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Instalar o Time Process

Este capitulo contém instrucdes rapidas e simples para instalar e comecar a trabalhar com o
Time Process. Além disso, também ira aprender a utilizar o seu sistema de ajuda.

1. Requisitos minimos

Os requisitos necessarios para o funcionamento do Time Process sao:

Computador pessoal;

Processador Pentium 4 3.0GHz / Centrino 1.4GHz;

Disco duro com 50 MB de espaco livre para instalagdo completa;
512 MB de memoria RAM (recomenda-se 1GB);

Leitor CD-ROM,;

Rato ou dispositivo compativel ( );

Sistema operativo Windows XP SP2 ou Vista, ja instalado.

2. Instalagdo do Time Process

Para além da aplicagdo do Time Process, no CD de instalacdo também se encontram incluidos dois
programas: Microsoft Windows Installer 3.1 e Microsoft Visual C++2008 Redistributable Package.

Consoante a configuracdo do seu computador, estes dois aplicativos suplementares poderédo ser
instalados, ou ndo, aquando o processo de instalacdo do Time Process. Repare que caso tenham
que ser instalados o processo podera ser algo mais demorado.

Para instalar o Time Process, comece por ligar 0 seu computador, espere que este conclua o seu
inicio e insira o CD de instalagao no leitor.

A instalacdo iniciar-se-a automaticamente, pelo que s terd que seguir as instru¢cdes da caixa de
dialogo.

3. Invocar o Time Process

Para invocar o Time Process, deverd em primeiro lugar estar a trabalhar no sistema operativo

adequado e de seguida chamar a lista de programas através do botédo Iniciar , apds o que
€ possivel visualizar e aceder aos programas, onde bastara executar "Time Process".
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4. O sistema de ajuda

A maioria dos utilizadores, independentemente do seu grau de conhecimentos em informética, acaba
sempre por necessitar de recorrer ao sistema de ajuda existente na aplicacéo.

4.1 A ajuda geral

Este sistema de ajuda pode ser invocado seleccionando a opgéo Contelido
do menu Ajuda ou quando carregar na tecla F1.

E possivel pesquisar a ajuda por trés métodos diferentes:

Efectuando uma procura com o auxilio de um indice, que através de

um sistema de ramificag@es, ajuda a encontrar a informacéo pretendida;

Através do indice remissivo, que lhe permite seleccionar de entre todos os topicos
disponiveis, aquele que melhor o poderéa esclarecer;

Utilizando a opcao procurar , que lhe mostra todos os tépicos de ajuda existentes acerca de
um assunto por si indicado.

4.2 O Agente

Quando tiver uma questéo sobre o Time Process, podera
perguntar ao Agente.

Pode-se seleccionar de entre trés Agentes diferentes. Todos eles

vao avisar o utilizador quando algum procedimento esta incorrecto

ou quando ocorrem erros, oferece conselhos e informacgdes diversas para uma melhor utilizacdo do
programa.

Para invocar o baldo do Agente, vd ao menu Ajuda e seleccione o icone
Pesquisa, ou entdo, clique sobre o Agente com a ajuda do rato.

Através do baldo do Agente pode configurar qual o agente a utilizar e ainda
algumas caracteristicas do seu comportamento, carregando no botéo
Opcoes .

Além disso, se clicar no botdo Dicas, o Agente transmitir-lhe-a alguns
conselhos para que possa utilizar, de um modo mais eficaz, todas as
potencialidades do Time Factura.

Note que, caso ndo queira ver o Agente, pode escondé-lo clicando sobre ele
com o botao direito do rato.
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4.3 A ajuda interactiva

=
Em todas as janelas pode encontrar um botdo de ajuda =’. Ao clicar nesse botfo, ird chamar o
Agente que ir4 apresentar-lhe a informacao mais adequada consoante a situagéo.

Este tipo de ajuda é a de mais facil utilizacdo, uma vez que pode ser activada dentro da janela em
que reside o utilizador, no momento exacto em que surge a duvida. Desta forma, toda a informacao
disponibilizada pelo Agente corresponde unicamente a janela onde se encontra o botdo de ajuda em
que o utilizador carregou.
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Preparar o Time Process

Alguns parametros ligados ao sistema de administracdo da aplicacao, tais como utilizadores,
empresas, bases de dados, etc., sdo muito importantes para a futura utilizagcdo deste software. Por
este motivo, € conveniente tentar obter um bom nivel de conhecimento destes parametros, com vista
a nao desperdicar as capacidades da aplicacao.

