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Capítulo 11.2.3 – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 
 

 

Processo 1 – Processamento mensal dos vencimentos 

 

Objeto e âmbito 

O objetivo deste procedimento é definir um conjunto de operações necessárias, relativas 

ao processamento e pagamento do vencimento mensal aos Docentes, Investigadores, 

Técnicos, Administrativos e Bolseiros do Instituto Superior Técnico. 

 

Enquadramento legal 

Lei n.º 75-B/2020, de 31 de dezembro – Orçamento do Estado para 2021; 

Decreto-Lei n.º 10/2021, de 1 de fevereiro - Estabelece a atualização da base 

remuneratória da Administração Pública e o valor do montante pecuniário correspondente 

aos níveis 5, 6 e 7 da tabela remuneratória única. 

 

Responsabilidades 

Elaboração – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Vice-Presidente para a Gestão Administrativa e Financeira 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 
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Descrição 

Mensalmente, e até ao dia 10 de cada mês, o NUR, tem que dar como encerrado o 

processamento salarial, tendo em conta, a calendarização definida pelo CG, para o 

Núcleo de Contabilidade dar início à integração financeira. 

 

O NUR receciona por via digital as anotações entregues pelos Núcleos: Prestação do 

Trabalho, Docentes e Investigadores, Técnicos e Bolseiros, Execução Orçamental, 

Projetos Nacionais, IPFN e CTN, com as alterações a operar no vencimento dos 

trabalhadores para aquele mês.  

 

Procedimentos 

 -  Lançamento das remunerações adicionais a pagar aos Docentes e Investigadores no   

âmbito de projetos. 

- Validações necessárias de forma a verificar se os lançamentos realizados pelos outros 

Núcleos estão a obter o resultado pretendido na aplicação informática SAP onde é 

efetuado o processamento dos vencimentos. 

- Lançamento das alterações às contas bancárias para domiciliação do vencimento 

mensal a pedido dos trabalhadores. 

- Registo das alterações para efeitos de cálculo de imposto sobre o rendimento de 

pessoas singulares (IRS) a pedido dos trabalhadores. 

- Validação do abono de família, bem como, subsídio monoparental e bonificação por 

deficiência. 

- Registo das execuções fiscais, judiciais e pensão de alimentos a descontar no 

vencimento dos trabalhadores. 

- Lançamento de descontos de subsídio de refeição aos trabalhadores cujas refeições lhe 

foram reembolsadas por outros organismos. 
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- Lançamento de Complementos de Ajudas de Custo (sujeitos a IRS e Segurança Social). 

- Inscrição na Segurança Social dos novos trabalhadores para obtenção do nº de 

beneficiário, e respetivo registo em SAP. 

- Inscrição na ADSE dos novos trabalhadores, bem como, dos seus conjugues e 

descendentes, e respetivo registo em SAP. 

- Lançamento de quotizações sindicais, associativas e de carácter social. 

- Elaboração de listagens de descontos mensais efetuados nos vencimentos para 

pagamento dos mesmos às diversas Entidades. 

- Elaboração da Declaração Mensal de Remunerações a enviar à Autoridade Tributária 

- Elaboração e envio do ficheiro de descontos da CGA. 

- Elaboração e envio do ficheiro dos descontos da ADSE. 

- Elaboração e envio do ficheiro dos descontos da ADM. 

- Elaboração e envio do ficheiro dos descontos a enviar à Segurança Social. 
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Ecrã onde são inseridas as várias alterações dos vencimentos nos respetivos infotipos: 

 

 

 

 

O NUR faz as validações necessárias de forma a verificar se todos os lançamentos, assim 

como, todas as alterações efetuadas, estão a obter o resultado pretendido para que os 

vencimentos sejam pagos corretamente, (mudanças de categoria, regime, licenças, 

rescisões, caducidades, absentismo, complementos, descontos, subsídios, suplementos e 

outros abonos e descontos, que impliquem validações e alterações nos vencimentos dos 

trabalhadores). 
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De acordo com a calendarização definida pelo CG, no dia 10, o NUR encerra o 

processamento e informa os seguintes intervenientes: Profª Isabel Ribeiro, Dr.ª Cristina 

Cotrim, Dr.ª Teresa Malhoa, Dr.ª Ana Guimarães, Dr.ª Maria João Pacheco, Dr.ª Paula 

Antunes, Dr.ª Alexandra Segão e Dr. Fernando Oliveira, para poderem dar início ao 

processo de Integração Financeira. 

 

Entre os dias 10 e 14 de cada mês, o NUR efetua na aplicação SAP todos os 

reprocessamentos necessários ao vencimento mensal dos trabalhadores, que lhe são 

solicitados pelos intervenientes referidos anteriormente, para a correta Integração 

Financeira. 

