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Capitulo 11.2.3 — Nucleo de Remunerac0des e Protecao Social

Processo 1 — Processamento mensal dos vencimentos

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento é definir um conjunto de opera¢cdes necessérias, relativas
ao processamento e pagamento do vencimento mensal aos Docentes, Investigadores,
Técnicos, Administrativos e Bolseiros do Instituto Superior Técnico.

Enquadramento legal
Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro — Orgamento do Estado para 2021,

Decreto-Lei n.° 10/2021, de 1 de fevereiro - Estabelece a atualizacdo da base
remuneratéria da Administracao Publica e o valor do montante pecuniario correspondente
aos niveis 5, 6 e 7 da tabela remuneratéria Unica.

Responsabilidades

Elaboracdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecao Social

Aprovacgao — Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa e Financeira

Implementagéo — Nucleo de Remuneragdes e Prote¢éo Social
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Descricao

Mensalmente, e até ao dia 10 de cada més, o NUR, tem que dar como encerrado o
processamento salarial, tendo em conta, a calendarizagdo definida pelo CG, para o
Nucleo de Contabilidade dar inicio a integracao financeira.

O NUR receciona por via digital as anotacdes entregues pelos Nucleos: Prestacdo do
Trabalho, Docentes e Investigadores, Técnicos e Bolseiros, Execucdo Orcamental,
Projetos Nacionais, IPFN e CTN, com as alteragbes a operar no vencimento dos
trabalhadores para aquele més.

Procedimentos

- Lancamento das remuneragOes adicionais a pagar aos Docentes e Investigadores no
ambito de projetos.

- Valida¢cbGes necessérias de forma a verificar se os lancamentos realizados pelos outros
Nucleos estdo a obter o resultado pretendido na aplicacdo informatica SAP onde é
efetuado o processamento dos vencimentos.

- Lancamento das alteracbes as contas bancarias para domiciliacdo do vencimento
mensal a pedido dos trabalhadores.

- Registo das alteracbes para efeitos de célculo de imposto sobre o rendimento de
pessoas singulares (IRS) a pedido dos trabalhadores.

- Validagdo do abono de familia, bem como, subsidio monoparental e bonificacdo por
deficiéncia.
- Registo das execucdes fiscais, judiciais e pensdo de alimentos a descontar no

vencimento dos trabalhadores.

- Lancamento de descontos de subsidio de refeicdo aos trabalhadores cujas refeicdes lhe
foram reembolsadas por outros organismos.
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- Lancamento de Complementos de Ajudas de Custo (sujeitos a IRS e Seguranca Social).

- Inscricdo na Seguranca Social dos novos trabalhadores para obtencdo do n° de
beneficiario, e respetivo registo em SAP.

- Inscricgo na ADSE dos novos trabalhadores, bem como, dos seus conjugues e
descendentes, e respetivo registo em SAP.

- Langamento de quotizac¢des sindicais, associativas e de caracter social.

- Elaboracdo de listagens de descontos mensais efetuados nos vencimentos para
pagamento dos mesmos as diversas Entidades.

- Elaboracéo da Declaracdo Mensal de Remuneragdes a enviar & Autoridade Tributaria

- Elaboracao e envio do ficheiro de descontos da CGA.

- Elaboracéo e envio do ficheiro dos descontos da ADSE.

- Elaboracéao e envio do ficheiro dos descontos da ADM.

- Elaboracao e envio do ficheiro dos descontos a enviar a Seguranca Social.
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Ecré onde séo inseridas as vérias alteracdes dos vencimentos nos respetivos infotipos:

= Registro mestre HR Processar  Ir para Suplementos Utilitarios Contratacdes Sistema  Ajuda w I
@ e aae 0o 50 @
Exibir dados mestre HR
G ha G
— .
| o pessonl = Ta
Pesquisa de Nome k9
+ 82 Pessoa Grupo empreg 4| Docentes Area Rh I200 Departame. Empresa 1018 Inst. Superior T
* (i Ajuda para pesqu SubgrpEmprg. 40 Docentes de Carr.. Subérea 2207 | DEM Alame.. Centro cus cc2210 A € Ambi
0 m Termo de pesquis
o GE] Pesquisa livre N
= " Dados bésicos pessoais } Dados basicos contrato trabaho Calculo folha pgto.bruto/liquido Dados... ][5
Texto do infotipo S.. Periodo
0000 - Medidas /' = || (e Periodo
0001 - Atribuicdo organizacional v T de até
0002 - Dados pessoais o " JHoje ) Semana atual
0006 - Enderecos "4 tudo (Imés atual
0009 - Dados bancarios "4 () desde hoje ) Ulim.semana
0021 - Famiia/pessoa de referéncia + ) até hoje “ Ukimo més
0022 - Formaggo L4 " periodo atual )ano corrente
0185 - IDs pessoais v L |@ Selecao
0331 - Dados Fiscais ¥ -
Selecdo direta
Infotipo 0015 - Pagamento complementar Tp.
lsApd d
e

O NUR faz as valida¢Bes necessarias de forma a verificar se todos os langcamentos, assim
como, todas as alteracdes efetuadas, estdo a obter o resultado pretendido para que os
vencimentos sejam pagos corretamente, (mudancas de categoria, regime, licencas,
rescisdes, caducidades, absentismo, complementos, descontos, subsidios, suplementos e
outros abonos e descontos, que impliguem validacdes e alteracées nos vencimentos dos
trabalhadores).
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De acordo com a calendarizagdo definida pelo CG, no dia 10, o NUR encerra o
processamento e informa os seguintes intervenientes: Prof? Isabel Ribeiro, Dr.2 Cristina
Cotrim, Dr.2 Teresa Malhoa, Dr.2 Ana Guimaraes, Dr.2 Maria Jodo Pacheco, Dr.2 Paula
Antunes, Dr.2 Alexandra Segdo e Dr. Fernando Oliveira, para poderem dar inicio ao
processo de Integragao Financeira.

Entre os dias 10 e 14 de cada més, o NUR efetua na aplicacdo SAP todos os
reprocessamentos necessarios ao vencimento mensal dos trabalhadores, que lhe séo
solicitados pelos intervenientes referidos anteriormente, para a correta Integracéo
Financeira.

No dia 15, o NUR efetua o processamento salarial final e da inicio a criacdo das
listagensl/ficheiros, para a realizacdo das transferéncias bancérias, num total de quatro
ficheiros, um por cada uma das 4 areas de processamento: (Orcamento de Estado - OE,
Receitas Proprias - RP, Bolseiros B10 - OE e Bolseiros 20 - RP).
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Procedimento de calculo da transferéncia

1. Para que seja possivel criar os ficheiros para as transferéncias € necessario
efetuarmos um processamento real para todas as areas, IST, IST - RP, IST - Bl e
IST - B2, selecionando "Iniciar processamento de salérios" acedendo assim ao
ecrd "HR PT: gerador do processamento da folha de pagamento” e posteriormente
selecionar uma a uma todas as variantes:

RE & Bihgd v -

+ [3 Favoritos
~ [ Menu usuario p/ Mdnica Santos
+ [ OM - Estrutura organizacional
+ L1 PA - Administracdo de pessoal
+ [ PT - Gestdio de tempos
~ [ PY - Cdlculo das folhas de pagamento
~ [ Processamento de salarios
- [ Processamento de saldrios
= ¢4 Simulacdo
+ ¢7d Liberar processamento de saldrios
« [ Tniciar processamento de sal3rios)
o @ Iniciar processamento de saldrios - Jobs em Paralelo

HR-PT: gerador do processamento da folha de pagamento
& [ (G )=

Selectes de “ﬁ Ajudas p/pesquisa I

PE SESAlE. [= ABAP: catdlogo de variantes do programa RPCALCPO

Ar.proc.FIhPgto. —
(@) Periodo atual — l

Catdlogo de variantes do programa RPCALCPO

) Outro periodo

Nome variante Descrigdo breve Ambiente Protegido Criado por Criado em Modificado por Ultima modificacio em
— TADIST JADIST A NBHR3 16.01.2018
SElzpin | ADIST_SIMULACK ADIST_Simulacio A NOVABASE 26.12.2017  NBHR1 28.12.2017
N© pessoal IDMEC IDMEC A NBHR3 10.05.2018
Area proc.FlhPagto. J1ST 15T A NB18671 02.11.2016  15T25310 19.03.2019
1ST-B1 1ST-B1 A IST22752 20.03.2018  1ST25310 19.03.2019
"rm?l'-m!ﬁmulagao A 15725310 25.03.2019
1ST-B2 1ST-B2 A 1ST22752 20.03.2018  1ST25310 19.03.2019
Control geral programa T51-B2_ “Simulaciio A 15725310 25.03.2019  1ST22686 04.09.2019
Esquemna alribuido af |1ST-1D 1ST-1D A NBHR3 12.10.2018  NBHR3 12.10.2018
Contabil.retro.forcadd [T 1D-SIMULAC IST-ID_Simulacdio A NOVABASE 26.12.2017 15724252 22.11.2019
— e IST-RP IST-RP_Simulaciio A 1ST22758 11.04.2018  1ST22758 11.04.2018
[ Processam.teste (sd 15T Rp IST_RP A IST25310 19.03.2018
IST_SIMULACAO 1ST_Simulagio A NOVABASE 26.12.2017 15125310 26.11.2019
Log MARIO MARIO A NBHR3 13.12.2018
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2. Selecionada a variante pretendida, € iniciado o processamento, apdés 0 mesmo
estar concluido, podemos visualizar o numero de trabalhadores selecionados e
para os quais foi efetuado o processamento com sucesso, sendo também possivel,
perceber que tipo de erro gera para os trabalhadores que nao foram processados,

de forma a procedermos a corre¢do dos mesmos:

HR-PT: gerador do processamento da folha de pagamento
& [T (1] )=5(

SelecBes de ” = Ajudas p/pesquisa |
Per.proces.FlhPgto.
Ar_proc.FlhPgto. [PJI de 01.12.2019 até 31.12.2019
=) Periodo atual 1z| 2019

~)Qutro periodo

Selecdo

N© pessoal
Area proc.FlhPagto. PJ

s
=

Exibicdo da arvore de log
%, 0] &-|unha  &.]Subdrvore (& Ta (T (4]

Log de calculo da folha de pagamento

— 0 Dados gerais

— (& N°s pessocal corretos

N°s pessoal rejeitados
Processamento no final da selecgio
Mensagens

—3 Estatistica

N°s pesscal selecionados

com &xito

N° de periocdos

rejeitado

Num. total de mensagens e mensagens de erro

L e IV I i
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3. Apo6s concluirmos o processamento com sucesso, selecionamos "Programa prévio
IDS" de forma a aceder ao ecrd "HR-PT: Troca de Dados em Meio magnético Pré-
programado” e posteriormente as variantes pretendidas:

HR-PT: Troca de Dados em Meio Magnético Pré-programado
& (Mo [E] )=(

| SelegBes de ur5> Ajudas p/pesquisa |
Per.proces.FlhPgto,

[= ABAP: catdlogo de variantes do programa RPCDTAPO

Ar.proc.FlhPgto.