5. Administracdo da aplicagéo
O Time Process possui um sistema de administracéo que lhe confere uma grande flexibilidade.

Situado no topo do ecrs, mais exactamente no canto esquerdo, encontra-se o icone ' Ficheiro que

. . 45 - ~ " .
Ihe vai permitir ter acesso ao menu "¢ Administracdo . Este menu permitir-lhe-a
configurar todas as propriedades relacionadas com o(s) utilizador(es), empresa(s),
relatorios e bases de dados.

Os dados relacionados com a administracdo da aplicagédo estdo configurados logo
apoés a instalacdo do software, exceptuando os das empresas. No entanto, se for
necessario o utilizador “Admin” poderd alterar ou criar empresas, utilizadores ou
relatorios.

5.1 Empresas

Na janela “Administracdo da Aplicagdo”, dentro do
separador “Empresas”, pode inserir, apagar ou
editar as propriedades de uma empresa, clicando
com botéo direito do rato na empresa em questao.

Caso seleccione “Apagar’, a empresa sera
eliminada assim como todos os seus dados. O
acesso aos mesmos serd impossivel e nédo
havera qualquer hip6tese de recuperacao.

Caso seleccione “Inserir Empresa”, aparecera no
ecrd uma caixa de didlogo que lhe permitird a
introducdo dos dados respectivos a nova
empresa. Se seleccionar “Propriedades”, a
mesma caixa ir4 aparecer e permitir-lhe-a alterar
dados, mas somente se tiver o cursor posicionado
sobre uma das empresas ja existentes.

Nessa caixa de didlogo, clicando no botao e escolhendo uma imagem (bitmap) com as
dimens@es apropriadas, € possivel introduzir o logétipo da empresa.

Os dados introduzidos poderdo servir para apresentacdo nalguns relatérios gerados pelo Time
Process.
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Se dentro do separador “Empresas” clicar com o botédo
direito do rato sobre uma empresa e seleccionar
“Utilizadores”, podera definir os utilizadores que tém
acesso aos dados da empresa.

5.2 Utilizadores

Na “Administracdo da Aplicagdo”, dentro do separador “Utilizadores”, ao clicar no botdo direito do
rato pode inserir, apagar ou editar as propriedades de um utilizador.

Quando o Time Process € instalado pela primeira vez, apenas existe um utilizador: o “Admin”. Este
nunca podera ser removido.

Na caixa de dialogo “Novo Utilizador”, € possivel introduzir ou
modificar ndo s6 o nome e a descricdo, mas também a
password de cada utilizador.

Apesar de o “Admin” ser o Unico a poder criar novos
utilizadores, estes tem a possibilidade de alterar as suas
passwords.

Quando estiver no separador “Empresas”, clicar sobre um
dos utilizadores com o botdo direito do rato e seleccionar
“Acessos”, podera determinar quais as empresas e modulos
aos quais o utilizador tem acesso.

Consoante 0 médulo em questdo, sera também possivel
condicionar o acesso para editar, inserir ou apagar dados
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contidos naquele.

5.3 Médulos

Os moédulos sdo as partes constituintes da aplicacdo. Sendo assim, todas as janelas, caixas de
dialogo e assistentes que sirvam para visualizar, introduzir ou alterar dados consideram-se como
madulos.

Dentro do separador “Mdédulos” encontram-se alguns relatérios que podem ser utilizados nos médulos
para impressao de dados.

Se pretender visualizar todos os médulos da aplicagdo, basta seleccionar o separador “Mdédulos”,
presente na janela “Administragdo da Aplicacao”. Ao clicar com o botéo direito do rato sobre um dos
modulos poderd escolher uma das seguintes opgoes:

Inserir relatério : cria um relatério que posteriormente necessita de ser construido (a
construgdo de relatdrios exige alguns conhecimentos de bases de dados SQL);

Importar relatério : carrega um relatério ja criado para dentro da aplicacdo (os relatérios
passiveis de importacéo séo ficheiros com a extenséo .drl.);

Colar relatério : cria um relatério igual a outro do qual se tenha efectuado cépia (apenas
relatérios existentes no Time Factura podem ser copiados);

Acesso ao médulo : permite configurar os acessos de utilizadores a um determinado modulo
para alterar, inserir ou apagar.

As configuracdes relacionadas com os modulos s6 podem ser efectuadas pelo “Admin”.

