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Este manual faz parte integrante do software para Gestdo da Area de Pessoal e
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1. INTRODUCAO

A J.P.M. & Abreu, Lda. é uma empresa com responsabilidades na distribuicdo de
software para gestao e administracdo escolar, ao servico das escolas desde 1994.
Varios sdo os produtos que ja langcou no mercado, mantendo um permanente
didlogo e apoio técnico aos seus clientes.

O software a que respeita este manual ja esta preparado para dar resposta aos
procedimentos previstos no Despacho n°® 26377 /2005 de 21 de Dezembro. Muitas
das suas funcgdes estdo automatizadas para facilitar o trabalho do utilizador, desde
gue respeitadas todas as normas de funcionamento. Por isso, recomendamos:

Antes de proceder a gualquer operacdo com o softwar e leia atentamente este
MANUAL, sendo recomendado que em paralelo experimen te as
correspondentes _opcdes do programa, tornando-se por esta_via _mais
facilitada a sua compreensao e entendimento funcion al.

2. INSTALACAO

-
7

2.1 - Equipamento

Para um correcto funcionamento da aplicacdo, recomendamos a utlizagcdo de
equipamento com 0s seguintes requisitos minimos:

- Computador Pentium IV com 512Mb de Memoria.
- Sistema Operativo Windows 2000 / 2003 / XP Profissi  onal.
- Impressora de jacto de tinta ou laser

dkd

<o

2.2 - Instalacéo

O software esta preparado para funcionar em monoposto ou num sistema de Rede
Windows. Embora os procedimentos de instalagdo sejam comuns a generalidade
dos programas em Windows, devera consultar o GUIA de INSTALACAO que
acompanha este software.
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3. INFORMACOES GERAIS

Para os utilizadores que ja conhecem outros dos nossos programas em ambiente
Windows, poderdo constatar que os procedimentos técnicos adoptados para
funcionar com este software sédo idénticos. No entanto, abordaremos de seguida os
procedimentos mais frequentes e comuns as diversas opgoes.

Quando se carrega o programa € solicitado o nome e cédigo do utilizador. Estes
codigos sdo definidos na opcéo propria que se encontra disponivel na area de
Ficheiros. O programa apoés a instalagéo entra com o nome de utilizador GESTOR
e codigo de acesso gestor. Posteriormente o cédigo de acesso do GESTOR
deverd ser alterado.

klome do utilizador
GESTOR
Cad o de

Y

am Confirmar

.
(ﬂf Pessoal / Faltas:
e ot

jemD § O =
(e
al

t
Licenciar ‘3

_ Copyright © JPM. & Abreu, Lda - 1996/ 2007,

Apods digitar correctamente o cédigo de acesso entra no MENU PRINCIPAL do
programa. Esta imagem esté dividida em duas partes: Do lado esquerdo as areas
de trabalho e do lado direito sdo apresentadas as op¢des disponiveis em cada area
seleccionada. Para entrar em cada uma das areas ou opc¢des, basta executar com
o rato um clique em cima da opc¢dao pretendida.

ess0 Ges e Nas opc¢bes em que aparecem campos com o formato

5 DATA, poderd o utilizador adoptar varios
EIEY Abril, 2002 L2]») procedimentos para preencher/alterar este campo.
= tgr 2z ﬂqui = Sgb dgm Abrir o calendario com um clique em cima do sinal
185 195 12 1; 13 ? ;* E‘ e outro cligue em cima do dia. Com o calendario
23 23 24 25 5 27 28 aberto podera também alterar o0 més e ano,
@ movimentando-se com as setas 22| . Em alternativa

e sem abrir o calendario, poderd também digitar no
teclado a data pretendida.
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Sempre que no final de um campo esteja disponivel o simbolo (™), significa que
um cliqgue em cima deste sinal permite editar uma caixa com as diversas
possibilidades de preenchimento, facilitando assim o trabalho do utilizador.

_ _ . _ —
Eicheiro de Fessoal . |

_ Regime  Gruy ocesso | W 1| M

| Pedio Anténio Gongalves M. Siked n by = . |
p T e 3 e P T [ e T e [ T e e [ . |

Para que em algumas opc¢des do programa seja apresentada a fotografia do
funcionario, torna-se necessario efectuar os seguintes procedimentos

- Digitalizar em formato JPEG, com dimensdo quadrada, as fotos dos
funcionarios e identificar cada ficheiro com o N° de Funcionario correspondente
(ex.: o ficheiro resultante da digitalizacdo da foto do funcionéario 420 ficara com
0 nome de 420.jpg).

- Guardar os ficheiros no servidor (no caso de estar a trabalhar em rede) dentro
da pasta FOTOS que se encontra no directorio do programa (GPV-EUR)

- Para a digitalizacdo das imagens ser& suficiente uma resolucdo aprox. de 75
DPI a 256 cores, podendo ser de qualidade superior em funcdo do espaco
disponivel em disco.

Pig 1del

-k 0B
DB T imprimic 2 M4 N

T

L5

Ao utilizar as fungbes de impressao, o sistema permite a visualizagdo no monitor
dos mapas ou listagens a imprimir. Quando um mapa esta editado no ecra,
aparece na parte superior um MENU com as seguintes opcdes (a contar da
esquerda):

Os primeiros 3 botbes destinam-se ao zoom; o botdo seguinte serve para dar
ordem de impresséo; o botdo GRAVAR permite gravar a informagao que consta da
listagem em formato RTF (Word), XLS (Excel), QRP e TXT. A fungédo Abrir
permite editar no ecré listagens anteriormente gravadas no formato QRP. O botéo
com uma impressora e o0s vistos a vermelho permite a configuracdo de
impressoras. Os ultimos 4 botdes possibilitam a movimentagdo entre paginas no
ecrd. Dado o elevado numero de célculos a efectuar para a obtengcédo de alguns
mapas ou listagens e embora estes possam aparecer de imediato no ecrd, podera
levar alguns segundos até que os calculos figuem concluidos. Por este facto e
antes de dar ordem de passagem a impressora, aguarde o tempo suficiente para a
concluir a edicdo do mapa no ecra.

Tamanho dopapel:  Zoom:

ii () 100 ﬂ Impressora:[& Microsoft Office Document Image Writer ‘ Eo’pias:f

=

Padran Bandsja.... [ Tebulena predefiido | 5] Imprimi dapdgia < || | 2 F
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Nesta aplicacdo todos os mapas e listagens podem ser impressos em formato A4
ou A3. Por defeito todos os mapas sdo apresentados em formato A4. Na parte
inferior do ecra@ de impressdo é apresentado 0 menu anterior que permite alterar o
formato do papel, o zoom, seleccionar outra impressora ou a bandeja de
impressédo. Permite ainda seleccionar o niumero de copias e paginas a imprimir.

Se pretender efectuar impressées em formato A3, devera no Windows ter
predefinida uma impressora A3.

No lado direito do ecran de impressao sdo apresentados em
miniatura e numeradas tantas folhas quantas estejam a ser
impressas. Poderemos também através desta opcéo visualizar
em miniatura as outras folhas a ser impressas, fazendo duplo
clique sobre a folha pretendida.

O botdo FECHAR e permite sair da opcéo. No caso da impresséo
de mapas / listagens divididas em sec¢fes, cuja impresséo é feita

Fechar o na frente e verso, ao solicitar a pré-visualizagdo aparece no ecra a
primeira sec¢do. Damos ordem de impressdo e ao FECHAR sera de
imediato apresentada no ecrd a seccao seguinte.

Manual de Utilizador — GPV 7
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4. FICHEIROS

4.1 — Servico ou Organismo

A ficha apresentada deve ser preenchida com todos os dados solicitados. Apenas
o Numero de Contribuinte nado pode ser alterado pelo utilizador, tratando-se de
informacéo reservada ao licenciamento do programa. Caso a escola tenha
necessidade de alterar o N° de Contribuinte, devera contactar 0 nosso
Departamento Comercial e solicitar a alteracdo do licenciamento.

Ministério Direcgao Regional Centro de Area Educativa
da Educagio Centro = |||Leiia

Estabelecimento M Conftribuinte NECEA

EEEEEE] [[Acsties de Formag3o JPh 500000008 m

Nome Escola Sede C dos Céd. Rep. Finangas

E-mail Distrita

Fid Freguesia
4800570 244824576 — —
T

Endereza
Fua Pauln ¥l Kome Responsavel
Cipriano Abreu

Edificio Paulol - Escrit. 7211
2400 {111 Leiia

Chamamos a especial atencdo para o preenchimento de alguns campos, dada a
sua importancia na criagdo de ficheiros a remeter aos correspondentes
organismos.

N° Seguranca Social — Numero constituido por 15 digitos que identifica a escola
perante a Seguranca Social. Os 15 digitos devem ser digitados
sequencialmente, sem espagos ou outro tipo de carac  teres entre si.

N° CGA - Indicar o numero que identifica a escola perante a Caixa Geral de
Aposentacoes.

Cddigo da Reparticdo de Finangas (ver Cartdo de Pessoa Colectiva)
Cddigo da Requisicdo de Fundos (indicado pelo Gabinete de Gestédo Financeira)

— Ao indicar o codigo é apresentado na opcdo Tabelas — Servicos (Escolas), as
escolas que pertencem ao Agrupamento de Escolas.

Distrito, Concelho e Freguesia — Indicar pela ordem que s&o apresentados.
Responsavel — Indicar nestes campos os dados do responsavel maximo da
escola.
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DGT - Indicar o identificador do organismo e o numero da conta criada no Tesouro,
guando os pagamentos sdo efectuados através de conta criada na DGT.

4.2 - Utilizadores

Destina-se esta opc¢éo a definir utilizadores e respectivos cédigos de acesso, bem
como alterar as condi¢des de acesso de utilizadores ja existentes.
Esta opcéo esta dividida em duas secc¢des: Utilizadores e Grupos de Processo.

Caonfirmar. 0

LT i g

<

Ficheiros Ficheira de Servicos
Utilizadares / Acessos
Pessnal
Sindicatos
Sequos
Bancos
Ficha Individual
Bl Caducada
Confiquraces
Abonos / Descontos
IR:

vl
Ll
Ll
|

|

Faltas
Cateqarias
Grupos
Feriados

-8 ORI

a) Ao criar um novo utilizador indique o Nome do Utilizador (nome proprio,
apelido,...) e um codigo de acesso ao programa. Com um (ou Varios) clique em
cima do "quadrado branco " que antecede o nome de cada opc¢ao, seleccione o
tipo de acesso - Acesso Total, Sem Acesso e SO Leitura.

b) Apos ter executado o passo anterior e caso a escola funcione no sistema de
gestores de processo, antes de gravar indique 0 grupo ou grupos a que o utilizador
podera aceder (sempre condicionado aos niveis de acesso indicados em cada
opcédo). No caso de ndo utilizar GRUPQOS, as condi¢cdes de acesso aplicam-se a
totalidade do Ficheiro de Pessoal.

Para complementar a analise do funcionamento desta opg¢do, consulte as
orientagdes para preenchimento do Ficheiro de Pessoal

¢) Quando pretender alterar as condi¢bes de acesso ou ELIMINAR um utilizador,
adopte os mesmos procedimentos.

b o s ' S : A Lupa permite apresentar os utilizadores
' j& criados. Ao seleccionar um utilizador
serdo editadas as condi¢coes de acesso
anteriormente definidas.

A opcao Grupos de Processo possibilita a divisdo do Ficheiro de Pessoal em
grupos, permitindo a utilizagdo do programa por varios gestores de processo.
Nesta seccdo apenas devera criar tantos grupos quanto o numero de partes em
que pretende dividir o Ficheiro de Pessoal. Se ndo pretender trabalhar com o
Ficheiro de Pessoal dividido em grupos, ndo necessita de utilizar esta sec¢ao. Para
criar grupos adopte os seguintes procedimentos:

Manual de Utilizador — GPV 9



/'/Allll

JP.M. & ABreu, Lba

Se a escola funcionar com gestores de
processo devera criar um grupo para cada
gestor. Clique em Novo Grupo e indique a

Grupo [Max 10 letrag)
= |Grupn 1

i e s identificagdo do grupo.

Exemplos :
Grupo =GrupoAaQ Descricdo = Pessoal Além Quadro
Grupo = Amélia | Descricdo = Gestora Maria Amélia....
Grupo = Grupo 1 Descricdo =???????????7?

4.3 - Ficheiro de Pessoal

Esta opcdo destina-se ao registo dos dados biograficos do pessoal em servico no
estabelecimento de ensino. Sempre que entra ao servico um novo funcionario
(docente ou ndo docente), deve ser criada neste ficheiro a respectiva ficha.

Ao entrar nesta opcdo € apresentada uma listagem dos registos ja efectuados.
Para consultar ou alterar os dados de uma ficha faca duplo clique em cima do
nome do funcionario. Em alternativa, podera apenas com um cligue destacar o
registo (barra amarela) e depois outro clique em EDITAR. A ficha sera editada
permitindo a sua consulta ou alteracgéo.

Ficheiro dePecsoal

Nesta opcdo sdo apresentados em
primeiro lugar e ordenados por N° de
: Funcionéario, todos os funcionarios que
o estdo no activo. No final e numa cor
e mais suave (cinza) aparecem 0sS que ja
cessaram funcoes

Para alterar a ordenacédo basta um clique num dos seguintes campos:

Al > ‘

Para mais facilmente localizar a informacgéo pretendida poderéa fazer uso da funcéo
Pesquisa. Como proceder?

s + e, T A e e o el
]

HrFunc

Ly Ty T
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Clique com o rato na fungédo A e seleccione o campo a pesquisar. Na fungéo B
indiqgue o texto a procurar. Finalmente clique na lupa (C) para que o sistema
localize o primeiro registo que contenha o texto indicado no campo escolhido. Por
exemplo : Seleccionou o campo Nome e digitou a palavra Costa. O programa
procura o primeiro funcionario que tenha a palavra Costa no seu nome. Um novo
clique na lupa localiza o seguinte...

MNovaFicha S EliminarFicha €5 Imprimit

o

. Editar Ficha |

Para abrir uma nova ficha use o botdo Nova Ficha. O programa oferece
sequencialmente o N° de Funcionario. Com uma ficha aberta se digitar um namero
j& atribuido, serd editada a ficha desse funcionario.

Permite ainda eliminar as fichas dos funcionéarios para os quais néo foi introduzida
informag&o em outras opg¢des do programa.

O botao Imprimir permite a impresséao de listagens do Ficheiro de Pessoal.

Ficheiro:delPessoal

Ft - Horizontal A3 - Horizontal

e Ordenagio

[MomeCompleto |
|Z| MomeCompleto Eometompleto g
EI Regime
:| Marmelrfarmatico
[ | Titulo
|#] EstadoCivil
ZI DataNasc
Sexo
W[BI Mumero
:I Bl_Emizzan
|18l Validads
|_|BI_Entidade
:I Moradal

Carregar

Seleccione os campos que pretende levar para a listagem. Para cada campo
seleccionado podera indicar uma condi¢éo (ou filtro) fazendo um cliqgue no local
assinalado com (C). Indique a condicdo e texto correspondente. Para
redimensionar a largura das colunas na listagem (A), clique em cima da linha que
divide os campos e sem largar o botdo do rato, arraste para a posi¢cao pretendida.
Na primeira coluna indique o campo para ordenacdo. Podera indicar varios campos
para ordenacdo sequencial. As prioridades de ordenagédo podem ser alteradas da
mesma forma que a largura das colunas, executando o mesmo procedimento no
local assinalado com (B).

Podera gravar as configuracfes das listagens mais utilizadas para posterior uso
(D). A qualgquer momento poderé eliminar uma listagem anteriormente gravada (E).
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Apés ter definido todas as condigbes pretendidas e, em
alternativa a impressdo em papel, podera optar por elaborar um
ficheiro de texto (formato TXT) para posterior trat amento no Excel, Access,
etc.

Ao seleccionar os campos para uma listagem e posterior configuragdo, tenha em
especial atencdo o formato de papel necessario.

Criacao (e Preenchimento) do Ficheiro de Pessoal

Ao criar uma nova ficha deverdo ser correctamente preenchidos todos os campos
(quando aplicavel).

Para seleccionar cada uma das seccdes, basta um clique em cima do titulo
correspondente. No caso da secc¢ao Profissional 2 deve ter em atengdo o campo
Cessou Fungbes . Sempre que um funcionério deixa de exercer fun¢des na escola,
edita-se a ficha e regista-se a data respectiva. A partir desse momento o0 sistema
impede a marcacao de faltas ou o processamento de vencimentos. Mais tarde se o
funcionario regressar a escola, apenas é necessario apagar a data para que a ficha
volte ao activo.

A ficha deve ser preenchida com todos os dados soli citados e manter-se sempre
actualizada.

Ficheiro de Pessoal

Nome Completo 3
|1 aria Emilia dos Santos Coutinho

Prest. Familiares ] Tempo Servigo Anotacies Outras Observagtes Habilitagtes Documentos
Ciwil l Fiscal ! Profissional (1] I Profiszional (2] ! Profigsional [3] ! Abonos/Descontos l Entidades

Titulo Home Informatico
I ]Mana Coutinho

Data de Nascimento E stado Civil Sexo Macionalidade [Cadigo Pafs]

. |
[
[lo0e1%80 F|  [Casado | [Feminno | Portugal B |

Morads  [Rua das Camélias, Late 4 Ne Bl Data Emissio

514569 12031338 I
IPUusus

Emitido por W alido Abé
ILeina [11032m04 3

| 2400[132 |Leiia

Residéncia
| Teleforne 244387456 Distrita Congelho

Telemévs| [306444555 \ Leiria [ Batalha )
Freguesia

Edal | |

S5&0 Mamede

Na parte superior da Ficha digite obrigatoriamente o Nome Completo do
funcionario e o respectivo Regime: Docente ou Nao Docente. O regime Dirigente
ndo se aplica nas Escolas dos ensinos Basico e Secundario.

O campo Grupo Gestdo de Processo apenas se aplica as escolas que utilizam o
sistema de Gestdo de Processos. Nestes casos, indique o GRUPO em que o
funcionario se enquadra.
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CIVIL

Titulo (de uso facultativo) — destina-se a registar um titulo para identificacdo do
funcionario (ex.: Eng.°, Dr., Professor). A informacdo deste campo (se estiver
preenchido) apenas sera utilizada para anteceder o nome do funcionario na
impressao da morada nas cartas de aniversario e nos oficios.

Nome Informatico — Depois de indicar o nome completo e desde que este campo
esteja vazio, o sistema coloca automaticamente o primeiro e Gltimo nome. Podera
no entanto ser complementado ou alterado pelo utilizador.

Data de Nascimento, Estado Civil, Sexo e Nacionalid ade — campos de
preenchimento obrigatério.

Morada — Digite a morada completa do funcionario. A indicacdo do Cdodigo Postal
devera ser completa, ou seja, com a informac¢éo do codigo no formato 4 + 3.

Telefone, Fax, Telemovel e E-mail — Estes campos deverdo ser preenchidos
sempre que o funcionario tenha disponiveis estes meios de contacto. O
preenchimento do campo email vai permitir enviar, via correio electronico, o recibo
de vencimento. Nos casos em que seja digitado mais do que um endereco, estes
devem ficar separados por um*“;” (ponto e virgula).

Numero de Bl — Indicacdo obrigatéria do Bilhete de Identidade. No caso do
funcionario ndo possuir Bl, poderd ser aqui indicada a referéncia de outro
documento de identificacdo aceite em Portugal (ex: Passaporte).

Local e Data de Emissdo - Indique a data de emissao e o local onde o Bl foi
emitido.

Validade - devera ser indicada a data de validade do Bl. Apenas no caso de BI
vitalicio devera este campo ficar vazio.

Residéncia (Distrito, Concelho e Freguesia) — Campos de preenchimento
obrigatorio relativos a residéncia do funcionario. Primeiro seleccione o Distrito, de
seguida o concelho e por ultimo a freguesia.

FISCAL

O campo Deficiente apenas deve ser assinalado quando necessario para efeitos
fiscais. Por outras palavras, quando nos termos da lei fiscal se aplicam ao
funcionario as tabelas de deficientes para efeitos de retencdo de IRS.

Numero de Contribuinte — campo de preenchimento obrigatério.

Cdédigo da Reparticdo de Financas e Concelho Fiscal — preencher esta
informagéao quando conhecida.

N° de Titulares — indicar 1 ou 2, consoante o numero de titulares que tenham
rendimentos sujeitos a tributacdo em sede de IRS.
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A indicacdo da tabela de IRS é condigcdo obrigatéria para que o programa deixe
gravar a ficha e consequentemente efectue correctamente a retencao de IRS.

Numero de Dependentes — indique separadamente em cada um dos campos 0
namero de dependentes deficientes e ndo deficientes. Esta informacao vai permitir
a correcta aplicagdo das tabelas de IRS em funcdo da situacdo e numero de
dependentes.

Taxa de IRS (facultativo) - apenas deve ser preenchido quando o funcionario
pretende descontar um valor superior ao que resulta da aplicagdo das tabelas. Se
for indicada uma taxa inferior, o programa aplica directamente a taxa
correspondente de acordo com a tabela indicada.

? Nas opcdes PROFISSIONAL 1, 2 e 3 esta implementada uma
Ajoda funcdo de ajuda disponibilizando informagcdo sobre o
® preenchimento de alguns campos.

PROFISSIONAL 1

indice — Indicar o indice pelo qual o funcionario é abonado. Apenas é possivel
indicar neste campo um dos indices que constam da tabela que se encontra
disponivel e que foi facultada pelo ME. No caso de Pessoal Docente que foi
requalificado como Funcionario Nao Docente e que sdo abonados pelo indice 145,
0 programa calcula automaticamente o vencimento base com referéncia ao indice
100 do Pessoal Docente.

Considerando que o calculo do vencimento de alguns docentes é efectuado com
base em dois indices, proporcionalmente ao numero de horas que lecciona com
habilitacdo propria e suficiente, foi necessério adaptar alguns procedimentos de
forma a permitir identificar esta situagdo na exportacdo de dados para o ME.
Assim, na tabela de indices do Pessoal Docente esta disponivel o INDICE ZERO
que corresponde um novo codigo na exportacdo de dados.

Nas situacdes em que a escola tenha ao servico um docente nesta condicdes e
APENAS nestes casos, no ficheiro de pessoal devera indicar o indice zero. Na
seccao de Abonos/Descontos devera ser programado o valor do Vencimento Base
em resultado da aplicagdo da férmula correspondente, sendo este valor importado
mensalmente para a Preparacdo dos Vencimentos. Mensalmente e enquanto esta
situacéo se verificar, nas OBERVACOES do Modelo RF3 (impressas e a exportar
no ficheiro XML) deve ser indicada a formula de célculo para obter o vencimento
base destes docentes.

Exemplo a colocar nas observacoes:

“O vencimento do docente com o NIF 999999999 foi calculado com base em 8 horas pelo indice
140 e 6 horas pelo indice 128"

No caso de o vencimento ndo ser calculado com base num indice, deixar em
branco e proceder conforme indicado na seccdo de Abonos/Descontos . O
célculo do V. Base esta directamente relacionado co  m a indicag&o do indice,
N° de Horas Semanais (Vencimento) e Regime.
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Actividade — Deverd ser indicada a actividade pela qual é requisitado o

vencimento do funcionario. (Consultar a Circular n° 5/2006 - Requisicbes de Fundos de
Pessoal - 2007)

Vinculo — campo obrigatério para indicagdo do vinculo contratual. O vinculo
Outros _— Situacbes Diversas , foi criado internamente no programa para
enquadrar as pessoas que exercem funcdes na escola ao abrigo dos programas
ocupacionais do Instituto de Emprego, estagiarios do ramo educacional ou outras
situacdes que nao sejam consideradas na exportacao de dados para a MISI.

Os vinculos Outros — Quadro e Outros — Além Quadro , apenas se devem utilizar
guando o GGF da indicacbes para requisitar a verba para abonar estes
funcionarios pela rubrica de Outras Situacdes.

Abonos — Com a indicagdo dada neste campo, na fase da preparacdo de
vencimentos nao sera colocado o “¥ " nos funcionarios cujo pagamento ndo é da

responsabilidade da escola (por ex: Abonado por Outro servigo, Licenga Sem Vencimento,
etc...)

Outros Abonos - Quando indicado e sujeito a gratificagdo ou suplemento, o
sistema executa mensalmente o processamento de forma automatizada, desde
gue o valor a abonar esteja indicado na tabela de abonos.

Grupo — No caso do Pessoal Docente indicar o grupo disciplinar a que pertencem.
No Pessoal Nao Docente ndo preencher este campo. A lista de grupos
apresentada é a que consta na opc¢éo — Tabela de Grupos.

Apoio Educativo — assinalar se o docente exercer funcdes de apoio educativo.

Tem Horas Extraordinarias — Quando o funcionario tem horas extraordinarias
deve assinalar este campo. Se o campo estiver assinalado, ao preparar a folha de
horas extraordinarias, o sistema indica os funcionarios a quem devem ser
processadas horas.

Substituicdo Temporaria - Colocar “ ¥ ” nas situacdes em que se aplica.

Aplicar o regime da Seguranca Social (Lei n° 60/200 5) - Assinalar com “v”
apenas o pessoal abrangido pelo disposto na Lei n° 60/2005.