@ Periodo atual | [Z][=(() I[=]

" Outro periodo| Catélogo de variantes do programa RPCDTAPO
Nome variante Descri¢gdo breve

Selecdo

_151_B1 | Lol
018_IST_B2 1018_IST_B2
018_IST_PJ 1018_IST_PJ
018_IST_RP 1018_IST_RP

N? pessoal

Area proc.FlhPag

IST_ID IST_ID

Para cada variante € gerado o meio magnético pré-programado onde podemos visualizar
o valor a transferir, o nUmero total de registos e um codigo necessario para a criacdo do
ficheiro SEPA:

HR-PT: Troca de Dados em Meio Magnético Pre-programado

HE-PT: Troca de Dados em Meio Magnetico Pré-programado

Dt./hr.transferénecia 11.02.2021
17133p

Pessoas selecionadas e analisadas:
Pessoas nido selecionadas
Transferéncias sem erros
Transferéncias nioc executadas
Transferé&ncias ja realizadas =
Montante total transferido : 3.207,83 EUR

o o N oM

Seguidamente inicia-se a criagdo dos ficheiros, selecionando a opgédo "Criar IDS -
Workbench de meio de pagamento” acedendo assim ao ecra "Meio de pagamento:
criacao" e selecionando a variante ZSEPA_CT, conforme tabelas infra:

Elaborado por: NUR
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RE & i s& - -

+ 3 Favoritos
~ [= Menu usudrio p/ Mdnica Santos
+ [ OM - Estrutura organizacional
v [T PA - Administracio de pessoal
v [0 PT - Gestdio de tempos
~ = PY - Calculo das folhas de pagamento
- = Processamento de saldrios
+ [T Processamento de saldrios
- E= Transferéncia Bancaria
- & Programa prévio IDS
- [&2 Criar IDS - workbench de meio de pagamento]
- &) Administragdo IDS
- & Numerag&o Ficheiros Homebanking

Meio de pagamento:criacio
& T )= (5]

de execucdo
Identificacédo | |E||

[ ] Exec.proposta

Nome variante Descri¢do breve

Formato | SEPA_001.03 SEPA_001.03
Formato do meio ,ZSEPA ,ZSEPA
1 ZSEPA_CT Variante SEPA

Controle de impress:
[¥|Lista de pagameg

[¥|Log de erros

Meio de pagamento:criacao
(| "0 J&( [l

Dia de execucdo

Catdlogo de variantes do programa SAPFPAYM

'[= ABAP: catalogo de variantes do programa SAPFPAYM

e
11.02.2021
L 4

Pardmetro de formato

Pardmetros impressado |

Identificacdo |17125p|
[ |Exec.proposta
Formato
Formato do meio de pagamento 'ZSEPA_CT
=
Controle de impressdo
[/ Interc.dds.sup.magn.
[/|Lista de pagamentos |i>
[¢|Log de erros |i>

Pardmetros impressado |

Controle de saida

[ |Verificacdio de doc.pagamento

[|Saida p/sistema file

Nome do file

Layout lista de pagamentos

[|Saida em tela

Elaborado por: NUR
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Saida da ferramenta de meio de pagamento

Sintese de meios de pagamento criados

Criado pelo usugrio IST24252 no 11.02.2021

Fa @E e JE L

Saida/Denominaca Identifica NO spool = NO ref.
~ [ Saida de listas
. Lista de pagamentos 21681
~ [ Saida para seq.temp.
. ZSEPA_CT - SANT  |DTA210211171546_0711 1001071111

Controle de saida: sintese das ordens spool

NOETE Bh= &0 W PrMEFEFELEFE [

Sis|N® spool Tipo|Data Hora |Status|Paginas|Titulo

— -

] TTo 21681 11.02.2021|17:16 - 5 |Lista de pagamentos

Exibicdo gréfica de ordem spool 21681 no sistema ITQ

& & i G | E 4 b ConfiguragBes... & & sem nf e . dpEsh GieHex B
Lista de pagamentos 11.02.2021 / 1
o de pagamento 11.02.2021 / 1
TOTTA, SA / IFT/BIC: T
- ° 317417565020 / TBAN: PTSO001800031741756902082

CP |chv.banco receb|N® conta bancdria |Referéncia PN Nome Ps.|cidade Referéncia do doc. Moeda| IS0 Montante | Moedl
Es 9116290019 Pablo Santiago BT 15428858 00040 01 EUR EUR

- ES EUR
PT Jofic Neves PT 00034 01 EUR EUR
PT 19179229 Mafalda cCavalheiro BT 00021 01 EUR EUR
BT Leonardo Carlo BT %8 01 EUR EUR
BT Pedro Alves PT )0445 01 EUR [EUR
BT BT 7 01 EUR EUR
BT BT o1 EUR EUR
PT BT 01 EUR EUR
BT BT 0 00109 O EUR EUR
BT BT o7 EUR EUR
PT PT 00213 EUR EUR
T Tiage Farinha BT EUR |[EUR
BT Simone Antunes Cliu.|PT EUR EUR
BT 19428090 Roma Raj BT EUR EUR
PT 0 19428359 Shubham Garg PT EUR EUR
BT | 00100000 15428594 Marta Mozos BT 19428594 00295 01 EUR EUR

Elaborado por: NUR
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Sintese do suporte de dados

& & fidl | 4 (1]

Empresa pagadora 1018| Inst. Superior Técnico
PT Portugal

Pais do banco

Exp... Data da criacdo |NO seque

Suporte de dados
Execucdo em Identifi... Exec.p... Montante pago em moe... Moeda Autor Receptor Format
)
|11.02.2021 J13"125[’ 156.856,37 EUR 15724252 SANT ZSEPA_CT 11.02.2021 1
Sintese do suporte de dados
& & fil | 5 (1]
Empresa pagadora 1018 Inst. Superior Técnico
Pais do banco PT Portugal
BE| | &|F B]an|ar
Suporte de dados
Execucdo em Identifi... Exec.p... Montante pago em moe... Moeda Autor Receptor Format Exp... Data da criagdo N° seqtic
15T24252 SANT ZSEPA_CT 11.02.2021 1

| 11022021 171250

[= Nome do fie ®
1

CiclPgto
Info.adic.
Nome file

[ Volume

156.856,37 EUR

17125P  NO sequencial

11.02.2021
SANT - ZSEPA CT
|A:\ZSEPA_CT =1

1001071111

ErTan

Versdo 01-2021
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <Document xmins:xsi="http://www.w3.org/ 2001 /XMLSchema-instance" xmIns="urn:iso:std:is0:20022:tech:xsd:pain.001.001.03">

- <CstmrCdtTrfInitn>
- <GrpHdr>

<Msgld>1001139318</Msgld>
<CreDtTm>2021-01-20T12:38:23</CreDtTm>

<NbOfTxs>81</NbOfTxs>>

<CtrlSum>135494.20</CtrlSum>

- <InitgPty>

<Nm>Inst. Superior Tecnico</Nm>

- <Id>
- <Prvtld>
- <Othr>

<1d>501507930</1d>

</Othr>
</Prvtld>
</ld>
</InitgPty>
</GrpHdr>
- <PmtInf>

<PmtInfld>20210120-12370P</PmtInfld>

<PmtMtd>TRF</PmtMtd >
<NbOfTxs>81</NbOfTxs>

<CtrlSum>135494.20</CtrlSum>

<PmtTpInf>
- <CtgyPurp>
<Cd>SALA</Cd>
</CtgyPurp>
</PmtTpInf>

<ReqdExctnDt>2021-01-22</ReqdExctnDt>

- <Dbtr>

<Nm>Inst. Superior Tecnico</Nm>

- <PstlAdr>
<Ctry>PT</Ctry>

<AdrLine>Portugal</AdrLine>

</PstlAdr>
</Dbtr>
- <DbtrAcct>
- <Id>

<IBAN>PT50003503730000000303088</IBAN>

</ld>
<Ccy>EUR</Ccy>

Versdo 01-2021
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Outros procedimentos inerentes ao vencimento mensal

- O recibo de Vencimento esta disponivel no Portal do Colaborador na véspera do dia
de pagamento.

- Elaboracdo de apuramento de valores (cabimentos) para as novas contratagdes de
pessoal docente e ndo docente, mudancas de categoria, regime, e todas as situacdes
que impliguem aumento de verba, para o Nucleo de Execucdo Orcamental fazer a
reserva e 0 COmpromisso.

- Elaboracdo de guias de reposi¢cdo por motivo da informacéo das rescisdes, fins de
contrato, e licencas ter sido posterior a data do processamento de vencimento do més
em que ocorrem.

- Verificacdo de todos os documentos de despesa entregues no NUR, dos
trabalhadores que sofreram acidentes de trabalho, estas despesas sdo enviadas ao
Nucleo de Execucdo Orcamental para posterior pagamento pelo Nucleo de Tesouraria
aos mesmos.
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Descricao do Processo 1: Processamento mensal dos vencimentos

MAPA DO PROCESSO

Fluxo do processo

. e~ QUEGE 62 Como se Resultado/ - - Quem Quem
Responsavel Identificagao procede procede registo Rececpnado Expedlgo Valida aprova
/ prazo de: para:
Dulce Cunha Processamento | Mensalmente | Calculo dos Rececionam | NPT Nucleo de | NUR Conselho
Luisa Alves mensal dos vencimentos | ento do NTB Contabilida de Gestao
Monica Santos | vencimentos e vencimento | NUDI de/
transferéncia | no dia NEO Tesouraria
para as instituido IPFN
contas legalmente | CTN
bancéarias para o
indicadas pagamento
Elaborado por: NUR
Verséo 01-2021 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 16
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Revisao n.° 01-2021

Data: julho 2021

Processo 2 — Complemento de ajudas de custo

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o pagamento dos Complementos de ajudas de
custo resultantes das missoes efetuadas no ambito do projeto “Eurofusion”.

Enquadramento legal

Na sequéncia dos pareceres solicitados ao gabinete juridico do IST, as ajudas de custo a
abonar a estes Investigadores pelo IST, ndo sdo as que se encontram fixadas na
legislacdo nacional, sobre deslocacdes ao estrangeiro, mas sim as fixadas pelas
Entidades Europeias.

Responsabilidades

Elaboracéao — IPFN
Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecao Social
Aprovacéao — Presidente do IPFN

Implementacé@o — Nlcleo de Remuneracgdes e Protecdo Social

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada més, o NUR receciona 0s
pedidos de pagamento de complementos de ajudas de custo (que nos sao enviados pelo
IPEN).

O NUR efetua as valida¢des necessarias aos documentos entregues, e faz o e registo dos
valores em SAP no IT0O015.

Elaborado por: NUR
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RemuneracGes e Protegédo Social

@ Volume: 11.2 Area de Gestéo de

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

Procedimento

1 - E criado um registo no ITO015 com a rubrica salarial 1030 - Aj. Cust Est-sujeito e o
valor a pagar:

0015 - Pagamento complementar exibir

——— ™ o
(== ]I [#5)l#% )7 No pess. Nome
= - = —
Pesquisa de GrupEmpreg 5| Investigadores Area Rh 1300 | Unid Investigacdo proprias
~ &2 Pessoa SubgrpEmpr 51 Invest. Convidad. Ctg.prof. NR Investig Aux Convid
- (il Ajuda para pe Mod. [05.11.2019]1sT25310 |
= (il Termo de pes
= (1l Pesquisa livre
4 0015 - Pagamento complementar
Rubrica salarial 1030 Aj. Cust Est-sujeito
Montante 1.297,86 |EUR | |Aval.indir
Nofunidade 0,00
Data de origem 30.11.2019

2 - Acedemos ao ecra "Bloco de classificacdo contabil" e preenchemos os campos com a
informacgao que consta na lista enviada pelo IPFN:

0015 - Pagamento complementar exibir

a=i[Fa]5%)#r e pess. Nome

Pesquisa de GrupEmpreg [5] Investigadores Area Rh I300| Unid Investigagdo proprias
*Egﬁlaessna SubgrpEmpr [51] Tnvest. Convidad Ctg.prof. NR Investig Aux Convid .
0 Ajuda para pe I . =
Mod. [05.11.2019|15T25310 B
* () Termo de pes ° i
SR MEN W (= Bloco de classificacao contabil 3
4 r —
Divisao LOOMJ
Empresa 1018
Centro custo
Ordem
Objeto de custo
Elemento PEP [1018P.05531.1.01.01 DiagRede
Fundos ID48999
| Area funcional 2012
<| Cen.financeiro 10180120
[v]%]
Elaborado por: NUR
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Revisao n.° 01-2021

Data: julho 2021

3 - Apés o preenchimento de todos os campos obrigatorios o registo é gravado:

] “l«H @B® HE @F
0015 - Pagamento c‘:lementar modificar
%
‘ *  NO pess. Nome
Pesquisa de GrupEmpreg 5| Investigadores Area Rh I300 | Unid Investigacdo préprias
- &8 Pessoa SubgrpEmpr 51| Invest. Convidad.. Ctg.prof. NR Investig Aux Convid
* (1 Ajuda para pe - =
od. [05.11.2019||IST25310 e
* (1 Termo de pes

* (il Pesquisa livre
FRY 0015 - Pagamento complementar

Rubrica salarial C1030 Aj. Cust Est-sujeito

Montante 494,90 |EUR Aval.indir
NO/unidade

Data de origem 30.11.2019

4. O NUR procede a validacéo dos valores em simulagéo do recibo e caso esteja
conforme pretendido efetua o calculo em real.

