipamentos

Deve colocar o montante investido na aquisicdo de bens e
equipamentos relacionados com a segurancga e saude no
trabalho, por exemplo, a sinalizaga@o, os extintores, o
equipamento para fazer medigGes caso tenha a organizagdo
interna dos servicos, as protecgdes para maquinas, etc.

4.4 Na formacgao,
informacgdo e consulta

Deve colocar o montante investido na realizacdo de acgdes
junto dos trabalhadores (formacgao, informacdo, consulta,
etc.), desde que estejam directamente relacionadas com a
promocdo da seguranca e saude no trabalho.

4.5 Outros

4.6 Total

Soma automatica dos campos 4.1 a 4.5

IX - OUTROS DADOS COMPLEMENTARES DA ENTIDADE EMPREGADORA
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A preencher somente por entidades com 10 ou mais trabalhadores a 31 de Outubro.

Nome

Nome das
Descrigao tabelas

auxiliares de

preenchimento

1. Valor acrescentado
bruto (VAB)

Indique o Valor acrescentado bruto
relativo ao ano de referéncia do
relatério. Caso a Entidade ndo tenha
procedido ao encerramento
contabilistico do ano de referéncia do
relatério, indique o correspondente ao
ano econdémico anterior.

O valor acrescentado bruto,
corresponde ao saldo da conta de
produgdo, a qual inclui em recursos, a
produgdo, e em empregos, 0 cCOnsumo
intermédio, antes da deducgdo do
consumo de capital fixo. Tem
significado econdmico tanto para os
sectores institucionais como para os
ramos de actividade. O VAB é avaliado
a pregos de base, ou seja ndo inclui os
impostos liquidos de subsidios sobre
os produtos.

O VAB ndo é obrigatoriamente igual a
soma das contas do Plano Oficial de
Contas (POC) a seguir solicitadas.

- Ano a que se refere o
VAB

Indique o ano que corresponde o
Valor Acrescentado Bruto inserido

1.1 Custos com
pessoal

Corresponde ao valor declarado na
conta 64 do POC.

1.2 Amortizacdes do
exercicio

Corresponde ao valor declarado na
conta 66 do POC.

1.3 ProvisGes do

Corresponde ao valor declarado na

exercicio conta 67 do POC.
1.4 Custos e perdas Corresponde ao valor declarado na
financeiras conta 68 do POC.
1.5 Imposto sobre o Corresponde ao valor declarado na
rendimento conta 86 do POC.
1.6 Resultados liquido Corresponde ao valor declarado na
do exercicio conta 88 do POC.

2. Encargos com regimes complementares de proteccdo social

2.1 Encargos
suportados e
administrados, pela
entidade empregadora

2.1.1 Subsidio por
doenga e doenga
profissional

- Cédigo referente a
origem do encargo

Montantes de prestagdes pecuniarias N° 09 - Origem
a cargo da empresa, complementares do encargo
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2.1.2 Pensdes de
velhice, de invalidez e
de sobrevivéncia

- Cédigo referente a
origem do encargo

2.1.3 Outras
prestacdes de
seguranca social

das garantidas pelo regime geral da
seguranga social.

Estas prestagdes sdo directamente
suportadas e garantidas pela prépria
empresa, constituindo uma
transferéncia directa da empresa para
0 seu trabalhador.

N° 09 - Origem
do encargo

- Cédigo referente a
origem do encargo

N° 09 - Origem
do encargo

2.2 Encargos
suportados, mas ndo
administrados, pela
entidade empregadora

2.2.1 Subsidio por
doenga e doenga
profissional

- Cédigo referente a
origem do encargo

2.2.2 Pensodes de
velhice, de invalidez e
de sobrevivéncia

- Codigo referente a
origem do encargo

2.2.3 Outras
prestacdes de
seguranca social

- Cédigo referente a
origem do encargo

Montantes a cargo da empresa
destinados a custear esquemas
complementares de seguranca social,
que podem ter a natureza de regimes
profissionais complementares, fundos
de pensdes, fundos de poupanca-
reforma (feitos pela empresa a favor
dos seus trabalhadores), seguros de
grupo, etc. A gestdo destes fundos é
atribuida a entidades especializadas,
ex.: Entidades no ambito da
actividade seguradora - Consideradas
todas as empresas e as sociedades
gestoras de fundos de pensdes;
Instituicdes de solidariedade social -
As fundagdes de solidariedade social e
as associagoes mutualistas.

N° 09 - Origem
do encargo

N° 09 - Origem
do encargo

N° 09 - Origem
do encargo

2.3 Encargos de accdo

Inclua neste ponto:
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e apoio social

- Prestagdes de acgdo social:

Apoio a infancia;

Apoio a idosos;

Apoio a tempos livres;

Outros apoios de acgao social.

- Outras modalidades de apoio social:
Grupos desportivos/Casa de pessoal;
Alimentacdo - ndo incluir o subsidio
de refeicdo pago como subsidio
regular, ao longo do ano;

Apoio a estudos;

Salde;

Habitagdo;

Transportes;

Seguros especiais (vida, salude,
acidentes pessoais) - Ndo deve incluir
neste item os montantes gastos para
pagamento do seguro de acidente de
trabalho, uma vez que se trata de um
encargo legal;

Adiantamentos e empréstimos - No
caso de o montante adiantado ao
trabalhador se destinar a aquisicao de
um produto que a empresa
comercialize, a verba a inscrever,
neste item, ndo deve ser a que
corresponde ao total do empréstimo
mas, sim, a parte ndo reembolsavel
pela empresa, quer esta se deva a
concessdo de uma taxa de juro
bonificada ou a venda de um produto
cedido abaixo do seu prego de
mercado;

Qutros apoios.

3. Potencial maximo
anual

Numero de horas que teoricamente a
empresa laboraria, ao longo do ano,
se apenas se tivesse em conta o
periodo normal de trabalho, efectuado
pelo total das pessoas ao servigo nos
dias Uteis do ano (excluindo férias,
domingos e feriados).

4. Numero de horas
nao trabalhadas
durante o ano, dos
trabalhadores por
conta de outrem,
correspondentes a dias
normais de trabalho

Horas de dias normais de trabalho em
que o trabalhador, embora devendo
prestar trabalho normal, ndo
trabalhou por qualquer motivo.

4.1 Motivo

Indique qual ou quais os motivos para  N° 10 — Motivo
a existéncia de horas ndo trabalhadas  das horas ndo
durante o ano de referéncia do trabalhadas
relatério.
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4.2 Numero de horas Horas de dias normais de trabalho em

de auséncia que o trabalhador, embora devendo

remuneradas prestar trabalho normal, ndo
trabalhou por qualquer motivo, e que
nao foram remuneradas.

4.3 Numero de horas Horas de dias normais de trabalho em
de auséncia ndo que o trabalhador, embora devendo
remuneradas prestar trabalho normal, ndo

trabalhou por qualquer razdo, e que
nao foram remuneradas.
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ANEXO A - QUADRO DE PESSOAL

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/entidades empregadoras activas
ou suspensas em algum periodo do més de Outubro do ano de referéncia.

As entidades empregadoras, devem incluir no Grupo II todas as pessoas ao seu
servigo no periodo de referéncia. No caso de ndo terem pessoas ao servigo nesse
periodo devem apenas preencher o Grupo I do Anexo A.
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Criacdo automatica da Sede e da(s) Unidade(s) Local(is) (Estabelecimentos).
No Anexo A encontram-se os Quadros seguintes:

I - UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)
IT - TRABALHADORES

Com o botao El pode escolher outra Unidade local (Estabelecimento)
Se eventualmente houver necessidade de qualquer alteracdo pode ser efectuada.
Existe a opgao seguinte:

Mapa.

I - ANEXO A - UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)
Nome das

Nome Descrigao tabelas
auxiliares de
preenchimento

Indique o niUmero de pessoas ao servico na
Unidade Local em 31 de Outubro do ano de
referéncia do relatério considerando,
nomeadamente, os trabalhadores por conta
1. Numero de de outrem (TCO), os trabalhadores familiares

pessoas ao nao remunerados, o(s) empregador(es)
servigo na quando exerca(m) fungdes na
unidade local Empresa/Entidade (p.e: proprietario/sécio-
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em 31 de

gerente), membros activos de cooperativas.

Outubro Exclua apenas as pessoas ausentes, ha mais

de um més, relativamente a data de

referéncia indicada (31 de Outubro).
2. Actividade Considere como actividade principal da N° 04 -
econdémica unidade local a actividade que representa a Classificagao
principal (CAE)  maior importancia no conjunto das Portuguesa das
da unidade actividades exercidas na unidade local. Actividades
local em 31 de O critério adequado para a sua afericdo é o Econémicas
Outubro representado pelo valor acrescentado bruto

ao custo dos factores. Na impossibilidade da
sua determinacdo por este critério, considera-
se como principal a actividade que representa
o maior volume de negdcios ou, em
alternativa, a que ocupa, com caracter de
permanéncia, o maior nimero de pessoas ao
servico.

3. No caso da unidade local ser sede indique para a Entidade empregadora, referente
a 31 de Outubro:

3.1 Total de
pessoas ao
servigo

Indique o nimero de pessoas ao servigo da
Entidade empregadora em 31 de Outubro do
ano de referéncia do relatdrio considerando,
nomeadamente, os trabalhadores por conta
de outrem (TCO), os trabalhadores familiares
nao remunerados, o(s) empregador(es)
quando exerca(m) funcdes na
Empresa/Entidade (p.e: proprietario/sdcio-
gerente), membros activos de cooperativas.
Exclua apenas as pessoas ausentes ha mais
de um més, relativamente a data de
referéncia indicada (31 de Outubro).

Nota: O total de pessoas ao servigo da
entidade deve ser igual a soma das pessoas
ao servico de todas as Unidades Locais.

3.2 Actividade
econdémica
principal (CAE)

Considere como actividade principal da
entidade a actividade que representa a maior
importancia no conjunto das actividades
exercidas na entidade.

O critério adequado para a sua aferigdo é o
representado pelo valor acrescentado bruto
ao custo dos factores. Na impossibilidade da
sua determinacgdo por este critério,
Considera-se como principal a actividade que
representa o maior volume de negdcios ou,
em alternativa, a que ocupa, com caracter de
permanéncia, o maior nimero de pessoas ao
servico.

N° 04 -
Classificagao

Portuguesa das
Actividades

Econdmicas

3.3 Natureza
juridica

Indique a Natureza Juridica da Entidade. Se
pessoa singular, utilize o cédigo de acordo
com esta designacao constante na tabela
disponibilizada.

N° 07 — Natureza

Juridica

IT - ANEXO A - TRABALHADORES
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13| Prestagés irreguiares pagas em Outubro

(Pagina 2 - Colunas 22
e seguintes)

Indique todas as pessoas ao servico na Unidade Local, incluindo as ausentes ha mais
de um més, desde que se mantenham ligadas a Entidade empregadora.

Nome

Descricao

Nome das
tabelas
auxiliares de
preenchimento

1. N© de ordem

Para cada trabalhador seré atribuido

um numero sequencial.

