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1 Apresentacao

Manual de Utilizacao

Reviséo 2011.3

Bem vindo ao programa de Gestdo de Pessoal AstorSal da Astormatica.

Apresentacao

O programa de Gestao de Pessoal AstorSal (Salarios) permite efectuar o processamento e gestdo dos
salérios da sua firma.

O AstorSal é um programa multi-firma facil de usar e com um interface intuitivo, bastando ter uma ideia
dos primeiros passos a efectuar para poder comegar a trabalhar com o programa.

Primeiros passos

1. Seleccione ou crie uma nova firma no menu Ficheiros » Gestdo de firmas.

2. Verifique se as vérias tabelas do programa no menu Ficheiros » Tabelas... contém todos os dados que
vai necessitar para a firma a processar. Actualize as tabelas com os dados necessarios.

3. Actualize o ficheiro de funcionarios no menu Ficheiros » Ficheiro de funcionarios. Actualize ou crie os
funcionarios da firma.

4. Para cada funcionario sdo criados dois abonos que serdo sempre processados de uma forma
automatica: O Vencimento base e 0 Subsidio de alimentagdo. Na ficha do funcionario indique
outros abonos que serdo processados sempre automaticamente.

5. Escolha no menu Processamentos » Processamento normal » Processamento automatico para
efectuar o processamento do més. Todos os abonos indicados como autométicos para cada
funcionario serdo processados (veja o ponto anterior).

6. Escolha no menu Processamentos » Processamento normal » Processamento manual para efectuar
as alteracfes especificas de cada funcionario para esse més. Por exemplo, faltas, subsidios, outros
abonos, etc.

7. Seleccione o menu Processamentos » Emitir recibos para emitir os recibos de vencimento. No menu
Mapas pode emitir 0s mapas necessarios.

Copyright

O programa de Gestédo de Pessoal AstorSal é Copyright de 3 M Neves / Astormatica, Lda.
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Gestao de Pessoal AstorSal 3

Versao de Demonstracao

O programa de demonstragcéo pode ser copiado e fornecido a terceiros. No entanto, a cOpia da versdo
definitiva € uma violagdo ao Copyright e aos Direitos de Autor.

O programa de demonstracao funciona exactamente da mesma maneira que o programa definitivo com as
seguintes excepgoes:

1. A versdo de demonstragdo apenas permite um nimero limitado de processamentos.

2. O seu funcionamento esta limitado no tempo, ou seja, s6 funcionard até uma determinada data
(normalmente cerca de seis meses).

3. Nos Mapas o nome da firma é substituido por "Firma de Testes XXX' em que "XXX' é o nimero da
firma.
A instalacdo dos dados do programa (home do responsével e niumero de contribuinte) serd efectuada
apenas com o fornecimento do programa definitivo.

Licenca de Utilizacdo
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2 Instalacao do programa

Requisitos minimos

= Sistema operativo Windows XP ou posterior (Windows Vista, Windows 7, etc.).
= |mpressoras que possam imprimir em ambiente Windows em modo gréfico.
= 20 ou mais MegaBytes para instalacéo e ficheiros de trabalho.

Instalacao

1. Se o programa de instalagdo ndo iniciar automaticamente, seleccione na barra de tarefas Iniciar e
Executar. Na linha onde diz Abrir escreva D:\instalar. Confirme com ok (substitua a letra "D" pela
letra que representa o seu CD-Rom).

D Gestdo de Pessoal AstorSal - Instalacio

Eszcolha a pasta de destino
Ornde deverd ser mstalade o pograma de Gestdo de Pessoal AdorSa 7
I.-:-j 0 programa de Gestho de Pessoal &storS al sead instalado na seguinte pasia

Para contirus, chyue em Seguinte. Se prelender sebsccions uma pasta difierents,
chigue em Frocurar,

C\Aaon5all

Este paograma necessta de pelo mencs 13.7 MB de espaco em disco.

< Anterice || Seguirde 1 Cancelar |

2. No programa de instalagdo seleccione a unidade de disco e a pasta onde pretende instalar o
programa e confirme a instalagéo.

3. No programa de instalacao seleccione o nome do grupo que ira aparecer no Menu Iniciar.
4. Confirme os dados introduzidos e confirme a instalagao.

E aconselhavel que use os valores apresentados por defeito, a ndo ser que deseje instalar um
segundo programa independente do primeiro.

Apls a instalacdo podera chamar o programa através do Icon criado no Ambiente de trabalho do
Windows ou através do atalho no menu Iniciar » Programas » Astormatica.
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4 Gestao de Pessoal AstorSal 3

3 Entrar no programa

Quando inicia, o programa pede-lhe o nome do utilizador, a palawa chave de acesso desse utilizador e a
data de trabalho.

Mome do Utlizador  |Supervisor

Palavra Chave

Data de Trabalho |07-10-2011 w

a

=T

Nome do utilizador e Chave de acesso

Quando é instalado pela primeira vez, se carregar em ENTER quando lhe for pedido o utilizador e a chave
de acesso, entrard automaticamente no programa com o nivel normal de trabalho. Este nivel da acesso a
todas as opc¢fes do programa com excep¢do a programacdo de utilizadores e respectivas chaves de
acesso e as opgdes perigosas (que podem danificar os dados de trabalho de uma forma global).

Para mudar os utilizadores autorizados e as chaves de acesso use a opgdo Chaves de acesso no menu
Utilidades. S6 o Supervisor do sistema pode usar essa op¢ao.

Para entrar como Supenisor introduza como utilizador a palawa Supervisor e a chave de acesso
Astorsal.

Data de trabalho

Quando o programa comeca a trabalhar, a data do sistema (computador) € considerada automaticamente
como sendo a data de trabalho. Se optar por usar outra data, use esta opg¢do para mudar a data de
trabalho.

A data de trabalho é usada no rodapé de todas as listagens do programa, identificando assim a data em
gue essas listagens foram tiradas.

Topicos relacionados: Chaves de acesso
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Entrar no programa 5

4 Menu Ficheiros

Tépicos neste Capitulo

= Gestdo de Firmas

= Ficheiro de Funcionarios

4.1 Gestao de Firmas

Apds entrar no programa, € mostrada automaticamente a lista de firmas disponiveis. A partir desta lista
pode criar, alterar, anular ou seleccionar firmas. Antes de continuar a trabalhar com o programa deve
seleccionar a firma de trabalho.

Seleccdo e Manutencdo de Firmas

Data do Ulimo =~

* Mome da Firma Telefone o s amento
001 Labirints Geométrico - Projectos & ConstrugSo, Lda. 212470559 2B-02-2011
002 | HRQ 31-01-2011
003 |Limpersado 31-01-2011
008 | Artur Palmeins 30-09-2011
b oos 219136020 3-12-2081
v Seleccionar & Edtar Ver ok bova Fema = Apagar Firma o Imprimie

A ficha de uma firma é constituida por trés partes:
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Ficha Principal

Dados principais da firma, incluindo:

= Dias de vencimento - Numero de dias normais de vencimento, normalmente 30. Quando fizer o
Processamento Automatico serdo processados os dias de vencimento introduzidos aqui. Note que,
guando pede o Processamento Automatico, pode alterar os dias de vencimento, ndo sendo necessario
alterar este dado todos os meses na ficha da firma.

= Dias de alimentacdo - NiUmero de dias normais de alimentagdo, normalmente 21. Quando fizer o
Processamento Automatico serdo processados os dias de alimentacdo introduzidos aqui. Note que,
gquando pede o Processamento Automatico, pode alterar os dias de alimentacdo, ndo sendo necessario
alterar este dado todos os meses na ficha da firma.

= Cessdo de contratos - Namero de dias de pré-aviso para a cessdo de contratos (desactivado por
defeito).

Ficha da Firma - Consulta de registo

*** Firma de Testes ***

1. Ficha principal | 2 Dados complemertanes | Estabelecimento Frincipal - SEDE

HNome da Firma : *** Firma de Testes ="

N® de Pessoa Colectiva : 501342519
Data de procezstamento : | 31-01-2007

Diaz de vencimento : = |-
Diaz de alimentagio a =2
Valor de uma diuturnidade ; S38¢€

Cessio de contratos (diag) : | 45 2

Ano de constituigSo da emprasa 1887 2

[o =] [x ¢er o
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Dados complementares

Dados complementares da firma.

Ficha da Firma - Consulta de registo

*** Firma de Testes ***

Localizacho da Seds

Localidade : Cacem
Cad. Postal : 2735217 Cacem

Distrito :  Lishos

Concelho @ Lishos

Freguesia - | Cacemn

Dures Dadas

Azzociagio pational ©

Volume de vendas

1. Ficha principal 2. Dadoz complementanes

Morada : |Pracetade 5. Jobo, Lote 1, Loja &

E slabelecimerio Principal - SEDE

Telelone ;215935020

Telemowvel ;

Fan :

Actividade principal © Comencia de Equipsmentas de Infoemihcs
Matuieza juiidica : Socedade por Quotas

Himero de pezzoas ao seiviGo na ullima semana de Dutubno : 5 %

Pessoa a contaclar
Josk Nevas

Cap#al Social
Capital social
Fivado nacional
E strangemno

Pihlico

Contas da Contabddads
Débito Geienles :

Débito Pezsoal ©

Crédito Gerenles :
Ciédito Peszoal :

& 4 » B

10.000.00 &
10000 %
111}
[L11g
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Estabelecimento principal - SEDE

Os dados introduzidos aqui sdo normalmente iguais ao Dados complementares, mas referem-se na
realidade aos dados do Estabelecimento principal (Sede). Todas as firmas tém de ter pelo menos um
Estabelecimento, que por defeito é a Sede.

Eventualmente, os dados do Estabelecimento principal podem nédo ser iguais aos dados complementares
de firma.

Ficha da Firma - Consulta de registo

*** Firma de Testes ***

1. Ficha principal 2 Dados complemartanes E ztabelecimento Principal - SEDE

Localizacho do E stabebecimento )
Morada : Pracels de 5. JoZo, Lote 1, Loja . Telelone : 215136020
Localidade - :Ea::sm . Fan : | 92671
Céd. Pastal : (2735217

Dristrito :  Lishos

Concelho - | Lishos Freguesia - Cacem
Dubios Dados
Actividade principal : |Coemécio da Equipamentos de nformlica
Repati¢So de Finangas : 1212 Lishoa

Instiluic3o de Seguranca Social : CRS.5. de Lithaa
Contribuinte da Seguranca Social : :123‘1-55?83-'1 23
Nimero de passoas ao seivigo na ultima semana de Dutubno : 5%

Data de inicio de eficacia da ultima tabela salanial - 01101557

l-_s"Ea'r ; % 4 » B (o]
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4.2 Ficheiro de Funcionarios

Nesta opc¢éo pode fazer o manuseamento do ficheiro de funcionérios:
= Criar, alterar ou anular funcionarios.
= Atribuir abonos automaticos a cada funcionario.
= Especificar o periodo de férias de cada funcionario.