 

No dia 15, o NUR efetua o processamento salarial final e dá início à criação das 

listagens/ficheiros, para a realização das transferências bancárias, num total de quatro 

ficheiros, um por cada uma das 4 áreas de processamento: (Orçamento de Estado - OE, 

Receitas Próprias - RP, Bolseiros B10 - OE e Bolseiros 20 - RP). 
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Procedimento de cálculo da transferência 

1. Para que seja possível criar os ficheiros para as transferências é necessário 
efetuarmos um processamento real para todas as áreas, IST, IST - RP, IST - B1 e 
IST - B2, selecionando "Iniciar processamento de salários" acedendo assim ao 
ecrã ”HR PT: gerador do processamento da folha de pagamento" e posteriormente 
selecionar uma à uma todas as variantes:  
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2. Selecionada a variante pretendida, é iniciado o processamento, após o mesmo 

estar concluído, podemos visualizar o número de trabalhadores selecionados e 

para os quais foi efetuado o processamento com sucesso, sendo também possível, 

perceber que tipo de erro gera para os trabalhadores que não foram processados, 

de forma a procedermos à correção dos mesmos: 
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3. Após concluirmos o processamento com sucesso, selecionamos "Programa prévio 
IDS" de forma a aceder ao ecrã "HR-PT: Troca de Dados em Meio magnético Pré-
programado" e posteriormente as variantes pretendidas: 

 

 

Para cada variante é gerado o meio magnético pré-programado onde podemos visualizar 
o valor a transferir, o número total de registos e um código necessário para a criação do 
ficheiro SEPA: 

 

Seguidamente inicia-se a criação dos ficheiros, selecionando a opção "Criar IDS - 
Workbench de meio de pagamento" acedendo assim ao ecrã "Meio de pagamento: 
criação" e selecionando a variante ZSEPA_CT, conforme tabelas infra: 
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Outros procedimentos inerentes ao vencimento mensal 
 
- O recibo de Vencimento está disponível no Portal do Colaborador na véspera do dia 
de pagamento. 
 

- Elaboração de apuramento de valores (cabimentos) para as novas contratações de 
pessoal docente e não docente, mudanças de categoria, regime, e todas as situações 
que impliquem aumento de verba, para o Núcleo de Execução Orçamental fazer a 
reserva e o compromisso. 
  
- Elaboração de guias de reposição por motivo da informação das rescisões, fins de 
contrato, e licenças ter sido posterior à data do processamento de vencimento do mês 
em que ocorrem. 
 
- Verificação de todos os documentos de despesa entregues no NUR, dos 
trabalhadores que sofreram acidentes de trabalho, estas despesas são enviadas ao 
Núcleo de Execução Orçamental para posterior pagamento pelo Núcleo de Tesouraria 
aos mesmos. 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo 1: Processamento mensal dos vencimentos 
 

Responsável Identificação 
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
Valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Dulce Cunha 
Luísa Alves 
Mónica Santos 
 
 

Processamento 
mensal dos 
vencimentos 

Mensalmente Cálculo dos 
vencimentos 
e 
transferência 
para as 
contas 
bancárias 
indicadas 

Rececionam
ento do 
vencimento 
no dia 
instituído 
legalmente 
para o 
pagamento 

NPT 
NTB 
NUDI 
NEO 
IPFN 
CTN 

Núcleo de 
Contabilida
de/ 
Tesouraria 

NUR Conselho 
de Gestão 
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Processo 2 – Complemento de ajudas de custo 
 

Objeto e âmbito 

O objetivo deste procedimento é definir o pagamento dos Complementos de ajudas de 

custo resultantes das missões efetuadas no âmbito do projeto “Eurofusion”. 

 

Enquadramento legal 
 
Na sequência dos pareceres solicitados ao gabinete jurídico do IST, as ajudas de custo a 
abonar a estes Investigadores pelo IST, não são as que se encontram fixadas na 
legislação nacional, sobre deslocações ao estrangeiro, mas sim as fixadas pelas 
Entidades Europeias. 
 
 
Responsabilidades 
 

Elaboração – IPFN 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Presidente do IPFN 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

 

 

Descrição 
 

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada mês, o NUR receciona os 

pedidos de pagamento de complementos de ajudas de custo (que nos são enviados pelo 

IPFN). 