2. N° da unidade
local
(estabelecimento)

Preencher este campo com a sua

numeracdo interna que definiu para

cada UL.

3. Nome

Indigue o home do trabalhador

4. Regime de reforma aplicado (de seguranca social ou outro)

- Identificagdo do

N© 11 — Regime

regime aplicado de reforma
aplicado

- N° de identificagdo Indique o regime de reforma aplicado e

da seguranca social o respectivo nimero de seguranca

(NISS) ou social (NISS) ou equiparado

equiparado

5. Sexo Indique o sexo do trabalhador Na 12 - Sexo

Datas (ano/més)

6. Nascimento

7. Entrada na
entidade
empregadora

8. Ultima promocao

Preencha a data na sequéncia ano /

més — (AAAAMM)

9. Tipo de contrato

Indique, relativamente aos

trabalhadores por conta de outrem, o

seu tipo de contrato

N° 13 - Tipo de
Contrato

10. Nacionalidade

Preencha o campo escolhendo, da
tabela “Paises”, o pais correspondente a
nacionalidade do trabalhador. No caso

N©° 02 - Paises
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dos

trabalhadores, Apatridas indique essa
situagdo, utilizando o respectivo cédigo
constante na tabela referida.

11. Habilitagdo Indique o cddigo correspondente ao N° 14 -
literaria grau completo de habilitagdo escolar Habilitacbes
(nivel escolar detido pelo trabalhador) Literarias

mais elevado do trabalhador, utilizando
a Classificagdo por Graus de Ensino.
Codifique cada trabalhador com o grau
de habilitagdo detido, utilizando o
codigo de 3 posicles, em que a 12
posicdo corresponde ao grau de
habilitagdo e as seguintes, de acordo
com os cddigos da classificacdo da area
de estudo em que se integra o
respectivo curso.

12. Situagdo na Preencha o campo respectivo, indicando N© 15 - Situacdo
profissao a relagdo de dependéncia ou na profissao

independéncia de uma individuo activo
no exercicio da profissdo, em funcdo
dos riscos econdmicos em que incorre e
da natureza do controlo que exerce na
entidade empregadora.

13. Profissao Indique o cédigo ao nivel mais N° 16 -
detalhado (6 posicdes). Na indicacao da  Classificacao
profissdo devera ter em conta as Nacional de
funcOes efectivamente exercidas, Profissdes (CNP.
independentemente da categoria 1994)

profissional ou habilitacdo detida.

P. Ex.: um economista a exercer
fungdes de dirigente na area financeira,
devera ser classificado na profissdo de
Director Financeiro

Indique para cada trabalhador o
Instrumento de Regulamentagao
Colectiva de Trabalho aplicavel:

14. Instrumento de convengao colectiva de trabalho N° 17 — IRCT
regulamentacgdo (contrato colectivo de trabalho, acordo

colectiva de trabalho colectivo de trabalho, acordo de

(IRCT) empresa), portaria de condigdes de

trabalho, portaria de extensao ou
decisao arbitral.

N° 18 —
Na situacao de trabalhadores nao Trabalhadores nédo
abrangidos por regulamentagdo abrangidos por
colectiva, existem cddigos especificos IRCT

para o preenchimento deste campo.

15. Aplicabilidade do Informacéo a recolher s6 em 2011 com N° 19 -
IRCT referéncia ao ano de Aplicabilidade do
2010. IRCT

Indique o cdédigo da categoria
profissional do trabalhador de acordo
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16. Categoria

com a designacdo completa constante
do instrumento de regulamentagao
colectiva de trabalho, utilizando a
informacdo de categorias profissionais

N©° 20 - Categoria

profissional por IRCT disponibilizada pelo GEP. profissional
No caso de trabalhadores nao
abrangidos por regulamentacdo
colectiva, podera encontrar os codigos
especificos para preenchimento deste
campo igualmente no site do GEP.
17. Nivel de Informagdo a recolher sé em 2011 com  N© 21 — Nivel de
qualificacdo referéncia ao ano de 2010. qualificagdo
18. Regime de Indique, para os trabalhadores por NO 22 —
duragdo do trabalho conta de outrem o cddigo Regime de
correspondente ao regime de duragao duragdo do
do trabalho. trabalho

19. Periodo normal
de trabalho semanal
(PNT)

Indique o numero de horas de trabalho
semanal que o trabalhador deve
prestar. No caso de horario de trabalho
com adaptabilidade, corresponde ao
numero de horas que deve ser
respeitado na média do periodo de
referéncia.

Chama-se a atengao para o seguinte: a
ultima posicédo da direita do campo PNT,
corresponde a parte decimal do nimero
de horas e devera ser preenchida,
segundo o caso, com zero (0) ou cinco
(5), correspondendo (0) a horas
completas e (5) a meias horas. Nao
considere outras fraccdes.

20. Duragao do
tempo de trabalho

Indique o tipo de duragdo do tempo de
trabalho aplicado

N© 23 - Duracao
do tempo de
trabalho

21. Organizacgdo do
tempo de trabalho

Indique o tipo de horario predominante
no periodo de referéncia do relatério

N° 24 —

Organizagdo do
tempo de trabalho

Remuneragao base
referente ao més de
Outubro

Considere como remuneragao base o
montante iliquido (antes da deducdo de
quaisquer descontos) em dinheiro e/ou
géneros, com caracter de pagamento
regular mensal, referente ao més de
Outubro e correspondente as horas
normais de trabalho.

Para efeitos de calculo deste montante:
Inclua o pagamento por dias de férias,
feriados e faltas justificadas que nao
impliquem perda de remuneragdo;
Inclua também o pagamento por horas
remuneradas ndo efectuadas;

Exclua quaisquer prémios, subsidios,
diuturnidades, gratificacoes e
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pagamentos feitos em percentagem,
mesmo que estes constem da definigdo
de remuneragao base do respectivo
instrumento de regulamentacao
colectiva de trabalho;

Considere ainda o seguinte:

- No caso do pessoal de algumas
actividades que ganha geralmente em
percentagem, mas que esteja
estipulada parte fixa ou salario
garantido, considera-se essa parte fixa
ou salario garantido como remuneragao
base.

- Se a remuneragao for exclusivamente
em percentagem, ndo deve ser
considerada como remuneragdo base,
inscrevendo-a nas prestagdes regulares
ou irregulares tendo em conta a
regularidade de pagamento em relagao
ao periodo de pagamento (mensal).

- S6 sdo considerados os pagamentos
em géneros que, por contrato de
trabalho, fagam parte integrante da
remuneragao base, sendo a sua
valorizagao efectuada de acordo com o
disposto na Lei Geral ou no instrumento
de regulamentacgdo colectiva de
trabalho aplicavel.

22. Remuneragao
base devida
(referente a
totalidade do més)

Indique a remuneragdo base devida ao
trabalhador, referente ao més de
Outubro (remuneragao mensal base
completa)

23. Remuneragao
base paga

Indique a remuneragdo base
efectivamente paga ao trabalhador,
referente ao més de Outubro.

24. Motivo pelo qual
a remuneragao paga
é inferior a devida

Se a remuneragdo base paga € inferior
a devida, indique o(s) motivo(s) que
deram origem a reducdo desta, em
consequéncia de horas normais néo
remuneradas.

Podem ser mencionados até 3 motivos
diferentes.

N° 25 — Motivo
das horas normais

ndo remuneradas

25. N© de horas
normais
remuneradas em
Outubro

Indique o nimero de horas
remuneradas no més de Outubro,
correspondentes ao periodo normal de
trabalho.

Inclua as horas de auséncia
remuneradas (ex.:férias, apoio a
familia, doenga, acidente).

Exclua as horas ndo remuneradas (ex.:
faltas injustificadas, periodos de doenga
nao remunerados directamente pela
empresa).
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Prémios e subsidios
regulares (referentes
ao més de Outubro)

Considere os montantes iliquidos pagos
as pessoas ao servigo, com caracter
regular mensal, por subsidio de
refeicdo, de funcao, de alojamento ou
transporte, diuturnidades ou prémios de
antiguidade, de produtividade, de
assiduidade, subsidios por trabalhos
penosos, perigosos ou sujos, subsidios
por trabalho por turnos e nocturnos.
Ndo considere os montantes relativos a
retroactivos, indemnizagdes, subsidios
de Natal ou férias que eventualmente
tenham sido pagos em Outubro.

26. Subsidio de
refeicdo

Indique o montante pago por subsidio
de alimentacao.

27. Subsidio por
turnos

Indique o montante pago referente a
subsidio por turnos ou trabalho
nocturno.

28. Outros prémios e
subsidios regulares

Indique o montante pago
correspondente a outros prémios e
subsidios regulares. (Atencdo: ndo
inclua neste campo o subsidio de
refeicdo e o subsidio por turnos ou
trabalho nocturno).

29. PrestagOes
irregulares pagas em
Outubro

Indique o montante iliquido pago no
més de Outubro as pessoas ao servico
com caracter irregular, ou seja, que nao
tém periodicidade de pagamento
mensal. Sdo exemplos, os pagamentos
a titulo de participagdo dos lucros,
distribuicdo de titulos ou outras
gratificagdes, indemnizacoes,
retroactivos, prémios de assiduidade e
produtividade de pagamento nao
mensal, os subsidios de Natal ou férias
que eventualmente tenham sido pagos
em Outubro.

Trabalho suplementar efectuado no més
de Qutubro

Trabalho suplementar efectuado no més de Outubro

30. Remuneragao
referente as horas
suplementares
efectuadas em
Outubro

Indique o montante iliquido,
correspondente ao niumero de horas
suplementares efectuadas no més de
Outubro, quer tenham sido realizadas
em dias de trabalho, quer em dias de
descanso ou feriados.

31. N© de horas
suplementares
efectuadas em
Outubro

Indique o nimero de horas
suplementares (extraordinarias)
efectuadas em Outubro, tendo em
conta a nogdo de trabalho suplementar
constante no art. 226 do Cddigo do
Trabalho.

Total de horas suplementares efectuadas no ano civil

GESTAO DE PESSOAL

RELATORIO UNICO « 7



32. N° de horas ao Total de horas suplementares

abrigo do N°1 do efectuadas no ano de referéncia do

Art0227.0 da Lei n.0 relatério, justificadas para fazer face a

7/2009 de 12 de acréscimos eventuais e transitérios de

Fevereiro trabalho e que ndo justifique a
admissdo de trabalhadores.

