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Manual para Tratamento de Apoios Sociais no ERP Primavera Covid-19

Antes de usar o utilitario siga as seguintes etapas no ERP:

1) Configurar a falta a utilizar na auséncia:
a)

Definir uma falta de auséncia por baixa, sendo essa falta do tipo Dias com calculo em dias;

(9] Faltas
m Gravar D MNaovo anular B Listas @ Ajuda Iﬁm Cancelar

(=]=]E

(9]

o

Fatta: [Fo0  [&] ‘FaltaCO\u'IDlg\

Geral l Remuneragdes ] Seguranga Sodal ] Condigies de Aplicabilidade}

Tipo de Falta
) Horas Célculo em Dias Valor (%): 0,0000 =
(®) Dias [Irercentual Periodo maximo (dias): 0 :

Ao introduzir esta falta desconta

Subsidio de Almentacio Subsidio de turno

Cadastro

Motivo: |Fa\ta justificada W |

Balango Sodal

Motivo: |Assishéncia inadidvel v | %

Cddigo doenca: l:l

Relatdrio Unico

Horas nao trabalhadas: |

Horas normais ndo remuneradas: |

m Gravar D MNovo

| Falta: [Fg1

Faltas

3 Anular [ Listas ¢ Ajuda (]) Cancelar

(=]=]E

Pl

=] |:=alta Lay off

Geral l Remuneragies ] Seguranga Social I Condigdes de Ap\icabi\idade]

Tipo de Falta

Y - . -

(_) Horas Célculo em Dias Valor (%): 0,0000

(®) Dias [Jrercentual Periodo maximo (dias): 1] :

Ao introduzir esta falta desconta %

Subsidio de Alimentacio Subsidio de turno

Cadastro

Motivo: |Fa|ta justificada v |

Balango Sodial

Motivo: |Assishéncia inadiavel v |

Cédigo doenga: l:l

Relatdrio Unico

Horas ndo trabalhadas: | W ‘
Horas normais ndo remuneradas: | W ‘

b)
Indicar o motivo Falta Justificada.

Ativar a opcdo Subsidio de alimentag¢do e de Turno para que a falta os desconte;

Nota importante: Esta falta, associada a auséncia, deve estar configurada no separador Remuneracgoes,
com a opcdo Apenas afeta as remuneragdes selecionadas ativa.

(9] Faltas
m Gravar D Movo Q Anular B Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

(=I=]E

Falta: [Foo  [%] [Falta cOvIDIS

Seguranca Sodal ] Condigdes de Aplicabilidade
Esta falta...
() N3o afeta nenhuma remuneragio

Afeta todas as remuneragdes (com desconto pardial)

Apenas afeta as remuneraches seledonadas
Com Desconto Pardal:

Q Faltas
m Gravar D Movo Q Anular B Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

==/

Falta: |Fa1 @ |Fa|ta Lay off

Remuneracies (| Seguranca Social ] Condicdes de Aplicabilidade

Esta falta.

(O N&o afeta nenhuma remuneracdio

() Afeta todas as remuneragbes (com desconto pardal)

(®) Apenas afeta as remuneragies seledonadas
Com Desconto Pardal:

m Gravar D Novo

Q Anular B

RO1 Vencimento ~ RO1 Vendmento RO1 Vencimento ~ RO1 Vendmento

RO2 Retroactivos RO2 Retroactivos

RO3 Retroactivos - Ano Anterior RO3 Retroactivos - Ano Anterior

RO4 Diuturnidades = [% R04  Diuturnidades

ROS Subsidio de Turno ROS Subsidio de Turno =

RO& Subsidio Mensal Clausula 242, n® RO7  Vendmento & Unidade

RO7 Vencimento & Unidade ] Retroactivos Sujeitos a IRS

RO8  Retroactivos Sujeitos a IRS < il ke RO9  Retroactivos Nao Sujeitos a RS < u ke

