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2. Introducao

Este manual, tem como objectivo esclarece-lo acerca da forma como deve proceder para,
utilizando o automatismo do sisGEP, actualizar os nUmeros da Seguranga Social de 9 para 11
digitos.

Como existe um grupo de pessoas que recebeu os ficheiros da Seg. Social com os novos
nameros e outro que nao recebeu, 0s passos a dar para atingir o objectivo deste manual séo
distintos. No entanto, fizemos um esforco para que este manual possa ser Util aos dois casos
previstos.
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2.1. O que necessita para utilizar este manual

Os requisitos necessérios para que possa utilizar este manual sao:
M ter o sisGEP actualizado para a versao 5.41d ou superior; e

M ter acesso a Internet.

Caso nao possua a versao acima mencionada, saiba que podera obte-la a partir do nosso site,
em http://www.sisgarbe.pt/.

NOTA: para mais informagdes acerca de como actualizar versdes a partir do nosso site,
consulte o Apéndice A — “Como actualizar a versao a partir do site da SISGARBE”.
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2.2. Convencoes utilizadas neste manual

Utilizamos diferentes estilos e formatacado de texto neste manual, para ajudar a diferenciar os
diversos tipos de informacéo que nele estao contidos.

Quadro n.1 - Convencoes utilizadas

Quando mencionarmos: Utilizamos:

Teclas Paréntesis rectos - [ ] -, mailsculas e o estilo negrito. Quando se
tratar da utilizagao de duas teclas em simultaneo, estas estao
separadas com o sinal de +.

ex. [ENTER] ou [CTRL]+[C].
Opcoes de aplicagcbes O sinal de maior e menor - < > -, 0 estilo negrito e italico.

ex. menu <Utilitarios> ou opcdo <Ok>.
Palavras importantes Apenas o estilo negrito, para realgar as mesmas.

ex. importante.
Informagao muito importante Caixas com cor de fundo.

€X.  Estainformacéo é para ndo esquecer.

Figuras e Quadros Um identificador Unico, quer através de nimeros quer através de
letras, de forma a melhor identifica-lo quando o mesmo for
referenciado nos textos apresentados. No caso de figuras, este
estara na parte inferior das mesmas, e, no caso dos quadros, nas
parte superior, como é o caso deste quadro.

V/ /111 \N
SISGARBE

ex. Fig. n?1
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3. Procedimentos a efectuar

A tarefas a realizar dividem-se em quatro etapas: Actualizacdo do sisGEP, Colocacao dos
ficheiros enviados pela Seg. Social numa Unica pasta, Consulta e Rectificagdo dos nimeros de
Estabelecimento atribuidos pela Seg. Social e Actualizacdo dos numeros da Seg. Social (de 9
para 11 digitos).
3.1 Actualizacao do sisGEP

3.1.1 Actualizacao do sisGEP, para uma versao igual ou superior a 5.41d; e

3.1.2 Activacdo do automatismo de conversao;

3.2 Colocacao dos ficheiros enviados pela Seg. Social numa unica pasta
3.2.1 Colocacao dos ficheiros enviados pela Seg. Social numa Unica pasta

3.3 Consulta e Rectificacdao dos numeros de Estabelecimento atribuidos pela Seg. Social
3.3.1 Consulta e Rectificagdo dos numeros de Estabelecimento atribuidos pela Seg.

Social

3.4 Actualizacado dos numeros da Seg. Social (de 9 para 11 digitos)

3.4.1 Actualizagao dos nimeros da Seg. Social (de 9 para 11 digitos)

Passos estes, que iremos explicar ja a seguir.
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3.1.1. Actualizacao do sisGEP

IMPORTANTE: se ja tem a versao 5.41d ou superior instalada, pode passar para o ponto
3.1.2.

Para mais informagfes acerca da forma de saber a versdo que tem instalada, consulte o
Apéndice 2 — “Como saber a versao instalada”.

Ao efectuar o download da actualizacao do sisGEP, ficou com o ficheiro de actualizacao
denominado “gepinst.exe” guardado no seu computador.

Encontre o local onde guardou esse ficheiro e execute-o. Ira surgir uma janela semelhante a
Fig. n. 1., que lhe indica os passos a executar para uma instalacao correcta.