O NUR efetua as validações necessárias aos documentos entregues, e faz o e registo dos 

valores em SAP no IT0015. 
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Procedimento 

1 - É criado um registo no IT0015 com a rubrica salarial 1030 - Aj. Cust Est-sujeito e o 
valor a pagar: 

 

 
 

 

2 - Acedemos ao ecrã "Bloco de classificação contábil" e preenchemos os campos com a 
informação que consta na lista enviada pelo IPFN: 
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3 - Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios o registo é gravado: 

 

 
 

 

 

4. O NUR procede à validação dos valores em simulação do recibo e caso esteja 
conforme pretendido efetua o cálculo em real. 

 

 



 

 

 

 
MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.3 – Núcleo de Remunerações e Proteção 
Social 

Revisão n.º 01-2021 

Data: julho 2021 

 

 
 

 
 
 

Versão 01-2021 
 
 

Elaborado por: NUR   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 20 

Aprovado por: CG  

 

 
 

MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo 2: Complemento de ajudas de custo 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Mónica 
Santos 
 

Complemento 
de ajudas de 
custo  

Mensalmente Vencimentos  Rececionamen
to das ajudas 
de custo junto 
com o 
vencimento no 
dia instituído 
legalmente 
para o 
pagamento 

IPFN NUR NUR Conselho 
de Gestão 



 

 

 

 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de 
Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.3 – Núcleo de 
Remunerações e Proteção Social 

Revisão n.º 01-2021 

Data: julho 2021 

 

 

 

 
 
 

Versão 01-2021 
 

Elaborado por: NUR   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 21 

Aprovado por: CG  

 

Processo 3 – Abono de família 
 

Objeto e âmbito 

O objetivo deste procedimento é definir o pagamento das prestações familiares aos 

trabalhadores do IST enquadrados no Regime de Proteção Social Convergente. 

 

Enquadramento legal 

Lei n.º 75-B/2020, de 31 de dezembro – Orçamento do Estado para 2021; 

Portaria n.º 276/2019, de 28 de agosto – Atualiza os montantes do abono de família para 

crianças e jovens, do abono de família pré-natal e do subsídio de funeral 

Decreto-Lei n.º 2/2016, de 6 de janeiro – Altera a percentagem da majoração do montante 

do abono de família a atribuir a crianças e jovens inseridos em agregados familiares 

monoparentais; 

Portaria n.º 344/2012, de 26 de outubro – Estabelece os termos e os procedimentos da 
reavaliação dos escalões de rendimentos; 

Decreto-lei n.º 133/2012, de 27 de junho – Altera os regimes jurídicos de proteção social 
nas eventualidades de doença, maternidade, paternidade e adoção e morte previstas no 
sistema previdencial, de encargos familiares do subsistema de proteção familiar e do 
rendimento social de inserção; 

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

Portaria n.º 249/2011, de 22 de junho – Aprova os modelos de requerimento do 
rendimento social de inserção, abono de família pré-natal, abono de família para criança e 
jovens e declaração de composição e rendimento do agregado familiar para o subsídio 
social de desemprego e subsídio social no âmbito da parentalidade; 

Decreto-Lei n.º 116/2010, de 22 de outubro – Cessa a atribuição do abono de família ao 
4.º e 5.º escalões e elimina a majoração de 25% para o 1.º e 2º escalões; 

Decreto-Lei n.º 245/2008, de 18 de dezembro – Estabelece o rendimento anual relevante 
a considerar no domínio das atividades dos trabalhadores independentes, para efeitos de 
atribuição, suspensão, cessação e fixação do montante das prestações do sistema de 
segurança social, e procede à terceira alteração ao Decreto-Lei n.º 176/2003, de 2 de 
agosto; 
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Decreto-Lei n.º 176/2003, de 2 de agosto – Regime jurídico da proteção nos encargos 
familiares; 

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

Decreto-Lei n.º 133-B/97, de 30 de maio – Altera o regime jurídico das prestações 
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.º 197/77, de 17 de maio – Estabelece disposições referentes à 
uniformização do regime das prestações complementares do abono de família; 
 
Lei n.º 53-B/2006, de 29 de dezembro – Cria o indexante dos apoios sociais e novas 
regras de atualização das pensões e outras prestações sociais do sistema de Segurança 
Social.  
 
 
Responsabilidades 

 

Elaboração – Trabalhador que vai requerer o pagamento da prestação familiar 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

 

Descrição 
 

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada mês, o NUR receciona os 

formulários com os pedidos de pagamento de abono de família a crianças e jovens. 