33. N©° de horas ao Total de horas suplementares

abrigo do N°2 do efectuadas no ano de referéncia do

Art0227.0 da Lei n.0 relatério em caso de forga maior ou

7/2009 de 12 de guando seja indispenséavel para

Fevereiro prevenir ou reparar prejuizo grave para

a empresa ou para a sua viabilidade.
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ANEXO B - FLUXO DE ENTRADA
OU SAIDA DE TRABALHADORES

3 PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA. 2009/09/30 ANOQ 2009
g Sair Buds  Paghnierior  PagSeguinte . B 7Mapa Actualiza
B ?% & & Reiiro e (e B No Anexo B encontram-
-l se os Quadros
ECT (L‘L E > Q
. . ) seguintes:
INFORMACAO SOBRE EMPREGO E CONDICOES DE TRABALHO MINISTERIO DO TRABALHO E DA SOLIDARIEDADE ¢

ANEXO B - FLUXO DE ENTRADA OU SAIDA DE TRABALHADORES

Ndmera de idertificagéa Fiscal himera de dertificagéa da Seguranga Social Anc

5[0|1|2|3]5[91]4 1)1]1]3]3]4]7]3[0[9]2 &
L ENTIDADE EMPREGADORA
1. Existiram entracas siou sadas durante o ano oe referénela do relstno 7 sm[] o

2. Actividads eoondnica principal (CAE) da Eidade empregarors em 1 de Dezembro |62 0 1 0SOFTWARE

Il. TRABALHADORES

sddada

Fegime d reforma aplicada
entidads smpregadora

(i g Sovil o oy Ertrada na entidads smpregadera

Home Pro

Sexo

Motivo

Me de Ordem
(ano fmés)
Nacionaidade

N de leertificagéo
da Seauranga Social
(MISS) ou equiparado

Deta @ preencher <6 Deta

N o [Motivel
(N0 fMES) | paraTpode | (AND7MES)

Tio de cotrato
Data de Nascimerto
Habiltago lteraria

Situagéo na profisséo

[F

N

=
=z
B

I - ENTIDADE EMPREGADORA
II - TRABALHADORES

Actualiza

N . ~ Fa
Criagdo automatica com o botao/tecla % .
Existem as opgOes seguintes: Mapa e Actualiza.

Devem entregar este Anexo, todas as entidades empregadoras activas ou suspensas
em algum periodo do ano de referéncia do relatério, relativamente apenas aos
trabalhadores por conta de outrem que entraram e/ou sairam da mesma nesse ano.
Nao deve ser incluida a mobilidade interna, isto ¢, mudanca de uma unidade local
para outra, pertencente a mesma entidade.

Devem ser registados todos os inicios e/ou fins de contratos, quer sejam situagdes
continuas ou nao.

I - ANEXO B - ENTIDADE EMPREGADORA

Nome das tabelas

Nome Descrigdao auxiliares de
preenchimento

1. Existiram entradas Indique se existiram ou nao entradas

e/ou saidas durante e/ou saidas de trabalhadores por

o ano de referéncia conta de outrem durante o ano de

do relatério? referéncia do relatério. Caso a
resposta seja negativa entdo o
preenchimento deste anexo termina

aqui.
2. Actividade Considere como actividade principal N©° 04 - Classificacao
econdmica principal da entidade a actividade que Portuguesa das
(CAE) da Entidade representa a maior importancia no Actividades
empregadora em 31 conjunto das actividades exercidas Econdmicas

GESTAO DE PESSOAL RELATORIO UNICO - 1
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de Dezembro

na entidade.

O critério adequado para a sua
afericdo é o representado pelo valor
acrescentado bruto ao custo dos
factores. Na impossibilidade da sua
determinacgdo por este critério,
Considera-se como principal a
actividade que representa o maior
volume de negdcios ou, em
alternativa, a que ocupa, com
caracter de permanéncia, o maior
numero de pessoas ao servigo.

IT - ANEXO B - TRABALHADORES

Nome

Descrigao

Nome das tabelas
auxiliares de
preenchimento

1. N°© de ordem

Para cada trabalhador sera atribuido um
numero sequencial.

2. Regime de reforma aplicado (de seguranca social ou outro)

- Identificacdo do
regime aplicado

- N° de identificacdo
da segurancga social
(NISS) ou
equiparado

Indique o regime de reforma aplicado e
o respectivo nimero de seguranga
social (NISS) ou equiparado

N©° 11 — Regime de
reforma aplicado

3. Nome

Indigue o0 home do trabalhador

4. Tipo de contrato

Indique, relativamente aos
trabalhadores por conta de outrem, o
seu tipo de contrato

N©° 13 - Tipo de
contrato

Entrada na Entidade empregadora

5. Data Preencha a data na sequéncia ano / més
- (AAAAMM)
6. Motivo Indigue o motivo pelo qual o N© 26 - Motivo da

trabalhador entrou na entidade.
Atencdo: Este campo sé deverd ser
preenchido relativamente aos
trabalhadores com contrato a termo.

Entrada na
Entidade
Empregadora

Saida da Entidade empregadora

7. Data Preencha a data na sequéncia ano / més
- (AAAAMM)

8. Motivo Indique o motivo pelo qual o N©° 27 - Motivo da
trabalhador saiu da entidade. Saida da Entidade

Empregadora

9. Sexo Indigue o sexo do trabalhador N° 12 - Sexo

10. Data de Preencha a data na sequéncia ano / més

nascimento - (AAAAMM)

11. Nacionalidade

Preencha o campo escolhendo, da
tabela “Paises”, o pais correspondente a
nacionalidade do trabalhador. No caso
dos trabalhadores, Apatridas indique

N©° 02 - Paises

GESTAO DE PESSOAL

RELATORIO UNICO « 2


file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Pa?ses!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Sexo!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Saida!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Saida!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Saida!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Entrada!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Entrada!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Motivo_Entrada!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Tipo_Contrato!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Tipo_Contrato!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Regime_Reforma_Aplicado!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Regime_Reforma_Aplicado!A1

essa situacao, utilizando o respectivo
codigo constante na tabela referida.

12. Habilitagao Indique o cédigo correspondente ao N° 14 -
literaria grau completo de habilitagdo escolar Habilitacbes

mais elevado do trabalhador, utilizando Literarias
a Classificagdo por Graus de Ensino
disponibilizada.

13. Situagdo na Preencha o campo respectivo, indicando  N© 15 - Situagdo
profissao a relagdo de dependéncia ou na profissdo

independéncia de uma individuo activo
no exercicio da profissdo, em fungdo
dos riscos econdémicos em que incorre e
da natureza do controlo que exerce na
entidade empregadora.

14. Profissdo Indique o cddigo ao nivel mais N° 16 - -_
detalhado da Classificagdo Nacional de Classificagao
Profissdes em vigor. Na indicagdo da Nacional de
profissdo devera ter em conta as Profissdes (CNP
fungBes efectivamente exercidas, 1994)

independentemente da categoria
profissional ou habilitagdo detida.

P. ex.: um economista a exercer
funcbes de dirigente na area financeira,
devera ser classificado na profissdo de
Director Financeiro

Total de horas suplementares efectuadas no ano civil

15. NO de horas ao Total de horas suplementares

abrigo do N°1 do efectuadas no ano de referéncia do

Art9227.0 da Lei n.° relatério, justificadas para fazer face a

7/2009 de 12 de acréscimos eventuais e transitorios de

Fevereiro trabalho e que ndo justifique a
admissdo de trabalhadores.

16. NO de horas ao Total de horas suplementares

abrigo do N°2 do efectuadas no ano de referéncia do

Art9227.0 da Lei n.° relatério em caso de forga maior ou

7/2009 de 12 de quando seja indispensavel para prevenir

Fevereiro ou reparar prejuizo grave para a

empresa ou para a sua viabilidade.
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ANEXO C - RELATORIO ANUAL DA
FORMAGCAO CONTINUA

ANEXO C - RELATORIO ANUAL DA FORMAGAO CONTINUA
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I - ANEXO C - ENTIDADE EMPREGADORA

(De acordo com o n°3 do
art®4° da Portaria
n°55/2010 de 21 de
Janeiro, este Anexo soO sera
| entregue a partir de 2011
com referéncia ao ano de
2010)

Devem entregar este Anexo,
todos os Empregadores
/Entidades empregadoras
activas no periodo de
referéncia do relatério.

Nome

Descricao

Nome das tabelas
auxiliares de
preenchimento

1. Existiram
trabalhadores ao
servico em algum
periodo do ano de
referéncia do

Indique se existiram ou nao
trabalhadores ao servigo em algum
periodo do ano de referéncia do
relatério. Caso a resposta seja negativa
entdo o preenchimento deste anexo

relatorio? termina aqui.

Considere como actividade principal da

entidade a actividade que representa a

maior importancia no conjunto das

actividades exercidas na entidade. O

critério adequado para a sua aferigéo é
2. Actividade o representado pelo valor acrescentado N©° 04 -
econdmica principal  bruto ao custo dos factores. Na Classificacdo das
(CAE) da Entidade impossibilidade da sua determinagao actividades
empregadora em 31 por este critério, considera-se como economicas (CAE
de principal a actividade que representa o REV.3)

Dezembro

maior volume de negdcios ou, em
alternativa, a que ocupa, com caracter
de permanéncia, o maior niumero de
pessoas ao servico.

IT - CAR@CTERIZACAO DAS PESSOAS AO SERVICO NO ANO FACE A FREQUENCIA DE
FORMACAO PROFISSIONAL

Nome

Descricao

Nome das
tabelas auxiliares
de
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preenchimento

1. N°© de ordem

Para cada trabalhador sera atribuido um
numero de ordem sequencial

2. Regime de reforma
aplicado (de
seguranga social ou
outro)

- Identificagdo do
regime aplicado

N©° 11 - Regime
de reforma
aplicado

- N° de identificagdo
da segurancga social
(NISS) ou equiparado

Indique o regime de reforma aplicado e o
respectivo nimero de seguranga social
(NISS) ou equiparado

3. Nome

Indigue o nome do trabalhador

4, Situagdo face a
frequéncia de
formacao profissional

Indique qual a situacao do trabalhador
no que diz respeito a frequéncia de
formacao profissional.

N©° 28 - Situacdo
face a frequéncia
de formacdo
profissional ou
equivalente

5. Nimero de ordem
da accdo de formacgao

Numero atribuido automaticamente para
cada pessoa ao servigo. Isto &, para uma
mesma pessoa, devem ser inseridas
tantas accles quantas as por ela
frequentadas.

6. Periodo de
referéncia da
formacgao

Indique o periodo de referéncia da
formacao.

N©° 29 - Periodo de
referéncia da

formacao

7. Area de educacdo/

Indique a area de educacdo/formacdo em

N° 30 - Area de

formagdo da acgao gue encontra a formagao. educacdo/
Formacdo da acgdo

8. Modalidade de Indique a modalidade da formagéo No 31 -

formagao Modalidade de
formacédo

9. Iniciativa da
formacao

Indique a iniciativa da formagdo.

N©° 32 - Iniciativa
da formacdao

10. Duracdo da acgao

Indique a duragao da acgao

(horas)

11. Hordario da Indique o horario da formagao. N° 33 - Horario da
formacado formacdo

12. Entidade Indique a entidade formadora. N©° 34 - Entidade
formadora formadora

13. Tipo de Certificado
/Diploma

Indique o tipo de certificado/diploma
recebido pela frequéncia da accgéo.

N©° 35 - Tipo de
certificado/diploma

14. Nivel de
qualificacdo da
formacao

Indique o nivel de qualificacdo da
formacao.