Elaborado por: NUR
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 2: Complemento de ajudas de custo

uando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao Qproce(()j: Como se Resu!tado/ Rececionadop Expedido Qu_em Quem
/ procede registo : ) valida aprova
prazo de: para:
Ménica Complemento | Mensalmente | Vencimentos | Rececionamen | IPFN NUR NUR Conselho
Santos de ajudas de to das ajudas de Gestéo
custo de custo junto
com o
vencimento no
dia instituido
legalmente
para o
pagamento
Elaborado por: NUR
Verséo 01-2021 Verificado por: Gléria Pinheiro Péagina: 20
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Processo 3 — Abono de familia

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o pagamento das prestacdes familiares aos
trabalhadores do IST enquadrados no Regime de Prote¢&o Social Convergente.

Enquadramento legal
Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro — Orgamento do Estado para 2021,

Portaria n.° 276/2019, de 28 de agosto — Atualiza os montantes do abono de familia para
criancgas e jovens, do abono de familia pré-natal e do subsidio de funeral

Decreto-Lei n.° 2/2016, de 6 de janeiro — Altera a percentagem da majoracdo do montante
do abono de familia a atribuir a criancas e jovens inseridos em agregados familiares
monoparentais;

Portaria n.° 344/2012, de 26 de outubro — Estabelece os termos e os procedimentos da
reavaliacdo dos escalBes de rendimentos;

Decreto-lei n.° 133/2012, de 27 de junho — Altera os regimes juridicos de protecdo social
nas eventualidades de doenca, maternidade, paternidade e adocdo e morte previstas no
sistema previdencial, de encargos familiares do subsistema de protecdo familiar e do
rendimento social de inserc¢éo;

Lei n.° 15/2011, de 3 de maio — Altera a redacéo do art.° 3. n.° 1, h), do Decreto-Lei n.°
70/2010, de 16 de junho;

Portaria n.° 249/2011, de 22 de junho — Aprova os modelos de requerimento do
rendimento social de insercao, abono de familia pré-natal, abono de familia para crianca e
jovens e declaracdo de composicdo e rendimento do agregado familiar para o subsidio
social de desemprego e subsidio social no ambito da parentalidade;

Decreto-Lei n.° 116/2010, de 22 de outubro — Cessa a atribuicdo do abono de familia ao
4.° e 5.° escaldes e elimina a majoracéo de 25% para 0 1.° e 2° escaldes;

Decreto-Lei n.° 245/2008, de 18 de dezembro — Estabelece o rendimento anual relevante
a considerar no dominio das atividades dos trabalhadores independentes, para efeitos de
atribuicdo, suspensao, cessacao e fixacdo do montante das prestacfes do sistema de
seguranca social, e procede a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de
agosto;

Elaborado por: NUR
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Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto — Regime juridico da protecdo nos encargos
familiares;

Decreto-Lei n.° 341/99, de 25 de agosto — Altera os artigos 15.°, 19.°, 37.°, 41.° e 64.° do
Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio, que regula as prestacbes por encargos
familiares;

Decreto-Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio — Altera o regime juridico das prestacdes
familiares constante dos Decretos-Leis n.os 197/77, de 17 de maio, 170/80, de 29 de
maio, e 29/89, de 23 de janeiro;

Decreto-Lei n.° 197/77, de 17 de maio — Estabelece disposicBes referentes a
uniformizacéo do regime das prestacdes complementares do abono de familia;

Lei n.° 53-B/2006, de 29 de dezembro — Cria 0 indexante dos apoios sociais e novas
regras de atualizacdo das pensodes e outras prestacdes sociais do sistema de Seguranca
Social.

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador que vai requerer o pagamento da prestacao familiar
Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social
Aprovacao — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgdes e Protecao Social

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada més, o NUR receciona 0s
formularios com os pedidos de pagamento de abono de familia a criangas e jovens.

Elaborado por: NUR
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Procedimento

1. O trabalhador entrega no atendimento da DRH o Requerimento do Abono de
Familia (Formulério PS1 — Requerimento prestacdes por encargos familiares);

2. O NUR efetua a validagdo dos dados constantes no formulario, devendo ter em
atencdo que o0s rendimentos anuais (ano anterior) tém que constar
obrigatoriamente no Requerimento;

3. O NUR faz manualmente os calculos necessarios em conformidade com os
rendimentos de referéncia do agregado familiar do trabalhador para apuramento do
escaldao de referéncia para pagamento do abono de familia, pelos seus
descendentes, conforme tabela infra:

Rendimentos de referéncia

Rendimentos de referéncia do
agregado familiar

LT

s B Iguais ou inferiores a 0,5xIASx14 Ateé 3.050,32 € Ateé 3.071,67 €

2.0 | Superiores a 0,5xIASx14 e iguais| Mais de 3.050,32 € ate |Mais de 3.071,67 € ate

escaldo ou inferiores a 1xIASx14 6.100,64 € 6.143,34 €
3.0 Superiores a 1xIASx14 e iguais Mais de 6.100,64€ até | Mais de 6.143,34€ ate
escaldo ou inferiores a 1,5xIASx14 9.150,96€ 9.215,01€
4.0 | Superiores a 1,5xIASx14 e iguais | Mais de 9.150,96€ até | Mais de 9.215,01€ até
escaldo ou inferiores a 2,5xIASx14 15.251,60€ 15.358,35€
[a]
esscéléo Superiores a 2,5xIASx14 Mais de 15.251,60€ Mais de 15.358,35€

Valor do IAS / 2019 = 435,76€
IAS / 2020 = 438,81€
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4. O NUR, faz o registo do escaldo do Abono de Familia em SAP no ITO331.:

Subsidio Familiar

Escalso 3% Escaldo de Rendimentos Familiar -

5. Os descendentes a partir dos 16 anos tém que fazer prova, em como se encontram
matriculados em estabelecimento de ensino, para poderem continuar a manter o
direito ao abono de familia, este registo € efetuado em SAP no IT0021:

Subsidio Familiar
7 -
7 -
Matricula valda até 2020
Dt.apres.inscr. 05.09.2019

6. O NUR procede a validacao dos valores em recibo e efetua o respetivo calculo em
SAP.
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Fluxograma

IST - Dire¢do de Recursos Humanos

Abono defamilia

Responsavel

Atividades

Regras de execucao

Trabalhador

DRH/NUR

DRH /NUR

DRH /NUR

DRH /NUR

DRH / NUDI

NUDI/ Trabalhadar

Entregado Requerimento do Abono de Familia

(Formuldrio PS1)

h 4

0 NUR efetua avalida;do dos dadms mnstantes no

formuldrio

L 4

E realizado o apuramento do escaldo de referéndapara

pagamento do abono de familia

h 4

0 NUR faz o registo do & cldo do
Abono de Familia em SAP no IT03321

4

0Os des cendentes, apartir dos 16 ans, tém quefazer
provadamatricula em estabeledmento de emsing,
para poderem antinuar @ manter o direito ao abono

de familia

v

0 NUR procede dvalida;do dos valores
em redbo e efetua o Glalo

v

0 trabalhador recebe o abono de familia

1. O trabalhador entrega no atendimento da
DRH o Requerimento do Abono de Familia
{Formuldrio PS1 —Requerimento prestagies
por encargms familiares)

2.0 NUR validaos dadms constantes no
formuldrio, tendo em contaos rendimentos
anuais do agregado familiar (referentes ao
ano anteriar)

3. 0O NUR efetua manualmente os calculos em
amnformidade com os rendimentos de
referéncia do agregado familiar do
trabalhador afim de apurar o escaldo de
referéncia para pagamento do abono de
familia.

4. 0 NUR procede ao registo do & caldo do
abono defamilia em SAP.

S. Apds a entrega do mmprovativo da

matricula, é efetuado oseu registo em SAP no
IT0021

6.0 NUR procede avalida;do de todwms os
valores e realiza o res petivo cdlculo em SAP

7.0 Trabalhador passa areceber o Abono de
familia

Versao 01-2021
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 3: Abono de familia

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo e: para:
Dulce Cunha | Abono de Mensalmente | Registo nos Rececionament | Trabalhadores | NUR NUR Conselho
Luisa Alves | familia vencimentos | o de novos gue requeiram de Gestéo
vencimento pedidos e de 0 pagamento
mensal pedidos de das prestacfes
alteracdes, para | familiares
pagamento
junto com o
vencimento, no
dia legalmente
instituido
Elaborado por: NUR
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Processo 4 — Remuneracgdes adicionais

Objeto e ambito
O objetivo deste procedimento é definir o0 pagamento das remuneracdes adicionais aos
trabalhadores Docentes e Investigadores do IST, no ambito de participacées em Projetos.

Enquadramento legal
Regulamentacao interna do Conselho de Gestao;

Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro — Orcamento do Estado para 2021.

Responsabilidades
Elaboracdo — Nucleo de Execucdo Orcamental

Verificacdo — Nucleo de Execuc¢do Or¢camental
Aprovacgao — Vice-Presidente para a Gestao Financeira

Implementacé@o — Nucleo de Remuneracgdes e Protecdo Social

Descricao

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada més, o NUR receciona 0s mapas
com as remuneracdes adicionais a pagar aos trabalhadores Docentes e Investigadores.
Estes mapas séo entregues ao NUR pelo Nucleo de Execucdo Orgcamental (NEO).

Elaborado por: NUR
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Procedimento

1.

Sdo entregues mensalmente pelo NEO, as listagens indicando os Docentes e

Investigadores que tém direito a receber remuneracdes adicionais no ambito da
participacdo em projetos;

2. O NUR realiza as verificacbes necesséarias aos documentos entregues e faz o
lancamento na aplicacdo SAP no ITO015, e apo6s validacdo em recibo realiza o
calculo.