& SISGEP - Actualizagdo de verséo E“E'E'

SISGARBE () 2004
SISGEP - Versio de actualizagdo 5,41k
Procedimentos de instalagio:

1 - Certifique-se de que a aplicagdo ndo estd a serusada.

2 - Preencha o campo DESTINATICON FOLDER com a pasta
onde o SISGEPR esta instalado. (Ex: CASISGEP ou FASISGER)
3- Cligue em INSTALL

4 - Preencha o campo PASSYWORD (senha), se este lhe far
pedido, e cliqgue em Ok,

] Destination folder

.
|nztallation progress
I 1
| Inztall | Cancel

Fig.n. 1

De seguida, deve indicar, no campo <Destination folders, a pasta da aplicacdo que pretende
actualizar, neste caso o sisGEP. Por exemplo, se tem a aplicacdo instalada no seu
computador, deve indicar C:\SISGEP, se a aplicagao estiver instalada no servidor, deve indicar
F:\SISGEP (ver Fig. n. 1).

NOTA: os drives C: ou F: representam os discos mais comuns. Pode nao ser o seu caso. Para

verificar o drive que esta a utilizar, consulte as propriedades do icone da aplicacdo que
pretende actualizar, clicando com o botéo direito do rato sobre o icone.
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Se ainda assim, nao souber a letra onde esta instalada a sua aplicagao, contacte-nos (289 899
620).

Apds ter indicado o caminho da pasta da aplicagéo que pretende actualizar, clique em <Install>
(Fig. N. 1), introduza a senha de descompactacéo e clique em <OK> (Fig. N. 2). Se nao souber
a senha, contacte-nos (289 899 620).

Enter, password @

Enter paszword for the encrepted file:
GEPINST TXT
1 |
Jm__
Y
1 ] “ [ Cancel
— |

Fig. n. 2

Se todos os passos tiverem sido executados correctamente, deve surgir uma janela, em
ambiente MS-DOS, que indica o sucesso da instalagao (ver Fig. n. 3).

~ CAWINDOWS\System 3 2\cmd. exe

Extracting EURFRE~GO0L7_4._.FR:
Extracting EURFRE~GO057_5.FRT
Extracting EURFRE~G057_5.FRX
Extracting EURFRE-~GO057_6.FRT
Extracting EURFRE-~G057_6.FR:X
Extracting EURFRX-~GO72_1.FRT
Extracting EURFRE-~GO7Z_1.FRX
Extracting GO.EXE CRC
Extracting FI DBF CRC
Extracting F DBF CRC
Extracting F R.DBF [ 1

Extracting FO R.FPT [ 1

Extracting P_CODES . CDH [}

Extracting P_CODES_DBF [}

Extracting DOSPRIMT _BAT CRC

Extracting DOSPRNTR.BAT CRC

Extracting DOSPRHTR.ERE CRC
173 fileds?

@Inztalacao terminada.

Prima gualguer tecla para continuwar . . .
Fig.n. 3

IMPORTANTE: deve repetir esta operacao (Ponto 3.1.1), em todos os computadores que
tém instalado o sisGEP no préprio disco (disco C:).

Concluido este processo, estd pronto para passar para o0 ponto seguinte (ponto 3.1.2).
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3.1.2. Activacao do automatismo de conversao

7

Antes de avancar para a conversdo dos numeros da Seg. Social, é necessério activar este
automatismo. Para tal, deve, dentro do sisGEP e em qualquer firma, posicionar-se no Menu
<Utilitarios>, seleccionar <Actualizar nrs da Seg. Social (9->11)> e, por fim, escolher
<Activars (ver Fig. n. 4).

istagens

-Indexar
-Compactar

~Mudar de firma

-Conf igurar | 8

.Copias de seguranca
.Editar ficheiro
-Refrescar atributos

-Conversao em EUROS | 2

.Importar a partir do prog.antigo

.Alteracao de codigos de funcionarios

ACTIVACAQ DE FUMCIONALIDADE - Actualizacao nrs Seg-Social

Indigque a chave de activacao -2

« ACTIUAR »

Introduza a chave que a SISGARBE |he forneceu para este fim e seleccione [ACTIVAR].

De seguida surge a mensagem do sucesso de activacao (ver Fig. n. 6).