Ao fazer um duplo cligue sobre um dos relatérios apresentados do lado direito da janela
“Administragcdo da Aplicacao”, podera edita-lo.
5.4 Bases de dados

Toda a informacdo usada pela aplicagdo encontra-se guardada em bases de dados. Estas, bem
como 0s seus conteudos, podem ser analisadas seleccionando o separador “Bases de dados” dentro
da janela “Administragéo da Aplicacao”.
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Se seleccionar uma base de dados no separador, do lado direito da janela podera visualizar as
tabelas que a constituem. Estas podem ser abertas através de um duplo clique, permitindo desse
modo a alteracdo dos seus contelidos (ndo é recomendado alterar os dados existentes nas tabelas
uma vez que isso poderia prejudicar o normal funcionamento da aplicacao).

Para configurar as propriedades de uma das bases de dados ou aceder aos utilitdrios da mesma,
deverd clicar sobre ela com o bot&o direito do rato.

Em caso de necessidade, o responsavel pela
manutencdo da aplicacdo podera, com o
assistente apresentado na figura, realizar um
conjunto de operacdes tais como reparar,
compactar ou fazer e restabelecer cépias de
seguranga.

No topo da caixa de didlogo, esta indicada a
base de dados sobre a qual ird recair o
processo escolhido, caso este seja iniciado.

Este utilitario pode também ser utilizado em
bases de dados de outras aplicacbes para
reparar e compactar (isto s6 é valido para bases
de dados Access da Microsoft).

A caixa de didlogo “Propriedades da Base de Dados”, a
qual é invocada seleccionando a opcao “Propriedades”
depois de clicar com o botédo direito do rato sobre uma
das bases de dados, permite ver qual a base de dados
atribuida aquando a instalagdo do Time Process, ou
eventualmente, escolher outra. Esta poder4d ou nao
encontrar-se na mesma directoria ou no mesmo
computador.

Caso escolha outra, é recomendado reiniciar o Time
Factura.

Esta opcao é muito util, pois permite utilizar o Time
Factura em mais do que um computador de uma mesma
rede, tornando assim este software numa aplicacéo
multiposto.

6. Mudar de utilizador ou empresa

Esta aplicacdo permite-lhe mudar de utilizador a qualquer momento, bastando para isso clicar no

icone "% Ficheiro e seleccionar o menu Mudar de Utilizador . Tera entdo de fazer um novo
login e escolher um outro utilizador j& existente.
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De forma anéloga, podera mudar de empresa caso exista outra, seleccionando o
menu “Mudar de Empresa”.

Desta forma, é possivel proceder a uma troca de utilizador ou empresa sem
reiniciar a aplicacao.

6.1 Login

A realizacdo de um login ndo é mais do que a escolha de um
utilizador e a introducao da password que lhe esta associada.

Caso o utilizador escolhido tenha acesso a mais do que uma
empresa entdo serd também necessario optar por uma das
empresas.

Se entrar na aplicagdo como sendo o administrador “Admin”, poderd aceder a todas as empresas
criadas, a todos os médulos, e ainda, ao sistema de administracao.

7. Impressora

Para configurar a impressora, basta clicar no submenu Configurar Impressora do menu

Imprimir , depois de ter seleccionado o icone " Ficheiro .

No ecrd, ir4 entdo aparecer a caixa de dialogo do Windows que permite configurar a impressora com
a qual pretende imprimir os relatérios que o Time Process fornece.
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Configuracoes

Com vista a facilitar a posterior utilizacdo deste software, deve proceder a algumas
configuragBes, ou seja, a introducdo de alguns dados basicos e Uteis que permitam langar os
documentos mais rapidamente.

8. Tabelas de IRS

De acordo com a lei, sobre cada vencimento bruto deve recair uma taxa de imposto. Atendendo ao
facto dessa taxa, chamada de IRS, variar consoante a situacao de cada funcionério, o Time Process
dispde de uma janela que permite a visualizacdo de tabelas onde constam as taxas a aplicar para
cada caso.

Para ter acesso a essas tabelas, va ao menu Configuragbes e seleccione o icone IRS.
Podera escolher a tabela que deseja visualizar recorrendo ao botédo , Situado no topo
da janela.

A partir da janela “Tabelas de IRS”, pode criar, editar ou apagar escaldes. Além disso, também pode
importar tabelas.