 

  

 



 

 

 

 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de 
Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.3 – Núcleo de 
Remunerações e Proteção Social 

Revisão n.º 01-2021 

Data: julho 2021 

 

 

 

 
 
 

Versão 01-2021 
 

Elaborado por: NUR   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 23 

Aprovado por: CG  

 

Procedimento 

1. O trabalhador entrega no atendimento da DRH o Requerimento do Abono de 

Família (Formulário PS1 – Requerimento prestações por encargos familiares); 

 

2. O NUR efetua a validação dos dados constantes no formulário, devendo ter em 

atenção que os rendimentos anuais (ano anterior) têm que constar 

obrigatoriamente no Requerimento; 

 

3. O NUR faz manualmente os cálculos necessários em conformidade com os 

rendimentos de referência do agregado familiar do trabalhador para apuramento do 

escalão de referência para pagamento do abono de família, pelos seus 

descendentes, conforme tabela infra: 
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4. O NUR, faz o registo do escalão do Abono de Família em SAP no IT0331: 

 

  

 
 

 

5. Os descendentes a partir dos 16 anos têm que fazer prova, em como se encontram 

matriculados em estabelecimento de ensino, para poderem continuar a manter o 

direito ao abono de família, este registo é efetuado em SAP no IT0021: 

 

 
 

6. O NUR procede á validação dos valores em recibo e efetua o respetivo cálculo em 

SAP. 
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Fluxograma 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo 3: Abono de família 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Dulce Cunha  
Luísa Alves 

Abono de 
família 

Mensalmente Registo nos 
vencimentos 
vencimento 
mensal 

Rececionament
o de novos 
pedidos e de 
pedidos de 
alterações, para 
pagamento 
junto com o 
vencimento, no 
dia legalmente 
instituído  

 

Trabalhadores 
que requeiram 
o pagamento 
das prestações 
familiares 

NUR NUR Conselho 
de Gestão 
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Processo 4 – Remunerações adicionais 
 
Objeto e âmbito 

O objetivo deste procedimento é definir o pagamento das remunerações adicionais aos 

trabalhadores Docentes e Investigadores do IST, no âmbito de participações em Projetos. 

 

Enquadramento legal 

Regulamentação interna do Conselho de Gestão; 

Lei n.º 75-B/2020, de 31 de dezembro – Orçamento do Estado para 2021. 

 

 

Responsabilidades 

Elaboração – Núcleo de Execução Orçamental 

Verificação – Núcleo de Execução Orçamental 

Aprovação – Vice-Presidente para a Gestão Financeira 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

 
 
Descrição 
 

Mensalmente, e até aproximadamente ao dia 6 de cada mês, o NUR receciona os mapas 

com as remunerações adicionais a pagar aos trabalhadores Docentes e Investigadores. 

Estes mapas são entregues ao NUR pelo Núcleo de Execução Orçamental (NEO). 
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Procedimento 
 

1. São entregues mensalmente pelo NEO, as listagens indicando os Docentes e 

Investigadores que têm direito a receber remunerações adicionais no âmbito da 

participação em projetos; 

 

2. O NUR realiza as verificações necessárias aos documentos entregues e faz o 

lançamento na aplicação SAP no IT0015, e após validação em recibo realiza o 

cálculo.  
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2 - Acedemos ao ecrã "Bloco de classificação contábil" e preenchemos os campos com 

a informação enviada pelo NEO; 
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Fluxograma 
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MAPA DO PROCESSO 

 
Descrição do Processo 4: Remunerações adicionais 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Luísa Alves 
 
 

Remunerações 
adicionais 

Mensalmente Registo em 
vencimentos 
e 
transferência 
para as 
contas 
bancárias 
indicadas 

Rececionamento 
dos pedidos e 
pagamento com 
o vencimento no 
dia instituído 
legalmente para 
o pagamento 

NEO NUR NUR Conselho 
de Gestão 
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Processo 5 – Comparticipação das despesas médicas pela ADSE 
 

Objeto e âmbito 
 

O objetivo deste procedimento é definir a comparticipação das despesas médicas aos 

trabalhadores pela ADSE. 

 

Enquadramento legal 

Lei n.º 53-D/2006, de 29/12 - Altera a contribuição dos beneficiários dos subsistemas de 

saúde da Administração Pública; 

Decreto-Lei n.º 118/83, de 25/02 - Estabelece o funcionamento e o esquema de 

benefícios da Direcção-Geral de Proteção Social aos Funcionários e Agentes da 

Administração Pública (ADSE); 

Decreto-Lei n.º 234/2005, de 30/12 - Procede à terceira alteração do Decreto-Lei n.º 

118/83, de 25 de fevereiro, que estabelece o funcionamento e o esquema de benefícios 

da Direcção-Geral de Proteção Social aos Funcionários e Agentes da Administração 

Pública (ADSE); 

Decreto-Lei n.º 503/99, de 20/11 - Aprova o novo regime jurídico dos acidentes em 

serviço e das doenças profissionais no âmbito da Administração Pública; 

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

 

Responsabilidades 
 

Elaboração – Trabalhador que vai requerer o pagamento da despesa médica 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Serviços Centrais ADSE 

Implementação – Serviços Centrais da ADSE 
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Descrição 
 

Diariamente o NUR receciona, por via digital, os documentos de despesas médicas para 

serem alvo de comparticipação pela ADSE. Após conferência dos mesmos, estes são 

lançados pelo NUR na plataforma informática da ADSE para serem sujeitos a 

comparticipação. 