" Reg ) mestre HR Procgssas It para Splemertos Utiesnos Contratacies Sstema A v |
® v « e SR AFSE all-l a7 ]
' . Exibir dados mestre HR
& M9
R o o
| Pesqusa de Nome S — N
voa i}:sm Grupo empreg 4! Docentes Area Rh 1200 Depatame. Emgresa 1018 [Inst, Superce T
* (5 Ajuda para pesau s homemon 40 Docentes de Carr_ Subdrea  |A207! DEM Aame. Cemtro ass [cC2210 | AC Ambi
. GJ Termo de pesqus
. G:’ Pesqusa vre -
Teato do rfotpo 5. Periodo
0000 - Meddas A * Periodo
0001 - AtrbuxcBo organzaconal v 7 de até
0002 - Dados pessoas v Hoje Semana atual
0006 - Enderegos v nado mis atusl
0009 - Dados bancinos v desde hoje Uk, semana
0021 - Famda/pessoa de referdnoa v até haje Ubimo més
0022 - Formaglo v perodo atuad N0 comerte
0185 - 1Ds pessoas . A L =] Selecao
0331 - Dados Fscas v -
Seleclo dreta
Infetpo 0015 - Pagamento complmentar p.
SAPd 1
—
Elaborado por: NUR
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2 - Acedemos ao ecrd "Bloco de classificacdo contébil" e preenchemos 0os campos com

a informacéo enviada pelo NEO;

= Infotpo  Processar  Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda

-

|
0015 - Pagamento complementar modificar
%
E‘liwil‘il‘;l *  N°pess. b Nome r !
Pesquisa de GrupEmpreg [4] Docentes Area Rh [t200] Departamentos
- 82 Pessoa SubgrpEmpr '40| Docentes de Carrei Ctg.prof. II Prof Assoc C\ Agreg
* () Ajuda para pesqu Mod. |05.11.201%[1sT22758 =<3
* [l Termo de pesquis b
E ﬂﬁ Pesquisa livre
0015 - Pagamento complementar
—“ Rubrica salarial [1195]  Rem. Adiconais (Projeta)
Montante 1.850,00 |EUR | |Avalindr
No/unidade
Data de origem [30.11.2019
[= Bloco de dassificacdo contabi E3
Divisiio JCIEET -
Empresa 1018
Centro custo
Ordem
Objeto de custo
Elemento PEP 1018P.02287.1.01.03 DiagRede ]
Fundos EN51001
Area funcional 2014
Cen.financeiro 10180120 |
sig 4

Versao 01-2021
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Fluxograma

IST - Diregdo de Recursos Humanos
Remuneragdes adicionais
Responsavel Atividades Regras de execucao
v : S g 1. O MNEO envia memsalmente ao NUR &
530 entregues mensalmente, & listagens com a indi@gan £ e NG
dms Docentes e Investigadores quetém direito a receber NSLAERNS COM RY [ ece; Doy ac)clomms, doy
NEO fNUR R sace trabalhadores Docentes e Imvestigadores, no
IRMTUAEIECH 38210 0N SR ambito da partidpa;do em projetos.
¥
0 NUR realiza & verifica;iies necessdris aos 2.0 NUR procede an regista em SAP, no
documentos entregues e faz o lan;amento na ITOD1S, e apds valida;dn em recibo realizao
DRH / NUR byt St ; ;
aplica; 3o SAP e, apos validagao em redbo, realza o Sleulo.
clalo
h 4
Através do ead "Blom de classifica;do contabil” sdo 3.0 NUR procede ao preenchimento em SAP
DRH/NUR preenchidos = @mpoms am ainformasdo enviada pelo E ds @mpms @m ainformagdo enviada pelo
NEO NEO.
¥ 3
- ] 4. E efetuado o regsto e realzads =
DRH /NUR 0 NUF faz o registo em vendmentos ea E transferéncias bancdris para & contas dos
trarsferénda para & @mma bancadns indiads respetivos trabalhadores.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigédo do Processo 4: Remuneragdes adicionais

QUENED £t Como se Resultado/ B elb plpEeEs -0 Quem Quem
Responsavel Identificacao procede . Rececionado | Expedido .
procede registo ; ) valida aprova
/ prazo de: para:
Luisa Alves Remuneracdes | Mensalmente | Registo em Rececionamento | NEO NUR NUR Conselho
adicionais vencimentos | dos pedidos e de Gestéo
e pagamento com
transferéncia | o vencimento no
para as dia instituido
contas legalmente para
bancarias 0 pagamento
indicadas
Elaborado por: NUR
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Processo 5 — Comparticipacdo das despesas medicas pela ADSE

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento € definir a comparticipacdo das despesas médicas aos
trabalhadores pela ADSE.

Enquadramento legal
Lei n.° 53-D/2006, de 29/12 - Altera a contribuicdo dos beneficiarios dos subsistemas de
saude da Administracao Publica;

Decreto-Lei n.° 118/83, de 25/02 - Estabelece o funcionamento e o esquema de
beneficios da Direccdo-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da
Administracédo Publica (ADSE);

Decreto-Lei n.° 234/2005, de 30/12 - Procede a terceira alteracdo do Decreto-Lei n.°
118/83, de 25 de fevereiro, que estabelece o funcionamento e o esquema de beneficios
da Direccdo-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da Administracédo
Pulblica (ADSE);

Decreto-Lei n.° 503/99, de 20/11 - Aprova o0 novo regime juridico dos acidentes em
servico e das doencas profissionais no ambito da Administracdo Publica;

Despacho n.° 8738/2004, de 3/05 - Tabelas de cuidados de saude do regime livre.

Responsabilidades

Elaboracéo — Trabalhador que vai requerer o pagamento da despesa médica
Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecao Social
Aprovacgéao — Servigos Centrais ADSE

Implementacao — Servigos Centrais da ADSE
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Descricao

Diariamente o NUR receciona, por via digital, os documentos de despesas médicas para
serem alvo de comparticipacdo pela ADSE. ApOs conferéncia dos mesmos, estes sao
lancados pelo NUR na plataforma informatica da ADSE para serem sujeitos a

comparticipacao.

O NUR faz o controlo da validade dos cartdes dos beneficiarios da ADSE e gere 0s
pedidos e entregas dos cartdes revalidados aos beneficiarios titulares, conjugues e

descendentes.

Procedimento

1. O NUR recebe diariamente recibos de despesas de saude, quer por RT, quer por

e-mail;

2. O NUR verifica se existe alguma situacdo andémala, e quando se verifica o
trabalhador é contactado pelos nossos servicos;

3. Apés a validagéo dos recibos, os mesmos séo introduzidos na interface da ADSE
Direta pelo NUR.
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DADOS DA FATURA Novo processo Introduza os dados da fatura

Tenha em atencdo que caso a fatura tenha sido emitida em nome de um beneficiario familiar,
deve ser esse 0 nome a selecionar abaixo, e ndo o do beneficiario titular.

Dados gerais obrigatérios

Beneficidrio

v
Data (a-m-d) N2 Fatura Valar (€)
NIF Prestador Tipologia

~

|_| Prestador estrangeiro

E-mail para contacto

M2 de imagens associadas: 0

4. Apobs o registo dos recibos, o processo do reembolso pode ser acompanhado pelos
trabalhadores na ADSE Direta, na sua area pessoal.

Novas Admissodes:

5. O NUR contacta o trabalhador para saber se 0 mesmo pretende formalizar a sua
inscricdo como beneficiario da ADSE, caso a resposta seja afirmativa, o registo do
trabalhador tera que ser efetuado na ADSE Direta, no médulo infra apresentado:
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INSCRICAO DE NOVOS BENEFICIARIOS

INSERIR FAMILIAR VER LISTA

Dados do Candidato Titular

Nome: | | coacands [
Data Nasc. = Sexo: [Seleccione ~

Doc. Identif.: [Cartéo de Cidadao ~] NepDoec: [ ]

| ] Y — mss [
Estado Civil: [Setecaions <1 [ niso de Facto

Pais Residéncia: [Portugal ~]

Morada: [ ]
Localidade: [ ]
C.Postal: [ | I ]
Telef.: [ | Email: ]
IBAN: [ |

AdmissSo na AP: Inicio Descontos ADSE:

Inicio Funcdes: [ vinculo: [Seleccione ~ ] Termo: [ ]

Responsabilidade do Servico Processador

6. Aquando da rececdo do cartdo de beneficiario da ADSE do trabalhador, o NUR
efetua o registo na aplicacdo SAP, nos IT0185 e ITO332 o numero de beneficiario,
e a data de validade do cartéo:

0185 - IDs pessoais

Tipo ID Cart3o ADSE -
Ne ID iy
Autoridades |

Data de emissdo
Valdo até 28.09.2022

Local de emiss&o |

Pafs de emissdo | -
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7. Quando houver familiares que preencham os requisitos de poderem ser inscritos
como beneficiarios da ADSE, o NUR procede a inscricgdo dos mesmos e aquando
da rececao do cartdo, efetua o registo na aplicacdo SAP no IT0O021 do numero de
beneficiario, e a data de validade do cartéo.

8. Os descendentes a partir dos 18 anos tém que fazer prova em como se encontram
matriculados em estabelecimento de ensino, para poderem continuar a manter o
direito & manutencdo da qualidade de beneficiarios da ADSE, e além disto, tém
ainda de entregar preenchido e assinado o formulario de autorizacdo a consulta da
sua situacdo na Seguranca Social:

Dados adicionais

MO identif. fiscal Beneficiario ADSE

NP benef.SS Validade cartdo ADSE
Instituicdo SS 0

Ligacdo a empresa N2 servigos sociais
Perc. deficiéncia 0,00{%

9. O NUR faz o controlo da validade dos cartdes dos beneficiarios da ADSE e gere os
pedidos e entregas dos cartdes revalidados aos beneficiarios titulares, conjugues e
descendentes.

7

10.Quando se verifica alguma saida da instituicdo por fatores varios, é necessario
comunicar essa situacdo a ADSE, através da interface ADSE Direta. No caso das
aposentacdes, em que o trabalhador pretenda manter o seu desconto temos de dar
essa informacao a ADSE.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 5: Comparticipacao das despesas médicas pela ADSE

Quando se

Fluxo do processo

. e~ Como se Resultado/ : . Quem Quem
Responséavel | ldentificacéo procede procede registo Rececpnado Expedlfio valida aprova
/ prazo de: para:
Luisa Alves Compatrticipa | Mensalmente | Rececéo, Comparticipacad | NUR Servigos NUR Servicos
Ménica Santos | cdo das validacao, o pela ADSE Centrais da Centrais
despesas lancamento | das despesas ADSE da ADSE
meédicas pela e envio das | médicas dos
ADSE despesas trabalhadores
Inscricdes médicas dos
Cartdes trabalhadore | Emisséo de
S para 0s cartdes
Servicos
Centrais da
ADSE para
comparticipa
¢cao das
mesmas
Elaborado por: NUR
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Processo 6 — Descontos mensais obrigatérios e facultativos

Objeto e ambito

O objetivo deste procedimento é definir o processo de envio e pagamento dos descontos
obrigatérios e facultativos a que estdo sujeitos 0s vencimentos mensais dos
trabalhadores.

Enquadramento legal

Portaria n.° 27/2020, de 31 de janeiro - Portaria que procede a atualizacdo anual do valor
do indexante dos apoios sociais (IAS);

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei geral do Trabalho em Funcfes Publicas;

Lei n.° 30/2014, de 19 de maio - Procede a décima primeira alteracdo ao Decreto-Lei n.°
118/83, de 25 de fevereiro, e a terceira alteracdo aos Decretos-Leis n.os 158/2005, de 20
de setembro, e 167/2005, de 23 de setembro, modificando o valor dos descontos a
efetuar para os subsistemas de protecéo social no ambito dos cuidados de saulde;

Lei 4/2009, de 29 de janeiro - Define a protecdo social dos trabalhadores que exercem
funcdes publicas;

Portaria n.° 56/2018, de 23 de fevereiro — Descontos para o subsistema de satde IASFA- ADM.

Responsabilidades

Elaboracdo — Nucleo de Remuneracdes e Prote¢cdo Social
Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecao Social
Aprovacéao — Vice-Presidente para a Gestao Financeira

Implementacéo — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social
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Descricao

Mensalmente, o NUR envia todas as listagens de descontos feitas nos vencimentos dos
trabalhadores para o Nucleo de Tesouraria, para que a mesma efetue o pagamento junto
das entidades correspondentes, tais como, a ADSE, Caixa Geral de Aposentacgdes, IRS,
Seguranca Social, ExecucfGes Judiciais e Fiscais, Sindicatos, e demais descontos
facultativos.

Procedimentos

1. O NUR procede a elaboracéo das listagens de descontos obrigatorios e facultativos
acima referidos que se encontram nas listagens exportadas da aplicacdo SAP, de
todas as areas de processamento.

2. Até ao limite do dia 6 do més seguinte, é efetuada a validacdo, manutencéo e
confirmacdo do ficheiro da relacdo contributiva mensal com os descontos dos
trabalhadores para a Caixa Geral de Aposentacoes.