8.1 Criar um escaldo

Para inserir um novo escaldo numa das tabelas existentes, invoque a janela “Tabelas de IRS” indo ao
menu Configuragbes e seleccionando o icone IRS. Escolha a tabela pretendida através do

botdo e clique no icone Novo.
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Uma caixa de didlogo aparece no ecré. Introduza o valor
limite da remuneracdo e a taxa a aplicar, consoante o
ndmero de dependentes. Carregue no botao

antes de sair.

No canto superior direito, uma barra de ferramentas
permite-lhe:

- Recuar para o primeiro escaléo criado;
- Recuar para o escaldo anterior;

- Avancar para o escalédo seguinte;

- Avancar para o Ultimo escalao criado;
- Criar um novo escaléo;

- Apagar o escalao que esté a ser visualizado no momento.

8.2 Editar escaldes

A edicdo de um escaldo faz-se de forma semelhante a
sua criacdo, devendo-se clicar no icone |~ Editar em

vez de Novo.

No ecrd ira aparecer a mesma caixa de didlogo que
aquela utlizada aquando a criacdo do escaldo, mas
deste vez ja com os campos preenchidos.

Proceda as alteragbes que entenda necessarias e clique
no botao

8.3 Apagar escalfes

Antes de apagar um escaldo, certifigue-se que este ndo esta associado ao processamento de
salarios de nenhum funcionario.

Para apagar um escaldo, seleccione-o na tabela correcta e de seguida clique no icone i Apagar .

8.4 Importar escaldes

Atendo a possiveis alteracdes dos escalfes do IRS, o Time Process disponibiliza um botdo de
importacao.
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Para poder importar tabelas com
novos valores de IRS, comece por
invocar a janela “Tabelas de IRS”,
indo ao menu Configuragcbes e

seleccionando o icone IRS.

Feito isto, carregue em H Importar
com vista a que uma nova janela que
Ihe permite localizar a base de dados
a importar apareca no ecra.

Nota: A importagdo deve mesmo
recair sobre uma base de dados que
contém tabelas com uma estrutura
idéntica a da base de dados original e
nao sobre um outro tipo de ficheiro.

9. Instituicdes

O processamento de salarios implica a existéncia de interac¢do entre diversas entidades. Por este
motivo o Time Process disp6e de uma janela que lhe permite visualizar a informacao respectiva a
cada uma dessas entidades.

A janela “Instituicdes” pode ser invocada indo ao menu Configuragbes e seleccionando o icone
Instituicdes . Enquanto que do lado esquerdo é visivel uma arvore, do lado direito da janela sédo
apresentadas as entidades que ja se encontram registadas.

As instituicbes a ter em conta sdo as seguintes:

Bancos: nestes encontram-se depositados os valores pertencentes a empresa e que irdo
servir para o pagamento dos salarios, entre outros encargos;
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Seguradoras: detém os seguros, efectuados pela empresa, que se enquadram no ambito
das actividades exercidas pelos funcionarios;

Reparticdes de Financas: devem ser inseridas as reparticées de financas pertencentes ao
domicilio fiscal da empresa e dos funcionarios;

Seguranca Social: devem constar todos os centros de Seguranca Social onde se encontram
inscritos quer a empresa, quer os funcionarios;

Sindicatos: neles se encontram os funcionarios que em facam parte e que efectuem
quotizacdes.

A partir dessa janela podera editar, criar ou apagar instituicbes, sempre que necessitar.

9.1 Criar instituicdes

Para criar uma nova instituicéo,
comece por invocar a janela
“Instituicbes” (reporte-se a seccao 9.
Instituicdes ).

Na arvore situada do lado esquerdo,
escolha um dos cinco tipos
disponiveis.

Supondo que seleccionou “Bancos”,

tem de clicar no icone Novo para
gue no ecra apare¢ca uma caixa de
dialogo que lhe permita introduzir os
dados.

Introduza entdo um cddigo para o
novo banco. Insira 0 nome e os dados
referentes a morada e também aos contactos.

Na éarea “Detalhes”, coloque o nome, o cargo e o nimero de telefone do contacto em questdo na
base do separador “Contactos”. Clique no botdo para que os dados sejam assumidos.

De seguida, passe para o separador “Contas” e introduza os dados que lhe sdo pedidos. Ndo se
esqueca de clicar em

Caso queira registar algumas informacdes suplementares, entao utilize o Ultimo separador disponivel.
Quando terminar, carregue no botédo antes de sair.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de didlogo permite navegar entre as
instituicdes do mesmo tipo ja existentes, criar ou apagar um registo.