N©° 36 — Nivel de
qualificacdo da
formacao
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ANEXO D - RELAT. ANUAL DA
ACTIV. DO SERV. DE SEG. E
SAUDE NO TRAB.

5 PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA.

Sai fda  Prodrieior  Passuune
I ctrl Ctrl
4 F3 F1 Polp  Pgbn

2009/09/30 ANO 2008

(=]
| software Il

Relatério Unico

‘g Mapa
e

MINISTERIO DO TRABALHO 1
E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL

MINISTERIO DA SAUDE

Direegio-Garal da Saide

- s e
Atoridade para as Gondiges de Trabalha Dir rel da Satde

ANEXO D - RELATORIO ANUAL DA ACTIVIDADE DO SERVIGO DE
SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

NOmern de Idertificagdo da Seauranga Sociel
(niss)

Mimero s ldertificag o Fiscal
®F) @iss)  (estabelecimento) referéncia

Nimero da unicade local
(estabelecimento;
501235914] 1113347308932 ] 0000 <
|
I RAMALHETE LD, "7
I - UNIDADE L OCAL (ESTABELECIMENTO) - A preencher também para a sede ‘
i tirsm trasalhadors: . riods e rterdnls do raatério (g (]
62010

Total Hamens:

Muheres

Anexo D - Relatério
Anual da Actividade do
Servigo de Seguranca e
Satde no Trabalho.

Devem entregar o
Relatério de Seguranca
e Saude no Trabalho
todas as unidades
locais activas em
algum periodo do ano
de referéncia do

relatério.

3424 Trabalha por cantrat de utilizagio

34.2.2 Trabalha

3.2 0uros trabal hadares 3 trabalhar na unidade lacal (estabelesimenta]

No Anexo D encontram-se os Quadros seguintes:

I - UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO) - A preencher também para a sede;

II - NATUREZA DA MODALIDADE ADOPTADA NA ORGANIZACAO DOS SERVICOS DE
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.

IIT - PESSOAL DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO;

IV — ACTIVIDADE(S) DO(S) SERVICO(S) DE SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO
V - ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

Criacdo de alguns dados automaticos (por exemplo NIF, NISS, Niumero da Unidade
local (Estabelecimento) e o Ano de referéncia).
Existe a opgao seguinte:

Mapa.
I - UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)
Nome das
Nome Descrigdao tabelas
auxiliares de
preenchimento
1. Existiram Indique se existiram ou ndo

trabalhadores ao
servico em algum
periodo do ano de
referéncia do
relatério?

trabalhadores ao servigo em algum
periodo do ano de referéncia do
relatério. Caso a resposta seja
negativa entdo o preenchimento deste
anexo termina aqui.

Considere como actividade principal
da unidade local a actividade que

GESTAO DE PESSOAL RELATORIO UNICO « 1



2. Actividade
economica principal
(CAE) da unidade
local em 31 de
Dezembro

representa a maior importancia no
conjunto das actividades exercidas na
unidade local.

O critério adequado para a sua afericdo N° 04 -

é o representado pelo valor Classificacao das
acrescentado bruto ao custo dos actividades
factores. Na impossibilidade da sua economicas (CAE
determinacgdo por este critério, REV.3)

considera-se como principal a
actividade que representa o maior
volume de negdcios ou, em alternativa,
a que ocupa, com caracter de
permanéncia, o maior nimero de
pessoas ao servico.

3. Numero médio de
trabalhadores afectos
a unidade local, no
ano

Soma dos trabalhadores afectos ao
unidade local no ultimo dia Gtil de cada
més de actividade no ano de referéncia
a dividir pelo nUmero de meses de
actividade nesse ano. Nao devem ser
considerados os estagios profissionais.

3.1. Vinculados por
contrato de trabalho,
ou equiparado ao
empregador
responsavel pelo
relatério

Inclua todos os trabalhadores com
contrato de trabalho, com ou sem
termo, com o empregador titular do
unidade local que responde ao
relatorio.

No caso de trabalho temporario, a
empresa de trabalho temporério deve
incluir os trabalhadores temporarios na
resposta ao anexo; a empresa
utilizadora ndo os deve incluir neste
ponto mas sim no ponto 3.2 seguinte.
Considera-se em situagao
equiparada a contrato de trabalho
quem presta trabalho a outra pessoa,
sem subordinacdo juridica mas na
dependéncia econdmica do beneficiario
da actividade.

3.1.1. A trabalhar na
unidade local

Considere todos os trabalhadores,
vinculados mediante contrato de
trabalho com o empregador
responsavel pelo relatério, ou em
situacao equiparada, e a trabalhar na
unidade local do mesmo.

3.1.2. A trabalhar
fora da unidade local

3.1.2.1 Trabalhadores
temporarios cedidos
por contrato de
utilizagdo

3.1.2.2 Trabalhadores
em regime de
cedéncia ocasional

Considere todos os trabalhadores,

vinculados mediante contrato de
trabalho com o empregador
responsavel pelo relatorio, ou em
situacao equiparada, e a trabalhar fora
da unidade local do mesmo.

ATENCAO: Os trabalhadores que estdo
vinculados a unidade local e exercem
actividades nessa unidade local, apesar
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3.1.2.3 Outros
trabalhadores (em
regime de tele-
trabalho ou
trabalhadores no
domicilio)

de as tarefas que

desempenham serem de servigo
externo (por exemplo: os motoristas,
distribuidores, correio, etc.) devem ser
declarados em 3.1.1.

3.2. Outros
trabalhadores a
trabalharem na
unidade local

3.2.1 Trabalhadores
temporarios cedidos
por contrato de
utilizagao

3.2.2 Trabalhadores
independentes e
trabalhadores ao
servigo de empresas
prestadoras de
servicos

3.2.3 Trabalhadores
em regime de
cedéncia ocasional

Considere todos os trabalhadores, ndo
vinculados mediante contrato de
trabalho ao empregador a quem
prestam servico, responsavel pelo
relatorio, de acordo com as

seguintes situacoes:

Neste ponto deve considerar os
trabalhadores que estdo a exercer
fungdes na unidade local apesar de nao
serem vinculados a entidade a

qual a unidade local pertence.

No caso de ser uma empresa
utilizadora de trabalho temporario,
deve incluir neste ponto os respectivos
trabalhadores temporarios.

3.3. Total (3.1 + 3.2)

Soma automatica dos campos 3.1 e
3.2

4. Numero total de
horas efectivamente
trabalhadas (incluindo
as suplementares)
durante o ano, pelos
trabalhadores
declarados em 3.1.1

Indique o numero total de horas que o
pessoal ao servigo efectivamente
consagrou ao trabalho. Inclui o
trabalho suplementar. Inclui ainda o
tempo passado no local de trabalho na
execugdo de trabalhos tais como a
preparagao dos instrumentos de
trabalho, preparagdo e manutencgdo de
ferramentas, os tempos de trabalho
mortos mas pagos devido a auséncias
ocasionais de trabalho, paragem de
maquinas ou acidentes e pequenas
pausas para café. Exclui as horas de
auséncias independentemente de
terem sido remuneradas ou ndo.

IT - NATUREZA DA MODALIDADE ADOPTADA NA ORGANIZACAO DOS SERVICOS DE
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Nome

Descricao

1. Foram organizados os

servigos de segurancga
no trabalho?

O empregador deve organizar os servigos de seguranga no
trabalho. Indique neste campo se procedeu ou ndo a tal
organizacao.

2. Foram organizados os

O empregador deve organizar os servicos de saude no
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servigos de salde no
trabalho?

trabalho. Indique neste campo se procedeu ou ndo a tal
organizagao.

3. Quantos
trabalhadores estao
afectos a organizagdo
da estrutura interna de
19s socorros, combate a
incéndios e evacuacgao
de instalacdes?

Indique o numero de trabalhadores afectos ou
responsaveis pela organizacdo da estrutura interna de 1°s
socorros, combate a incéndios e evacuacdo de instalagdes

4. As actividades de
seguranca e saude no
trabalho foram
organizadas:

- Em conjunto

- Em separado

O empregador pode adoptar por diferentes modalidades
de organizacdao em cada unidade local. Indique neste
campo se as actividades de salde sdo organizadas
conjuntamente com as de seguranga ou se
separadamente.

5. Especifique a
Modalidade

5.1. No dominio da
seguranca

5.1.1. Servigo interno

5.1.2. Servigo Comum/
partilhado

5.1.3. Servigo externo

5.1.4. Actividades
exercidas pelo
empregador

5.1.5. Actividades
exercidas pelo
trabalhador designado

5.2. No dominio da
saude

Considere as seguintes modalidades adoptadas na
organizacdo dos servigos de seguranca e de saude:
Servico interno - Servigo criado pelo empregador, que
abrange exclusivamente os trabalhadores que prestam
servico na empresa. Este servigo faz parte da estrutura da
empresa e depende do empregador.

Servico comum - Servigo criado por varias empresas ou
unidades locais para utilizagdo comum dos respectivos
trabalhadores. O acordo que institui o servigo comum
carece de autorizagdo da Autoridade para as Condigdes do
Trabalho (ACT), no caso de exercicio de actividade no
dominio da seguranca, e/ou do organismo competente do
Ministério da Saude, no caso de exercicio da actividade no
dominio da saude, ou dos servigos competentes das
Regides Autonomas dos Agores ou da Madeira.

Servico externo - Servigo contratado pelo empregador a
outra entidade prestadora de servigos de seguranga e/ou
saude.

Actividade exercida pelo empregador - Actividade no
ambito da seguranca no trabalho, em empresa, unidade
local ou conjunto de unidades locais distanciados até 50
km do de maior dimens&o, que empregue no maximo 10
trabalhadores e cuja actividade nao seja de risco elevado,
exercida directamente pelo préprio empregador desde que
tenha formacdo adequada e permanecga habitualmente nas
unidades locais.

O exercicio da actividade de seguranca no trabalho pelo
empregador depende de autorizacdo da Autoridade para
as Condigbes do Trabalho (ACT), no continente, ou dos
servigos competentes das Regides Auténomas dos Agores
ou da Madeira.

Actividade exercida por trabalhador designado -
Actividade no &mbito da seguranca no trabalho, em
empresa, unidade local ou conjunto de unidades locais
distanciados até 50 km do de maior dimensdo, que
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5.2.1. Servigo interno

5.2.2. Servigo comum/
partilhado

5.2.3. Servigo externo

empregue no maximo 10 trabalhadores e cuja actividade
nao seja de risco elevado, exercida por um ou mais
trabalhadores designados pelo empregador, que tenham
formacdo adequada e disponham do tempo e dos meios
necessarios.

O exercicio da actividade por trabalhador designado
depende de autorizacdo da Autoridade para as CondigOes
do Trabalho (ACT), no continente, ou dos servigos
competentes das Regides Autdonomas dos Acgores ou da
Madeira.

5.2.4. Servigo Nacional/
Regional de Saude

Servigo Nacional/Regional de Saude “"SNS/SRS” -
Promocéo e vigilancia da salde, asseguradas através das
instituicdes e servigos integrados no SNS/SRS.