 

O NUR faz o controlo da validade dos cartões dos beneficiários da ADSE e gere os 

pedidos e entregas dos cartões revalidados aos beneficiários titulares, conjugues e 

descendentes. 

 

Procedimento 

 

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

e-mail; 

 

2. O NUR verifica se existe alguma situação anómala, e quando se verifica o 

trabalhador é contactado pelos nossos serviços; 

 

3. Após a validação dos recibos, os mesmos são introduzidos na interface da ADSE 

Direta pelo NUR. 
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4. Após o registo dos recibos, o processo do reembolso pode ser acompanhado pelos 

trabalhadores na ADSE Direta, na sua área pessoal. 

 

 

          Novas Admissões: 

 

5. O NUR contacta o trabalhador para saber se o mesmo pretende formalizar a sua 

inscrição como beneficiário da ADSE, caso a resposta seja afirmativa, o registo do 

trabalhador terá que ser efetuado na ADSE Direta, no módulo infra apresentado: 
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6. Aquando da receção do cartão de beneficiário da ADSE do trabalhador, o NUR 

efetua o registo na aplicação SAP, nos IT0185 e IT0332 o número de beneficiário, 

e a data de validade do cartão: 
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7. Quando houver familiares que preencham os requisitos de poderem ser inscritos 

como beneficiários da ADSE, o NUR procede à inscrição dos mesmos e aquando 

da receção do cartão, efetua o registo na aplicação SAP no IT0021 do número de 

beneficiário, e a data de validade do cartão. 

  

8. Os descendentes a partir dos 18 anos têm que fazer prova em como se encontram 

matriculados em estabelecimento de ensino, para poderem continuar a manter o 

direito à manutenção da qualidade de beneficiários da ADSE, e além disto, têm 

ainda de entregar preenchido e assinado o formulário de autorização à consulta da 

sua situação na Segurança Social: 

 

 
  

9. O NUR faz o controlo da validade dos cartões dos beneficiários da ADSE e gere os 

pedidos e entregas dos cartões revalidados aos beneficiários titulares, conjugues e 

descendentes. 

 

 

10. Quando se verifica alguma saída da instituição por fatores vários, é necessário 

comunicar essa situação à ADSE, através da interface ADSE Direta. No caso das 

aposentações, em que o trabalhador pretenda manter o seu desconto temos de dar 

essa informação à ADSE. 
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MAPA DO PROCESSO 
 
Descrição do Processo 5: Comparticipação das despesas médicas pela ADSE 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Luísa Alves 
Mónica Santos 
 

Comparticipa
ção das 
despesas 
médicas pela 
ADSE 
Inscrições 
Cartões 

Mensalmente Receção, 
validação, 
lançamento 
e envio das 
despesas 
médicas dos 
trabalhadore
s para os 
Serviços 
Centrais da 
ADSE para 
comparticipa
ção das 
mesmas 

Comparticipaçã
o pela ADSE 
das despesas 
médicas dos 
trabalhadores 
 
Emissão de 
cartões 

NUR Serviços 
Centrais da 
ADSE 

NUR Serviços 
Centrais 
da ADSE 
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Processo 6 – Descontos mensais obrigatórios e facultativos 
 

Objeto e âmbito 

O objetivo deste procedimento é definir o processo de envio e pagamento dos descontos 

obrigatórios e facultativos a que estão sujeitos os vencimentos mensais dos 

trabalhadores. 

 

 
Enquadramento legal 
 

Portaria n.º 27/2020, de 31 de janeiro - Portaria que procede à atualização anual do valor 

do indexante dos apoios sociais (IAS); 

Lei n.º 35/2014, de 20 de junho - Lei geral do Trabalho em Funções Públicas; 

Lei n.º 30/2014, de 19 de maio - Procede à décima primeira alteração ao Decreto-Lei n.º 

118/83, de 25 de fevereiro, e à terceira alteração 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 proteção social no âmbito dos cuidados de saúde; 

Lei 4/2009, de 29 de janeiro - Define a proteção social dos trabalhadores que exercem 

funções públicas; 

Portaria n.º 56/2018, de 23 de fevereiro – Descontos para o subsistema de saúde IASFA- ADM. 