Docente na Situacdo de Além Quadro + Termo - Com o objectivo de facilitar o
trabalho dos utilizadores no processamento de vencimentos referente aos docentes
gue, na mesma escola , tém simultaneamente os vinculos de ALEM QUADRO +

TERMO ( DL 35/2007 ). Ao ser assinalado este campo com “V¥ ” € acrescentado no
ficheiro de pessoal um novo separador identificado por DL 35/2007.

Categoria — Indicar a categoria profissional do funcionéario. A lista de categorias
apresentadas € a que consta na op¢do - Tabela de Categorias.
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Escaldo - Indicar o escaldo actual em que o funcionario se encontra posicionado.

Data Efeito - Digitar a data correspondente ao primeiro dia em que se iniciou a
contagem de tempo no escaldo indicado no campo anterior. De referir que a data
corresponde ao primeiro dia em que se inicia a contagem do mdédulo de tempo de
servico, sabendo-se que para efeitos de vencimento apenas € devido o abono a
partir do més seguinte.

Permanéncia no Escaldo — NuUmero de anos de permanéncia no escaldo indicado.

Data Provavel de Subida - Este campo é preenchido com base na data efeito e
namero de anos de permanéncia no escalao.

A_@ Os dois primeiros campos acima referidos devem estar sempre
actualizados com a informagao solicitada.

E facultativa a utilizacdo dos outros dois campos, permitindo ao utilizador ser
alertado pelo sistema sobre as datas de mudanca de escaldo. Como funciona?

Entre outros objectivos, esta informacao quando indicada, permite ao utilizador ser
alertado pelo sistema sobre as datas de mudanca de escaldo. Como funciona?

Pessoal Docente: Com a antecedéncia de 70 dias relativamente a data indicada
para a subida, ao entrar no programa o utilizador € avisado para a mudanca de
escaldo (mas nao altera, apenas avisa).

Pessoal Nao Docente: Avisa com a antecedéncia de 30 dias.

Nota: Quando a escola esta a utilizar o programa em sistema de gestores de processo, 0 aviso é
enviado para o gestor de processo que tem a seu cargo o funcionario. De outra forma, a informacao
€ enviada ao GESTOR da aplicacéo, podendo este reencaminha-la para qualquer outro utilizador.

N° de Horas Semanais (Vencimento) - Indicar o total de horas distribuidas ao
funcionario a considerar para efeitos de calculo de vencimento. No caso de
Pessoal Docente com horario completo devera indicar o limite de 22 ou 25,
consoante o nivel de ensino. O namero de horas indicado neste campo em
conjugacdo com as horas indicadas em Horario Completo, vai determinar o V.
Base do funcionério.

Tempos Equivalentes a Dias (Art. 94° ECD) — Este campo apenas permite digitar
informacdo para Pessoal Docente. Devera ser indicado o numero de tempos que,
nos termos do artigo 94° do Estatuto da Carreira Docente, correspondem a UM dia
de falta.

Com esta indicagédo o programa converte automaticamente em dias os tempos de
faltas, aplicando este célculo nas opg¢Bes em que tal se torne necessario e
reflectindo no processamento dos vencimentos 0s correspondentes descontos.
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N° Horas em Horario Completo — Indiqgue o nimero de horas semanais em
horario completo. Para Pessoal Docente indique 22 ou 25, de acordo com o
disposto no artigo 77° do ECD. Para o Pessoal Nao Docente, indiqgue o numero de
horas correspondente ao horario completo em regime de tempo completo.

Componente Lectiva — Estdo disponiveis 5 campos para indicar o nimero de
horas lectivas atribuidas ao docente, distribuidas por nivel de ensino no caso de
horarios mistos. Tenha em atencdo que se pretende esta informacéo
individualizada por nivel de ensino e ndo “tipo” de ensino, ou seja, por_exemplo, as
horas dos ensino Recorrente ou Profissional de nivel secundario sdo indicadas no
campo SECUNDARIO, sendo as horas referentes ao ensino Recorrente do basico,
EFA e CEF, enquadradas no correspondente nivel de ensino de acordo com o tipo
de curso e certificacdo de escolaridade atribuida.

De referir que neste campo nao devem ser indicadas horas equivalentes a lectivas.

Reducdo da Componente Lectiva — O numero de horas a indicar neste campo
tem que ser igual ao total das redugfes indicadas na tabela de Cargos e Outras
Reducdes da Componente Lectiva

Componente N&o Lectiva (Estabelecimento) — Indicar o numero de horas
atribuidas ao docente no &mbito da componente néo lectiva de estabelecimento.

Componente N&o Lectiva), preencha com valor ZERO os campos sem horas

6 Nestes campos (Componente Lectiva, Reducdo da Componente Lectiva e
atribuidas.

PROFISSIONAL 2

Exerce Funges neste Agrupanento / Escola ? Assinale Sim para todos os ~funcionélrios que se
G e encontram a exercer funcbes na escola ou
T agrupamento. Assinale Nao para os funcionarios
v gue ndo se encontram a exercer fungdes na
escola ou agrupamento.
Quando no campo anterior assinalar Sim, torna-se obrigatorio o preenchimento do
campo Escola Onde Exerce Funcgbes , sendo apresentados 0s registos que
constam da Tabela — Servigos (Escolas).

Quando assinalado Nao € obrigatério o preenchimento do campo Situacdo de
acordo com a seguinte tabela:

Exerce funcdes noutro Agrupamernto/Escola

Exerce fungdes nos servigos centrais do ME

Exerce fungpdes nos servigos redionais ou locais do ME
Exerce funn;:ﬁes lectivasz Nno Estrangeiro

Exerce fungdes em entidades exteriores ao ME

Esté com Licenga Sabética

Est& com Licenga sem “encimento

Esté com Equiparagdo a Bolseiro

Aguarda Aposentacio
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Descricdo da Situacdo.... — Indique neste campo a Escola / Instituicdo de origem
ou destino. No caso de ser uma escola ou agrupamento, recomenda-se que
indique neste campo o cédigo oficial do estabelecimento de ensino e a designacao
no seguinte formato.

Exemplo: (Cédigo + espaco + designacgéo); 222333 Escola Secundaria de Leiria

Cddigo da escola ou QZP/QDV de Provimento - Clique na = para obter a
listagem dos codigos dos quadros de zona pedagdgica ou quadros distritais de
vinvulacdo . No caso do Pessoal provido num Quadro de Escola, indique neste
campo o cadigo oficial do Estabelecimento de Ensino onde se encontra provido.

Se nao houver provimento, este campo fica vazio.

Acumulagdo - Se o funcionario se encontrar ao servigo da escola em regime de

Acumulacgéo, preencha este campo com informagao relativa a situagcdo. Por
exemplo, referéncia a entidade e documento que autorizou a acumulacao.

Cargoz e Outras Redugdes da Componente Lectiva %‘F- Horas Atribuidas Reducdo CL
|Fleu:|uu;§cu da CL ao abrigo do art.® 792 do ECD i — j | | Gl
“+" - Acrescenta uma Linha.
|Ecu3rdenadnr de Departamento “-* - Apaga uma linha = | 4 | i
“ ¥ . Valida a informagéo introduzida.
|Hepresentante [ou Delegado) de Grupo/Disciplina “X” —Ignora as alterages. - | 2 | 0.,
Cargos e Outras Redugfes da Componente Lectiva  — Este campo apenas esta

disponivel para Pessoal Docente. Indicar todos os cargos exercidos pelo docente e
0 numero de horas correspondente a cada cargo.

Esta tabela tém como objectivo possibilitar a indicagdo de todas as reducdes da
componente lectiva, sejam elas originadas pelo desempenho de cargos ou
qgualquer outro tipo de reducgao prevista na lei.

Também nesta tabela é necesséario indicar o numero de horas atribuidas ao
cargo/situacdo e o numero de horas que implicam reducdo da componente lectiva.
Exemplo:

Cargos e Outras Redugfes da Componente Lectiva Horas Atribuidas Reducdo CL
Reducéo do Artigo 79° ECD 6

Coordenador de Departamento

Coordenador TIC

Director de Turma

DIN|L|O

4
3
2
Amamentacgédo _

* Artigo 79° que implica uma reducao da componente lectiva de 6 horas.

» Coordenador do Centro de Departamento com uma distribuicdo de 4 horas, sendo estas retiradas
da reducéo art® 79°. Neste exemplo a coluna Reducao CL ficard com ZERO.

» Coordenacao TIC com uma distribuicdo de 3 horas, sendo duas retiradas da reducéo do art® 79.
Nesta situacéo a coluna Reducao da CL ficara apenas com a indicacéo de 1 hora.

» Direccédo de Turma, onde as horas atribuidas correspondem na totalidade a reducéo.

» Amamentacéao bloqueia a primeira coluna e apenas permite indicar as horas de reducéo,
dado ndo se tratar de um cargo com horas atribuidas.

A coluna de Horas Atribuidas nédo é preenchida sempre que o motivo da reducdo ndo corresponda
ao exercicio de um cargo.
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Cessou Fungbes - preencher com a data em que o funcionério cessa o vinculo
funcional com o estabelecimento de ensino. Sempre que pretender processar
alguns valores para um funcionario que ja ndo esteja na escola, deve limpar a data
deste campo, processar e voltar a colocar novamente a data no campo.

Entrou destacado - Este campo é de preenchimento facultativo e destina-se
apenas a assinalar funcionarios que entraram na escola em regime de
destacamento, requisicao, etc. Esta informacdo podera ser reproduzida em mapas
e listagens.

PROFISSIONAL 3

Qualificacdo Profissional

Esta seccdo apenas esta disponivel para Docentes. Ao indicar no campo Tipo
primeira opcao (Profissionalizagdo incluida nas habilitacbes académicas), ndo
necessario preencher os restantes campos. Em qualquer das outras situagdes
obrigatorio o preenchimento de todos os campos.

o DOy O

Tipo — Indique o tipo de Formacao Profissional obtida.

Data da Profissionalizagdo - Indique a data de concluséo da profissionalizacao
ou equiparada.

Designacdo — Descreva o tipo de qualificagao profissional obtida.

Classificacdo Profissional — Indique a classificagdo obtida, podendo ser
guantitativa ou qualitativa.

Entidade - Indique a Entidade onde obteve a qualificagéo profissional.

Outros Dados

Numero de Processo - campo de utilizacdo facultativa para indicacdo do niamero
de processo atribuido internamente ao funcionario.

Data de Ingresso na Categoria — Campo disponivel nas fichas do Pessoal Nao
Docente e destina-se a registar a data de ingresso na categoria actual do
funcionario.

Data de Ingresso na Carreira — Campo disponivel nas fichas do Pessoal Docente
e destina-se a registar a data de ingresso na carreira. Esta data corresponde ao
primeiro dia em que o docente leccionou, sendo para este efeito considerada
CARREIRA Unica na actividade docente.

Entrada na Agrup./Escola - Devera ser indicada a data mais recente de entrada,
ou seja, a data de reentrada, no caso do funcionario ja ter anteriormente exercido
funcdes na escola.
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Inicio de FuncbBes - refere-se ao inicio de fun¢bes na Administragdo Publica na
situacdo de funcionario, agente, contrato individual de trabalho ou situacdo
equiparada, independentemente da funcdo ou categoria exercida.

Data Visto do tribunal de contas — Este campo é de preenchimento facultativo.
Data Posse - Este campo é de preenchimento facultativo.

Observagdes Vencimento — as observagbes registadas neste campo sé&o
impressas na Folha de Vencimentos. O conteddo que constar neste campo sera
acrescido a eventuais observacOes registadas na fase do processamento de
vencimentos. Por exemplo, pretende que um docente que pertence ao quadro da
escola e foi destacado para outra escola, figure mensalmente na Folha de
Vencimentos com valores a zeros e apenas a observagao:

“ Destacado na escola x... *

R ecuperacio do Yencimento de Exercicio No inicio de cada ano econdémico e de

% M3oRecupera acordo com as orientagdes transmitidas pelo
™ Recupera 50% Despacho da Senhora Ministra (Despacho n°
" Recupera 1003 6673/2006), 0 utilizador podera aqui assinalar

para cada funcionario o direito a
recuperacdo de vencimento. Por defeito o programa considera para todos a
situacdo de Nao Recupera, sendo este procedimento também adoptado apos o
fecho de cada ano econdémico.

ABONOS E DESCONTOS

Nesta seccdo poderdo ser programados todo o tipo de abonos e descontos nao
abrangidos por outras opc¢des do programa, para que o sistema mensalmente os
processe sem intervencao do utilizador. De referir que os descontos e abonos
regulares e obrigatérios sdo considerados automaticamente com base em
informacgé&o introduzida noutras opg¢des do programa.

Ficheiro de Pessoal = "l & -

| Docente

Prest. Familiares 1 Tempo Servigo Anotagdies Outras Observagdes I Habiltagdes Docurmentos

Civil ] Fiscal ] Prafissional 1) 1 Profissional (2] ] Profissional (3] Abonos/Descontos 1 Entidades
Abonos/Descontos diversos cigcoa vala liiks Eim + =
[Dividas CGa =T e T oonoe [oszo0e N =

n® 2. artigo 29% |
DL 100/99

Seguradora SegumS Walor do Prémio Imicio
| [seguolmpsio ] 12.25€ [03-2008

Sindicato Sindicatos Nimera de Sdcio Inicio
Spzn | 123456 [09-2006
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Ao efectuar um clique em cima das linhas da coluna de Abonos / Descontos
diversos, podera seleccionar o tipo de abono ou desconto. No caso da CGA
indique no campo seguinte o cédigo da divida (81, 82, etc.). Na data deve indicar o
més e ano no formato mm-aaaa.

A Data de Inicio deve ser sempre indicada e corresponde ao primeiro més em que
0_programa _ira_processar 0_abono ou _desconto, mesmo que a linha tenha sido
registada antes do més efeito. A Data de Fim (quando aplicavel) permite que o
sistema processe o Ultimo abono ou desconto no més e ano indicados, mesmo que
apos esse més a linha ndo seja eliminada.

O programa irda processar a informagdo indicada em cada linha, APENAS no
periodo compreendido entre as datas indicadas.

Podera criar nesta tabela o numero de linhas que necessitar para a mesma
situacao, desde que a informag&o nao se repita em todos 0S campos.

Por exemplo , no caso da CGA, pode criar uma linha para a primeira prestacao e
outra para as restantes, bem como criar varias linhas no caso de existir mais do
gue uma divida.

Resumindo , nesta sec¢do poderd programar diversos tipos de abonos e
descontos. Com base nas datas de inicio e fim o sistema automatiza o
procedimento e transporta os valores para a fase do processamento.

No caso de Sindicatos e Seguros adopte 0s mesmos procedimentos acima
referidos.

Nesta seccdo os valores indicados poderdo ser a ABO NAR ou DESCONTAR.
Assim e sempre que o valor indicado seja a desconta r devera ser antecedido
do sinal menos “ —*“.

v Sempre que introduzir ou alterar informagao nesta secgéo, tenha em

consideracao:

(+) Criar uma nova linha (ou registo)

(-) Apagar uma linha

(¥) Gravar uma linha ou alterac6es efectuadas
(X) Ignorar as alteragbes (nao gravar a linha)

n*2 atigo 29 Considerando que de acordo com a legislagdo em vigor, o n° 2 do
' artigo 29° do Decreto-Lei 100/99, aplica-se também por ANO CIVIL
ao Pessoal Docente, a mudanca de estabelecimento de ensino
durante o decurso do ano civil (com maior incidéncia em Setembro)
impede o programa de controlar automaticamente o desconto do vencimento em
exercicio, dado que nao estdo registadas as faltas ocorridas no estabelecimento
anterior.
Assim, nesta opcéo deverdo ser indicadas as faltas sujeitas a desconto de 1/6,
dadas pelo docente de Janeiro a Agosto na escola anterior.
Este campo apenas deve ser utilizado para DOCENTES que mudam de  escola
no decurso do ano civil e que, ao ingressarem na nova escola, ja tém faltas
dadas desde Janeiro a contar para os efeitos previstos no n° 2 do artigo 29° do DL
100/99. Se o docente esteve na escola durante o ano anterior, este campo nao
deve ser preenchido.
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Por exemplo: Um docente inicia fungcdes numa escola em Setembro. Na escola
anterior, desde Janeiro até ao inicio de funcdes na nova escola, faltou 16 dias por
doenca ou outro motivo sujeito a desconto de vencimento em exercicio. Neste novo
campo vamos digitar o numero 16.

Ao serem marcadas novas faltas na escola onde vai exercer fungdes a partir de
Setembro, o programa deixa de aplicar o desconto de 1/6 apdés marcacdo de mais
14 dias de faltas (16 + 14 =30)

A informacéo introduzida neste campo é apagada sempre que € efectuado o Fecho
de Ano Lectivo. Assim, este campo apenas deverd ser preenchido apés o]
Fecho de Ano Lectivo e antes de se iniciar a marcagao de faltas relativas ao
novo ano escolar.

TEMPO DE SERVICO

Ao efectuar os FECHOS de ANO Lectivo e Civil , o programa vai efectuar
contagens de tempo de servico e regista-las nesta seccdo. O programa efectua de
forma automatizada este calculos, desde que a informacdo necesséria esteja
correctamente introduzida. Na ficha dos funcionarios tenha especial atencdo para
as DATAS de Entrada na Escola, Ingresso na Carreira, Profissionalizacdo, Inicio
de Funcgdes. O Registo de Faltas para o ano a encerrar devera estar completo.

Ao calcular o tempo de servigo e sempre que a contagem nao corresponda ao ano
completo (entrou mais tarde ou teve horéarios incompletos), o campo “ visto ” ndo
sera preenchido. Significa isto que, em outra opcdo que mais adiante iremos
analisar, o programa alerta para a necessidade de uma verificagdo por parte do
utilizador.

B e s R T e s R T
Cireil | Fizcal | Profizzional [1] I Profizsional [2] I Abonosx’D ezcontos I Entidades I Prest. Familiares
Tempo Servigo Anotagiies Outras Observagies I Habilitagies

Tempo de Servigo & == T 5T F-m Férias I Desconto de Faltasl Obs. I Eategonal

Ao Inicio Firn | mnprimnir I Antiguidade  Apozentacio Progress3o Concurso Yizto M3o Prof. Regime |
[1978 |m10as7s TS| [31-08-1991 j:I | 2510 | 2920 | 2510 | 2910 el Daocente jﬂ

| REETM CEEEREETEE] | EIREE S E 4015 | 4015 | 405 | 4015 - Daocente =1
[2004 [oi-08-2004  Z=] [31-08-2008 =) | 365 | | o 365 | Docente =1

Tempo de Servico | - Para que esta opgdo possa funcionar em pleno, torna-se
necessario introduzir manualmente todo o tempo de servico prestado antes do
inicio da utilizacdo do programa. O preenchimento dos campos corresponde a uma
copia do registo biografico do funcionario. No caso dos docentes e a titulo de
exemplo para o ano lectivo 2006/2007, o ANO a indicar no primeiro campo sera
2006. O tempo de servico a registar em cada situagéo deve corresponder ao tempo
LIQUIDO, ou seja o que efectivamente € considerado para os devidos efeitos.
Quando o tempo é prestado Antes da Profissionalizacdo coloca-se o (¥) em
Nao Prof. Apés verificacdo e confirmagcdo do tempo coloca-se (¥) no campo
visto “.
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Civil | Fizcal | Prafizzional [1] I Profizzional [2] I Abonoz/Descontos I Entidades I Prest. Familiares
Tempa Serviga Anotacies I Outras Observacties I Habilitagties
Tempo de Servigo o= 50 Tempode Servicoll Féras Desconto de Faltasl Obs. I Categorial
Ao nicio Firn M Concedidaz Gozadaz Faltaz T2
[7973 [o101578 )] [31-081991 &l | | | B
—
I‘ISS‘I |D1-DS-1991 §|”31-‘I2-2002 = | || |
[z004 [or0s2004 g [m1082008 T | * | *® | 4
I

- Na secgéo das FERIAS fica registado para cada ano os dias concedidos,
gozados e as Faltas T2 a descontar no ano seguinte.

Ciwil | Fizcal | Frofizsional [1] | Frofigzional [2) | Abonog/Descontos | Entidades | Frest. Familiares
Tempa Servigo Anotages I Outraz Obszervagties I Hahilitagties
Tempo de Servigo 4+ = o X Tempode Sewicol Fériaz ” Desconto de Faltas - Obs. | Eategorial
&no Inicio Fim ﬂMI Doenga Asgist, Familiar  Perda Wencim,  Injustificadas
[T978 [oi101578 D] [310e15s1 el | 4| 6 | 0| 0 B
=
[1991 [oros1as1 @) [31122002 & | i1 | [ | 1
[z004 [o1032004 @] [31-082005 E | | o o 0
|

IDesconto de Faltag - Na seccdo de FALTAS s&o registadas as que, ultrapassando
os limites previstos na lei, afectaram a contagem de tempo de servico.

L N L T T, A TR L M LD TR A TR L L T T o A TILO VNTLTN  T L  TL

Civil | Fizcal | Frofigzional [1) I Frofiggional [2] I Abonoz/Descontos I Entidades I Prest. Familiares
Tempa Servigo Anotagtes Outras Observactes | Habilitagiies

Tempo de Servigo + = - 57 Tempode Sewic;ol Fériaz | Dezconto de FaItasI Obs. ” Categoria
fno Inicio Firn ﬂml Categaria [ata de Ingresza na Careira
[1978 [oi101578 m)| [31-081581 1) a] [Prot.do Quadio de Nomeags Proviscria kd CELEECIES] |
[isst [m0s1a31 | [91122002 & |[Frof.Quadio Zona Pedagegica Mom.Defin 4 [ EEEE=]
[2004 [m-032004 | [31-08.2005 1 |Prof.do Quacho de Momeago Definiiva 4 [ EEEE=]

! |

- Na secgdo CATEGORIA fica indicada a categoria do funcionario e
respectiva data de ingresso:

Pessoal Ndo Docente — Data de ingresso na categoria indicada.

Pessoal Docente — Data de ingresso na Carreira, ou seja, a data do primeiro dia
em que leccionaram, independentemente da progressao na carreira.

O botdo IMPRIMIR, disponivel nesta seccdo, permite a impressdo de uma listagem
individual com a totalidade dos langamentos efectuados.

+ - v x  Sempre que introduzir ou alterar informacao nesta seccéo, tenha em
atencao:
(+) Criar uma nova linha (ou registo)
(-) Apagar uma linha
( ¥) Gravar uma linha ou alterac6es efectuadas
(X) Ignorar as alteragbes (nao gravar a linha)
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ENTIDADES

Nesta seccdo devera preencher os diversos campos com a informacao solicitada.
No caso de a escola trabalhar com mais do que uma instituicdo bancéria no que
respeita a crédito de vencimentos, podera efectuar no programa listagens ou
ficheiros separados por instituicdo. Para o efeito, apenas necessita de abrir no
Ficheiro de Bancos uma ficha para cada conta/instituicdo e nesta opcao indicar
para cada funcionario em que relagdo deve constar o seu vencimento, ou seja, a
escola ao trabalhar com dois ou trés bancos, poderd indicar nesta seccao qual o
banco onde vai creditar o vencimento do funcionario.

I Outras Observaces Habilitagtes
hal (2] I Abonos/Descontos Prest. Familiares
NE CGA M2 CPF

NE Seq, Social Esta opgo apenas deve ser assinalada quando
B nios kermos legais o trabalhador e a entidads
patronal ndo estio sujeitos ao pagamento de
contribuiclies para a Sequranca Social.

Fsento Seg. Social [0

NE CPME M2 &SSP

N2 ADSE

PRESTACOES FAMILIARES

Com o correcto preenchimento desta opcao e desde que a tabela de abonos esteja
actualizada, permite o calculo e processamento automatizado das prestacdes
familiares. No caso do Abono de Familia para Criancas e Jovens, preencha a parte
final da ficha com a relacdo dos dependentes para os quais o referido abono é
processado pela escola. Poder-se-4 dar o caso de um funcionario ter 3
dependentes para 0s quais na escola apenas recebe subsidio por um e a esposa
receber pelos outros dois em instituicdo diferente. Nesta situagdo e caso a escola
pretenda ter a informacéo da totalidade dos dependentes, apenas deve assinalar
na coluna Ab. Fam. o dependente cujo subsidio esta a ser abonado pela escola.

Tempo Serviga | Anctagies | Outras Observagies | Habiltagdes
Civil |  Fiscal |  Puofissional (1) | Profissional 2) | Abonos/Descontos | Entidades Prest. Familiares

Escalio do Abono de Familia M de Subs dios Mensais Witalicios Qutras Prestages Familiares

4 -1 I
N2 de Subsidios de Assisténcia a 3 Pessoa
[ 1
Dependentes = = X

Data Nascimenta  Home Deficiente &b Fam N¢ADSE
[12177884 ] [Luis Miguet = o =1
[0a-061897 1] [Jose caros I [ | L
[10-042002 1] [ana Maria | I |

Nesta relacdo indique a data de nascimento (formato dd-mm-aaaa) e nome. No
caso de algum dependente ser abonado com subsidio por deficiéncia, coloque um
“¥" na coluna respectiva. Na coluna Ab. Fam. indique também um “ ¥ nos
dependentes cujo abono € processado pela escola. Sempre que o funcionario de
forma temporaria ou definitiva deixar de receber o Abono de Familia, apenas
necessita de tirar o “¥ ” da coluna Ab. Fam. para que no més seguinte ja nao seja
processado para esse dependente ( por exemplo, no caso de se atrasar ou nao
comprovar a situacéo escolar do dependente ).
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Com esta informacdo completa, o programa calcula e processa as prestacoes
familiares, tendo em consideracdo o escaldo indicado, a diferenca de valor até 1
ano de idade, a majoragao prevista no artigo 9° do DL n° 308-A/2007 de 5 de Setembro
e a bonificacdo por deficiéncia. A verificacdo anual do direito & continuidade do
subsidio, bem como o0 cancelamento por ndo estarem reunidas as condicdes
previstas na lei, é da responsabilidade dos utilizadores.