Para informagdes sobre o tipo de organizagao dos servigos
de seguranca e saude no trabalho, consultar os artigos
730 e seguintes da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro.

6. Foram
complementados os
servigos especificados
em 5?

De acordo com a Lei n.° 102/2009, artigo 749, é possivel
complementar os servigos descritos no ponto 5 do
presente grupo se, na empresa ou na unidade local, ndo
houver meios suficientes para desenvolver as actividades
integradas no funcionamento do servigo de seguranca e de
saude no trabalho.

III - PESSOAL DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

8 PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA.

55., Auda  Prohneier  PrSiie
46 Fi Pl Pobnl

1. Servigas internos, comunsuartihades eiou externas
1.1 Inciue 0 nimera de técnicos e cada grupo profissionl,

114 Mdicos oo
trabaho

L

1.2 Médioo(s) dotrahathe:

121 Nome clo(s) Médicors) do frabathe:
(Colbaue 1 primeira ks o noms da micdiss respnével)

RUI BORGES

1.3 Técnioo(s) de Seguranga ¢ Hgiene oo Trakalhio
131 Nome dofs) téenicos de Seguranga  Higiene do Trabaho:

1.4 Diestor  Responsdveldos Servigos:

141 DeSsgurangs 14471 NIF |

142 De Sade 1421 wiF |

1.5 Empregacior
151 Nome,

k=)

5 Medicos do Trabalho

Nome do Médico

RUIBORGES

[oan

de horas mensais de afectacio
Coloque na primeita Iinha o nome da médisa tesponsavel

12009/09/30 ANO 2009 53] Pa' in a 2
Relatério Unico @9 e ( 9 )
U1 PESS0AL DOS SERVICOS DE SEGURANICA E SAUDE 10 TRABALHO 2 No QU adro III, cam po “1.2
3 , .
’ : Médico(s) do Trabalho” para
registar o(s) Médico(s) do
L L L L trabalho, carregue no botdo
R I cectnto e aparecera a janela
L 333 L0 0) ... . T
seguinte (Médicos do
122 Moo ottt Ao Potssnal cc25) trabalho):
T O o
] 1412 Nome
| 1422 nome
152 N° Autorizacio
B8l No Quadro III, campo “1.3 Técnico(s) de
Cedde  Hoas e Seguranca e Higiene do Trabalho” para
’_332,% registar o(s) Técnico(s) de Seguranca e
T an Higiene do trabalho, carregue no botdo
e e aparecera a janela seguinte
F? s . ..
T (Técnicos de Seguranca e Higiene do
= Trabalho):
[
’7’7 C: i
Indique nome dofs] médIEU[SLdD trabalho, ndmero da respectiva cédula profissional e nimero ‘C
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B8 Tecnicos de Seguranga e Higiene do Trabalho

Nome do Técnicn Certificads de Aptidan Profissionsl

| g Se no Quadro IV, o campo "4.1.1

Ok
"]

@ F1 ) b
L Foram realizadas acgdes de
el informagdo” estiver inserido um “X”

no Sim, pode no campo “4.1.1.3 N©

&n de destinatarios”, para registar o(s)

o Numero de destinatarios, carregar

no botdo = e aparecera a janela

s | seguinte (AcgOes de Informagao):

Indique nome dals] técricals) de SHT, ndmera de certficado de splidao profissional (CAP) = respectiva nivel \ X-c
3 Accaes denformagie
Comempaca egion Dosiraiaios | s Se no Quadro IV, o campo “4.2.1

. & = Foram realizadas accdes de consulta”
: :I' i estiver inserido um “X” no Sim, pode
I = no campo “4.2.1.3 N° de
: :I' G participantes”, para registar o(s) o
I = Numero de participantes, carregar no
l = Fo
: j botdo ! e aparecera a janela

= ~| Canoelar i ~ .
Indique as acgiies de infomag 3o reslizadas pelos rabakhadores. X SegUInte (ACQOGS de COnSUIta).
5;9;:;?"!:;;2:: :i Cslﬁl::l;ﬁex contempladas, o nimero de acgdes slizadas & o totsl de

B3 Accoes de Consulta

Razdo da Consulta

Nimera  Himero
Aegles Participantes

Se no Quadro 1V, o
Apds campo “4.3.1 Foram

ﬁ

@F1 R ~
realizadas acgoes de

: - &% | formacéo” estiver

T = inserido um “X” no Sim,

: :“ %% | pode no campo “4.3.1.3

T 3 N© de participantes”

Ok .

: j v-o | para registar o(s) o

T = [ Numero de participantes

Indique as acgdes de consulta realizadas pelos trabahadores. N ‘ X-c ~ i

Preencha indicando qual ou quais as razBes da consulta, o nimero de acgfies realizadas e o total de patticipantes. ca rr-eg ar no b Ot a0 e
aparecera a janela
seguinte (AccOes de
Formagao):

3 Acgaes de Formagdo
e M Wmr e

e | =

[ I=] Sair

| H e

T |

| z 54

I 5| o

[ 1=] vo

I 5|

I =] | Cancelar

Indique a5 acgdes de fomago realizadss pelos tabalhadores ¥-c

Preencha indicande qual ou quais foram essas acglies, 0 nimero de vezes em gque se realizaram, para o mesmo cédiga de

50080 & 0 respectivo total da participantas am cada uma.

Nome Descrigao Nome das
tabelas
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auxiliares de
preenchimento

1. Servigos internos,
comuns/partilhados e/ou
externos

Pessoal técnico em cada grupo
profissional que exerceu actividade
efectiva na unidade local

1.1. Indique o nimero
de técnicos em cada
grupo profissional, que
exerceram actividade
efectiva na unidade local

1.1.1 Médicos do
trabalho

Licenciado em medicina com
especialidade de medicina do
trabalho reconhecida pela Ordem dos
Médicos, médico autorizado pelo
paragrafo 2° do artigo 37 (DGS) do
Decreto n°47512/67 de 25 de
Janeiro, médico que tenha concluido
o curso de medicina do trabalho
antes de Outubro de 2000 ou aquele
a quem for reconhecida idoneidade
técnica para o exercicio das
respectivas fungdes, por exemplo,
por equivaléncia. Devem ainda ser
considerados para estes efeitos
outros médicos autorizados pela
Direccdo-Geral da Saude, ao abrigo
do n° 3 do artigo 103° da Lei n.°
102/2009, de 10 de Setembro.

Para mais detalhes sobre esta Ultima
situagao consultar a Circular
Normativa n°® 7/DSO de 27-05-2002
da Direcgdo-Geral da Saude (DGS)
em www.dgs.pt.

1.1.2 Enfermeiros

Licenciado em enfermagem com
experiéncia adequada que coadjuva o
médico do trabalho durante o seu
exercicio profissional.

1.1.3 Técnicos
superiores de SHT

Profissionais detentores de certificado
de aptidao profissional (CAP) Nivel V,
emitido pela ACT ou pelos servigos
competentes das Regides Auténomas
dos Acores ou da Madeira

1.1.4 Técnicos de SHT

Profissionais detentores de certificado
de aptidao profissional (CAP) Nivel
I1I, emitido pela ACT ou pelos
servigos competentes das Regides
Autdnomas dos Acores ou da Madeira

1.1.5 Outro pessoal

Considere outros profissionais que
nao os anteriores, afectos ao
desenvolvimento das actividades de
seguranga e saude no trabalho. Ex.:
psicélogos do trabalho, ergonomistas,
etc.
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1.2. Médico (s) do
trabalho

1.2.1 Nome do (s)
Médico (s) do trabalho

1.2.2 NO(s) da cédula
profissional

1.2.3 NO de horas
mensais de afectacao

Indique o nome do(s) médico(s) do
trabalho, n.° e da respectiva cédula
profissional e nUmero de

horas mensais de afectagdo. Coloque
na 12 linha o nome do

médico responsavel.

1.3. Técnico (s) de
seguranca e higiene do
trabalho

1.3.1 Nome do (s)
Técnico (s) de
Segurancga e Higiene do
Trabalho

1.3.2 NO(s) Certificado
de Aptiddo Profissional
(CAP)

Indique o nome do(s) técnico(s) de
SHT, nimero de certificado de
aptidao profissional (CAP) e
respectivo nivel.

1.4.
Director/Responsavel
dos servicos

1.4.1 De Seguranca

1.4.1.1 NIF

1.4.1.2 Nome

1.4.2 De Saude

1.4.2.1 NIF

1.4.2.2 Nome

Indique o nome do Director/
Responsavel dos servigos.
Interempresa/partilhado e/ou externo
dependendo do caso, isto

é, da(s) modalidade(s) escolhida(s)
em 5.1 e5.2.

1.5. Empregador

1.5.1 Nome

1.5.2 NO autorizacdo

1.6. Trabalhador
designado

1.6.1 Nome do
trabalhador designado

1.6.2 NO° autorizacdao

Indique o nome do empregador/
trabalhador designado quando este
exerce directamente actividades no
ambito da seguranca e o
respectivo nimero de autorizacao
emitido pela entidade competente.

Nas questbes 1.5 e 1.6 é pedido o n°
de autorizagdo do empregador e do
trabalhador designado. No entanto,
sO deve preencher estas questdes
caso tenha seleccionado as opgdes
“Actividades exercidas

pelo empregador” ou “Actividades
exercidas pelo trabalhador
designado” no Quadro II - questao
5.1, respectivamente.

Por outro lado, estas opcGes so
podem ser seleccionadas por
unidades locais que tenham, no

maximo, 10 trabalhadores e que
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1.7. Nome do
representante do
empregador para o
acompanhamento dos
servigos
comuns/partilhados ou
externos

tenham feito previamente um pedido
a Autoridade para as CondigGes do
Trabalho (ACT) para poder organizar
0s servigos de segurancga no trabalho
através desta modalidade. O nimero
de autorizagdo pedido no relatério
corresponde ao numero atribuido
pela ACT

Indique o nome do trabalhador com
formagao adequada, designado pelo
empregador em cada unidade local,
ou conjunto de unidades locais
distanciados até 50Km daquele que
ocupa maior niumero de
trabalhadores e com o limite total de
400 trabalhadores, que o representa
junto do servigo comum ou servigo
externo para acompanhar e
coadjuvar a execugao das actividades
de prevencao.

Sé deve preencher o campo 1.7 caso
a modalidade adoptada em 5.1 ou
5.2 do Quadro II tenha sido servigo
comum/partilhado ou externo. Nesse
caso deve colocar o nome do
trabalhador que acompanhou esse
Servico.

2. No caso de servigos
externos, indicar
denominagdo e niumero
de identificacao fiscal da
(s) entidade (s)
prestadora (s)

O preenchimento do ponto 2
pressupde que pelo menos um dos
servigos (seguranca ou saude) tenha
sido organizado externamente e,
nesse caso, deve identificar a
entidade que lhe prestou o servigo,
escrevendo o respectivo NIF e
denominacao.

