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1 .  INTRODUÇÃO 

1.1. OBJECTIVOS 

Este aplicativo tem como objectivo facilitar o preenchimento do Relatório Único. 
Para que este processo decorra com sucesso são necessárias diversas parametrizações que deverão 
ser efectuadas previamente ao preenchimento do RU. 
Estas parametrizações encontram-se descritas no presente Manual. 
 
No site do Gabinete de Estratégia e Planeamento encontram-se disponiveis diversos documentos que 
deverão ser tidos em consideração, nomeadamente as Instruções de Preenchimento do Relatório. Este 
documento encontra-se para download em:  
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/instrucoespreenchimento_2010.pdf 
Outro documento também disponibilizado para download é referente às Tabelas Auxiliares de 
Preenchimento e Respectivos Códigos: Relatório Único e encontra-se em: 
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/rumanuaisintrucoes2010.php 

1.2. ESTRUTURA 

Este documento é composto por três partes 
• Introdução 
• Parametrização 
• Relatório Único 

 

1.3. AVISO DE CONFIDENCIALIDADE 

A informação contida neste documento é confidencial e pertence à LUSODATA Serviços Informáticos 
S. A. Qualquer divulgação, reprodução, cópia ou distribuição total ou parcial da mesma é proibida, não 
podendo ser utilizado o seu conteúdo para outros fins sem autorização da LUSODATA Serviços 
Informáticos S.A. 
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2.  PARAMETRIZAÇÃO 

2.1. TABELAS DE APOIO 

As tabelas de parametrização do Relatório Único RU encontram-se em Tabelas de apoio -> Globais -> 

Relatório Único 

 

Todas as tabelas acessórias para o preenchimento do RU, são mantidas em Tabelas de apoio -> Globais 

-> Relatório Único -> Tabelas Relatório Único 

 

No entanto, existem tabelas que relacionam as designações usadas no Login RH com as designações 

usadas no RU. 

Podemos encontrar essas tabelas de parametrização em Tabelas de apoio -> Globais -> Relatório Único -

> Situação na Profissão, Tabelas de apoio -> Globais -> Relatório Único -> Tipo Contrato e Tabelas de 

apoio -> Globais -> Relatório Único ->Código Movimento de Greves. 

 

Todas estas tabelas deverão preenchidas e os seus dados confirmados com a informação 

disponibilizada pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento. 

2.1.1. TABELAS RELATÓRIO ÚNICO 

Nesta opção existem algumas tabelas novas, nomeadamente: 

• Tabela nº19: Aplicabilidade do IRCT 

• Tabela nº21: Nível de Qualificação 

• Tabela nº28: Situação face à Frequência de Formação Profissional ou Equivalente 

• Tabela nº29: Período de Referência da Formação 

• Tabela nº30: Área de Educação/Formação da Ação 

• Tabela nº31: Modalidade de Formação 

• Tabela nº32: Iniciativa da Formação 

• Tabela nº33: Horário da Formação 

• Tabela nº34: Entidade Formadora 

• Tabela nº35: Tipo de Certificado/Diploma 

• Tabela nº36: Nível de Qualificação da Formação 

• Tabela nº51: Identificação da Greve 

• Tabela nº52: Reivindicação 

• Tabela nº53: Resultado 
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2.1.2. SITUAÇÃO NA PROFISSÃO 

Neste quadro podemos efectuar a correspondência entre as situações profissionais e o respectivo 

código do RU. 
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Ao efectuar o duplo click numa linha relativa ao Código RU, ficarão disponiveis os códigos utilizados 

pelo RU. Caso não apareça qualquer informação, deverá preencher inicialmente a tabela 15 do RU 

disponivel em Tabelas Apoio > Globais > Relatório Único > Tabelas Relatório Único. 

 

 



 

2011-04-13     7 

MMaannuuaall   ddee  UUttii ll iizzaaddoorr 

2.1.3. TIPO CONTRATO 

Tal como no ponto anterior, neste quadro deverá estabelecer as correspondências entre as 

denominações utilizadas pelo LoginRH e o RU. 

 
 
Ao fazer duplo click em qualquer linha da coluna código, o seguinte quadro ficará disponivel. 

 

Caso não esteja preenchido deverá preencher a tabela 13 do RU. Esta tabela encontra-se em: Tabelas 

Apoio > Globais > Relatório Único > Tabelas Relatório Único. 
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2.1.4. CÓDIGO MOVIMENTO DE GREVES 

Neste ponto de menu poderá introduzir os códigos de movimento relativos a Greve. 