Nos campos relativos a Subsidio Mensal Vitalicio e Asisténcia a 32 Pessoa deve
ser indicado o numero de prestacfes a abonar, caso a situacdo se aplique.

O campo Outras Presta¢gOes Familiares destina-se a receber o valor de qualquer
outro tipo de prestacdo familiar a que o funcionario tenha direito e ndo esteja
contemplada nas situacdes anteriores.

HABILITACOES

Ciwil ] Fizcal ] Prafizzional (1) ] Frofissional [2] ] Profizzional [3] ] Abonos/Descontos ] Entidades ]
Prest. Familiares ] Tempo Servico ] Anotacties ] Oubras Observacfes Habilitagtes l Dacumentos

Habilitagtes Académicas

v

Instituicdn de Enzino Descrigdo

| Universidade de Coimbra - Faculdade de Economia 2 | |

Descrigdo
| E conomia |Q9 | |

Clagsil. Académica: |14.0

Data de Conclus8o do Curso: |26-07-1934 15

< h+—¢><(":>

Este painel destina-se a indicar as habilitagbes académicas dos funcionarios. Os
botdes disponiveis no canto inferior direito permitem abrir novas fichas, eliminar
fichas e confirmar a gravacao dos dados introduzidos. A seccéo das habilitagdes

académicas permite o registo de varios cursos para o mesmo funcionario. Por
exemplo, um docente pode ter uma licenciatura, um mestrado e o doutoramento.
Neste caso deverdo ser efectuados os trés registos.

No caso de Pessoal Nao Docente com Habilitacbes ao nivel do Secundério e
Béasico, apenas é obrigatério o preenchimento do campo GRAU ACADEMICO,
sendo os restantes campos de preenchimento facultativo.

Grau Académico - Indique o nivel de habilitacdo académica.

Habilitacdo para Concurso - Considerando que na Ficha do Funcionario poderao
estar registadas varias habilitacdes, ao colocar um “ ¥Y” neste campo vai
possibilitar que ao editar a ficha seja apresentada em primeiro lugar o registo
assinalado, correspondendo em regra a habilitacdo de base para efeitos de
concurso. O objectivo deste novo campo é apenas para o efeito indicado, pelo que
a sua utilizacdo é de uso facultativo.

Instituicdo de Ensino — Seleccione a Universidade / Escola onde foi obtida a
habilitacdo académica.
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Curso - Indique o Curso.

22 Como metodologia recomendada, devera primeiro indicar o Grau Académico,
* depois seleccionar a Instituicdo de Ensino e por ultimo o Curso. Para facilitar a
I}P localizac&o dos registos pretendidos, quando editada a lista de Instituicbes ou
Cursos, basta digitar no teclado uma palavra relacionada com a pesquisa
pretendida, para que sejam apresentados 0s registos que incluem essa palavra. Por
exemplo: Ao abrir a tabela de Instituicdes e digitar no teclado COIMBRA, sdo apresentadas
todas as Universidades/Escolas de Coimbra.

Quando a Instituicdo ou Curso ndo se encontram disponiveis nas tabelas, devera
seleccionar o0s registos correspondentes a OUTROS, sendo nestes casos
obrigatdrio o preenchimento dos campos Descrigao.

Classificacdo Académica — Indiqgue a classificacdo obtida, podendo ser
guantitativa ou qualitativa.

Data de Conclusdo do Curso - Indique a data de concluséo.

DOCUMENTOS

Esta seccao, de uso facultativo, tem como objectivo o registo dos principais
documentos que integram o processo do funcionario.

Cinvil ] Fizcal ] Profizzional [1] ] Profizzional [£] ] Profizzional [3] ] Abonos/Dezcontos ] ntidades 1
Prest. Familiares ] Tempo Servico ] Anotagies l Outraz Obzervagties ] Hahilitagties
Documentos
ldentificazdn dao Documenta Referéncia Tipa [rata Wer  Arquivar
|Ceertificada de Hahiltagfes 4 |Cépia autenticada | L 4 =
|Declalac§0 de Incompatibilidades L |Driginal j i ‘:ﬂ:'
{A) (B} {C) {E} (F)

(A) Identificacdo do documento até ao limite de 40 caracteres.

( B) Referéncia atribuida automaticamente pelo sistema para controlo interno.

( C) Tipo de documento

( D) Data de entrada do documento.

( E) Permite visualizar o documento quando previamente digitalizado e arquivado.
( F) Auxilia o arquivo do documento quando previamente digitalizado.

Tal como acontece noutras opgdes do programa, permite a criar, eliminar ou gravar
linhas nesta tabela.
Nesta opcao deverdo proceder da seguinte forma:

1. Proceder a criacdo da linha com identificagdo do documento, tipo, data e
confirmar com “visto”

2. Ao efectuar a confirmagéo do registo, o sistema atribui automaticamente a
referéncia.

3. Posteriormente podera a escola digitalizar os documentos ( procedimento
facultativo ) em formato JPEG, PDF ou DOC e guardar os ficheiros em
gualquer local.
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4. Ao voltar a esta tabela, na linha correspondente a cada documento,
pressione o botdo “+” e seleccione o ficheiro deste documento previamente
digitalizado. O documento serd automaticamente arquivado na pasta
...\GPV_EUR\DOC com a identificacdo da referéncia atribuida pelo
programa.

5. Tendo optado por executar o procedimento anterior, ao pressionar a “Lupa”’
podera visualizar o documento previamente digitalizado e arquivado,
evitando o recurso ao arquivo em suporte de papel.

Atencdo: Na pasta ...\GPV_EUR\DOC os documentos digitalizados sédo sempre
identificados pela referéncia correspondente a cada registo, sendo esta a Unica
forma de ligacdo. Tenha em especial atencdo que na copia de seguranca
efectuada através do programa, ndo € guardada a informagcdo que consta nesta
pasta. Deverd a escola efectuar segurancas desta pasta por via externa ao
programa.

DL 35/2007

Este separador apenas esta disponivel quando, na sec¢do Profissional 1, estiver
assinalada a situacao correspondente.

Ciwil ] Fizcal ] Profizzional [1] ] Profizgional [2] ] Profizzional [3] ] Abonoz/Descontos ] Entidades }
Prest. Familiares ] Tempa Servigo ] Anotagdes ] Outraz Obzervagles ] Habilitagtes ] Docunmentos L

Esta seccio apenas deve ser preenchida para os docentes colocados em Contrate Administrativo de Provimento
{Além Cuadro) e simultaneamente formalizam com a mesma escola um contrato ac abrigo do DL 35 /3007

A informacio solicitada reporta-se exclusivamente a situacgio de contrato ao abrigo do DL 35 / 2007

indice s vi T M2® Horaz Semanais [Yencimento) ]
mculo :
Actividade M® Horaz em Hardrio Conmpleto 22
Componente Lectiva
Pré-Escolar 12 Ciclo 22 Ciclo 3® Ciclo Secundario

Grupo Matemdtica e Ciéncias da Matureza - 8
Categoria |Professores do 2% e 3° Ciclos e Sec. - Cortratado - Reg. Contr. Ind. Trab, j

Data Inicio do Contrato Data Fim do Contrato

0z10-2007 15 .- e |

- Indique neste separador os dados relativos a situacdo de contratado ao abrigo do
DL 35/2007.

- No caso do docente desempenhar algum cargo que reduza horas a componente
lectiva atribuida no ambito deste contrato, considere também essa situagdo na
seccao Profissional I1.

- O campo DATA FIM do CONTRATO apenas devera ser preenchida depois de
terminado o contrato. Com esta data preenchida sera desactivado o campo
Docentes em situacdo de Além Quadro + Termo _ do Profissional 1 e escondido
este separador.

Na preparacdo da Folha Principal serdo processados os valores correspondentes
a situacdo de Contrato Administrativo de Provimento (Além Quadro). Todos os
valores relativos a situagdo de contrato ao abrigo do DL 35/2007 serédo
processados em Folha Adicional
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Com estas alteracdes, na Folha Adicional sera automaticamente calculado o valor
da remuneracdo mensal e efectuados todos os descontos obrigatérios. Sempre
qgue houver lugar ao processamento de outro “tipo” de remuneracdes relativas a
situacdo de contratado nos termos do DL 35/2007, estas dever&o ser consideradas
também na Folha Adicional.

O processamento dos Subsidios de Férias e Natal na parte correspondente aos
contratos do DL 35/2007, deverao igualmente ser processados nos campos de
Retroactivos SF e SN da Folha Adicional.

Sempre que o docente se encontrar na dupla situagio de ALEM QUADRO +
TERMO, os efeitos das FALTAS variam consoante o regime de contratacao.

Na marcacdo de faltas o programa tem por base o vinculo de ALEM QUADRO,
devendo o utilizador no momento da marcagéao das faltas reajustar as situagdes em
funcdo do regime aplicavel, tendo por base as normas legais em vigor e as
orientagdes superiormente emitidas.

Enquanto que no vinculo ALEM QUADRO determinado “tipo” de faltas esta sujeito
ao desconto de 1/6 de vencimento, no vinculo TERMO as mesmas faltas estdo
sujeitas ao desconto de vencimento por completo. Ao ser efectuada a marcacao de
uma falta, o programa efectua o controlo para efeitos de desconto no vencimento
em funcdo das condicbes aplicaveis ao vinculo ALEM QUADRO. Se a falta
corresponder a uma auséncia no ambito do contrato a TERMO, devera o utilizador
“trancar” com XXXX a célula do correspondente desconto e, posteriormente na
fase da preparacéo da Folha Adicional, dar manualmente a ordem de desconto.

O controlo destas situacfes é da responsabilidade do utilizador, apresentando
apenas o programa uma mensagem de alerta, identificando a “dupla “ condi¢ao do
docente.

ANOTACOES

Toda a informacgédo registada nesta seccdo sera impressa na parte final da Ficha
Individual do Funcionério.

OUTRAS OBSERVACOES

Nesta seccdo podera digitar todo o tipo de informagdes relacionadas com o
funcionario, ndo sendo no entanto possivel a sua impressdo em qualquer mapa ou
listagem. Apenas se destina a posterior consulta.

@ O Ficheiro de Pessoal deve estar permanentemente ac  tualizado.
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4.4 - Ficheiro de Sindicatos

Registe neste ficheiro todos os sindicatos para os quais 0s funcionarios em servico
na escola efectuam descontos. Indigue um cdodigo ( alfa ou numérico ), a
designacao do sindicato e o NIB para entrega dos descontos. Indique ainda se o
desconto tem por base uma percentagem ou uma quota fixa. Por exemplo:

Percentagem -----------=-=---=------- 0,8 (%)
Valor -------c=smemememm oo 5,20 (Euros)

O valor a processar depende da informagéao que constar deste ficheiro.

4.5- Ficheiro de Sequros

Tal como a opcgao anterior destina-se a receber o registo das seguradoras para as
quais os funcionérios efectuam descontos. Nesta opcdo apenas necessita de
digitar a sigla e nome da seguradora, sendo os valores relativos a cada funcionério
indicados no Ficheiro de Pessoal — sec¢éo de Abonos e Descontos.

4.6- Bancos

Preencha este ficheiro com a(s) conta(s) bancaria(s) utilizada(s) pela escola na
movimentagcdo das despesas com pessoal. No caso de a escola estar a trabalhar
com mais do que uma instituicdo bancéria e para efeitos de indica¢do na requisi¢do
de Fundos, assinale com um “ ¥ ” a conta utilizada para transferéncia dos
valores pela DGT ( Direccéo Geral do Tesouro ).

4.7 - Ficha Individual de Funcionéario

Permite a impressdo de fichas com a informacdo que consta no Ficheiro de
Pessoal. Podera seleccionar todos os funcionarios ou apenas alguns. Para
seleccionar apenas um ou Varios funciondrios, faca um cligue na primeira coluna
(coluna antes do N° Func.).

4.8— Bilhetes de Identidade Caducados

Apresenta listagem dos Bilhetes de Identidade cuja validade esta ultrapassada,
tende por referéncia a data do sistema.

Tem como objectivo alertar a escola para a necessidade de actualizar o Bl e
manter a informag&o em dia.
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4.9— Avisos

Esta opcéo permite a criagdo de mensagens para posterior aviso pelo sistema.
Indiqgue a DATA em que pretende ser avisado e o texto da mensagem.

O destinatario podera ser qualquer utilizador ou mesmo o préprio que esta a
registar o aviso. Ao entrar no programa na data indicada ou posterior, o destinatario
sera avisado sucessivamente até considerar a mensagem como lida.

Em resumo, esta opcéo funciona como agenda electronica.

Data : Destino :

1220053

Mensagem :

Mo ezquecer de requizitar oz retroactivos de abono de familia para o funcionrio n® 535,

4.10 - Configuracdes

Nesta opcao poderao ser definidas as seguintes situagdes:

Conhiauracoes

Ao Economico s 2007

Anp Lectivo: 2006 2007 .
Cabecalho das listagens (B26/%x 58 - Pixeis)
=

s na

v

Importar
Configuragies
(MISI)

Sair e Gravar

1. O programa apresenta, por defeito, o logotipo do ME em alguns modelos.
No entanto este logotipo pode ser substituido por outra imagem, cujo
caminho para localizacdo deve ser indicado nesta opcéo. Ao preparar a
imagem do novo logétipo tenha em consideragéo as dimensdes indicadas,
sendo em JPEG o formato de gravagéo.

2. Controlo de valores digitados manualmente — Ao ser efectuada a
PREPARACAO dos vencimentos, o programa efectua um conjunto de
calculos com base nos dados da Ficha do Funcionario e apresenta o0s
valores na fase da preparacdo. A necessidade de reajustar valores relativos
a situagcbes especificas, bem como a auséncia de recurso aos
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procedimentos automatizados pelo programa, leva a que os utilizadores
tenham de digitar manualmente valores na fase da preparacdo. Sempre que
€ introduzido manualmente um valor num campo que esta vazio ou alterado
em mais de 10% um valor calculado e apresentado pelo programa, é pedido
ao utilizador que confirme o valor digitado.

Reconhecendo no entanto que este teste de seguranca podera nao ser
necessario para a maioria dos utilizadores, o GESTOR da aplicacéo tem a
possibilidade de o desactivar na opcao FICHEIROS — Configuragdes .

3. Nesta opc¢éo deveréd indicar correctamente os dados de acesso ao servidor
de E-mail, nomeadamente o E-mail de resposta no caso da mensagem ser
recusada devido a caixa de correio cheia, endereco invalido, etc....,
Username e Password para acesso ao Servidor e Nome do Servidor de
Correio a Enviar (SMTP).

No caso da escola adoptar o servidor de E-mail fornecido pela MISI, devera
consultar a informacdo de configuracdo por via electronica através do
endereco www.misi.min-edu.pt  (Oficio Circular MISI - 03/2007). O botéo
“Importar Configuracdes (MISI) " permite a leitura de um ficheiro
disponibilizado pela MISI onde constam os dados de configuragdo, sendo
automaticamente preenchidos os campos desta opgéo.

Em alternativa a utilizacdo do Servidor disponibilizado pelo Gabinete
Coordenador do Sistema de Informagdo do Ministério da Educacdo (MISI),
poderé a escola fazer uso de outro servidor de E-mail que tenha contratado.
Neste caso a configuracdo dos dados solicitados é da exclusiva
responsabilidade da escola em articulagdo com a entidade que |he fornece o
servico de Internet.

5. TABELAS

5.1 — Abonos e Descontos

Destina-se a registar os valores necessarios ao processamento dos vencimentos
no que respeita a abonos e descontos. Para efectuar alteracdes faca um clique em
cima do valor a alterar e digite o novo valor. Ao sair da opcdo os novos valores
serdo automaticamente gravados.

Para simplificar o processo de consulta e actualizacdo, a tabela esta dividida em
duas seccbes: Abonos e Descontos / Prestacdes Familiares.

Abonos / Descontos | Prestaglies Familiares I I

Descrican Y alor I ﬂ
&.05.E. 1.00°% '

Caixa Geral de Apozentaciies 10.0
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Vejamos a titulo de exemplo como proceder:

Inicia os processamentos do ano com a tabela base (apenas aparece 2008 sem
indicagdo do més). Processa Janeiro, Fevereiro e Margo. Depois de processar
Marco € publicada uma nova tabela cujo efeito se reporta a Janeiro de 2008
Antes de PREPARAR o0 més de Abril, entre nesta opc¢éo, clique em Gravar e
Editar Novo e indique no Més Efeito JANEIRO. Sera de imediato criada a nova
tabela com os valores que constam na tabela anterior. Actualize os valores na
NOVA tabela que acabou de criar, apenas nas situacbes onde se verificam
alteracoes.

O principal objectivo deste procedimento na criagdo de tabelas, consiste na
possibilidade de automatizar o calculo de retroactivos, ou seja, ao preparar o
primeiro més apds a criagdo de uma nova tabela, o programa testa os valores das
duas tabelas e vai levar para a fase do processamento (apenas retroactivos do
ano) as diferencas que encontrou relativamente aos meses ja processados.

Para que o programa calcule
automaticamente o0s retroactivos, é
apresentado na fase da Preparacdo este
quadro. Devera fazer uso da funcéo
Calcular .

¢ Esta mensagem s6 aparece uma vez
N3o Calcular Calcular L apos a criacdo de uma nova tabela.

5.3 - Tabelas IRS

Estas tabelas destinam-se a determinar o desconto de IRS em cada
processamento. O sistema esta preparado para conciliar e reajustar o valor de IRS
a descontar, sempre que no mesmo MESs ocorrerem processamentos diferentes
para o mesmo funcionario. Igualmente no caso dos retroactivos e desde que na
preparacdo seja digitado individualmente o valor iliquido correspondente a cada
situacdo, o sistema recalcula o IRS a descontar reportado ao més em que 0s
abonos eram devidos.

Sempre que ocorram alteragfes a estas tabelas, a empresa disponibiliza a
actualizagao.

Para que o desconto de IRS se processe correctamente, € necessario que na
Ficha do Funcionario (Ficheiro de Pessoal) esteja indicada a tabela
correspondente, ANTES da preparacdao dos vencimentos.

Manual de Utilizador — GPV 32



) |

JP.M. & ABreu, Loa

5.4 - Tabela de Faltas

Escolha Tabela

Indigque atabela pretendida.

Quadio - Req.F_Publica+Além Quadros DOutros ¥inculos

Ao aceder a esta opcdo é dada a possibilidade de seleccionar uma das duas
tabelas disponiveis no programa. Uma das tabelas aplica-se ao Pessoal dos
Quadros e Além dos Quadros — Regime da Funcdo Publica e a outra para os
restantes vinculos — Contrato Individual de Trabalho, Termo, etc...

No que respeita ao TIPO (sigla) de faltas, as duas tabelas séo iguais. Compete ao
utilizador, nos termos da legislacdo em vigor, proceder ao registo das faltas apenas
nas siglas que se apliqguem a cada vinculo.

As duas tabelas apenas séo diferentes no que respeita as condicbes de desconto
para cada tipo de falta. Por exemplo, enquanto um funcionario do Quadro —
Regime da Funcgdo Publica esta sujeito ao desconto de 1/6 do vencimento quando
falta por doenca nos primeiros 30 dias de cada ano, no vinculo Contrato Individual
de Trabalho ou Termo o desconto é feito pela totalidade do vencimento.

As tabelas ja vao preenchidas com o tipo de faltas e licengcas previstos na
legislacdo em vigor, sendo apenas permitido ao GESTOR alterar as condi¢des de
desconto. Compete a escola verificar as condi¢cdes de desconto que vao definidas
nas tabelas, procedendo se necessario aos reajustamentos que a cada momento a
legislagdo em vigor determine.

Os periodos de marcacdo jaA vao definidos no programa de acordo com as
determinacdes legais, ndo sendo possivel a sua alteracao pelos utilizadores.

N&o é possivel acrescentar novos registos nestas tabelas. Em caso de alteragfes
da legislacdo e outras normas regulamentares, compete a empresa alterar as
tabelas.

Para que o desconto de faltas seja automatizado no processamento de

vencimentos, é necessério que as condi¢des de desconto estejam assinaladas com
113 v ”

M Subsidio de Refeicdo - Falta sujeita a desconto de Subsidio de Refeigcdo.
M 1/6 de Vencimento - Falta sujeita a desconto de vencimento de exercicio.

M Licenga Sem Vencimento ou Equiparada - Falta sujeita a desconto de vencimento por
inteiro.

M Desconto Vencimento / Greve - Falta sujeita a desconto de vencimento, mas os descontos
para a CGA e ADSE incidem como se o trabalhador néo tivesse faltado ( Lei da Greve ).

M Injustificadas - Falta sujeita a desconto de vencimento e outras implicagdes previstas na lei.
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Faltas / Licengas
& Faltas

£ Licengas
Descrigdo:
Artigo:
Dec. Lei 100/93, A, 25°

Periodos de Marcagao : Descontos no Vencimento :
Tempo ¥l Subsidio de Refeican
Tempo Noctuno 1/8 de Vencimento
a [] Licenga sem Vencimenta ou Equiparada

O 1/2 Dia [ Desconto Vencimento / Greve
1Dia [ Injustificadas

Com base nas indicagbes que constam nestas tabelas, o programa automatiza o
desconto de faltas no processamento da Folha Principal, devendo a Tabela de
Feriados estar actualizada.

Ao efectuar a preparacdo da folha principal para um determinado més, s&o
transferidas para a fase da Preparacdo, todas as faltas marcadas até final do més
anterior, sujeitas a desconto e que ainda n&o tenham sido descontadas. No caso
das Férias sdo descontados os dias que estiverem registados até ao final do més
gue estiver a ser processado.

O sistema tem ainda em consideragao:

- Converséao de tempos em dias para Docentes

- Conversao de Y2dias em dias
- Converséo de horas em dias para Nao Docentes

5.5- Tabela de Categorias

Nesta tabela constam as categorias em uso para Pessoal Docente e Nao Docente.
Sendo esta uma das tabelas facultadas pelos servigos centrais do ME, ndo é
possivel ao utilizador efectuar alteragbes ou acrescentar novas categorias. Caso
verifique que nesta tabela falta alguma categoria prevista na legislagcéo, contacte o
nosso departamento de suporte técnico.

5.6- Tabela de Grupos

Esta tabela j& vai preenchida com todos os grupos de docéncia previstos na
legislacgéo.
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5.7- Tabela de Feriados

Esta tabela destina-se a receber a informacdo dos feriados, para que nao seja
descontado subsidio de refeicdo nestes dias. Esta tabela deve ser actualizada
apos a instalacao inicial do programa e anualmente depois de efectuado o Fecho
de Ano Econdmico.

5.8 - Tabela de Ajudas de Custo

O programa permite o processamento de Ajudas de Custo e Transportes para 0s
funcionéarios que constam do Ficheiro de Pessoal, tendo por base os valores que a
cada momento constam desta tabela.

A tabela apresenta 3 niveis de AC (Ajudas de Custo) devendo cada escola definir
o critério a usar. Por exemplo, o nivel 1 utliza-se para desloca¢cbes de
funcionarios cujo indice se situa entre X e Y, 0 nivel 2 para indices entre W e Z,
etc.

No caso de transportes, para além das deslocagbes em transporte publico e
automovel préprio, poderdo ainda ser utilizados, quando necessario, 0s niveis A, B
e C.

Em resumo , cada nivel ir4 corresponder a uma das situacdes previstas na lei e
gue a escola precise de usar.

5.9- Servicos (Escolas)

Este Ficheiro assume particular importancia no caso dos Agrupamentos. Esta
tabela devera estar preenchida com todas as Escolas e/ou Jardins de Infancia que
fazem parte do Agrupamento, incluindo a escola sede.

No caso das escolas ndo agrupadas, esta tabela deve ra conter APENAS o
reqgisto correspondente a escola que esta a utilizar 0 programa.

Codigo : . : =
333444 )
S

Descrigio :

O programa leva associada uma tabela fornecida pelo ME com todos os
estabelecimentos de ensino. Ao EDITAR o Ficheiro de Servicos e desde que
esteja indicado o Codigo da Requisicdo de Fundos , ao GRAVAR, esta tabela é
automaticamente preenchida com todos os estabelecimentos de ensino que
integram o Agrupamento, ou apenas com a identificacdo da Escola no caso de néo
ser Agrupamento.

No caso de se verificar alguma anomalia no procedimento acima referido, podera o
utilizador criar manualmente o correspondente registo, indicando obrigatoriamente
o codigo oficial do estabelecimento de ensino (6 digitos) e a sua designacao.
Depois da tabela preenchida, na seccao Profissional 1 do Ficheiro de Pessoal,
indique para cada funcionario, a escola/jardim onde efectivamente se encontra a
exercer fungoes.
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6. PESSOAL / FALTAS

6.1 - Marcacao

b7 - J
aY £
Faltas a Descontar | Faltas a Abonar

Sigla_| Data | Perinda Desc. Yenc | Desc. 5.R. |Rem. DoengalAbonas Div. |Cédula
2 R o

b7 - |2607-2007 Dia

b7 25-07-2007 Dia HEHNKE EHRRE S KRR
b7 24-07-2007 Dia

i

e

. 1K
am

Esta opcéo destina-se a receber o registo de faltas. O software esta preparado
para a marcacdo de varios tipos de faltas (tempos, horas ou ¥z dias) no mesmo dia.
Existem 3 secc¢Oes nesta opcao: Faltas a Descontar, Faltas a Abonar e Total de
Faltas. Como proceder nesta opc¢ao:

- Seleccione o funcionario. ApGs a seleccdo do funcionério, escolha o tipo de
falta, data e periodo a que respeita. Clique em Marcar Falta.