 

Responsabilidades 

Elaboração – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Vice-Presidente para a Gestão Financeira 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sum&iddip=19830624
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sum&iddip=19830624
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sum&iddip=20052500
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sum&iddip=20052562
http://www.dgaep.gov.pt/index.cfm?OBJID=91f17207-d63e-4f78-a525-4e8140f46f49&ID=906
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Descrição 

Mensalmente, o NUR envia todas as listagens de descontos feitas nos vencimentos dos 

trabalhadores para o Núcleo de Tesouraria, para que a mesma efetue o pagamento junto 

das entidades correspondentes, tais como, a ADSE, Caixa Geral de Aposentações, IRS, 

Segurança Social, Execuções Judiciais e Fiscais, Sindicatos, e demais descontos 

facultativos.  

 

 

Procedimentos 

 

1. O NUR procede à elaboração das listagens de descontos obrigatórios e facultativos 

acima referidos que se encontram nas listagens exportadas da aplicação SAP, de 

todas as áreas de processamento. 

 

2. Até ao limite do dia 6 do mês seguinte, é efetuada a validação, manutenção e 

confirmação do ficheiro da relação contributiva mensal com os descontos dos 

trabalhadores para a Caixa Geral de Aposentações.  

 

3. Acede-se à transação " Contabilidade contributiva para CGA" e escolhe-se a 

variante "CGA_IST", o ano e mês que queremos gerar o ficheiro com os descontos, 

conforme imagem infra: 
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4. Atualmente, não dispomos de nenhuma interface em SAP que permita efetuar 

manutenção ao ficheiro, assim quaisquer correções que sejam necessárias fazer, 

têm de ser feitas manualmente no ficheiro .txt gerado: 

 

 

 

5. Depois de todas as correções necessárias feitas, o ficheiro é submetido na 

interface informática da CGA para envio dos descontos: 
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6. Após 24h da submissão com sucesso do ficheiro, vamos à CGA direta solicitar a 
emissão do documento de pagamento. O mesmo só é disponibilizado 24h após se 
ter feito o pedido: 

 

 

 

 



 

 

 

 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de 
Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.3 – Núcleo de 
Remunerações e Proteção Social 

Revisão n.º 01-2021 

Data: julho 2021 

  

 

 

 

 
 
 

Versão 01-2021 
 
 

Elaborado por: NUR   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 43 

Aprovado por: CG  

 

 

7. Depois de disponibilizado na CGA direta o documento único de cobrança, é 
extraído por nós e enviado para o Núcleo de Tesouraria para pagamento: 

 

 

 

8. Até ao limite do dia 10 de cada mês, é feita a validação, manutenção e confirmação 
do ficheiro da declaração de remunerações mensal com os descontos dos 
trabalhadores para a Segurança Social. Acede-se à transação " HR-PT: Folha de 
Remunerações" e escolhe-se a variante " SS-IST", escolhendo-se o ano e mês que 
queremos gerar o ficheiro com os descontos: 
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9. Atualmente, não dispomos de nenhuma interface em SAP que permita efetuar 
manutenção ao ficheiro quando necessário, assim quaisquer correções que 
precisemos de fazer, estas têm de ser feitas manualmente no ficheiro .txt gerado: 
 

 

 
 

 

 

 

 

10. Efetuadas todas as correções necessárias, o ficheiro é submetido na Segurança 

Social Direta, conforme imagem infra: 
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Manutenção e envio dos descontos dos funcionários para a ADSE 

1. Acede-se à transação " ADSE: geração de ficheiros XML”: 
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2. Seleciona-se a variante "IST_ADSE_PJ/RP" e o ano e mês que queremos gerar o 
ficheiro com os descontos: 
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3. Faz-se a validação do nº de beneficiários que constam do ficheiro a submeter: 

 

 
 

4. Geração do Ficheiro TemSe ADSE: 
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5. Feita a validação dos ficheiros acede-se à página de ADSE Direta, e faz-se a 

criação do DUC (Documento Único de Cobrança): 
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6. Guardam-se os DUC`s de pagamento e os respetivos ficheiros nas pastas de  

aquivo de documentos do NUR: 

 

 

 
 

 

7. Submissão do Ficheiro na ADSE Direta: 
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8. Envio dos DUC`s ao Núcleo de Tesouraria para pagamento: 
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Manutenção e envio dos descontos dos funcionários para a ADM 

 

1. Acede-se à transação " Mapa para subsistema de saúde ADM”, tal como na seguinte 
imagem: 
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2. Seleciona-se a variante "ADM - IST" e o ano e mês que queremos gerar o ficheiro com 
os descontos: 

 
 

3. Faz-se a validação do nº de beneficiários que constam do ficheiro a submeter e o valor 
total a pagar e exportamos os dados para um ficheiro em formato Excel. 
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4. Geração do Ficheiro TemSe ADM em formato xml: 