Ficheiro de Funcionarios

Vencimento -

Mimenn Home Telefone Telemowvel Wensal

» T scacum D. Matias 111222333 |96 1122333 580,00 €
2 Busdbio da Sihva Gomes 21 0000000 93 000000 03,00 €

3 JoséMarting 1.200,00 €

4 |Maria Alice Prenhal £00,00 €
=
; o S i = i
| 4 Editar / Ver | | ok HovoFundondrio | | == Apagar Fundondrio o Tenpriemir
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Ficha do funcionario

Ficha do Funcionario - Consulta de registo

Funcionario | 1| JOAGUIM DOURADD SexoMascuing v
Morada: |FILLA UM Tetefone : [111-111111 N® Contibante - | 111111111
Locabdade - |FARD T edemowel ; ME Beneficidng ; 2222222322
Cidigo Postal : | 8000FARD Magcimento : | 01-01-1380 MEB. |dentidade ;: | 333333333
. |[EMPREGADD DE ESCRITORID
Pyofisela : s Tipo Contrata - | EFECTRO o Pagameria - | DINHEIRD ~
Cateqoria - | APRENDIE
il ¥ | Data de AdmissBo / Desde : [13031388 + Banco ; 4444444444444
- . |PaTRAD
Akiachy: | Data daUkima Promoglo - 12021990 + MIE -
ime - | PRIMEIRO EMPREGD
Fiagine.- Y1 Datade Desiselo /414
. [EnsiNG TECKICD
Habiitapdes : » Sindicaln - | MAD SINDICALIZADD v
[CRS S LisBOA
C.R. Sog. Soc.: ¥ Seguo: [SEM SEGURD v SécioMt -
Extabelecimento : | SEDE o
Dazconbo : Dasconto :
Cenilro de Custo < [CEMTRO DE CUSTO A w
|risd. Heg_ Trab, - [INTRUMEMTO DE REGULA TRABALHO w | da I:Ibgew.a;.&'u: JUNTA-SE REQUERIMEND
WencimertoMensal: | 1.65000€ Casado: NS0 v| | Abonos Automaticos | a Edis | | 4 Inser| [ = Apsger
Vencimento Média: | 165000 € s - = =
Edhia Dedeciente: (Mo « Cod. | Descrigio | Quant. | Unitiio = Yalor Tolal _A
Sub, Alment. Dideia: 500 € Tidses(Tou2): | 1 2 1 Vencimerto Base [a] 300 5323€ 1650006
Hoxe por Sammnatl| 900 Dependeriss (029 | 0 = 3 | SubsidioAlmeniagsa [a] 000  S00E 100,00 &
Saléng Hora - 952¢€ Taxs Freade LRS- 1] g
& 1. Abonos Automilicoz || 2 Penodo de Fénss
b » o

Todos os campos referentes a tabelas deverdo ser preenchidos, caso contrario alguns mapas poderédo
ndo ser apurados correctamente.

Funcionario - A referéncia numérica que representa o funcionario ao longo do programa. Pode variar
entre 1 e 9999.

Nome - Nome do funcionario.

Contribuinte - Namero fiscal de contribuicdo.

Morada - Residéncia do funcionario.

Localidade - Localidade onde reside o funcionario.

Codigo Postal - Codigo postal e localidade onde reside o funcionario.

B. Identidade - Niumero do bilhete de identidade.

N° Beneficiario - Nimero de beneficiario da seguranca social.

Telefone - Telefone da residéncia ou outro domicilio do funcionério.

Data de Nascimento - Data de nascimento do funcionéario

Ultima Promocé&o - Data da Gltima promog&o do trabalhador na empresa.

Categoria - Cadigo da categoria.

HabilitagBes - Cédigo do nivel de habilitacdes literarias do funcionario.

Centro de Custo - Cédigo do centro de custo a que o funcionério pertence.

C. R. S. S. - Cddigo do regime e centro regional de seguranca social a que o funcionario pertence.
Tipo de Contrato - Cédigo do tipo de contrato pelo qual esta abrangido o funcionario (1-efectivo).
Data de Demisséo / Até - Data da cessao do contrato (apenas para os nao efectivos).

Sindicato - Cddigo do sindicato a que o funcionario pertence. Caso ndo pertengca a nenhum devera
preencher com 1 (um).

Desconto (sindicato) - Percentagem de desconto para o sindicato.

AstorSal © 2011 J M Neves / Astormatica
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= N° de Sécio (sindicato) - NUmero de sdcio do funcionério do sindicato a que o funcionéario pertence.
Caso ndo pertenca a nenhum devera deixar este espaco em branco.

» Seguro - Cédigo do seguro pelo qual o funcionario é abrangido.

» Situacgao - Codigo da situacéo do funcionario na empresa.

» Estabelecimento - Cédigo do estabelecimento a que o funcionario pertence (1-sede).

= Observacgfes - Campo descritivo usado para observagdes (utilizadas em alguns mapas).

» Pagamento - Cddigo de pagamento (forma de pagamento através da qual o funcionario recebe o seu
vencimento: 1-dinheiro, 2-cheque, ou outro cédigo da tabela).

= Conta - Numero da conta bancéria para a qual devera ser transferido o vencimento do funcionario.

» Banco - Campo descritivo do banco onde devera ser depositado o vencimento do funcionario.

» Vencimento Mensal - Vencimento base mensal auferido pelo funcionario.

» Subsidio Alimentacao - Valor do subsidio de alimentag&o por cada dia de trabalho do funcionario.
» Horas Semanais - NUmero de horas de trabalho por cada semana.

» Salario Hora - Salério hora calculado. O salério é calculado automaticamente mediante a formula
(Vencimento*12)/(Horas por semana*52). Pode no entanto introduzir manualmente o valor hora.

» Casado - Preencher com S para casado e N para quaisquer outros estados civis tais como:
separado de facto, divorciado, vilvo, etc.

» Titulares - Preencher com 1 para quando o cdnjuge ndo trabalha ou com 2 quando o cOnjuge
trabalha.

» Deficiente - Preencher com S se o trabalhador tiver deficientes a seu cargo ou com N se o
trabalhador néo tiver deficientes a seu cargo.

» Dependentes - NUmero de dependentes a cargo do funcionario.
= Sexo - Preencher com M para masculino e F para feminino.

Abonos Automaticos

Os Abonos inscritos nos "Abonos Automaticos" serdo sempre processados automaticamente sempre
gue se executar a op¢ao "Processamento Automatico”. Devem ser inscritos aqui todos os abonos que o
funcionario recebe por defeito. As alteragbes / excepgbes serdo posteriormente feitas no "Processamento

manual”.
Abonos Automaticos | a Edtar| [ s Inseii| [ = Apagar |
Cod. Descrigao |ﬂuant_| Unitarnio | Yalor Total |A
1 ‘encimento Base [a] .00 h3.23€ 1.650,00 £
3 |Subsidio Alimentagda [a) 20,00 h.O00& 100,00 £
w

=% 1. Abonos Automaticos || % 2 Periodo de Férias

Note que quando cria um now funcionario é dada a hipétese de preencher imediatamente o vencimento
base e o subsidio de alimentacdo como abonos automaticos.
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Ficheiro de Funcionarios

Mamero do novo funcionario: s

Nome: [LuisSantos

Abonos Aulomaticos

Wencimento Menzal @ | 1.21II.I]]E_
Subsidio de AlimentagTo Dido : | ?.I]]E_

Periodo de Férias

Este quadro dewe ser preenchido com o periodo de férias de cada funcionario. Estes dados irdo senir

para a emissé@o do Mapa de Férias.

Periodo de Férias | a Editar| | ok Inseii| [ == apagar |

[Data Inicio

& 1. Abonos Automaticos % 2 Periodo de Férias
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5 Menu Tabelas

Tépicos neste Capitulo

Tabelas comuns a todas as firmas

Tabela de Abonos e Faltas

Tabela de Situacbes
Tabela de Profissées

Tabela de Habilitacdes Literarias
Tabela de Sindicatos

Tabela de Sequros
Instrumentos de Regulamentacdo do Trabalho

Tabela do ILR.S.

Tabelas especificas de cada firma

Tabela de Categorias

Tabela de Formas de Pagamento
Tabela de Centros de Custo

Tabela de Tipos de Contrato
Tabela de Regimes

Centros Regionais de Seguranca Social
Tabela de Estabelecimentos

Tabelas especiais

Tabela de Grupos de Abonos e Faltas

13
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5.1 Tabelas comuns

As Tabelas Comuns séo partilhadas por todas as firmas do programa. Qualquer alteracdo que faga numa
destas tabelas, ira ser aplicada a todas as firmas.

Tépicos neste Capitulo

Tabelas comuns a todas as firmas

= Tabela de Abonos e Faltas

= Tabela de SituacGes

= Tabela de Profissdes

= Tabela de Habilitacdes Literarias
= Tabela de Sindicatos

= Tabela de Seguros

= Instrumentos de Regulamentacdo do Trabalho
= Tabela do ILR.S.

Tépicos relacionados
Tabelas especificas de cada firma

= Tabela de Categorias

= Tabela de Formas de Pagamento
= Tabela de Centros de Custo

= Tabela de Tipos de Contrato

= Tabela de Regimes

= Centros Regionais de Seguranca Social
= Tabela de Estabelecimentos

Tabelas especiais

= Tabela de Grupos de Abonos e Faltas
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5.1.1 Abonos e Faltas

Esta é uma das tabelas mais importantes do programa.

A tabela de Abonos e Faltas permite configurar os codigos para de abonos e de faltas que serdo usados
para o processamento de valores. Dewera ter o maximo de aten¢c@o no seu preenchimento pois todos os
calculos sé&o afectados por estes codigos.