- Sem sair desta op¢do e usando sempre o mesmo procedimento, podera marcar
as faltas que necessitar, mudando de funcionério, tipo de falta, data, etc. No
caso de marcacao do mesmo tipo de faltas em dias consecutivos ou tempos no
mesmo dia, deve indicar no campo a seguir a DATA, a quantidade de faltas a
marcar (dias ou tempos). O programa ao MARCAR e no caso dos dias,
incrementa o calendario.

- No caso de faltas/licencas que devem ser marcadas apenas em dias Uteis
(Férias e Casamento) o programa exclui os fins de semana e feriados.

- Ap6s a marcacdo de faltas, a seccdo Total de Faltas fica de imediato
actualizada com os totais por meses.

O programa esta preparado para descontar automaticamente as faltas marcadas e
sujeitas a desconto. Ao preparar um vencimento, o sistema vai levar para desconto
todas as faltas que estejam marcadas até final do més anterior. No caso das
FERIAS efectua o desconto dos dias ja marcados até final do més que esta a ser
processado. Durante a recolha de faltas para desconto, o sistema regista nesta
opcao o0 més e ano em que a falta foi descontada. Mesmo que na fase do
preparacdo o utilizador entenda ndo descontar a falta, a anotacdo mantem-se.
Podera no entanto ser posteriormente alterada pelo utilizador, substituindo a data
de desconto pelo simbolo xx-xxxx (quando posicionado numa das colunas de
desconto o botdo xx-xxxx fica disponivel). Clique para preencher com esta
anotacao. Isto significa que, ndo estando o campo em branco, a falta néo
voltara a ser considerada para desconto. Sempre que o0 sistema coloca
automaticamente esta indicagdo (xx-xxxX), € porque nos termos da lei (ou
indicacdo na tabela de faltas) a falta ndo esté sujeita a desconto.
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faltas no processamento seguinte a sua marcagédo, no caso de
eliminar uma falta que ja tenha sido descontada, serd reposta a
situacdo__no__processamento _sequinte, sem __necessitar de
qualguer procedimento_especial por parte _do_utiliza dor. Estas faltas ficam

registadas na seccdo de Faltas a Abonar. O programa desconta_todas_as

faltas marcadas até ao final do més anterior ao que estamos a processar, ou

seja, se estiver _a processar Abril, vai buscar_para desconto as faltas

marcadas até final de Marco que ainda ndo foram des contadas. No gue
respeita a FERIAS, sdo consideradas as que ja estiv__erem registadas até final

do més que esta a ser processado.

0 Dado que o programa efectua automaticamente o desconto das

Nesta opcédo o programa alerta o utilizador para vari as situacdes, devendo no
entanto estar atento as determinacoes legais sobre esta matéria. Vejamos
algumas dessas situacoes:

- Nao deixa marcar mais faltas quando ja foi registado um dia na mesma data.

- Limita por dia a dois Y2 dias

- 11, 12, I3 a horas, avisa quando perfaz um dia

- Quando t1 e t2 marcados a tempos ultrapassa o previsto no ECD

- Quando t1+t2 ultrapassam por ano 5 dias para docentes e 13 para ndo docentes

Resumindo |,

Para marcar uma falta indique o N° de Funcionario, Data da Falta, N° de faltas a
marcar (1,2,3, etc.) e o periodo a que respeita (dias, ¥z dias, tempos, etc...)

Nas situacBes em que o periodo € DIA e a quantidade de faltas é superior a 1,
basta indicar a DATA do primeiro dia e o calendario sera incrementado para as
datas seguintes. Neste caso e no que respeita as faltas de Férias e Casamento
gue apenas sdo reportadas a dias Uteis, ao ser incrementado o calendario, o
programa salta automaticamente os fins-de-semana e feriados.

Com base na indicacdo de desconto que consta na Tabela de Faltas, ao marcar
uma falta que ndo esta sujeita a desconto de vencimento (total ou 1/6) ou SR, sera
0 campo de desconto preenchido com XX-XXXX.

Ao preparar a Folha Principal para um determinado més, serdo consideradas para
desconto todas as faltas onde o campo de desconto esteja vazio.

Apds a preparagdo, para todas as faltas consideradas para desconto e que
transitaram para a fase do processamento, sera preenchido o campo de desconto
com a indicacao do més e ano em que foi efectuado o seu desconto.

Ao ser efectuada nesta op¢ao a marcagao de uma falta sujeita a desconto e onde o
campo fica vazio, se por qualquer motivo o utilizador ndo pretender que essa falta
seja descontada, basta colocar o simbolo xx-xxxx . Posiciona 0 cursor no campo
pretendido (Desc. Venc. ou Desc. SR) e cliqgue em XX-XXXX .

Quando o utilizador apaga uma falta que ja foi sujeita a desconto, esta transita para
a seccao de Faltas a Abonar para que no processamento seguinte seja reposto ao
funcionario o desconto anteriormente efectuado.
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Marcacdo de Faltas a Y2 dias: Apenas permite nas situacOes previstas na lei.
Decreto-Lei 100/99 e legislagdo complementar.

Ao PREPARAR os vencimentos, o programa considera todas as faltas (sujeitas a
desconto) ainda nao descontadas, onde a data de marcagdo seja inferior ao
primeiro dia do més que estamos a processar. Exemplo: Vamos processar JUNHO
e serdo consideradas as faltas marcadas até 31 de Maio. No caso de FE ou FA,
sdo consideradas as que estiverem marcadas até ao ultimo dia do més que
estamos a processar.

Tenha ainda em especial atencao:

b5 — Maternidade Gémeos - Nesta sigla apenas devem ser registados os dias
correspondentes ao periodo complementar relativo a cada gemelar. Os 120 dias
iniciais sdo objecto de registo na sigla b1l.

b6 — Maternidade ( 150 dias ) - Destina-se a receber o registo da totalidade da
licenca de maternidade, sempre que a funcionéria optar por este regime.

b7 — Assisténcia a Netos — Sao registadas nesta sigla os dias de licencga previstos
no artigo 41° da Lei n°® 99/2003.

g4 — Doenca ( Junta Médica ) - Dado que as faltas justificadas por Junta Médica
sdo na realidade faltas por doenca, apresentam os mesmos efeitos que as faltas
g1, permitindo no entanto a possibilidade de controlo interno.

NJ — Faltas por Justificar - Esta sigla destina-se ao registo de qualquer tipo de
falta, independentemente do motivo que for apresentado para a sua justificacao.
Posteriormente serd anulada pelo utilizador ao efectuar a marcagéo da falta com o
motivo apresentado na justificacdo. Ao mandar imprimir uma listagem de faltas NJ,
obtemos a informagdo das faltas ocorridas e para as quais ainda n&o foi
apresentada justificagdo. No MENU PRINCIPAL de Pessoal / Faltas permite a
impressao de uma listagem das faltas NJ.

Sempre que o total de faltas por doencga (ou equiparadas) marcadas durante o ano
civil atinjam 30 dias, o programa deixa de descontar um 1/6 de vencimento a partir
do 31° dia (ver informacé&o sobre faltas na pagina da Internet da DGAP).

No que respeita a opcéo pela Licenca de Maternidade de 150 dias, o sistema foi
preparado para automatizar os descontos para a CGA e ADSE pela remuneracéo
base. O desconto calculado para estas entidades referente ao diferencial dos 20%
€ suportado pela funcionéria, tal como acontece no desconto de vencimento em
exercicio, podendo a qualquer momento este procedimento ser objecto de revisédo
se a tutela divulgar outro tipo de orientacdes.

Durante o periodo de licenca de maternidade € mantido o direito a gratificacdes,
suplementos e outras remuneracfes de caracter permanente, salvo na parte
referente aos 20% quando efectuada a opcéo referida no ponto anterior.

A coluna Abonos Div. Da op¢ao Marcacao de Faltas, p ermite o
@ controlo e consequente desconto das faltas, nos sup lementos,
gratificacdes, abono para falhas, etc... De referir ~ que nos termos
das normas em vigor, sempre que um funcionéario falt a com

suspensao total ou parcial do vencimento, os abonos complementares sao
sujeitos ao desconto pela totalidade, correspondent e aos dias de auséncia.
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Exemplos: Um membro do Orgdo de Gestfo falta 4 dias com desconto de 1/6 de vencimento,
sendo no suplemento descontados 4 dias pela totalidade; Um Delegado a Profissionalizagéo falta
no ano mais de 30 dias por doenca. A partir do 31° dia deixa de descontar 1/6 de vencimento, mas
continua a descontar pela totalidade na gratificacé@o, os dias de auséncia apds a 312 falta.

Cédula do Médico
Indique o N° da Cédula Profissional do Médico ( 5 algarismos ): Sempl’e que é marcada um falta nas Slg|aS
|7 Gl, M1 e M2 (doenca e assisténcia a

familiares), o programa obriga a indicacéo
Indique o codigo correspondente ao Centro de Salde que emitiu o da CédUIa pI’OfISSIona| dO méd|CO que

atestado ( 6 algarismos - ver vinheta). Ho caso de atestados

emitidos por médicos ionados (nio pertencentes a um emitiu o0 atestado ou documento

Centro de Sadde), utilize um dos seguintes cadigos: Wer Cidigas . . L, .

— equivalente, assim como o Codigo do
CENTRO de SAUDE que consta na

vinheta.

O campo cédula profissional deve estar preenchida do seguinte modo:

Médico da Ordem dos Médicos

- Se a cédula tiver cinco algarismos, colocar os cinco;

- No caso do n° da cédula estar seguido de barra + letra + quatro algarismos (ex. n° da cédula
profissional 12345/P1695) s6 deve considerado o n° antes da barra;

- Se a cédula tiver menos de cinco algarismos, acrescentar a esquerda o n° de zeros necessarios
para perfazer cinco (ex. n° da cédula profissional: 1325 colocar 01325).

Médico da Ordem dos Médicos Dentistas

- Se 0 n° da cédula tiver quatro algarismos, colocar um 9 a esquerda seguido do n° (ex. n°® da cédula
Profissional: 1234 colocar 91234);
- Se 0 n° da cédula tiver menos de quatro algarismos, colocar um 9 + 0 n° de zeros necessarios até
perfazer cinco algarismos (exemplos: n°® da cédula profissional = 123, colocar 90123; n° da cédula
profissional = 23, colocar 90023).

Atestados emitidos no estrangeiro

- No caso de atestados emitidos no estrangeiro colocar na cédula do médico o codigo 99999.

O campo cédigo do Centro de Saude deve ser preenchido da seguinte forma:

- Se o0 codigo tiver menos de cinco algarismos, acrescentar a esquerda o n° de zeros necessarios
para perfazer cinco (ex. n° da cédigo: 1325 colocar 01325).

- No caso de atestados emitidos por médicos convencionados (ndo pertencentes a um Centro de
Saude) ou atestados emitidos no ESTRANGEIRO, faca uso do botéo “Ver Codigos” para obter o
c6digo que deve indicar nestas situacoes.

- Sempre que nos documentos de Baixa Médica emitidos aos funcionarios abrangidos pelo regime
da Seguranca Social, o duplicado que é entregue nas escolas/agrupamentos ndo contenha na
vinheta a indicacao do respectivo codigo do Centro de Saude, deverdo indicar o codigo 999990.
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6.2 — Mapa Individual

Permite a reproducdo do Modelo P9 (frente e verso). Seleccione o funcionério
pretendido e mande imprimir. Para a impressdo deste mapa apenas poderd indicar
um funcionario de cada vez.

[ 4 Jorge Alberta Margues Pinto Prof.do Quadro de k Docente [uadro

G Luiza Maria Gomes Vitarino Frof.do Quadro de k Docente [uadio
[] 7 Alice Margarida Pinta Gomes Prof.do Quadro de £ Docente Aguardar Apogents
[ ] 10/ José Carlos Santos Sikva Auiliar de Accao B Mo Docente | Quadro

Leva para o mapa todas as faltas marcadas no ano corrente de trabalho: Civil para
N&o Docentes e Lectivo para Docentes.

Se pretender a impressao referente a outro ano, devera abrir primeiro o ano
pretendido. No caso dos docentes, os dados sobre faltas encontram-se na pasta
correspondente ao primeiro ano do ano lectivo. Exemplo: Pretende imprimir um
mapa para o ano lectivo 2000/2001. Deveré abrir 0 ano 2000.

Nao estéo a ser consideradas no mapa faltas que est 4o marcadas . Verifique se
as datas de marcacéo estdo correctas.

No caso das faltas marcadas a horas em L1, L2 e L3, ndo sdo consideradas no
mapa. Apenas é considerada a falta quando completa um dia. (ver legislagio)

6.3 - Extracto de Faltas

Permite a impressao de um extracto de faltas entre as datas indicadas. Para
seleccionar os funcionérios proceda de forma igual a opc¢éo anterior, podendo no
entanto seleccionar varios funcionarios para impressao em série.

-

Extracto de Faltas |
Mome Funcionario Vinculo:
] 1 José Antdnio Marques Gongalves Chefe de Seccan  Mao Docente | Quadio I \
¥ 3 Manuel Augusto Santas Aszistente Administr N30 Docente  Quadro
4 Jorge &lberto Marques Pinta Praf.do Quadro de k Docente Quadro
6 Luiza Maria Gomes Yitorino Praof do Quadra de k Docente Quadro
¥ 7 Alice Margarda Pinto Gomes Prof.do Quadro de b Daocente Aguardar Apozents
v 10 José Carlos S antos Silva Augiliar de Accao B Mo Docente | Quadro
. D 11 Maria Roza da Costa Simiies Assistente Administr N&o Docente | Quadro

6.4 — Mapa Geral

Permite a impressao de um mapa com a totalidade dos funcionarios que deram
faltas no periodo solicitado. Caso existam mais do que vinte tipos de faltas no
periodo indicado, o programa ira imprimir o nimero de péaginas suficientes para
englobar todas as siglas em que foram marcadas faltas no periodo indicado.

Os procedimentos a adoptar neste mapa sdo semelhantes ao Mapa Individual.
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6.5 — Mapa ADSE

Destina-se a impressdo de um mapa auxiliar para posterior elaboracdo do mapa
trimestral a enviar a ADSE. Este mapa apenas diverge do modelo oficial no que
respeita a informacao individualizada nos Abonos de Familia.

6.6 — Férias

Permite o calculo das férias a conceder aos funcionarios, bem como a impressao
do modelo individual para marcacéo de férias e mapas complementares.

Mapas de Férias

25

25

20 |

25 i
I
|

1 1 José Antonio Marques GongakeM3o Doce 2 2 26
] 3 Manuel Sugusto Santos M3o Doce 20 20 25
A ] 4 lorge Alberto Marques Pinta Docente 22| 18 25
i I:| E Luiza Maria Gomes Vitoring Diocente 16 14 25
[53] 7 Alice Margarida Pinto Gomes  Docente 15 15 25
=] 10 Jozé Carloz Santos Silva M&o Doce | 25

25
25

o oo m oo =
oo oo oo

Respeita as normas legislativas em vigor (direito inicial em funcdo da idade,
acréscimo por tempo de servico, desconto de faltas, etc...).

Para que a opcgdo apresente os calculos correctos, € necessario que a ficha
do funcionério esteja devidamente preenchida, inclu indo a seccdo de tempo
de servigo. E necessario também que o registo de fa  ltas para o ano actual
esteja actualizado.

Apés (Re)Calcular a relacdo de Feérias, podera efectuar manualmente as
alteracbes que julgue necessérias. As férias ndo gozadas no ano anterior s6 sdo
acumuladas por indicagdo manual na listagem, dado que dependem da necesséria
autorizacgao.

As colunas AA Direito e AA Gozadas sao preenchidas com a informacéo que
consta na secg¢ao de tempo de Servico no ficheiro de pessoal. Os campos que néo
forem calculados pelo programa devido a falta de informagédo, deverdo ser
preenchidos manualmente pelo utilizador.

Antes de IMPRIMIR seleccione o tipo de listagem. No caso do modelo individual
(P10) seleccione primeiro os funcionarios (ou todos) para os quais pretende obter o
impresso.

Se voltar a (re)calcular a lista perde as alteragbe s manuais que
introduziu.

O campo Periodo é um campo texto que se destina a indicar o periodo de férias
marcado pelo funcionario (exemplo: De 22/07 a 31/07; 12 a 28 de Agosto; etc....).
O campo Observacdes € igualmente um campo texto que podera servir para
registar a morada do funcionario em tempo de férias, meios de contacto, etc.
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6.7 — Tempo de Servico

Esta opcao destina-se a permitir a consulta e impresséo das contagens de tempo
calculadas no Fecho de cada ano. Os dados calculados e registados na ficha de
cada funcionério, sdo aqui apresentados em listagem geral.

Sempre que o0 nome do funcionério aparece a vermelho , significa que o tempo de
servigo calculado necessita de confirmagdo pelo utilizador. Casos como: horarios
incompletos, entrada apos o inicio do ano, etc.

Tempo de SErVIgo

4 | Mome: i 4 o : z
4| Jorge Alberto Marques Pinta : 365 365 36R 22 18 3

Ao efectuar um duplo clique em cima do nome dos funcionarios, sera editada a
ficha correspondente — seccdo de Tempo de Servico. Proceda a verificacdo e
eventuais correc¢des dos célculos efectuados pelo programa e assinale com um
“¥ " 0 campo “visto”, para que o sistema considere o tempo confirmado.

Os dados apresentados nesta opcdo podem ser reproduzidos em listagem.

6.8 — Lista de Antiguidade

Listas de Antiglidade 1

" Ano economico de 2002 " ‘Referente a data Reglme
i 7

Maome Funciondrio
rge Alberto Malques Finto F'QND m DS 1986

Nesta opcéo podera efectuar a impressao das listas de antiguidade, tendo por base
o tempo de servico que consta no ficheiro de pessoal. Para que os dados sejam
apresentados nesta opc¢éo tera que previamente (Re)Calcular a listagem referente
ao ano pretendido.

Apos o (Re)Calcular , poderd completar ou alterar a informacéo. Ao dar ordem de
impresséo, serdo considerados na listagem APENAS os funcionarios que estejam
assinalados com “ ¥ .

Na Lista de Antiguidade do Pessoal Ndo Docente, permite também indicar se na
listagem deve constar o tempo acumulado para Aposentacao, independentemente
da categoria em que foi prestado. Se indicada esta opg¢éo, coloca o total de dias
gue estao registados na coluna de Aposentacéo da seccdo de Tempo de Servico.

O célculo desta listagem e eventuais correccdes, de  ve ocorrer apos o Fecho
do Ano Lectivo (Pessoal Docente) e Fecho do Ano Eco  ndmico (Pessoal Nao
Docente).
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6.9 — Faltas por descontar

A qualquer momento poderemos obter uma listagem das faltas marcadas e ainda
nao descontadas. Ao efectuar o Fecho do Ano, o programa nado desconta de
forma automatizada as faltas que ficaram por descont  ar do ano anterior . Esta
listagem assume particular importancia na obtencdo desta informacdo. Para que
estas faltas sejam descontadas, terdo que ser introduzidas manualmente na fase
da preparagéo dos vencimentos.

6.10 — Faltas por Justificar

A Tabela de Faltas contempla a sigla NJ — Faltas por Justificar. Quando ja é
conhecido o motivo da falta no momento do seu registo, utiliza-se a sigla
correspondente. Sempre que for comunicado aos servicos a auséncia de um
funcionario, ndo tendo este ainda apresentado a correspondente justificacéo,
podera o utilizador efectuar o registo da falta nesta sigla. Posteriormente apds a
apresentacdo da justificacdo, elimina a falta da sigla NJ e marca na sigla
correspondente ao motivo de auséncia.

7. VENCIMENTOS
7.1 — Preparar / Processar

O processamento de vencimentos divide-se em duas fases: Preparacdo e
Processamento . Muitos dos procedimentos adoptados nesta area estao
automatizados, permitindo no entanto o reajustamento das situacdes por parte do
utilizador. Todas as opcbes das areas de FICHEIROS e TABELAS té m gque
estar devidamente actualizadas ANTES de efectuar a __ fase de Preparacdo dos

vencimentos.

- Processamento deVencimentos ; i

| i oo et L o
| |Folha de Remun. Pri 1pal hd

T o= sy Docentes |
Abonos Retroactives Ret.iAno Ant.)

Faltas Descontos Outros.

3 L Reposiges  Observagies i

Mr. Func. Mome Funciondrio Regme ncimento Base ub. Refeigio Rem. Doenga Suplementas o]

1 Maria Emilia dos antos Coutinho 013 Docente 254975 € 22 |

|| Hio Docentes
|| Todos (]

2 José Carlos Gomes da Costa D13 Docerte 1.859,02 € 2 S0410<
D07 Docente 2100,00 €
N§4  Nio Docerte 676,03 € 2
5 htaria Amélia Gaspar bedsiros N4 Mo Docerte 676,03 € 22
6 Aberting hiorgado Santos Goelho D17 Docente 133031 € 22 |
7 hiaria Emelinda Sarntes Paiva D17 Docerte 1.330,31 € 22 b
9 Manuel José Gomes Pereira Nad  Nio Docente 51507 £ 2
10 Josefing Catari i M43 Nio Docente 882,06 € 22 [
iiclinda da W52 | Mio Doserte 470,00 € = I |
12 Ricardo Manuel Finto Magalhies D13 Docente 2.089,25 € 22

13 Abeno Gaspar Ramos Mog  N3o Docente 22

14 Resaling Pinta Coelho Hg3  Hio Docente 22
16 Benedita Maria Sampaio Seares NS4 Nio Docente 592,33 € 22 1
17 Maria Emelinda Soares dos Reis HgZ Mo Docerte 1
|
~

»
e '¥§ A e B S A e R e S A T e R A N A e |
- 3 v v |
a Qgg\lar MN&o Marcados @ % |
Aty ? |
|| Recuperar Yencimento . ookl %
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Ao entrar nesta opc¢ao seleccione o més a
gue se refere a folha a processar. No caso
das Horas Extraordinarias e Adicional,
indque o més de referéncia e
processamento. Isto porque, no caso das
Horas Extraordinarias e a titulo de exemplo,
regra geral processa-se em Abril as horas
referentes ao més de Marco.

Depois de indicar o més, seleccione a Folha
a Preparar. Estdo disponiveis folhas para
processar a remuneragdo  principal,
adicional, horas extraordinarias, subsidio de
férias e subsidio de natal. Qualquer uma
destas folhas pode ser utilizada 12 meses
por ano, ou seja, uma em cada més. No
caso das Horas Extraordinarias ou Adicional,
0 més de processamento pode englobar
véarias folhas — por exemplo — no més de
Abril  processa as folhas de horas
extraordinarias de Janeiro, Fevereiro e

Pl s e Principal

Marco.
Depois de indicadas as informacfes acima referidas e sem
mais ninguém estar a utilizar o programa, clique em
Preparar .

Ao ser apresentado um quadro com a indicacao prévia dos
dias uteis no més para processar Subsidio de refeicéo,
devera aceitar ou, se necessario, corrigir o valor.

Cancelar

Durante o processo de preparacdo, 0 programa vai
recolher e calcular um conjunto de informacgdes e valores que seréo apresentados
no lado direito desta opc¢ao.

Antes da preparacao todas as opcoes da area de ficheiros e tab&das
O que estar devidamente actualizadas

Apdés concluida a preparagdo, sao
apresentados todos os funcionarios que
( ainda N&o Cessaram Funcoes .
. Dependendo da informagdo indicada no
campo Abonos do ficheiro de pessoal,
i alguns funcionarios poderdo nao ser
assinalados com “¥ ” em situagfes de: Saiu
Destacado, Licenga Sem Vencimento, etc.

i, Func:l Mime Funciandrio |Ealegl Reaime | o
M 1 José Antdnio Marques Go 1111 Nao Docente |
3 Manuel dugusto Santos - 2121 | Mo Docente

4 Jorge Alberto Marques Pir PONC Docente
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Para marcar todos os funcionarios

=== Esta funcdo permite marcar com a tesoura todos os funcionarios.
Aplica-se no caso de pretender eliminar por completo uma preparacao e repetir
todo o processo. No caso de pretender apagar a preparagdo apenas para um (ou
varios) funcionarios, devera efectuar um clique no exemplo A da figura seguinte, de
forma a colocar a tesoura. Um clique marca, outro coloca a tesoura e outro limpa.
Ao usar a funcdo APAGAR TODOS, serdo eliminados os funcionarios marcados
com a tesoura.

e e e I===al  Sempre que pretenda repetir a preparacéo para
2 Marnuel Augusto Santos 2121 H H Z 7z .
] p %o pueme saner 2= um ou mais funcionarios tera que previamente
$  6lLuisaMaria Gomes vitarin Pane. eliminar os registos da preparac3o.

" Permite retirar 0 “¥ ” ou a tesoura para todos os funcionarios.