2.1. Servigos de
Seguranca

2.1.1 NIF

2.1.2 Denominagao

2.1.3 Tipo

2.2. Servicos de Saude

2.2.1 NIF

2.2.2 Denominacdo

2.2.3 Tipo

Indique o nome(s) e o respectivo
numero de identificacdo fiscal

(NIF) da(s) entidade(s)

prestadora(s) de servigos externos
com a qual o empregador celebrou
contrato para as actividades de.

seguranga e/ou saude N° 37 - Tipo de

empresa
prestadora

N° 37 - Tipo de
empresa
prestadora

IV - ACTIVIDADES DO(S) SERVICO(S) DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Nome das tabelas
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Nome

Descricao

auxiliares de
preenchimento

1. Foram organizados
programas de
prevencao

1.1 Programa de
prevengdo de riscos
profissionais

1.2 Programa de
promocdo da saude

1.3 Programa de
vigilancia da saude

Indique se foram, ou ndo,
elaborados programas de
prevengdo de riscos
profissionais, de promogao da
salde e de vigilancia da saude.

2. Foram realizadas
Auditorias?

Indique se foram, ou ndo,
realizadas auditorias.

3. Foram realizadas
Inspecgbes?

Indique se foram, ou ndo,
realizadas inspecgbes. Deve
considerar como inspecgao, as
inspecgdes internas, realizadas
pelo servigo, aos equipamentos e
instalacGes, etc.

4. AccOes de
informacdo, consulta
e formagdo aos
trabalhadores

Indique, para cada caso, se foram
ou nao realizadas acgdes. No
Quadro IV entende-se por
informagdo uma acgao que seja
realizada apenas com o intuito de
dar a conhecer algo aos
trabalhadores (pode ser oralmente,
através de panfletos, cartazes,
etc.) mas ndo pressupde uma
participacdo dos trabalhadores. Ja
nas acgles de consulta, pode ser
dada eventualmente uma
informacgao aos trabalhadores mas
0s mesmos sdo consultados sobre
essa informacao, isto &, pressupde
que exista uma participagao ou
que seja recebida alguma opinido
dos trabalhadores face a
informacgao recebida, por exemplo.

Para cada codigo diferente deve
ser usada apenas uma linha e
somado o numero de acgdes
realizadas e o numero de
destinatéarios ou participantes da
mesma

4.1 Informacdo aos
trabalhadores sobre
0s riscos inerentes a
sua actividade
profissional

4.1.1 Foram
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realizadas accles de
informacgdo?

4.1.1.1 Situagao
contemplada

4.1.1.2 N° de accles
realizadas

4.1.1.3 N° de
destinatarios

Caso tenham sido realizadas
acgoes de

informacdo dos trabalhadores,
preencha, indicando as situagdes

contempladas, o nimero de accbes

realizadas e o total de
destinatarios dessas acgoes.

N© 38 - Accdes de
informacao

4.2 Consulta aos
trabalhadores nos
dominios da
Seguranca e Saude no
Trabalho

4.2.1 Foram
realizadas acgbes de
consulta?

4.2.1.1 Razdo da
consulta

4.2.1.2 N° de acgles
realizadas

4.2.1.3 N° de
participantes

Caso tenham sido realizadas
acgOes de consulta dos
trabalhadores, preencha o quadro,
indicando qual ou quais as

razoes da consulta, o niUmero de
accoes realizadas e o total de
participantes.

N© 39 - Accdes de
consulta

4.3 Formagao dos
trabalhadores nos
dominios da
Seguranca e Saude no
trabalho

4.3.1 Foram
realizadas acgles de
formagao?

4.3.1.1 Tema da
formacao

4.3.1.2 N° de accbes
realizadas

4.3.1.3 N° de
participantes

Caso tenham sido realizadas
accoes de formacgao dos
trabalhadores, preencha

0 quadro, indicando qual ou quais
foram essas acgdes, o niumero de
vezes em que se realizaram, para
0 mesmo

codigo de acgdo e o respectivo
total de participantes em cada
uma.

N© 40 - Accdes de
formacdo

5. Identificacdo,
avaliagao e controlo
dos factores de risco

Refira, para cada caso, se foram
ou ndo identificados factores de
risco.

Pretende-se apenas os riscos que

foram avaliados quantitativamente.

Por exemplo, no caso do ruido, é
necessario que tenha existido uma
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medicdo desse ruido. No entanto,
para riscos ndo susceptiveis de
serem medidos quantitativamente
deve considerar-se uma avaliagdo
qualitativa. Por exemplo no caso
dos factores de risco psicossociais
e organizacionais.

Para cada codigo da situagdo deve
ser usada apenas uma linha e
somado o numero de
trabalhadores expostos e
avaliacdes efectuadas quando tal
faca sentido.

5.1 Foram
identificados factores
de risco fisico?

5.1.1 Agente

5.1.2 N° de
trabalhadores
expostos

5.1.3 NO© de avaliagdes
efectuadas

5.1.4 Medidas de
prevencdo adoptadas

Indique se foram, ou nao,
identificados factores de risco
fisico.

Caso responda afirmativamente,
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Indique o cédigo do
agente, o nimero de trabalhadores
expostos a

cada agente, por sexo, o0 nUmero
de avaliagOes efectuadas por cada
agente e as respectivas medidas
de prevencdo

adoptadas.

N° 41 - Factores de
Risco Fisico e Medidas

de Prevencao
Adoptadas

N° 41 - Factores de
Risco Fisico e Medidas

de Prevencao
Adoptadas

5.2 Foram
identificados factores
de risco quimico?

5.2.1 N° de ordem e
codigo EINECS

5.2.2 Identificacdo do
agente

5.2.3 Mencdo ou frase
de risco

5.2.4 N° de

Indique se foram, ou ndo,
identificados factores de risco
quimico.

Caso responda afirmativamente,
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Identifique o coédigo
EINECS, a identificacdo do agente
e a mengao

ou frase de risco, o nimero de
trabalhadores expostos, por sexo,
0 numero de avaliagGes efectuadas
e as respectivas medidas de
prevencdo adoptadas.

N° 42 - Factores de
Risco Quimico e

Medidas de Prevencado

Adoptadas (1)

N©° 42 - Factores de
Risco Quimico e

Medidas de Prevencdo

Adoptadas (2)
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trabalhadores
expostos

5.2.5 NO de avaliagdes

efectuadas

5.2.6 Medidas de
prevengdo adoptadas

N©° 42 - Factores de
Risco Quimico e

Medidas de Prevencado

Adoptadas (3)

5.3 Foram
identificados factores
de risco bioldgico?

5.3.1 Agente

5.3.2 Identificacdo do
agente

5.3.3 Classificacao do
agente

5.3.4 NO de
trabalhadores
expostos

5.3.5 NO de avaliagbes

efectuadas

5.3.6 Medidas de
prevencdo adoptadas

Indique se foram, ou ndo,
identificados

factores de risco bioldgico.

Caso responda afirmativamente,
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Identifique o agente e
a sua classificagdo, o nimero de
trabalhadores expostos, por sexo,
o}

numero de avaliagdes efectuadas e
as respectivas medidas de
prevencdo adoptadas.

N©° 43 - Factores de

Risco Bioldgico e
Medidas de Prevencado

Adoptadas (1)

N©° 43 - Factores de

Risco Bioldgico e
Medidas de Prevencao

Adoptadas (2)

5.4 Foram
identificados factores
de risco relacionados
com a actividade,
capazes de originar
alteracOes do sistema
musculo-esquelético?

5.4.1 Agente

Indique se foram, ou ndo,
identificados factores de risco
relacionados com a actividade,
capazes de originar alteracdes do
sistema musculo-esquelético.

Caso responda afirmativamente
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Identifique o cddigo do
agente, o numero de trabalhadores
expostos, por sexo, o numero de

N° 44 - Factores de
Risco Relacionados
com a Actividade,
Capazes de Originar
Alteracdes do Sistema

Musculo-Esquelético e

Medidas de Prevencao

Adoptadas
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5.4.2 NO de
trabalhadores
expostos

5.4.3 NO de avaliagdes
efectuadas

5.4.4 Medidas de
prevencdo adoptadas

avaliagOes efectuadas e as

respectivas medidas de prevencao

adoptadas.

N° 44 - Factores de
Risco Relacionados
com a Actividade,
Capazes de Originar
Alteracdes do Sistema

Musculo-Esquelético e
Medidas de Prevencao

Adoptadas

5.5 Foram
identificados factores
de risco psicossociais
e organizacionais?

5.5.1 Agente

5.5.2 NO de
trabalhadores
expostos

5.5.3 NO de avaliagdes
efectuadas

5.5.4 Medidas de
prevencdo adoptadas

Indique se foram, ou ndo,
identificados factores de risco
psicossociais e organizacionais.
Caso responda afirmativamente,
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Identifique o cddigo do
agente, o numero de
trabalhadores expostos, por sexo,
o0 numero de avaliacGes efectuadas
e as respectivas medidas de
prevengado

adoptadas.

N©° 45 - Factores de
Risco Psicossociais e
Organizacionais e
Medidas de Prevencao

Adoptadas

N©° 45 - Factores de
Risco Psicossociais e
Organizacionais e
Medidas de Prevencao

Adoptadas

5.6 Foram
identificados outros
factores de risco para
a segurancga e saude
dos trabalhadores no
trabalho?

5.6.1 Agente

Indique se foram, ou ndo,
identificados outros factores de
risco para a seguranga e saude no
trabalho.

Caso responda afirmativamente,
preencha o quadro, de acordo com
o seguinte: Identifique o cédigo do
agente, o nimero de trabalhadores
expostos, por sexo, o numero de
avaliagOes efectuadas e as

N©° 46 - Qutros
Factores de Risco para

a Seguranga e Saude
no Trabalho Medidas
de Prevencao
Adoptadas
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5.6.2 N° de
trabalhadores
expostos

5.6.3 NO de avaliagdes
efectuadas

5.6.4 Medidas de
prevencdo adoptadas

respectivas
medidas de prevencdo adoptadas.

N©° 46 - Qutros
Factores de Risco para

a Seguranca e Saude
no Trabalho Medidas

de Prevencao
Adoptadas

6. Promogao e
vigilancia da saude

6.1. Foram realizados
exames de admissao,
periodicos e/ou
ocasionais?

Indique se foram, ou nao,
realizados exames de admissao,
periodicos e/ou ocasionais. Em
caso afirmativo, preencha o quadro
indicando o niumero de exames de
admissdo, periddicos e ocasionais
efectuados, por escaldo etario e
sexo.

Total de exames

Soma do numero de exames de
admissdo, exames periddicos e
exames ocasionais realizados por
escaldo etario e sexo.

6.1.1 Total de exames
de admissao

Exames realizados antes do inicio
da prestacao de trabalho ou, se a
urgéncia da admissdo o justificar,
nos 15 dias seguintes.

6.1.2 Total de exames
periodicos

Total de exames programados
realizados a trabalhadores, por
escaldo etario, independentemente
da periodicidade estabelecida pelo
médico do trabalho.