3. Acede-se a transacdo " Contabilidade contributiva para CGA" e escolhe-se a
variante "CGA_IST", o ano e més que queremos gerar o ficheiro com os descontos,
conforme imagem infra:
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SAP Easy Access - Menu usuario p/ Dulce Cunha
(=

& lowm £ | v -
~ = Favoritos
» [ Listagens
* [ Transferéncia Bancéria
» [ Mapas Legais
* 37 Inibicdo de Formuldrios no Portal
+ 37 Atualizacdio IT0057 - Gestdo Dividas
* 77 Administracdo de pessoal -> Registro mestre HR -> Atualizar
* 31 Recebedor VS Fornecedor
- 157 Administracdo de pessoal -> Registro mestre HR -> Exibir]
* 77 Registro mestre HR -> Entradas rapidas -> Entrada rapida dds.saldrios
* 37 Processamento de saldrios -> Processamento de saldrios -> Simulacéo
* 37 Processamento de saldrios -> Elimina resultado calc.flh.pag.atual
* 37 Processamento de saldrios -> Atualizar registro controle folha pagamento
* 37 Processamento de saldrios -> Iniciar processamento de saldrios
¥ [= Menu usudrio p/ Dulce Cunha
* [ OM - Estrutura organizacional
* [ PA - Administracdio de pessoal
* [ PT - Gestdo de tempos
~ [ PY - Calculo das folhas de pagamento
* [ Processamento de saldrios
~ [= Atividades subsequentes
~ [= Por periodo de processamento de saldrios
+ @ Atualizaciio IT0057 - Gestdo Dividas
+ ) Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.
~ [= Andlise
+ ) ADSE: geraciio de ficheiros XML
+ 2 Contabilidade contributiva para CGA
+ & HR-PT: Folha de Remuneracdes
+ ) Declaracdo Mensal de Rendimentos
+ & Dedl. rend. empreg. no residentes
- @ SIGO
» [ Listas/estatistica
+ [ visualizacgio e download de utilitéric TemSe
» [ Anual
+ [ Outros periodos
+ [ Sistema de informacéo
* [ Ferramentas
+ [ Configuracties
» [ ESS/MSS - Manutenc&o Portal do trabalhador
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Relacido Contributiva para CGA
& [T 1] )5

| Outras selectes " n's Ajudas p/pesquisa |
Per.proces.FlhPgto.
Ar.proc.FhPgto. PJ de 01.01.2020 até 31.01.2020
“IPeriodo atual
-~ = U
&) Outro periodo 1/2020|
1= =
Selecdo
NO pessoal | = |
Empresa 1018 | = |
Area proc.FhPagto. | = |

Info.ficheiro magnético CGA
Organizagéo principal 1018
Instituicdo CGA 12

Detalhes de saida
| Log detahado

| Gerar ficheiro TemSe

4. Atualmente, ndo dispomos de nenhuma interface em SAP que permita efetuar
manutencao ao ficheiro, assim quaisquer correcdes que sejam necessarias fazer,
tém de ser feitas manualmente no ficheiro .txt gerado:

_\ RC202001_final - Notepad

File Edit Format View Help

belﬁ@lZeZ@@il@e@@@@@INST SUPERIOR TECNICO EUR5@1507930Instituto Superior Técnico
00160220200120432548Pedro Filipe Pinheiro de Serpa Brandao 01020200101003601033000000000000
00160220200120477276J030 Rosa Vieira Caldas 01020200101003601033000000000000
00160220200120485290Luis Manuel Braga da Costa Campos 01020200101005401543000000000000
00160220200120487703Maria Cristina sales viana serddio Sernadas 01020200101005401543000000000000
00160220200120488196Adélia da Costa Sequeira dos Ramos Silva 010202001010049104193000000000000
00160220200120512240Artur Fernando Delgado Lopes Ribeiro 01020200101004664973000000000000
00160220200120516299Maria José Bagdo Madruga 01020200101004255763000000000000
00160220200120522774Amadeu Carlos Fernandes Falcao 01020200101002025353000000000000
08160220200120525084Fernando José Silva e Nunes da Silva 01020200101005401543000000808000

5. Depois de todas as corregcdes necessarias feitas, o ficheiro é submetido na
interface informatica da CGA para envio dos descontos:
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~ N0

Autenticacdo [ RCIEOS00T ]

-------

Qcﬂncor-ld.

RCi
Utilizador
Chave

©  Entrar

v3.0.0

6. Apos 24h da submissdo com sucesso do ficheiro, vamos a CGA direta solicitar a
emissao do documento de pagamento. O mesmo so é disponibilizado 24h apds se
ter feito o pedido:

CGA Directa
Caixa Geral de Aposentacbes

o Autenticagado
L@J

A Menu ; ..........

Autenticagio

c~i' AUTENTICACA0.GOV

56 para subscritores e pensionistas
previamente registados

Racuperacio
Registo
UTENTES NAO REGISTADOS
O.CGA Piblica Caso ainda n3o esteja registado na CGA Directa, proceda ao registo aqui.
Depois de se registar, receberd por correio postal, na sua morada constante da base de dados da CGA, uma Chave de acesso proviséna, que deverd usar no primeiro acesso, de acordo
«com as instrugdes constantes da carta.
Até receber a referida carta, néo tente aceder & CGA Directa, sob pena de bloqueio.
Caso jé seja utilizador registado mas esteja com dificuldades em aceder, proceda & recuperac3o da chave de acesso ou do utiizador
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7. Depois de disponibilizado na CGA direta 0 documento Unico de cobranga, é
extraido por nés e enviado para o Nucleo de Tesouraria para pagamento:

Caixa Geral de .
W\ Aposentacdes DOCUMENTO UNICO COBRANCA -DUC

NIPC - 500792968

Més de Extrato: 2020-02 e Emitido em: 2020-02-06 08::
1602 - INST SUPERIOR TECNICO

Resumo do Documento - Referéncia 541 200 075 619 001

Descritivo Més Referéncia Montante

Quotas e contribuicoes 2020-01 G
Quotas de subscritores [ ]
Contribuicdes da entidade [ ]
TOTAL  GuESNNEN

8. Até ao limite do dia 10 de cada més, é feita a validagdo, manutencao e confirmacéo
do ficheiro da declaragdo de remuneracdes mensal com os descontos dos
trabalhadores para a Seguranca Social. Acede-se a transacédo " HR-PT: Folha de
Remuneracdes"” e escolhe-se a variante " SS-IST", escolhendo-se 0 ano e més que
gueremos gerar o ficheiro com os descontos:
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SAP Easy Access - Menu usuario p/ Dulce Cunha

-}

| & famd v a

~ = Favoritos

» [ Listagens

» [ Transferéncia Bancéria

» [ Mapas Legais

* 37 Inibicdo de Formuldrios no Portal
¥ Atualizacdio IT0057 - Gestdo Dividas

¥r Recebedor VS Fornecedor

~ [ Menu usudrio p/ Dulce Cunha

* [ OM - Estrutura organizacional
» [ PA - Administragéo de pessoal
* [ PT - Gestdio de tempos

¥ [ PY - Cdlculo das folhas de pagamento

» [ Processamento de salérios
¥ [ Atividades subsequentes
~ [= Por periodo de processamento de saldrios
+ ) Atualizacdo IT0057 - Gestdo Dividas
+ ) Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.
~ [= Andlise
+ () ADSE: geraciio de ficheiros XML
+ &) Contabilidade contributiva para CGA
) HR-PT: Folha de Remuneracdes|
+ &) Declaragio Mensal de Rendimentos
+ & Decl. rend. empreg. ndo residentes
- @ SIGO

77 Administracio de pessoal -> Registro mestre HR -> Atualizar

¥¢ Administragiio de pessoal -> Registro mestre HR -> Exibir

77 Registro mestre HR -> Entradas répidas -> Entrada rapida dds.salérios

* 37 Processamento de salérios -> Processamento de salérios -> Simulagéo

* ¥ Processamento de salérios -> Elimina resultado calc.flh.pag.atual

* ¥r Processamento de saldrios -> Atualizar registro controle folha pagamento
* ¥ Processamento de saldrios -> Iniciar processamento de saldrios
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HR-PT: Folha de Remuneracées
& [ 1] =

| Outras seleces || i

Ajudas p/pesquisa |

Per.proces.FhPgto.
Ar.proc.FlhPgto. PJ de
(") Periodo atual

A r =1
() Outro periodo 1 |.2020|4

Selecdo

N° pessoal
Empresa 1018

Informacdes adicionais

Instituicdo Seg. Soc. 100
Saida

| Transferéncia entre Empresas?

Empresa final

~|Usar contribuigdes de dluster

| Converso para Euro
Variante formato de lista
/| Criar formato electrénico

Opc.pasta BatchInput

/| Criar formato de lista

Formato de ficheiro

| Gerar formato antigo (RC3008)

19 SUBTOTALS

01.01.2020 até 31.01.2020

o
o
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos
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RemuneracGes e Protegédo Social

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

9. Atualmente, ndo dispomos de nenhuma interface em SAP que permita efetuar
manutencdo ao ficheiro quando necessario, assim quaisquer correcdes que
precisemos de fazer, estas tém de ser feitas manualmente no ficheiro .txt gerado:

| 501507930 - Notepad

File Edit Format View Help

Rercaees o1

R1290045540250001501587930Instituto Superior Técnico
R220004554025000112034271110LUTS DOMINGOS FLORIDO LOPES RODRIGUES
R320004554025000199999999999 24029 835003475000001
R1200045540250001501507930Instituto Superior Técnico
R220004554025000112025261640J0SE DE ALMEIDA VICENTE
R220004554025000111338444574ANA FILIPA AGANTE LUCAS
R320004554025000199999999999 43768 15209-3475000002
R1290045540250001501587930Instituto Superior Técnico
R2200045546025000111338754697CARLOS ALBERTO DA COSTA ALVES
R320004554025000199999999999 93299 222980239 1
R1200045540250001501507930Instituto Superior Técnico
R220004554025000112034271110LUIS DOMINGOS FLORIDO LOPES RODRIGUES
R220004554825000111334868188FTLTPA ALEXANDRA DE SOUSA FERRAQ
R220004554025000110751226184ALDA MARIA DOS SANTOS ALMEIDA DE FREITAS
R220004554025000110751226184ALDA MARIA DOS SANTOS ALMEIDA DE FREITAS
R220004554025000111337429013TANTA CRISTINA RODRIGUES REBELO BELEZA
R220004554025000111337048539ANDREIA FILIPA MARTINS RATO GUILHERME
R220004554025000111332485715CARLOS MANUEL NUNES DOS REIS GONCALVES

201910
198205092019100600 PEEOO240290

201911
197710182019110@0- Ne@OR17736-
19820513201911030- PEEOO26032-

202001
19500909202001080@ PEEOE932990

202001
19820509201910000- 6000024030
19770518201912010- PEEORA7468-
196011182019120000 60001045540
196011182019120000 BREPR168820
19770824201912050- POO0O26890-
19800503201912020- PERORRER10-
19731118201912000- 6000003032-

10.Efetuadas todas as corre¢des necessarias, o ficheiro € submetido na Seguranca

Social Direta, conforme imagem infra:
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SEGURANCA SOCIAL LINHA

. +DIRETA )

& Perfil v %Mensagens Y Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), INSTITUTO SUPERIOR TECNICO Preciso d
NISS 20004554025 reciso de...

#  Conta-corrente ~~  Familia~~ Empregoss  Agdo Social v  Pensdes v

Emprego > Remuneragoes » Declaragao mensal de remuneragdes » Entregar

Entregar ficheiro declaracao de remuneragoes

I Escolha um ou mais ficheiros com o botdo selecionar ou arrastando diretamente para o espaco indicado na janela.

Selecionar

Para entregar ficheiros, largue-os nesta zona ou utilize o botdo 'Selecionar.