Tabela de Abonos e Faltas

-

Cadigo Descrigio Natureza
B Wencimento Base [2] F - Renwreracio bate
2 Veneimenla Base [m] P - Remureracio base
3 Subadsn Almentacho |4 Fi - Subsidhe de iadeiclo
4 Subsidio AlmentacBe [m] Fi - Subsidhe de eleicio
5 Sub. Almerdag o Vale [m] Fi - Subside de 1eleiclo &
E Subsidio de Ferias [a] F - Subsidio de Férias
7 Subsidio de Ferias [m) F - Subsidio de Fénss
g Subsidio de Natal [a] M - Subsidho de Matal
k] Subsidio de Nata [m) N - Subside de Matal
10 Abong para Falhes (&) B - Prémias, biniis & culrad rendais
1 Remin Petiodo Fénss [a] P - Rennreracio base
12 Remin Petiodo Fénss [m) P - Renreracio base
20 Apdas de Cuslo A - Apadas de cusho @ Rantpoles
g1} Faka [hoeas vencimerio) P - Renmmeracio bass
| Fala [dias slmentaE)] F - Subsidio de redeicio
32 Falta [dias wercimanho) P - Renmmeracio base
40 Horas Exira a B0 5 - Trabalivo suplemerian
42 Coen Baia P - Renmmeracio bass
a4 Caducidade Conlrata | - Compartasin do conifato inbaimitenle
a5 PrémiosAncarntos B - Peérios, bénus & oulnos mensais
|
. Editas & nsere | = Apager it Imprimir

CODIGO - A referéncia numérica que representa o abono/desconto ao longo do programa. Pode variar
entre 1 e 99.

GRUPO - Classificagdo do abono/desconto ao quanto ao grupo a que pertence. Serve para definir a
correcta posi¢ao do abono/desconto nalguns dos mapas emitidos pelo programa, vindo dai a sua especial
importancia. Como tal devera classifica-lo com a atencéo devida. No caso do abono/desconto néo
pertencer a nenhum dos apresentados pelo programa devera classifica-lo como OUTROS (ex.: PART-
TIME).

DESCRICAO - Descri¢éo do abono/desconto.

PERCENTAGEM - Este campo foi criado tendo em conta o uso de horas extra e como tal distinguir as
varias modalidades como sendo o caso da horas extra a 50%, 100%, 150%, ou 200%. Para todos os
outros abonos/descontos use 100%.

VALOR UNITARIO - Valor segundo a qual ir& incidir a percentagem anteriormente explicada. Este campo
podera ser preenchido com uma constante cujo valor calculado ir4 variar consoante os dados introduzidos
nos parametros da empresa ou na ficha de cada funcionario.

SEGURANCA SOCIAL - Este campo pode ser activado ou ndo, e significa que o abono/desconto
desconta ou ndo para a seguranca social.
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I.R.S. - Este campo pode ser activado ou ndo, e significa que o abono/desconto desconta ou ndo para o
imposto sobre rendimentos (IRS).

IMPOSTO ESPECIAL 2011 - Marque este campo para o programa calcular automaticamente a Taxa
Especial de 2011 sobre o Subsidio de Natal. Note que esta caixa s esta disponivel quando o Grupo é
Subsidio de Natal.

SEGURO - Este campo pode ser activado ou néo, e significa que o abono/desconto desconta ou ndo para
0 seguro.

SINDICATO - Este campo pode ser activado ou néo, e significa que o abono/desconto desconta ou ndo
para o sindicato.

NOTA: Regra geral todos os abonos e descontos descontam para a Seguranca Social e para o IRS,
exceptuando alguns subsidios especiais tais como o subsidio de alimenta¢ao e ajudas de custo, que ndo
tém estes descontos desde o seu valor ndo exceda o limite de isencéo estipulado por lei.

Tabela de Abonos e Faltas

Cadigo :
=  Descortos
Grupo :  [Vencimento o Seguianca Social |+f] Seguia
LR S [¥] Sindicato

Imposto especial 2017 [Giupo Sub. Natal)

Nolureza: [P - Remuneac o bate

Peicentagem ; 0%
Contas da Contabiidade

Quantidade : | Diss de YVenoments GEREMTES FESSOAL
A Débito - | B4.11 B4,
ACiédo: 2621 2822

Valor UnitSiio: |1 Dia ds Vencimants

Itenito até : | Defrido pelo Ltkzadee

V' Geva | [ Concela |
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5.1.2 HabilitagOes Literarias

Tabela das habilitacdes literarias existentes.

Tabela de Habilitacoes Literdrias

Cadigo Descrigho
1 Merod de 4 anos
2 4 anos [1 cacho bas)
3 & anos (2 caclo bas]
4 4 Aro (3 cacha bas)
5 11 4ne
» I 121 Ano fens. sec)
7 Conzo Prok/Tec, Prof
g Cruzo Médio |
| Bacharelsto r
10 Licarcistues
ih] Pés Graduago
12 Meslrada
13 [ usbow amerkor

14 Cuizo Esp, Tecnolog,
15 H&o Espe.
- H sbiltacBo Ignosads

& Editar || & jnseri = apagar q.irn-mrﬂ

CODIGO - A referéncia numérica que representa cada nivel de qualificag&o ao longo do programa. Pode
variar entre 1 e 99.

DESCRICAO - campo descritivo da habilitago literaria.
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5.1.3 Instrum. Reg. do Trabalho

Tabela de Instrumentos de Regulamentacao do Trabalho

Cédign Daserigo “";‘P‘ "“":;‘“’“ :
1 Instirento de Regulamentacio do Trabalho 1 15-11-2005

I Outio Instrumento 2 1502005

. Editar & [nsery = Apagar a3 Imprimie

CODIGO - A referéncia numérica que representa o instrumento de regulamentac&o do trabalho ao longo
do programa. Pode variar entre 1 e 99.

DESCRICAO - Campo descritivo do instrumento de regulamentacéo do trabalho.
BOLETIM - Numero do boletim onde foi publicado.

PUBLICADO - Data da publicacgéo.
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5.1.4 I.R.S.

A tabela de I.LR.S. é normalmente actualizada todos os anos. Podera procurar na nossa pagina na Internet
por uma versdo actualizada da tabela.

Tabela de IRS

DEPENDENTES =

Tabela Hré [
Nenhum 1 2 3 4 Sous

575,00 € 0% 0k 0% 0% 0% [TE

Mo Casado SA000E 100% 0% 0% 0% 0% 0%
Mo Casado SETO0E 200% 0% 0% 0% 0% 0%
Mo Casado EITO0E  3M0%  100% 0% 0% 0% 0%
Mo Cazada ETSO0E  400% 200% 100% 0% 0% (I
Mo Casado TROOE  S00%  300% 200% 1.00% 0% 0%
Mo Casado g100€  EO0% S00% 300% 200% 100% 0%
Mo Casado S7O0E  TO0% RO0%  400% 300% 2O00% 100k
Mo Catado SEB00E  BO0%  TO0%X EO0%X  400% 300% 200%
Mo Catado 1MBO0E  900%| 800X 700X GO0% 400% 300X
Mo Caado 1124006 1000% 900% 900% T7O0% E00% S0
Mo Casado 125008  1100% 1000% 4900% 800% TO0% GOO%
Mo Catado 1.30000€ 1200% 1100% 1000% 900% @O00% 700X
Mo Catado 14011008 1300%| 1200% 1100% 1000% 1000% 900%
Mo Casado 1537006  1400%| 1300% 1200% 1200% 1100% 1000%
M0 Casado 1693008 1550%| 1450% 1450% 1350% 1250% 1150%
Mo Casado 1840008 1E650%| 1550% 1550% 1450% 1350% 1350%
M0 Cazado 1345006 1750%| 1650% 1650% 1550% 1550% 1450%
Mo Casado 2056006 1B50%| 1750% 1750% 1650% 1650% 1550%
& Editar & nseri = Apagar = Impriemic

TABELA - Introduza o nimero da tabela do I.R.S. que pretende introduzir/alterar/visualizar. Os nimeros
permitidos séo:

1 - Nao casado

2 - Casado unico titular

3 - Casado dois titulares

4 - Nao casado - deficiente

5 - Casado Unico titular - deficiente

6 - Casado dois titulares - deficiente
ATE - Valor méaximo do escal&o
SEM DEPENDENTES - Taxa a aplicar a um funcionario sem dependentes a seu cargo.
1 DEPENDENTE - Taxa a aplicar a um funcionario com 1 dependente a seu cargo.
2 DEPENDENTES - Taxa a aplicar a um funcionario com 2 dependentes a seu cargo.
3 DEPENDENTES - Taxa a aplicar a um funcionario com 3 dependentes a seu cargo.
4 DEPENDENTES - Taxa a aplicar a um funcionario com 4 dependentes a seu cargo.
5 OU MAIS - Taxa a aplicar a um funcionario com 5 ou mais dependentes a seu cargo.

Para saber das restricbes e equivaléncias actuais deve consultar as tabelas de retencdo emitidas
anualmente pela DIRECCAO-GERAL DAS CONTRIBUICOES E IMPOSTOS.
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5.1.5 Profissoes

Tabela de Profissoes

-

Cidigo Descrigio
1 Empregado de Escrldio
2 Empregado Fabnl
3 Tecraco de Contas
» 4 Sdcio Gerente
5 Comenciarte
[ Obeas
. Editar l & [nserc = Apagar = fenprienr

CODIGO - A referéncia numérica que representa cada profissdo ao longo do programa. Pode variar entre
1e99.

DESCRICAO - Campo descritivo da profissdo de cada funcionario.
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5.1.6 Sindicatos

Tabela de Sindicatos

-

Cadigo Descrigio
p-mh Sincheskzadn
2 SITESE
3 SETAM
| A Editar I & Inserr = dpager = g

CODIGO - A referéncia numérica que representa o sindicato ao longo do programa. Pode variar entre 1 e
99.

DESCRICAO - Campo descritivo do sindicato.
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5.1.7 Situagcoes

Tabela de situacBes na profissdo conforme cédigos normalizados, por exemplo, patronato (patrdo),
trabalhador por conta de outrem (TPCO), etc.

Tabela de Situagoes na Profissac

-

Cadigo Descriglo
B PATRED
2 TFHR
3 TRCO
4 MACP
& | OUTS |
o Edbar | | e = Apogar ) tmprme

CODIGO - A referéncia numérica que representa cada situag&o ao longo do programa. Pode variar entre 1
e 99.

DESCRIGCAO - Campo descritivo da situagdo de cada funcionario na empresa de acordo com a tabela
fornecida pelo Ministério do Trabalho e que é utilizada no preenchimento dos Quadros de Pessoal.
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5.2 Tabelas especificas

As Tabelas Especificas sdo exclusivas da firma que estiver seleccionada. Qualquer alteracdo que faca
numa destas tabelas, ira ter efeitos apenas na firma corrente.