ROS Retroactivos Nao Sujeitos a IRS R10 Vencimento & Unidade [ Valor Hot

R10 Vendmento & Unidade / Valor Hol Com Desconto Total: R15  Abono para Falhas Com Desconto Total:

R14 Compensagio R16 Ajudas de Custo - Nacional

R15 Abono para Falhas R17 Ajudas de Custo - Estrangeiro

R16 Ajudas de Custo - Nadonal R20 Prémio de Producdo

R17 Ajudas de Custo - Estrangeiro R21 Gratificacies Eventuais

Rig Subsidio Alimentacdo - Valor Fixo R22  Prémio de Presenca - Trabalho N

R20 Prémio de Produgo - R23 Gratificacdo Geréncia o

nod Cemtifimarfen Coimeb imin nag Aividam Ao Cimbe  CoeeeosSa

< m » < m » < » % < m »
1) Faltas =@ |

Listas @ Ajuda ﬁm Cancelar

Falta: |Fag

[#] [Falta covip1

Geral ] Remuneragdes

() Munca

) Sempre

] CondigBes de Aplicabilidade

Esta falta deve ser considerada no processamento da seguranca sodal. ..

Quando afeta remuneragdes com desconto da seguranca sodial
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2) Configurar a remunerag¢ao de complemento a usar na auséncia

a)

Deve ser criada uma remuneracdo de complemento especifica para este regime; (ndo deve ser utilizada

uma remuneracdo de complemento ja existente e usada para tratar outros cenarios.)

b)

calculada no Vencimento e Férias;

<)

Esta remuneracdo deve estar configurada para ser do tipo Valor Total, férmula Valor Fixo para ser

Quanto aos tipos de rendimento (e na auséncia de outra indica¢do oficial até ao momento) — indicar A-

trabalho dependente e na Natureza SS indicar vencimento P. Extraordinario X e Retroativo 6;

L7}
m Gravar D Movo

Remuneracdes
3 Anular Ustas ¢ Ajuda ([]] Cancelar

3

x|
)

Remuneragio: |Rgg

& |,”:omplamenm COVID19

Geral I Descontos | Rems. Incwdéncia'

Tpo: | valor Total v| @ valor Fixo

O Perc. Valor Basse () Perc. Valor Liquido

|A - Trabalho Dependente |

Valar: 0,00
Tipo Rend.: |,q
Tipo Rend. ndo
residentes: | E |
Remuneracio Afeta
Vencimento Subs. Natal
Extraordindrio Subs. Férias
Subsidio de Alimentacio

MNatureza 55
Férias

Vendmento:

P

Extraordindrio:

Seguranca Sodial

Abrev. descricgo: |

Col. 55

[ef

Magnético Seguradoras

Linha individualizada

Dedlarar valor sujeito a seguranca sacial

Coluna Quadro Pessoal

v | Retroativo: EI
Tabela de IRS
| (®) Remuneragio fixa
O Remuneragio ndo fixa
v]
Remuneracio base W

o
m Gravar D Movo

Remuneracdes
ﬂ Anular Listas @ Ajuda lﬁm Cancelar

)

Remuneracio: | Ro1

|bomplemenm Lay off |

Geral | Descontos I Rems. Incidéncial

Valor: 0,00

Tipo:  |valor Total ~| ® valor Fixo

(O Perc. valor Base () Perc. Valor Liquido

Tipo Rend.: |,q

] |.ﬂ -Trabalho Dependente |

Tipo Rend. ndo |
residentes:

& |

Remuneracio Afeta
Vendmento Subs. Natal
Extraordindrio Subs. Fér!ﬁ

Subsidio de Alimentagio

Natureza 55
Fériaz

Vendmento:

P

Extraordinario:

