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Antes de comegar

1 Antes de comecar

O SALARIOS é uma aplicacdo que se destina ao processamento de recibos de vencimento, permitindo também a
sua declaracdo automatica a seguranca social e o langamento de dados de gestdo no AGROGESTAO.

O software SALARIOS foi idealizado para que a sua utilizagdo seja simples e permita a qualquer pessoa a
introdugdo dos dados, através de janelas e menus de facil utilizagdo. Desta forma o SALARIOS é um instrumento
de acompanhamento de gestdo administrativa, permitindo cumprir os seguintes objectivos:

e Processamento do recibos de vencimento de trabalhadores de uma ou varias empresas;

o Obter listagens com informagdo relativa ao pagamento de salarios;

e Emissdo de declaragdes electrénicas dos vencimentos dos trabalhadores utilizando o sitio de internet da
Seguranga Social;

« Registar dados referentes a custos de m&o de obra no AGROGESTAO.

Para instalar a aplicagdo, consulte: Requisitos e Instalacio do sistemal 1M

Para iniciar: Como iniciarl 1M
Como trabalhar com a aplicagdio: Como se utilizal 5

Como obter ajuda: Formas de consequir ajudal 2™
Para qualquer questdo consultar: http://www.agrogestao.com/
Para qualquer sugestdo contactar: Suporte AGROGESTAO

1.1  Requisitos e Instalagcao do sistema

Requisitos: .
Para utilizar o SALARIOS precisa de um computador IBM ® compativel com as seguintes caracteristicas (é
recomendado uma impressora compativel):

Configuracdo minima Configuracao recomendada
Pentium a 166MHz Pentium II ou superior

16 MB RAM 128MB RAM

40 MB livres em disco rigido 200 MB livres em disco rigido
Windows 95 Windows 98 SE ou superior
Instalagdao:

Para proceder a instalagdo do SALARIOS insira o CD na respectiva drive. O programa de instalacdo é iniciado
automaticamente. Caso ndo seja (devido a inactivagdo desta opgdo no seu sistema) escolha RUN no menu START e
na janela de didlogo escreva D:SETUP (sendo D: a letra associada a drive de CD) e escolha OK.

Em seguida siga as instrugGes do Setup no ecrd. Para opgdes avangadas de replicagdo de bases de dados devera
escolher o modo "Custom" de instalagdo. No final, depois de concluida com sucesso a instalacdo do programa com
sucesso, sera iniciado automaticamente o programa de instalagdo da "HASP Device Driver" - o controlador da
chave de seguranga. Seguir as instrug8es para instalar este controlador utilizando todas as opgdes padrao.

Em seguida instale a chave de seguranga HASP ® numa porta livre USB do seu computador.

Esta agora em condigbes de comegar a utilizar o SALARIOS. Tera sido criada no menu "Start" ou "Iniciar" uma

pasta ("AGROGESTAO") com 2 atalhos -"SALARIOS" - o programa propriamente dito e "Manutengdo" - para
realizar as operagdes de reparacao e compactagdo da base de dados.

1.2 Como iniciar

Para comecar a funcionar com o SALARIOS deve seguir os seguintes passos:
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2 SALARIOS

« Instalar[ 1N o programa (consultar a FZ AGROGESTAO para informacso relativa a possiveis interferéncias com
algumas versdes do Microsoft Office).

e Criar as bases base de dados necessarias e ligar-se a elas. Estas fungGes sdo acessiveis através do menu geral
> administracdol 2™,

e Parametrizar e caracterizar a(s) empresa(s) e trabalhadores em causa em todas as areas relevantes.

¢ Iniciar os langamentos quotidianos.

Consulte uma base de dados com informagdo de demonstragdo se tiver alguma duvida relativa ao preenchimento
de algum ecrd.

1.3 Formas de conseguir ajuda

Pode conseguir ajuda das seguintes formas:

Posicionando o ponteiro do rato sobre o objecto em duvida e esperando que apareca uma «dica ao utilizador»;
Focalizando o controlo (por clique com o ponteiro do rato ou através da tecla «Tab») sobre o objecto em duvida
e lendo a barra de rodapé;

Acedendo a ajuda geral da aplicacdo através do menu Ajuda > Tdpicos de Ajuda;

Acedendo a ajuda sobre o ecrd visualizado, premindo a tecla «F1» (no seu teclado) ou através do menu Ajuda >
Acerca deste ecra....

Contactos para apoio técnico:

n

FZ AGRO.GESTAO

Consultoria em Meio Rural, Lda
Av. Republica 412

2750-475 Cascais - Portugal
Tel: (+351) 214 847 440

Fax: (+351) 214 847 441 mail@agrogestao.com
www.agrogestao.com

2 Configuracao do sistema

2.1 Administracao da aplicacao

O SALARIOS possui um sistema criagao de novas bases de dados e um sistema de seguranga para manutengao de
copias de seguranca e recuperagdo de informagdo. Ambas as funcionalidades sdo acessiveis através do menu Geral
\ Administragdo e deverdo ser de acesso restrito aos administradores da aplicagdo:

B3 Administracao... =l

» Administracdo Agro.Gestédo >  sair

- Copias de Seguranca

Produzir Capia de Seguranga
[ltima Cépia em; |'| 5-12-2005 | Intervalo de aviso de copia de sequranca: | 1 i’ Mes(es) - l

- Ficheiroz

Designacdo do Ficheira  Localizagdo

|»

M| salarios CAGROGESTADSalarios\DadosSalarios. mdb ;71
Tahbelas de Taxas CHAGROGESTADSalarins| TabelasTaxas2006. mdb P
Agrogestdo ChAGROGESTAOCYGE2 dados_dema. mdb P
Ciados CRM e Artigos CAAGROGESTADESZ dados_demo, mdb ;71
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Configuracéo do sistema

Ficheiros

Zona relacionada com a gestdo dos ficheiros de dados associados a aplicagcdo, bem como das respectivas cépias de
seguranga. As copias de seguranga permitem uma recuperagao total de toda a informagdo guardada até essa data.
Em caso de falha, podera utilizar os ficheiros das cépias de seguranca para recuperagdo dos dados. Toda a
informacdo inserida posteriormente a Ultima copia de seguranga ndo é garantida em caso de falhas do sistema.
Nota: o programa utiliza quatro ficheiros de dados principais - os dados relativos ao processamento de salarios
(Salérios), os dados relativos a taxas em vigor (Tabelas de Taxas), os dados onde serdo langados os custos
relativos aos saldrios processados (AGROGESTAO) e os dados relativos as entidades emissoras de recibos de
vencimento (Dados CRM e artigos). A divisdo em quatro ficheiros tem em vista a partilha de dados com outras
aplicagdes. Por exemplo o Salarios podera partilhar as empresas com o Facturagdo, de modo a que quando se
insere uma entidade numa aplicacdo passe imediatamente a existir na outra.

H Permite realizar cépias de seguranga do ficheiro de dados seleccionado, apenas necessitando de
seguir as instrugdes. O ficheiro de dados para o qual as copias de seguranga sdo realizadas é o

SALARIOS. As tabelas de taxas provém da seguranca social e ndo sdo editaveis (logo ndo ha

necessidade de salvar alteragdes) e as restantes bases de dados sdo geridas pelas aplicagdes que

Ihe ddo origem (e.g. AGROGESTAO)

Nota: é obrigatdrio que o nome da cdpia de seguranga ndo tenha espagos em branco, nem contenha

mais de oito caracteres (excluindo a extensédo ".mdb", que devera ser sempre mantida).

(Pode alterar a pasta de destino das cépias de seguranga)

Ultima Cépia Indicagdo da data da ultima cépia de seguranca efectuada;

em Data:

Intervalo de Conjunto de comandos "Intervalo de aviso de cdpia de seguranga": permite definir um intervalo de
aviso de coépia tempo a considerar entre realizagées de copias de seguranga, sendo despoletada uma mensagem de
de sequranca aviso ao iniciar o programa sempre que esse tenha sido ultrapassado;

Nota: as copias de seguranca sdo uma medida de prevengdo indispensavel para salvaguardar a
informagdo jé carregada na base de dados. A definicdo desse periodo depende de muitos factores,
mas deveréo ser sempre considerados a quantidade de informagéo carregada diariamente e a
estabilidade do sistema informdatico (por exemplo: continuidade da corrente eléctrica da zona).

1 Altera o ficheiro de dados seleccionado (SALARIOS, Tabelas de Taxas, AGROGESTAO,oy Dados CRM
e Artigos), isto é, conecta o programa a outra base de dados. A base de dados de SALARIOS que o
programa estd a utilizar e a respectiva descrigdo sdo visualizadas na zona inferior do ecrd de
abertura em todos os ecras de interface e de abertura;

3 Nocdes sobre o funcionamento da aplicacéao
3.1 Tipos decomandos

No SALARIOS existe um ntimero relativamente pequeno de tipo de comandos (ou objectos) que adquirindo
diversas formas, tamanhos, cores e fungdes permitem depois alcangar diferentes objectivos. No entanto, a forma
basica de funcionamento de cada tipo é muito caracteristica e constante nos diversos locais de utilizagéo, pelo que
se torna interessante descrevé-los sumariamente, fornecendo ao utilizador um conhecimento prévio que lhe
permitird posteriormente ambientar-se mais facilmente a aplicagdo e, consequentemente, tirar todo o partido
desta.

Os comandos ndo mais do que os varios objectos que compdem os ecras, dispondo-se de forma mais ou menos
organizada no monitor. Dentro de cada ecra eles estdo ordenados sequencialmente, fornecendo, dentro do
possivel, um percurso preferencial ao utilizador, hd medida que este os vai preenchendo ou accionando. O rato do
computador é a ferramenta mais usual (e muitas vezes quase indispensavel) para passar de uns comandos para os
outros, contudo a utilizagdo da tecla «Tab» poderad ser uma boa alternativa e em alguns casos (especialmente nos
ecrds com campos para preenchimento sequencial) talvez seja mesmo a forma mais confortavel e répida de o
fazer.

E de se salvaguardar que em alguns ecras, para conciliar objectivos complexos com a facilidade de utilizacdo,
poderdo encontrar-se situagdes em que o funcionamento efectivo dos comandos possa distar um pouco do que se
convencionou como "normal". Em tais casos de excepgdo, serdo fornecidas informagdes locais através de “dicas ao
utilizador” ou da barra de rodapé (este tipo de informagdo associada pode ser também encontrada na maioria dos
outros comandos).

Sera ainda de referir, que em muitas situagdes por razes de seguranca, irreversibilidade ou localizagdo
inadequada para ocorrer alteragdo, alguns comandos se encontram desactivados ou trancados.Nestes casos, por
razGes Obvias, os comandos perderdo muitas das suas caracteristicas basicas de utilizagdo.
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4 SALARIOS

Os diferentes tipos de comandos (ou objectos) que poderdo ser encontrados no SALARIOS s&o os seguintes:

Caixa de texto:
Yalor:

Caixa onde podera escrever, através do seu teclado, o que lhe é indicado pela designacdo que geralmente a
antecede (muitas vezes também pode ser encontrada esta designag@o no topo da caixa), pressionando em seguida
a tecla «<ENTER» ou a tecla «Tab» para efectivar o que inseriu. Em alguns casos esta caixa de texto podera estar
associada directamente a um campo de uma tabela de registo de informagao, campo este que possui um conjunto
de caracteristicas que terdo de ser respeitadas no momento da insercdo. Assim, por exemplo, o campo podera
apenas aceitar numeros, pelo que ao inserir outro tipo de caracteres serd mostrada uma mensagem de erro.
Poderd ainda possuir um nimero maximo possivel de caracteres, pelo que se fard ouvir um sinal sonoro
(simultaneamente com a incapacidade de escrita) cada vez que tenta inserir um novo caractere.

Lista:

Milla

B atata ;I

Lista dos itens possiveis de escolha relativamente a qualquer assunto (por exemplo uma lista dos assalariados que
trabalham na exploragdo), que pode apresentar-se com uma ou mais colunas de informagdo por registo. Podera
seleccionar um item ou varios da lista que ficardo sombreados a negro (como no exemplo se encontra o item
"Beterraba").

Frequentemente, devido ao grande nimero de itens listados e ao facto do tamanho da lista ndo ser regulavel, nem
todos podem ser visionados simultaneamente, sendo necessario utilizar o elevador lateral da lista. O elevador
lateral é assim um indicador de que existem mais itens listados em cima ou em baixo dos visionados.

Caixa de combinacdo:

Pmdutu:l _:[ ! — Produto:
Beteraba

Millha

Batata

Campo que, além de possuir as caracteristicas duma caixa de texto normal, se lhe acrescenta a faculdade de exibir
uma lista de itens (através de um clique no botdo associado). Ao seleccionar-se um item da lista referida (através

de um clique sobre ele), este passa automaticamente a preencher o campo, facilitando assim a insergdo de dados,
especialmente em casos com grande repeticao de informagdo.

Neste tipo de comando existe a possibilidade de se permitir ou ndo que seja preenchido por um item que ndo
esteja disponibilizado na lista. Desta forma em alguns casos podera escrever o que bem entender sem utilizar
qualquer item da lista, funcionando esta apenas como um auxiliar de preenchimento rapido contendo sugestdes de
itens. Noutros casos, serd obrigado a cingir-se aos itens que a aplicagdo Ihe disponibiliza, tendo que escolher um
deles. Contudo, por vezes nem todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, pelo que, mesmo no segundo
caso referido, podera optar por deixar a caixa em branco (para tal ndo seleccionar nenhum item, se ja o tiver feito
e quiser voltar atrds pressione a tecla «Esc»).

Outra caracteristica interessante neste tipo de comando é o auto-preenchimento hd medida que vai escrevendo no
campo, esta funcionalidade permite-lhe que enquanto escreve a aplicagdo va procurando na lista de itens o
primeiro que condiz com os caracteres digitados. Assim o campo ficard sombreado exibindo o item sugestionado,
podendo aceité-lo (clicando com o rato noutro campo ou pressionando a tecla «Tab») ou rejeita-lo (prosseguindo
com a insergdo de caracteres).

Nota: mesmo nos casos em que esta utilizar a lista, pode ir digitando os primeiros caracteres do item procurado
para ir avancando mais rapidamente na pesquisa.

Botao:
sl

Comando que geralmente muda de cor ou ser torna embutido ao ser accionado (clicando com o rato sobre ele ou
pressionando a tecla «Enter» depois de ter focalizado o botdo através da tecla «Tab»), voltando posteriormente a
sua forma inicial.

A fungdo de um botdo é a de desencadear um procedimento, procedimento este que esta indicado na sua face
superior (ou sugestionado por um icone) e que se encontra brevemente descrito na sua «dica ao utilizador» ou na
barra de rodapé.

Caixa de verificagao:

¥ Pagamerto

Pequeno quadrado que pretende indicar se se verifica (caixa assinalada por um «tick») ou ndo (caixa em branco) o
que esta descrito nas suas proximidades (por exemplo se efectuou um pagamento de determinada compra ou
ndo). A alteracdo da verificagdo da caixa efectua-se com cliques com o rato sobre ela ou pressionando as teclas
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Noc¢des sobre o funcionamento da aplicacéo

" oy et
Existem casos em que este comando pode apresentar-se no estado sombreado (ndo confundir com comando
desactivado), significando um estado neutro em que ainda nao foi efectivada nenhuma escolha de verificagdo
sobre ele.

Grupo de opgao:

i*)  [Todoz]

i Directiva
) Pemanente
iy Ewentual

Conjunto de opgdes envolvidas geralmente por uma linha quadrangular, no qual apenas pode ser assinalada uma
das alternativas (por exemplo a escolha do tipo de relatério que se deseja editar). Ao seleccionar uma opgdo ficam
em branco todas as outras, incluindo uma seleccionada anteriormente.