Tépicos neste Capitulo
Tabelas especificas de cada firma

= Tabela de Categorias

= Tabela de Formas de Pagamento
= Tabela de Centros de Custo

= Tabela de Tipos de Contrato

= Tabela de Regimes

= Centros Regionais de Seguranca Social
= Tabela de Estabelecimentos

Tépicos relacionados

Tabelas comuns a todas as firmas

= Tabela de Abonos e Faltas

= Tabela de Situacbes
= Tabela de Profissées

= Tabela de Habilitacdes Literarias
= Tabela de Sindicatos

= Tabela de Seguros

= Instrumentos de Regulamentac&o do Trabalho
= Tabela do I.R.S.

Tabelas especiais

= Tabela de Grupos de Abonos e Faltas

AstorSal © 2011 J M Neves / Astormatica



24

Gestdo de Pessoal AstorSal 3

5.2.1 Categorias

Tabela de Categorias

Chdigo

Dezcrigio Geiante
1 Geenle Sim
z Tecrico Administiative L
L3 3 Programador de Infomdtica Hia
| 4 Edila | & Inserc = Apagar b Tnprieic

CODIGO - A referéncia numérica que representa a categoria ao longo do programa. Pode variar entre 1 e
99.

CATEGORIA - Campo descritivo da categoria (ex.: gerente, produgdo, administracéo, aprendiz, etc).
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5.2.2 Centros de Custo

Tabela de Centros de Custo

i

Cidigo Descrigho Conta do POC
B Centro Custo da Sede
. Editar _ & Inseric —ipagar = Impeirmir

CODIGO - A referéncia numérica que representa o centro de custo ao longo do programa. Pode variar
entre 1 e 99.

DESCRICAO - Campo descritivo do centro de custo.
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5.2.3

Centros de Seg. Social

Tabela de Centros Regionais de Seguranga Social

CONTAS DO POC
PESSOAL
Déhita Crédito

Cisdigo Descrigho GERENTES
Débita  Crédito
I CRSS. de Lishoa
| s Editar | i freeric I == Apagar

-

CODIGO - A referéncia numérica que representa o centro regional de seguranca social ao longo do

programa. Pode variar entre 1 e 99.

NOME - Campo descritivo da designacéo de cada c.r.s.s.
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5.2.4 Contratos

Tabela de Contratos

-

Cadigo Descrigho

| Conirato sem temo

2 Conirato & termo
3 Irdetermn, lempor g
4 T esmo temporino
] ShuacSo rendual

{1

& Editar o Jrsers . = Apagar .-;'Jlmn'rli'

CODIGO - A referéncia numérica que representa o tipo de contrato ao longo do programa. Pode variar
entre 1 e 99.

DESCRICAO - Campo descritivo do tipo de contrato (ex.: efectivo, 6 meses, etc).
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5.2.5 Estabelecimentos

Tabela com os dados de cada estabelecimento da firma. Devera existir pelo menos um estabelecimento
para cada firma (SEDE).

Tabela de Estabelecimentos

Codigo

» B seoe

& Editar
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5.2.6 Formas de Pagamento

Tabela de Meios de Pagamento

-

Cadigo Descricio / Banco M® da Conta
b I D
2 Chseus
3 BCP 1234 56783 0N 23456783 01
. Editar o fraene = Apagar () Impeionr

CODIGO - A referéncia numérica que representa a forma de pagamento ao longo do programa. Pode
variar entre 1 e 99.

DESCRICAO - Campo descritivo da forma de pagamento ou designacédo do banco (através da qual é
efectuado o pagamento dos funcionarios com este cddigo de pagamento) caso o cddigo atribuido for
superior a 2.

CONTA - Campo descritivo da conta bancaria caso o codigo atribuido for superior a 2.
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5.2.7 Regimes

Tabela de Regimes

A - Desconto
o P E
i Descricio -E, g GEREMTES
= = E | Débko  Crédio
}“Ndm‘l 000 1100 23.75% ed51 245
2 Javens 18 Empiago BOZ | 11.00% 0% 5451 245
3 Refoimada [welhics] B33 | 7.80% 1530% 6451 245
4 Feloimada [Irvabda) B7 | 830% 18.20% 6451 245
5 Dehcentes BO7 | 11.00% 12.50% 6451 245
B Dezemp Longs DurscBa BOZ | 17.00% 0% 8451 245
10  Degheos Socums BES | 1000% 21.25% 6451 245
& Editar i jnseri - Anagar

CONTAS DO POC

-

PESSOAL
Débto | Crédbo
B452 245
BI52 M5
B452 245 :
Bi52 45
BI52 M5
BI52 M5
G452 245
o} T

CODIGO - A referéncia numérica que representa o regime ao longo do programa. Pode variar entre 1 e 99.

DESCRICAO - Campo descritivo da designacéo de cada regime.

FUNCIONARIO - Taxa de contribui¢&o do funcionario (beneficiario).

EMPRESA - Taxa de contribuicdo da empresa .
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5.2.8 Seguros

Tabela de Seguros

Cadigo Tipo de Seguio Seguradora H® da Apdlice
P Sem Seguo
2 Acideries Tisbalho Fadebdade 1234567830

CODIGO - A referéncia numérica que representa o seguro ao longo do programa. Pode variar entre 1 e 99.
DESCRICAO - Campo descritivo do seguro.

SEGURADORA - Campo descritivo da seguradora.
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5.3 Tabelas especiais

As Tabelas Especiais sdo para uso interno do programa e ndo podem ser alteradas. Apenas pode
preencher quais as contas da contabilidade onde serdo imputados os valores para o Mapa para a
Contabilidade.

Tépicos neste Capitulo
Tabelas especiais

= Tabela de Grupos de Abonos e Faltas

Tépicos relacionados

Tabelas comuns a todas as firmas

= Tabela de Abonos e Faltas

= Tabela de Situacbes
= Tabela de Profissées

= Tabela de Habilitacdes Literarias
= Tabela de Sindicatos
= Tabela de Seguros

= Instrumentos de Regulamentac&o do Trabalho
= Tabela do I.R.S.

Tabelas especificas de cada firma

= Tabela de Categorias

= Tabela de Formas de Pagamento
= Tabela de Centros de Custo

= Tabela de Tipos de Contrato

= Tabela de Regimes

= Centros Regionais de Seguranca Social
= Tabela de Estabelecimentos
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5.3.1 Grupos de Abonos e Faltas

Tabela para consulta dos varios grupos de tipos de abonos e faltas. Os coédigos desta tabela servem para
codificar a tabela de Abonos/Faltas.

Tabela de Grupos de Abonos e Descontos

CONTAS DO POC =

Ciddigo Desengio
Debito Credito

3 n [GE 2 242
3 |lwposto de Sele ® 24d1
I Sindiesto
£’} Seguia 5
40 Seg Socisl Patronsta] B451 245 r
Lhl Segura [Palronsla)

i Editas =) Impriens
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6.1

Menu Processamentos

= Processamento Normal
= Processamento Especial
= Emissao de Recibos

Processamento Normal
O processamento de vencimentos devera ser efectuado pela seguinte ordem:
1. Primeiro devera proceder ao Processamento Automatico.
2. A seguir devera usar o Processamento Manual para inserir, alterar ou apagar abonos e descontos
(faltas).

3. Se necessitar de alterar manualmente o valor de IRS, esta alteragcdo devera ser a Ultima operacédo
para o funcionario.

S6 dewerd proceder a alteragbes no processamento manual dos funcionarios apds ter feito o
processamento automatico para esse més.

Se tiver necessidade de repetir o processamento automatico devera ter em conta que o programa anulara
quaisquer langcamentos efectuados manual ou automaticamente nessa data de processamento.

Cada processamento de salarios é efectuado com base no dia, més e ano e nao apenas no més. Assim

sendo, 0 programa permite que se efectuem VArios processamento por més. E comum as empresas
processarem separadamente o vencimento normal do subsidio de férias e de natal dos funcionarios.

Processamentos - Data: 31-12-2011

&

a =
s Subsidw de
Himero Home \Fum:l:ﬂn Almentacio g E E E
Didrio o | E|la| 2
B osquim D, Matias 980,00 € 600¢ N 1 [
F Eusébio da Siva Gomes 403,00 € 5008 N 1 N
3 José Marting 1.200,00 € 6,508 S5 T 1 N
4 Maria Alice Pombal 500,00 € 4,75€ 5 2 i L
‘w Proceszamento ﬂl Ficha da Processamanio -, Processamentos G
- Manual Fundiondrio Automatico efectuadas
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Processamento Automatico

Processamento Automatico

Data do Processaments @ 31012007~

Dias de Vencimento :

Dias de Alimentacio :

Desde o Funcionario N* :

Até ao Funcionario N*:

If Processai ] | X Cancelar ]

Nesta altura sera conweniente ter todos os tipos de lancamentos que pretenda utilizar devidamente
criados na tabela de abonos/descontos.

Primeiramente devera preencher os varios campos de selec¢ado que actuam do seguinte modo:

DESDE O FUNCIONARIO - Digite o cadigo do primeiro funcionario. Se preencher este campo com 0
(zero) significa desde o primeiro.

ATE AO FUNCIONARIO - O cadigo do dltimo funcionario. Se preencher este campo com 0 (zero)
significa até ao ultimo.

Se pretender seleccionar apenas um funcionario devera indicar o cédigo desse funcionario em ambos os
campos.
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Processamento Manual

Processamento Manual

Funciondrio: | 1| JOAQUIM DOURADD

Cad, Descrigio

1 Wencimento Base [a) n
B Subsido Almentaca (3] i

Opcies Descontos

Sequranca Social |

¥ Ahkerar Vel da IRS LRS-

) Impeireit Becibo

[®  Editae Dbseavardes

Total Descontos: |

Quant,

Sindicats : |
Segure - |

Mz de
Raferdncia

31072007
- -2007

Walor
Uit dnia
53236
E00E

Walor Tolal

1.650,00 &
10000

0.00¢
720
0.00E
0.00E
272,00 €

wenciments : |
Amertocio: | 100,006
Outros © | 0O0E

Total Abonos: | 176000 €

1.650,00€

A Receber: 1.1?3.00{

It]."' iai] |LEH.¢M&| |+ Irserr

= sons | @ &« » »

Nesta altura serd conweniente ter todos os tipos de lancamentos que pretenda utilizar devidamente

criados na tabela de abonos/faltas.

1. Primeiro devera indicar o funcionario cujo processamento mensal pretende ver ou alterar.
2. Caso ja existam lancamentos no funcionario podera constatar os diversos valores calculados para o

meés.