Disponibiliza uma calculadora como auxiliar de célculos.

|

Calendario

Esta fungé@o permite editar em ecra completo (maximizar) a imagem da
preparacao / processamento.

Do lado direito desta opcdo sdo apresentadas varias seccoes:

Abonos Fetroactivos Bet. [Ano Ant. ]
Faltas Descontos Dutros
Reposicies Observacdes
Wencimento Basel Sub. Fiefeiv;énl Rem. Doencal Suplementosl.&.bnnn para Falhasl Grat. Certas e F'erm.l Cutraz Gratificacoes

279504 £ 22 411,04 £
98649 £ 22 493,24 £ 81.32&

212387 & 22

1.05512& 22
BE9.E3 £ 22 GGR=1=E

1.473.73 & 22
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Abonos, Retroactivos, Retroactivos de Anos _Anterior es, Faltas, Descontos,
Outros, Reposicdes e Observacdes . Para aceder aos campos correspondentes a
cada uma destas secg0Oes, basta um cliqgue em cima do respectivo nome.

ABONOS (Folha Principal)

Sao apresentados alguns valores calculados pelo sistema, tendo por base as
informacdes que constam da ficha do funcionario. Caso os dados apresentados
necessitem de correccéo, basta um clique seguido de enter ou duplo cligue em
cima do campo (fica destacado de branco) e digitar o novo valor. Se pretender
introduzir um valor num campo vazio, faga uso do mesmo procedimento. Para
apagar qualquer dado ou valor, edite o campo com duplo clique , seleccione o
texto e use a tecla DEL.

Se na opc¢ao Ficheiros, Configuracdes estiver indicado o0 “¥ " na opgéo

Pedir _confirmacdo para alteracéo..... , sempre que € introduzido

manualmente um valor num campo que esta vazio ou alterado em mais de

10% um valor calculado e apresentado pelo programa, € pedido ao utilizador que
confirme o valor digitado.

No campo Subsidio de Refeicdo o programa assume para todos os funcionarios, o
namero de dias indicados na preparacdo. Dado que ao numero de dias indicado no
programa_ir4 descontar automaticamente as faltas ja registadas, apenas devera
corrigir neste campo o numero de dias para os docentes com horario incompleto,
funcionarios que tenham iniciado funcbes apds o inicio do més ou outra situagao
gue nao seja coincidente com o numero de dias Uteis do més.

Célculo do Vencimento Base

“ A remuneragdo base é o abono mensal atribuido ao f  uncionério ou agente
pelo exercicio de um cargo publico, no lugar em que esté investido. “

A remuneracao base divide-se:
- Remuneracao de categoria, corresponde a 5/6

- Remunerac¢do de exercicio, corresponde a 1/6

indice x valor d o indice 100
RB =~

Com a publicagdo do novo classificador econémico, a partir de Janeiro de 2003
passou a utlizar-se a classificagdo 01.01.15 — Remuneragdo por Doenca,
Maternidade e Paternidade.

Esta classificacdo so6 se aplica a Pessoal dos Quadros e Além dos Quadros.
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Nesta rubrica é considerada a totalidade dos abonos a requisitar referente ao
periodo em que o funcionario se encontra ausente por motivo de doenca (ou
equiparado), maternidade ou paternidade. Igualmente sdo considerados nesta
rubrica os valores correspondentes a desconto do vencimento em exercicio e
respectiva recuperagao.

O programa esta preparado para automatizar este procedimento, considerando as
faltas ja marcadas até final do més anterior, nas siglas: b1, b2, b3, b4, d, e, g1, g2,
g3, h,i,j1,j2,11,12,13, m1, m2, m3, n, X2. Na fase da preparacéo é apresentado na
coluna Rem. Doenca o valor correspondente aos dias de auséncia, sendo que, em
conjunto com o0 que consta na coluna do Venc. Base, perfaz a totalidade da
Remuneracdo Base correspondente ao horario do funcionario.

Note que o valor que consta na coluna Rem. Doen¢a ndo € um desconto , mas
apenas parte (ou a totalidade) da RB correspondente aos dias de auséncia relativo
as siglas acima mencionadas.

No caso de introduzir manualmente na fase da PREPARACAO faltas para
desconto de 1/6, tera também que indicar na coluna Faltas Rem. Doenga o
namero de dias de auséncia, para que o programa calcule automaticamente o valor
a requisitar na classificacédo de base e na classificacdo da remuneracao por doencga
(01.01.15).

Ao ser elaborada a requisicédo de fundos, a classificagdo 01.01.15 contempla:

Rem. Doenga — Desconto 1/6 + Recuperagdo = Valor a  requisitar em 01.01.15

Sempre gue os valores apresentados na fase da Prepa  racdo ndo estejam
correctos, verifigue

- Tabela de Abonos e descontos, valor de indice 100

- No ficheiro de pessoal o indice , n° de horas semanais e horario completo e o
regime

- Ainda no ficheiro de pessoal o campo Abonos . Estando registada uma situagéo
para a qual ndo compete a escola o processamento do vencimento, podera nao ser
apresentado o V. Base. No caso de pessoal em Acumulagdo, o valor calculado é
registado na coluna Acumulacéao

- No que respeita ao pessoal a Aguardar Aposentacdo NAO é calculado o V.
Base através da formula normal e por isso o campo aparece em branco. O valor da
Pensdo Provisoéria devera ser calculada pelo utilizador de acordo com as normas
em vigor e programado como Vencimento Base na sec¢édo de Abonos e Descontos
do ficheiro de pessoal. O valor ai registado sera transferido na preparagéo para o
campo Vencimento Base.
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Sub. Refeigao

Apresenta para todos os funcionarios o numero de dias considerado na
preparacdo. A este valor irdo ser subtraidas as faltas que constam da seccao de
Faltas. Os dias de subsidio de refeicdo, quando necessario, poderdo ser alterados
pelo utilizador. Torna-se necessério alterar este valor no caso de docentes com
horéario incompleto, funcionarios que trabalharam no més mais do que o niumero de
dias Uteis considerados, etc...

Suplementos

Calcula e apresenta neste campo o valor correspondente, sendo necessario que no
Ficheiro de Pessoal esteja indicado, no campo Outros Abonos o0 cargo respectivo
e na Tabela de Abonos o valor do suplemento. Em alternativa poderd também ser
programado na seccdo de Abonos/Descontos da ficha do funcionario, mas NUNCA
em DUPLICADO.

GratificacOes Certas e Permanentes
O mesmo procedimento que no campo anterior, relativamente aos funcionarios
com direito a uma gratificacao.

Abono para Falhas

Abono dirigido ao funcionario que exerce as fungbes de TESOUREIRO. No ficheiro
de pessoal devera ser indicado no campo Outros Abonos a funcéo de Tesoureiro
e na tabela de abonos indicado o correspondente valor.

Este abono apenas esta sujeito a desconto de IRS na parte que excede 5% da
remuneracao base.

Abono de familia e Outras Prestacdes Familiares
O célculo é automatico desde que:

- Na tabela de abonos/prestacdes familiares estejam indicados os valores
correctos.

- No Ficheiro de Pessoal — seccdo de Prestacdes Familiares, indique: Escaléo,
relagcdo dos dependentes e data de nascimento, um “visto” nos dependentes com
direito ao complemento por deficiéncia, um “visto” nos dependentes a receber
Abono de Familia.

- A verificag&o e controlo do direito ao Abono de Familia € da responsabilidade do
utilizador. Quando tem direito a receber coloca “visto” em Ab. Fam. Quando
suspende o direito a receber retirao “v .

O célculo do Abono de Familia contempla as disposi¢des previstas no artigo 9° do
DL n° 308-A/2007, de 5 de Setembro.
O programa apenas calcula o valor a abonar relativo ao més de processamento.
Todo e qualquer valor referente a meses anteriores, deverd ser introduzido
manualmente na fase da preparacéo.
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Feriados (Horas)

Deve ser indicado neste campo o numero _de horas de trabalho prestado em
feriados e dias de descanso semanal, de acordo com o previsto na legislacdo em
vigor. O programa vai processar um acréscimo na remuneragdo de acordo com as
regras previstas na legislacdo em vigor.

Horas Tarefa

Deve ser indicado o numero de horas de trabalho prestado por pessoal em regime
de tarefa (Pessoal de Limpeza). O niumero de horas indicado sera multiplicado pelo
valor HORA que estiver indicado na Tabela de Abonos.

SNN (Horas)

Sempre que um funcionéario ( Nado Docente ) desenvolve a totalidade ou parte do
seu horéario de trabalho em periodo nocturno, tem direito a um acréscimo de
remuneracao correspondente a 25% por cada hora de trabalho prestado dentro
desse horario.

Ao indicar neste campo o numero de horas de servico prestado no més dentro
deste horario, 0 programa vai processar 0 correspondente acréscimo de
remuneracao.

Esta regra NAO se aplica aos Guardas-nocturnos.

Férias NG / Indemnizacdes
Neste campo da seccdo de ABONOS foi adoptada a mesma funcionalidade que na
preparacao do SUB. NATAL.

= || Docentes

|| Nio Docentes () |

|| Todos ] ﬂ

Sub. por Morte Recup. “Wencimento Férias NG/Indemniz Outras Pensdes A

—
&

Indique o nimero de dias a abonar para efeitos
de processamento de Férias Ndo Gozadas ou
Compensagdo por Caducidade do Contrato de
Trabalho.

Férias Caducidade

| e/ou ‘

[ Confitmar | | Cancelar

O valor referente ao abono de Férias Nao Gozadas ou Compensagdo por
Caducidade do Contrato de Trabalho pode ser previamente calculado e
introduzido neste campo. Em alternativa, podera fazer uso do botédo
assinalado na imagem anterior. Ao pressionar esse botédo, é apresentado um
quadro para indicacdo do numero de dias correspondente ao abono a

efectuar. Neste caso, € 0 programa que calcula automaticamente o(S)
valor(es) a abonar.
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Outros Abonos
Os valores introduzidos neste campo apenas sao reflectidos no fluxo financeiro, em
nada influenciando a requisi¢édo de fundos.

Em que situacdes se utiliza este campo?

. No processamento de um determinado més foi efectuado um desconto indevido ( para
mais ) para a CGA, Seguranc¢a Social ou ADSE.

. Num dos meses seguintes procedeu-se a regularizagdo da situacdo nas relacdes de
descontos, entregando a escola nesse més a entidade correspondente um valor inferior ao
descontado.

. Com este procedimento a escola reaveu o desconto que entregou a mais e ficou com o

valor em saldo.

Exclusivamente nas situacbes em que este valor deve ser devolvido ao
funcionario, utiliza-se o campo — Outros Abonos . O valor € reflectido no
Processamento, Folha de Vencimentos e Recibo do funcionario, ficando a conta da
escola saldada e a situagao regularizada.

Recuperacéo de Vencimento
O vencimento de qualquer funcionério ou agente da Administracdo Publica, divide-
se: 5/6 para vencimento da categoria e 1/6 para vencimento de exercicio

Sempre que um funcionério falta ao servico e a lei determine a perda do
vencimento de exercicio (exemplo, doenca nos primeiros 30 dias de cada ano),
deverd ser efectuado o correspondente desconto. O funcionario, nos termos
previstos na legislacdo em vigor, podera pedir a RECUPERACAO do vencimento
de exercicio perdido. Quando autorizado, o programa informa do valor a recuperar
e coloca-o0 neste campo (ver mais abaixo informag&o sobre este procedimento)

| BecupsiarVensimenta | AO marcar faltas por doenca sujeitas ao desconto de 1/6,
poderemos processar a RECUPERACAO do vencimento de
exercicio. Como proceder?

Recuperagio de Yencimento

Recupera 50%
2 _José Carlos Gomes da Costa

Més Descontado Recuperado
Jdaneiro 0,00 £ (0,00 £) . ~
Feversiro 000 € 0.00 € Ao pressionar o botdo Recuperar
Margo 24 66 £ 0,00 € . 7
Al 0,00 £ 0,00 £ Vencimento € apresentado um
Maio 0,00 & 0,00 &
Junho 000 & 000 & guadro resumo com 0s montantes de
Jdulho 0,00 & 0,00 £ - ;= -
AQosto 000 € 000 € vencimento de exercicio perdido e
Surabro 000 € Stoc  recuperado em cada més. Indique o
Davembr 660 € Sooc  valor autorizado a recuperar e
Totais : 24 GG £ 0,00 € , .
Vel N FreEusereste o (25 2 CONFIRME. O valor sera transferido
Indigque o valor a recuperar neste més (ver legislagio) : para O Campo Correspondente na
mE fase da preparacéo.

==al Confirmar
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Quando a informacdo registada no Ficheiro de Pessoal corresponde a N&o
Recupera, neste painel deixa de estar disponivel o campo para indicar o valor a
recuperar. Nas situacdes em que o funcionario tem direito a recuperacédo, € da
responsabilidade do utilizador a indicagdo do valor a abonar. Este painel deve ser
entendido como uma “conta corrente” dos valores descontados e abonados, sendo
um auxiliar no controlo a efectuar pelo utilizador.

Outras situacdes

- Nos restantes campos desta sec¢ao, poderemos introduzir manualmente os
valores ou programa-los para cada funcionario na sec¢do de Abonos/Descontos do
Ficheiro de Pessoal.

- Atencao que em todas as situagdes programadas na referida seccéo, apenas séo
consideradas as linhas onde o0 més em preparacao esteja dentro do intervalo entre
as Datas de Inicio e Fim .

RETROACTIVOS (Folha Principal)

Nesta seccao devera o utilizador indicar os valores ILIQUIDOS de Retroactivos
do Ano a abonar. No caso de retroactivos de vencimento, indique o valor
correspondente a cada més. O sistema procede aos descontos legais, imputando
ao més correspondente o acerto do IRS.

Exemplo: Ao processar os vencimentos de Abril pretende abonar retroactivos de
Janeiro, Fevereiro e Marco. Entdo ir4 digitar individualmente os valores
correspondentes a cada més. Os retroactivos de outro tipo de remunerac¢des séo
indicados pela totalidade, independentemente do més a que respeitam.

S&o calculados automaticamente os retroactivos relativos aos aumentos do indice
100 e Subsidio de Refeicdo, desde que na opcéo Tabelas - Abonos/Descontos

tenha sido gravada uma nova tabela com efeitos de reporte a um més anterior. (Ver
ponto 5.1 deste manual)

RETROACTIVOS DE ANOS ANTERIORES (Folha Principal)

Nesta secc¢do devera o utilizador indicar os valores ILIQUIDOS correspondentes a
anos anteriores. De acordo com as normas legais em vigor e no que respeita ao
desconto de IRS, os retroactivos de anos anteriores sdo adicionados aos
rendimentos do més para calculo conjunto da taxa a aplicar (ver Anexos)

FALTAS (Folha Principal)

Nesta seccdo sdo apresentadas por natureza de desconto, todas as faltas
calculadas pelo sistema em funcdo dos registos efectuados. O programa faz a
conversdo dos tempos em dias. Os tempos sobrantes serdo guardados pelo
sistema para, nos termos previstos na lei e logo que possivel, juntar a outros e
converter em dias. Os tempos s6 serdo descontados quando perfizerem DIAS. Se
a qualquer momento pretender descontar tempos que ainda néao perfizeram um dia,
devera indica-los manualmente nesta sec¢do. Também nesta secgdo o utilizador
podera alterar ou complementar os dados calculados pelo sistema.
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Algumas situacoes a considerar

- As faltas tém que estar marcadas antes da preparagéo

- Leva para esta seccdo todas as faltas com data de marcacdo até final do més
anterior ao que estamos a preparar e onde os campos Desc. Venc. e/ou Desc. SR
estejam em branco (sem xx-xxxx ou més/ano ). Por outras palavras faltas sujeitas
a desconto e que ainda nao foram descontadas.

- No caso das férias (FE e FA) o procedimento € 0 mesmo, mas sao consideradas
até final do més que estamos a preparar.

- Se o utilizador por qualguer motivo ndo pretender descontar as faltas calculadas
pelo sistema, podera nesta sec¢do apaga-las ou alterar o nimero.

- Todas as faltas calculadas pelo sistema para desconto e aqui apresentadas, sao
assinaladas no ficheiro de faltas com a indicacdo do més e ano em que foram
descontadas. Se o utilizador, por op¢do, ndo as descontou devera corrigir no
ficheiro de faltas a indicacao de desconto.

- No caso dos docentes, o sistema converte tempos em dias e leva para desconto
guando perfizerem um DIA.

- A coluna de Tempos 1/6 de vencimento deu lugar a uma nova coluna designada
por GREVE (tempos CNLE) . Nesta coluna passam a constar as faltas por greve
aos tempos de actividade né&o lectiva e na coluna Tempos Greve continuam a ser
indicadas as faltas por greve a tempos lectivos. Este procedimento € automatizado
pelo programa com base na marcacéao de faltas.

- De acordo com a legislacdo em vigor, o direito ao abono do subsidio de refei¢do
depende da prestacdo de, apenas, trés horas e meia de trabalho por dia (art® 2°, n°
1, alinea b), do DL n° 57-B/84, de 20 de Fevereiro, com a modificacdo operada
pelo n°® 4 do art® 42° do DL 70-A/2000, de 5 de Maio). Desta forma, é da
responsabilidade do utilizador o controlo manual do abono do subsidio de refeicdo
relativo a faltas ocorridas a periodos de HORAS em dias diferentes.

Mais se esclarece que, face ao acima exposto e de acordo com o esclarecimento
disponivel na pagina da DGAP, o programa nao desconta subsidio de refei¢cdo na
marcacao de faltas a MEIOS DIAS por conta do periodo de férias. O mesmo ja ndo
acontece quando é registado ¥z dia de FE, dado que a lei determina a juncdo de
dois meios dias para desconto de subsidio de refeicdo. Tenha em atencdo que as
faltas por conta do periodo de férias (t1, t2) e 0 gozo de férias sao regulamentadas
por artigos diferentes.

Se ap6s um qualquer processamento for a op¢do de FALTAS e alterar

O ou anular uma determinada falta que ja foi sujeita a desconto no
— vencimento, no préximo processamento que venha a ocorrer é
efectuada a compensacdo automéatica, abonando o valor correspondente a falta
indevidamente descontada. As faltas resultantes deste tipo de regularizagdes ficam

registadas na seccéo de [Faltas a Abonar |
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No que respeita as faltas para desconto no Sub. de Refei¢cdo, nos casos em que 0
periodo de auséncia engloba fins-de-semana e feriados, o sistema controla estas
situacdes nos fins-de-semana e nos feriados, desde que a respectiva tabela esteja
actualizada.

As faltas a descontar devem ser antecedidas do sina | * —"“. Uma falta que nao
tenha o sinal “ — *, em vez de descontar vai abonar.

DESCONTOS (Folha Principal)

Os descontos obrigatorios (ADSE, CGA, Seg. Social, IRS) séo calculados
automaticamente de acordo com as percentagens indicadas na tabela de Abonos e
Descontos. Nesta sec¢éo e no que respeita aos descontos acima referidos, apenas
€ permitido ao utilizador digitar valores de acertos. Nos restantes campos e tal
como nas secgdes anteriores, podera o utilizador modificar ou complementar os
dados apresentados, quando necessario.

- Sindicatos: Verificar o ficheiro de sindicatos e ficheiro de pessoal — seccao de
abonos/descontos

- Seguros: Verificar ficheiro de seguros e ficheiro de pessoal — seccdo de
abonos/descontos

- Outros campos: Verificar ficheiro de pessoal — secgéo de abonos/descontos, em
particular se estdo programados e as datas indicadas.

- Reposicdes: Destina-se a registar o valor de REPOSICOES em alternativa a
emissdo da respectiva guia de reposi¢cdo, nas situacdes em que o funcionario ja
nao recebe valores na rubrica em que esta a repor, mas continua a ser abonado
pela escola em outras rubricas.

OUTROS (Folha Principal)

Esta seccao funciona de forma idéntica aos DESCONTOS. Permite o acerto de
valores relativos a processamentos anteriores, podendo estes ser programados no
ficheiro de pessoal — seccao de abonos/descontos.

REPOSICOES Abatidas (Folha Principal)

A— — e Docentes
Retroactivos Ret.{Ano Ant.)

Descontos Ouiros
& Observagies

| Hio Docentes

| Todos Lo ;

Rep. Rem. Doenga Rep. Suplemento:

Fep. wencimento

]

Rep. Sub. Refeigio

Nesta seccdo devem ser introduzidos os valores correspondentes a reposi¢coes de
abonos indevidos, cuja regularizacéo ainda se pode efectuar dentro do mesmo ano
econdémico.
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Para que se possa efectuar uma reposicao atraves desta seccao, € necessario que
o funcionario esteja nesse més a ser abonado de um valor igual ou superior na
rubrica em que se pretende efectuar a reposi¢cdo. Caso contrario o sistema nao
permite e d4 uma mensagem de impossibilidade.

Para situacdes em que o funcionério jA ndo é abonado de valores na rubrica onde
se pretende efectuar a reposicdo, podera ser o campo de REPOSICOES que se
encontra na seccédo de DESCONTOS.

OBSERVACOES (Folha Principal)

- Destina-se ao registo de anotagdes sobre os valores processados

- Apresenta uma linha para texto corrido, mas ao imprimir a Folha de vencimentos
o sistema desdobra (quando necessario) em DUAS linhas

- O sistema escreve automaticamente a indicacao das faltas descontadas

- O utilizador altera e/ou complementa a informacdo de forma que fiquem
registadas as observacdes pretendidas.

Depois de verificados todos os dados calculados pel 0 sistema,

alterados ou complementados 0S campos necessarios, clique

na funcdo PROCESSAR para que se inicie a fase final de

processamento. Apenas serdo processados os funciona rios
assinalados com“ V¥,

Nesta opcao tudo o que é a descontar deve ser digitado no formato negativo, ou seja,
afectados pelo sinal menos (- ). Os valores a abonar néo sao afectados por sinal.

Exemplos:

(1) No més anterior, por lapso, foi descontado a um funcionario em IRS mais 76,10 euros do
gue era devido. No més seguinte, no campo de acertos para IRS, vai digitar o valor de
76,10 (positivo) sem indicar o sinal (-). Durante o processamento o valor calculado para
desconto do IRS sera reduzido desta quantia.

(2) Recebeu a informagdo de outra escola de que no ano anterior foram descontados
indevidamente ao professor A (actualmente nesta escola) mais 2 dias de 1/6
Vencimento. Pretende corrigir a situagéo no préximo processamento:

- Na seccdo FALTAS da Preparagéo € calculado 1 dia para descontar (aparece -1). Se
alterar esse valor para 1 (positivo), o sistema nao desconta a falta inicialmente
calculada, como vai abonar ao docente o valor correspondente a 1/6 de vencimento
para 1 dia. Fica desta forma compensado o desconto indevido na outra escola.

O sistema nao encontrou faltas desta natureza para descontar e por conseguinte
apresenta 0 campo em branco. Basta digitar 2 (positivo) para que a correc¢éo seja
processada.

(3) Na verificacao, alteracao ou complemento dos dados relativos a qualquer uma das varias
secgbes, podera o utilizador efectua-lo campo a campo para todos os funcionarios. Por
exemplo, quer verificar o desconto para seguros a todos os funcionarios. Coloca visivel a
coluna correspondente (DESCONTOS - Seguros) e deslocando o cursor na vertical vai
passando por todos os funcionarios.
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Na preparacdo e processamento das restantes folhas (Adicional, Horas
Extraordinarias, Sub. de Férias e Natal) os procedi mentos a adoptar utilizam
0S mesmos principios, salvaguardadas as especificid ades de cada situacéo.

Remuneracao Adicional
Usa 0s mesmos procedimentos que a Remuneragdo Princ  ipal, mas todos os valores sao
introduzidos manualmente.

Horas Extraordinarias

O processamento de horas extraordinarias é efectuado em folha independente.
Salvo situagbes excepcionais devidamente autorizadas , 0 processamento de
horas extraordinarias ocorre regularmente para PESS OAL DOCENTE. A
considerar:

- Indique o0 més a que as horas respeitam e 0 més em que estdo a ser
processadas. Por exemplo, se estiver em Maio a processar horas de Abril, para
efeitos de IRS o programa vai imputar os rendimentos ao més a que as horas se
referem e recalcular o imposto nos termos previstos na lei.

- Na fase da preparacéo devera indicar o N° de horas a abonar.

- Podera ainda indicar retroactivos de horas extraordinarias, (ano actual e anos
anteriores) bem como reposicdes de horas abonadas indevidamente no ano
econdmico em curso.

Mensagem de ERRO ao processar : Quando ao processar horas extraordinarias

para um funcionario é apresentada uma mensagem de que o valor_liquido é
negativo, podera ter origem nas seguintes situacoes:

- Ao juntar o valor das horas extraordinarias com os abonos processados no més a
gue se reportam as horas, € recalculado o imposto. O programa verifica que o valor
liquido a receber é INFERIOR ao desconto do imposto que € devido por aplicacdo
das normas legais sobre retengéo.

- Houve correcgdes manuais ao IRS descontado na remuneracédo principal do més
a que as horas respeitam e agora o sistema vai encontrar as diferencas

Em qualquer das situacdes o utilizador podera na fas e da PREPARACAO
indicar um namero maior de horas (por exemplo: 30, 40 ou mais) para que 0s
valores processados ndo colidam com o calculo do im posto. Posteriormente

em Consultar/Alterar procede manualmente as necessid rias correccoes,
sempre atento ao cumprimento das normas legaisemv  igor.
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Subsidio de Férias e Natal

Estes dois processamentos sdo semelhantes no seu fu ncionamento.