Embora sendo menos frequente, este tipo de agrupamento pode exibir em vezes de um conjunto de opgdes com
este aspecto, um conjunto de caixas de verificagdo ou de interruptores, funcionando nesses casos exactamente da
mesma forma que a descrita aqui. Contudo, o facto de encontrar caixas de verificagao ou interruptores envolvidos
por uma linha quadrangular, ndo é suficiente para estes constituirem um grupo de opgdo. Apenas o poderdo ser no
caso em que se verificar o sistema de opgdo Unica descrito no paragrafo anterior.

Conjunto de Paginas:

|Dadus L TR0 Parametios Processamento S alanos

Paginas sobrepostas semelhantes a separadores que ddo suporte, sobre a sua face, a conjuntos diferentes de
comandos. Cada pdagina possui uma pequena etiqueta onde se indica a que é que se refere (por exemplo ao
conjunto dos comandos gerais que actuam sobre uma lista ou dos comandos associados a consultas sobre a
mesma lista), que ao serem clicadas exibem o conjunto de comandos que albergam. Também é possivel mudar de
pagina apenas com teclado, para tal é necessario focalizar o controlo sobre a pagina visivel e depois utilizar as
setas laterais do cursor (uma vez visualizada a pagina desejada a tecla «Tab» permite circular entre os comandos
que nela se encontram).

4 Como se utiliza

Se estd agora a comecar a usar o SALARIOS veja a seccdo "Antes de comecar| 14",

AGROGESTAO Salérios

AN

Todas as opgdes do sistema estdo acessiveis através dos menus:

Parametrizacoes

Relacdes

Caracterizacdo

Lancamentos

O Menu caracteriza-se pelas seguintes funcionalidades:
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6 SALARIOS

Abonos e Descontos: Permite criar e parametrizar todos os tipos de abonos e
descontos de que auferirdo os trabalhadores associados as empresas. A cada tipo de
abono ou de desconto sera associado um tipo de cdlculo e uma classificagdo relativa a
Seguranga Social.

Taxas de Segurancga Social: Permite parametrizar os diversos tipos de
trabalhadores existentes nas exploragdes e respectivas taxas de seguranga social
(e.g. trabalhador agricola indiferenciado, trabalhador agricola diferenciado). As taxas
de IRS ndo sdo parametrizadas uma vez que estdo presentes nas tabelas de dados do
programa (ver administraciol 21).

Parametrizacdo de Auséncias: Permite introduzir todo o tipo de auséncias a
registar nos trabalhadores: faltas, férias, saidas,... As auséncias registadas servirdo
para o calculo dos salarios a auferir.

Feriados: Permite definir todos os feriados existentes num ano, para que sejam
utilizados posteriormente nos célculos de salarios. Os feriados fixos estdo ja
parametrizados de inicio, enquanto os feriados moveis sdo gerados automaticamente
todos os anos.

Abonos/Descontos: A cada tipo de abono poderdo estar associados dois tipos
descontos. Este ecrd permite estabelecer as relagdes entre cada tipo de abono e os
descontos que lhe estdo associados (e.g. Vencimento Base implica IRS e Seguranga
Social).

Auséncia/Abonos: As auséncias de um trabalhador poder-se-&o reflectir ao nivel do
seu vencimento. Este ecra permite estabelecer quais os tipos de abonos que sdo
afectados pelas auséncias.

Empresas: Permite parametrizar todas as empresas para as quais se pretende
processar salarios.

Mao de Obra: Permite parametrizar todos os trabalhadores e associar-lhes todos os
dados necessarios para o calculo dos seus abonos e descontos e para o
processamento de documentos.

Perfis de Impressdo: Permite parametrizar uma série de caracteristicas do Recibo,
de modo a personalizar a impressdo.

Registo de Auséncias: Permite registar para cada trabalhador as suas auséncias, de
acordo com o ja parametrizado.

Lancamento de Recibos: E 0 ecrd de uso mais comum e possui as seguintes
funcionalidades:

- Lancamento e edicdo de recibos de vencimento, utilizando os critérios
parametrizados nos restantes ecras.

- Langamento dos custos referentes aos recibos emitidos no AGROGESTAO.

- Emissdao de uma declaragdo para a Seguranga Social via internet, relativa aos
recibos processados.

- Consultar listagens sobre declaragdes de Segurancga Social, Retengdes de IRS e
Pagamentos efectuados.

4.1  Parametrizacdes

Os ecrds associados a este topico permitem criar os itens a utilizar para os cédlculos de abonos e descontos a
introduzir nos recibos de vencimento: nome dos Abonos e Descontos, taxas a utilizar, auséncias a considerar para
os trabalhadores, feriados existentes no ano em causa.

4.1.1 Abonos e Descontos

Este ecra permite criar e parametrizar todos os tipos de abonos e descontos de que auferirdo os trabalhadores
associados as empresas| 257 associadas ao programa. A cada tipo de abono ou de desconto sera associado um tipo
de calculo e uma classificagdo relativa a Seguranga Social.

Este ecra indica apenas quais os abonos e descontos existentes e o seu modo de cdlculo (através de que tabela de
Seguranga Social ou de IRS). As dependéncias dos descontos relativamente a cada abono sdo determinadas no
ecrd Relacdes Abonos/Descontos/ 11,
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» Parametrizacao de Abonos e Descontos [ Sair

Co’dignl | Tipo | Opgéo para Calculo | Clazsificagdo Sequranca Social

9 Haraz Extra Abono Ahono M3o Fiso P - Remuner. caracter permanente

a Subzidio Refeizdo Abono Abono Fiso F - Remuner. caracter permanente

7 Indemnizagdo Férias Parcial Abono Abono Fiso F - Remuner. caracter permanente

& Subzidio Matal Parcial Abono Abono Fiso M - Subsidio de Matal

5 Subsidio Fénas Parcial Abono Abono Fixa F - Subsidio de fénas

4 Frémio drual Abono Abono Mao Fiso # - Outroz subzidios [anuaiz]

3 Subszidio de Matal Abono Abono Fiso M - Subsidio de Matal

2 Subsidio de Fénas Abono Abono Fixa F - Subsidio de fénas

13 Ajudas de Custo Abono Abono Mao Fiso F - Remuner. caracter permanente

1a Diuturnidades Abono Ahono Fiso P - Remuner. caracter permanente

1 Wenoimento Abono Abono Fiso MWenc Baze) F - Remuner. caracter permanente

12 Retengdo de IRS Degconto Calculo da Retengdo de IRS

ih Seguranca Social Desconto Célculo da Sequranca Social
&
71
w1

— Criar Movo

121 [abone ] i | =]

O programa disponibiliza por defeito os abonos e vencimentos mais comuns. O utilizador pode, no entanto, criar
novos abonos e descontos, preenchendo a barra na zona inferior do ecra (criar novo) e adicionando o registo no

final II'!:

Codigo Numeragdo de abonos e descontos gerada automaticamente pelo programa. Nunca devera ser
alterado. Alteragdes nos codigos geraram incongruéncias graves no manuseamento do programa.

Desighagao Designagdo do Abono ou Desconto a acrescentar. A designacao é fornecida livremente pelo
utilizador.

Tipo Caixa de combinagdo que permite apenas duas opgdes: classificar o item como abono ou como
Desconto.
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Opgao para Calculo Esta Caixa de combinagdo disponibiliza diferentes opgdes dependendo da selecgdo feita na caixa de
combinagdo anterior - assim para Abonos serdo disponibilizadas quatro opgdes e para Descontos
serdo disponibilizadas duas:

Abonos

- Fixo ou ndo Fixo: A classificacdo entre fixo e ndo fixo esté relacionada com as tabelas de IRS que
€ necessario utilizar para calcular os descontos a efectuar. Assim, se para um trabalhador, os abonos
sdo fixos (auferido com uma periodicidade certa - vencimento, subsidio de férias, subsidio de
refeicdo) serdo utilizadas umas tabelas de IRS; se houver abonos ndo fixos (horas extraordinarias,
prémio anual, ajudas de custo) serdo utilizadas outras tabelas de IRS. O conjunto de tabelas de IRS
é disponibilizado numa base de dados independente a qual o utilizador liga o programa através da
janela de administracdol 2™,

- Vencimento Base: Sempre que é emitido um recibo é obrigatério que seja descriminado o valor do
Vencimento base. Cada trabalhador devera por isso possuir um e s6 um abono do tipo vencimento
base na sua ficha de m&o de obral 164, que sera assinalado como tal ao imprimir o recibo de
vencimento.

Original Cdoligo Trabalhador 1 Wenc. Base Mensal: 1000 Walarez em ELIRC
Abonos
| Designagio Mot Descritiva Guartidsde  Unidace Walor Unitém D\t@lnr
“Wencimento wendmento |liguido 1,00 sunidacdes  1.000,00 1.000,00
Subsidio Refecio 223 € 22,00 Dia 3,00 66,00
Descontos

Célculo da Retencdo de IRS ou Calculo da Seguranca Social: Permite seleccionar quais os critérios a
utilizar para o célculo deste desconto: se critérios de segurancga social (parametrizados em Taxas de
Seqguranca Sociall 8" e atribuidos na Ficha de trabalhador|16%), ou se critérios de IRS (de acordo com
as caracteristicas atribuidas na ficha de cada trabalhador e o presente nas tabelas de IRS associadas
na janela de administraciol 21).

Classificacdao Para a emissdo de DRIs[ 31" (Declaracdes de Rendimento por Internet) é necessario que os abonos
Seguranca Social estejam agrupados por categorias definidas pela Seguranga Social. Esta opgdo permite associar os

abonos parametrizados a categoria de Seguranga Social correspondente.

Os botdes do lado esquerdo do ecrd permitem:

Disponibiliza na barra Criar novo o registo seleccionado na lista. O registo podera ser,

#1 Al i
e erar registo '~ . .
9 entao, editado e novamente adicionado.

ﬁ!Apagar registo Apaga as linhas seleccionadas na lista.

= Imprimir Imprime a informacgdo presente na lista.

4.1.2 Taxas Seguranca Social

Este ecra permite parametrizar os diversas classificagdes de trabalhadores, respeitantes a taxas de segurancga
social (e.g. trabalhador agricola indiferenciado, trabalhador agricola diferenciado). As taxas de IRS ndo sdo
parametrizadas uma vez que estdo presentes nas tabelas de dados do programa (ver administracdol 2%).
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= E—r Sair

Eédigu| Emplesal Beneficiériul Total | Descrigio
1 23.75% 11.00% 34.75% | Geral
2 21.25%  10,00% 1.25% | Membros de OrgBos Estatuténios de Pessnas Colectivas
3 21,005 B.00% 29,00% | Trabalhadores Agricolas Indiferenciados
5 1280% 11.00% 2380% | Trabalhadores Deficientes
g 23,00% | 950% 3280% | Trabalhadores Agricolas Diferenciados
&
ol
1
— LCriar Movo
L I | | |

O programa disponibiliza por defeito as classificagdes e taxas mais comuns. O utilizador pode, no entanto, criar
linhas de registo, preenchendo a barra na zona inferior do ecrd (criar novo) e adicionando o registo no final il

Codigo Numeragdo de taxas gerada automaticamente pelo programa. Nunca devera ser alterado.
Alteragdes nos cédigos geraram incongruéncias graves no manuseamento do programa.

Empresa Taxa de seguranca social correspondente as obrigagdes da entidade patronal.

Beneficiario Taxa de Seguranga Social descontada aos abonos iliquidos do trabalhador.

Total Taxa total a aplicar a um trabalhador pertencente a classificagdo a parametrizar. Esta taxa

terd que ser associada a um conjunto trabalhador/empresa, na_ficha individual de cada
trabalhador| 164, para que ao emitir um recibo o calculo de descontos para a seguranga
social seja realizado automaticamente.

Descrigao Designacgdo da classificagdo de trabalhador a qual a taxa sera atribuida. A designacdo é
fornecida livremente pelo utilizador.

Os botdes do lado esquerdo do ecrd permitem:

Disponibiliza na barra Criar novo o registo seleccionado na lista. O registo podera ser,

#1 ALt i
e erar registo '~ . s
9 entao, editado e novamente adicionado.

F A Apagar registo Apaga as linhas seleccionadas na lista.

= Imprimir Imprime a informacgdo presente na lista.

4.1.3 Parametrizagcdo Ausencias

Este ecra permite introduzir todo o tipo de auséncias a registar nos trabalhadores: faltas, férias, saidas,... As
auséncias registadas servirdo para o calculo dos salarios a auferir. O modo como cada um dos tipos de auséncia
afecta cada um dos abonos parametrizados/ 6™ é determinado no ecrd Relacdes Auséncias/Abonos! 13",
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. EP Sair

Cadiga | 5 fml:u:ulul Desighagao

1 Fe Férias

2 Ft Faltas

3 =1 Baixa Medica

— Lriar Movo

| | |

A criagdo de novos tipos de auséncia é realizado através do preenchimento da barra na zona inferior do ecra (criar
novo) e adicionando o registo no final i,

Cédigo Numeracgdo de tipos de auséncia gerada automaticamente pelo programa. Nunca
devera ser alterado. AlteragGes nos cddigos geraram incongruéncias graves no
manuseamento do programa.

Simbolo Abreviatura utilizada na identificacdo do tipo de auséncia em alguns ecras e
formularios, onde por motivos de espaco disponivel, ndo é possivel visualizar a
descrigdo completa

Descrigao Designagdo conferida ao tipo de auséncia

Os botdes do lado esquerdo do ecrd permitem:

= Imprimir Imprime a informacdo presente na lista.

HRAL,

E Seleccionar todos, Permitem seleccionar todos os registos ou limpar todas as selecgdes ja efectuadas.

Limpar seleccgao

Disponibiliza na barra Criar novo o registo seleccionado na lista. O registo podera ser,

#1 Al i
He erar registo ~ X .
9 entao, editado e novamente adicionado.

F A Apagar registo Apaga as linhas seleccionadas na lista.

4.1.4 Feriados

Este ecra permite definir todos os feriados existentes num ano, para que sejam utilizados posteriormente no
calculo do nimero de dias Uteis na edicdo de recibos*. Uma vez que podera haver trabalhadores cujos abonos
dependam do numero de dias Uteis existentes no periodo considerado, a parametrizagdo dos feriados sera vital
para que o calculo dos abonos seja correcto.

Os feriados fixos estdo ja parametrizados de inicio, enquanto os feriados moveis sdo gerados automaticamente
todos os anos.
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=l
Fizos .: m
[Dia_[Mes
Santa Maria Mae de Deus 1 Janein
Dia da Liberdade 25 | Abril
Dia do Trabalhadaor 1 M aio
Dia de Partugal 10 Junha
Azsungio de Nossa Senhora 15 | Agosto
Implementag:3o da Repdblica 5 Outubra
Dia de Todos-oz-Santos 1 Maovemnbro g
Festauragio da Independéncia 1 Dezembro “:;\
Imaculada Conceicio 8 | Dezembro 21
Natal 25 | Dezembro .
N &5 Parametrizacdo de Feriados (o]
Criar Maovo
Ano: (2006 -
|Dia |Més |An0
Carnaval 28 Fevereiro 2008
Sextafeira Santa 14 Abil 2006
Pascoa 16 | Abril 2006
Dia do Corpo de Deus 15 Junho 2006
EN
P
1
Criar Novo
[ o ]

Este ecra é composto por duas paginas, consoante se pretenda adicionar/modificar feriados méveis ou feriados

fixos. Ao abrir o ecrd é apresentada a pdagina de feriados fixos. Ao premir sobre 1::'" serdo introduzidos
automaticamente todos os feriados fixos nacionais na lista.

Ao Premir no separador Moéveis, sera disponibilizada uma nova pagina. Neste caso, ao premir sobre 1::'" serdo
introduzidos automaticamente todos os feriados mdveis nacionais referentes ao ano indicado na caixa de
combinagao.