Foi activada a opcao UTILITARIOS > B_Actuwalizar nrs Seg.Social

« O »

Fig.n. 6
Tecle [ENTER] e na janela seguinte pressione a tecla [ESC].
A partir deste momento, o sisGEP esta preparado para que possa proceder a actualizagao

automatica dos numeros da Seg. Social, no entanto, € necessario realizar algumas tarefas
antes deste procedimento. Passe para o ponto seguinte (3.2.1.).
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3.2.1. Colocacao dos ficheiros enviados pela Seg. Social
numa Unica pasta

IMPORTANTE: até ao momento, apenas quem tem enviado o Mapa para a Seg. Social
através da Internet, tem recebido os ficheiros com os novos nimeros via correio electrénico.
Se este ndo € o seu caso, deve passar ao ponto seguinte (3.3.1.).

Neste passo deve ir a todas as mensagens electrénicas que recebeu da Seg. Social e pedir
para guardar os anexos (sao ficheiros com extensao ZIP. Ex: 263412_1.zip). Neste momento,
deve guarda-los para a pasta C:\SISGEP\SEGSOC11 (ver Fig. n. 7).

NOTA: os ficheiros ndo tém que ser gravados obrigatoriamente na pasta atras referida. Deve,
no entanto, guardar todos os ficheiros apenas numa unica pasta.

Pastas X Mome =
\a. Disquete de 314 (A ~ £ 16322 _1.2ip
S WinP (1) Eze3412_1.zip

Past [=) e Dados (D)
asta para B [ sisEP

armazenar [C3) AMEXC]

os ficheiros 2 peFs
3 Doc

|5 EURFRY
2 FOMTS Todos os

H ) M3 . .
) ORIGINAL_DEFS ficheiros

() QPzO03
I3 oFz004
IC) RETEMCAD

SEGSOC11

Fig.n.7
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3.3.1. Consulta e Rectificacado dos numeros de
Estabelecimento atribuidos pela Seg. Social

IMPORTANTE: a informagao que se segue apenas diz respeito as empresas com mais do
que um estabelecimento aberto no sisGEP e para quem nao recebeu os ficheiros da Seg.
Social. No entanto, mesmo que este ndo seja o seu caso, e para que entenda o
funcionamento do numero de Estabelecimento da Entidade Empregadora, sugerimos que
leia este ponto.

Importa aqui esclarecer como funcionam os novos numeros de Estabelecimento da
Entidade Empregadora (ESTABEE), que tantas vezes tem inviabilizado a entrega da Folha de
Remunerag¢des em Suporte Magnético, no novo formato com 11 algarismos.

Assim, importa referir que:

M o campo ESTABEE nada tem a ver com o numero de Estabelecimento que, desde ha
anos, em sido usado no preenchimento dos Quadros de Pessoal;

M  a atribuicido do ESTABEE é da exclusiva responsabilidade da Seg. Social;

M  na conversao dos antigos nimeros de Contribuinte da Seg. Social (9 algarismos) para
0s novos (11 algarismos) houve uma unificagdo dos varios numeros de Contribuinte da
Seg. Social que cada empresa tinha e que estavam directamente relacionados com os
diversos Centros Regionais para onde descontava. Assim, a cada C.R.S.S. foi atribuido
um numero de Estabelecimento (ESTABEE), em que o primeiro corresponde 0001, o
segundo 0002, e assim por diante.

Como nao foi possivel obter antecipadamente o critério usado pela Seg. Social, deverao as
empresas interessadas aceder ao site da Seg. Social -> EM LINHA -> Declaracdo de
Remuneragoes -> Entrega da Declaracao de Remuneragoes -> DRI -> Area Reservadada,
e consultar os respectivos numeros de Estabelecimento (ESTABEE) que lhe foram atribuidos.

Para o suporte do novo campo acima referido (ESTABEE), adiciondmos, no sisGEP > Tabelas
> Estabelecimentos, um campo para alojar o respectivo valor.

NOTA: logo que o sisGEP actualiza a versdo de cada firma, é criado um campo para alojar o
nuamero de Estabelecimento da Entidade Empregadora (ESTABEE), cujo valor padrao é 0001.
Por esta razdo, a empresas que antes descontavam apenas para um unico C.R.S.S. ficam
automaticamente abrangidas pela nova regulamentagéo.
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3.4.1. Actualizacao dos numeros da Seg. Social (de 9 para 11
digitos)

Para atingir o fim a que nos propusemos, resta-nos apenas, executar, no sisGEP, a rotina
automatica de actualizacao dos nimeros da Seg. Social.