- No caso do Subsidio de Férias indique em alternativa 0 nimero de duodécimos
ou dias a abonar. O valor é automaticamente calculado.

- No Subsidio de Natal o procedimento é o0 mesmo, mas apenas sdo indicados
duodécimos.

- Por defeito é apresentado para todos os funcionarios 12 duodécimos. Nos casos
em que o funcionério ndo tenha direito ao subsidio por inteiro, devera o utilizador
corrigir o n°® de duodécimos ou dias a abonar.

- Poderdo ainda ser indicados valores de retroactivos a abonar (ano actual e
anteriores).

- Embora o sistema calcule e apresente o valor correspondente aos
duodécimos/dias indicados, podera esse valor, quando necessario, ser alterado
manualmente pelo utilizador.

- O célculo do valor do Subsidio de Natal a abonar ao pessoal em regime de
contrato, ndo é automaticamente calculado pelo programa. No célculo do valor a
abonar, deverdo os utilizadores ter em atencdo o disposto no artigo 254° do
Cdbdigo do Trabalho

Na Folha de Subsidio de Natal esta disponivel um botdo que permite auxiliar o
utilizador no calculo do valor a abonar.

Incionario Cat... Regime Dued. SH Subybatal I
tos Coutinho D13 Docente 12

I 515 TDosarte o Nas situacdes em que o Subsidio de Natal
' corresponda a um ano completo de trabalho,

Indique o numero de dias de duragio do contrato deveré 0 Utll Izador Indlcar neSte palnel 365
e O s enab, dias, sendo calculado o subsidio por completo.
[P\;aéia%a%?glﬁsri;‘zlgli:;ra aplicada a farmul —
|| £
G E
Ok | Cancel |

waio Soares M54 | Mao Docente

Face aos procedimentos adoptados pelo programa, recomenda-se como
metodologia de trabalho, nos meses em que sao utilizadas as folhas de Subsidio
de Férias e Natal, gue primeiro seja processada a remuneracao principal e depois
0s subsidios.

7.2 — Consultar / Alterar

Esta opcdo destina-se a Consultar , Alterar ou Apagar processamentos ja
efectuados. Ao entrar na opcédo, indique o tipo de processamento e o Més
pretendido, para que seja apresentada uma lista dos funcionarios ja processados.
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Para editar os dados processados para um funcionério faca duplo clique em cima
do registo pretendido.

UGN Fevereiro =
Fevereiro =

Folha de Remun. Principal ol

% Mr. Fune. Mome Funcionario Cateq Regime B
E 1iMaria Emilia dos Santos Coutinho Docente

2 José Cailos Gomes da Costa Docente

3 Joaguim Manuel Gomes Pintg Docente

4 &ngelina Gaspar Gomes M&o Docenl

5 Maria Amélia Gaspar Medeiros M&o Docenl
10 Josefina Catarina Gomes Pinto N&o Docent
11 Diolinda da Cruz Marcelino N&o Docent
12 Ricardo Manuel Pinto Magalhies Docente
13 Alberta Gaspar Ramos M&o Docente
14 Rosaling Pinto Coelho N&o Docente
16 Benedita Maria Sampaio Soares M&Eo Docente
17 Maria Ermelinda Soares dos Reis N&o Docente

le
le
G}
le

eI e

o~ - -~ e

Se pretender apagar um ou varios registos, use 0 mesmo procedimento que na
opcao PROCESSAR (marcar com a tesoura e APAGAR REGISTOS).

A opcao IMPRIMIR permite obter um extracto dos valores que estiveram na base
do processamento. Apenas permite a impressao individual para o funcionario que
estiver seleccionado (barra amarela).

Cada ficha esta dividida em trés seccoes:

Dados do Funcionario — Abonos — Descontos

Esta opcao funciona num sistema de tabelas (tipo Word) que permite apagar,
alterar ou acrescentar linhas, para todos os campos que constam na seccéo do
processamento. Chama-se a particular atencdo que ao efectuar alter acdes
nesta op¢ao, os descontos ndo séo recalculados, poi S trata-se de uma opcéo
de uso manual.

ATENCAO: Se por qualquer razdo pretender repetir o processamento de um
vencimento, terd que previamente APAGAR (nesta opc¢do) o processamento ja
efectuado. Ao regressar a opcdo PREPARAR sado apresentados todos os dados
gue estiveram na base do processamento. Efectue as alteracdes que julgue
necessarias e volte a repetir o processamento. Se pretender repetir todo o
processo desde o inicio, tera também de ELIMINAR a Preparagéo.
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Como proceder para efectuar alteragcdes nesta ficha?

Folha de Remun. Principal - &bril de 2007

Home Completo

Jnse Antanio Marngi

[Dados do Funcionériol Abonos  Descontos |

| Mes Efeitn|Valor | =]
04-2002 2586

Desconta Wenc. 04-2002 103,44 €
ADSE 04-2002 ANN0E
O A t B C e
IRS 042002 10013

(i

Alterar um valor — Duplo clique em cima do valor (C). Apague o valor anterior e
digite o novo. Mude para outro campo ou use “enter” para que o valor seja
assumido.

Eliminar uma linha — Com um clique seleccione a linha pretendida e pressione o
botdo apagar.

Acrescentar uma linha — Do lado direito da ficha seleccione Novo . E apresentado
um menu com as varias secc¢des de abonos / descontos.

Alterar a descricdo do abono/desconto  — Em cima da linha que pretende alterar
(A) faca duplo clique. Ao ser apresentado o menu escolha o tipo de abono ou
desconto a substituir.

Alterar ou preencher o Més Efeito — Nesta coluna, para cada abono ou desconto,
deve ser sempre indicada a data efeito. Com um duplo clique (B) ser& editado um
menu com 0S meses do ano, ano actual e ano anterior. Nos retroactivos de
vencimento do ano actual, indique sempre o més a que respeitam. Nos restantes
abonos indique apenas o més e ano a que respeita 0 processamento. Em todos os
retroactivos de anos anteriores, indique sempre 0 ano anterior.

Actualizar Valores (D) — Sempre que procede a alteracdes manuais nesta opcao
os totais podem néao ficar actualizados de imediato. Ao usar esta funcéo permite a
sua actualizagdo no momento.

Em todos os valores a descontar indique o sinal “ — “. Antes de
sair da ficha ndo se esqueca de GRAVAR.
Toda e qualgquer alteracdo efectuada nesta opcdo néo esta
— automatizada.
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7.3 — Ajudas de Custo

Esta opcédo é de uso facultativo e permite o processamento de Ajudas de Custo e
Transportes. Os valores processados nesta opcdo nao sédo considerados na
elaboracdo do Modelo RF3 — Requisi¢ao de Fundos - Despesas com Pessoal.

Ajudas de Susto

Regims

1 José Antdnio Marques Gongalve M &0 Docente
m Manuel Augusto Santos MZo Docents 280

Deseritivo do Movimento '-jl]es‘tinn:doﬁch'ei'm : Transferénciaem  Conta 5
§ 17-04-2002 Hjfc. Geral Depositos =

Antes de iniciar a utilizacao desta opc¢éo, tenha em consideracgéo as indicagcbes que
foram referidas na tabela de ajudas de custo. Escolha o0 més de processamento e
cligue em NOVO para criar a primeira linha. Indique o N° de Funcionario e passe
para os campos seguintes com um clique do rato.

De acordo com o critério utilizado na tabela, indiqu e o0 nivel da ajuda de
custo.

25% a 100% - preencher com os dias a abonar.

Acerto — Para eventuais acertos referentes a meses anteriores (para mais ou
menos).

Autom. Proprio — Digite os Km a abonar pela utilizagcdo de viatura propria.

Car. Serv. Pub. — Digite os Km a abonar em utilizacao de transporte puablico.

A a C — Indique os Km a abonar noutras modalidades.

Acerto — Para eventuais acertos no que respeita a transportes.

Dias — Indique o numero de dias a descontar Sub. de Refei¢éo.

Acerto — Para eventuais acertos no desconto de Sub. Refeigao.

Imprimir — Impresséo de folha de ajudas de custo e transportes.

Eliminar — Permite apagar a linha seleccionada.

Disquete — Permite a recolha em disquete para o Banco das importancias a
abonar.

Recibo — Imprime recibos com os valores de ajudas de custo e transportes.

O programa permite também a criagdo de um ficheiro para pagamento de valores
atraveés de transferéncia bancaria.

Descritivo do Movimento  Destino doficheiro ~ Transferénciaem Conta
Descritivo AN g | 17-04-2002 15l| | Caixa Geral Depdsitos bl
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7.4 — Folhas de Vencimentos

Permite a impresséo (A4 ou A3) das Folhas de Vencimentos.

- O funcionario esta processado e ndo aparece na folha: em Vencimentos —
Consultar/Alterar verifique os dados do funcionario.

- Foi processado um determinado valor e ndo consta na folha: em Vencimentos —
Consultar/Alterar verifique se existe a linha correspondente ao valor processado.

Concluindo , os dados que constam nas folhas de vencimentos dependem da
informagé&o que consta na opgdo Vencimentos — Consultar/Alterar.

Ao imprimir as Folhas de Vencimentos é permitida a correcgao do valor

correspondente ao desconto da Entidade Patronal par a a Seguranca Social
(ver Anexos).

7.5 — Requisicdo de Fundos

Permite a impressao (A4 ou A3) das folhas intercalares da Requisi¢ao de Fundos,
servindo como mapas auxiliares para conferéncia dos valores processados e
requisitados.

7.6 — Modelo RF3

7

Este modelo é composto no maximo por 3 paginas, sendo apresentados nas
primeiras os valores a requisitar e na ultima folha, as observacdes e um quadro
resumo com o numero de com vencimento base processado.

= Requisicéo de Fundos - Mod, S88-R*

te a0 Més fe Fundos
Y[ ] Folha Rem. Prncipal w37 2006

[ ] Folha de Horas E xtraordinarias n® 3/ 2006

Ao seleccionar o més pretendido sdo apresentadas as folhas ja processadas nesse
més. Podera efectuar Requisi¢bes individualizadas ou englobando mais do que
uma folha. Como proceder?

1. Assinale com I¥l as folhas gue pretende agrupar na mesma requisicao.

Indigue o NUMERO que pretende dar a requisicdo. Pressione o botao
CALCULAR.
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2. ApoOs o calcular, clique nas secgfes seguintes — Dados da Requisicdo  —
Informacdes da Requisicdo _ — Observacfes , complete a informagao
solicitada ou altere, se necessério, os valores cal  culados pelo sistema.

Dados da Requisicdo — Com excepc¢do da classificacdo econdmica 01.03.05,
devido a necessidade de efectuar acertos ap6s o modelo calculado, nesta opgéo
ndo € possivel efectuar alteragbes aos valores calculados pelo programa. Os
valores obtidos no calculo do modelo resultam dos vencimentos que estiverem
processados para as folhas incluidas na requisicdo. Sempre que for necessario
efectuar qualquer alteracdo aos valores calculados, esta disponivel para o efeito a
opcao Alteracdes Mod. RF3. As alteracGes devem ser feitas antes de clacular o
Modelo RF3.

Informacdes da Requisicio - Nesta opcdo sdo apresentados campos ja
preenchidos, deve completar ou alterar se houver necessidade.

Observagbes — A seccdo de Observacgdes existem dois campos. Destinam-se a
registar as observacdes que séo impressas no modelo RF3.

Folhas Processadss esrn Fev;i;-EE):i‘;E;eqﬁis;SD-if\:f;r:;;;: da I.:!e‘;uis-\;; ( A) Destina_se a registar as
o el e e e e e e observacbes que s&o impressas no
(A) modelo 986.

(B) Neste campo devem ser

registadas as observacbes que sao

exportadas no ficheiro XML.
| Atendendo ao facto do numero de
[ caracteres estar limitado, pode ser
|t neferiobL nde 56 cassies necessario resumir as observagoes,
[| & referenciando as situagbes mais

importantes.

Sempre que por qualquer razéo
pretender recalcular uma requisicao
marque com a tesoura as folhas
conforme indicac&o na figura seguinte e use APAGAR . Depois volte a repetir todo
0 processo.

| | |Descrig§o Foha Refererte aoMés Requisicio de Fundos |
% Folha Rem. Principal Fevereirof 2002 n® 3/ 2002

Folha de Horas Extraordinarias | Janeiro/ 2002 n® 3/ 2002

7.7 - AlteracGes Mod. RF3 — Esta opc¢éo permite o registo de qualquer alteragcéo
(para mais ou para menos) que se pretenda reflectir na requisicéo de fundos.

Como proceder?

a) Antes de calcular o Modelo RF3, registe primeiro nesta opgéo as alteracdes que
pretende considerar na requisi¢ao de fundos desse més.
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Alteracdes Req. Fundos

M? Registo

[ 1M
1 Tipo de Movimento
Més
IJaneiro vl 2) F o+ 3)
(o o
Descrigdo (4) |
Actividade ) (6()‘ EE—— :
- * Rubrica Rubri Alinea
Iu l RS ubrica It - 4]
“alor Req. Fundos Ne  ADSE ‘
|
Lo L o

(1) Numeracéo para controlo interno nédo acessivel ao utilizador, sendo atribuido
sequencialmente ao criar novo registo. Ao criar Nova Ficha é sempre
incrementado o contador para niumero seguinte, mesmo que ndo grave 0
registo. Deste procedimento poderdo resultar intervalos nesta numeracao,
mas o0 objectivo do campo destina-se exclusivamente a controlo interno no
funcionamento do programa.

(2) Indigue 0 més no qual pretende reflectir a alteracdo introduzida neste
registo.

(3) Assinale + para valores a acrescer ou - para valores a abater.

(4) Campo de utilizagéo facultativa para descrever o tipo de alteracdo registada.

(5) Indique a actividade onde pretende reflectir a alteragdo, caso se aplique.

(6) As opgOes IRS e ADSE permitem o registo de regularizacbes a reflectir
nestes dois campos do modelo. A opgdo Rubrica a alteragédo € assinalada
guando se pretende reflectir a alteragdo nas verbas a requisitar numa
classificacdo econdmica.

(7) Sempre que na opcao anterior escolheu Rubrica, seleccione aqui a
classificacao pretendida.

(8) Indique o valor a reflectir no Modelo RF3.

(9) Neste campo fica registado o numero da Requisicdo de Fundos onde esta
alteracdo foi considerada, sendo preenchido automaticamente apés calculo
do Modelo RF3.

b) Ao calcular o Modelo RF3 serdo consideradas as alteragbes registadas nesta
tabela, excepto as situacdes em que o valor a regularizar para MENOS seja
superior ao que esta a ser requisitado no més.

c) Todos os registos de alteracbes considerados no modelo ficam bloqueados
nesta opcao.

Para que possa editar e modificar um registo bloqueado, é necessario primeiro
APAGAR a requisicao de fundos, efectuar a alteracao pretendida e posteriormente
voltar a calcular o modelo. O mesmo procedimento aplica-se para ELIMINAR
registos ja considerados numa requisicéo de fundos.

Alguns exemplos de situacfes a considerar nesta opc ao:

I.  Valor a requisitar para encargos com seguros de acidentes de trabalho;

. Valores a requisitar que ndo foram objecto de processamento nos
vencimentos;

lll.  Acertos no IRS e ADSE retidos no Tesouro. A escola processou o
vencimento completo a um funcionéario e, ao enviar a requisicdo de fundos,
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ficou logo retido o IRS e ADSE correspondentes. Considerando que o
funcionario deixou de exercer funcbes a meio do més, antes de ser
efectuado o pagamento ao funcionario poderemos reajustar o céalculo do seu
vencimento, abonar apenas a parte devida e o restante fica em saldo. Neste
exemplo, serdo efectuados trés ou mais registos nesta nova opg¢éo, sendo
negativo o tipo de registo. Dois registos para recuperacdo do IRS e ADSE
entregues em excesso ao Tesouro e mais um por cada classificagao
econdémica onde foi originado saldo em poder do servigo. Nas classificacdes
econdmicas deve ser considerado o valor total ILIQUIDO a abater na
proxima requisi¢cao de fundos.

IV. Para Reposi¢cbes em rubricas onde o funcionario continua a ser abonado
pela escola, devera continuar a ser utilizada a seccdo Reposicdes disponivel
na area de PREPARACAO.

Nestes casos o0 acerto é efectuado directamente pelo sistema e reflectido no
processamento.

Nos casos em que o funcionario continua a ser abonado pela escola mas ja
nao vai receber mais abonos na rubrica onde deve ser efectuada a
reposicdo, em alternativa & emissdo da Guia de Reposicdo e com a
concordancia do funcionario, podera o valor ser considerado na coluna
REPOSICOES da seccdo de DESCONTOS na fase da preparacédo. Este
valor é abatido ao liquido a receber pelo funcionério e fica como saldo em
poder da escola para deducédo no valor a requisitar na préxima requisicao de
fundos.

Neste cenario proceda ao registo na op¢ao Alteracdes Modelo RF3, podendo ainda
a informacao ser complementada da seguinte forma:

Regularizaglies a efectuar na DeclaragBo Arual de IRS em consequéncia de Reposiciies Abatidas na Requisigio de Fundos

M2 Func Mome Walor [ana) Walar [anos anteriores]

Q] [ | Iﬂ
(2)

(1) Pesquisar o funcionério.

(2) Indicar o(s) valor(es) a DEDUZIR na base tributavel em consequéncia da
reposicao.

(3) Botdes para criar nova linhas, eliminar e confirmar.

Este painel apenas esta disponivel para regulariza¢des do tipo negativo.

Sempre que a reposicdo efectuada pelo funcionario respeite a abonos sujeitos a
tributacdo em sede de IRS, a indicagcdo desses valores neste painel vai permitir
gue na relacdo anual de IRS (Mod. 10) a apresentar no ano seguinte, seja
efectuado automaticamente o acerto da base tributavel.
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7.8 — Aplicacdo de Verbas

Como proceder ?

a) Processar os vencimentos.

b) Elaborar o Modelo RF3 e, se necessario, reajustar os valores a requisitar.

c) Aceder a esta opcéo (Aplicacao de Verbas), seleccionar o més a que respeita a

requisicdo de fundos e pressionar o botdo CALCULAR. Serdo de imediato
apresentados os seguintes valores:

Walores acumulados até final do més indicado

| Rubrica || Alinea || Requisitado Acumulado || Despendido Acumulado || Encargos do Més |
Més: 01.01.03 A0 —
[ Junho (9] |mono: 4009 A B c

01.01.03 B0

Coluna A - O total dos valores requisitados no modelo RF3 desde Janeiro
até ao més anterior ao indicado.

Coluna B — O total dos valores que se encontram processados no GPV
desde Janeiro até ao més anterior ao indicado (Folhas de Vencimentos).

Coluna C — Os valores processados no GPV referentes ao més indicado.

d) Os valores apresentados neste painel devem ser objecto de conferéncia pelo
utilizador e, caso seja necessario, poderao alterar os valores das colunas B e C.

e) Relativamente as classificacbes econdmicas 01.03.05 e 01.03.09, sé&o
apresentados nesta grelha os valores requisitados no modelo RF3, assumindo-se
por defeito que foi despendida a totalidade da verba requisitada. Devera o utilizador
reajustar os valores sempre que ficar um saldo em poder da escola ou, no caso da
Seguranca Social, ter em atencéo as alteragbes por forca dos arredondamentos
efectuados.

f) O botdo IMPRIMIR permite a impressédo do Plano de Aplicacdo de Verbas para
acompanhar o modelo RF3.

g) Os valores gravados nesta opc¢do correspondem aos que serao exportados no
ficheiro XML.

7.9 - Transferéncias DGT

Durante o ano de 2008 e de forma faseada, esta previsto que todas as escolas
passem a efectuar o pagamento dos vencimentos e respectivos descontos, através
do Homebanking da Direccao Geral do Tesouro.

Neste sistema de pagamentos, cada escola / agrupamento ira ter uma conta no
Homebanking da DGT. A verba requisitada mensalmente para pagamento das
despesas com pessoal passa a ficar disponivel na conta criada na DGT.
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Funcionamento da opc¢ao Transferéncias DGT

Quando a escola pretender dar ordem de pagamento dos vencimentos liquidos a
abonar a cada funcionario, aceda a opc¢éo Transferéncias DGT :

Transferéncias para a DGT E@@
Requisicio de Fundos : - T - T s
T B Transierenelas parm & DET
— " (Erfe i~ A= T e,
1 Janairo '\gﬁjﬁﬂ-ﬂut.y do Flehalire
3 Fevereiro
Conta: Direccdo Geral do Tesouro Data do Ficheira: ( C )
(A) (B}
M2 de Sequéncia do Ficheiro & Exportar ; 2 22-02-2007 15
(E}) Diesting do Ficheiro : (D}
Bl |C:\Dncuments and SettingsyCipriana Abreutdmbiente de trabalhd| =]

[ Jwe Func Nome [uIF NIB [walor [ =~
v 1 |Maria Emilia dos Santos Coutinho 107338564 0035.0393.00026034562,.68  1.650,84 €
] 2 José Carlos Gomes da Costa 108618692 0035.0393.00049872800,55  1.662,36 €
] 3 Joaguim Manuel Gomes Pinto 111755743 0035.0231,00000567100,34 | 1,596,00 €
|Z 4 angelina Gaspar Gomes 111989957 0035.0394,00000223700,57 634,29 €
] 5 Maria Amélia Gaspar Medeiros 119575825 0035.0324,.00002215730.44 720,43 €
(] 6 Albertina Morgado Santos Coelho 121308634 0035.0393.00007357600,22 | 1.175,28€
] 7 Maria Ermelinda Santos Paiva 1270816836 0035.0393,00004563300,34 | 1,175,00€
|Z 9 |Manuel José Gomes Pereira 127255907 0035.0393.00005137500,33 532,26 €
] 10 Josefina Catarina Gomes Pinto 131980270 | 0035.0392,00000854500,22 7E5,E2E
] 11 Diolinda da Cruz Marceling 150704725 0035.0392,00004456300,22 492,95 €
(] 12 |Ricardo Manuel Pinto Magalhies 155582220 0025.0392,00004567200,20  1.475,10€
(] 16 |Benedita Maria Sampaio Soares 156600772 0035.0392.00006643200.44 STS.ETE

: v

{F)
Marcar Todos T

Criar Ficheiro Actualizar Total Total : 12.483,80 S air

I:‘ Dezmarcar Todos

(A) Seleccione arequisicéo para a qual pretende efectuar a ordem de pagamento.

(B) O programa oferece automaticamente o niamero de sequéncia do ficheiro que
estd a ser criado. Todos os ficheiros submetidos no Homebanking da DGT séo
numerados sequencialmente e ndo se podem repetir.

Dado gue o programa apenas pode controlar este nimero com base nos ficheiros
que sao criados, independentemente de ocorrer ou ndo a sua submissao para a
DGT, tenha em consideracdo a informacdo dada no exemplo seqguinte:

Exemplo: Foi criado o ficheiro com o numero de sequéncia 2 relativo a requisicdo
n° 3 — Fevereiro. Depois da criagdo do ficheiro a escola detectou um ERRO e né&o
submeteu o ficheiro. Corrigiu 0 vencimento e voltou a esta op¢éo para proceder a
criacdo de um novo ficheiro, como se fosse a primeira vez. Neste exemplo, o
namero de sequéncia deve ser alterado para 2 e ignorada a mensagem de controlo
apresentada pelo programa.

Todos os ficheiros criados nesta opc¢ao ficam guardados numa pasta criada para o
efeito e que se encontra em ...\GPV_EUR\DGT, sendo o controlo da numeracgéo
efectuado com base nos ficheiros arquivados nesta pasta.

(C) Data da criacdo do ficheiro, sendo apresentada por defeito a data do sistema.
Em condi¢des normais ndo é necessério alterar a data apresentada.

(D) Indique o local onde pretende guardar o ficheiro.
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(E) Ao pressionar o botdo Preparar Dados € apresentada uma listagem com o
valor liquido a abonar a cada funcionario.

(F) Depois de cumpridos os passos (A) a (E) proceda a criacdo do ficheiro a
submeter no Homebanking da DGT. O ficheiro criado adopta a estrutura técnica
definida pela Direccdo Geral do tesouro e ¢é identificado pelo nome
DGTXXXXXXAAAA-MM Y, sendo:

XXXXXX — O numero de sequéncia do ficheiro
AAAA — MM — Ano e més a que respeita a requisi¢céo de fundos
Y — Numero da requisi¢cdo de fundos

Este ficheiro ndo deve ser editado nem a sua estrut  ura alterada, sob pena de
nao ser validado no Homebanking da DGT.

Apés a criacdo do ficheiro € apresentada no ecrd uma listagem dos registos
exportados, sendo esta identificada no topo com o nome do ficheiro.

ERROS na submisséo do ficheiro (Homebanking da DGT)

O carregamento do ficheiro na pagina da DGT pode originar mensagens de ERRO
motivadas por erro de estrutura, NIF ou NIB invélidos, etc.... Para resolver o
problema devera a escola / agrupamento proceder de acordo com as orientacdes
divulgadas pela DGT.

A intervencdo da JPM no que respeita ao apoio técnico aos utilizadores termina
apos a criagdo do ficheiro. Qualquer esclarecimento ou duvidas sobre a submisséo
e validacdo do ficheiro no Homebanking € da exclusiva responsabilidade dos
servicos de Helpdesk da Direccdo Geral do Tesouro.