Para introduzir feriados ndo Nacionais (e.g. feriado municipal) dever-se-a fazé-lo preenchendo os campos da barra
criar novo, na pagina correspondente (Mdveis ou Fixos), adicionando no fim -

Disponibiliza na barra Criar novo o feriado seleccionado na lista. O registo podera ser,

#1 Al i
e erar registo '~ . s
9 entao, editado e novamente adicionado.

ﬁ!Apagar registo Apaga as linhas seleccionadas na lista.

* Os feriados s6 sdo utilizados caso para o célculo de abonos em que se utilize 0 modo de célculol20% VB - N© Dias
de falta x VB/n° de dias Uteis do periodo.

4.2 RelagOes

Os itens criados na parametrizagdo relacionam-se entre si e o calculo de Abonos e Descontos depende dessas
relagdes. Esta zona permite estabelecer as relagdes necessarias para o célculos a efectuar durante o
processamento de salarios.

4.2.1 Abonos/Descontos

A cada tipo de abono poderdo estar associados dois tipos de descontos. Este ecra permite estabelecer as relagdes
entre cada tipo de abono e os descontos que Ihe estdo associados (e.g. Vencimento Base implica IRS e Seguranga
Social). Estabelecidas as relagdes, ao registar um abono num recibo de vencimentol 41, poderdo ser calculados
automaticamente todos os descontos que lhe estejam relacionados.
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» Relagoes entre Abonos e Descontos 3 Sair

Abonos Desl:nntos

“encimento

Prémio Anual

Horas Extra

Subsidio Natal Parcial
Diutunidades

Indemnizag3o Fénas Parcial
Subsidio Férias Parcial

Subsidio de Natal 1+
Subsidio de Férias
Ajudas de Custa +

Descontos disponiveis Descontos seleccionados
Méaximo didrio; | Retengdo de IRS 575
« | | Sequranga Social 575

» Relagdes entre Abonos e Descontos -3 Sair

Abonos

L 44

Seguranga Social

Abonos disponiveis Abonos seleccionados
Ajudas de Custo M aximo diario: | Diuturnidades

Horas Extra

|ndemnizagdo Férias Parcial
Prémio Arual

> Subsidio de Férias
Subsidio de Matal
Subsidio Férias Parcial
<< Subsfdio Natal Parcial
Subsidio Refeigio
Wencimenta

omoocoooooo

A relagao entre abonos e descontos pode ser estabelecida de duas maneiras:

- Atribuindo a cada tipo de abono os tipos de desconto que Ihe sdo inerentes;
- Atribuindo a cada tipo de desconto os tipos de abono sobre o quais ira incidir.

A escolha sobre o modo de estabelecer esta relacio é feita através dos separadores i .

Cada separador disponibiliza uma pagina diferente do ecrd, correspondendo cada uma delas a um dos dois modo
de estabelecimento de relagbes descrito anteriormente.

Esta pagina disponibiliza, no topo, uma lista de todos os tipos de abonos parametrizados/ 6".

Nas listas de baixo estdo presentes os tipos desconto existentes. Na lista da esquerda (Descontos disponiveis)
apresentam-se os descontos ainda ndo atribuidos ao abono seleccionado na lista de cima. Na lista da direita
(Descontos seleccionados) apresentam-se os descontos ja relacionados com o abono seleccionado.

A relagdo entre o abono seleccionado acima e o desconto seleccionado na lista de Descontos Disponiveis é

estabelecida ao premir sobre # . Deste modo o tipo de desconto passa da lista Descontos disponiveis para a lista
Descontos seleccionados.

Caso se pretenda retirar a relagdo existente entre um Abono e um dos descontos presentes na lista da direita

dever-se-a seleccionar o desconto premir sobre < . Deste modo o tipo de desconto passa da lista Descontos
seleccionados para a lista Descontos disponiveis.

Ao premir sobre %= serdo eliminadas todas as relagBes existentes entre descontos e o tipo de abono seleccionado
na lista de cima.

Existem casos em que um abono podera estar isento de descontos se ndo ultrapassar um determinado valor diario.
E o0 caso do subsidio de alimentacdo que, & data de elaboracdo deste manual, estd isento, quer de IRS quer de
Seguranga Social, apenas se o seu valor for inferior a 5,75€ por dia. No caso deste tipo de abono, dever-se-a
escrever o valor didrio até ao qual este permanecera isento de Descontos na caixa de texto ao centro, antes de se

premir sobre # . Deste modo ao passar o Desconto de Disponivel para Seleccionado, ser-lhe-& associado um valor
maximo diario de isengdo.

Para que as relagGes entre abonos e descontos fiquem completas sera necessario seleccionar os tipos de abono um
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a um e para cada um deles estabelecer as relagbes necessarias com os tipos de desconto.

Descontos

Esta pagina disponibiliza, no topo, os dois tipos de desconto que poderdo ser incluidos num recibo de vencimento.

Nas listas de baixo estdo presentes os tipos abono existentes. Na lista da esquerda (Abonos disponiveis)
apresentam-se os abonos ainda ndo atribuidos ao tipo de desconto seleccionado na lista de cima. Na lista da
direita (Abonos seleccionados) apresentam-se os abonos ja relacionados com o tipo de desconto seleccionado
acima.

A relagdo entre o tipo de desconto seleccionado acima e o abono seleccionado na lista de Abonos Disponiveis é

estabelecida ao premir sobre # . Deste modo o tipo de abono passa da lista Abonos disponiveis para a lista
Abonos seleccionados.

Caso se pretenda retirar a relagdo existente entre um tipo de desconto e um dos Abonos presentes na lista da

direita dever-se-a seleccionar o abono premir sobre <. Deste modo o abono passa da lista Abonos seleccionados
para a lista Abonos disponiveis.

Ao premir sobre <% serdo eliminadas todas as relagdes existentes entre abonos e o tipo de desconto seleccionado
na lista de cima.

Existem casos em que um tipo de desconto poderd incidir sobre um abono apenas se este Ultimo ultrapassar um
determinado valor diario. E o caso do subsidio de alimentacdo que, a data de elaboragdo deste manual, esta
isento, quer de IRS quer de Seguranga Social, apenas se o seu valor for inferior a 5,75€ por dia. No caso deste
tipo de abono, dever-se-a escrever o valor didrio até ao qual este permanecera isento de Descontos na caixa de

texto ao centro, antes de se premir sobre # . Deste modo ao passar o Abono de Disponivel para Seleccionado,
ser-lhe-a associado um valor maximo diario de isengdo.

Para que as relagGes entre abonos e descontos fiquem completas sera necessario seleccionar os dois tipos de
desconto um a um e para cada um deles estabelecer as relagdes necessarias com os tipos de abono.

4.2.2 Auséncias/Abonos

As auséncias de um trabalhador poder-se-ao reflectir ao nivel do seu vencimento. Este ecra permite estabelecer
quais os tipos de abonos que sdo afectados pelas auséncias.

Parametrizados os feriados[ 104 e estabelecidas as relagdes entre auséncias e abonos, ao determinar um periodo de
trabalho para o processamento de um recibo de vencimento a4, poderdo ser calculados automaticamente todos os
abonos em fungdo dos dias de trabalho nesse periodo.
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Tipoz de Auséncia

Baixa Médica

Férias

Abonoz ndo afectados

» Relagbes entre Auséncias e Abonos

Abonos alectados

|E—b Sair

Ajudas de Cugto
Divturnidades

Horas Eutra

Indemnizagdo Fénaz Parcial
Prémio Anual

Subsidio de Férias
Subszidio de Matal

Subszidio Refeigio

£

Subsidio Fénas Parcial
Subzidio Matal Parcial
Wehcimento

Esta pagina disponibiliza, no topo, uma lista de todos os tipos de auséncia ja parametrizados. Para adicionar novos

tipos de auséncia ter-se-& que premir sobre Tipos de Auséncia. Serd entdo disponibilizado o ecra de

Parametrizacdo de auséncias/ oM.

Nas listas de baixo estdo presentes os tipos abono existentes. Na lista da esquerda (Abonos ndo afectados)
apresentam-se os abonos ndo dependentes do tipo de auséncia seleccionado na lista de cima. Na lista da direita (
Abonos afectados) apresentam-se os abonos que poderdo variar em fungdo do tipo de auséncia seleccionado

acima.

A relagdo entre o tipo de auséncia seleccionado acima e o abono seleccionado na lista de Abonos ndo afectados é
estabelecida ao premir sobre # . Deste modo o tipo de abono passa da lista Abonos ndo afectados para a lista

Abonos afectados.

Caso se pretenda retirar a dependéncia existente de um abono relativamente a um tipo de auséncia, dever-se-a

seleccionar o abono na lista da direita e premir sobre <. Deste modo o abono passa da lista Abonos afectados

para a lista Abonos ndo afectados.

Ao premir sobre % serdo eliminadas todas as relacbes de dependéncia existentes entre abonos e o tipo de
p G

auséncia seleccionado na lista de cima.

Para que as relagGes entre tipos de auséncia e abonos figuem completas serd necessario seleccionar todos os tipos
de auséncia um a um e para cada um deles estabelecer as relagdes necessarias com os tipos de abono.

4.3  Caracterizagao

Este conjunto de ecrds permite caracterizar as entidades necessarias para o processamento de salérios (empresas
e trabalhadores) com os elementos necessarios para o calculo de abonos e descontos e para a emissdo de recibos

de vencimento.

4.3.1 Mao de Obra

Este ecrd é de interface e permite aceder as fichas de trabalhadores de modo a parametriza-los, associando-lhes
todos os dados necessarios para o calculo dos seus abonos e descontos e para o processamento de documentos.

Este ecrd é comum ao SALARIOS e ao AGROGESTAO. Uma actualizagdo dos trabalhadores existentes na
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exploracdo de uma lado produzird imediatamente actualizacGes do outro. H& no entanto, informagdes que dizem
respeito apenas a um dos programas. Deste modo, por exemplo, informagées respeitantes ao método de custeio a
considerar terdo que ser introduzidas através do AGROGESTAO (ver manual respectivo). Informagdes respeitantes
ao processamento de salérios terdo que ser introduzidas através do SALARIOS.

Empresa Cadigo Desighagio

Ana Claudia &ntunes
Ana lzabel Minderico Diaz
Francizzo Marting Carvalho
Julia Jorge

Margarida Cunha

Paulo Manuel Fiqueira Santos

AGROGES

5
B
FZ AGROGESTAN, Lda 4
2
3
1

Conjunto de filtros
Tipo S
) [Todos)
3 Directiva
{7 Permanente
(7 Eventual

Categoria

Dperadar de Maquinas
Técnica
TEchico
Trabalhadaor Agricala

eral
Maova Trabalhador
Abrir Ficha

Reaqiztar Ausdncias

m
ey

AccBes arealizar no ecra Lista de trabalhadores

Permite filtrar os trabalhadores da lista por um conjunto de quatro tipos de
classificagdo:

Empresa Disponibiliza apenas os trabalhadores associados a cada uma das
empresas parametrizadas| 25", A associagdo de um trabalhador a uma
empresa ¢ feita na sua ficha individuall 18",

SO Este botdo permite que apenas sejam listados os trabalhadores activos.
y P h ~ S - ) g
Activo? a classificacdo de activo/ndo activo é realizada na ficha individuall 18" de

cada trabalhador. Quando o botdo apresenta a forma AT o filtro ndo esta

activo. Quando o botdo apresenta a forma W apenas sdo apresentados
os trabalhadores activos.

Tipo Filtra os trabalhadores da lista em fungdo do vinculo a empresa. A
diferenciagdo entre cada um destes tipos é particularmente importante
para o correcto apuramento de custos no AGROGESTAO (ver manual
respectivo). No que respeita ao calculo de salarios, este tipo de
classificagdo ndo tem qualquer repercussao.

Categoria Filtra os trabalhadores de acordo com a categoria que Ihes é atribuida na
sua ficha individuall 18",

Disponibiliza operagdes com os registos da lista.
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Novo Disponibiliza uma ficha individual de trabalhador! 164 vazia. Dependendo
Trabalhador do tipo de Mdo de obra (Directiva, Permanente ou eventual)
seleccionado assim sera classificado o novo trabalhador;

Abrir ficha  Abrir ficha de um trabalhadorl 16%;

Registar Abre o ecra de registo de auséncias! 31,

Auséncias

Lista os trabalhadores ja caracterizados. S&o disponibilizadas as seguintes
funcionalidades.

B
4

Permitem seleccionar todos os registos ou limpar todas as
selecgdes ja efectuadas.

Seleccionar
todos, Limpar
seleccgao

Disponibiliza na barra Criar novo o registo seleccionado na
lista. O registo podera ser, entdo, editado e novamente
adicionado.

#! Alterar registo

ﬁ!Apagar registo Apaga as linhas seleccionadas na lista.

4.3.1.1 Fichade Mao de obra

A ficha de mdo de obra permite caracterizar cada um dos trabalhadores. A informag&o inserida na ficha é de
importancia vital para o calculo correcto de abonos e descontos durante o Lancamento de Recibos[ 41, A
Caracterizagdo de cada trabalhador deverd, por isso, ser feita de modo cauteloso, apurando o maior nimero de

dados possivel.

A caracterizacdo de um trabalhador esta dividida por trés zonas: um cabecalho e duas paginas.

- O cabecalho possui toda a informacgdo referente aos dados pessoais do trabalhador.

- A primeira pagina refere-se aos dados administrativos do trabalhador necessarios para o preenchimento

de toda a informagao relevante no recibo de vencimento.

- A segunda pagina possui 0s parametros necessarios para determinar o método, taxas e valores a utilizar

para o calculo de abonos e descontos no Recibo de vencimentol 41,

» Mao-de-Obra Permanente Operacional

P Codigo: Nome Comum; |Paulo S antos Tipo: |Permanente - Sexo:|Masculing -
Mame Completo:lF‘aqu M anuel Figueira Santas | Unidades: |Dia ;l
Morada: [Praca Luiz de Camfes, n.® 50 - 32 Exsq | Contactos Cabecalho
Localidade: |CASEA\S | b |Trabalho x |[362353550 -
Coédd Posts: [2760 CASCAIS | Psis PORTIIGAL | Fessn) N B
Observagies, | | *|Tel h -
—
(LT RN T TEETAE [Parametios Processamento Salarios
Bl - N2 N? Contibuinte: Domicilio Fiscal:
Bl - Data: N? Benefic. Seq. Social: Escolaridade:  Secundaria - Péglna DﬂqOS
BI- Arquivo: NIE: Portador Deficigncia [ Administratives
Estado Civil: |Cazado[a) - Inf ¢30 C I
D ata Magcimenta: [ 07-031373)
N° Depencertes: |1 _I' LG T TR E R | Parametros Processamento Salanios
Numero Titulares: 4 Empresa/E stabel : |l7 AGROGESTAD. Lda ;I‘ 1| Seguro de Trabalho ——— N? Hmrasf’Semana'
Categoria Tawa Seq. Social 21 Feguradora: N® Dias/Semana
Lictiva Diata Admissdo: Data Saida: ’—| N® Apdlice: M2 Diaz/Més:
Copiar Abonos de outra Trabalhador Parametrizar Bemuneracio daz Horas Extra
Abano Tipa Process. Dados Modo de Célcula Valor Base MY Uds. Unidade Dados Mecess. ~ |
encimento ;ll—l_:ixu ;lEergunla;ll_Va\Ul Base - | 2| 1.000,00 T,UDJEK urida|
P [Subsidio Refeigio_~ |[Trabakho 1 _» J[Pergunta_+ J[N? Dias com algum trabalho « Valor Base] ~ ] 0| 500 f.00Cis
i i | i | | 120 vog

Pagina de parametros de processamento de salarios
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Cabecgalho

Cédigo

Numeragao dos trabalhadores gerada automaticamente pelo programa. Nunca
deverd ser alterado. Alteragdes nos codigos geraram incongruéncias graves no
manuseamento do programa.