Seguranca Social

Abrev. descrigio: |

cdl. 55

[sf

Magnético Seguradoras

Linha individualizada

Dedarar valor sujeito a seguranca sodial

Coluna Quadro Pessoal

v | Retroativo: EI
Tabela de IRS
| (®) Remuneragio fixa
() Remuneracdo ndo fixa
v]
Remuneracio base W

d) No separador Descontos indicar todos os descontos a que a remuneragao de vencimento do colaborador
esteja sujeita, consoante cada caso concreto designadamente IRS, SS ou CGA, FCT, FGT, Sindicato, entre

outros;
Q Remuneracdes H o Remuneracdes B
[ Gravar [ Movo | 5 Anular Lstas ¢ Ajuda }l]] Cancelar p (o] Gravar Y Novo | 5 Anular Listas ¢& Ajuda ]| Cancelar b
Remuneracdo: |R90 [=] |Complemenm COVID19 | Remuneracdo: |Rg1 @ |Complemenm Lay off |
Geral Descontos | Rems. InCidé”CiaI Geral Descontos | Rems. Incidéncial
Desconto Desricdo Fundonario = Ent. Patronal ~ Desconto Descricio Fundiondrio  Ent. Patranal
Do1 Seguranca Social ) 1~ Do1 Seguranca Sodal =] ™
DO2 IRS ] [d 002 RS =) o
D10 Seqguro | |
D10 Seguro | ]
F| F| 0 |
g E —1
— 4 E 4 4
F| F|
F| F| L\\S [d L
| 1 M [ [d
| |

Limites de Isencdo e Base de Incdéncia
2| BB E e
-

Escaldes/Vendmento  Limite Isencio

Base de Inddéndia (%) Valor de Inddénda

Limites de Isencdo e Base de Inddéncia

Escaldes/Vendmento  Limite Isencao

-2 | B W confrmar Cancela

Base de Inddéndia (%) Valor de Inddénda
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3) Criar auséncia

Criar uma auséncia relativa a “Encerramento de estabelecimentos de ensino — COVID-19” ou outro titulo

a)
identificavel;
b) Configurar a auséncia criada com o tipo Auséncia Prolongada;
c) Indicar que é uma auséncia em Dias corridos (considera feriados como dias);
d)

nesta auséncia;

9]
m Gravar D Movo

Auséncias Prolongadas

g.ﬂmular Listas @ Ajuda ﬁm Cancelar

Confirmar que a opcdo Tem complemento de baixa estd ativa e associar a respetiva falta a considerar

o

9]
m Gravar D Novo

Auséncias Prolongadas

g Anular Listas @ Ajuda Iﬁm Cancelar

=l

Auséncia: |099 @ |Auséncia CoVID1g

Ausénda: |098 @ |Ausénda Lay off |

Geral I Dados de Processamento I
Estado

() Auséncia Temporaria
(®) Auséndia Prolongada

Tem Complemento de Baixa
Falta

Descrigdo Até N Dias
Fan Falta COVID19
e)
criada para este efeito;
f)
g) Na coluna % Complemento indicar 66,67;
h)

-~

Geral | Dados de Processamento I
Estado

() Auséncia Tempaoraria

(®) Auséncia Prolongada

Tem Complemento de Baixa

Falta
Faltz Lay off

Descricdo Até N Dias ~

9.999

No separador Dados de Processamento associar a remuneracdo de complemento de baixa previamente

Na area Percentagem de complementos definir do dia 1 até ao dia 999;

Na darea Remuneragées indicar as remuneragdes que contribuem para o calculo deste complemento

(sugerindo-se a indicacdo das remuneracdes de vencimento e diuturnidades).