 

 

 



 

 

 

 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Direção de Recursos Humanos 

Volume: 11.2 Área de Gestão de 
Recursos Humanos 

Capítulo: 11.2.3 – Núcleo de 
Remunerações e Proteção Social 

Revisão n.º 01-2021 

Data: julho 2021 

  

 

 

 

 
 
 

Versão 01-2021 
 
 

Elaborado por: NUR   

Verificado por: Glória Pinheiro Página: 58 

Aprovado por: CG  

 

 

5. Envio do valor a pagar para a Tesouraria. Após o pagamento é nos enviado o 

comprovativo do mesmo: 
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6. O comprovativo de pagamento e o ficheiro .xml, são enviados por email ao 

IASFA/ADM. 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo 6: Descontos mensais obrigatórios e facultativos 
 

Responsável Identificação 
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
Valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
para: 

Mónica 
Santos 

Processamento 
mensal dos 
descontos 
obrigatórios e 
facultativos 

Mensalmente Elaboração das 
guias para 
pagamento dos 
descontos 
obrigatórios e 
facultativos  

Pagamento 
dentro dos 
prazos dos 
descontos junto 
das entidades 
respetivas 

Não se 
aplica 

Núcleo de      
Tesouraria 

NUR Tesouraria 

Luísa Alves; 
Dulce 
Cunha; 
Mónica 
Santos. 

Processamento 
mensal dos 
descontos 
obrigatórios e 
facultativos 

Mensalmente Validação, 
manutenção e 
submissão dos 
ficheiros com 
os descontos 
dos 
trabalhadores 
para a ADSE, 
CGA, TSU e 
IRS 

Submissão 
dentro dos 
prazos dos 
ficheiros dos 
descontos nas 
interfaces das 
entidades 
respetivas 

Não se 
aplica 

ADSE 
ADM 
CGA 
TSU 
AT 

NUR As 
entidades 
respetivas 
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Processo 7 – Envio da Declaração Mensal de Remunerações (AT) 
 

Objeto e âmbito 
 

Este procedimento visa o preenchimento da Declaração Mensal de Remunerações - AT, 

para a Autoridade Tributária, com o objetivo de declarar os rendimentos, assim como os 

impostos e descontos retidos aos trabalhadores residentes e não residentes do IST 

  

Enquadramento legal 

Lei n.º 75-B/2020, de 31 de dezembro – Orçamento do Estado para 2021; 

Portaria n.º 27/2020, de 31 de janeiro - Portaria que procede à atualização anual do valor 

do indexante dos apoios sociais (IAS); 

Portaria nº 15-A/2014, de 24 de janeiro – Aprova as instruções de preenchimento da 

Declaração Mensal de Remunerações (AT) 

Portaria n.º 6/2013, de 10 de janeiro - Aprova a Declaração Mensal de Remunerações (AT); 

Lei n.º 83-C/2013, de 31 de dezembro - Aprova o Orçamento do Estado para 2014 e 

procede à alteração do Código dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de 

Segurança Social;  

Lei n.º 66-B/2012, de 31 de dezembro - Aprova o Orçamento do Estado para 2013 e 

procede à alteração do Código dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de 

Segurança Social. 

 
Responsabilidades 

Elaboração – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 
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Descrição 
 

Depois de realizadas a manutenção e validação, o NUR envia a declaração com os 

rendimentos e contribuições obrigatórias dos trabalhadores, para a Direção Contabilística 

para ser submetida por via eletrónica até ao dia 10 do mês seguinte àquele em que foram 

pagos os rendimentos. 

 

Procedimentos 

Declaração Mensal de Remunerações - Residentes 

1. O NUR acede ao ecrã "Declaração Mensal de Remunerações" disponível no menu 
SAP e após visualizar as variantes disponíveis, seleciona "DMR - IST";  
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2. Para passarmos à criação do ficheiro é necessário inserir o período pretendido e 
gerar o ficheiro 
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3. Após a geração do ficheiro são disponibilizadas várias opções, como por exemplo: 
visualizar os totais, visualizar todos os rendimentos detalhadamente e se necessário 
selecionar apenas um colaborador:   
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4. Para efetuarmos o download do ficheiro é necessário selecionar a ação "Ficheiro 

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

 

 
 

 

 

 
 

 

Após a criação de todos os ficheiros e mapas que os complementam, os mesmos 

são enviados para Núcleo de Contabilidade para submissão à Autoridade 

Tributária, posteriormente recebo o comprovativo da entrega.  
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Declaração Mensal de Remunerações – Não Residentes 

1.  O NUR acede ao ecrã "Declaração de rendimentos para empregados não 
residentes" e seleciona a variante IST; 
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2. Após selecionar a variante, é necessário preencher o campo "Outro período" com o 
mês pretendido e posteriormente gerar o ficheiro: 
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3. O SAP permite visualizar todos os rendimentos detalhadamente e se necessário 
selecionar apenas um colaborador: 

 

 
 

4.  Para efetuarmos o download do ficheiro é necessário selecionar a ação "Ficheiro 
magnético (XML) TemSe modelo 30” acedendo assim ao ficheiro que será 
guardado em formato .xml.  
 