Nome Comum

Nome pelo qual o trabalhador é usualmente identificado.

Nome Completo

Nome a constar nos recibos de vencimento, acima da morada.

Morada

Primeira linha da morada a constar nos recibos de vencimento, abaixo do nome.

Localidade

Segunda linha da morada a constar nos recibos de vencimento.

Cédigo Postal

Terceira linha da morada a constar nos recibos de vencimento

Pais Quarta linha da morada a constar nos recibos de vencimento

Observacdes Local para escrever qualquer informagdo que se queira acerca do trabalhador.
Esta informagdo ndo sera utilizada em qualquer relatério ou recibo.

Tipo Permite seleccionar um tipo de mdo de obra (directiva, permanente ou eventual)
diferente daquele seleccionado no ecrd Mo de Obral 14" antes de premir Novo
Trabalhador.

Sexo Sexo do trabalhador. Ndo tem qualquer influéncia nas restantes zonas do
programa.

Unidades Unidades de trabalho utilizadas nos registos de mao de obra do AGROGESTAO.
S&o também as unidades utilizadas para alguns dos calculos de abonos/ 194 no
processamento de salarios.

Contactos Lista de contactos do trabalhador. A primeira célula de cada linha diz respeito ao

tipo de contacto e a segunda ao numero do contacto. Ao inserir um novo
contacto sera criada uma nova linha em branco que ficara disponivel para o
préximo contacto. Esta informagdo ndo é utilizada em mais nenhum local do
programa.

BI n° Numero de Bilhete de identidade. Esta informagdo ndo é utilizada noutras zonas
do programa;

BI - Data Data de emissédo do Bilhete de identidade. Esta informagdo ndo é utilizada
noutras zonas do programa;

BI - Arquivo Arquivo que emitiu o Bilhete de identidade. Esta informagdo ndo é utilizada
noutras zonas do programa;

Estado Civil Conforme bilhete de identidade. Informagdo utilizada no célculo dos descontos

aquando do processamento do recibo de vencimento.

Data de Nascimento

Conforme bilhete de identidade. Ndo tem influéncia nos calculos efectuados pelo
programa.

N° de dependentes

Numero de pessoas dependentes legais. Informagdo utilizada no célculo dos
descontos aquando do processamento do recibo de vencimento.

Namero de titulares

Numero de titulares legais. Mesmo no caso de casais o numero de titulares
podera ser um, caso um dos elementos do casal aufira mais de 95% do
rendimento do agregado familiar. Informagdo utilizada no cédlculo dos descontos
aquando do processamento do recibo de vencimento.

N° Contribuinte

N© de contribuinte do trabalhador. E usado para preencher o cabegalho dos
recibos de vencimento.

N° Beneficiario Seg. Social

No de benificidrio da seguranca social. E necessario para que possam ser
enviadas DRII31Y (Declaragdes de Rendimento por Internet) através do programa
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N.I.B.

Numero de identificagdo bancéaria do trabalhador. Esta informagdo ndo é utilizada
noutras zonas do programa;

Domicilio Fiscal

Domicilio fiscal, conforme a informag&o legal. Informagdo utilizada no célculo dos
descontos aquando do processamento do recibo de vencimento.

Escolaridade

Apenas indicativo. Ndo tem influéncia nos calculos de abonos e descontos

Portador de deficiéncia

Caso o trabalhador seja portador de deficiéncia dever-se-a assinalar o campo
com v. Informacdo utilizada no célculo dos descontos aquando do processamento
do recibo de vencimento.

[Parametros Processamento S alarios|

Empresa/Estabelecimento

Categoria

Empresa a qual o trabalhador estd vinculado e que é responsavel pela emissdo
de recibos.

Um trabalhador podera pertencer a mais que uma empresa e auferir diferentes
abonos de cada uma delas. Caso isto acontega devera ser preenchida uma

[Parametros Processamento S alarios|

pagina de para cada empresa. Para
movimentar entre registos relativos a diferentes empresas, assim como para
associar o trabalhador a uma nova empresa utilizam-se os botdes de navegagao

o fundo do ecrs, Records 1 (][ T » [ o] of 1

O trabalhador é classificado de acordo com uma categoria interna. A lista
apresentada no ecra é aberta, pelo que poderdo ser introduzidas novas
categorias. Basta escrever o novo texto que a categoria serd adicionada a lista.
No SALARIOS a categoria é utilizada apenas para filtragem de trabalhadores no
ecrd geral de méo de obral 15h,

Taxa Seguranga Social

Zona de selecgao da taxa de seguranga social correspondente ao trabalhador a
caracterizar na empresa seleccionada acima. As taxas de seguranca social
apresentadas sdo as parametrizadas através do ecrd Taxas Seguranca Sociall 8%
. Caso seja necessario introduzir uma nova taxa ainda ndo parametrizada ou

modificar uma ja existente poder-se-a aceder a este ecra através de )

A taxa seleccionada serd aplicada no célculo de descontos no processamento de
recibos de vencimentol 43",

Activo?

O trabalhador é classificado como activo ou ndo, conforme ainda trabalhe para a
empresa ou ndo. Um trabalhador marcado com v é considerado como activo na
empresa seleccionada na mesma pagina.

A classificagdo como activo ou ndo activo é utilizada para filtragem de
trabalhadores no ecrd geral de méo de obral 15",

Data de Admissdo

Data na qual foi admitido o trabalhador. Esta informagdo ndo se repercute no
resto do programa.

Data de Saida

Data na qual o trabalhador saiu da empresa (caso ja tenha saido). Esta
informagdo nado se repercute no resto do programa.

Seguro de trabalho:
Seguradora

Informagdo obrigatéria que sera incluida no cabegalho do recibo de vencimento.

Seguro de trab.: N° Apdlice

Informagdo obrigatéria que sera incluida no cabegalho do recibo de vencimento.

N° horas/semana

Antes do preenchimento deste campo preencha a informac&o sobre abonos| 19,
S6 assim saberd se o preenchimento deste campo é obrigatério para o calculo
de abonos.

Numero de horas que o trabalhador devera efectuar por semana. Campo
necessario caso o calculo de abonos se venha a realizar a partir dos seguintes
modos de clculol 20™:

- NUumero de dias com algum trabalho x n° horas diérias x valor base

- Numero de horas/N° Horas Diarias x Valor base
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N° de dias/semana Antes do preenchimento deste campo preencha a informacdo sobre abonos| 194,
S6 assim saberd se o preenchimento deste campo é obrigatério para o calculo
de abonos.

Numero de dias que o trabalhador devera efectuar por semana. Campo
necessario caso o calculo de abonos se venha a realizar a partir dos seguintes
modos de célculol 20%:

- Numero de horas/N° Horas Diarias x Valor base

- VBM - (n° de dias Falta x Média Anual Valor do Dia)

- VBQ - (n© de dias Falta x VBQ/N° dias quinzena parametrizado)

- VBS - (n° de dias Falta x VBS/N©° dias semana parametrizado)

N° de dias/més Antes do preenchimento deste campo preencha a informac&o sobre abonos/ 197,
S6 assim saberd se o preenchimento deste campo é obrigatério para o calculo
de abonos.

Numero de dias que o trabalhador devera efectuar por més. Campo necessario
caso o calculo de abonos se venha a realizar a partir dos seguintes modos de
célculol 20M:

- VBM - (n° de dias Falta x VBM/N© dias més parametrizado)

- VBM - (n° de dias Falta x Média Anual Valor do Dia)

- VBD - (n° de dias m x Més parametrizado - N° dias de Falta)

Copiar abonos de outro Caso ja exista um trabalhador cujo vencimento seja igual ou semelhante aquele

trabalhador que se estd a caracterizar é possivel copiar os seus abonos para a ficha do novo
trabalhador. Ao premir sobre Copiar abonos de outro trabalhador sera
apresentada uma caixa com duas caixas de combinagdo de modo a que se possa
escolher o conjunto Empresa-Trabalhador do qual se pretende copiar os abonos.

B Seleccdo do Trabalhador 5 x|
Empreza:
[FZ AGROGESTAD. Lda |
Trabalhador a copiar conjunto de abonosz:

| < dceitar | | G gancelarl

Parametrizar remuneracdo [~7Podera haver casos em que as horas extraordinarias ndo sdo pagas ao valor

das horas extra basel 21™ das restantes horas. Para tal o tipo de processamento terd que ser
n° de horas extra x factor x valor base. O factor a aplicar ao valor base de
modo a obter o preco de cada hora extra é parametrizado através do ecrd de
parametrizacdo da remuneracdo das horas extral 217,

Abono Tipo de abono que aufere o trabalhador a caracterizar, na empresa a que se
refere a pagina. Os abonos disponiveis sdo os criados no ecrd de parametrizacdo
de abonos| 6". Cada trabalhador podera auferir de varios abonos (e.g.
vencimento base, subsidio de refeigdo, ajudas de custo), com caracteristicas
diferentes

Tipo processamento Primeira selecgdo sobre o modo como sera calculado o abono seleccionado
anteriormente para o conjunto trabalhador empresa a ser caracterizado:

Auséncia - O abono tem um valor base periddico a que é deduzido o valor do
numero de auséncias do trabalhador.

Fixo - O abono tem um valor fixo, no periodo de tempo no qual sdo processados
os recibos de vencimento (semana, més, quinzena). O abono ndo varia, nem
com as unidades de trabalho (horas, dias,...) trabalhadas, nem com as
auséncias do trabalhador.

Trabalho realizado - O valor total do abono em questdo é fungdo do niumero
de dias, horas ou outras unidades de trabalho efectivo.
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Dados Este campo s6 tem influéncia sobre o processamento de saldrios quando o tipo
de processamento do abono for por trabalho realizado. Nesse caso os dados
sobre as unidades trabalhadas poderdo ser inseridos na altura do processamento
do recibo (pergunta no langamento) ou a partir dos dados registados no
AGROGESTAO (consulta base de dados).

Nota: para a importagdo de dados do AGROGESTAO € necessario associar as
empresas parametrizadas no SALARIOS as actividades do AGROGESTAO! 26",

Modo Calculo Dependendo do tipo de processamento o modo de calculo podera ser efectuado
de diversas formas:

Auséncial 22

Processamento mensal
- Abono = Valor base mensal - valor dos dias de falta

- Abono = Valor base diario x (n° de dias do més- n° de dias de falta)

Processamento guinzenal
- Abono = Valor base quinzenal - valor dos dias de falta

Processamento semanal
- Abono = Valor base semanal - valor dos dias de falta

Processamento noutro periodo de tempo
- Abono = Valor base em qualquer periodo - valor dos dias de falta nesse
periodo

Fixo[ 2

Valor base nas unidades do abono

Valor base noutras unidades

Trabalho realizadol 234

Valor base ao dia
- A partir do niumero de horas registado

- A partir dos dias em que foi registado trabalho
Valor base a hora
- Pagamento feito por dia de trabalho, com base numa média de horas por
dia
- Pagamento de horas extraordinarias registadas em SALARIOS
- Pagamento de horas extraordindrias a partir do AGROGESTAQ

Valor base por unidade parametrizada
- Pagamento feito por unidade parametrizada
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Valor Base

Valor que servira de base para o modo de calculo seleccionado. Devera, por isso
ser preenchido de acordo com o modo de célculo e atendendo as unidades de
que este necessita.

Por exemplo:
O modo de célculo seleccionado é em fungdo das auséncias e é

. O Valor base a
parametrizar terd que ser mensal.

Ha casos porém em que, por alguma razdo, ndo se deseja que a unidade do
valor base seja a mesma da exigida pelo modo de célculo. Nesse caso ter-se-a
que utilizar o campo seguinte (n° de unidades) como factor/divisor de
conversdo. Com a ajuda deste campo poder-se-a converter o valor base para as
unidades necessarias ao modo de célculo
Por exemplo:
O modo de calculo seleccionado é em fungdo do trabalho realizado e é

. Este modo de
célculo exige um valor base horario, no entanto o valor contratado com o
trabalhador é 43 €/dia . Neste caso poder-se-a utilizar 43 €/dia como valor base
desde que se utilize o campo seguinte (n°® de unidades) como divisor para o
converter para €/hora. ----> Valor Base (43 €/hora)/n° unidades (8 horas/dia)
= Valor base convertido (5,375 €/hora). Sera este ultimo valor o utilizado para o
calculo do abono no processamento de salarios.

N° Unidades

Este campo serve de factor/divisor de conversdo de unidades para o valor base,
como explicado na linha anterior da tabela. Caso o valor base seja
parametrizado nas unidades necessarias ao modo de calculo seleccionado este
campo deve permanecer com o valor 1 (factor neutro da multiplicagdo)

Unidades

Unidade necesséria relativamente devera ser parametrizado o valor base ou o
valor base convertido. Este campo é preenchido automaticamente ao seleccionar
o0 modo de célculo.

Dados necessarios

Preenchido automaticamente, indica quais os dados (n° horas/semana, n© dias/
semana e n° dias/més) que é necessario preencher na pagina para utilizar o
modo de calculo seleccionado.

4.3.1.1.1 Parametrizacéo de remuneracao de horas extra

Este ecra destina-se a complementar a informagdo necessaria para trabalhadores cujo tipo de processamento de
saldrios! 194 é no de horas extra x factor x valor base. Neste caso as horas extraordindrias ndo sdo pagas ao valor
basel 21 das restantes horas. Ter-se-a que aplicar um factor ao valor base de modo a obter o prego de cada hora
extra. Este link permite aceder ao ecrd onde a remuneracio das horas extra poderd ser parametrizadal 21",

Uma vez que cada trabalhador pode estar afecto a mais que uma empresa, a parametrizagdo de horas
extraordinarias é feita por trabalhador e empresa.

B2 Parametrizacdo da Remuneracdo das Horas Extraordinarias I ]
Empreza Trabalhador Tipo de Hora Extra ACIESCIMD &
AGROGES ~ Il [Todos) ~ |[18 Hora Extra - 50,005
AGROGES ~ Il [Todos) ~ ||22 Hora Extra - 50,003
AGROGES = Il [Todos) = || Hora Extra - 55,00%
AGROGES ~ Il [Todos) ~ |[42 Hora Extra - E5.00%
FZ AGROGESTAD. Lda + ||Paulo Santos = |12 Hora Extra - 50.00%
FZ AGROGESTAD, Lda ~ [|Paulo Santos = ||22 Hora Extra - 50.00%
F|FZ AGROGESTEO, Lda + || Paulo Santos = |13 Hora Extra - 55,00
FZ AGROGESTAD, Lda il Paula Santas = 42 Hara Extra = B5.00%—
=l
Empresa Empresa na qual o acréscimo do preco da hora do trabalhador se verifica
Trabalhador Trabalhador para o qual o acréscimo do prego da hora se verifica. Caso se seleccione (todos)
, todos os trabalhadores da empresa indicada anteriormente usufruirdo do mesmo acréscimo
no vallor do prego da hora.
Tipo de hora Indicac8io se o acréscimo a aplicar ao valor base horariol 21" se refere a primeira, segunda,
extra terceira ou quarta hora extraordinaria ou a trabalho nocturno.
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Acréscimo Acréscimo sofrido pelo valor base horériol 21 parametrizado para o trabalhador, na empresa
e na hora extra indicados.

Este ecrd assim como o tipo de processamento n° de horas extra x factor x valor base sé poderdo ser utilizados
caso os registos de mao de obra provenham do AGROGESTAOQ e sejam efectuados por dia.

4.3.1.1.2 Tipo de processamento por Auséncias

A utilizacdo deste tipo de processamento implica o estabelecimento de relagdes de dependéncia dos abonos
relativamente as auséncias no ecrd Auséncias/Abonos| 13,

Os abonos afectos a tipo de processamento sdo calculados a partir de um valor fixo (mensal, quinzenal ou semanal
ou diario) que é deduzido do valor dos dias de falta. Embora o valor base do abono seja fixo poderdo ser
seleccionados varios periodos a que este se refere.