Nota: A explicagdo aqui apresentada diz respeito aos bancos em concreto, pelo que é natural os
dados pedidos no segundo e terceiro separador pela aplicagdo serem diferentes no caso das outras
instituicdes.
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9.2 Editar instituicbes

A edicao de instituicdes é semelhante a criagdo das mesmas, devendo clicar-se no botdo |~ Editar

em vez de Novo, depois de seleccionada a entidade que se pretende alterar. Se preferir, também
pode fazer um duplo cligue sobre a instituicdo que deseja editar, do lado direito da janela
“Instituicbes”.

A caixa de didlogo que aparece no ecrd permitir-lhe-a alterar toda a informacdo respectiva a
instituicdo escolhida.

N&o se esqueca de carregar no botao antes de sair.

9.3 Apagar instituicdes

Este processo deve ser feito com bastante cuidado, uma vez que podera afectar o correcto
funcionamento da aplicacdo. Antes de apagar uma instituicdo, certifique-se que a mesma nao esté a
ser utilizada pelo Time Process.

Para apagar uma instituicdo ja existente, invoque a janela “Instituicdes” (reporte-se a secc¢éo 9.
Instituicdes ), seleccione a instituicdo pretendida depois de ter ecolhido o seu tipo e clique no icone

& Apagar .

10. Dados dos funcionarios

O Time Process necessita de ter um conjunto de dados previamente definidos, dados esses que
serdo necessarios aquando o preenchimento da ficha dos funcionarios.

Para aceder a janela “Dados dos Funcionarios”, va ao menu Configuragdes e clique no icone é
Dados Funcionérios
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Nessa janela podera ver uma arvore com os diversos tipos de dados do lado esquerdo, enquanto do
lado direito ser-lhe-a mostrado os registos ja existentes.

Repare que para cada tipo de dados ja se encontram registos predefinidos, excepto no caso das
“Categorias Profissionais”. Contudo, a partir da janela podera editar, criar ou apagar dados dos
funcionarios sempre que necessario.

10.1 Criar dados dos funcionarios

Para criar dados de funcionéarios, vd ao menu Configuragbes , seleccione o icone § Dados

Funcionarios e cliqgue em Novo depois de escolher uma das categorias de dados existentes na
arvore.

Uma caixa de didlogo aparece no ecra.

Note que o titulo dessa caixa ira variar consoante a categoria
escolhida do lado esquerdo da janela.

Devera entéo introduzir um codigo e uma descri¢do e clicar no
botédo

Nota: No caso de ter optado pelos “Regimes”, deverd ainda
inserir as taxas de desconto a efectuar pela empresa e pelos
funcionarios.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de dialogo permite navegar entre os registos
do mesmo tipo ja existentes, criar ou apagar um deles.

10.2 Editar dados dos funcionarios

Para editar dados dos funcionarios, invoque a janela “Dados dos Funcionarios” (reporte-se a secgéo
10. Dados dos funcionarios ).

De seguida, seleccione uma das categorias existentes na arvore, clique sobre o registo que deseja

alterar do lado direito da janela e prima o icone '~ Editar. Se preferir, também pode optar por fazer
um duplo clique sobre o registo pretendido.

A mesma caixa de dialogo que aquela utilizada aquando a
criacdo dos dados aparece no ecrd, sO que desta vez com 0s
campos ja preenchidos.

Proceda as alteracdes que entender necessarias e carregue no
botédo

Nota: Repare que, para conseguir processar 0s salarios,
devera editar cada situacdo existente na subdivisdo
“Situacdes” de maneira a aparecer uma cruz  no pequeno
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guadrado que estd associado a cada uma delas. Para tal, basta seleccionar a situagdo em questao,

clicar no icone '~ Editar e clicar dentro do quadrado que se encontra em frente ao tdpico
“Processar” na area “Codificacao”.

10.3 Apagar dados dos funcionarios

Antes de apagar este tipo de dados, certifique que estes ndo se encontram adjudicada a nenhum dos
funcionarios. Pois ao eliminar dados que estao interligados a um dos funciondrios, podera estar a
afectar o bom funcionamento da aplicacao.

Para apagar dados de funconarios, proceda de forma semelhante a sua edi¢éo (reporte-se a sec¢ao

10.2 Editar dados dos funcionarios ) mas clique no icone i Apagar em vez de carregar em Editar .

11. Remuneracgdes

Quando um funcionario recebe o seu ordenado no final do més, para além da remuneracdo base
outras remuneracdes podem ser tidas em conta.