7]
m Gravar D Movo

Auséncias Prolongadas

3} Anular Listas ¢Z2 Ajuda (f]] cancelar

Ausénda: |DQQ @ |Auséncia COVID19

Geral Dados de Processamento I

Dados a utilizar no Processamento

Rem. Complemento: | RS0

~ |Complemento COVID19 |

Rem, Adiantamento:

Percentagens de Complementos
Do Dia

9]
m Gravar D Novo

Auséncia: |098

Auséncias Prolongadas
QAnuIar Listas @ Ajuda lﬁm Cancelar

@ |Auséncia Lay off

x
0
|

Geral | Dados de Processamen

Dados a utilizar no Processamento

Rem. Complemento: | R91 - |Cornplemento Lay off |

Rem. Adiantamento:

Percentagens de Complementos

Até a0 Dia “%Complemento spadiantamento Do Dia Até ao Dia %wComplemento SeAdiantamento
oo Iy
Remuneragies: Rem. para calculo do complemento de baixa: Remuneragdes: Rem. para ciloulo do complemento de%ixa:
RO1  Vencimento ~ RO1  Vencimento RO1  WVendmento ~ RO1  Vendmento
RO2 Retroactivos ROZ Retroactivos
RO3 Retroactivos - Ano An... RO3 Retroactivos - Ano An...
RO4  Diuturnidades RO4  Diuturnidades -
< <
ROS Subsidio de Turne ROS Subsidio de Turne -
BOA Suhsidin Mensal Clans ROT Vencimentn A |Inidads v
. AL e . s .
4) Associar auséncia ao funcionario

a)
auséncias.
b) Clicar em Novo;

No navegador, ir a Recursos Humanos, saldrios e honorarios, alteragdes mensais e controlo de
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Q Controlo de auséncias prolongadas EIE‘E
) GravarEstado {%] Nove | % Anular Atualizar 2 Imprimir | ¢ Ajuda (]l Cancelar

Visualizar Auséncias dentro do Periodo Visuglizar auséncias nos estados

Data Inicial: |DH}32|]2|] D{ Data Final: |3'|‘D3’2DZG Dl [w] introduzidas [w]Prorrogadas [v] Terminadas

Gerall Restricies I

Dados da Ausénda | Alteragso de Estado

A Func, Neme Aus, Descricdo Data Inidal Data Final Data U.I.,t' Estado Atual Novo Estado Data
Alteracio

(-

o Introducéo de Auséncias Prolongadas -
T Novo [) Gravar | Andiar | ] 4 B [ | @53 Contexto | ¢ Ajuda ] Cancelar

Fundondrio: “ ‘ |

Auséndia: - |

Auséncia Prolongada Opgles

s 26032020 [~ [ Exdui Estatistica
Einal: 26032020 [E~ [[] Exdlui Processamento

c) Selecionar o funcionario, a auséncia criada no ponto anterior e o intervalo de datas e, que esteve

ausente.
Nota: Em marcgo serd no maximo entre os dias 16 e 29, pois dia 30 ja seriam férias escolares (no caso de

1.2 infancia, sera até ao dia 9/4 ). Para trabalhadores a tempo parcial devera registar a auséncia entre as
referidas datas, mas, neste caso, as faltas serdo registadas apenas nos dias em que, de acordo com o
horario do funcionario, este trabalharia. Assim, entre a data de inicio e fim da auséncia, sdo registados

apenas os dias em que, pelo hordrio, prestaria trabalho;

d) Clicar em Gravar;
e) Repetir estes passos para todos os funcionarios abrangidos por esta situacao;

f) Efetuar o processamento salarial;

5) Usar o utilitario para validar o limite minimo e maximo e reduzir o valor da contribuicdo da entidade
empregadora para a Seguranca Social

a) Acede ao Utilitario de Acerto do Apoio da Seg. Social que esta no seu ambiente de trabalho e clique em
seguinte;
=) Utilitario de Acerto do Apoio da Seg. Social .

Instalacdio e Utilizador

Seledione a versdo do ERP e a instdnda a utilizar,

Versdo: |Primavera Professional 9.00 b

Instancia: |0oooo v

Indique o utlizadar e palavra passe a usar na interacdo com o ERP.

Utilizador: |createinfor2 |

Palavra passe: | |

[] autenticacio Windows

| Anterior || Seguinte || Fechar |

Para os clientes SAAS, na versdo deve escolher Primavera Profissional e na instancia é o cédigo da

empresa.
Os dados de utilizador e password, basta colocar o utilizador e colocar o visto em autenticacao de

Windows.