No entanto, e apenas para quem nao recebeu os ficheiros da Seg. Social, € necessario
rectificar manualmente o nimero de Contribuinte da Seg. Social dos Estabelecimentos.

Pode obter manualmente o novo NISS de pessoa colectiva a partir do site da Seg. Social.
Quando entrar no respectivo site deve, na seccao <“Em Linha”s, clicar em <Novo NISS —
Pessoa Colectiva> (ver Fig. n. 8). Na pagina seguinte apenas tem que preencher os dados
pedidos e, por fim, clicar em <Obter> (ver Fig. n. 9).

Endereco |@ hktp: ) feni, seg-social,pt

A\ 4

SEGLIRAMCA SOCIAL

> Em Linha

Declaragio de Remuneragies

I i ] | B ™ G Do o e T e e 1
1 Moo MISS - Pessoa Colectiva 1
Fig.n. 8

= Nowvo Himero de ldentificacio na Seguranca Social - Pessoas Colectivas

Mamero de dentificagdio da Segurangs Social I:l
Momero e [dentificagdo Figcal I:l
Telefane: [ ]

Endereco de Correio Electronico: |

Em Caso de divida consulte os Servigos da Sequranga Social.

Fig.n. 9
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Apos obter estes novos numeros, deve, no sisGEP, ir a opcao <Estabelecimentos>, que se
encontra no menu <Tabelas>, e corrigi-los (ver Fig. n. 10).

Tahelas Listagens Emisgao Utilitariosz Sair

ESTABELECIMENT O

Ficheiroz Mapas

....... 2

i C.R.5.50CIAL FARO
..... EMPRESA FICTICIA
....... DOS TESTES
Localidade..
Cod.postal..:§000-B8H FARO
Telefone....:

Distrito....: FARO
Concelho....: 5 FAROD
Freqguesia...:[ 5 FARO <SE>
Rep.Financgas :1858 FARO

17 My de ESTABELECIMENTO atribuido pela Seg.Social:bdil 1
L Contribuinte de Seguranca Social. 128456789 |
fActoprincip. ~85321 ACCAG SICIAL FRRA A IKFANCIA E JUVENTUZE, SEM ALOSANER —
Mr de pesspas ao servico na ultima semana de OQutubro: 2

Data de inicio de eficacia da wltima tabhela salarial:HB1-81 7280683
Data do feriado municipal deste estabelecimento.....:

Mr de Servico (CxGeralApoSentaCOES) ... e eeanamnnt

"""" ¢ESC> Cancela <F5> Importa

Fig. n. 10

De seguida, deve ir ao menu <Ultilitarios>, escolher a opgao <Actualizar nrs da Seg. Social
(9->11)> e, por fim, escolher <Usars (ver Fig. n. 11).

. Indexar
.Compactap

-Mudar de firma

.Configurar »

-Copias de seguranca
-Editar ficheiro
-Refrescar atributos

.Converzao em EUROS >

.Importar a partir do prog.antigo

.Alteracao de codigos de funcionarios

Fig. n. 11

Devera surgir no ecra uma janela semelhante a Fig. n. 12.

15-07-2004 Pagina 13 de 18



Ppp——— Actualizacado dos nrs Seg. Social — Suporte para os 11 digitos da Seg. Social

SISGARBE

ACTUALIZACAD AUTOMATICA DE MRS SEG.SOCIAL (9->11>
Desde a firma ate a' firma ZZEZ
Pasta ficheiros Seg.8ocial: DESNSISGEPSSEGSOCI1N

Pasta onde estao contidos os ficheiros com extenzao ZIP

fornecidos pela Seq.Social. Esta pasta e’ facultativa.

0z nrs de contribuinte da Seg.Social dos estabhelecimentos
abrangidos. apenas serao alvo de actualizacao se esta pasta for
indicada & nela constarem os ficheiros ZIF das respectivas firmas.

« INICIAR ACTUALIZACAO »

ESC cancela
Fig. n. 12

Apenas tem que preencher os parametros pedidos e escolher <INICIAR ACTUALIZACAO>.