3. Todas informacdes contidas neste ecrd sado actualizadas automaticamente apés qualquer alteragéo.
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6.2 Processamento Especial

O processamento especial processa apenas 0 abono que for especificado e ignora todos os abonos que
estéo definidos na ficha do funcionario.

Se ndo preencher nenhum abono, o programa cria um novo processamento completamente vazio.

Esta opcao tem especial interesse no processamento de Subsidios de Férias ou Subsidios de Natal,
permitindo facilmente criar um processamento em separado apenas com o subsidio em questéao.

Normalmente devera usar uma data de processamento diferente da data do processamento normal.

Se ja tiver sido efectuado um processamento com esta data, esse processamento serd automaticamente
apagado e substituido pelo novo processamento.

Posteriormente devera usar o processamento manual para as alteragdes. Por exemplo, alterar o nUmero
de dias de processamento para um determinado funcionario.
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6.3 Emissao de Recibos

Esta opcao permite a emisséo dos recibos de vencimento.

Emissao de Recibos

Processamento de |31-01-2007

Formato do Recibo : |N0rma|f-‘~5 (Fapel A4] 1'~”|

Préximo Recibo : | 7010001 %

Y

Nimero de vias: | 2 3

Desde o Funcionario até ao

DESDE O FUNCIONARIO - Introduza o ndmero do primeiro a partir do qual sera feita a emiss&o. Digitando
ENTER o programa assume desde o primeiro funcionario.

=0 Imprimir

ATE AO FUNCIONARIO - Introduza o nimero do Ultimo funcionario até ao qual sera feita a emisséo.
Digitando ENTER o programa assume até ao Ultimo funcionario.

Exemplo
*** Firma de Testes *** Recibo de
Remuneragoes
N* Home 31-01-2007 | Loc. Pag. | Recibo N I
3 José Martins Janeiro 1 010003
Comtribuinte N* Beneficidrio N* Categoria Vencimenlo Base
118111111 G54654654 Gerente 1.200,00 €
Cod. Designagio | Horas iDias | Valor Unit. | Dascontos | Ahonos |
1 ‘Wencimento Bnze [a] oo il ] 1.200)00 €
Subeidio Abmentacio [a) M oo 650 € 13650¢
30 |Falta (horas vencimerto) &,00 632E 5536 €
3 | Folla (dias almentacio) 100 GBS0 € B0 E
Seguro: - Totais: 61,86 & 1.336,50 &€
Taxa Social LS. Sequro Sindicato Total Descontos A RECEBER
12591 € 13200 € 0,00 € 0,00 € 25791 € 1.01673 €
Acumuato de RS 132,00 @ | ObservagGes:
Acum, Imp. Suj, IRS 144484 €
Frotat 1o pof APorsal BER000 "
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Menu Mapas

Emissédo dos mapas do programa, incluindo os que permitem a sua exportagdo para meios magnéticos.

Tépicos neste Capitulo

Folha de Vencimentos

Mapa de Liquidacdo do I.R.S.
Mapa para a Contabilidade

Mapa para a Seguranca Social
Transferéncias Bancérias
Acumulados Mensais

Mapa de Abonos e Faltas

Mapa de Alteracées Mensais
Declaracdo Anual de Rendimentos

Mapa de Férias
Quadros de Pessoal

Mapa para 0 Seguro
Mapa para o Sindicato
Fichas do Pessoal

39
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7.1

Folha de Vencimentos

Mapa dos totais de abonos e descontos efectuados a todos os funcionarios no activo.

Valores processados entre - Limite de datas a serem consideradas no mapa. Por defeito é considerado o
més completo do processamento corrente.

Estabelecimento - Pode escolher um determinado estabelecimento ou todos os estabelecimentos. Por
defeito sdo incluidos todos.

Centro de Custo - Pode escolher um determinado centro de custo ou todos os centros de custo. Por
defeito sdo incluidos todos.

Desde o Funcionario - Limite dos funcionarios a incluir no mapa. Por defeito séo incluidos todos.

Tipo de Mapa - Pode escolher entre Resumido, Descriminado ou Simples.

* FIRMA DE TESTES * Contribuinte N* 9553955539
Folha de Vencimentos
Valags P recessalos astia 01 01.2007 o 31.01.2007
Estabelecimento : SEDE
Himeia Noima Venciments Mimentagde  Outes  Seg. Sodal | LRS. Sele  Simdicato Segars  Liguino
Cenlia Cosln Sede
1 Joagum D. Malise 9B000 12600 4,80 11713 11100 P61, 67
2 Eusébio & Sika Goras 0300 LN 0,14 LLE A 20,08
3 Josd Matng IRFIEE] 13000 12531 XL 1oe sz
4 Mersa 2Ece Poenbial 500,00 LR 150,00 6B 1500 60 500 766,75
Total do Centro de Custe I EL 46075 TE4ES 0804 25300 1003 1003 33853
Tolal do Estabeleciments ERFf T B0, R anoge 28300 1203 (1T B e
Toatal Geral ERpFI-L] 4B07S 5405 E[ij:Tet ] 25300 [ Fei1] 1003 10,03 1.755
LT = Etartel FEOT s [ var S—— Pagea 1
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*FIRMADETESTES *

N.C. 933999993

Folha de Vencimentos

Valores Processados entre 01.01.2007 & 31012007

Estabelecimento: SEDE
Centro Custo Sede

Eusébio da Silva Gomes Aprendiz
Designacas Quant. Walor Abonos D escontos
“encimento Base (&) 31,00 13,00 403,00
Subsidio Alimentagso () 21,00 5,00 105 00
Abono para Falhas 31,00 0,65 2015
Sindicata 4,03
Sequra 4,02

Walor Liguido: 52009 Totais 52815 B.06

Joaquim D. Matias Escriturario de 1°
Designacio Quant. Walor Abonos Descontos
“encimento Baze (@) 31,00 3181 GE0,00
Subsidio Alimenlagio (&) 21,00 6,00 126,00
Horas Extra a S0% (m) 10,00 8,48 a4 B0
Seq. Social (Funcionario) 117 13
L.R.5. 112,00

Walor Liguide: 961 &7 Totas: 1.190.B0 22913

José Martins Garania
Designagao Guant. Walor Abonos Descontos
“encimento Base (a) 31,00 38,7 1.200,00
Subsidio Alimentagdo (&) 21,00 6,50 136,50
Falta (wancimenta) 8,00 6,92 55,36
Falta (alimentag o) 1,00 6,50 6,50
Seq. Social (Funciondna) 128 1
L.R.5. 132,00

Walor Liguide: 1.016,73 Totais: 1.336.50 3977

Maria Alice Pombal Esciurino de 1
Designacao Quant. Valor Abonos Descontos
“encimenta Baze [a) 31,00 19 35 500,00
Subsidio Alimentagao (&) 21,00 475 98,75
Abano para Falhas 31,00 0.97 30,00
Ajudas de Custo (m) 1,00 120,00 120,00
Seg. Social (Funciondnc) 66,00
RS, 15,00
Sindicata .00
Sequro 6,00

Walor Liguido; 75E 75 Toiais; 848 75 93.00
2E-02-2007 Processado por AslorSe REIF000 - Licencado a [ VWerzao de Demonslragzao | FIE'|9||-|E1
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"FIRMADETESTES *

Funcienarie

Mapa de Liquidagao do L.LR.S.

Valores Processados entre 01012007 & 3101-2007

Valer Sujeite  Valor Liguidado

N.C. 5999599493

1 Joaguim D. Matias 1.064 80 € nz20me
2 Eusdbio da Silva Gormes 40200 € oooe
3 Jozeé Martins 1. 144 54 & 13200 &
4 Maria Alice Pombal BOO00 € 15,00 €
Total : 324 € 259,00 €
26-02-2007 Processad por SAslorSa FE3T000 - Licencdada & [ Yersio de Demonstras & F'-HHII'IE 1
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7.2 Mapa de Liquidacao do I.R.S.
Mapa de Liquidacdo do Imposto sobre Rendimentos Singulares retidos pela empresa entre as datas
indicadas.

Exemplo

N.C. 999939999

* FIRMA DE TESTES *
Mapa de Liquidacao do |.R.S.

Valares Processados entre 01012007 & 31.01-2007

Funciondrio Valor Sujeita  Valor Liquidado

1 Joaguim D, Matias 1.064 B0 € 200«
r Eusebio da Silva Gomes 40300 € 0,00«
3 José Martins 1. 1444 € 13200 €
4 Waria Alice Pombal 500,00 € 15,00 €
Total : 12244 € 259,00 €
26-02-2007 T fo por Astorsdl #53 Trago Pagina 1
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7.3 Mapa para a Contabilidade

Mapa para a contabilidade, agrupando os abonos e descontos efectuados, por centros de custo e
discriminados um a um.

Valores processados entre - Limite de datas a serem consideradas no mapa. Por defeito € considerado o
més completo do processamento corrente.

Estabelecimento - Pode escolher um determinado estabelecimento ou todos os estabelecimentos. Por
defeito sdo incluidos todos.

Centro de Custo - Pode escolher um determinado centro de custo ou todos os centros de custo. Por
defeito sdo incluidos todos.

Regime - Pode escolher um determinado regime ou todos os regimes. Por defeito séo incluidos todos.

Opc¢des - Opcionalmente pode incluir um Resumo no fim do mapa.
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Exemplo
“FIRMADE TESTES * N. C. 999999999
Valores Processados entre 01.01 2007 « 31.01-2007
Estabelecimento : SEDE
Centro Custo Sede
Descrigio Abonos Descontos  Conta a Débite  Conta a Crédito
PESSOAL
“Yencimento Base (a) 1.583,00 B4.21 x.22
Subsidio Alimentagio (a) 330,75 B4 24 %22
Abono para Falhas 0,15 B4 27
Ajudas de Custo (m) 120 00 Ed.25 X2
Horas Extra a 50% (m) 84 80 B4 .28 &2
Seq. Social (Funcionério) 183,13
LR.5 127 00 B 241
Sindicato 10,03
Sequrn 1003
Seg. Social (Patronata) 05 52 50E B2
Liguinog 27235
TOTAL PESSOAL 3.075,32 3.075,32
GERENTES
“encimento Base (a) 1,200,00 E4.11 &2
Subsidio Alimentacio (a) 136 50 B4 14 X1
Falta (vencimento) 5505 X2 Bd.11
Falta {alimentag &o) 6,50 B2 Bd 14
Seq. Social (Funcionario) 12591
LR.S 13200 2 241
Seq. Social (Patronata) 280 44 JE0 44
Liguipo 1.016,73
TOTAL GERENTES 1.616,94 1.616,94
26-02- 2007 rocessndn por AstorSel #6537 - Licendedo o ( Yersio de Demonstracan ) F'égina 1
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7.4 Mapa para a Seg. Social

Mapa da Declaracdo de Remuneragbes destinado & Seguranca Social. Pode criar a disquete para a
Segurancga Social ou imprimir a Declaracdo de Remuneragdes.