Processamento mensal
Abono = Valor base mensal - valor dos dias de falta

Para periodos de um més é possivel recorrer a dois tipos de célculo, dependendo se se que quer que os dias de
falta sejam calculado com base numa média anual, ou baseados no nimero de dias do més parametrizado.

- o0 valor dos dias de falta é calculado com base no saldrio anual e n° de dias do ano (Valor médio do dia
de falta = valor base mensall 21 x 12 meses/(n° dias por semanal 194 x 52 semanas) ---->

I

valor base mensal x 12 meses = salario anual

N¥ Diss/Semana | x 52 semanas = 260 dias por ano
Salario anual / 260 dias = valor do dia

- o valor dos dias de falta é calculado com base no valor base mensall21" e no n° de dias/més[ 19
parametrizado (valor dos dias de falta = valor base mensall 21 / n° de dias do més| 19h) ---->

NE Dias/Més: 22| .
valor base mensal / = "o = valor do dia

Abono = Valor base diario x (n° de dias do més- n° de dias de falta)
Para periodos de um més, mas com um valor base didrios! 21" estabelecido:

- o valor dos dias de falta é igual ao valor base diario, dai que
. O nimero de dias do més[ 19 considerado é o parametrizado na ficha de mo de

obra.

. NE Dias/Més: 22|
Dias trabalhados = mesies - faltas

Processamento quinzenal
Abono = Valor base quinzenal - valor dos dias de falta

Para periodos de uma quinzena , com valor base guinzenal 214 estabelecido ao qual é descontado o valor dos dias
de falta:

- o valor dos dias de falta é calculado com base no valor base quinzenall21" e no n° de dias/semanal 19
parametrizado (valor dos dias de falta = valor base quinzenall 21/ 2 x n° de dias da semanal 19) ---->

valor de base quinzenal / (2 x ' Diss/Semana: |) = valor do dia

Processamento semanal
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Abono = Valor base semanal - valor dos dias de falta

Para periodos de uma semana , com valor base semanall 21 estabelecido ao qual é descontado o valor dos dias de
falta:

- 0 valor dos dias de falta é calculado com base no valor base semanall21" e no n° de dias/semanal 194
parametrizado (valor dos dias de falta = valor base semanall21% / n® de dias da semanal 19%) ---->

valor de base semanal / N Diss/5emana | = valor do dia

Método de calculo com periodicidade a definir

Abono = Valor base em qualquer periodo - valor dos dias de falta

O periodo considerado neste método de calculo poderd ser mensal, quinzenal ou semanal. Dependendo do periodo
que se considerar assim se parametrizara o valor basel 21",

A diferencga relativamente aos restantes métodos esta no facto de considerar os dias Uteis em cada um destes
periodos para o calculo do valor do dias de falta:

- o valor dos dias de falta = valor basel 21" para o periodo/n° de dias Gteis no periodo ---->

O periodo considerado tera que ser indicado na altura do processamento do recibol 424, A contagem de dias Uteis
esta dependente da correcta parametrizacdo de feriados/ 107,

4.3.1.1.3 Tipo de processamento Fixo

Os abonos calculados pelos modos pertencentes a este tipo de processamento dependem apenas de um valor fixo
(valor base do abono). Este tipo de processamento destina-se sobretudo a mao de obra permanente cujos abonos
ndo variam em fungdo das auséncias.
Valor base x n° de unidades

E utilizado no caso de o valor basel21™ ndo estar parametrizado nas unidades em que se pretende processar o

recibo de vencimento. Nesse caso utiliza-se um factor de conversao (n° de unidades) para converter o valor
base da unidade em que foi parametrizado para a unidade do recibo de vencimento

Exemplo:
Vencimento mensal = Valor base diario x n° dias por més

Se a remuneragdo diaria (valor basel21M) de um trabalhador for 45 €/dia e um recibo englobar 22 dias de
trabalho (n° unidades). O abono calculado sera entdo 45 x 22 = 990 €/més.
Valor base

O valor parametrizado como valor base sera o valor do abono no processamento do recibo de vencimento 4y,

4.3.1.1.4 Tipo de processamento por Trabalho Realizado

Os abonos calculados pelos modos pertencentes a este tipo de processamento dependem de um valor fixo (horario
ou diario) e de uma variavel calculada relacionada com o nimero de dias ou de horas trabalhadas.

Destinam-se a trabalhadores pagos a hora ou ao dia e ndo a trabalhadores pagos ao més, a quinzena ou a
semana.
Valor base ao dia

Entre os abonos que sdo calculados com base diaria, a diferenca entre os tipos de processamento estd no modo
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como os dias de trabalho sdo calculados. Os dias podem ser calculados a partir das horas de trabalho registadas ou
do nimero de dias em que foi registado trabalho.

A partir do nimero de horas registado

Para calcular o nimero de dias a partir de um dado ndmero total de horas divide-se esse nimero de horas pelo
numero de horas de trabalho normalmente existente num dia de trabalho. A informagdo obtida sobre o nimero
de horas normalmente existente num dia de trabalho é obtida a partir do n° de dias por semana e do n© de
horas semanais (n° horas por dia = n® horas por semanal 18%/n° dias por semanal 1)

Exemplo:

N2 Horasx’Semana;|/ M2 Dias/Semana:; | = 8 horas por dia

Se o trabalhador realizou 145 horas de trabalho terd a receber o valor correspondente a 145/8= 19 dias. O
abono calculado sera entdo 19 x valor basel 21,
A partir dos dias em que foi registado trabalho

Caso se conhega o nimero de dias trabalhados, o calculo dos abonos é feito directamente:

No caso de os registos de trabalho serem importados do AGROGESTAO é necessario que tenham sido
realizados individualmente ao dia e ndo por agregado.

Valor base a hora
Pagamento feito por dia de trabalho, com base numa média de horas por dia
O numero de horas de trabalho é calculado a partir do nimero de dias de trabalho registados. A informagdo

obtida sobre o niimero de horas normalmente existente num dia de trabalho é obtida a partir do n° de dias por
semana e do n° de horas semanais (n° horas por dia = n® horas por semanal 18%/n° dias por semanal 19").

Exemplo:

N2 Horasx’Semana;|/ M2 Dias/Semana:; | = 8 horas/dia

Se o trabalhador trabalhou em 12 dias tera a receber o valor correspondente a 12 x 8= 96 horas. O abono
calculado serd entdo 96x valor basel21%,

No caso de os registos de trabalho serem importados do AGROGESTAO é necessario que sejam realizados
individualmente ao dia e ndo por agregado.

Pagamento de horas extraordinarias registadas em SALARIOS

O célculo dos abonos é feito directamente a partir do nUmero de horas extraordinarias realizadas e do seu
valor basel 214

Pagamento de horas extraordinarias a partir do AGROGESTAO

O célculo dos abonos é feito directamente a partir do nimero de horas extraordinarias realizadas e registadas
no AGROGESTAO e implica registo individual por dia. O valor base para as horas normais é multiplicado por um
factor que o transformard no valor de uma hora extraordinaria. A atribuigdo dos valores das horas
extraordindrias é realizada na janela de parametrizacio da remuneracdo de horas extral 21"

Valor base por unidade parametrizada
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4.3.2

Pagamento feito por unidade parametrizada

O calculo dos abonos é feito directamente a partir do nimero de unidades/ 1™ trabalhadas:

As unidades sdo as parametrizadas na ficha de mao de obra.

Empresas

Este ecra permite parametrizar todas as empresas para as quais se pretende processar salarios. Deverdo ser
introduzidos todos os dados necessarios para a emissdo de recibos de vencimento.

[S6 para clientes AGROGESTAO:

trabalho (horas, dias,...

Uma vez que o programa SALARIOS ¢ integravel com o AGROGESTAO, este ecra permite associar cada uma das
lempresas criadas no SALARIOS actividades do AGROGESTAO. Deste modo, mediante o nimero de unidades de
a ) registadas a cada trabalhador em cada uma actividades do AGROGESTAO, assim o
SALARIOS sabera quantas unidades de trabalho terdo que ser pagas por cada empresa.

Nota: para melhor compreensdo do conceito de actividade veja o manual de AGROGESTAQ

Empresas

Empiesa: [FZ AGROGESTAD, Lda

Empreséiols): [

Outras Informacdes

Mimero Contribuinte / NIFC: i

Li

@

a de Empresas

Mimero do INGA:

Conta Bancéria Pré-definida: |CCAM

Capial Social

Matricula Conservatdria Registo Comercial:

-Acges
Nova Empresa
Assos, Empresas & Actividsdes

Apagar Empresa

AcgOes a realizar no ecrd

Imagens

Hémero de Identificacin da Sequranga Sociak [Z7650¢ jeeuicie b HESTEL Imagens

Edigdo e Caracterizagdo das Empresas

Maorada: [ Repiblica, 4124

Localidade: |Cascais

Codigo Postal. (2760475
Telsfone: [Z14847450

Fax [214047431

Contsio Electténice: [mal@agro
Pagina Web: [ agiog

Informacdo Fiscal/Legal

Documentos Oficiais:

Outras Informacdes

Caracteristicas

Tamanha final: |2

Dimens3o

B

Relatérios:

Caracteristicas

Tamanho final: |2,

Dimens3o:

Lista as empresas existentes e permite seleccionar qual a que se pretende
Caracterizar/editar. Todas as empresas parametrizadas poderdao emitir recibos de

vencimento.
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Nova Empresa: Disponibiliza uma zona de edigdo/caracterizagdo vazia e adiciona
uma nova Marca/empresa na Lista.

Assoc. Empresas e Actividades (s6 para clientes AGROGESTAO): uma so
base de dados de AGROGESTAO podera servir para gerir uma exploracdo agricola
pertencente a varias empresas. Sera entdo necessario atribuir a cada uma das
actividades do AGROGESTAO uma empresa caracterizada em SALARIOS. Ao
processar um saldrio de um trabalhador, relativo a uma determinada empresa, o
SALARIOS saberd assim quantas unidades de trabalho foram atribuidas a essa
empresa através dos registos nas actividades do AGROGESTAO.

L=
Actividade AGROGESTAD Empresa Conespondente =
p |&dministragao/E scritdrio AGROGES] -
Azgisténcia Técnica FZ AGROGESTAD, Lda -
inha de Cima FZ AGROGESTED, Lda -
\inha da Chia AGROGES =

Nota: este tipo de utilizagdo dos salarios implica a parametrizagdo das Actividades
do AGROGESTAO por empresa.

Apagar Empresa: Elimina a empresa seleccionada na lista.

-

Esta zona é composta por um cabegalho e trés paginas:

Cabecgalho Nome da Empresa: Designacdo da empresa emissora de recibos de vencimento.
E esta a designagdo que ird constar na identificacdo da empresa em cada recibo.

Sigla: Abreviatura utilizada na identificagdo da empresa em alguns ecras e
formuldrios, onde por motivos de espago disponivel, ndo é possivel visualizar a
descrigdo completa.

Empresario: Nome proprietédrio da empresa. Este campo é de preenchimento
facultativo, uma vez que ndo se repercute nas restantes zonas do programa.

Informacao fiscal / legal Permite guardar as seguintes informagdes relativas a exploragdo:

Namero de Contribuinte (utilizado para processamento de recibos)
Namero Seguranga Social (utilizado para processamento de recibos)
Namero de INGA

Conta Bancaria Associada (utilizado no AGROGESTAQ)

Capital Social

Matricula Conservatoria Registo Comercial

Outras Informagodes Permite guardar as seguintes informacdes relativamente a Empresa e que servirdo
de cabecalho nos recibos emitidos.

Morada

Localidade

Cédigo Postal

Telefone

Fax

e-mail

e Pagina web

Esta informagdo serd utilizada para a primeira pagina do Livro de Existéncias
(caso exista para a espécie).
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Imagens

4.3.3

Permite a escolha de imagem a ser impressa no cabecgalho de recibos e mapas de
resumo produzidos em Lancamento de recibos! 31™. Inclui:

 Imagem Documentos oficiais - Imagem a aparecer no cabegalho dos recibos
e Imagem Relatérios - Imagem a aparecer no cabecalho de mapas resumo de

informagao

e Tamanho final: indicagdo do tamanho da imagem, em cm;
e Dimensdo: indica o espago que ocupa em meméria a imagem;

permite alterar

a

imagem a ser

visualizada

nos documentos,

possibilitando edicdo duma nova ou pesquisa de outras ja existentes;
. , : permitem ajustar a largura da figura inserida;

. El: permite calcular o espago de memdria ocupado pela nova imagem.

Perfis de Impresséao

Este ecrd permite parametrizar uma série de caracteristicas dos recibos de vencimento, de modo a personalizar a

impressao.

» Parametrizagao de Perfis de Impressao

[

Sair

Designagso do Perfit [AGROGESTAD

[ Perfi Defeita

Cabecalho

Zong|de selec¢do do
perfjl @ editar

a de gestdo de perfis
AcgBes — |

Geral Opcdes papel
— Informages ainclir:

Cadigo do trabalhador

Infarmago do tipo de via

Hotas

Walor por extenso

Mostrar contravalor

O Identificagia doc. numa dnica linha

Escolha dos campos do detalhado dos shonos

Impressdo Directs [

Informacdo empresa

Impressan:

Duplicady
Triplicada
Quadriplicada

Geral

Margens da faha (cm):

5
Margem da cima da foha

Margem d baiko dafobha
¥

Localizagan dos totais:

unto a0 detalhado

OpcBes papel Informacéo empresa

pe

Geral Opcées papel

Informacao empresa |

Criar Nove Perfil {Papel Tinbiado =]
Apagat Perfil -
i Infarmag&a a incluir: Fi Bes do texta:
0] Ifomaci ds smpress Alinhamento do texto - Informag3o da empresa: Exquerda =
— Tamanho da letra - Mome da empresa: I -
Tamanhe dalelra - Informago da empresa
- Margens & dmenstes (o ———
. - ] e Bl
Paginas para edi¢do do perfil
seleccionado
e e B £l
Lemdlit B £l

Designagao do
perfil

Perfil de defeito

Designagdo pela qual serd seleccionado o perfil na altura de imprimir o recibo de

vencimento.

Caso seja seleccionado com o v serd este o perfil a utilizar em todas as impressoes a
menos que na altura se indique o contrario. S6 podera haver um perfil seleccionado como

de defeito.
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Paginas para edigdo do perfil seleccionado

[ Geral

Informagodes a
incluir

E possivel seleccionar quais destas opgbes se deseja incluir no recibo de vencimento

Cédigo do trabalhador Cddigo atribuido ao trabalhador durante a parametrizagdol 14V,

Informacao do tipo de Cada vez que se imprime um recibo é-lhe automaticamente
via adicionado um n© de via. Ao seleccionar esta opcdo sera
introduzido o numero de via no recibo.

Valor por extenso Permite inserir o total recebido (valor liquido) por extenso por
baixo do valor em algarismos.

Mostrar contra-valor Permite mostrar o total liquido em escudos por baixo do valor

em Euros.
Identificagao doc Caso a opgao seja seleccionada o cabegalho do recibo
numa so linha apresentard a forma:

Exrmo.(s) Sefs)
Paulo W anuel Figueira Santos

Praga Luiz de Camdes, n® 50- ¥ Esq
CASCAIS

2750 CASCAIS

Recibo de Vencimento N.%. 5 Data: 19-05-2006

| M= Contribuirte | Me°Dias | Seguradors | N® apdlice ‘ Petiodo |
| 2oes4dzs | 27 | Anio Guarda | 9B7E454E@1Z | 01-05-2006 & 31-05-2006 |

Caso a opgao ndo seja seleccionada o cabegalho do recibo
apresentara a forma:

Recibo de Vencimento Ewmaly S
- Pado e Fipeeia Sanios
LB 1 CEDC Praca Luzde Camdes 0 81- P B
a3 13{5-2ma e R
[ M Do ZIOCASCRAE
el 3 vl Frg
A mice
Amo Cumds Jamds |z
Fa1 boa Deaomn
pl-0%X0m 3 ' -E-mon Nimo de 2008

Escolha os campos do Este link abre uma janela onde sdo seleccionados os campos a
detalhado dos abonos incluir no recibol 30h.