6.1.3 Total de exames

6.1.3.1 Mudanca de
posto de trabalho

6.1.3.2 Alteragdes no
posto de trabalho

6.1.3.3 Regresso ao
trabalho apos
auséncia superior a 30
dias

6.1.3.3.1 Pos baixa
por acidente de
trabalho

6.1.3.3.2 POs baixa
por doenca

6.1.3.4 Iniciativa do

Total de exames ndo programados,
realizados sempre que tenham
ocorrido alteragdes substanciais
nos componentes materiais de
trabalho que

possam ter repercussao nociva na
salide do trabalhador, e de
regresso ao trabalho depois de
uma auséncia

superior a 30 dias por motivo de
doenga ou acidente
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médico

6.1.3.5 Pedido do
trabalhador

6.1.3.6 Por cessacgao
do contrato de
trabalho

6.1.3.7 Outras razdes

6.2. Foram realizados
exames
complementares?

6.2.1 Exame

6.2.2 NO° total de
exames

6.2.3 Factor de risco

Sdo exames realizados para
completar a observagao e formular
uma opinido precisa sobre o estado
de saude do trabalhador. Indique
se foram ou nao

realizados exames
complementares e, em caso
afirmativo, preencha o quadro
indicando o codigo do exame, o
numero total de exames realizados
por cada cédigo e o factor de risco
associado.

Para cada codigo do exame deve
ser usada apenas uma linha,
somando o numero de exames e
seleccionando os varios factores de
risco presentes.

N©°47 - Exames

complementares
realizados

N©° 47 - Exames

complementares
realizados

6.3 Foram realizadas
acgoes de
imunizagao?

6.3.1 Vacina

6.3.2 N° de
inoculacoes

6.3.3 N° de
trabalhadores

Indique se foram, ou ndo,
realizadas acgbes de imunizagao.
Em caso afirmativo, preencha o
quadro

indicando o cddigo da vacina
associado, o numero de
inoculagdes realizadas para cada
vacina e o nimero de
trabalhadores abrangidos, por
sexo.

Para cada codigo da vacina deve
ser usada apenas uma linha e
somado o

numero de inoculagbes e
trabalhadores vacinados.

N©° 48 - Vacina

6.4 Foram realizadas
accOes de promogao
da saude no trabalho?

Indique se foram, ou ndo,
realizadas acgbes de promogao da
salide no trabalho. Em caso
afirmativo preencha o quadro
indicando o cddigo da

6.4.1 Actividade
desenvolvida

actividade desenvolvida, o nimero
de acgbes de promogao realizadas
e o numero de trabalhadores
abrangidos,

N° 49 - Actividade
desenvolvida
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6.4.2 N° de accles de
promocdo da saude
realizadas

por sexo.

somado

Para cada codigo da actividade
deve ser usada apenas uma linha e

6.4.3 No de

0 numero de acgdes realizadas e

trabalhadores trabalhadores que participaram.

abrangidos
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Se no Quadro IV, o campo “6.4 Foram realizadas

accoes de promocdo da saude no trabalho” estiver
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V- ACIDEITES DE TRAEALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

1. Ocorreram acidentes de trabsho, no tempo de trabaho, com trabahadores indcaclos no cuadro |, cuestéo 311 7

s wo [

1 i detrabaiho & com bsixa, segunco
(na inchir neste ftem a nformag a referente aos acidentes de frajecto)
sl Inferior a4 dia 42 3dias Ladins  Superiorattdias  Hortdl
(sem dar ugarabaina) e baira d baixa debaima
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¥ [
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V - ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

Acidente de trabalho — E acidente de trabalho, aquele que se verifique no local e no
tempo de trabalho e produza directa ou indirectamente lesdo corporal, perturbagdo
funcional ou doencga de que resulte reducdao da capacidade de trabalho ou de ganho
ou a morte.

Entende-se por local de trabalho todo o lugar em que o trabalhador se encontra ou
deva dirigir-se em virtude do seu trabalho e em que esteja, directa ou
indirectamente, sujeito ao controlo do empregador e por tempo de trabalho além do
periodo normal de trabalho, o que precede o seu inicio (em actos de preparagdo ou
com ele relacionados) e o que se Ihe segue (em actos também com ele relacionados)
e ainda as interrupgdes normais ou forgosas de trabalho. Inclui também o trabalho
suplementar.

Dias de trabalho perdidos — NUmero de dias de calendario (incluindo sabados,
domingos, feriados ou outros dias em que normalmente ndo trabalha) em que o
sinistrado é incapaz de trabalhar devido a um acidente de trabalho.

S6 devem considerar-se acidentes de trabalho ocorridos no ano a que se refere o
relatério. Devem também ser contabilizados os dias de trabalho perdidos apenas na
sequéncia desses acidentes de trabalho.

Nome das
tabelas
auxiliares de
preenchimento

Nome Descrigdao

1. Ocorreram
acidentes de
trabalho, no tempo
de trabalho, com
trabalhadores
indicados no quadro
I, questdo 3.1.17?

1.1 Numero de
acidentes de trabalho
e de dias de trabalho
perdidos com baixa,
segundo o escaldo de
duracdo da baixa
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1.1.1 NO de
acidentes de trabalho
(AT) ocorridos no
ano de referéncia do
relatério

Indique o total de acidentes de trabalho
registados na unidade local.

1.1.2 NO de dias de
trabalho perdidos na
sequéncia de AT
ocorridos no ano de
referéncia do
relatério

Indique o nimero total de dias de
trabalho perdidos (correspondem a dias
de calendario e portanto incluem os
dias Uteis e os fins-de-semana e
feriados), no ano de referéncia do
relatoério, pelos sinistrados de acidentes
gue ocorreram no mMesmo ano.

1.1.3 NO de dias de
trabalho perdidos no
ano de referéncia do
relatorio, na
sequéncia dos AT
ocorridos em anos
anteriores

Indigue o numero total de dias de
trabalho perdidos (correspondem a dias
de calendario e portanto incluem os
dias uteis e os fins-de-semana e
feriados), no ano de referéncia do
relatoério, pelos sinistrados de acidentes
que ocorreram em anos anteriores.

1.2 Calculo das taxas
de frequéncia e
gravidade dos
acidentes de trabalho
nao mortais,
segundo as formulas

As formulas apresentadas tém por base
a “Resolucdo sobre as estatisticas das
lesGes profissionais: devidas a
acidentes do trabalho”, adoptada pela
162 Conferéncia Internacional de
Estaticistas do Trabalho da OIT
(Outubro de 1998) e sdo calculadas
automaticamente.

1.2.1 Taxa de
frequéncia

Para o seu célculo considera-se: No
numerador, o nimero total de
acidentes de trabalho ndo mortais
declarados na questdo anterior (V-
1.1). No denominador, o nimero de
horas efectivamente trabalhadas
declaradas no quadro I, questdo 4.

1.2.2 Taxa de
gravidade

Para o seu calculo considera-se: No
numerador, o niumero total de dias
perdidos declarados na questdo anterior
(V - 1.1). No denominador, o nimero
de horas efectivamente trabalhadas
declaradas no quadro I, questdo 4.

2. Ocorreram
acidentes de
trabalho, no tempo
de trabalho, com
trabalhadores
indicados no quadro
I, questdo 3.2?

2.1 Numero de
acidentes de trabalho

2.1.1 N° de
acidentes de trabalho

Indique o total de acidentes de trabalho
registados na unidade local.
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2.2 Calculo da taxa
de incidéncia dos
acidentes de trabalho
totais e mortais,
segundo as féormulas

Taxas calculadas automaticamente

2.2.1 Taxa de
incidéncia (Total AT)

Para o seu célculo considera-se: No
numerador, o nimero total de
acidentes de trabalho declarados na
questdo anterior (V- 2.1). No
denominador, o nimero total de
trabalhadores declarados no quadro I,
questdo 3.2.

2.2.2 Taxa de
incidéncia (AT
mortais)

Para o seu calculo considera-se: No
numerador, o nimero de acidentes de
trabalho mortais declarados na questdo
anterior (V- 2.1). No denominador, o
numero total de trabalhadores
declarados no quadro I, questdo 3.2.

3. Taxa de incidéncia
dos acidentes de
trabalho totais e
mortais, ocorridos
com os trabalhadores
indicados no quadro
I, questdes 3.1.1 eI
-3.2

Taxas calculadas automaticamente

3.1 Taxa de
incidéncia (Total AT)

Para o seu célculo considera-se: No
numerador, o numero total de
acidentes de trabalho declarados nas
questdes anteriores (V-1.1+V-2.1). No
denominador, o nimero total de
trabalhadores declarados no quadro I,
questdes 3.1.1+3.2.

3.2 Taxa de Para o seu calculo considera-se no
incidéncia (AT numerador, o nimero total de
mortais) acidentes de trabalho mortais
declarados nas quest8es anteriores (V-
1.1+V-2.1) e no denominador, o
numero total de trabalhadores
declarados no quadro I, questdes
3.1.1+3.2.
4. Doengas Doenca profissional - Doenca contraida
Profissionais de na sequéncia de uma exposicao,
participagao durante um periodo de tempo, a
obrigatoria factores de risco derivados da

actividade profissional.

Sao doencas profissionais as doencas
constantes da lista das doencas
profissionais, conforme o disposto no
Decreto Regulamentar n.° 76/2007
de 17 de Julho, bem como as lesdes,
perturbacdes funcionais ou doencas,
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nao incluidas na lista de doencas
profissionais, desde que sejam
consequéncia necessaria e directa da

actividade exercida pelos trabalhadores
e ndo representem normal desgaste do

organismo (artigo 94° da Lei n.©
98/2009 de 4 de Setembro).

Doengas profissionais de participagdo
obrigatoria confirmadas pelo Instituto
de Seguranga Social, I.P. (ex.: Centro
Nacional de Protecgdo contra Riscos
Profissionais.

Para cada cddigo deve ser usada
apenas uma linha.

4.1 Foram
participadas doengas
no ano de referéncia
do relatério?

4.1.1 Factor de risco

Indique se foram ou nao participadas
doencgas durante o ano a que se refere
o relatdrio. Em caso afirmativo,
preencha o quadro indicando o cédigo
do factor de risco, a correspondente
designacao, o

N° 50 - Doencas
Profissionais de
Participacao
Obrigatéria

4.1.2 Doenga
profissional

codigo da doenca profissional, a
correspondente designacao de acordo
com a tabela respectiva e o nimero de
casos participados.

N° 50 - Doencas
Profissionais de_
Participacao
Obrigatéria

4.1.3 Numero de
casos participados

4.2 Foram
confirmadas doencas
no ano de referéncia
do relatério?

4.2.1 Factor de risco

4.2.2 Doenga
profissional

4.2.3 Numero de
casos confirmados

Indique se foram ou ndo confirmadas
doencgas durante o ano a que se refere
o relatério. Em caso afirmativo,
preencha o quadro indicando o cédigo
do factor de risco, a correspondente
designacao, o

codigo da doenca profissional, a
correspondente designagdo de acordo
com a tabela respectiva e o nimero de
casos confirmados.