NOTA: caso nao tenha recebido os ficheiros da Seg. Social, deve ignorar o campo <Pasta
ficheiros Seg. Social>.

Se tudo correr bem aparecerd uma mensagem a informa-lo do mesmo. Caso contrério, sera
mostrado um relatério de anomalias. Neste relatério podem ser encontradas as seguintes
anomalias:

M  Nr Beneficiario Invalido: Devera confrontar o nimero de beneficiario do funcionario
com o respectivo cartéo;

M  Substituto ndao encontrado: Devera consultar, no site da Seg. Social, qual o NISS e
quais os numeros de estabelecimento atribuidos pela Seg. Social; e

M  Nr Contribuinte Invalido: Devera confrontar o nimero de contribuinte da Seg. Social
constante na ficha do estabelecimento com o respectivo cartdo.
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4. Apéndices

4.1. Apéndice A — Como actualizar a versao a partir do site da
SISGARBE

De forma a ndo estender este manual em demasia, entendemos, por isso, que ndo deveriamos
colocar aqui a explicagdo deste ponto, mas sim, uma breve explicagdo de como encontrar no
nosso site (http://www.sisgarbe.pt) a respectiva ajuda.

Entre na aplicacao que utiliza para navegar na Internet (normalmente é o Internet Explorer).

£

Inkernet
Explorer

E escreva no campo endereco: www.sisgarbe.pt (ver Fig. n. 13) e pressione [ENTER].

& | Sisgarbe - Solugies de Informatica, Lda. - Microsoft I... |:||§||z|

File Edit YWew Favorites Tools Help -"z.’
% b ﬂj If—~] e i >
£ </ @ @ | Seatch 'HE,- \5/ Favorites
:_ Address 48] TN O : V| Go | Links **
< | >
I@ Done 8 Internet
Fig.n. 13

Clique no botdo <ENTRAR> (se ndo consegue visualizar o botdo, deve seguir as instrugcoes
mostradas na pagina que esta a ver no IE).

De seguida, deve clicar na secgdo <Downloads> (ver Fig. n. 14) e introduzir os seus dados de
utilizador (ver Fig. n. 15).

e |
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-~ Controlo de acesso

2 Dados de ttilizador oo
j-"—-——-"—-—-——— -
I I
L __________ I
¥ entrar
Fig. n. 15

NOTA: se possui contratos de assisténcia de software e ainda ndo tem os seus dados de
utilizador para aceder a zona de clientes do nosso site, contacte-nos e em breves segundos
recebera os mesmos. Caso nao tenha nenhum contrato, deve contactar-nos

Apos se ter validado, deve clicar no botao <Ajudas (ver Fig. n. 16).

-~ Controlo de acesso

F————

~Cliente: CLIENTE SEM CONTRATO DE ASSISTEHCIA 1 17 sjuda L
= NE
Aplicagio Ultima versao Permissdo 2

Versao 5.25d 2002-04-17 1:12:04

» =isC0M

» sisCALC wersdo 1.07 2002-05-15 15:36:02
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4.2. Apéndice B - Como saber qual a versao do sisGEP que
esta instalada.

Como ilustrado na Fig. n. 17, a versao instalada é a 5.41d.

abhelas icheiros iztagens mizssao tilitarios

(c)» Siszgarbe 1977 - 28083 Uerzao S5.41hb

Comerciali=zado por SISGARABcs, Lln.

s.n. 8281811
EMPRESA FICTICIA

Firma:CEN EMPRESA FICTICIA EUR Processamento: 277832084

Fig. n. 17

15-07-2004 Pagina 17 de 18



"E“ Conclusao — Declaracao Anual no sisPOC
SISGARBE

5. Conclusao

Esperamos que a informagéo descrita neste manual, esteja clara e objectiva, pois foi com esse
objectivo que elaboramos este manual.

Se tiver alguma sugestao ou critica a fazer acerca deste manual ou de qualquer outro assunto
que nos diga respeito, ndo hesite em faze-lo e contacte-nos, uma vez que procuraremos servi-
lo sempre melhor.

Obrigado.

“A matéria-prima mais importante que utilizamos...

... € a sua colaboracao.”

/7 J 1 11 \\
SISGARBE

“22 anos de experiéncia ao seu dispor”

15-07-2004 Pagina 18 de 18