Impressao

Permite parametrizar se, por defeito, serdo impressas uma, duas, trés ou quatro cépias do
recibo ao dar uma ordem de impressdo.

Impressao dos
totais

Permite seleccionar o posicionamento dos totais no recibo de vencimento
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Abonos
Junto ao detalhado Designagéo Nota Descritiva Quartidade  Unidade “Walor Unitaio alor

Yencimerto 1,00 sunidades  1.000,00 1.000,00

Subsidio Retecio 2200 Dia 5,00 110,00
Total Abonos: 1.110,00 EUR
Tolal Descontos: 0,00 EUR:
Tolal Liquido: 1.110,00 EUR

222535 PTE

Extenso: um milhar cento e dez Euras.
Declaro que recebi a quantia constante neste recibo, nada mais tendo a receber até 4 data.

___de de__
Ass.
Processado por con putador AGROGEST Jial=)
Péginal de 1
Junto ao Rodapé fbonos _ _ _ —
Designegén Mota Descritiva Quantidade  Unidade Walor Unitaio ‘alor
“encimento 1,00 =sfunidades  1.000,00 1.000,00
Subsitio Refecio 22,00 Dia 500 110,00
Total Abonos: 1.110,00 EUR
Total Descontos: 0,00 EUR
Total Liquido: 1.110,00 EUR
222535 PTE

Extersso: um milhar cento e dez Euros.
Declaro que recebi a quantia constante neste recibo, nada mais tendo a receber até 4 data.

. de de:

Processado por com putador AGROGEST i
Pégina 1 de 1

Impressdo directa Se esta opgdo for seleccionada os recibos serdo impressos antes que haja hipdtese de

| Opcdes papel |

pré-visualizar a impressao.

Margens da folha

Permite aumentar as margens da folha nas medidas inseridas nas caixas de texto
respectivas. A edicdo de valores pode ser feita escrevendo directamente o valor nas células
ou utilizando as setas para aumentar e diminuir as margens.

Papel timbrado

Ao seleccionar esta opgao a informagdo de empresa inserida no ecrd de caracterizagdo de
empresas! 259 ndo aparecera no recibo de vencimento.
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| Informacdo empresa |

Esta opgdo sé esta disponivel se na pagina anterior ndo se tiver seleccionado papel timbrado.

Esta pagina permite formatar o aspecto, no recibo, da informagdo introduzida no ecrd de caracterizacdo de

empresas! 257,

Informacgao a incluir Permite indicar se se pretende incluir informagdo da empresa e o logotipo ou apenas uma

delas.
Formatacdes do Permite definir o aspecto da informagao da empresa a aparecer no recibo de vencimento:
texto
Alinhamento do texto - Inf. Refere-se a informagdo inserida no separador outras
empresa informacdes! 26% na caracterizacdo de empresas.
Tam. letra - Nome empresa Refere-se a informagdo inserida no cabegalho do
ecrd de caracterizac8o de empresas/ 254,
Tam. letra - Inf. empresa Refere-se a informagdo inserida no separador outras
informacdes| 26" na caracterizacdo de empresas.
Margens e Estabelece a distancia a adicionar a margem normal para cada um dos tépicos
dimensodes adicionados, permitindo definir a localizagdo do logotipo e da informagdo da empresa no

recibo.

4.3.3.1 Escolha os campos do detalhado dos abonos

Dos seis campos relativos a abonos que é possivel preencher durante o processamento de um recibo[ 43" nem
todos terdo que aparecer na impressao. Para seleccionar os campos a imprimir assim como o espago

disponibilizado a cada um utiliza-se o ecrd aqui descrito:

B3 Parameltrizacao dos campos do detalhado dos abonos

r Composicdo do detalhado dos abohos do recibo
Perfil: Campos disponives: Colunas da 12 linha:
AEROGES | Mome do campo | [cm) |
> | Designagan ) 4+
4
33 |Quantidade 148 ¥
< Unidade 18
‘alor 14 B
€<
Linhas de baixo:
3 Walor Unitario +
¥ +
- ( -
£ << £
r Simulagin da configuragdo do detalhado dos abonos
| Designaqéo Mota Descritiva Guartidade  Unidade Walar

Perfil: O primeiro campo indica qual o perfil para o qual estamos a seleccionar os campos

Campos disponiveis: No inicio esta lista disponibiliza todos os campos preenchidos no processamento de um
recibol 434 relativamente a cada abono: Designagdo, Nota descritiva, Quantidade, Unidade, Valor Unitario, Valor. Os
campos aqui listados ndo aparecerdo no recibo.
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Colunas da primeira linha / linha de baixo: Os campos presentes numa destas listas serdo os impressos nos
recibos de vencimento. Poder-se-a ainda escolher se os campos sdo todos apresentados numa sé linha ou em
varias linhas e quais serdo apresentados na primeira linha. O exemplo apresentado na figura traduz-se no seguinte
resultado:

Abonos

Designagio hlota Descritiva Guanticade  Unidacde “alor

“encimento 1,00 funidadez  1.000,00
“alor Unitario: 1000

Subsidio Refecdo 2200 Dria 110,00

Walor nitario: 5

A selecgdo dos campos é realizada com o auxilio de botdes

Transita os campos seleccionados em Campos Disponiveis para uma

S Adic:
Adiciona das lista da direita.

campos
seleccionados

e Adiciona Transita os todos os campos em Campos Disponiveis para uma das

todos os campos lista da direita.

Remove os campos seleccionados nas listas da direita de modo a que

< Remove ~ . . H .
nao sejam incluidos no recibo.

campos
Seleccionados

Remove os todos os campos das listas da direita de modo a que ndo

« Remove todos . . , -
sejam incluidos no recibo.

0S campos

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para
baixo ou para cima na coluna e ditando a ordem pela qual aparecerdao
na impressdo. Assim, o primeiro parametro correspondera a coluna
mais a esquerda da lista, o segundo parametro ao segundo campo
mais a esquerda na lista e assim sucessivamente.

Permitem seleccionar todos os registos ou limpar todas as selecgGes ja
efectuadas.

m
Eo

Seleccionar
todos, Limpar
seleccgao

Simulagao da configuracao do detalhado nos abonos: permite visualizar a distribuicdo e o espago ocupado
pelos campos presentes na lista Colunas 1@ linha. Em largura do campo é ainda possivel definir a largura da
coluna referente ao campo seleccionado na lista Colunas 12 linha.

4.4 Lancamentos

Esta zona disponibiliza os ecrds de uso mais frequente, onde sdo efectuados registos relativos a auséncias e
pagamentos de salarios e onde se acede a consultas sobre os registos existentes.

4.4.1 Registo de Auséncias

Este ecra permite registar para cada trabalhador as suas auséncias, de acordo com o ja parametrizado.

4.4.1.1 Multiplas datas

Enter topic text here.

4.4.2 Lancamento de Recibos
E 0 ecrd de uso mais comum. E um ecrd de interface que da acesso as seguintes funcionalidades:

- Consulta dos documentos ja emitidos por trabalhador, empresa, data e descrigdo;
- Lancamento e edicdo de recibos de vencimento, utilizando os critérios parametrizados nos restantes ecras;
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- Lancamento dos custos referentes aos recibos emitidos no AGROGESTAQ;
- Emissdo de uma declaragao para a Seguranga Social via internet, relativa aos recibos processados;
- Consulta de listagens sobre declaragdes de Seguranga Social, Retengdes de IRS e Pagamentos efectuados.

Zona de
filtragem de
documentos

Zona de
Aacesso a
acgies e
consultas

D atas de emiss30 dos recibos

Inicial: [01-02-2000]

Trabalhador

Finat: [26-04-2010]

- &na Claudia Antunes

&na lzabel Minderico Dias
Francizco Marting Carvalho
Julia Jorge

Margarida Cunha

Paula M anuel Figueira Santos

Movo Reciba

Abrir Recibo

Anular Recibo

Lahcar Recibos no AGR0GESTAD
Mova Declaragio Remun. Seg. Social

-C 1t

Declaragties Seguranca Social
Fesumo Recibos Yencimenta
Fesumno de Retengies RS
Declaragdo Anual

=

Emizzdn

Trabalhador

Dieserigo

+
+

17-05:2008

Sem Descrgdo

|

18-05-2006
18-05-2006
18-05-2006
15-05-2006
13-05-2006
15-05-2006

Paulo Manuel Figueira Santos
Paulo Manuel Figueira Santoz
Paulo Manuel Figueira Santoz
Paula Manuel Figueira Santoz
Paulo Manuel Figueira Santos
Paulo Manuel Figueira Santos

Fevereiro de 2006
Sem Descrigio
Sem Descriglo
Sem Descrigio
Sem Descriglo
aio de 2008

R B

=0
=5

Paula Manuel Figueira Santos -

Lista de Documentos Filtrados

Zona de filtragem de documentos
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Data de emissao/ Este ecra disponibiliza dois modos de filtragem de documentos por data. A escolha
Limites do periodo de qual o tipo de intervalo de datas que se pretende utilizar é feita através da caixa
processado de combinagdo no canto superior esquerdo do ecra.

Filtragem por data de emissdo de recibos

b 3= reciboz ;I
Inicial Final

S6 serdo listados os recibos entre as datas indicadas.

Filtragem por limites do periodo processado

o periodo pro i ;l
Iricial: {01-02-2000 Final: |28-04-2010

Para que um recibo seja apresentado, utilizando este filtro, é necessario que o inicio
do periodo a que se refere o saldrio seja posterior a data inicial e que o fim desse
periodo seja anterior a data final.

A marcagdo de intervalos de filtragem podera ser feita como auxilio do botdo .
Este botdo disponibiliza uma nova janela:

x=l| No caso do intervalo = No exemplo, o
(%) Data Inicial.| NG | = & ser estabelecido - intervalo de
~ || através de data inicial N defeito sera de
EData Fina s @ || e data final Os botdes T — uma semana.
permitem A semana
Qs s L . i B considerada
selecciona-las através no intervalo
Owes:  [wargo =] % de um calendario. iniciar-se-a na
Para parametrizar um ¥ = | Segunda -
periodo de defeito Feira que
dever-se-a utilizar o antecede o dia
. N - da ac_tualle
botdo +*. Este botdo terminara no
da origem a janela do Domingo
lado direito. seguinte.

Caso o periodo seja um determinado ano ou um més poder-se-a utilizar
alternativamente a zona inferior da janela.

Filtros Rapidos Os filtros rapidos[ 36" permitem seleccionar os recibos a listar por trabalhador,
empresa e descrigdo.

Os Filtros Rapidos permitem o acesso a algumas funcionalidades através dos bot&es:

S g Expandir/ Expande ou compacta a arvore de filtros.

Compactar arvore

Elimina todos os filtros aplicados ao recibos da base de dados, disponibilizando a

® r i
mover Filtr ]
emove ° totalidade dos documentos processados.

Caso exista um trabalhador seleccionado na zona de filtros rapidos sera
Abrir ficha disponibilizada a ficha de parametrizagao/caracterizagao desse trabalhador.
trabalhador

m
Eo

, Seleccionar tudo, O primeiro selecciona todas as linhas da lista. O segundo elimina todas as seleccdes
Eliminar selecgdo ja efectuadas.
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Novo Recibo: Abre o ecra para processamento de recibos de vencimento[ 41N vazio (pronto a
preencher) referente ao periodo indicado em Data de emissdo/Limites do periodo
processado.

Abrir Recibo: Abre o ecra para processamento de recibos de vencimentol 41 com os dados relativos

ao recibo seleccionado na lista de documentos.

Anular Recibo Anula o recibo seleccionado na lista de documentos.
Lancar recibos no S6 para utilizadores de AGROGESTAO. Esta funcionalidade permite que os dados
AGROGESTAO relativos ao processamento dos recibos do trabalhador seleccionado na lista de filtros

sejam lancados na contabilidade de gestdo. A exportagdo de dados é realizada
através do ecrd Lancamento dos Montantes do Recibo de vencimentol 38",

Nova declaragao de Cria um ficheiro de extensdo .txt numa zona do disco do computador a indicar pelo

remuneragéo Seg. Soc. utilizador. Este ficheiro contém informagdo sobre os pagamentos de seguranca social
registados no SALARIOS e estad pronto para ser carregado na aplicacdo da Seguranga
Social que permite a realizagdo de DRIs (declaragBes de rendimento por internet).
Importante: S6 serdo incluidos na declaragdo os documentos seleccionados
na lista.

A zona de acgles permite também aceder a atalhos para outras zonas do programa, através da selecgdo desta
opgdo, como é demonstrado na figura. Os atalhos sdo os seguintes:
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Declaragoes de
Segurancga Social:

Abre um novo ecrd que disponibiliza uma arvore de consulta relativa a segurancga social.
Poderdo ser consultados os recibos, os trabalhadores e as empresas associadas a cada
declaragao de seguranca social realizada a partir de Nova declaracdo de remuneracdo
Seg. Soc.[ 3,

Poder-se-a obter os seguintes resultados de pesquisa:

Empresa ---> Declaragdes ----> Recibo e trabalhador

Se na caixa de |Empresa ;I
combinagdo seleccionar - AGROGES

a opgdo empresa pode |i 7 acrnGESTAD, Lda

consultar as declaragdes | ) a0 de bl de 2005

por empresa ainda - Recibo M211 - Ana Dlsudia Antunes - Abil de 2008
VISUalIZar quals oS
recibos de vencimento
inclusos em cada
declaragdo:

- Feciba N®12 - Analzabel Minderico Dias - Abril de 2006

bdart valho - Abril de 2008
- RecibaM214 - JdliaJorge - Abril de 2006
- Reciba M215 - Margarida Cunha - Abril de 2006

Declaragdes ----> Recibo e trabalhador ---> Empresa

Se na caixa de |Declaragio ;I

combinagdo seleccionar [ peclaracsa de Abii de 2006

a opgao declaracao pode | o peclaiacio de Abil de 2006

visualizar — todas as| g pgoiihoNeqT - Ana Cléudia Antunes - Abril de 2008

declaragbes efectuadas. | | P2 AGROGESTAD Lds

Pz;ae gggsult‘;erdas 3690 < | Reclbo N 12 - Analssbel Minderico Diss - Ak de 2006

Eecibos de ver?cimento - Recibo M213 - Francisco Marting Carvalho - Abril de 2006
-~ Recibo M2 14 - JiliaJorge - Abril de 2006

inclusos e a que : . . . !
empresa se referem: - Recibo M215 - Margarida Cunha - Abril de 2008

Recibo e trabalhador ---> Empresa ----> Declarag6es

Se na caixa de | Recibo i I
combinagdo seleccionar : —
a opgdo Recibo pode | RecibaM21 - Paulo Manuel Figueira Santos -

visualizar  todos os | [} 0GES

recibos DFQCGSSiidOdS- i Declaracio de &bl de 2008

Para cada recibo ~pode | poiihiNgq - ana Cléudia Artunes - Abril de 2006
consultar qual a'’

empresa a que se refere
e declaragdo em que foi
incluido:

Resumo Recibos de
Vencimento:

Apresenta uma listagem que inclui o total dos varios abonos e descontos por trabalhador e
por empresa. Os valores da listagem dizem respeito aos documentos presentes na lista e
ao periodo indicado na zona de filtragem.