Desde o dia - Limite de datas a serem consideradas no mapa. Por defeito é considerado o més completo

do processamento corrente.

Opc¢des - O Mapa pode se exportado para Disquete ou Imprimido.

Exemplo

Declaragdo de Remuneragdes

Idenificacdo da Entid ade Erpregadors

Flormes. " FIHMA DE TESRES *

Humen da idenificagdo da Bepuranga Socl

Do e ielmanc

Registo de Entada

N 007

TIMSET N Cddign da Taa E:t,hrlr'ln:l:ﬂlu

Huemiend do ibenifcac s Flscal el |_"_|L|_|

RN Pépna 1

K Seq. Socil  Rome de Trabahador Ciaky g Hasoimints Deata iy Remumerac ao Das Sinal Waloe Cod.
(L FelFal Nk Aics Posbal 1R FLC ] 00 GOOLO0
TSI e [ Wahas T ameam 00 1.0 B0
HRIGELESY dosd Maring LE Sh0IES aoanm 0,0 LRI TN

Subiolal de pagne Z 809,44

s declaracoes prostadas comespondem & verdade
1 e ST g lguar isfarma do fakieta,

Tedal dars Remuneragdes - Caloulo das Contd buigdes

Talal dis Heqmuneyag ies _ Tamm Sinal

6T 35
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7.5 Transferéncias Bancarias

Mapa com a lista dos valores a transferir de uma das contas bancéarias da empresa para as contas
bancarias dos funcionarios abrangidos por essa conta.

Sé&o incluidos os funcionarios cujo o coédigo da forma de pagamento for igual ao cddigo do banco
seleccionado.

Exemplo
* FIRMA DE TESTES * N, #9005
Mapa de Tranferéncias Bancarias
Banco: BCP Pro cessamendo de: 31012007
Esmos Sme

Para dabite n 3 mossa conta nimer 1234567 0901215, agradecermas gua pracedam 3 transferéncia para a5 contas dos lilulares abao indcados, os valoes
rezspeciivas, nio dis 28 para oz valores sabre 3 mesma praga & ne dia 24 pars oz vakoes sobm outras pragas

Fumcisnarin Ban<o Centa / NIB Walar Obhsarvagine
2  Eusdbioda Sika Garas Millanmiinm BCF 1245673501 7345676301 wnpg e
4 Mana Aica Posbial Fillarneiinm BCF 210000 001 73 &S00 000 na TEETR 8
Tedal Geral = 1.20684 £
26-00- 2007 Froce T Ak Lo who A e Piagina 1 de
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7.6 Acumulados Mensais

Mapa de contas correntes dos funcionarios agrupadas mensalmente donde constam as respectivas faltas,

horas extra, abonos e descontos.

* FIRMA DE TESTES * INLC. SrOSEaasED
Mapa de Acumulados Mansais
Walaris Precessados amm 31372007
Fumgisnirio N2 . Eusébio da Silva Games
Data de Fabtas | ABON DS DESCONTOS [ L reida
Pen cessamemnin | Wencimenta | Alimentagho | Dutios | Seq Sodal [ LRS. Selo [ Sindicaln Sequen | b
F-01-2007 4,00 10500 FotE] [LE] 4 570,08
Tats: 40,00 10500 mis [TE] 4,0 5,08
Fumcignario N® 1 . Jeaquim [, Matiaes
Diata de Fabizs | AN 05 DESCOHTOS [ Liguida
Pro cessam enio | Venciments | Alimentagho | Outios | Seq Sodal [ LIRS, [ Seloe [ Sindicaln Sequan |
A+0-Z07 gEn0n 12500 a0 1712 L0 95T
Tatas: 620,00 12800 480 TiRE] [FT 05167
Funchendile H* 3 - José Martins
[hata de AHONDS DESCONTOS
Frocesaments | PO [ oicheants | Allmentago | Duaros | Saq. Sodal | LRS. Salo Sindicatn Sagui | Ligsido
I101-307 B,00 114454 130,00 124,81 132,00 106,73
Totas:  E00 114454 130,00 125,81 132,00 106,73
Funciondais W 4 - Maria Alice Pombal
[ata de . ABONDS ESCONTOS
Procissamanto | 00 [ Vencamants | Mlimantagie | Duaros Seq. Sogal [ LRS, [ Sale Sindicaio Saguio | Liqsida
31012007 Eoann LENE] 1900 500 15,02 GO0 6,00 THTE
Tatuis: 500,00 BETS 15000 £6,00 15,00 50 6,00 TEATS
Total Gerak EDD 213764 AE0TS 25495 90 59,00 1003 100 kil }
SEIZ-2007 LL Pagra 1
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" FIRMA DE TESTES " H.C_S§aa35a0
Mapa de Acumulados Mensais
Walares Processados sm 310912007
Funcionarie N*1 - Jeaquim D. Matias
g crssamenla | wéd, | [escrigin | Falas H, Exlia fibonos | 0 exca nios Liguida Dhenryaghes
¥.o1.z2007 1 anomenin Bass (&) 50,000
3 BubsadizAkmentasdo (&) £26,00
4D Heras Exdra @ S1% gl E
Bep Saclal (Fenckndo 11713
LR.E 19200
Tolal do procassamenta 1.190,60 M3 b1 E7
Total de Fancioninio; 1.190,80 22413 BELGT
202200 e [ Akl s s e Pagral
“ FIRMA DE TESTES * .G SroSraageag

Mapa de Acumulados Mansais |

Walaris Precessados am 31012007

Funcionario M* 4 - Maria Alice Pambal

[ Pis cossaments [ eea. | Daserlgiio | Fatos | H.Ewra | Abonos | Descontos | Liguida | Dhsare g i |
31.01.2007 1 Venoments Base () g0
® GubsioAlmertardn (3 9574
10 Hsom para Falhs 00
3 Mutas de Cush (ml 1200
Sup Sacia (Fenciniiog 6,00
IRE 1500
Sindcals 600
Sequrm B0
Total do procassament 0TS &0 TSRS
Tatal ds Fancionis|o: B4975 a300 THRTE
e e e
WI2-2007 .- o ko Sl T sk 4 by fiw Phgira
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7.7 Mapa de Abonos e Faltas

Mapa dos abonos e faltas processados entre datas, agrupado por funcionarios.

Exemplo
“FIRMA DE TESTES * N.C. 99999994594
Mapa de Abonos e Faltas
Valores Processados entre 01012007 e 3101-2007
Funcionario Cad. Abono/ Falla Data Quant. Valor
1 Joaguim D, Matias 1 Wencimenio Base (a) 31-04-2007 3,00 980,00
3 SussidioAlimentagioda) 31-01-2007 21,00 126,00
40 Horas Exdra a 50% (m) 31-01-2007 1000 24,30
62,00 1.180,30
?  Eusébioda Siva Gomes 1 Vencimenio Base (&) 31-01-2007 31,00 403,00
3 Subsidioslimentagdoda) 21-01-2007 21,00 105,00
10 Abono para Falhas 31-01-2007 31,00 2015
B30 52315
3 Jos Marns 1 Vancimeanio Base (&) 21-01-2007 3,00 1.200,00
3 SubsidioAlimentagdo(a) 21-01-2007 21,00 136,50
30 Falta (wencimento) 31-01-2007 8,00 55,36
N Fala (alimentagao 31-01-2007 1,00 6,50
T e 139838
4 Maria Alice Pombal 1 “Wencimenio Base (5) 31-01-2007 31,00 600,00
3 SubsidioAlimertagio(a) 31-01-2007 1,00 9975
10 Abond para Falhas A-01-2007 .00 30,00
200 Ajudas da Custofm) 21-01-2007 1,00 120,00
4,00 843,75
Tolal Geral : 240,00 3 BET D&
26-02- 2007 Processado por AsforSd #537000 - Licendado & [ Verssa de Demansiracino ) Pagina 1
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7.8 Mapa de Alteracoes Mensais

Mapa das alteracdes mensais. Este mapa mostra a lista de lancamentos executados no Processamento
Manual que ndo estejam previstos nos Langamentos Autométicos da ficha de cada funcionério.

Exemplo

* FIRMA DE TESTES * N.C. 595995599

Mapa de Alteragoes Mensais
Processamento de 314012007

Funciomario Cod, Descricho LETET Walar Total  (bsercacies
1 Jeaquien O, Matas 40 Horas Exira 2 50% [m) to oo adae BLB0E  ChagoAcmscentado
3 Jowe Wadine 30 Falta (vancimenia] 8,00 BA2E 55,35 €  CodgoAcastantado
31 Faka [aiments; ) 1,00 GBS0 € GE0E  Comgn Acastentado

Foram alectusdas 3 atarag dos po processemanto oo 1002007,

26023007 = i Lisara : - Pagra |
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7.9 Dec. Anual de Rendimentos

Mapa da Declaracdo Anual de Rendimentos que deve ser entregue aos funcionarios de modo a terem a
informacao necesséria ao preenchimento da sua declara¢éo do I.R.S.

Ano de referéncia - Ano a que se refere 0 mapa.
Data da declaracéo - Data que aparece como data de emisséo da declaragéo.

Localidade - Localidade que aparece como o local de emissao da declaragéo.
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Exemplo

53

LR.S.
RETENGAO NAFONTE
Mota dos rendimentos devidos e do imposto retido.