As falsas declaragdes estdo sujeitas as sangdes previstas na lei

REPUBLICA

PORTUGUESA i
TRABALHO, SOUDARIEDADE COMPEI-E
CSIGURANCA 5000 .- S,
Politica de Privacidade © Instituto de Informatica

Ultimo scesso: Acedeu hé 2 Dia(s) e 20 Horafs)
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RemuneracGes e Protegédo Social
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Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

h 4

SEGURANCA SOCIAL

ENTREGA DE DECLARACAO DE REMUNERAGOES EM SUPORTE DIGITAL

Codigo dos Regimes Contributivos (CRC), aprovado pela Lei n.?
110/2008, de 18 de setembro & Decreto Regulamentar n.® 1-A2011,
de 3 de janeiro, nas suas redagdes aluais

Data de entrega 2020-02-03
Data de registo 2020/02/03 09:05
Identificador DR 125805601
Estado DR ACEITE

EXTRATO DE RESUMO

N.? DE IDENTIFICACAC DE SEGURANCA SOCIAL

20004554025

nome  INSTITUTO SUPERIOR TECNICO

N.° DE IDENTIFICAGAO FISCAL 501507930

Estabelecimento Ano/Més de Referéncia Taxa Total de Remuneragdes| Total de Contribuigdes
1 2020-01 34,75 % € e - pr )

Total de Remuneragdes/Contribuigies | € “@ A
Elaborado por: NUR
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Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.3 — Nucleo de
RemuneracGes e Protegédo Social

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

Manutencéo e envio dos descontos dos funcionérios para a ADSE

1. Acede-se a transacao " ADSE: geracao de ficheiros XML”:

SAP Easy Access - Menu usuario p/ Maria Novais

RE & famgsd - a

» L] Favoritos,

¥ [= Menu usuario p/ Maria Novais
» [1OM - Estrutura organizacional
» [ PA - Administracdo de pessoal
» [JPT - Gestdo de tempos
* [ = PY - Calculo das folhas de pagamento
» [ Processamento de saldrios
* [ Atividades subsequentes
¥ [ Por periodo de processamento de saldrios
- 2 Atualizagdo IT0057 - Gestdo Dividas
- [ Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.
* [ Andlise
« (¢ ADSE: geracdo de ficheiros XML
- (72 Contabiidade contributiva para CGA
« (%) HR-PT: Foha de Remuneracdes
2 Declaracdo Mensal de Rendimentos
+ (72 Dedl. rend. empreg. ndo residentes
- ) SIGO
» [ Listas/estatistica
» (3 visualizacdio e download de utiitério TemSe
» [3 Anual
» 7 Outros periodos
» [ Sistema de informacdo
*» [T Ferramentas
» 7 Configuracdes
» [ 1ESS/MSS - Manutencdo Portal do trabalhador
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Data: julho 2021

2. Seleciona-se a variante "IST_ADSE_PJ/RP" e 0 ano e més que queremos gerar 0

ficheiro com os descontos:

ADSE: geracao de ficheiros XML sobre remuneracoes e pensoes

& (0 1] )=

| Outras seleces “ =

Ajudas p/pesquisa ‘

Per.proces.FhPgto.

Ar.proc.FhPgto. BJ de 01.01.2020 até 31.01.2020
") Periodo atual
n = =
&) Outro periodo 12020
L= =l
Selecdo
Empresa 1018 | o ‘
Area proc.FhPagto. =N} | o ‘
Info ficheiro magnético ADSE
Organizacdo principal 1018
Data do pedido de transferéncia
Referéncia DUC ooooo0000000O000
Log
/| Gerar log detalhado
| Gerar ficheiro TemSe
Elaborado por: NUR
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Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.3 — Nucleo de
RemuneracGes e Protegédo Social

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

3. Faz-se a validacao do n° de beneficiarios que constam do ficheiro a submeter:

= Log Processar Ir para Configuragdes Sistema Ajuda

|- 4

o ‘J<H eee i HE o
Exibicao de log de sistema

il= 4

Log A= 2 A == 0 25 =2

¢ E‘j] Estatistica .
] Mensagens especificas de pess EStatIStlca

o @ Fichero magnético TemSe ADS | Tipo Texto de mensagem Nimero

+ 3 Log técnico @ Pessoas selecionadas 1.332
i@ Pessoas processadas 1.332
[ Pessoas processadas com éxito 1.318
@ Pessoas rejettadas 14

4. Geracéo do Ficheiro TemSe ADSE:

= Log Processar  Ir para Configuraces Sistema Ajuda

V] MR age (i | L
Exibicao de log de sistema

fea

Log A= 1 i A P A e == = 5

4 l:.|'j] Estatistica . . e
- i8] Mensagens especficas de pess Ficheiro magnético TemSe ADSE

U @ Ficheiro magnético TemSe AD!i Informagdo geral
¥ [ Log técnico

Ident.obj. TemSe objeto De
Ficheiro magnético TemSe ADSE CADSPO HR_CADSPQ_00000048 @

=4 Log Processar  Irpara  Configuracies  Sistema Ajuda

@] el eee (i alapl@l

HR-PT-PS: exibir/efetuar dowload TemSe utilitario para Setor Piiblico

Download XML E‘

Y1l - == i ==
Estatistica

Tipo Texto de mensagem Numero
[@ ADSE - tamanho em bytes do ficheiro XML gerado  4.000

Elaborado por: NUR

Verséo 01-2021 Verificado por: Gléria Pinheiro

Aprovado por: CG

Péagina: 51




Direcéo de Recursos Humanos

Volume: 11.2 Area de Gestéo de

@ Recursos Humanos
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Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

5. Feita a validacao dos ficheiros acede-se a pagina de ADSE Direta, e faz-se a

criacdo do DUC (Documento Unico de Cobranca):

ADSE - Pagina Principal C‘ l ‘

Servigos Disponiveis

{JADSE Direta s

Fechar Sessdo

[001005 OA] Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de Lishoa

DocuMenTo UNico DE COBRANCA

] CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA 7 LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS Y PESQUISAR AJUDA
CRIA(}EO DE DOCUMENTO DE COBRANGCA
Discrimine abaixo os itens (até ao méaxime de 3) aos quais se refere o presente pagamento.
Valor Relativo a Descrigdo
I 239406.11 € Desconto do Beneficiario v enc 201911_OE
£ v
'3 v
Valor Total Referéncia Pagamento Data Emissdo
239406.11| € 2019-11-28
¥ Fechar | Guardar
Elaborado por: NUR
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisédo n.° 01-2021
Data: julho 2021

6. Guardam-se os DUC's de pagamento e os respetivos ficheiros nas pastas de

aquivo de documentos do NUR:

drh (\\onix.ad.istutlpt) (W) > AGRH > NUR > ADSE descontos > FicheirosADSE » ADSE2021 » ADSE202101

~

Name Date modified Type Size
* 202101_0E 25/01/2021 14:29 Microsoft Excel W... 117 KB
202101_RP 25/01/2021 14:30 Microsoft Excel W... 9 KB
’ confirmacdo do envio dos ficheiros_2021..  22/01/2021 1443 Microsoft Word D... 325 KB
* [£) DUC_OE_Jan 22/01/2021 14:28 Adobe Acrobat D.. 66 KB
” [£] DUC_RP_Jan 22/01/2021 14:34 Adobe Acrobat D.. 66 KB
) FD_202101_001005_01 22/01/2021 14:37 XML File 625 KB
£ FD_202101_001005 02 22/01/2021 14:39 XML File 22 KB

7. Submissao do Ficheiro na ADSE Direta:

ADSE - Pagina Principal

g
Servicos Disponiveis ol ,J
7 -

> . 1

Voltar

{JADSE Direta

Fechar Sessdo
“

[ 001005 OA ] Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de Lisboa

@ TRANSFERENCIA ELETRONICA DE FicHEIROS DE DESsconTOS

Enviar ficheiro

| Escolher ficheiro | FD_201911_001005_01.xml |

Se o ficheiro se destina a substituir outro previamente enviado, assinale agui ---= &

Movimentos de ficheiros

Ficheiro Enviado

Data/Hora

Tamanho N* linhas

Referéncia DUC

FD_201911_001005_02.XML 2019-11-2511:12 15,6 Kb 3 521400072578815
FD_201911_001005_01.XML 201%-11-25 11:08 511,3 Kb 1326 521300072578211
Elaborado por: NUR
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8. Envio dos DUC's ao Nucleo de Tesouraria para pagamento:

Instituto Publice de Gestao Participada

Documento Unico de Cobranca

N2 Documento

000744196

Entidade

[001005 OA] Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de Lishoa

Descrigao

[Desconto do Beneficiario] venc_202001_OE

Data de emissdo

Certificacdo do pagamento

Referéncia para pagamento

Montante a pagar

Data limite de pagamento

HII

Versdo 01-2021
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Volume: 11.2 Area de Gestéo de
Recursos Humanos

Capitulo: 11.2.3 — Nucleo de
RemuneracGes e Protegédo Social

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

Manutencéao e envio dos descontos dos funcionarios para a ADM

1. Acede-se a transacdo " Mapa para subsistema de saude ADM”, tal como na seguinte

imagem:

SAP Easy Access - Menu usuario p/ Monica Santos

GRE & %amd « a

¥ [ Favoritos

¥ [ Menu usuario p/ Mdnica Santos
¢ [Z10M - Estrutura organizacional
+ 21 PA - Administracio de pessoal
¥ CTIPT - Gestdo de tempos
¥ [ PY - Calculo das folhas de pagamento
+ [ Processamento de saldrios
- [= Atividades subsequentes

~ [ Por periodo de processamento de saldrios
- Atualzacdo ITO057 - Gestdo Dividas
* (2 Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.

¥ [ Andlise

%] Mapa para subsistema de salde ADM|

* ) ADSE: geracdo de ficheiros XML
» () Contabiidade contrbutiva para CGA
* &) HR-PT: Folha de Remuneracfes
. Dedaracdo Mensal de Rendimentos
* i Ded. rend. empreg. ndo residentes

« () SIGO
b [ Listas/estatistica

b [ Visualizacdo e download de utiltdrio TemSe

¢ [ Anual

+ [ Outros periodos
b [7 Sistema de informacso
+ [ Ferramentas
+ [ Configuracdes

¥ [T1ESS/MSS - Manutencdo Portal do trabalhador

Elaborado por: NUR
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2. Seleciona-se a variante "ADM - IST" e 0 ano e més que queremos gerar o ficheiro com
0s descontos:

Mapa para subsistema de satide ADM

(% "t1 & [52 |8 @ Estrutura organiz. ¢ Ajuda de pesquisa

Periodo processado na folha de pagamento

Periodo Cutro periodo proc.FlhPgto.
Avr.proc.FhPgto. PJ 01.01.2021|-|31.01.2021
s ol
Periodo 12021
= =

CondicBes de selecdo

N° pessoal

Status da ocupacio EBlo

Empresa

Area RecursosHumanos
Subdrea rec.humanos
Grupo de empregados

Subgrupo empregados

Informacdes

Empresa
Data Transferéncia
Ref DUC

Log

[ Log tecnico

[| Ficheiro xml

1 | [ | . |

3. Faz-se a validacao do n° de beneficiarios que constam do ficheiro a submeter e o valor
total a pagar e exportamos os dados para um ficheiro em formato Excel.

Exibicdo de log de sistema
R
Log. (01 [ ) 2 P L L ) (20 0 ()
+ g Estatistca Planiha eletrénica
= [\ Mensagens espedficas de pest Dados ; mento de text
- & Tamse Céd.en_Dt.receta Ne benefic Neidfiscal No|  C/OCESSAMENta 08 texto Tp.movmto. Dt.remun. Valremun. ® Desconto Contr.en
5 Log Téenico 1005 202002  EADBGSBSB4FCI 153600055 10¢  Flelocal 0 202002 401023 140,36 0,00
* il Cabegaho 1005 202002  AADOSOOZE3FCL 189290730 107  Enwar 0 20002 1.047,00 365 0,00
« il Dados 1005 202002  FEOUO78S93FC1 208988211 Arquivo SAPoffice forraho de Overa e Sanches 0 0002 22404 A2 0,00
1005 202002  AEOD287269FCLOG 129427632 07 e 250 brengo Antunes Cardoso Marques 0 200002 130446 4566 0,00
1005 202002 AEODO2B377FCLOG 133489671 101 A< | Neves Femera de Carvabo Camp_ 0 20002 120148 4205 0,00
1005 202002  FEDUO78S93FC1 181663856 147  Downbad HTLM 0 202002 1047,00 36,65 0,00
L 379,797
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[= Log Processar  Ir para Configurac@es Sistema Ajuda
Q] J«d eae (i SR o
Exibicao de log de sistema
Gle 4
Log

k Bj'j] Estatistica

= /™ Mensagens especificas de pess
. @Temse

¥ [T Log Técnico

(&[S0 L) ELCL] [ [ [

Estatistica

Tipo Texto de mensagem
@ Pessoas selecionadas
@ Pessoas processadas

[@ Pessoas processadas com &xito

i@ Pessoas rejeitadas

4. Geracéo do Ficheiro TemSe ADM em formato xml:

= log

Nimero

2.113
2.113

1.818

295

Processar  Ir para Configuraces Sistema Ajuda
@ “«H Qe (i 3 =
Exibicao de log de sistema
HR
Log

4 E.ad] Estatistica

¥ [T Log Técnico

(R (SRR (& L] [SE 6

» /™ Mensagens especfficas de pess Temse
- [ Temse | Info  Ident.obj. TemSe objeto

Det

Tem_ CADSPO HR_CADSPO_00000078 @

Versdo 01-2021
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= Log Processar  Ir para Configuracies Sistema Ajuda [
I ol — =
@ el aee® i = L

HR-PT-PS: exibir/efetuar dowload TemSe utilitario para Setor Publico

Download XML E‘

(R[S 5 L) L)L) (= JE JEE
Estatistica

Tipo Texto de mensagem MNimero
[ ADSE - tamanho em bytes do ficheiro XML gerado  3.000

7

5. Envio do valor a pagar para a Tesouraria. Ap6s 0 pagamento
comprovativo do mesmo:

€ nos enviado o

Cadigo da Data da receita N® afiliado N° identif_fiscal Numero da CGA |N° beneficiario S8 Nome completo Tipo Data das|Valor \alor do
entidade ADSE i remuner |remun
agOes  |nsdo o refido
suj.desc.