Paulo Manuel Finueira Santos Totais da Empresa FZ AGROGE STAO, Lda
Descrigio Walor Abonos
Horas Extra 20,00 Horas Extra 20,00
Vencimenta annn Subsidio Refeigdo 445 80
. Vencimenta 4.190,00
Sequranica Social 10,45
Total Abonos 4,655,480
Reten; 40 de IRS 0,00
Descontos
Reten; 4o de IRS 263,73
Seguranga Social 444 91
Total Descontos 708,63
Total Liquido 3.946,87
Total Seguranga Social (empresa) 910,67
Total Encargos para a Empresa 6,866,117

Seguranga Social - Totais Por Taxa

Descrigio Taxa Contribuigio
Geral 34,75% 952,32
Trahahadores Agricolas Indiferenciados 29 00% 203,00
Trabalhadores Deficientes 23,80% 164,50
Trahahadores Agricolas Diferenciados 32,80% 35748
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Resumos de retengées
de IRS

Apresenta uma listagem que inclui o Periodoc  29-05-2006 a 30-05-2006
total de retengdes na fonte por .
trabalhador e por empresa. Os valores |Trabalhador IRS Retido
da listagem dizem respeito aos Paulo Manuel Figusira Santos 0,00
documentos presentes na lista e ao Jilia Jaorae 4550
periodo indicado na zona de filtragem. . :
Margarida Cunha 17,50
Francisco Martins Carvalho 105,00
Ana Claudia Antunes 133,50
Ana lsabel Minderica Dias 57,23
Total: 368,73

Declaragao Anual

Emite para cada conjunto de trabalhador e empresa a declaragao anual de IRS com base
nos registos feitos ao longo do ano. A declaragdo de IRS emitida corresponde ao ano
transacto. A selecgdo do trabalhador e da empresa é feita na zona de filtragem.

= Paulo Man

a Santoz
0, Lda

Ordenar a lista:

| M2 Recibo | Emizedn | Trabalhadar | D ezcricao

Ao premir uma vez sobre qualquer um dos titulos da barra no topo da lista o campo
correspondente é ordenado por ordem alfabética ascendente. Um duplo-clic com o rato sobre
o titulo ordenara o campo por ordem alfabética descendente.

Seleccionar
documentos:

Ao premir com o rato sobre uma linha o documento fica imediatamente seleccionado. Para
seleccionar varios documentos, quando estes se encontram dispersos pela lista, prima CTRL
ao mesmo tempo que selecciona os documentos com o rato. Para seleccionar varios
documentos listados continuamente prima SHIFT e seleccione apenas o primeiro e ultimo dos
documentos que pretende editar/consultar.

f:?" Assistente de
parametrizagdo de listas

Os campos apresentados na lista poderdo ser seleccionados e ordenados de acordo com as
preferéncias de visualizacdo. O assistente de parametrizac8ol 45" permite esta selecgdo e
ordenacdo dos campos/parametros a ser visualizados na lista.

it Procura rapida

Permite aceder ao ecrd de procura rapida 379 de modo a que se possam efectuar buscas de
documentos listados por um dos parametros presentes na lista.

111}
e

Eliminar
selecgdo / Seleccionar
todos

O primeiro botdo permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas. O
segundo botdo selecciona todos os documentos presentes na lista.

% Impressdo de listas

Permite visualizar a lista em forma de relatério pronto a imprimir.

Exportacdo de

dados

4.4.2.1 Filtros Rapidos

Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access, respectivamente.

Os filtros rapidos permitem seleccionar animais pertencentes a uma intersecgdo de grupos.
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- No exemplo da figura é possivel seleccionar entre seis trabalhador. .

- Para o trabalhador Paulo Santos é possivel seleccionar uma empresa a qual estd associado: FZ AGROGESTAO,
Lda

- Dentro da FZ AGROGESTAO é possivel seleccionar os recibos com descricdio Fevereiro de 2006, Maio de 2006 ou
sem descrigao.

Trabalhador -
- Ana Claudia Antunes
Ana lsabel Minderico Dias
- Francisco Marting Carvalho
- Jitlia Jorge
- Margarida Cunha
=1 Paulo Maruel Fiqueira Santos
BFF- AGROGES 140, Lda
i Fenereiro de 2008
~ Maio de 2006
‘- Sem Descrigdo

Na barra na parte inferior do ecra de Langamento de Recibos de vencimento é mostrado o filtro aplicado e o
nimero de documentos que dele resulta:

-Consultas

Declaragdes Seguranca Social

m
e

Resumo Recibos Wencimento
Rezumo de Retengdes RS ! I I b
Declaragdo Anual [Paulo Manuel Figueira Santos - FZ AGROGESTAQ, Lda - I

A ordem pela qual os critérios sdo aplicados podera ser alterada acima da janela de filtros rapidos. A caixa de
combinagdo no topo deste lista permite seleccionar o primeiro critério a considerar.

Empreza
Dezcricdo

- Jitlia Jorge
- Margarida Cunha
=1 Paulo Maruel Fiqueira Santos
=l FZ AGROGESTAD, Lda
- Feverein de 2006
~ Maio de 2006
‘- Sem Descrigdo

Os Filtros Rapidos permitem o acesso a algumas funcionalidades através dos bot&es:

et Expandir/ Expande ou compacta a arvore de filtros.

Compactar arvore

Abre a ficha de caracterizacdo do trabalhador! 167 seleccionado na lista de filtros.

Caracterizagdo de
Mao de obra

i Remover Filtro Elimina todos os f|~Itros apl_lcados, mclu_swamente aqueles que ja estdo aplicados assim
que se abre o ecra de Recibos de vencimento 3,

4.4.2.2 Procura Rapida

Permite encontrar registos em linhas de uma lista. Para tal basta seleccionar o Campo sobre o qual se realizara a
pesquisa e o Valor (texto) a encontrar. Apds preenchidos os dois campos dever-se-a premir em M
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ES Procura Rapida (FT)

El Modos de procura:

*4567 - Caso se pretenda procurar apenas pelas ultimas letras/

Campo: [N° Recibo

Yalor: |

;I numeros devera ser colocado um *(asterisco) antes das Ultimas letras/
numeros. Caso se pretenda procurar no inicio, o *(asterisco) devera ser
;I h colocado depois do texto/numero. )
*3633* - Caso se pretenda procurar apenas pelas letras/numeros no

melo

de um Campo devera ser colocado um *(asterisco) antes e depois das letras/nimeros a procurar.

4.42.3 Exportacdo de dados para AGROGESTAO

A exportacdo de dados permite o envio de informagdo relativa a salarios para o AGROGESTAO. Para demonstrar a
funcionalidade seguir-se-a o langamento do recibo abaixo no AGROGESTAO.

» Recibo de Yencimento = sar
F| D t
Mimera Recibo: Emiss30: 29-05-2008 Hoje
Empresa: ||2 AGROGESTAD. Lda ;I Tipo Perioda: |Més -
Trabalhador: |Paulo b anuel Figueira Santos ;l Periodo: Feveraino -
Apdlice Sequro; |88?B454B321 2 [Anjo Guarda) | D ata Inicio; 01-02-2006
Descrigho:  [Feversio de 2008 i | D ata Firm: i
Observagies: | | M2 Dijas:
-Abonos
Designagao Mota Descritiva Quantidade nidade “alar Unitario Yalor «fl 1 cCaleular
B |"Yencimenta - 1.00(s/ unidade: = 1.000,00; 1.000,00;
Subzidio Refeigia - 19,00|Dia - 5,00 35,00
Horas Extra - 20,00{Hora - 2.00) 40,00,
* hd 0.00] E 0.00 0,00
Subtatal: 1.135,00( -
-D L
Designagao Mota Descritiva Incidéncia Walor «fl 1 Caleular
P [Sequranga Social _~|5.50% [ 104000 5280
| |Retengio de IRS - |[3.50% | 104000 58,80
Subtatal 19760~ | S

Custo Total para a Empresa: 1.135,00

Total Liquido: 937.40

Uma vez processado o recibo, tal como é mostrado acima, este podera ser seleccionado no ecra de seleccdo e .
consulta de recibos de vencimentol 31", Depois de seleccionado, se se premir em Lancar Recibos no AGROGESTAQ

[344, é disponibilizado o assistente de Lancamento de Montantes dos Recibos de Vencimento. Este assistente

funciona em cinco passos:

1° Passo: seleccdo dos tipos de informacdo a exportar para 0 AGROGESTAO.
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Selecoione oz langamentos gue pretende efectuar:

Pagamentos dos Salarioz Liquidos
Pagamento da Seguranga Social

Pagamento da Retengace de IRS

Cancelar | | = &nterior| | Sequinte :>:>| | Cameluir;

Apenas a informagdo marcada com v sera exportada.

29 Passo: seleccdo de data de pagamento, conta bancaria e nimero de documento.

M? Recibo:

Empresa: [FZ AGROGESTAD, Lda |
Trabalhador: |F'au|0 tdanuel Figueira S antos |
Descrigio: [Feverein de 2006 |

[rata Emiss5o: 29-05-2006

[rata Pagamento: |58

Haoje | Aplicar a todos

Conta Bancéria: [CCAM = Aplicar a tadas

M2 Documento: | |

Record: Hl*” 1 ke ] of 1

| Cancelar | | << fnterior | | Sequinte >:>| | Comel it

Neste passo sera disponibilizada informacgdo a exportar referente a todos os recibos seleccionados. Caso se tivesse
seleccionado mais que um recibo, para consultar a informagdo referente a cada uma deles dever-se-3a utilizar a

barra disponivel na zona inferior da janela J I | II 3| - I AL I'*I

A data de pagamento, a conta bancaria e o nUmero de documento dizem apenas respeito ao pagamento do salario
liqguido e ndo ao pagamento de seguranca social ou de IRS. Caso se deseje atribuir a mesma data ou a mesma
conta bancéria a todos os dados de abonos relativos aos recibos seleccionados dever-se-a premir Aplicar a todos.

Nesse caso ndo serd necessario utilizar os botdes 14 | < II TR N 53 e preencher esta informagao
para cada recibo

Caso ndo se indique n® do documento em baixo o valor preenchido neste campo do AGROGESTAO serd o do n° do
recibo (no topo).

Passos 3 e 4: seleccdo dos parametros data de pagamento, conta bancaria e n® de documento a aplicar aos
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pagamentos de Seguranga Social (passo 3) e de IRS (passo 4).

Data do pagamento: |15-06-2008

Conta bancaria: [CCAM -

N® do documento: | |

Cancelar | | EL &nterior| | Sequinte :>:>| | Cameluir;

Semelhante ao preenchimento relativo aos abonos. Os dados preenchidos sdo, no entanto, referentes ao conjunto
de recibos seleccionados. N&o é possivel o preenchimento individual por recibo desta informagdo no que diz
respeito aos descontos.

Caso ndo se mude a data, o programa assumira o dia 15 do més seguinte ao do pagamento do abono para a
seguranca social e o dia 20 do més seguinte ao do pagamento do abono para o IRS.

Passo 5: Confirmag&o. Ao premir em concluir neste passo da-se orlgem a transferéncia definitiva dos dados para
0 AGROGESTAO. De acordo com as imagens anteriores, as consequéncias ao nivel de AGROGESTAO ser&o as
mostradas na figura abaixo. A figura representa o ecra de lancamento de salarios e seguranca social do
AGROGESTAO.

Sera criada uma ficha referente a cada pagamento (abonos liquidos, seguranca social, IRS). A Unica ficha
assinalada com pagamento efectuado serd a referente aos abonos. As restantes sdo preenchidas sem o sinal de
pagamento, uma vez que os pagamentos de seguranga social e de IRS ndo sdo realizados na data de
processamento do recibo (para mais informacdes dever-se-a consultar o manual de AGROGESTAO.
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Total I quida
Trabalhador IF'aqu:n Santos ;l Descricao IFevereirD de 2006 037,40

Abonos Liqg. | 93740 Descuntusl 0.00 Outroz Encargnsl 0,00 roral L
otal Liquide
’ [ 437,40 —‘

Data | 29052006 Conta [CCaM =]

Total Encangos
M® de Doc. I FZ-10 oo I Ehequel Iﬂ] Pagamento W

Total I quid
Tlahalhadurlm_;[ Descricdo |F'agamenh:u Seq. Social Feversiro de 2006 aggll;;l ¢

Abonos Liq. I 0,00 Descnntnsl 92,280 Dutros Encalgusl 233,20 T Iinuido—-|
r vialor 5 B

Data | 15-05-2005 :
i

Tatal Il quido
TlahalhadnllF‘auID Santos ;I Descrigao IF'agamentD IRS Feverairo de 2006 03 20

Abonos Liq. I 0,00 Descnntnsl 92,280 Dutros Encalgusl 0,00 Total Linuid
otal Liquido
|_ 0,00 -‘

Total Encangos
9880
Pagamente [

M= de Doc. I FZ-10

Data I 20-08-2006

M= de Doc. I FZ-10

4.4.2.4 Recibo de Vencimento

Os dados presentes neste ecra sdo aqueles que fardo parte do recibo de vencimento depois de impresso. Para
aceder a este ecrd dever-se-a premir em Novo Recibo, apds ter seleccionado o periodo a que se refere o recibo, o
trabalhador e a empresa, no ecrd Lancamento de recibos 3,

E—b Sair
#| -Documento
Nimero Flecibo: Emissio: 25-05-2006
Empresa; |l7 LGROGESTAD, Lda ;l Tipo Periodo; |Més -
Trabalhador: |F'au|0 b anuel Figueira Santos ;l Periodo: Fevereino -
Apdlice Sequra: |98?B454832‘I 2 [&njo Guarda) | Data Inicio: 01-02-2008
[
Descrigho:  [Fevereio de 2006 | D ata Firn: 25-02-2005
Observagies: | | M Dias:
-Abonos
Desighacio Mota Descritiva Huantidade Unidade alor Unitario Walor = Jl 1 Caleular
» |Yencimento - 1,000/ unidade: = 1.000,00 1.000,00
Subsidio Refeiglo - 19.00(Dia - 5,001 95,00
Haras Extra - 20.00{Hara - 2,00 40,00
* |= 0,00 e 0,00 000
Subtatal: 1.135.00) -
-Descontos
Designacio Mota Descritiva Incidéncia Walor ~f| 1 Caleular
P} |Seguranca Social - [19.50% 1.040,00 98,80
Retengdo de IRS T |9.50% 1.040.00, 52.80
Subtotak 15760 « | S
Custo Total para a Empreza: 1.135,00 Total Liquido: 937,40
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N° Recibo: Numeragdo automatica dos recibos de vencimento. A numeragdo dos recibos é
sequencial e por empresa. Este valor ndo pode ser alterado pelo utilizador e é
apresentado na impressdo do recibo.

Empresa: Empresa emissora do recibo de vencimento. Pode ser seleccionada neste ecra ou

preenchida automaticamente caso a empresa ja tenha sido seleccionada no ecra
Lancamento de recibos/ 31", A informacio da empresa seleccionada, tal como
caracterizada no ecra Empresas 26Y, aparecera no cabecalho do recibo impresso.

Trabalhador:

Trabalhador ao qual se refere o recibo de vencimento. Pode ser seleccionado neste ecrd
ou preenchido automaticamente caso o trabalhador ja tenha sido seleccionado no ecrd

Lancamento de recibos| 31", Para que os abonos e descontos do trabalhador seleccionado
sejam correctamente calculados a sua fichal 16" terd que estar devidamente preenchida.

Apdlice Seguro:

Preenchido automaticamente a partir dos dados presentes na ficha do trabalhadorl 18,
Também pode ser editado manualmente pelo utilizador.

Descrigao: Embora a descrigdo do recibo possa ser editada manualmente, ao seleccionar um
Periodol 424, 0 campo é preenchido automaticamente com a descricdo do periodo e 0 ano
da data de emissao do recibo (e.g. Fevereiro 2006).

Observagoes: Campo aberto para registo de notas. Difere do campo descrigao, sobretudo por a
informagao aqui presente ndo aparecer no recibo de vencimento impresso.