A partir do menu Configuracdes e seleccionando o icone Remuneracgdes , pode visualizar os
diferentes tipos de remuneracdes registadas na aplicacéo.

Embora ja exista uma série de remuneracdes pré-definidas, a janela que aparece no ecra permite-lhe
criar, editar ou apagar remunerac¢des sempre que tal seja necessario.

11.1 Criar remuneracgfes

Para criar uma remuneragdo, comece por invocar a janela “Remunera¢des”, indo ao menu

Configuracbes e seleccionando o icone Remuneracodes.
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Depois, clique em Novo de modo
a que uma caixa de dialogo com os
campos em branco apareca no ecra.

Devera entdo introduzir toda a
informacao que |he é pedida pela
aplicacdo, atendendo aos seguintes
campos:

Cdédigo: deve introduzir até um
méximo de dez caracteres de maneira
a que o coOdigo deixe minimamente
transparecer a remuneracdo que vai
criarr Note que o0 coédigo da
remuneracao vai ser utilizado na ficha
do funciondrio aquando a seleccédo das
remuneracoes;

Descricdo: deve descrever em poucas palavras de que tipo de remuneracgao se trata, de forma a que
qualquer pessoa possa perceber. Note que a descricdo é apresentada nos recibos dos funcionarios a
par do seu montante;

Geragdo: deve escolher uma das trés formas de atribuir a remuneracéo:

Automaética - cria a remuneragdo com uma periodicidade declarada no campo "Aplicagao”;

Ocasional - o utilizador pode aplicar a remuneracao, com data definida, na janela intitulada
“AlteragBes Mensais” (reporte-se a seccao 17.4 Alteragcdes mensais );

Importada - a aplicacéo atribuira a remuneracao consoante o nimero de horas importadas da
aplicacéo de controlo horéario da AClogik.

Tipo: deve seleccionar o tipo da remuneracéo. Este tipo ird determinar qual a coluna do mapa de
qguadro de pessoal onde a remuneragao vai aparecer;

Aplicacdo: se escolher uma geracdo automatica, vai ter que configurar a periodicidade com que a
remuneracao deve ser gerada recorrendo ao botéo ;

Segmento: caso tenha seleccionado "Importada’ no campo "Geracao", podera importar dados da
aplicacdo de controlo horario da AClogik automatizando desta forma o processamento salarial com
dados reais provenientes de terminais de ponto;

Descrigdo: consiste na descri¢cdo do codigo de segmento seleccionado na opgdo "Segmento”;

Percentual: se escolher uma remuneracao do tipo "Extra", tera que declarar a percentagem a aplicar
sobre a remuneracao do tipo "Vencimento" para retirar o valor desta remuneracao;

Motivo: para uma remuneragdo do tipo "Extra" é necessario seleccionar o motivo pelo qual o
funcionario a vai receber, este sera depois impresso no mapa de trabalho suplementar;

Seguros : define se a remuneragdo a que se refere sera impressa no mapa de seguros;

Coluna S.S.: define a coluna da folha de remuneragdes a ser entregue a seguranca social onde esta
remuneracao ira cair;

Descontos afectos: a generalidade das remuneragdes tém associados descontos que por diversos
motivos lhes devem ser aplicados. Se necessario deve seleccionar, com ajuda do botdo , de entre
os descontos existentes aqueles que achar apropriados.
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Repare que na area denominada “Descontos afectos”, devera carregar no botdo para que os dados
introduzidos e seleccionados sejam assumidos.

Quando tiver terminado o preenchimento, clique em antes de sair.

No canto superior direito, uma barra de ferramentas permite-lhe:

- Recuar para a primeira remuneracao criada;
- Recuar para a remuneragao anterior;

- Avancar para a remuneragéo seguinte;

- Avancar para a Ultima remuneracéo criada;

- Criar uma nova remuneragao;

- Apagar a remuneragao que esta a ser visualizada no momento.

11.2 Editar remuneracdes

Para editar uma remuneracao, proceda como explicado na sec¢éo 12.1 Criar remuneracgdes e clique

o

no icone | = Editar em vez de Novo .

Na caixa de didlogo que surge no ecrd, efectue as modificacbes pretendidas e carregue em
Confirmar antes de clicar no botédo

11.3 Apagar remuneracoes

Antes de apagar qualquer remuneragéo, certifique-se de que esta ndo esta a ser utilizada para gerar
o vencimento de nenhum funciondrio (para isso, va as fichas dos funcionarios).