005 202101 EA08658584FC1 153600055 1003229 Maria Rosinda Costa Ismael 0 202101 | 4,02226) 140.78
1005 202101 AA00500283FCA 189200730 1071066 Cristina Maria Freire Vieira Henriques 0 202101 1,050.14 36.75]
"005 202101 FEOO078593FC1 208968211 [11334040465 Sandra Cristina Borralho de Oliveira e Sanches 0 02101 | 2,247.16| T78.65
1005 202101 AEQ0287269FC 106 [129427632 0742071 Cristina Maria Lourengo Antunes Cardoso Margues 0 02101 1,308.37 45.79]
"005 202101 AEQ0028377FG106 [133489671 1010385 Maria Isabel das Neves Ferreira de Garvalho Gampos 0 02101 1,205.08 4218
"o0s 202101 FE00078593FC1 181663856 1422946 Graca Maria Lopes Serrano Sena (1] 02101 1,050.14 36.75]

Total ADM 380.80
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Montante
Imparte S/ Amount

377.90EUR

Da Conta
Die la cuenta/ From Account

INSTITUTO SUPERIOR TECNICO

|ST/ GRADUACAO

Estado
Estado / State

Tratada
Procesada / Treated

6. O comprovativo de pagamento
IASFA/ADM.

Data da Operacdo
Fecha de la Operacidn/
Transaction Date

10 Fevereiro 2021

Para a Conita

Data Valor

Fecha Valor / Settlement Date

10 Fevereiro 2021

Ala cuenta/ To Account

|ASFA/ADM

INST.GESTAO TESOURAR|A CRED PUBLIC,

Pt

Motive
Concepto / Mative
Transferencia

Referéncia do Ordenante
Referencia del Ordenante /
Originatar’s Reference

0118 DESC JAN/2021

e o ficheiro .xml, sdo enviados por email

ao
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 6: Descontos mensais obrigatérios e facultativos

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede SO S Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
| procede registo : _ Valida [ aprova
prazo de: para:
Ménica Processamento | Mensalmente | Elaboracdo das | Pagamento N&o se Nucleo de NUR | Tesouraria
Santos mensal dos guias para dentro dos aplica Tesouraria
descontos pagamento dos | prazos dos
obrigatdrios e descontos descontos junto
facultativos obrigatorios e das entidades
facultativos respetivas
Luisa Alves; | Processamento | Mensalmente | Validacao, Submisséao N&o se ADSE NUR As
Dulce mensal dos manutencdo e | dentro dos aplica ADM entidades
Cunha; descontos submissdo dos | prazos dos CGA respetivas
Monica obrigatorios e ficheiros com ficheiros dos TSU
Santos. facultativos os descontos descontos nas AT
dos interfaces das
trabalhadores entidades
para a ADSE, respetivas
CGA,TSU e
IRS
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Processo 7 — Envio da Declaracdo Mensal de Remuneracgdes (AT)

Objeto e ambito

Este procedimento visa o preenchimento da Declaracdo Mensal de Remuneracgdes - AT,
para a Autoridade Tributaria, com o objetivo de declarar os rendimentos, assim como 0s
impostos e descontos retidos aos trabalhadores residentes e ndo residentes do IST

Enquadramento legal
Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro — Orgamento do Estado para 2021,

Portaria n.° 27/2020, de 31 de janeiro - Portaria que procede a atualizacdo anual do valor
do indexante dos apoios sociais (IAS);

Portaria n° 15-A/2014, de 24 de janeiro — Aprova as instrucdes de preenchimento da
Declaragcdo Mensal de Remuneragdes (AT)

Portaria n.° 6/2013, de 10 de janeiro - Aprova a Declaragdo Mensal de Remuneracgdes (AT);

Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro - Aprova o Orcamento do Estado para 2014 e
procede a alteracdo do Cdédigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de
Seguranca Social;

Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro - Aprova o Orcamento do Estado para 2013 e
procede a alteracdo do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de
Seguranca Social.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Remuneracdes e Protecao Social

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecéo Social
Aprovagao — Nucleo de Remuneracgdes e Protecdo Social

Implementagéo — Nucleo de Remuneragdes e Prote¢éo Social
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Descricao

Depois de realizadas a manutencdo e validagdo, o NUR envia a declaracdo com o0s
rendimentos e contribui¢cdes obrigatorias dos trabalhadores, para a Diregcdo Contabilistica
para ser submetida por via eletrénica até ao dia 10 do més seguinte aguele em que foram
pagos os rendimentos.

Procedimentos

Declaragcdo Mensal de Remuneragdes - Residentes

1. O NUR acede ao ecra "Declaragdo Mensal de Remuneragfes" disponivel no menu
SAP e apos visualizar as variantes disponiveis, seleciona "DMR - IST";

SAP Easy Access - Menu usudrio p/ Monica Santos
RE & Biasd v «
v

- = Menu usudrio pf Mdnica Santos
+ 21 OM - Estrutura organizacional
T = PA - Administracdo de pessoal
+ [ Administracdo de pessoal
+ [TPT - Gestdo de tempos
~ [ PY - Céleulo das folhas de pagamento
+ [T Processamento de salarios
~ [ Atividades subsequentes
[ Por periodo de processamento de saldrios
- 2 Atualizagdo ITD0S7 - Gestdo Dividas
- G Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.
- E= Andlise
« [ ADSE: geracdo de ficheiros XML
= (72 Contabilidade contributiva para CGA
- &2 HR-PT: Folha de Remuneractes
- 2 Dedlaracdo Mensal de Rendimentos ‘
= ) Ded. rend. empreg. ndo residentes
- 2 SIGO
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Declaracdo mensal de remuneracoes
& [ [5] =

[= ABAP: catdlogo de variantes do programa RPCMIDPO

| (&)= (=)

Ar.proc.FIhPgto. Catdlogo de variantes do programa RPCMIDPO
(&) Periodo atual Nome variante Descricdio breve
) Outro perfodo | DMR - ADIST DMR - ADIST

[DMR -1ST  JDMR - IST
DMR - IST_ID DMR - IST_ID

Selegdo
NO pessoal
Status da ocupagéo
Empresa

Entidade

Empresa

=]

2. Para passarmos a criacao do ficheiro é necessario inserir o periodo pretendido e

gerar o ficheiro

Declaracdo mensal de remuneracées
& ("o [i] J8(

l Outras selegies "S Ajudas p/pesquisa "ﬁ Ordenagdo

Per.proces.FhPgto.

Ar.proc.FhPgto. PJ de 01.01.2020
(") Periodo atual

. 5 ——
(%) Qutro periodo 1]_2020|J

Selecdo

N° pessoal
Empresa 1018

Entidade

Empresa 1018

Configuragdo da dedaracdo - Més atual
(®) Primeira declaracao do ano

() Declaracdo de substituicdo

até

31.01.2020
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3. ApoOs a geracao do ficheiro sdo disponibilizadas varias opc¢des, como por exemplo:
visualizar os totais, visualizar todos os rendimentos detalhadamente e se necessario
selecionar apenas um colaborador:

Exibicdo de log de sisterma

il & &

Log (&IF)Em) (L) [ L))

+ Fop Estatistica -

+ = Periodo:01.2019 Trailer DMR-AT

F = Perfﬂdﬂ:oz-ZOIQ TR Rend. ant. Tot. ren. Imp. ret. Tot. cont. Tot. quot. Tot. sobr. Registos
+ = Periodo:03.2019 o] 9.950,52 8.005.465,05 2.073.540,00 1.075.764,79 4.475,13 0,00 4448
b = Periodo:04.2019

F [E= Periodo:05.2019
b = Periodo:06.2019
F = Periodo:07.2019
r = Periodo:08.2019
F = Periodo:09.2019
b = Periodo:10.2019
- [== Periodo:11.2019
- B33 Ficheiro magnético - Tem?
~ = Ficheiro magnético - ALV
Header do ficheiro
Header de dedaracao
Header DMR-AT
Detalhe DMR-AT.1
Detalhe DMR-AT.2
Detalhe DMR-AT.3
Trailer DMR-AT
Trailer da Declaracao
Trailer do ficheiro

Lag B (& [FE)[E L) [ el [ . [
v [0 Estatistica Al g
+ [ Perlodo:01.2019 Log tecnico
* [ Perfodo:02.2019 No id.fiscal ~ “NO pessoal Substit. * | Tp.Rendim. LocRen, |RubSalAcu ~ Descricio “/Rsal |periodo”|Em perio, "|= Montante
* [£ Perfodo:03.2019 100237010 = 19011869 ndo Ad C AO4A Rendimentos /104 201911 201911 5.319,70
» & Periodo:04.2019 Rendimentos =) . 5.319,70
+ = Periodo:05.2019 e = SGTeh0
; E‘ze":"g"fgg"gg}g A04B Retencéo de IRS /404 201911 201911 1.835,00
E=: Perfodo:07.. Retencdo de IRS = . 1.835,00
+ [ Periodo:08.2019 A04B a . 1.835,00
aroee 835,
it Exﬁiﬂifiigg ADAC Contribuicdo obri /35U 201911 201911 585,17
A R} Contribuigdo obrigatdria a . 585,17
- [ Perfodo:11.2019 AGAC a 58517
- 2% Ficheiro magnético - Tem! = . r
- B Fichelro ,“dg"éliw DALV A04H Contribuicdo obrigatdria - ADSE  /35C 201911 201911 186,19
Header do fichelra Contribuicdo obrigatéria - ADSE &, . 186,19

Header de declaragdo A04H (=} 186,19
Header DMR-AT C & 7.926,06
Detalhe DMR-AT.1 A4 & 7.926,06
Detalhe DMR-AT.2 ndo &b 15.933,21
Detalhe DMR-AT.3 1119011869 = 15.933,21

railer DMR-AT 100237010 sessss- 15,933,

Trailer da Declaragdo | 100240801 = 19025454 ndo A c ADDA Rendimentos /106 201911 201911 3.375,96
Trailer do ficheiro Rendimentos =Y - 3.375,96
og técnico ADDA i s 3.375,96