Alinea b) Nr. 1 Art 119 CIRS

ANO A QUE OS5 RENDIMENTOS

DIZEM RESPEITO

2006

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE PAGADORA

Morme: * FIRMA DE TESTE

Cacem
Cadigo Postal: 2735217 Cacem

g

Worada/Sede: Praceta de 5. Jodio, Lote 1, Loja A

M Fiscal: 9999993399

IDENTIFICAGAO DO TITULAR DOS RENDIMENTOS

Marme: Joaguim D. Matias

Faro
Cédiga Postal: 8000.123 FARD

Worada/Sede: Rua da Alegria, N* 1

MR Figcal: 11800000

Importancias Devidas e Imposto Retido

Tipo de Rendimentos

Total de Imposto
Retido

Valores Sujeitos a
Retengao

Dispensados

A - TRABALHO DEPENDENTE

B - TRABALHO INDEPENDENTE
- COMISSOES

E . CAPTAIS

F - PREDLAIS

3 - MAISVALIAS

H - PENSOES

R- SUJEMOS IRC (ART.75 CIRC)
S - REND ISENT, SLU ENGLODB

1.116,00 €

11.760,00 €

Dedugoes

CONTRIBUIGOES OBRIGATORIAS PARA REGIMES DE PROTECGAD SOCIAL
DESPESAS DE SAUDE PAGAS E MAQ REEMBOLSADAS

1.29360€

Local: 217 Cacem
Data; 26-02-2007

Assimatura

CARIMED D& ENTIDADE PAGADORA

Frocessadi

0 por AstorSe #EIF000 - Licenceada a (Y

ran de Demonsiracao
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7.10 Mapa de Férias

Mapa com os periodos de férias a serem gozadas pelos funciondarios entre as datas indicadas.

Exemplo
*FIRMA DETESTES * N.C. 999999999
Ferias previstas no periodo de 01-01

Funcionario Inicio Termo Dias

2 Eusébio da Silva Gomes 01-09-2007 15-09-2007 14

1 Joaquim D. Matias 15-07-2007  D4-03-2007 20

3 José Mading 01.07-2007  14-07-2007 13

3 Josd Mating 01-09-2007  16-09.2007 14

4 Mamna Alice Pambal 15-07-2007  14-08-2007 an
26-02-2007 Praessado por AsorSd #E37000 - Licendada & | Versio de Demonstracio Pagina 1

AstorSal © 2011 J M Neves / Astormatica



Menu Mapas 55

7.11 Quadros de Pessoal

Exportacdo dos Quadros de Pessoal para as aplicacfes de validacdo e recolha de dados disponibilizadas
pelo GEP (Gabinete de Estratégia e Planeamento).

O ficheiro exportado pode ser usado em qualquer dos dois programas, no entanto, aconselhamos que seja
usado o programa de recolha de dados, pois este permite ndo sé a importacdo e validagdo do ficheiro,
como permite ainda que sejam feitas alteragcfes e correcgbes a esse mesmo ficheiro antes de o codificar e
enviar.

Preparar a informacao (GEP)

Comece por fazer o download do programa de recolha e validagéo disponibilizado no GEP.
Instale a aplicagcdo com as op¢des por defeito.

Pode também fazer o download do manual do programa e das instru¢gdes auxiliares de preenchimento.

Preparar a informacao (AstorSal)
Antes de fazer a exportacdo tera de actualizar algumas tabelas e acertar alguns dados no programa.

Uma vez que algumas tabelas sdo muito extensas e seria pouco pratico introduzi-las na totalidade no
programa, foi introduzido um campo de equivaléncia com os cédigos oficiais em algumas tabelas.

Note também, que segundo as instru¢des de preenchimento, algumas formulas sdo contraditérias pelo
gue optamos por solugdes de compromisso. Por exemplo, o campo referente as horas remuneradas do
funcionario deveriam incluir as férias, mas neste caso o numero de horas equivalentes as ferias mais as
do ordenado normal ultrapassariam as 220, e o programa de validagdo ndo aceita valores superiores a
este.

Usando o exemplo acima, é aconselhavel que se erifique a informagcdo mais importante depois de ter
sido importada para o programa do GEP.

Ficheiro de Firmas

Foram acrescentados campos nowos que s&o obrigatorios (por exemplo, o E-Mail e o cddigo do Distrito).

Os campos Associacdo Patronal, Actividade Principal e Natureza Juridica necessitam de ter o cédigo
respectivo no inicio da descricéo. Por exemplo:

Actividade Principal = 58290 - Edic&o de outros programas informéticos
Natureza Juridica = 33 - Sociedade por Quotas

Tabela de Estabelecimentos

Foi acrescentado o campo obrigatério Codigo do Distrito.

Todos o0s campos comuns do estabelecimento Sede dewerdo estar preenchidos de uma forma
perfeitamente igual aos dados da firma (morada, local, etc).

Tabela de Habilitagoes

Foi acrescentado um campo para o codigo equivalente dos Quadros de Pessoal.
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Tabela de IRT

Foi acrescentado o campo para o cédigo do IRCT.

Tabela de Profissoes

Foi acrescentado um campo para o codigo equivalente dos Quadros de Pessoal.

Tabela de Categorias

Foi acrescentado um campo para o codigo equivalente dos Quadros de Pessoal.

Exportacao e entrega

Apbs executar a exportacao do Quadro de Pessoal, sera criado um ficheiro com o nome NIF_2011.txt na
pasta C:\QP2011\Empresas (esta é a pasta usada pelo GEP).

Note que NIF é o nimero de contribuinte da firma e o0 ano de exemplo 2011 sera o ano corrente da firma.

Se desmarcar a caixa que indica a pasta de exportacao, o ficheiro sera exportado para a pasta TEMP do
programa.

No programa GEP peca para abrir o ficheiro. Apés o ficheiro ser carregado tem a hipétese de o validar
(testar) e/ou modificar. Quando o ficheiro estiver correcto pode usar a prépria aplicagao para o envar.
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7.12 Mapa para o Seguro

Mapa para a companhia de seguros com a lista dos funcionarios segurados.

Exemplo

* FIRMA DE TESTES ©

Sequro: Acidestis Trakalhs

Mapa para o Seguro
Pigcosamenta do 311012007

Companhia de Segquios Fidelidads

H.C.Sa§agssad

Ageilice N= 1231567 B30

Funsiamaiio Calegorin Basev(ilies  Fadias:Matal Liguida
2 Eusdbio da Sika Garas Apiandiz A 0 0,00 5Xm

4 Waria Aica Pombia Exciiluranio de 17 &0 00 0,00 TEE TS
Tutal Gesal 1.00%,00 0,50 1.776,34
JE-02-2007 Ll Pagra 1
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7.13 Mapa para o Sindicato

Mapa dos funcionarios que estao inscritos num sindicato e as respectivas cotas de cada funcionario.

Exemplo
* FIRMA DE TESTES * HLC. ShEnnaeng
Mapa para o Sindicato
Sindicate: Sindicalizado Processamento de 31013097
H*  Sedo H* Mome Categoria Wemcmenio Gueia {ibseryaco es
2 13345 Eusdbio da Edva Gonne=s Aprandiz 40300 & 4,038
4 BEY 455 Maria Alica Pomb o Estdiurdrioda 12 i 0 O i &004&
Tolas L0000 ¢ e
26-03- 2007 Loan g L D " Paging 1
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7.14 Fichas do Pessoal

Mapa dos funcionarios da firma corrente.

O programa pede o tipo de mapa, podendo esta ser a Ficha completa ou uma Lista simples.

Na Lista simples sdo apenas listados os campos nimero, nome, telefone e vencimento.

No Ficha completa s&o impressas todas as informac8es constantes da ficha do funcionério.

Exemplo

Cacem
2735- 217 Cacem

Contribuinte W S099595353

* FIRMA DE TESTES *

Praceta de 5 Jodo. Late 1, Loja A

Funcionario 2 - Eusébio da Silva Gomes Sexo Masculing
Morada Rua da Bola, M* 25, 2° Esq. Telefone 21 0000000
Local Lizhoa Telemowel 53 00J0000
Codigo Postal 1000-123 Lisboa
Profissao Empregado de Escrtdno Data de Mascimente 15-03-1950
Categoria Aprendiz
Situagho TRCD N? de Contribuinte 112000000
HRegime FPrimeira Emprago N® Seguranca Social 12599557 41
Habilitagdes ENS SEC TEC PROFISS N” Bilhete de kentidade 4700000
CR.5.5. C.R.5.5 de Lisboa
Estabelecimento  SEDE
Centro de Custe Centro Cuslo Sede
LR.T. Instrumento de Regulamentagdo do Trabalho
Meio de Pagamento BCP Sindicato Sindicalizado
Banco Btillennium BCF Socio N” 12345
NIB 12345578501 2345675301 Desconto 1
Tipo de Contrato A Prazo Sequro Acidentas Trabalho
Data Admissdio / Desde 01-01-2005 Desconto 1
Ultima promocio 30-12-1593
Data Demissdaoe / Alé 30-12-1899
Vencimento Base 40300 € Active Sim
Vencimente Medio 40300 €
Subsidie de Alimentagie S00€ Casado EL]
Horas por Semana 40 Defedente D]
Saldrio Hora 233€ Tiulares 1
Dependentes [
Observacio
2E-02-2007 ezesds por AstorSa PEITO0D. Licandado a [ Verslo de Demanstreg e Pagina 1
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8 Menu Utilidades

Tépicos neste Capitulo

= Copias de Seguranca

= Manutencao de Ficheiros
= Configurar Programa

= Mudar de Utilizador

= Chaves de Acesso
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8.1 Copias de Seguranca
Introducao as cdpias de seguranca

As coépias de seguranca sdo uma das opgBes mais importantes a ter em consideragao.

Nao se deve esquecer que no caso de ocorrer um erro grave com os ficheiros de trabalho
(corrupcéo de dados ou avaria do disco rigido), as copias de seguranca sao a Unica maneira de
recuperar esse trabalho.

Como ponto de partida pode-se considerar que um disco rigido tem uma duragdo de trés a cinco anos, e
provavelmente tera uma média de uma a duas falhas de gravagcdo por ano. Se realmente vierem a ocorrer
essas falhas, é bom lembrar que as cépias de seguranca podem vir a ser o Unico meio de se
recuperarem horas, meses ou anos de trabalho.

A razdo mais frequente que implica danos nos ficheiros de trabalho, é sem divida as falhas de corrente
eléctrica e o desligar o computador sem ter feito o Fim de sesséo. Nestes casos, antes de recorrer a
reposicao de copias de seguranca, deve-se experimentar primeiro a Manutencao de Ficheiros, e s6 se
apds esta operagdo se continuarem a verificar erros graves, se deve entdo recorrer a reposi¢ao de cépias
de seguranga.

Fazer copias de seguranca

Execuc¢dao de copias de seguranc¢a (duplicacao por copia dos ficheiros de trabalho).
Permite escolher entre a unidade amovivel (Pen ou outro) e o disco rigido.

Pode optar por copiar s6 os dados da firma corrente, os ficheiros comuns ou uma cOpia de seguranga
global que inclui os ficheiros comuns e os ficheiros de todas as firmas existentes no programa.