Se a remuneracdo em causa esta a ser utilizada, entdo ndo é aconselhavel apaga-la dado que
podera originar valores incorrectos em futuros procesamentos.

Para apagar uma remunera¢do, vA ao menu Configuragbes e seleccione o icone

Remuneracdes. De seguida, escolha a remuneracdo que deseja eliminar e clique no icone i
Apagar .

12. Descontos

Existem diversos descontos que podem afectar os vencimentos. Para visualizar os descontos

registados na aplicagdo, vA ao menu Configuragcbes e seleccione o icone Descontos de
maneira a invocar a janela “Descontos”.

L %S * ot



A partir dessa janela, pode criar, editar e apagar descontos sempre que Seja necessario.

Note que os descontos existentes ndo sO sao atribuidos aos funcionarios quando lhes sédo
directamente adjudicados na respectiva ficha de funcionario, mas também caso se encontram
associados as remuneracdes auferidas pelo funcionario.

12.1 Criar descontos

Para criar um desconto, comece por
invocar a janela “Descontos” (reporte-
se a seccdo 12. Descontos ) e clique

no icone Novo .

Uma caixa de dialogo com o0s campos
em branco aparece no ecra.

De forma semelhante ao caso das
remuneracdes, deverd introduzir os
dados tendo em atencdo os seguintes
campos:

Cddigo : a semelhancga de outros campos intitulados de "Cédigo", tem que introduzir um méaximo de
dez caracteres que de alguma forma identifique o desconto que vai criar;

Descrigdo : se achar necessario poderd também preencher este campo melhorando desta forma a
identificagdo do desconto fornecida pelo "Cddigo";

Geragdo : neste campo tem que escolher a frequéncia com que o desconto vai ser gerado:

Automaticamente - um desconto é gerado sobre as remuneracgfes afectas sempre que a dita
remuneracao for também gerada;

Ocasionalmente - um desconto é gerado numa determinada data e incidir4 sobre todas as
remuneracoes afectas;
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Importada - os descontos sdo atribuidos em fung¢é@o de cédigos gerados pela aplicacédo de
controlo horario da AClogik (esta opgdo sO esta disponivel caso disponha de terminais de ponto
AClogik);

Segmento : se seleccionar "Importada” no campo geracgao, podera importar dados da aplicacdo de
controlo horario da AClogik;

Descrigdo : consiste na descricdo do codigo de segmento seleccionado na opgdo segmento (este
parametro é importado da aplicacao de controlo horario da AClogik);

Tipo: define o tipo de desconto:

- Seguradoras;

- Reparti¢éo de financas;
- Seguranca social;

- Sindicato;

- Falta;

- N/A(Nao aplicavel).

Remuneracdes que afecta : como o proprio nome indica, tem que introduzir na area de edi¢do as
remuneracdes sobre as quais este desconto incidira, tendo em atengéo:

Valor - introduza neste campo o valor do desconto.
Célculo - seleccione se o campo "Valor" deve ser considerado como unitario ou percentual.

Sobre - escolha se o desconto deve ser efectuado sobre a totalidade ou sobre uma unidade
de cada uma das remuneracdes que este desconto afecta.

Aconselha-se a que tenha especial atencao aquando o prenchimento da area “Remuneracgbes que
afecta” no caso de faltas ocasionais (reporte-se a secgéo 30. Esclarecimentos adicionais ).

Repare que na area denominada “Descontos afectos”, devera carregar no botdo para que os dados
introduzidos e seleccionados sejam assumidos.

Quando concluir o preenchimento, lembre-se que deve carregar em antes de sair.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de didlogo permite navegar entre 0s
descontos ja existentes, criar ou apagar um deles.

12.2 Editar descontos

Para modificar um desconto, va ao menu Configuracbes , clique no icone Descontos e

carregue em |~ Editar depois de ter seleccionado o desconto que pretende alterar. Se preferir,
também pode optar por apenas fazer um duplo clique sobre o desconto que deseja editar.

No ecrd, uma caixa de dialogo com os campos ja preenchidos surge. Altere entdo aquilo que achar
conveniente e prima o botao antes de sair.
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12.3 Apagar descontos

Do mesmo modo que acontece com os descontos, também aqui devera ter o cuidado de verificar que
o desconto que pretende apagar ndo se encontra associado nem a funciondrios, nem a
remuneracdes. Caso contrario, poderd estar a interferir no correcto funcionamento do Time Process.

Para apagar um desconto siga o processo apresentado na sec¢do 12.2 Editar descontos , mas

clique no icone & Apagar em vez de Editar .