N° 50 - Doencas
Profissionais de_
Participacao
Obrigatéria

N©° 50 - Doencas
Profissionais de
Participacao
Obrigatéria

GESTAO DE PESSOAL

RELATORIO UNICO « 21


file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A12
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1
file:///C:/MANUAIS em Man_Server/vers51/Pessoal/Tabelas de codigos RU.xls#Doen?as_Prof.!A1




ANEXO E - GREVES

X PETRONILHO MAGALHAES & RAMALHETE, LDA. 2009/09/30 ANOC 2009
e Sair Auda  PagAnteror  PagSeguinte , &7Mapa
Ctrl i i <ol
B 2% &5 & Relatério Gnico (< No Anexo E encontram-se
ket P — | os Quadros seguintes:
. ﬂm Direcgio-Geral do Emprego e das Relagies de Trabalho
INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E o .
CO“chﬁES DE TRABALHO MINISTERIO DO TRABALHO E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL
ANEXO E - GREVES
(A preencher para greves com adesie na empresa)
Nmero de Identificagdo Fiscal Mimero de Identificagao da Seguranga Social Anade
(MF) (NSS) referéncia
ls lo]2]2]3]s]=]2] 4 |2 ]2l3]3]a]7]3]0l 5|2 2|olol g
[ I ENTIDADE EMPREGADORA ]
1 Exstiram greves durante o 3mo de referéncta do relatéo 7 smll W
2. hctividade econdmica principsl (CAE) da Entidsde empregadors em 31 de Dezembro 62 010
[ L. GREVE ]
1. Idertificago da Greve
1.1 Frincipais Reivindieagles expressas e resuitades obtidos
111 Reiuindicsgdo 112 Resuttass ||
[} [on]
1.2 Datas da greve e trabalhadores em greve, por escal3o de PNT e tempo de paralisagio
1.2 Data da greve 122 PNT 1.2.3 N* de trabalhiadores em greve 1.2.4 Buragio da paralisagio
- | (¥ | | 1.100] | | | 1.10 0] =
< v

I - ENTIDADE EMPREGADORA;
II - GREVE.

Se no Quadro I, campo “1. Existiram greves durante o ano de referéncia do
relatério?” estiver um “X” no Sim, no Quadro II, nos campos “1. Identificacdo da
Greve”, “2. Identificacdo da Greve” e “3. Identificacdo da Greve” podem-se registar

as Greves existentes na Empresa
a janela seguinte:

5 ldentificacéo das Greves [=lEE=

Idarificarto dsGreve [ =

R, Fiesultado Més/Dia PNT NETrah. Duragdo
= r—
|
[ I | [ | [
=TT
I I | I I N
| ([
] I | [ [ [
I I | I I I
|
] | T |
s e B 5h S

I - ENTIDADE EMPREGADORA

, para isso basta carregar no botdo e aparecera

Criacdo de alguns dados automaticos (por exemplo o
NIF, NISS e o Ano de referéncia).

Existe a opgao seguinte: Mapa.

Devem entregar este Anexo todos os empregadores/
entidades empregadoras activas em algum periodo
do ano de referéncia do relatério.

Considera-se greve a abstencao concertada da
prestacao de trabalho por parte de um grupo de
trabalhadores, tendo em vista a defesa ou promogao
de determinados interesses.

Nome das tabelas

Nome

Descricao

auxiliares de
preenchimento

1. Existiram greves
durante o ano de
referéncia do
relatério?

Indique se existiram ou ndo greves
no ano de referéncia do relatorio.
Caso a resposta seja negativa, entdo
o0 preenchimento deste anexo
termina aqui.
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2. Actividade
econémica principal
(CAE) da entidade
empregadora em 31
de

Dezembro

Considere como actividade principal

da entidade a actividade que
representa a maior importancia no
conjunto das actividades exercidas
na entidade.

O critério adequado para a sua

N° 04 - Classificacdo

das actividades
econdmicas (CAE

REV.3)

afericdo é o representado pelo valor
acrescentado bruto ao custo dos
factores. Na impossibilidade da sua
determinagdo por este critério,
Considera-se como principal a
actividade que representa o maior
volume de negdcios ou, em
alternativa, a que ocupa, com
caracter de permanéncia, o maior
numero de pessoas ao servico.

IT - GREVE

Nome das
tabelas
auxiliares de
preenchimento

Nome Descricao

1. Identificacdo Seleccione um cddigo de greve, de acordo N° 51 -

da greve com a lista existente para o ano de Identificacdo da
referéncia do relatério. Greve

1.1 Principais

reivindicagdes

expressas e

resultados obtidos

1.1.1 Considere o(s) motivo(s) porque os N° 52 -

Reivindicacdo trabalhadores fizeram greve. Reivindicacdo

1.1.2 Resultado Os resultados da greve relacionam-se com as N©° 53 -
reivindicagdes que podem ter sido totalmente Resultado

aceites, parcialmente aceites ou recusadas.

1.2 Datas da

greve e

trabalhadores em

greve, por

escaldo de PNT e

tempo de

paralisacao

1.2.1 Data da Corresponde ao més e ao dia em que a greve

greve ocorreu. Devem ser inseridos tantos dias
quanto os dias em que ocorreu a greve
seleccionada no ponto 1.

1.2.2 Periodo Indique o niumero de horas de trabalho

normal de semanal que o trabalhador deve prestar. No

caso de horario de trabalho com
adaptabilidade, corresponde ao nimero de
horas que deve ser respeitado na média do
periodo de referéncia.

trabalho (PNT)

1.2.3 N° de
trabalhadores em

Indique o numero de trabalhadores que
voluntariamente estiveram paralisados, na
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greve

linha correspondente ao horario normal que
praticam.

1.2.4 Duragao da
paralisacao

Indique, dentro do periodo de funcionamento
da unidade local (estabelecimento), em horas
ou fracgao de hora, o tempo durante o qual
se verificou a paralisacdao. Consideram-se
varias hipdteses de “periodo normal de
trabalho”, atendendo a que podem existir,
quer nas diversas unidades locais duma
empresa quer na mesma unidade local,
diversos tipos de horarios consoante os
grupos profissionais.
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ANEXO F - INFORMAGAO SOBRE
PRESTADORES DE SERVICO

ECT ANEXO F - Informagio sobre prestadores de ssrvigo QZ@'
EEREREE || e e o, (De acordo com o artose
L =0 =0 da Portaria n°55/2010
e de 21 de Janeiro, este
e Tt 2 | v o2 | 2 Anexo so sera entregue
i R S 1O P S a partir de 2011 com
S e BT e | o B referéncia ao ano de
; B . [ s e [ : D W [ w 2010).
o [ LLLL Ll [] o [N NN NN N NN N D t t
PR TR RN N evem entregar este
[ B [N B ) Anexo todos os
m‘HHHHHH‘HI\HHHH‘ ‘\_1‘ o Lo | | o .
e T oo o empregadores/entidades
ol o o R empregadoras
nz‘HHHHHH‘HI\HHHH‘ ‘\_1‘ [T [EEEEEN] FNETEET] [EET) [T
Fog [ U [y g, contratantes de
m‘HHHHHH‘HI\HHHH‘ ‘\_1‘ [01) \_u_:_]n\_u u_t_(t_:u_lul_x_t m pre_StagaOde Servigos,
Py (SIS Oy " activas ou suspensas
o [ Lo o | [u] [m) \_u_:_]n\_u u_t_(t_:u_lul_x_t m emalgum perlqudo
[ [N UWHN] [V} JUVT ano de referéncia do
— S— relatério.
I — CONTRATANTE
Nome das tabelas
Nome Descricao auxiliares de

preenchimento

1. Existiram contratos
de prestacao de
servicos em algum
periodo do ano de
referéncia do
relatorio?

Indique se existiram ou ndo
prestadores de servigo em algum
periodo do ano de referéncia do
relatério. Caso a resposta seja
negativa entdo o preenchimento
deste anexo termina aqui.

2. Actividade
econdémica principal
(CAE) do contratante
31 de Dezembro

Considere como actividade principal
a actividade que representa a maior
importancia no conjunto das
actividades exercidas na entidade.
O critério adequado para a sua
afericdo é o representado pelo valor
acrescentado bruto ao custo dos
factores. Na impossibilidade da sua
determinagdo por este critério,
Considera-se como principal a
actividade que representa o maior
volume de negdcios ou, em
alternativa, a que ocupa, com
caracter de permanéncia, o maior
numero de pessoas ao servigo.

N° 04 - Classificacao
das actividades_
econdémicas (CAE

REV.3)
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II - CARACTERIZACAO DOS PRESTADORES DE SERVICO

Nome

Descrigao

Nome das
tabelas
auxiliares de
preenchimento

1. N© de ordem

Para cada prestador sera atribuido um
numero de ordem sequencial

2. Numero de
identificagao fiscal
(NIF)

Numero constante do cartdo de pessoa
colectiva ou entidade equiparada.

Para as entidades a quem nao se aplica a
atribuigdo deste nimero, deve esta rubrica
ser preenchida com o numero fiscal de
contribuinte de pessoa singular.

3. N° de
identificacdo da
seguranca social

Se pessoa colectiva ou entidade equiparada,
indique o numero constante do cartdo de
Seguranga Social.

(NISS) ou Se pessoa singular, indique o nimero de
equiparado Seguranca Social (NISS) ou equiparado.
4. Nome ou Preencha, sem abreviaturas:

designacgao social

Se pessoa colectiva ou entidade equiparada,
indique a firma ou denominacgdo, de acordo
com o que consta do cartdo de identificagdo
fiscal de pessoa colectiva ou entidade
equiparada.

Se pessoa singular, indique o nome
constante do cartdo fiscal de contribuinte.

5. Tipo Indique se o tipo de prestador do servico é N° 54 - Tipo de
individual ou colectivo. prestador
6. Actividade Indique o cédigo CAE Rev. 3, correspondente N°© 04 -
desenvolvida a actividade principal do prestador de Classificacao das
(CAE) servigos. actividades
No caso do prestador de servigos ser pessoa econémicas
singular e de |he ter sido atribuido um coédigo  (CAE REV.3)

da tabela de actividades a que se refere o
artigo 1519 do CIRS, deve consultar a tabela
de correspondéncia com a CAE Rev. 3, que
sera disponibilizada, tendo em vista a
utilizacdo do codigo de actividade desta
Classificacdo.

7. Numero de
ordem da
prestacdo

Para cada prestador de servigo, e tantas
vezes quantas as prestacdes efectuadas,
sera atribuido um numero sequencial.

8. Data de inicio
da prestagao de
servigo

Indique a data de inicio da prestacao do
servico na sequéncia ano / més - (AAAAMM).

9. Data de fim da
prestacdo de
servigo

Indique a data fim da prestagao do servigo
na sequéncia ano / més - (AAAAMM).

10. Nimero de
horas afectas a
actividade

No caso do prestador de servigos ser pessoa
singular, indique o total de horas afectas a
cada prestacdo de servicos.

11. Numero de

Indigue o numero de trabalhadores ao
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trabalhadores ao servigo caso o prestador de servigos seja
servigo uma pessoa colectiva ou Entidade
equiparada.
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