O programa foi também preparado para dar resposta a sequinte situacao:

Exemplo: Ao submeter um ficheiro com todos
os funcionarios e apods validagdo no
Homebanking da DGT, foram recusados
penas dois ou tés registos relativos a
funcionarios com NIF ou NIB invalidos. Nestes
casos, corrija o problema no GPV e volte a
criar um novo ficheiro onde constem apenas
os funcionéarios onde ocorreu o erro.

Dado tratar-se de um novo carregamento, na
sequéncia do ficheiro é atribuido o nimero seguinte.

Assinale apenas os funcionarios que pretende exportar e cligue no botao
Actualizar Total para visualizar o total parcial a abonar.

8. MAPAS E LISTAGENS

O programa permite a visualizacdo e impressao de todo um conjunto de mapas e
listagens necessarios a organizacdo e gestdo desta area. Os diversos mapas e
listagens sao reproducbes dos modelos oficiais em uso. Por este facto apenas
iremos analisar algumas situacdes especificas:
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8.1 - Mapas Mensais

CGA

Nesta opcéo pode ser obtida uma listagem em suporte de papel, bem como um
ficheiro a enviar a este organismo. Ao entrar nesta opg¢éo, seleccione o més /ano e
cligue no botdo que permite Re(Calcular) a Relagcdo de Descontos . Apls a
edicdo da relacdo, poderd o utlizador proceder as alteragbes que julgue
necessarias, completar dados em falta, acrescentar ou eliminar registos. Para
eliminar ou acrescentar um registo, coloque o cursor na linha respectiva e clique
no bot&o correspondente.

As linhas que aparecerem a vermelho resultam de erros no processamento ou necessitam
de ser complementadas pelo utilizador ( por exemplo, Data Efeito de Retroactivos de anos
anteriores, etc. ). O sistema nao deixa efectuar a recolha para disquete enquanto existir na
listagem uma linha a vermelho. A impressao poderd ocorrer a qualquer momento,
independentemente das situacdes a corriqir.

Relagiio de Descontos para a CGA

Desc.
L 1 Jozé Antdnia Marques Gongalye  BE7740 01 wenc. Base [ do més sujei 07-07-2002 1512E0&€ 151,26€
|0 1 Jozé Antdnio Marques Gongalve  BB7740/ 05 | Retroactivos de ‘encimer 121068 18.11€
1 Jozé Antdnio Marques Gongalve  B87740 33 Retrogctivos subsidio de  (07.01-2002 B35 E B4 £
L 3 Manuel dugusto Santos 55949501 “ien. Base ( do més sujei 07-01-2002 S470EE B4TIE
" 4 Jarge Alberto Marques FPinta 113563001 wenc. Base ( do més sujei 07-07-2002 EROGFE  EROFE
5 Luiza Maria Gomes Witaring 1135623 01 “enc. Base [ do més sujei 07-01-2002 BDS.07E BOA1IE
7 Alice Marganda Pinto Gomesz 1135627 01 “ien. Base ( do més sujei 07-01-2002 AG2BEE 46.29€
10 José Carloz Santos Sikva 988634 01 “enc. Base (do més sujei 01-07-2002 B20,33& B203E J
10 Joszé Cailos Santos Silkva 988634 0 Retroactivos de “encimer [1-01-2002 82308 238
g 10 Jozé Carlos Santos Sikva 9BBE34 33 Retroactivos subsidio de 27438 274€
11 Maria Rosa da Costa SimBes 1135631 01 “enc. Base [ do més sujei 07-07-2002 EOS.07E  EBOAIE
14 Madalena de Jesus Lopes 1138628 01 | [venc. Base ( do més sujei 071-01-2002 AG2REE 4B29€
15 Rita Maria Sarmento Coutinhe 1167350 01 “enc. Base ( do més sujei 07-07-2002 462 BEE 4B29€
16 4na Sofia Mendez Finta 1135626 01 “enc. Base ( do més sujei (-07-2002 AGZBEE 45.29€
3

SO depois da listagem estar correcta, poderd efectuar a criagdo do ficheiro, cujo
nome € CQF200. NUNCA altere o conteudo deste ficheiro ou mude o0 seu nome.

Regras e Procedimentos a ter em consideracdo na ela boracao da
Relacdo de Descontos para a Caixa geral de Aposenta ¢des.

NeFunc]  MemeFunciongio | [N2Sub.| Ao criar uma nova linha digite o N° de
_ 1]Jos# Anténio Marques Gor x| B57740° Fyncionario ou, em alternativa clique na
coluna do nome e seleccione desta forma o funcionario pretendido.
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M® Func. | Mome Funcionario | M2 Sub. | Sit| M| Situacio | DataEfeita | Remun | Desc. |
1 Jozé Antdnio Marques Gongalve  B87740/0 wene. Baze [ do més sujei 01-07-2002 151260€£ 151 .26€

Na coluna Sit. indique o codigo de desconto correspondente ou em alternativa um
cligue na coluna Situacdo . Serd apresentado um menu com a descricdo das
situacoes.

M — Preencher com 9 sempre que o valor corresponda a um estorno

Data Efeito — Indique a data efeito dos descontos ou da situacdo indicada
Remun. — Valor da remuneragé&o sujeita a descontos

Desc — Valor dos descontos

|F'E| HF'| D | Categaria | I'NI"«.J'l AT | Observacies

PE — Perda de efectividade

HP — Horério parcial

D — Diuturnidades

Categoria — Categoria do funcionario

NV — Nivel remuneratério

AT — Percentagem de acréscimo de tempo
Observagdes — Observacgdes

Apesar do programa controlar internamente os codigos mais comuns, desde que
respeitada a correcta introducdo dos dados na fase de processamento, ha
situacdes que poderdo exigir o controlo manual do utilizador e implicam o exacto
conhecimento dos critérios a usar na atribuicdo de codigos, ou seja, 0 estudo
cuidado do Manual de Instrucbes editado pela CGA. Considerando que as
normas constantes do referido manual sao de aplicacdo geral e que existem por
vezes situagfes pontuais e especificas de cada actividade que importa enquadrar
na codificagéo correspondente, tenha em consideragéo:

- A Data Efeito em regra reporta-se ao inicio do més, salvo nos casos em que o
facto ocorra em data posterior e para o qual se torna obrigatorio a indicagédo
exacta do dia. Por exemplo, entrada em func¢des durante o més, exoneracao,
falecimento, etc.

- Todos os Suplementos , Gratificacbes certas e permanentes e 0 Servigo
Normal Nocturno devem ser considerados no codigo 10. Os retroactivos deste
tipo de remuneracgéo sao incluidos no cédigo 11.

- No que respeita ao pagamento de RETROACTIVOS a codificacdo podera
variar.

Considere 0s sequintes exemplos

- Suponha que no més de Marco paga retroactivos de Janeiro e Fevereiro, ou
ainda, referentes aos meses de Setembro a Dezembro do ano anterior. Dado que o
objectivo da CGA é imputar o valor correspondente ao més exacto, teriamos entéo
neste caso de criar na relacdo de descontos uma linha para cada més em que
foram abonados os Retroactivos de Vencimento, sendo o cédigo 01 e a data efeito
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reportada ao més respectivo. O mesmo procedimento se aplica com as
necessarias adaptacdes a outro tipo de remuneracao.

- Faltas Injustificadas : Sempre que existem faltas injustificadas o sistema cria
uma linha com o codigo 9 na coluna M para anular a incidéncia do desconto e outra
com a indicagéo das faltas injustificadas.

- A utilizacdo do cbédigo 70 assume particular importancia nos docentes com
horério incompleto. A data efeito deve respeitar 0 dia exacto da atribuicdo ou
alteracdo do horério.

- Dividas de contagem de tempo : Os valores para liquidacdo de dividas de
contagem de tempo de servico sdo considerados numa linha na Relagdo de
Descontos com data efeito do dia 1 do més processado. O programa tem o
procedimento AUTOMATIZADO nas situacdes em que a situacao esta programada
na seccao de Abonos e Descontos da Ficha do Funcionério.

- Cbdigos 48 a 55 : Apenas se utilizam no més em que ocorre 0 inicio da licenca e
a data efeito deve corresponder ao dia exacto em que se inicia.

- No que respeita ao cédigo 46 o programa apresenta esta linha sempre que
detectar que o funcionario consta da lista do més anterior e NAO consta na rela¢io
do més actual. Dado que esta situacdo podera ser motivada por diversas razdes,
compete ao utilizador reajustar o codigo de acordo com a situacao real.

- Anulacédo : Sempre que pretenda anular um registo de relagcdes enviadas
anteriormente, proceda da sequinte forma:

No dia 6 de Margo entrou ao servico da escola um docente e na relacdo de
descontos relativa ao primeiro processamento foi indicada como data efeito o
dia 1 do més. Na primeira relacdo de descontos a enviar apds detectar a
situacdo e antes de gravar a disquete ou imprimir a relagdo, acrescente
manualmente para este subscritor as mesmas linhas e conteddo que constam
da primeira relacédo de que ele fez parte — em duplicado . No primeiro grupo de
linhas mantém exactamente 0 mesmo conteldo e apenas acrescenta na coluna
M (coluna ao lado da situacdo) o digito 9. No segundo grupo apenas altera a
data de 01/03/2001 para 06/03/2001. Com este procedimento sera a base de
dados da CGA actualizada com a informacdo correcta. O digito 9 tem o
significado de ESTORNO ou ANULACAO.

- Restituicdo de Quotas : tenha em consideragéo as indicacées comunicadas pela
CGA através de Circular.

Qualquer esclarecimento _sobre legislacdo ou interpr etacdo na utilizacao dos
codigos, devera ser colocado a CGA. Para esclarecim __entos de duvidas ou
resolucdo de problemas relativos a utilizacdo do so ftware, devera contactar
apenas 0S NOSSOS Servicos.
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Seguranca Social

Permite a impressao de listagem e recolha em ficheiro das remuneragfes a
declarar & Seguranga Social. As listagens destinam-se a controlo interno da
entidade e sdo impressas separadamente — Regime Geral, Pessoal Docente (Dec-
Lei 67/2000), Pessoal Docente (Lei 60/2005), DL n°® 117/2006 — Doencga (2,8%), DL
n° 117/2006 — Maternidade (0,7%), e DL n°® 117/2006 — Doenca + Maternidade
(3,5%). A Recolha em disquete é apenas uma e engloba os varios regimes,
independentemente do que estiver a ser apresentado no ecrd. A forma de
procedimento nesta opcao € idéntica a CGA , ou seja, poderdo ser efectuadas
alteracdes, acrescentar ou eliminar registos. As linhas a vermelho devem ser
complementadas pelo utilizador, com particular destaque para o més (ou ano) de
referéncia nas remuneracdes de natureza 6 (usar o formato mm-aaaa). Os
procedimentos adoptados nesta opcdo estdo previstos no Decreto-Lei N°
106/91 e Portaria N° 1039/2001. Outros esclarecimen tos _necessarios _com

vista _ao pagamento das contribuicdes e entrega da d _ isquete deve ser

colocado ao Centro Regional de Seq. Social respecti  vo.

Procedimentos a ter em consideracao:
- Seleccione o0 més de processamento.

- Cligue em (Re)Calcular para que seja apresentada a relagdo de descontos. A
relacdo esté dividida em varias seccoes: Regime Geral, Pessoal Docente (Dec-
Lei 67/2000), Pessoal Docente (Lei 60/2005), DL n°® 117/2006 — Doenca
(2,8%), DL n°® 117/2006 — Maternidade (0,7%), e DL n® 117/2006 — Doenca +
Maternidade (3,5%).

- Nas listagens apresentadas podera efectuar as alteracdes necessarias.

- As linhas a vermelho resultam de erros no processamento ou necessitam de
ser complementadas pelo utilizador, preenchendo o campo ou campos em
falta. Por exemplo , o Més de Referéncia de retroactivos de anos anteriores.

Apbs verificar que toda a listagem esté correcta e nenhuma linha est4 a vermelho,

poderé efectuar a criacdo do ficheiro. Enquanto existirem linhas a vermelho o

programa ndo deixa criar o ficheiro. O ficheiro € a  penas um e engloba as
vérias situacdes. A impressao é individualizada por regime contributivo.

Como proceder para criar o ficheiro?

H Criar Ficheira

Clique na Opcao Criar Ficheiro .
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Na elaboracdo do ficheiro para a
Seguranca Social é dada a possibilidade
de elaborar ficheiros individualizados por

I
bt

Assinale com V" as situagbes a incluir no ficheiro

Pessoal Docente - Le ne 6075005 de 29 de Desembro cada uma das seccgdes apresentadas (ver
DL n® 117/2006 - Doenca [ 2.8 %) figura).

DL n!11?f2l]I]B-Malemldade[l],?_ 4| . . . . -,

DL n® 117/2006 - Doenga + Maternidade ( 3.5 %) Cada ficheiro que seja criado ird apenas

englobar a informagéo correspondente as
situacbes (regimes) assinaladas com o
“visto”. Por defeito sdo apresentadas todas
as situacdes seleccionadas, pois é este o
procedimento que normalmente ocorre
todos 0s meses, ou seja, 0 envio para a Segurancga Social de um unico ficheiro
com todos os regimes.

[ Confirmar || Cancelar |

A impressao em listagem pode ser efectuada a qualguer momento, mesmo que
existam linhas a vermelho. Podera ainda acrescentar ou eliminar linhas da
relagéo.

Nunca altere o contetddo do ficheiro sob pena de dan ificar a informacdo ou impedir a sua
correcta leitura pela Sequranca Social.

Regularizacéo da relacéo de descontos para a Seguran  ¢a Social em
consequéncia de faltas sujeitas a descontos
Pessoal Ndo Docente que desconta para a S.Social

Sendo o processamento de vencimentos efectuado no inicio de cada més, antes
de remeter ao Gabinete de Gestdo Financeira a correspondente requisicdo de
Fundos, as faltas a descontar reportam-se sempre até final do més anterior. Desta
forma e a titulo de exemplo, um funcionario que faltou em Janeiro 8 dias por
doenca, apenas na relacdo de descontos do més de Fevereiro vai ser reflectido o
desconto dos 8 dias de perda total de vencimento.

Considerando que o comprovativo da Baixa Médica apresentado na Seguranca
Social leva a indicacdo das faltas dadas em Janeiro e, na relagao de descontos de
Janeiro estdo indicados 30 dias de abonos, pois o desconto é efectuado no més
seguinte, o sistema da Seguranca Social ndo processa automaticamente o
subsidio de doenca porque na relacdo de descontos do més em que efectivamente
foram dadas as faltas a entidade patronal abonou o funcionario por inteiro.

Para regularizar estas situagfes de acordo com as orienta¢gfes técnicas facultadas
pela Seguranca Social, tenha em consideracéo os procedimentos apresentados no
exemplo seguinte:

1. No més de Janeiro o funcionario N° 17 faltou 8 dias por motivo de doenca.
Neste més a escola abonou-lhe o vencimento por completo.

2. Na Relacdo de descontos para a Seguranca Social relativa ao més de
Janeiro é apresentada correctamente a seguinte informacao:
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Tipo de Relagdo:

e b o Seq. Social - Regime Geral

e Func. Mome Yinculo W 5Sub. | ME&z Ref. I Diaz W alar hat Fem. | «

16 Benedita Maria Sampaio Soares Termo FEOETETTeT 012006 a0 43000€ P
17 Marnia Ermelinda Soares dos Reis Contrato Individ. Trabalhe 33888833888 01-2006 EROOOE P

Manter a indicacdo dos 30 dias e o valor completo da remuneracao.

3. No processamento do més seguinte (Fevereiro) vdo ser descontados os 8
dias de faltas dadas no més anterior. Na relacdo da Seguranca Social vai
ser apresentado apenas o valor correspondente aos 22 dias de trabalho
efectivamente prestado.

Relagio do

16 Benedta Maria Sampaio Soanes TrErrriTieT nz-2006 30
17 Maria Eimeinda Soaes dos Res Contrata Individ. Trabalhe BEESE398888 022006 @

4. Nesta relacdo do més de Fevereiro deverd regularizar a situacao,
efectuando os seguintes procedimentos:

Tipo de Relagdo:

G Fevereiro hd | Seq. Social - Regime Geral

Mame | Winoulo | mesub. | MEsRet | Dias
16 Benedita Maria Sampaio Soares Termao FEOETETETy 02-2006 an 480,00€ P
taria Ermelinda Soares doz Reis Contrato Individ, Trabalbc 885558883380 ] A7348€ P

17 |Maria Ermelinda Soares doz Reis Contrato Individ. Trabalhc BEE88888885 | 02-2008 a0 ERO00E F

a) Na linha correspondente ao més actual (neste exemplo 02-2006) altere os

dias para 30 e o valor para o vencimento base do funcionrio.
=l . - R
b) Através do botdo NOVO & crie uma linha onde vai indicar o0 més em

gue foram dadas as faltas (neste exemplo 01-2005), coloque na coluna
DIAS as faltas dadas em Janeiro e objecto de desconto em Fevereiro (neste
exemplo — 8) e na coluna VALOR digite o abono correspondente aos 8 dias
de faltas, afectado pelo sinal MENOS.

c) Com os procedimentos referidos na alinea anterior, o Cadastro da
Seguranca Social fica com a informacéo correcta relativa a cada um dos
meses.

(Consulte na seccao de Anexos informacdo complement ar)

Banco

Permite a impressdo e disquete para crédito de vencimentos. O programa esta
preparado para efectuar relacgdes/ficheiros individualizados para instituicoes
diferentes. Identifigue na etiqueta da disquete a identificacéo da escola e que
o formato de gravacédo do ficheiro é o PS2.
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Situacoes a considerar:

- A escola trabalha com mais do que uma instituicéo b ancéria . Desde que em
Ficheiros — Banco estejam criadas a ficha para cada banco e no Ficheiro de
Pessoal indicado para cada funcionario o banco no qual deve ser creditado o seu
vencimento, nesta opc¢do podera efectuar listagens e disquetes separadas por
agéncia.

- A escola trabalha com uma instituicdo bancaria e tem funciondrios a receber
por diversos bancos — desde que a instituicdo com quem a escola trabalhe aceite
na mesma relagédo qualquer NIB, apenas necessita de ter indicado na ficha de cada
funcionario o NIB correspondente a sua conta, independentemente do banco onde
a conta esta aberta. Nesta mesma ficha a conta da escola usada para pagamento
€ sempre a mesma.

- A escola so trabalha com uma instituicdo bancaria m as tem funcionérios
com conta aberta em outras instituicoes — na opcgao Ficheiros Banco deve
constar como primeiro registo a conta utilizada pela escola (por exemplo Caixa
Geral de Depdésitos) onde o cédigo na ficha € CGD. Crie uma segunda ficha com a
mesma informacao da primeira onde a Unica situacdo que muda é o codigo (por ex:
CGD1). No Ficheiro de Pessoal e para todos os funcionarios cujo NIB nédo seja da
instituicdo com que a escola trabalha, indique a segunda conta ( ex: CGD1 ). Desta
forma poderd levar para a disquete apenas os funcionarios com conta aberta na
instituicdo com que a escola trabalha e reproduzir outra disquete ou listagem com
0s restantes. Embora a conta da escola seja a mesma, estamos desta forma a
simular o procedimento usado para contas diferentes.

Esta opcdo vai continuar em funcionamento até final de 2007 (data provavel)

Sindicatos

Permite a impressdo de listagens individualizadas por instituicdo. No caso de
existirem funcionarios que descontem para mais do que um sindicato, ao ser
solicitada a listagem e considerando que o valor descontado se encontra registado
pela globalidade no ficheiro final de processamento, torna-se necessaria a
intervencdo do utlizador para discriminar o valor exacto do desconto que
corresponde a cada sindicato.

Sequros

Permite a impresséao de listagens individualizadas por instituic&o.

Recibos

Permite a impressao de recibos com os dados de cada processamento. Mesmo
que para um determinado funciondrio exista no mesmo més diferentes tipos de
processamento (Folha Principal, Adicional, Horas Extra, etc.), os recibos sé&o

impressos individualizados por folha.

A opcao de recibos foi complementada com uma funcionalidade que permite, em
alternativa a impresséo, o envio dos recibos por Correio Electronico. Esta opgéo é
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de utilizacdo facultativa e o seu funcionamento depende do acesso a um servidor
de E-mail e respectiva configuragéo.

Na opcédo Configuracdes da area de FICHEIROS devera indicar correctamente o0s
dados de acesso ao servidor de E-mail, nomeadamente o E-mail de resposta no
caso da mensagem ser recusada devido a caixa de correio cheia, endereco
invélido, etc...., Username e Password para acesso ao Servidor e Nome do
Servidor de Correio a Enviar (SMTP).

Depois de cumpridos os passos acima referidos, esta funcionalidade adopta os
seguintes procedimentos:

Impress«o déRecibos

4

“j Folha Referente ao Més: 2007

™
&3 Regime Vinculo
5 Docente Guadro
It

2 José Costa ] Docente Guadra
3 Joaquim Pinto Docente Aguardar Aposentagio
4 Angelina Gomes N&o Docente

% | Maria Medeiros Nao Docente

8 Albertina Coslho Docente

7 Maria Paiva Docents

9 Manuel Pereira N3o Docente

10 Josefina Pinto Nao Docente

11 Diclinda Marceling NEo Docente

12 Ricardo Magahdes Docente

16 | Benedita Soares Nao Docente

RERRRARARR

1 (A)

__.:.‘ Enwiar por Email v e A el ¥ 5 il s gl A Sl
5 - 1 S ikt 1 Orderagio k o g oY
pcw Gerar PDFfEmail & Imprimir Recibos NE de Funciongria @) * |hSa : |
B (B ) Nome O { £ i

E 47w a by Ze i ? e i, T ? cou o

(A) Assinalar quando se pretende o envio por Correio Electrénico.

(B) Quando pressionado este botédo e a op¢ao anterior esta assinalada, o programa
inicia a criagao individualizada de ficheiros PDF com o recibo de cada funcionério e
proceder de imediato ao seu envio por Correio Electrénico. Quando a opcao
anterior ndo esta assinalada, este botdo permite apenas a criacdo dos recibos em
formato PDF, ficando estes guardados na pasta .../GPV-EUR/Recibos.

(C) Esta coluna é assinalada com um v quando o ficheiro PDF é correctamente
criado ou com uma X quando ocorre alguma anomalia.

(D) Esta coluna é assinalada com um « quando o envio do recibo por Correio
Electronico ocorre sem problemas ou com uma X quando ocorrer algum erro

7

imediato no seu envio. Quando nesta coluna é indicado um ? significa que o
funcionario ndo tem indicado endereco de correio electronico na sua ficha.

Se pretender imprimir os recibos deve utilizar a opg&o Imprimir Recibos.
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Apdés a correcta configuracdo das situacdes atras mencionadas
deverao ser realizados pela escola/agrupamento alguns testes para
validar o correcto funcionamento desta nova funcionalidade.

O envio dos recibos por correio electrénico ndo é instantdneo. Dependendo das
condicdes técnicas da ligagéo utilizada pela escola, o envio das mensagens podera
demorar em média cerca de 3 segundos por funcionario.

Esta nova funcionalidade foi testada pela JPM e funciona correctamente. O seu
funcionamento em cada escola depende de varios factores, nomeadamente o tipo
de ligagdo a Internet, acesso e configuracdo do servidor de E-mail, sendo estes
factores externos ao funcionamento da aplicacdo e por conseguinte da exclusiva
responsabilidade da escola / agrupamento.

Outros Abonos e Descontos _ — Permite a impressao de listagens diversas sobre
os diversos tipos de abonos e descontos. Devem considerar-se como listagens
para uso interno dos servigos.

Subidas de Escaldo — Permite a qualquer momento a impressao de uma listagem
com a indicacao dos funcionérios que mudam de escaldo no periodo compreendido
entre as datas indicadas. Esta informagao corresponde ao que consta no Ficheiro
de Pessoal, secc¢ao Profissional (1).

8.2 - Listas Anuais

Ficha de Vencimentos

Permite a impresséo por ano Lectivo ou Econdmico conforme se trate de Pessoal
Docente ou Nao Docente. Imprime a ficha para o ano actual de trabalho. Para
imprimir fichas referentes a anos anteriores deve primeiro abrir 0 ano pretendido.

IRS — Declaracdo Anual

Permite o calculo e impressdo da listagem geral da base tributavel e
correspondentes descontos efectuados no ano econémico anterior.

Permite efectuar em suporte magnético a Declaragdo Anual de Rendimentos
Modelo 10 - Anexo J a enviar a Direc¢éo Geral dos Impostos.

Apenas é possivel utilizar esta opcdo desde que os dados do ano anterior se
encontrem na base de dados do programa.

Cligue em (Re)Calcular para que seja apresentados os valores. Na listagem
apresentada podera efectuar as alteragdes, apagar ou acrescentar novos registos.
Podera ainda, se necessario, englobar rendimentos de outras categorias (por ex.:
categoria B).
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O botado INDIVIDUAL permite a impressdo da declaracdo anual de rendimentos
para cada funcionario. Apenas é possivel efectuar a impressdo do impresso

individual apés o (Re)Calcular e para os funcionarios assinalados com o [1.

Tal como acontece nas opg¢Oes de Férias, CGA e Seg. Social, também nesta
podera efectuar as alteragdes necessérias, acrescentar ou eliminar registos.