Após a selecção do código deverá gravar em . 
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2.1.5. NACIONALIDADE 

Dirija-se ao ponto de menu Tabelas de Apoio -> Globais -> Nacionalidade 

 

 

Tal como nos quadros de pessoal, é necessária a parametrização do código de RU (a colocar na coluna 

Inf. QP) para cada nacionalidade. 
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2.1.6. CONTRACTO COLECTIVO DE TRABALHO/IRT 

Navegue até ao ponto de menu Tabelas de Apoio >Globais >Contrato Colectivo de Trabalho. 

 

Neste quadro deverá parametrizar diversas informações para cada CCT, nomeadamente: 

• O  respectivo código de RU para cada CCT; 

• O código de RU para CCT com ou sem IHT (Para que esta funcionalidade trabalhe 

correctamente deverá dirigir-se a Administração >Configuração de Sistema > Código 

Automático - ver quadro apresentado em baixo); 

• O código de RU na coluna Aplicabilidade do IRCT (campo introduzido este ano). 

) 

 

Deve fazer corresponder ao Cód. Tp Movimento 45 o Cód.Mov. da Isenção do Horário Trabalho. 

Caso não encontre o Cód. Tp Movimento 45 contacte a Lusodata. 
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2.1.7. HORÁRIO DE TRABALHO 

Navegue até ao ponto de menu Tabelas  Apoio > Por Empresa > Horário de trabalho. 

 

Entre no modo de alteração do horário de trabalho seleccionando . 

 

No campo código poderá especificar para cada horário de trabalho, o código RU a atribuir aos 

colaboradores para a organização do tempo de trabalho. 
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2.1.8. TIPO DE DEMISSÃO 

Navegue até ao ponto de menu Tabelas Apoio >Classificação Colaboradores >Tipo de Demissão. 

 

Deverá, para cada tipo de demissão, parametrizar o código RU na coluna Qp Cod Motivo Demissão. 

Este código será utilizado no Anexo B para as demissões efectuadas no ano de referência. 
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2.1.9. HABILITAÇÕES LITERÁRIAS 

Navegue até ao ponto de menu Tabelas Apoio >Globais >Habilitações Literárias. 

 

 
Deverá estabelecer uma correspondência entre cada Habilitação Literária e um código de RU, na 

coluna Inf. QP. 
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2.1.10. PROFISSÃO 

Dirija-se ao ponto de menu Tabelas Apoio >Globais >Profissão. 

 

Deverá preencher o campo Qp Cod Profissão para cada profissão. 

Caso não esteja preenchido será utilizado o código que consta no campo Código. 
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2.1.11. CATEGORIA PROFISSIONAL 

Navegue até ao ponto de menu Tabelas Apoio >Globais >Categoria Profissional. 

 

Entre no modo de alteração da categoria profissional clicando em . 
 

 
 

Neste quadro os campos Nome Categ Abreviada, Cont Colect Trabalho e QP têm de estar preenchidos.  
O código para o campo QP poderá ser consultado em:  
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/irct_ru2010/index_ru2010.php 
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2.2. PARAMETRIZAÇÃO DOS CÓDIGOS DE MOVIMENTO 

A parametrização dos códigos de movimento deverá ser confirmada. 
 
Entre no quadro dos códigos de movimento Tabelas Apoio > Apoio ao Processamento > Códigos de 
Movimento. 
 

 
 
Clique com o botão direito do rato no código de movimento que pretende verificar e seleccione 
Incidências Fiscais. 
 

 
 
Dentro do grupo Colunas Para Mapas encontra um campo denominado Quadros Pessoal. 
 
Conforme o código de movimento deverá ser atribuído a codificação correspondente: 
 
1 – Vencimento Base 
2 – Prémios Sub. Regulares 
3 – Trabalho Suplementar 
4 – Prestações Irregulares 
6 – Subs. Refeição 
7 – Subs. Turno 
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Deverá ter em consideração as especificações definidas no documento Instruções de 
Preenchimento (págs. 10, 11, 12) . 
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3.  RELATÓRIO ÚNICO 

Para poder efectuar o RU na aplicação LoginRH, navegue até ao ponto de menu Gestão Vencimentos -> 
Processamentos -> Emissão de Mapas -> Mapas Semestrais e Anuais -> Relatório Único 
 

 
 
A opção Parâmetros Anexo C deverá apenas ser considerada para clientes que tenham licenciado o 
Módulo Acções de Formação. 

3.1. RECOLHA DE DADOS 

Para proceder à recolha de dados, preencha o ano a que se refere o RU e carregue no botão Recolha 
de Valores. 
 
Aguarde pela seguinte mensagem: 
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3.2. MANUTENÇÃO E PREENCHIMENTO DO RU 

A ferramenta de manutenção e preenchimento do RU disponibilizado pelo LoginRH, permite manter e 
preencher os vários anexos do RU. 
 