Msg. Empregados AODB Retencio de IRS /401 201911 201911 995,00
+ [ Todos os periodos Retencio de IRS &y . 995,00
A0DB = L] 995,00
ADOC Contribuicdo obrigatdria /31U 201911 201911 371,36
Contribuigdo obrigatdria = - 371,36
A00C = . 371,36
AOOH Contribuigdo obrigatdria - ADSE /355 201911 201911 118,16
Contribuigdo obrigatdria - ADSE & - 118,16
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4. Para efetuarmos o download do ficheiro € necesséario selecionar a acdo "Ficheiro

magnético - TemSe” acedendo assim ao ficheiro que sera guardado em formato .txt

Exibicdo de log de sistema

Gl = 4

Log

» Fij Estatistica

* [ Periodo:01.2019
b == Periodo:02.2019
* [ Periodo:03.2019
F [ Periodo:04.2019
b == Periodo:05.2019
* [ Periodo:06.2019
* [ Periodo:07.2019
b == Periodo:08.2019
* [ Periodo:09.2019
* [ Periodo:10.2019
- [&= Periodo:11.2019

(FH [E&)=F)E)FFL) (= L) [=)d )= e
Ficheiro magnético - TemSe

Informacdo geral Ident.o TemSe objeto Det
Ficheiro magnético - TemSe CMIDPO HR_CMIDPO_0000004872 =5

- & Ficheiro magnético - TemSe

- Log técnico

+ [T Ficheiro magnético - ALV

. Msg. Empregados
v = Todos os periodos

H. T Visualizacdo e Dowrnlfoad de Utilitario TemSe
Download [i] =& <&

Detalhe do ficheiro HR_CMIDPO_0000004872
- T2 4 Header do ficheiro

= 55 Header de declaracao

= f55 Header DMR-AT

- f5s Detalhe DMR-AT.1

- [54 Detalhe DMR-AT.2

- f5& Detalhe DMR-AT.3

- 554 Trailer DMR-AT

- 555 Trailer da Declaracao

= =L Trailar dn firhairn

FH &=

001 ASCII 02

OFL (& L

| (=] L= L) (EE

Header do ficheiro

TR Tp Fic Versao Data
20191129

Apbs a criacdo de todos os ficheiros e mapas que os complementam, oS mesmos
sdo enviados para Nucleo de Contabilidade para submissdo a Autoridade
Tributaria, posteriormente recebo o comprovativo da entrega.
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Declaragodes bl

Electrénicas l

501507930

2020/ 1

398417362

2020-02-10 13:02:09

A declaracao foi submetida e provisoriamente aceite pela AT.

Declaragdo Mensal de Remuneragdes — Nao Residentes

1. O NUR acede ao ecrd "Declaragcdo de rendimentos para empregados nao
residentes" e seleciona a variante IST;

SAP Easy Access - Menw uswudrio p/ Mornica Santos
LB E & Ta T &5 | - -

+ [0 Favoritos
- = Menu usudrio p/ Mdnica Santos
v [ OM - Estrutura organizacional
» [0 PA - Administracio de pessoal
» [0 PT - Gestdo de tempos
- [= P¥Y - Cdlculo das folhas de pagamento
+ [ Processamento de salarios
~ = Atividades subsequentes
~ = Por periodo de processamento de salarios
= 2 Atualizacdo ITO057 - Gestdo Dividas
- G2 Anexo XV - Ident. Enc. Val. Rem.
~ = Anadlise
- 02 ADSE: geracdo de ficheiros XML
- 2 Contabilidade contributiva para CGA
- 2 HR-PT: Folha de Remuneracdes
- 2 Declaracdo Mensal de Rendimentos
- [0 Decl. rend. empreg. nao residentes] «
- &2 SIGO
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HR-PT: Declaracdo de rendimentos para empregados nio residentes
& oG]

utras selecies "rE? Ajudas p/pesquisa "ﬁ Ordenacdo ‘
Per.proces.FlhPgto. [
n B B sy (=~ ABAP: catdlogo de variantes do programa RPCNRRPO
Ar.proc.FlhPgto. [ _—
() Periodo atual |7||

) Outro periodo | Catdlogo de variantes do programa RPCNRRPO

| Nome variante Descricdo breve
r T

e {asT ST
NO pessoal T
Status da ocupacio B o]
Empresa [

2. ApoOs selecionar a variante, € necessario preencher o campo "Outro periodo” com o
més pretendido e posteriormente gerar o ficheiro:

HR-PT: Declaracao de rendimentos para empregados nao residentes
(& [ [1] 5

Q Qutras selectes "ﬁ Ajudas p/pesquisa "ﬁ Ordenacdo ‘
.proces.FlhPgto.

Ar.proc.FlhPgto. I  de 01.09.2018 até [30.09.201¢]
() Perfodo atual
(=) Outro periodo 11 :_2019J'
Selecdo
N© pessoal
Empresa 1018
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3. O SAP permite visualizar todos os rendimentos detalhadamente e se necessario
selecionar apenas um colaborador:

HR-PT: Declaracido de rendimentos para empregados nio residentes
OElesa

Log ([ [&IF](d] ([ L] ELFsl] (b .5 .)EE
+ oy Estatistica = .
- [iii] Log técnico Log tecnico
* "g5 Ficheiro magnético (XML) Te |” yo pessoal P1 | Desc. Pagam. " M Ano Em periodo Tp.Rendim. RSal = Montante
- ¥ Mensagens especificas de pe |™ 19197220]1018 Importancias retidas 11 20 11.2019 A /401 267,00
1018 11 20 11.2019 A /404 104,00
Importancias retidas J24 - 371,00
1018 Rendimentos do ano 11 20 11.2019 A 104 417,95
1018 11 20 11.2019 A /106 1.071,79
Rendimentos do ano &4 - 1.489,74
151919722 - 1.860,74
19424145 1018 Importancias retidas 11 20 11.2019 A f401 750,00
1018 11 20 11.2019 A [404 900,00
Importancias retidas J24 - 1.650,00
1018 Rendimentos do ano 11 20 11.2019 A 104 3.601,03
1018 11 20 11.2019 A /106 3.001,03
Rendimentos do ano J4 - 6.602,006
151942414 - 8.252,06

4. Para efetuarmos o download do ficheiro € necessario selecionar a acdo "Ficheiro
magnético (XML) TemSe modelo 30” acedendo assim ao ficheiro que sera
guardado em formato .xml.

HR-PT: Declaracdo de rendimentos para empregados nio residentes

Shile 4

N H[EFERTE L = L (S & JEE]

v F) Estatistica . . yy -

« [ Log técnico Ficheiro magnético (XML) TemSe modelo 30
E 'Ea Ficheiro magnético (XML) TemSe modelo 30 | [dent.o | TemSe objeto Det

+ 8 Mensagens especificas de pessoas CNRRPO HR_CNRRPO_0000004885 &

Hi = Visualizacdo e Download de Utilitario TemSe

Download XML [il

H (&= @)[FEL (ELCe | [ .= L)EE
Estatistica

Tipo Texto de mensagem Niumero
[E Modelo 30 - tamanho em bytes do ficheiro XML gerado. 3.000

5. Apos a criacdo do ficheiro o mesmo € enviado para Nucleo de Contabilidade para
submisséo a Autoridade Tributaria.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 7: Envio da Declaracdo Mensal de Remuneracdes (AT)

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacao procede Came s Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em Quem
/ procede registo de: ) valida aprova
prazo e: para:
Monica Envio da Mensalmente | Célculo, Declarar os N&o se aplica | Diregao NUR AT
Santos; Declaracéao e até ao dia manutencado | rendimentos do Contabilisti
Dulce Cunha | Mensal de 10 do més e validacdo | trabalho ca;
Remuneracde | seguinte dos valores, | dependente Autoridade
s (AT), com os | aquele em para Tributéria e
rendimentos e | que foram posterior Aduaneira
retencdes dos | pagos os envio via
trabalhadores. | rendimentos. | internet
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Processo 8 — Elaboracéo das declaragdes anuais de rendimentos para os

Objeto e ambito

trabalhadores

Este procedimento visa a elaboracao das declaracfes anuais de rendimentos para efeitos

de IRS para serem entregues aos trabalhadores do IST.

Enquadramento legal
Lei 67/ 2015, de 6 de julho - Altera o Codigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas
Singulares, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442-A/88, de 30 de novembro;

Artigo 119° do Cadigo do Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares.

Responsabilidades
Elaboracédo — Nucleo de Remuneracfes e Protecédo Social

Verificacdo — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social

Aprovacao — Nucleo de Remuneracdes e Protecdo Social

Implementacdo — Nucleo de Remuneracgdes e Protecao Social

Descricao

As declaracbes anuais para efeitos de IRS sao obrigatérias por lei, e devem ser
disponibilizadas ao trabalhador, até ao dia 20 de janeiro de cada ano.

O NUR faz a validagéo e cruzamento de dados entre os processamentos de vencimentos
e os valores enviado nas Declaracdo Mensais de Remuneracgdes a AT, caso a informacao
nao esteja correta € feita a manutencao, até os dados estarem coincidentes.

Ainda em janeiro de cada ano, o NUR envia os valores pagos a titulo de categoria H para
o Nucleo de Contabilidade de todos os pensionistas para serem submetidos a Autoridade
Tributaria e Aduaneira, uma vez que estes ndo sao incluidos na Declaracdo Mensal de
Remuneracdes — AT.

Versdo 01-2021
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Procedimentos

1. O NUR apés efetuar todas as validacdes referentes aos valores entregues a
Autoridade Tributaria, acede a transacdo ZHR_INIBICOES FORMS e identifica a
organizacgéao "1018".

2. Apés identificagdo da organizagdo € disponibilizado um ecrd onde terd que
identificar o Formulario a disponibilizar, neste caso, sera Declaracédo Individual de
Rendimento e no campo "Data de Formulario Visivel" selecionar a data pretendida
para que a DIR fique disponivel no Portal dos Colaboradores.

= Menu Processar Favoritos Suplementos Sistema Ajuda

& I_ZHR?INIBICOES?FO vl « @ = [ & YT ehgn 5 =

SAP Fasy Access - Menu usuario p/ Monica Santos
RE & fsfm s | v -~

+ [ Favoritos
- [= Menu usuario p/ Mdnica Santos
+ 1 OM - Estrutura organizacional
r [71 PA - Administracdo de pessoal
+ [ PT - Gestdo de tempos
v [ PY - Célculo das folhas de pagamento
F [0 ESS/MSS - Manutencdo Portal do trabalhador
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Atualizacio de visdo de tabelas: 12 tela

{1 Procurar didlogo de atualizacio

'[= Determinar drea de trabalho: entrada 3

Denominacdo do campo Area trabalho
I T—
Chave de organizacdo I_| J

[ Outras cond.selecdo “ Acrescentar J@@

Exibir visdo "Visdo de Actualizacdo para Tabela de Inibicido Formulario
P EEE

Chv.organiz. 1018

Visdo de Actualizacdo para Tabela de Inibicdo Formuldrios

Tipo de Formulario Ano Més Data Formulério Visivel
Declaragdo Individual de Rendimentos * 2017 1] 31.12.9999

Declaragdo Individual de Rendimentos * 2018 0 25.03.2019 o
Declaracio Individual de Rendimentos ~ 2019 0 [31.12.9999 | &l
Recibo de Vencimento * 2017 11 31.12.988%

3. O NUR faz a validacao das listagens e identifica os trabalhadores a quem é
necessario fazer manutencao as declaracdes de rendimentos;

4. Identificados os trabalhadores, o NUR faz a manutencdo necessaria de forma a
gue a declaracdo de rendimentos a disponibilizar aos trabalhadores esteja em
conformidade com os valores enviados a AT.

5. A Declaracdo Anual de Rendimentos é disponibiliza, aos trabalhadores ativos, no
Portal do Colaborador. No que respeita aos trabalhadores inativos, esta € enviada
para o endereco postal.

Elaborado por: NUR
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 8: Elaboracdo das declaracdes anuais de rendimentos para os trabalhadores

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacdo procede COme £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QS
procede registo ) valida aprova
|/ prazo para:
Monica Santos | Declaracdes | Anualmente. | Validacdo e | Declarar os NUR DSI NUR O Diretor
Dulce Cunha | anuais de Devem ser cruzamento | rendimentos do de RH
rendimentos | entregues ao | de dados trabalho
trabalhador, | entreo dependente
até 20 de processame
janeiro de nto e o valor
cada ano enviado na
DMR
mensal
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