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Aplicagéo de Validagio e Envio do Relatério Unico 2010-04-12

Manual de Utilizador
Esta disponivel a aplicacio de Validacdo e Envio do Relatorio Unico. E adequada a

Obter dados de acesso situaciies em que a entidade empregadora pretende entregar informacéo e tem capa L.

Hova versdo - Aplicagéo de Recolha do Relatério Unico 2010-04-12

Esta disponivel a verséo 1.1.3 da Aplicacéo de Recolha de Relatorio Unico.

https://www.relatoriounico.pt

Entrar depois na aplicagcdo e seguir 0s VArios passos.
No capitulo “RU”- “entrega” deve descarregar a aplicacdo de recolha.

Ajucda

Configuragdes:

Relatério Unico EA & o

Actualizarinfarmagio entidade

Wisualizar/ Actualizar bolsa de Trabalhadores

Gerar Relatario em PDF

ndo a aplicacdo de recolha do Relatério Unico

walidar Relatério Onice

Erwviar Relatdrio
—ereeeeoet @ aplicacdo, execute 0s seguintes procedimentos:

Anexo Base
1. Obter dados iniciais - em "Entidade" >> "Obter Dados", inserir dados de acesso da Entidade e e pressionar
no botdo "Obter dados™.

2. Preencher o Relatério - Apis obteng&o dos dadaos iniciais, poderd comegar a preencher o Relatdria Unica,

escolhendo o Anexo gue deseja.
ANEXO A
Quadro de Pessoal Se quiser consultar as instrugdes de preenchimento do Relatdrio deverd carregar em "Ajuda™ >> "Instrugies

de preenchimento”.

3. Vvalidar um Anexo - Apds conclusfo do preenchimento de em dado Anexo podera walidar o mesmo,
carregando em "Emntidade™ => "Walidar™. Se estiver preenchido correctamente surgird uma mensagern de

ANEXO B
Fluxo de Entrada ou Saida de
Trabalhadores

ANEXO D
Relatdrio Anual de Actividade do
Servigo de Seguranga e Salde no
Trabalho

ANEXO E
Greves

sucesso. Se ndo for @sse 0 caso, ira aparecer uma mensagem de iNSUCESS0 & Um novo painel com os erros
encontrados. Se desejar Guardar o respectivo Anexo em ficheiro, no seu disco deve aceder a opgao “Ficheiro™
== "Gravar™.

4. Entregar um Anexo - A entrega sd podera ser efectuada depois de validar o Anexo e pode ser efectuada
carregandao em "Entidade™ >> "Emdar™. Se desejar guardar o respectivo Anexa em papel, basta carregar em
Gerar PDF £ guardar uma cdpia (0 PDF gerado Serve apenas como auxiliar de preenchimento).

5. Obter comprovativo do envio do Anexo - Para obter o comprovativo da resposta 3 um dado Anexo, devera
autenticar-se e entrar de novo na pagina principal do Sisterma de Gestdo de Unidades Locais, escolhendo a
opgAn Estado de Entrega e seleccionando o Anexo para o gual pretende consultar a certificacdo. Nesta opgdo
pode ainda gerar o Cerdificado Global gue corresponde ao certificado do Relatdrio Unico & fque so emitido
guando todos os Anexos estiverem cerificados.

Deve fazer obter dados e preencher os dados de acesso da sua empresa.




Deve escolher o anexo A- Quadros de pessoal, e em “operacdes, bolsa de operadores, “obter trabalhadores”.
Ficard com os trabalhadores constantes dos dados enviados nos quadros de pessoal, em Novembro.

Para incluir os trabalhadores admitidos desde 1 de Novembro e até 31/12 do ano a tratar, deve utilizar a op¢ao
GSTO033 para gerar o ficheiro csv a importar, limitando as datas de admissao (exemplo: no gst033 colocar a
partir da data de admissao 2009/11).

Este ficheiro fica na pasta da aplicagdao (APL\GST-V7) e tem 0 nome “RELATuuu.CSV” em que ‘uuu’
significa a sigla da empresa.

Fazer de seguida na aplicacdo de relatério tnico: “importar ficheiro para a bolsa” e indicar o ficheiro csv
acima citado.

A bolsa de trabalhadores ficard assim completa.

Devera preencher os campos em falta em cada um dos anexos.
Para auxiliar no anexo B - fluxo de entrada ou saida de trabalhadores, podera tirar listagem no gst033
limitando as datas de admissdo e /ou de demissao.