3.2.1. FOLHA DE ROSTO 

 
A folha de rosto é composta por vários quadros, nem todos os quadros estão pré preenchidos, isto 
deve-se ao facto da informação não existir ou não estar preenchida no LoginRH. 
 
Nota: O campo Identificação da Entidade deve ser preenchido com o ID de entidade fornecido pelo 
GEP. Este ID de entidade é diferente do número de contribuinte da empresa. 
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Ao percorrer os vários Anexos do RU irá deparar-se com diversos sub-quadros, estes encontram-se  
identificados com um botão com letras azuis. 
 
No caso da Folha de Rosto existe um exemplo no Quadro 9 – Outros dados. 
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3.2.2. ANEXO A - QUADRO DE PESSOAL 

 

 
 
Neste Quadro poderá manter/alterar estabelecimentos e colaboradores dentro de cada 
estabelecimento. 
 
Deverá ainda registar o ID de cada estabelecimento, conforme a identificação atribuída no site do GEP. 
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Este é o quadro de manutenção dos estabelecimentos. 
 

 
 
 
Em baixo apresentamos o quadro de manutenção dos colaboradores, onde estão presentes 2 
alterações, os campos Aplicabilidade do IRCT e Nível de Qualificação. 
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3.2.3. ANEXO B – FLUXO DE ENTRADA E SAÍDA DE TRABALHADORES 

Neste Anexo temos a possibilidade de visualizar/manter o fluxo de entrada e saídas ao longo do ano de 
referência. 
 

 

Para alterar qualquer informação relativa a um colaborador, deverá seleccioná-lo e clicar em . 
Os campos Motivo Entrada e Motivo Demissão presentes no quadro seguinte deverão ser preenchidos 
manualmente. 
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3.2.4. ANEXO C – RELATÓRIO ANUAL DE FORMAÇÃO CONTÍNUA 

Tal como foi referido anteriormente, no menu principal do Relatório Único existe a possibilidade de 
parametrizar os dados relativos a este anexo, para clientes com acesso ao Módulo de Acções de 
Formação (disponivel sobre licenciamento específico). 
Esta parametrização tem como objectivo agrupar todas as acções formação da mesma forma, assim os 
clientes deverão alterar apenas a parametrização das acções que não sejam incluidas no conjunto 
definido. 
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Neste Anexo temos a possibilidade de visualizar/manter as diferentes acções de formação, bem como, 
os dados dos colaboradores que participaram nas mesmas ao longo do ano de referência. 
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Em baixo apresentamos o quadro de manutenção das acções de formação. 
 

  
 
Em seguida, o quadro de manutenção de um colaborador que participou na acção de formação. 
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3.2.5. ANEXO D – RELATÓRIO ANUAL DA ACTIVIDADE DO SERVIÇO DE SEGURANÇA E SAÚDE 

NO TRABALHO 

 
 
Este anexo não vem totalmente preenchido.  
São apresentados os diversos estabelecimentos da empresa, deverá preencher os dados em falta com 
os dados constantes na aplicação LoginRH.  
No entanto, toda a informação referente a Segurança e Saúde no Trabalho deve ser fornecida pela 
pessoa/entidade responsável por esta área. 
Cada Quadro do Anexo D refere-se ao Estabelecimento seleccionado no momento da consulta. 
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Neste Anexo existem sub-quadros nomeadamente no Quadro III – Pessoal dos Serviços de Segurança 
e Saúde no Trabalho, no Quadro IV (A) e (B) – Actividade(s) do(s) Serviço(s) de Segurança e Saúde no 
Trabalho e no Quadro V – Acidentes de Trabalho e Doenças Profissionais. 
Estes sub-quadros encontram-se identificados com letras azuis. 
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3.2.6. ANEXO E – GREVES 

Para que a informação relativa às Greves seja reconhecida pela aplicação, deverá seleccionar no campo 
1., a opção SIM. 

Em seguida poderá completar a informação em falta para cada linha seleccionando o botão . 
 

 
 
A informação a completar diz respeito aos pontos 1. e 1.1 do quadro em baixo apresentado. Após a 
introdução da informação, deverá clicar em OK para gravar as alterações. 
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3.3. CRIAÇÃO DO FICHEIRO XML 

O processo de criação do Relatório Único termina com a criação do Ficheiro XML, selecionando a 
opção abaixo indicada. 
 

 
 
Deverá atribuir um nome ao ficheiro e escolher o seu destino. 
 

 
 
O acesso à validação e envio do Relatório Único encontra-se disponivel no seguinte link: 
https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam  