AstorSal - Segurangas

Fazer copias de seguranca

1. Fazer copias r 2. Repor copias l

Desting da cdpia Ficheiroz a copiar

.. . 54 a firma carrente
Cdpia para o dizco local ®

Ficheirog comuns

Copiar para a unidade Co - Cépia global
Progreszo total 0% |
Ficheiro carente 0% |
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Repor copias de seguranca

Reposicao de cépias de seguranca previamente efectuadas, para substituir os ficheiros de trabalho.

Permite escolher entre a unidade amovivel (Pen ou outro) e o disco rigido.

Pode optar por repor s6 os dados da firma corrente, os ficheiros comuns ou repor uma cépia de global
gue inclui os ficheiros comuns e os ficheiros de todas as firmas existentes no programa.

Astor5al - Segurangas

Repor copias de seguranca

Origem da copia

Repor do digco local

R epor da unidade Coo-

Progreszo tatal

1. Fazer copias / 2. Repor copias

Fizheiros a repor

™1 54 a firma comente
Ficheiros comuns

Capia global

0% |

Fizheiro carmente

0% |

Normas para segurangas

LEMBRE-SE que no caso de erro, corrupcao de dados ou
avaria do disco rigido, as cépias de seguranca sédo a sua
Unica hip6tese de recuperar o seu trabalho.
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8.2 Manutencao de Ficheiros
Verificar e reparar ficheiros
A Manutenco de Ficheiros \erifica a consisténcia das bases de dados e no caso de detectar alguma

anomalia repara de uma forma totalmente automatica a base de dados que se encontrar danificada.

Simultaneamente, esta operacdo comprime e reaproweita algum espaco que esteja desperdicado nas
bases de dados.

Comprimir ficheiros

Opcionalmente, pode desmarcar a caixa que verifica a consisténcia dos ficheiros e marcar a caixa para
gue os ficheiros sejam comprimidos sem verificar se estdo ou ndo com problemas. Em situacdo normal
nunca é necessario escolher esta opcéo, pois a operacao pré-definida j& comprime os ficheiros e executa
a werificacdo dos mesmos.

8.3 Configurar Programa
Arredondamento do calculo do L.R.S.

Permite informar se o calculo do I.R.S. é arredondado ao euro ou ao céntimo.

8.4 Visualisar e Temas
Visualizar
Por uma questdo de gosto pessoal ou para melhor aprowveitar o espago disponivel no monitor, pode optar
por mostrar ou ocultar a barra de ferramentas do programa ou o menu lateral.
Temas

Por uma questdo de gosto pessoal pode optar por quatro tipos de cores diferentes para a apresentacdo
do programa.
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8.5 Mudar de Utilizador

Quando inicia, o programa pede-lhe o0 nome do utilizador, a palawa chave de acesso desse utilizador e a
data de trabalho.

Use esta opcao para wltar ao Inicio de Sessdo sem ter de sair e wltar a entrar no programa.

Mome do Utlizador  |Supervisor

Palavra Chave

Data de Trabalho |07-10-2011 w

a

[T}

Nome do utilizador e Chave de acesso

Quando é instalado pela primeira vez, se carregar em ENTER quando lhe for pedido o utilizador e a chave
de acesso, entrard automaticamente no programa com o nivel normal de trabalho. Este nivel da acesso a
todas as opc¢fes do programa com excep¢do a programacdo de utilizadores e respectivas chaves de
acesso e as opg¢des perigosas (que podem danificar os dados de trabalho de uma forma global).

Para mudar os utilizadores autorizados e as chaves de acesso use a opcdo Chaves de acesso nho menu
Utilidades. S6 o Supervisor do sistema pode usar essa op¢ao.

Para entrar como Supenisor introduza como utilizador a palawa Supervisor e a chawe de acesso
Astorsal.

Data de trabalho

Quando o programa comeca a trabalhar, a data do sistema (computador) é considerada automaticamente
como sendo a data de trabalho. Se optar por usar outra data, use esta opgdo para mudar a data de
trabalho.

A data de trabalho é usada no rodapé de todas as listagens do programa, identificando assim a data em
gue essas listagens foram tiradas.

Topicos relacionados: Chaves de acesso
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8.6 Chaves de Acesso

Esta opcao permite configurar os utilizadores que tém acesso ao programa e as respectivas chaves de
acesso.

Sé o Supenvisor pode criar ou modificar utilizadores.

Quando € instalado pela primeira vez, o nome atribuido ao Supenvisor é Supervisor e a chavwe de acesso é
Astorsal.

Tabela de Utilizadores

Litiliz adbose Supeivisor

Qiomal T
Supervisal

Sim

Editas Inseris spager | | (D mprime |
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Menu Ajuda

Este menu da acesso as instru¢des do programa, acesso as paginas da Internet da Astormatica, ao envio
de E-Mail para a Astormatica e a consultar os dados sobre a verséo e licenciamento do programa.

Tépicos neste Capitulo

= Instrucdes do programa
* Acesso a Internet

* E-Mail

= Acerca do AstorSal

Ajuda

O Menu de Ajuda da acesso as seguintes opcodes:

Instrucdes do programa

= |nstrucdes - Acesso ao manual principal

= Tutorial - Menu de acesso as instru¢gdes organizado como um tutor

= indice normal - Menu normal de acesso as instrucdes

= Indice por assunto - Menu por assunto de acesso as instrugdes

* indice do Windows - Menu classico do Windows de acesso as instrucdes

Acesso a Internet

= P4gina principal da Astormatica na Internet

= P4gina da Internet para actualizacao do programa
= P4gina da Internet sobre suporte ao programa

= P4gina da Internet com hiperligacdes Uteis

E-Mail

= Envio de E-Mail para solicitar suporte ou informar um erro no programa

= Envio de E-Mail para enviar uma sugestéo de melhoria no programa

= Envio de E-Mail para passar a receber noticia sobre novidades ou novas versdes
= Envio de E-Mail para cancelar o ponto anterior

Acerca do AstorSal

= Copyright do AstorSal com informacao da versao e data do programa.
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10

Apéndice - Natal 2011

O Subsidio de Natal pode ser processado no processamento normal ou num processamento em separado

(com uma data diferente).

Se for processado em separado sera mais facil identificar os valores no caso de se pretender acertar a

Taxa Especial manualmente.

Para que o programa calcule automaticamente a Taxa Especial, na Tabela de Abonos e Descontos
referente ao Subsidio de Natal, marque a caixa que diz Imposto Especial 2011.

Tabela de Abonos e Faltas

Cadigo : Wencmento Baze: [a]

Grupo :  |Vencmento

Maolurezs: |P-Remansscks base
Fercenlsgem: | 100%
Quantidade : | Diss ds Venciments
Valor Unitéiso - |1 Dis de Vensiments

leanto obé: | Dafirids pels Utzsds

=

Diesconbos
< Segusnca Social | Seguio
™ . R. 5. [+] Sirchicato

Imposto especial 2001 [Giupo Sub, Matal)

Contag da Contabidads

GEREMTES FESSOAL
A Débito : 8411 E4.21

ACedio: 2621 2622

Se necessitar de acertar manualmente o valor calculado, no Processamento Manual peca para Alterar o
Valor de IRS. Na janela que aparece pode alterar manualmente os valores do IRS ou da Taxa Especial.

Como é calculado o valor da Taxa Especial

1. E calculado o valor liquido do Subsidio de Natal apds serem retirados os descontos para a

Seguranga Social e IRS.
2. Sobre esse valor sdo abatidos 485€.

3. O valor apurado é 50% sobre resultado da operagao anterior.
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Licenca de Utilizacao

A presente licenca € um contrato legal entre o utilizador final e J M Neves / Astormatica, Lda.

O termo "programa” refere-se a todo o conjunto fornecido com o produto, nomeadamente o conjunto de
programas informaticos que o compdem, a documentagéo, a embalagem e o meio de gravagao (CD).

Através do acto de instalagdo ou uso do programa, estd automaticamente a concordar e a aceitar sem
restricOes todos os termos e condi¢cBes estabelecidos neste contrato.

Este contrato é valido a partir da data de instalag&o ou inicio de uso do programa.

O programa € propriedade de J M Neves / Astormatica, e encontra-se protegido pela lei em vigor referente a
programas informaticos e direitos de autor. O utilizador ndo adquire quaisquer direitos sobre o programa,
apenas adquire a licenga para o seu uso, conforme explicado a seguir.

1 - O programa néo pode ser copiado ou duplicado excepto no caso explicado no ponto 2.

2 - O utilizador é autorizado a criar um Unico duplicado do programa apenas para efeitos de salvaguarda do

original por motivos de seguranga. O duplicado ndo pode ser utilizado ou cedido a terceiros. O néo
cumprimento desta norma implica o cancelamento automatico do presente contrato.

3 - O programa pode ser instalado e utilizado num Unico sistema informatico. Entenda-se por sistema

informatico um sistema composto por um Unico computador ou varios computadores ligados em rede
entre si. E autorizada uma segunda instalagdo do programa num outro sistema do mesmo utilizador
(portétil, casa, etc) desde que ndo sejam nunca utilizados os dois sistemas em simultaneo.

4 - A garantia do suporte fisico (CD) € de um ano e apenas se refere a desgaste natural ou defeito de

fabrico. Nenhuma outra garantia sera dada para além da indicada (virus, ma utilizacao, falta de cuidado
de armazenamento, etc.).

5 - E garantido que o programa desempenhara as suas fungcdes em conformidade com a documentacéo

gue o acompanha. No caso de serem detectadas anomalias, essas anomalias serdo corrigidas num
espaco razoavel de tempo. O utilizador tem um periodo de 90 dias a partir da data da compra para
informar qualquer anomalia que detecte.

6 - Em nenhuma circunstancia J M Neves / Astormatica ou os seus revendedores serdo responsaveis por

guaisquer danos decorrentes do uso ou da impossibilidade de uso do programa. Em qualquer caso a
responsabilidade de J M Neves / Astormatica e dos seus revendedores estara limitada & substituicao
do programa ou a dewolucao do valor efectivamente pago.

7 - O programa € licenciado a um Unico utilizador (nome pessoal, contabilista, gabinete de contabilidade

ou firma) e esta licenca é intransmissivel. Em caso de alteragdo do nome legal do utilizador (por
exemplo, a firma passa de nome pessoal a limitada), sera alterada a licenga desde que esta alteragao
esteja dentro do prazo de validade da proépria licenca (menos de um ano ocorrido entre a aquisi¢do do
programa ou Ultima actualizag&o).

8 - Este contrato constitui o acordo total entre o utilizador e J M Neves / Astormatica.
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