 

 
 

 

5. Após a criação do ficheiro o mesmo é enviado para Núcleo de Contabilidade para 
submissão à Autoridade Tributária.  
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MAPA DO PROCESSO 
 
Descrição do Processo 7: Envio da Declaração Mensal de Remunerações (AT) 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Mónica 
Santos; 
Dulce Cunha 

Envio da 
Declaração 
Mensal de 
Remuneraçõe
s (AT), com os 
rendimentos e 
retenções dos 
trabalhadores. 

Mensalmente 
e até ao dia 
10 do mês 
seguinte 
àquele em 
que foram 
pagos os 
rendimentos. 

Cálculo, 
manutenção 
e validação 
dos valores, 
para 
posterior 
envio via 
internet 

Declarar os 
rendimentos do 
trabalho 
dependente 

Não se aplica Direção 
Contabilísti
ca; 
Autoridade 
Tributária e 
Aduaneira 

NUR AT 
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Processo 8 – Elaboração das declarações anuais de rendimentos para os 
trabalhadores  

 

Objeto e âmbito 

Este procedimento visa a elaboração das declarações 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 Código do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas 

Singulares, aprovado pelo Decreto-Lei n.º 442-A/88, de 30 de novembro; 

Artigo 119º do Código do Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares. 

 
Responsabilidades 

Elaboração – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Verificação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Aprovação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

Implementação – Núcleo de Remunerações e Proteção Social 

 

Descrição 
 

As declarações anuais para efeitos de IRS são obrigatórias por lei, e devem ser 

disponibilizadas ao trabalhador, até ao dia 20 de janeiro de cada ano. 

O NUR faz a validação e cruzamento de dados entre os processamentos de vencimentos 

e os valores enviado nas Declaração Mensais de Remunerações à AT, caso a informação 

não esteja correta é feita a manutenção, até os dados estarem coincidentes. 

Ainda em janeiro de cada ano, o NUR envia os valores pagos a título de categoria H para 

o Núcleo de Contabilidade de todos os pensionistas para serem submetidos à Autoridade 

Tributária e Aduaneira, uma vez que estes não são incluídos na Declaração Mensal de 

Remunerações – AT. 
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Procedimentos 
 

1. O NUR após efetuar todas as validações referentes aos valores entregues à 
Autoridade Tributaria, acede à transação ZHR_INIBICOES_FORMS e identifica a 
organização "1018". 

  

2. Após identificação da organização é disponibilizado um ecrã onde terá que 
identificar o Formulário a disponibilizar, neste caso, será Declaração Individual de 
Rendimento e no campo "Data de Formulário Visível" selecionar a data pretendida 
para que a DIR fique disponível no Portal dos Colaboradores.  
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3. O NUR faz a validação das listagens e identifica os trabalhadores a quem é 

necessário fazer manutenção às declarações de rendimentos; 
 

4. Identificados os trabalhadores, o NUR faz a manutenção necessária de forma a 
que a declaração de rendimentos a disponibilizar aos trabalhadores esteja em 
conformidade com os valores enviados à AT. 
 

5. A Declaração Anual de Rendimentos é disponibiliza, aos trabalhadores ativos, no 
Portal do Colaborador. No que respeita aos trabalhadores inativos, esta é enviada 
para o endereço postal. 
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MAPA DO PROCESSO 
 

Descrição do Processo 8: Elaboração das declarações anuais de rendimentos para os trabalhadores 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
/ prazo 

Como se 
procede 

Resultado/ 
registo 

Fluxo do processo 
Quem 
valida 

Quem 
aprova 

Rececionado 
de: 

Expedido 
 para: 

Mónica Santos 
Dulce Cunha 

Declarações 
anuais de 
rendimentos 

Anualmente. 
Devem ser 
entregues ao 
trabalhador, 
até 20 de 
janeiro de 
cada ano 

Validação e 
cruzamento 
de dados 
entre o 
processame
nto e o valor 
enviado na 
DMR 
mensal 
 

Declarar os 
rendimentos do 
trabalho 
dependente 

NUR DSI NUR O Diretor 
de RH 

 