Relativamente aos funcionarios que descontam obrigatoriamente
para a Seguranca Social e descontam facultativamente também
para outro subsistema de saude, tenha em atencdo as
orientacdes divulgadas pela DGCI sobre a forma de considerar
estes drescontos.
Antes de criar o ficheiro a submeter na pagina da DGCI| e apenas para 0S
funcionérios que se encontrem nesta situagdo, na opcao IRS Declaracdo Anual
deverd verificar os valores dos descontos obrigatérios e facultativos, transferindo
valores entre colunas, se necessario.

Balancete

Apresenta os valores acumulados de verbas requisitadas e previamente calculadas
no Modelo RF3.

9. UTILITARIOS

9.1 — Enviar Informacdo ME

Esta opcdo destina-se a criacdo de um ficheiro em formato XML a enviar
mensalmente aos servigos Centrais do Ministério da Educagéo. Sobre este assunto
consulte a parte final deste manual.

9.2 - Exportar Processos

Esta opcdo permite a transferéncia de informacdo por suporte magnético para
outras escolas que utilizem o mesmo programa.

Ao aceder a opcdo sdo apresentados todos os funcionarios que ja cessaram
funcoes.

1. Assinale com um " visto " o(s) funcionario(s) pretendidos.

2. Indique o nome do ficheiro a criar. Aos ficheiros que vao ser criados pelo
programa devera dar um nome, recomendando-se que sejam identificados pelo
CODIGO da escola/agrupamento de destino. Indique também e a unidade ou pasta
para gravacgao.

3. Cligue em exportar.

Ser& criado um ficheiro com o nome indicado no qual constam as informacdes do
Ficheiro de Pessoal necessarias a outra escola. Desta forma o estabelecimento
de ensino que recebe o ficheiro (por disquete ou correio electronico ) substitui o
preenchimento manual da ficha pela importagéo dos dados.
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Em regra esta opcédo deve ser utilizada apés o Fecho  do Ano, para que a
secc¢ao de tempo de servigo seja actualizada.

9.3 -_Importar Processos

Esta opcéo permite a importagao para o Ficheiro de Pessoal da informacgéo que
consta na escola de origem e desde que utilizada a opg&o de exportagao.

1. Indique o local e nome do ficheiro a abrir. Sera apresentado no ecrd uma relagao
dos funcionarios que constam no ficheiro.

2.Coloque um " visto " nos funcionarios que pretende importar para o Ficheiro de
Pessoal.

3. Ao efectuar a importagéo, tendo por base o numero do Bilhete de Identidade,
serdo actualizadas as fichas dos funcionarios que ja exerceram fun¢des na escola
e tém ficha aberta no programa, sendo incrementado o contador de N° Funcionario
e abertas novas fichas para os que vao exercer funcbes na escola pela primeira
vez.

A informacédo importada para o ficheiro de pessoal é a que consta na escola

de origem. Apés o processo de importacdo edite cada uma das fichas,
verifique e complemente com a informacao em falta.

9.4 - Fecho do Ano

O programa obriga a realizacdo de dois fechos de ano. No final de cada ano
lectivo e no final de cada ano econdmic 0. O ndo cumprimento destas operacdes
inviabiliza o normal funcionamento da aplicagéo.

Fecho do Ano Lectivo - Vai efectuar contagens de tempo de servigo para pessoal
docente, registar a informacgao calculada no ficheiro de pessoal e transferir para a
pasta do ano anterior as faltas ( docentes ) registadas no ano a encerrar.

Fecho do Ano Econdmico - Efectua contagens de tempo para Pessoal Docente,
guarda na pasta do ano toda a informacéo e prepara ficheiros e tabelas para inicio
do novo ano.

Cuidados a ter em consideragao:

1. Actualize uma cépia de seguranca para guardar em arquivo antes de efectuar o
fecho de ano.

2. Esta operacdo apenas pode ser executada com um unico terminal a aceder ao
programa.

3. Se apos o encerramento e devido a qualquer anomalia o0 ano de trabalho (lectivo
ou econdmico) ndo ficar actualizado, use a opgdo Ficheiros - Configuracdo para
corrigir a informagao.
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9.5 - Abertura de Ano

Ao entrar no programa fica a trabalhar no ano corrente. Sempre que pretender
consultar informag&o de anos anteriores, entre nesta opgéo e seleccione 0 ano a
abrir.

Apos ter efectuado as consultas no ano que abriu e para regressar ao ano actual
de trabalho, use o0 mesmo procedimento abrindo o0 ano correspondente.

Dado que os dados de anos anteriores a 2002 estdo gravados em ESCUDOS (%),
sempre que pretenda imprimir mapas ou listagens destes anos proceda da
seguinte forma:

a) Chame o programa e minimize-o no ambiente de trabalho.

b) No Painel de Controlo troque o simbolo da moeda por um espaco em branco.

c) Aceda ao ano pretendido e imprima 0s mapas necessarios. Regresse ao ano
actual, minimize o programa e volte a colocar o simbolo do € nas configuragdes do

Windows.

O Meu Computador — Painel de Controlo — Defini¢coes Regionais - Moeda

9.6 - Correspondéncia

Destina-se a elaboragéo e impresséo de correspondéncia para os funcionarios que
constam do ficheiro de pessoal.

9.7 - Aniverséarios

Destina-se a impressdo de uma carta (oficio) com texto elaborado pela escola. O
programa permite a selec¢do dos funcionérios com base na data de nascimento.

9.8 - Definicbes

Caso esteja a utilizar o programa num sistema de REDE, tenha em consideracéo
as instrucdes de instalagdo que acompanham o CD.

9.9 - Copia de Sequranca

Esta opcdo possibilita de uma forma automatizada a realizacdo de copias de
seguranca. O utilizador deverd indicar o destino da copia. Ao efectuar a copia de
seguranca e atendendo a quantidade de informacé&o introduzida no sistema, tera
gue ter em consideracao a capacidade do suporte que esté a utilizar.

Por defeito o sistema assinala apenas o ano actual de trabalho, podendo no
entanto serem indicados anos anteriores para constarem da mesma copia. Como
antes do Fecho de cada ano devera previamente efectuar uma cépia de seguranca
para guardar em arquivo, assume particular importancia a copia relativa ao ano
corrente de trabalho.
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As coépias de seguranca a realizar regularmente pela escola deverdo ser
efectuadas pela opcao USO INTERNO. Apenas por indicacao dos nossos servicos
técnicos deverdo utilizar a opgdo APOIO TECNICO.

ek Mantenha actualizadas as Copias de Seguran — ga *rxxkkkkex

9.10 - Restauro de Copia

Em caso de anomalia permite a operagao inversa da opgao anterior, ou seja, a
reposicdo de uma coOpia de seguranca.

9.11 - Manutencao

Sempre que detectar alguma anomalia no funcionamento do programa use esta
opcgao para tentar reparar as bases de dados. Esta opgédo deve ser usada sem
mais nenhum terminal a utilizar o programa.

Sempre que o utilizador ndo encontrar neste manual
resposta para as suas duvidas devera solicitar o ap  oio
dos nossos servicos através do telefone, FAX ou por
correio electronico.
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ANEXOS
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Célculo da Remuneracgéo Base

Indice x Valor do indice 100

Remuneragdo Base

Célculo da Remuneracéo Base para horarios incomplet  os

Remuneracao Base x Horas Semanais

Remuneracao a Abonar

Horario Completo

Célculo parcial da Remuneracéo (a dias)

Remuneragdo a Numerode dias a

Abonar abonar
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Célculo pelo acréscimo de Servico Normal Nocturno

Remuneragdo Basex 12
Nimero de Horas de SNN

prestadas no més

Célculo pelo acréscimo de trabalho em Feriados

Remuneracio Basex 12

Numero de Horas prestadas

no més

Nota: Aos Funcionarios e Agentes aplica-se o disposto no artigo 33° do DL 259/98 ; Ao pessoal em
regime de contrato aplica-se o disposto no n° 2, artigo 259° do Cddigo do Trabalho.

Célculo Horas Extraordinarias — Pessoal Docente

Remuneragdo Basex 12
Valor da Hora Normal
52 x Hordrio Completo ( 20,22 ou25)

12 hora diurna Restantes horas 12 hora nocturna Restantes horas
semanal diurnas semanal nocturnas

Valor das restantes
horas

extraordinarias

diurnas x 1,25

Valor da primeira
hora extraordinaria
diurna x 1,25

Valor da hora
normalx 1,50

Valor da hora
normalx 1,25
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Célculo Horas Extraordinarias — Pessoal Nao Docente

Remuneragdo Basex 12

Valor da Hora Normal

52 x Horario Completo ( 35)

12 hora diurna Restantes horas 12 hora Restantes horas
diaria diurnas nocturna diaria nocturnas

Valor das restantes
horas
extraordinarias
diurnas x 1,90

Valor da primeira
hora extraordinaria
diurna x 1,60

Valor da hora Valor da hora
normalx 1,25 normal x 1,50

Abono para Falhas - Incidéncia para efeitos de IRS

* O abono para falhas apenas esta sujeito a desconto de [RS na parte
que excede 5% sobre a remuneracdo base, pela aplicacdo da formula
seguinte:

Remuneragdo Basex 14
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Calculo

dos J
b JAnexo 2

Perda de Remuneragao Total

* Sempre que ha perda de remuneracio total é efectuado o desconto
correspondente ao namero de dias por aplicacdo da formula:

Remuneracdo Base
Numero de dias a descontar

Quando o funciondrio é abonado também com
suplementos, gratificacdes e abono para falhas,
desconta proporcionalmente aos dias de auséncia.

Perda do Vencimento de Exercicio ( 1/6)

(Remuneragdo Base: 6): 30 N2 de dias a descontar (N)

Os descontos incidem sobre os abonos completos a excepcdo do IRS. A perda da
remuneracao em exercicio ndo tem reflexos na aposentagao.

Quando se verifica a auséncia com perda da remuneracdo de exercicio e o funcionario
aufere uma gratificacdo, suplemento ou abono para falhas, aplica-se nestas situacdes a
perda pela totalidade correspondente ao niimero de dias de auséncia:
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i, A0° » 5 4 2
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Abono Falhasx 12
2.< L Nede Faltas J
gy

Como é calculado o desconto de IRS?

O programa adopta os procedimentos legais previstos no Decreto- Lei N° 42/91, alterado e

republicado pelo Decreto-Lei N° 134/2001.
Tenha ainda em atencao as disposi¢des do Cédigo do IRS e 0 Despacho que anualmente

aprova as tabelas de retencéo na fonte.

Antes da preparacdo de vencimentos todas as informagoes
fiscais devem estar totalmente digitadas na Ficha do

Funciondrio, nomeadamente a indicagdo da tabela de IRS.
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Relacdo de
Descontos

Seg. Social J Anexo 3

J. P. M. & ABREU, Lda.

software
apartado 2927 2401-902 LEIRIA

Telef.: 244 800 570 Fax: 244 824 576

Data: 2003-01-20

N/ Circular n® 187

referéncia:

Assunto: Valor a requisitar na Class. Econ. 01.03.05 face ao s
arredondamentos resultantes do processamento indivi dual
das remuneragoes

Exm° Senhores

A presente Circular vem substituir a Circular N° 16 6 de 25-07-2002.

Face ao problema j& anteriormente referenciado nesta pagina, sobre a devolucdo da
disquete para a Seguranca Social com indicacdo do erro abaixo transcrito e atendendo a
alguns reajustamentos que foram implementados na verséao 4.3.1, tenha em consideragéo
as instrugcdes que aqui se transmitem:

" Erro no registo R3 na linha 9..................... O valor total das contribuicbes em R3 néo
corresponde a soma das remuneracdes (R2) e consequente aplicacdo da taxa. Verifique
arredondamentos. "

1. Para melhor entendimento da questdo apresentamos para V/ andlise o seguinte
exemplo:

Exemplo: A Escola X processou os vencimentos de 5 funciondrios (prazo ou tarefa) tendo
obtido os seguintes valores:

Func. Rem. Sujeita Desconto Efectuado
1 377,40 € X 11% = 4151 €
2 377,40 € X 11% = 4151 €
3 377,40 € X 11% = 4151€
4 377,40 € X 11% = 4151 €
5 377,40 € X 11% = 4151 €

Desconto Entidade Patronal: 1 887 € X 20,6% = 388,72 €

De acordo com o processamento que consta das Folhas de vencimento, resulta um valor a
requisitar de (41,51 x 5) + 388,72 = 596,27 £.

A Segurancga Social exige que a escola entregue 1 887 € X 31,6% = 596,29 €

As questbes que as escolas mais assiduamente nos co  locam séo as seguintes:
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a) Como podera a escola entregar mais descontos do que aqueles que resultam do
processamento?

b) Se tiver que entregar (no caso do exemplo) mais 0,02 € como efectuar a sua
requisicao?

c) Como justificar a diferenca de valores entre as Folhas de Vencimentos (processadas
correctamente) e o valor entregue se for exigido outro diferente?

2. Sobre a forma como o programa esta a proceder mantemos a nossa posicao. A
estrutura do ficheiro esté elaborada de acordo com os requisitos legais e a informacao nele
contida estd correcta. O problema reside na comparagdo de um valor aplicado pela
globalidade da taxa, quando o desconto efectuado ao funcionario é aplicado
individualmente.

3. Tendo esta empresa estabelecido varios contactos com 0s servigos centrais da Seg.
Social e ndo tendo obtido nenhum esclarecimento conclusivo, foi a questdo colocada ao
Gabinete de Gestdo Financeira.

4. Obtivemos do GEF a seguinte resposta:

4.1 — A questao foi apresentada por este Gabinete aos Servicos da Seguranca Social.

4.2 — Até ao esclarecimento desta situacdo, as diferengas, para mais ou para menos, entre
o valor dos descontos da Seg. Social processadas (trabalhadores + entidade patronal),
deverd onerar a contribuicdo paga pela entidade patronal.

4.3- Para o efeito, estas importancias seréo requisitadas na Class. Econ. 01.03.05, sendo
a justificacéo feita, nos casos em que ha diferenca, com a inclusdo de uma correc¢do ao
valor obtido pela aplicagcéo da taxa de 20,6%.

5. Face ao esclarecimento referido no ponto anterior e desde que o programa esteja
actualizado na versdo 4.3.1 ou superior, tenha em consideragdo 0s seguintes
procedimentos:

5.1 — Apés o processamento dos vencimentos, imprima todas as folhas, a requisicéo
intercalar, o modelo 986 e elabore a relacdo de descontos para a Seg. Social.

5.2 — Se verificar diferencas (para mais ou menos) entre os diversos documentos e a
relacdo para a Seg. Social, devera considerar o valor obtido na relagédo da Seg. Social.
5.3 — Assim sendo, volte a imprimir novo rosto da(s) Folha(s) onde existe diferenga, pois
esta versao permite a correcgdo global do valor na Class. Econdmica 01.03.05, de forma a
gue o valor registado na folha coincida com o valor obtido na relagéo/disquete.

5.4- No que respeita a requisicdo de fundos intercalar adopte 0 mesmo procedimento, ou
seja, ao efectuar a impressao deste mapa é permitida a alteracdo do valor referente a
rubrica 01.03.05.

5.5 — No Modelo 986 altere também o valor a requisitar em 01.03.05. Com estes
procedimentos o valor a requisitar destinado a Seguranca Social fica coincidente nas
guatro situacdes: Relacdo da Seg. Social, Folhas de Vencimento, Requisicdo e Fundos e
Modelo 986.

Ao V/ dispor para os esclarecimentos complementares que entendam necessarios,
apresento 0s meus cumprimentos.

Cipriano Abreu
Director-Geral
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ANEXO 4

Recolha de Informacao para o Ministério da Educacao

Despacho 26377/2005 — DR. Il Série de 21 de Dezembro
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A versao 5.3.0 do GPV - Gestédo de Pessoal e Vencime ntos, foi reajustada de
acordo com o Manual Técnico a que se refere o Despacho n° 26377 / 2005 de 21
de Dezembro, permitindo assim o Envio de Informagdo para o Ministério da
Educacao.

Mensalmente, cada Agrupamento/escola (entidade que processa 0s vencimentos)
devera enviar ao ME um ficheiro em formato XML, contendo informacao
actualizada sobre os funcionarios do Quadro, Além do Quadro, Contrato Individual
de Trabalho, Aguardar Aposentacdo e Termo. Neste ficheiro € expedida também
informacao sobre a area financeira relativa ao processamento de salarios.

1. Resumo da informacgéao recolhida:

Dados recolhidos no Ficheiro de Servigo ou Organism o]

Cdédigo Agrupamento ES

Nome Responséavel Preenchimento (home do CSAE)
E-mail Responsavel

Telefone Responsavel

Fax Responséavel

Dados recolhidos no Ficheiro de Pessoal

Identificac&o
Nome
Bl
Data Nascimento
Nacionalidade
Sexo
NIF

Contacto / Residéncia
Morada
Cddigo Postal
Freguesia
Concelho
Distrito
Telefone
E-mail

Habilitagbes Académicas
Formacg&o Académica
Designacéo Curso
Universidade Faculdade
Faculdade Escola
Universidade Instituto
Classificagéo Curso
Data Concluséo

Qualificacéo Profissional / Estagio ou Curso
Tipo
Designacéao
Classificacéao
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Data Conclusdo
Entidade

Situacédo Profissional
Vinculo
Categoria
Escalédo
Data Escaléao
Grupo Docéncia
Cédigo ES QZP Provimento Actual
Cédigo Provimento Actual

Tempo de Servico
Aposentacao
Antiguidade
Progresséao
Concurso
Antes Profissionalizacdo
Apbs Profissionalizacao

Actividade Profissional
Escola onde lecciona
Data Entrada (na escola onde lecciona)
Situacdo
Descricéao Situacéo
Substituicdo Temporaria
Acumulacdo
Apoio Educativo
Data Cessou Funcdes

Cargos e Outras Redug¢des da Componente Lectiva
Designacao
Horas Semanais (atribuidas e Reducédo CL)

Horario
Horas Semana Vencimento
Horéario Do Ciclo (em horario completo)
Reducéo da CL
Componente Lectiva
Componente N&o Lectiva Estabelecimento

Remuneracao
Indice
Actividade

Dados recolhidos no Ficheiro de Faltas

Assiduidade / Faltas
Tipo Falta
Cédula Medico
Cddigo do Centro de Saude
Dias
Tempos
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2. Tendo em consideracédo as orientagdes que constam do presente manual e
antes de efectuar a exportacdo da informacdo, dever & ter em atencdo os
seguintes procedimentos:

a) Ter o Ficheiro de Pessoal devidamente actualizado, preenchendo todos os
campos em funcao da tipologia dos funcionarios. O Tempo de servi¢co devera estar
totalmente introduzido até final do ano anterior ao ano de trabalho em uso (Lectivo
para docentes e Econémico para ndo docentes).

b) As faltas deverdo estar registadas até final do més anterior ao da exportacao.
Apenas em casos excepcionais e por impossibilidade justificada, esta regra podera
nao ser cumprida. A assiduidade acumulada (desde inicio do ano lectivo) e as
faltas registadas no més anterior ao da exportacdo, € informagédo que é exportada
no ficheiro XML.

c) Preparar e processar os vencimentos, incluindo todas as folhas objecto de
processamento nesse més.

d) Calcular, verificar e imprimir o Modelo RF3, Requisicdo de Fundos, Folhas de
Vencimentos, listagens e ficheiros para a Segurancga Social, CGA, ADSE, Banco,
etc...

Em resumo, processar 0s vencimentos do més e verifi car se tudo decorreu
com normalidade.

a) Apods o envio da Requisicdo de Fundos ao Gabinete de Gestdo Financeira e
dentro do prazo determinado pelo Ministério da Educacdo, proceda a criagdo e
envio do ficheiro para o Ministério da Educacao.

3. Como criar e enviar o Ficheiro XML?

£ Envio de Informacao para ME ;IQIEI

Esta opgéo destina-se a exportagéo de informagéo para o Ministério da Educagéo
referente & area de Financiamento-Pessoal

Indique o més a exportar : Data da Exportagéo :

Fevereiro L3 IDT-D2-2008 EII

Indigue operacdo pretendida

Gravat ficheiro no disco
Exportar para o ME (apenas se este computador estiver ligado 3 Intermet) @)

Apresenta neste painel mensagens referentes a falta de informagéo no
Ficheiro de Pessoal, impedindo a criagédo e exportagéo do ficheiro
enguanto a informagao nio estiver correctamente introduzida.

[£F Ler Ficheiro XML Confirmar Cancelar
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Ao entrar na op¢do Enviar Informacdo para o ME na area de UTILITARIOS, é
apresentado o painel acima reproduzido.

Més - Seleccione 0 més referente a exportacdo ( més correspondente a requisi¢cao
de fundos que foi enviada ao GGF ).

Data da Exportacdo - E apresentada a data actual do sistema e n&o deve alterar
esta data. Apenas no caso do reldgio interno do computador estar avariado e a
data apresentada ndo corresponder ao dia em que esta a efectuar a operacéo,
deveréa entdo reajustar a data para o dia actual.

Operacédo Pretendida — Se o computador onde esta a executar este procedimento
tiver ligagdo a INTERNET, basta seleccionar a segunda opc¢do — Exportar para o
ME. NO caso do computador ndo ter ligacdo a INTERNET, deverd escolher a
primeira opcao — Gravar Ficheiro no Disco.

Confirmar — Ao pressionar este botéo irdo ocorrer uma das seguintes situagoes:

- Se indicou a primeira opcéo, deverad escolher o local (pasta) onde guardar o
ficheiro e posteriormente proceder ao seu envio de acordo com as indicacdes
fornecidas pelo ME.

- Se a opcao escolhida foi a segunda, sera criado o ficheiro e exportado
directamente para o servidor do Ministério da Educacéo.

Notas Finais
O ficheiro criado € identificado com o0 nome PMMAAAA999999JPM. ZIP, sendo
P = Pessoal
MMAAAA — més e ano a que se refere a exportagao
999999 = Cddigo oficial do estabelecimento (cédigo da Requisi¢do de Fundos)

JPM - Identificacdo do produtor da aplicacao

O ficheiro fica protegido por uma palavra passe, sendo possivel visualizar 0 seu
conteudo atraves da opc¢éao Ler Ficheiro XML que consta do painel anterior.

Os utilizadores do GPV devem consultar regularmente o0 endereco
WWW.JPMABREU.PT e estarem atentos a toda a informacdo enviada pelos
diversos organismos e servicos do Ministério da Educacao.
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Nota: A informacdo sobre faltas que € exportada através do ficheiro XML néo é
individualizada por tipo de falta, sendo para o efeito agrupadas por classe. Por
exemplo, um funcionario que num determinado més tenha faltado um dia para
prestacdo de provas de concurso, outro dia para cumprimento de obrigacbes e
mais cinco dias por paternidade, a informacao a exportar vai corresponder a 5 dias

Agrupamento de faltas por Classes

na classe 20 e 2 dias na classe 80.

Mais uma vez se recomenda o registo das faltas em tempo util, de forma a que o
ficheiro a exportar em cada més possa englobar todas as faltas dadas até final de

cada més.

Classe
01
02
03
04
05
06
07
10

20

30

Designacéo do Tipo de Falta
Doenca
Tratamento ambulatério - préprio
Consultas e exames médicos
Tratamento ambulatério - Familiar < 10 anos
Tratamento ambulatério - Familiar > 10 anos
Assisténcias familiares <10 anos
Assisténcias familiares> 10 anos
Doencas continuadas
Doenca com internamento hospitalar
Doenca decorrente de deficiéncia de funcionario
Doenca (junta médica)
Doenca prolongada
Acidente em servico ou doenga profissional
Reabilitacdo - acidente em servico ou doenca profissional
Assisténcia a filhos deficientes
Isolamento profilatico
Maternidade / Paternidade
Maternidade
Paternidade
Maternidade (aborto)
Gravidez de Risco
Maternidade (gémeos)
Maternidade (150 dias)
Assisténcia a netos
Nascimento
Adopcao
Consultas pré-natais e amamentacao
Licencas especiais
Licenca parental

Licenca especial para assisténcia a filhos menores de 6 anos

Licenca especial para Assisténcia a filhos deficientes
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40

50

60

70

80

Licencas sem vencimento

Licenca s/ vencimento até 90 dias

Licenca s/ vencimento até um ano

Licenca s/ vencimento de longa duracao
Licenca s/ vencimento. - Exercicio de fungées (Org. Internacionais)
Licenca s/ vencimento p/ acompanhamento de cdnjuge ao estrangeiro
Formacéao

Reabilitacado profissional

Despacho n° 185 (congressos, simpdsios, etc.)
Formacéo - pessoal ndo docente

Licenca sabatica

Trabalhador-estudante

Licenca trabalhador-estudante

Bolseiro ou equiparado

Cidadania

Eleicdes

Participacdo em provas desportivas

Doacao de sangue

Socorrismo

Greve

Exercicio de cargos nas autarquias
Participacdo em érgéos de gestao
Actividade sindical - reunides

Actividade sindical - delegados

Actividade sindical - dirigentes

Por conta de férias

Por conta de periodo de férias (préprio ano)
Por conta de periodo de férias (ano seguinte)
Outras faltas e licengas

Casamento

Falecimento de Familiar

Férias (acumuladas)

Férias

Cumprimento de obrigagcbes

Prestacéo de provas concurso

Perda de vencimento

Processo disciplinar - suspenséo preventiva
Processo disciplinar - suspenséo / inactividade
Deslocacgéao para a periferia

Prisdo preventiva

Priséo efectiva

Faltas injustificadas

Motivos ndo imputaveis
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