Emissao: Data de emissdo do recibo. Preenchido automaticamente com a data actual. Pode no

entanto ser modificado pelo utilizador.

Caso se esteja a alterar um registo ja realizado e se queira alterar a data de emissdo
para a data actual dever-se-a premir em

Tipo Periodo:

Permite seleccionar se o recibo se refere a um periodo de um més ou de uma semana.
Caso o recibo ndo se refira a nenhum destes periodos este campo devera ser ignorado.

Periodo:

Disponibiliza uma lista com todos os meses ou semanas do ano conforme o presente em
Tipo de Periodo e em Data de Emissdo. Caso se seleccione um periodo de uma semana
ou de um més o campo descrigdo serad preenchido automaticamente com esta
informacgao.

Caso o periodo a que se refere o recibo ndo seja um més nem uma semana, este campo
ndo devera ser preenchido. O campo descrigdo ficara assim livre para ser editado pelo
utilizador.

Data Inicio e Data
Fim:

Periodo a que se refere o documento. E disponibilizado na impressdo do recibo.
Preenchido automaticamente caso se tenha seleccionado acima um periodo de uma
semana ou de um més. Caso o periodo considerado seja diferente de uma semana ou de
um més estes campos deverdo ser preenchidos manualmente pelo utilizador. O

preenchimento pode ser auxiliado pelo calendario . Este botdo disponibiliza uma nova
janela:

|| No caso do intervalo x| No exemplo, o
ser estabelecido intervalo de

através de data defeito sera de
inicial e data final Os uma semana. A

X

(©1Data Inicial: | QRGNS

Inicio Semana:

@ Data Final s

< [ .
botdes [E| permitem e semi?ga q
Owo [0 |2 selecciona-las considerada no

intervalo iniciar-se-
a na Segunda -
7w | F€ira que antecede
o dia da actual e
terminard no
Domingo seguinte.

através de um

e [Marce -] % ..
e L calendario.

+ Confirmar anicelar

Para parametrizar
um periodo de
defeito dever-se-a

utilizar o bot&o 1:}".
Este botdo da
origem a janela do
lado direito.

Caso o periodo seja um determinado ano ou um més poder-se-a utilizar
alternativamente a zona inferior da janela.

N° Dias:

No de dias Uteis no periodo considerado. E preenchido automaticamente e considera os
feriados parametrizados no ecrd correspondentel 10%. Pode ser editado pelo utilizador.
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A informagdo a registar nesta zona do ecra estd muito dependente da caracterizagdo feita na ficha do trabalhador
[16%. As informagdes referentes aos abonos podem ser calculadas automaticamente a partir da informac&o ai

1 Calcular

presente. Para isso basta premir em
Conforme o tipo de processamentol 194 seja com base em dias e em horas ou num valor fixo e a fonte dos dados
[20% seja 0 AGROGESTAO ou manual, podera surgir, caso necessario, uma janela onde se insere o nimero de hora/
dias de trabalho e o nimero de horas extra.

x

Para continuar o pracessamenta do recbo deste:
trabalhador & necesséra inroduair o5 seguintes valores:

N2 Dias de rabalho
[ =

N® de Haras Extra 2

Os valores inseridos nesta janela serdo utilizados no calculo de abonos.

Desighagao Abono a atribuir ao trabalhador de acordo com o parametrizado em Abonos e Descontos
[ 6. O abono pode ser adicionado manualmente ou automaticamente premindo em

1 . . s o~ . .
. Caso o preenchimento seja automatico serdo criadas tantas linhas de
abonos quantas as caracterizadas na ficha do trabalhador 164,

Nota Descritiva Zona para insercao de notas relativas ao abono da linha. O preenchimento deste campo
é facultativo e é realizado manualmente.

Quantidade Quantidade trabalhada nas unidades indicadas a seguir. Dependendo do tipo de
processamento e do modo de célculo seleccionados na ficha do trabalhador|19M, este
campo é preenchido automaticamente:

1. a partir das horas/dias importados do AGROGESTAO ou inseridos na janela descrita
acima;

2. com um 1, no caso de um vencimento fixo;

3. a partir dos dias Uteis existentes no periodo a que se refere o recibo.

Este campo também podera ser editado ou modificado manualmente.

Unidade Unidade a que se refere a quantidade anterior. E preenchido automaticamente caso
tenha sido parametrizado na ficha do trabalhador! 16",
Pode ser editado manualmente, caso o abono também tenha sido introduzido

manualmente, por ndo constar dos abonos normalmente associados ao trabalhador na
sua ficha.

Valor Unitario Valor unitério do abono da linha. Refere a EURO por unidade indicada anteriormente. E
preenchido automaticamente caso tenha sido parametrizado na ficha do trabalhador! 16"

Pode ser editado manualmente, caso o abono também tenha sido introduzido
manualmente, por ndo constar dos abonos normalmente associados ao trabalhador na
sua ficha.

Valor Valor total do abono= quantidade x valor unitario. E um valor calculado
automaticamente pelo programa, quer os restantes campos tenham sido introduzidos
manual ou automaticamente.

Sub-total Soma dos Valores de cada abono.

A informagdo presente nesta zona ndo pode ser introduzida manualmente. A informagdo ¢ introduzida ao premir
alcular

sobre , apos ja terem sido registados todos os abonos. O célculo é feito a partir da taxa associada ao
trabalhador na sua ficha individuall 184 e das relacSes estabelecidas entre abonos e descontos/ 11,
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Desighagao

Descontos a efectuar aos abonos registados acima.

Nota Descritiva

Percentagem a subtrair aos abonos sobre o qual incide o desconto.

Incidéncia Valor total de abonos sobre o qual incide a percentagem a descontar. Os abonos sobre
os quais cada desconto incide sdo indicados no ecrd Relacdes Abonos/Descontos] 117,
Valor Valor a subtrair ao total de abonos referente ao desconto da linha.
Valor =Incidéncia x % da nota descritiva.
Sub-total Soma dos Valores de cada desconto.

Custo total para a

Custo total para a empresa inerente ao recibo de vencimento. Inclui ndo sé o

empresa Vencimento Iliquido do trabalhador (sub-total de abonos), como a percentagem da
seguranga social que é da responsabilidade da entidade patronal.
Total liquido Valor entregue pela empresa ao trabalhador.

Para imprimir o recibo devera premir sobre % Sera entdo disponibilizada uma janela de opcSes de impressdol 444,

Caso esteja com problemas na impressao do recibo, por alguma da informagdo ndo ser apresentada, leia com
atengdo o capitulo sobre perfis de impressdol 27 e escolha de campos do detalhado dos abonos! 304,

4.4.2.4.1 Impresséo de documentos

A janela de impressdo de documentos é disponibilizada sempre que se prime % no ecrd Recibo de Vencimentol 48"

Cabecgalho

E3 Impressao de Recibos =3 x|

FZ AGROGESTAD, Lda

N*® Recibo: 16 - Data Emissao: 30-05-2006

Trabalhador: Paulo Manuel Figueira 5antos

Morada: Praga Luiz de Camdes, n.2 50 - 3* Ezq

N® Contiib: 202543625 N* Impress3o:

Perfil de impress3o: |4 E ditar Perfil
rAlteragtes ao perfi ACROCCCTAD
Opgao: COGUUpPO. rav da emp
& Piévisualizagin  Incluir € Incluir

€ Impress3o Directa @ NZo Inchir & Mo Incluir [papel timbrada)

Tipo de Impressao:

Duplicada
Triplicado
Quadriplicada

| |E’ gancelar‘

[V o

Esta janela apresenta, por defeito, os dados do recibo que se acabou de editar no cabegalho. Caso, no entanto, se
pretenda imprimir outro recibo, poder-se-a seleccionar outro niumero de recibo. Os restantes dados do cabecalho
(Data de emissao, Trabalhador, Morada, Contribuinte e n® Impressao) serdo automaticamente actualizados.
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Perfil de impressao

O aspecto gréfico e parte da informagdo a introduzir sdo caracterizados na zona do programa Perfis_ de Impressdo
[27, Dever-se-&, portanto, seleccionar qual dos perfis de impressdo existentes se deseja utilizar. Caso se pretenda
modificar um perfil existente poder-se-a utilizar a zona de baixo (Alteragées ao perfil seleccionado), ou caso seja
uma alteragdo de caracter permanente, dever-se-a premir em editar perfil, para aceder ao ecrd Perfis de

Impressdol 274,

Alteracodes ao perfil seleccionado

Permite modificar o perfil seleccionado no sentido de incluir, ou ndo, logotipo e informagdao da empresa e de
permitir a escolha entre impressdo directa ou com pré-visualizagdo. O nimero de copias a imprimir poderd
também ser alterado nesta janela.

Caso esteja com problemas na impressao do recibo, por alguma da informagdo ndo ser apresentada, leia com
atencdo o capitulo sobre perfis de impresséo 2™ e escolha de campos do detalhado dos abonos! 30h.

45  Assistente de parametrizacao de listas

O assistente de parametrizagao de lista permite seleccionar os campos a disponibilizar numa lista. Quando se
prime em 1:?" é apresentado o primeiro de dois ecrds do assistente de parametrizagdo de listas.

1. No primeiro ecra do assistente (Deu inicio ao processo de Parametrizagdo das Listas:seleccione os campos
desejados...) deve seleccionar os parametros a listar: no caso do exemplo N° de Recibo, Data Emissédo,
Trabalhador, Descrigdo.

Uma vez que se trata de uma lista de documentos o Unico Tipo de Informagédo disponivel para selecgdo é
Recibos Vencimento. Ao seleccionar o Dominio Recibos Vencimento serdo disponibilizados todos os campos
que dizem respeito a este Dominio na lista abaixo (Campos Disponiveis). Deverdo ser seleccionados os campos a
incluir na listagem (neste N° de Recibo, Data Emissdo, Trabalhador, Descrigdao). Para que estes campos passem a
ser disponibilizados na lista ter-se-a que premir . Os campos seleccionados na lista de baixo aparecerdo na
coluna Campos Seleccionados.

x
» Assistente de Parametrizagao de Listas
adulo de

Campos Seleccionados
e Recibo +
[ ata Emizsdo
Trabalhador +
Descrigdo

Campos Disponiveis

Decl. Menzal Remun, 7

Empreza %

Fimn Perioda

Inicio Periodo >3

M Diaz a

Obzervagtes

Retengao IRS Langada? ry

S5 Langada?

Taxa 55 Empresa

Walor Liquido Langado?

Yalor 55 Empresa

Repor pré-definicao da lista I | Cancelar I | == Akras I | Seguinte = I ‘ Concluir
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O primeiro ecrd do assistente de parametrizagdo disponibiliza os botdes:

2 Adiciona campos (e O e o 3 que sejam InCluidos na ata. T Par®
seleccionados P ! a ) ’

» adiciona todos 05 LRl o e e e e e Se1o6520 pare Campes
campos ! a 1 ’

< Remove campos sRee_r::‘]vie;;iI%ir:zgs"ssetzlaecuonados em Campos Seleccionados de modo a que nao
Seleccionados ] :

& Remove todos os ﬁ‘eéﬁn?a/:sonsatﬁgés 0s campos em Campos Seleccionados de modo a que nao sejam
campos u ’

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para
cima na coluna e ditando a sua ordem no cabecalho da lista. Assim, o primeiro
parametro correspondera a coluna mais a esquerda da lista, o segundo parametro ao
segundo campo mais a esquerda na lista e assim sucessivamente.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as seleccbes de campos ja efectuadas.

Apbs a seleccdo dos registos a incluir dever-se-a premir sobre Seglinter=s.

2. No segundo ecrd do assistente (E possivel alterar a designacdo das colunas, bastando para tal editar a lista
abaixo) é possivel formatar alterar o nome dos campos seleccionados no passo anterior para outros que queiramos
que aparegam no cabegalho da lista.

Desighagdo do Campo
M2 Recibo
Emiss3o
Funcionsrio]
Descricao

Record: 14 4] 3 e [enr] of 4

Repor pré-definicdo da lista I ‘ Cancelar I ‘ << Atras I | Seguinte > I ‘ Concluir:

3. No terceiro ecra do assistente (Se pretender que a lista esteja ordenada por algum campo) é possivel
seleccionar o campo pelo qual a lista sera ordenada:
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B3 Parametrizac,

Campo a ordenar: |N° Recibo ;l Crdenado Como: |Ascendente ;Iﬂ ;I*

Ordenar camo Texto
Crdenar como Namero

Repor pré-definicdo da IistaI | Cancelar I ‘ << Atras I ‘5eguinte }>I ‘ Concluir

A zona Ordenacdo divide-se em trés caixas de combinagdo:

Campo a ordenar Nome do campos seleccionado no ecra anterior e que se pretende ordenar.
Ordenado como Permite ordenar o campo seleccionado de forma ascendente ou descendente.

Opgcao de ordenagdo Para campos tipo numero, permite seleccionar entre uma ordenagdo tipo nimero
(1,2,3,...,10,11,12,...), tipo texto (1,11,111,2,22,222,...,5,55,555) ou deixar o
tipo de ordenacdo ao critério do programa.

4. O ultimo ecrd (Procedimento efectuado com sucesso) serve apenas de confirmagdo a parametrizagdo feita. Para
confirmar e actualizar os campos da lista é necessario premir em Concluir.
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Index
A -

abertura 5

abono 6,9, 10,11, 13, 14, 16, 19, 20, 21, 43
abonos 21
accbes 26
actividade
activo 18
agrogestao
ajuda 2
analitica 34

apolice 18

areas 5

auséncia 6,9, 10, 11, 13, 22, 31
automatico 43

_B -

base dados 2,3

_C -

caixa combinacdo 3

calcular 41

célculo 18,19, 20, 21, 22, 23, 42, 43
campo 30, 45
caracterizacdo 14, 16, 18, 19
categoria 15, 18, 36

coluna 45

comandos 3

consulta 31, 37
contabilidade 34

contacto 2

conversdao 21

copia 2

D -

dados 2, 3,19, 20

data 31

desconto 6, 8,9, 10, 11, 14, 16, 18, 19, 31, 43
detalhado 30

dia 19

divisor 21

documento 44

25, 26

15, 18, 20, 25, 26, 34, 38

“E -

editar 41
empresa 14, 18, 25, 26
exportar 34, 38

extraordinaria 21

“E -

factor 21
feriado 6, 10
ficha 16
ficheiro 2,3
filtragem 15, 18
fitro 31, 36
fixo 23

fonte 20, 31

formatacdo 27

-G -

gestdo 34, 38

_H -

hora 18,19, 21
hora extra 21

LR.S. 6,14,16,31
imagem 25
importacdo
importar
impresséo
imprimir
informacao
instalacdo 1
integracdo 34
IRS 6,14, 16, 31

L -

lancamento 31
lancar 38, 41
lista 3,31, 36, 45
logotipo 25

20, 25
26, 34, 38

14, 27, 30, 44
41, 44

25, 26, 30
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M -

mao de obra
més 19, 42
multiplas 31

_0 -

opgbes 5
ordem 36
ordenacéo
ordenar

“P-

pagina 3
parametrizacéo
25,43
parametrizado 18, 19
parametro 14, 16, 45
perfil 27, 30, 44
periodo 42
pormenor 30
processamento
procura 37

‘R -

37
20, 31,41, 44

14, 16

36, 45
45

6, 8,9, 10, 14, 16, 18, 19, 20, 21,

43

rapida
recibo
registo 31

relacdo 11, 13,19
requisitos 1
retencdo 31

_S-

seguranca 2
seguranca social
seguro 18
semana 18, 19, 42
sistema 1

_T-

taxa 6, 8,9, 10, 11, 14, 16, 18
tipo processamento 19, 22, 23
tépicos 5

trabalhador 16, 18

6, 8,9, 10, 11, 14, 16, 18, 31

trabalho

_U -

unidades

_V -

valor 21
valor base
vencimento

17, 23

17,21

21
31
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