Para cliente com Primavera local, a instancia é a Defalt e devem colocar os dados de acesso ao ERP.



_—

Createlnfor

(CONBILTENIA EN INPEAMATICA € B3FTMARE £ OLETAR. Lix

b) Selecionar a Empresa sobre a qual se pretende que o utilitario intervenha;
Nota: Caso existam varias empresas, estes procedimentos deverdo ser realizados para cada uma
delas;

c) Selecionar a operacgdo a executar e seguir a ordem indicada, primeiro a 1. e sé depois dessa finalizada
a 2. Clique assim em operacdo Acerto de Apoios e Encargos Seg. Social no Processamento e clicar
em Seguinte;

Execucdo de Operagdes para a Empresa

Selecione & operacdo a executar:

| 1. Acerto de Apoios e Encargos Seq. Socdial no Processamento |

| 2. Acerto da Taxa da Entidade Patronal na DRI da 55 |

| Anterior | seour= || Fechar |

d) Indicar o Periodo (neste caso margo/2020) e a Remunerag¢do de Compensac¢do que foi associada a
auséncia registada aos funcionarios nesta situacao;

e) Clicar em Carregar lista de movimentos, sendo apresentada uma lista dos funciondrios que no
periodo indicado tenham processamento com a remunerac¢ao selecionada. Devera validar se todos os
dados estdo corretos (cédigo e nome do funcionario, valor remuneragdao complemento seguindo a
formula: 2/3 da Remuneracgdo base x n2 de dias corridos de auséncia, os dias trabalhados (dias
corridos de auséncia), Limite minimo e limite maximo que o apoio pode ter, taxa da contribuicdo da
entidade patronal para a S. Social e Reg. Parcial - Indicacdo se o funciondrio tem regime de duracao
do trabalho parcial para mais facil validacdo visual dos limites minimos e maximos

Selecione o periodo: |P01: Janeiraf/2020

Carregar lista de
maovimentos

Selecione a remuneragdo de compensacdo: |R51— Complemento de baixa

Lim. MNovo Ano - % 55

Seledona Cddigp  Mome Valor Duragdo(l HI: Mx, Valor Ref, ] Ent.pat, Reg-Pard

Sem reducdo Seg. Sodal Ent, Patronal
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Selecione o periodo: [~ ]
Carrcgar stade
Seledone a remuneragdo do apoio: |R51 - Complemento de baixa v | LR
MNovo
) - Valor Taxa Contrib. Valor ]
Selecionado  Cadigo Nome MISS Rem. Ent.Pat. Ent.Pat. Contrib. Dias

f) Selecionar na grelha os Funcionarios para os quais se pretende efetuar o acerto, sendo possivel

selecionar individualmente ou todos os funcionarios;

g) Selecionar a opgdo Reduzir contribuicdo Seg. Social Ent. Patronal 50% - art.2 232, n.2 5 DL n.2 10-
A/2020, se aplicavel a organizagéo;
Nota: Esta opgdo apenas deve ser selecionada se a entidade empregadora tiver, segundo o decreto,
direito a redugdao em 50% da contribuicdo social para a Seguranga Social. Desta forma, cada
organizacdo deve verificar qual o seu enquadramento de acordo com a legislacdo para decidir se
ativa ou ndo esta opc¢do; Se ndo houver esta redugdo, deve ser selecionada a op¢do Sem reducgdo Seg.
Social Ent. Patronal.

h) Clicar em Atualizar Processamento e verificar na grelha os dados alterados.
Nota: (Esta operacgdo ird validar os limites minimo e maximo e atualizar o apoio de acordo com os
limites quando se situar fora dos mesmos, reduzindo a contribui¢cdo da empresa para a SS em 50% (se
a opgdo correspondente se encontrar ativa).