13. Fechos de més

Os fechos de més, configurados na caixa de dialogo “Fechos de Més”, ddo a conhecer a aplicacédo a
data inicial e final de cada més para efeito de calculo salarial.

Para invocar essa caixa de didlogo, vaA ao menu

Configuracbes e seleccione o icone ra} Fechos de Més.

Na caixa de didlogo, pode escolher o ano e depois determinar
o dia de encerramento para cada més com ajuda dos botdes

Suponhamos que o vencimento do més de Junho corresponde
ao periodo com inicio a 30 de Maio e fim a 29 de Junho, entéo
terd que seleccionar o dia 29 do més de Maio e o dia 29 do
més de Junho.

Convém ter em atengdo que o inicio do periodo relativo ao
més de Janeiro de cada ano € dado pelo ‘ dia de fecho do més do ano anterior + 1 dia’.

Quando terminar, para sair carregue no botéo

E importante ter em atencdo que para os meses que tenham o seu fecho logo no inicio dos mesmos,
ao pretender processar um desses meses estara no fundo a processar o més anterior. Ou seja,
supondo que o més de Abril tenha o seu fecho no dia 2 entdo quando processar Abril a aplicagdo ira
buscar os dias trabalhados desde inicio de Marc¢o até dia 2 de Abril.

14. Plano de feriados

De maneira a que o Time Process possa saber quais os dias em que os funcionarios vao estar
ausentes, é necessario definir os dias feriados.

Para aceder a janela “Feriados”, v4 ao menu Configuragbes e seleccione o icone Plano de
Feriados .

L %S * ot



Do lado esquerdo dessa janela, pode visualizar uma arvore com algumas regides predefinidas. Do
lado direito, para cada regido existente tera acesso a um calendario onde os feriados estardo
indicados a vermelho.

A partir desta janela, pode definir dias feriados, quer sejam nacionais quer regionais, criar e apagar
regides.

14.1 Definir feriados

Para definir feriados, comece por invocar a janela “Feriados” (reporte-se a seccao 14. Plano de
feriados ) e seleccione a regido desejada do lado esquerdo da mesma.

No calendario, faca um duplo cliqgue sobre as datas que quer definir como feriado. Os dias ficardo
entdo marcados a vermelho.

Note que no topo da janela pode escolher 0 ano do calendario através dos botdes

Para eliminar um feriado anteriormente definido, basta voltar a fazer um duplo clique sobre ele.
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14.2 Criar regides

Para criar uma nova regido, va ao menu Configuracdes , seleccione o icone Plano de Feriados

e cliqgue em Regides .

Uma caixa de dialogo denominada de “Regides” aparece no
ecra.

Na base dessa caixa introduza o nome da regido que
deseja criar e prime o botdo . Para sair, carregue em

Do lado esquerdo da janela intitulada “Feriados” passara a
estar disponivel a regido acabada de criar.

Note que as regides aqui criadas poderdo ser

posteriormente seleccionadas no separador

“Estabelecimento” aquando a criacdo de seccbes ou

estabelecimentos (reporte-se a sec¢do 16.1 Criar uma secc¢ao ou um estabelecimento ), de modo a
gue para os dias feriados o subsidio de alimentagéo néo seja procesado pela aplicacéo.

14.3 Editar ou apagar regides

Se desejar editar ou apagar uma regido entdo invoque a caixa de didlogo “Regifes”, seguindo 0s
passos da secc¢do 14.2 Criar regides .

Ao fazer um duplo cliqgue sobre a regido em questdo, esta
ird aparecer na base da caixa de dialogo.

Se a sua intengdo for alterar o nome da regido
seleccionada, coloque o cursor na base da caixa e proceda
a modificacdo. Nao se esqueca de primir o botdo  antes
de clicar em

Caso o pretendido for apagar o registo, entdo recorra ao
botdo Delete do seu teclado depois do nome da regido
estar visivel na base da caixa e clique em para
finalizar.

15. Moeda

O Time Process permite ao utilizador configurar a moeda a utilizar
pela aplicacao.

Para aceder a caixa de didlogo intitulada “Moeda”, va ao menu

™

Configuragbes e clique no icone “ Moeda.
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Para escolher a moeda a ser usada pela aplicacdo, recorra aos botdées . Quando tiver feito a sua
opgao, carregue em

16. Estrutura organizacional

Esta aplicacdo permite-lhe definir uma estrutura organizacional. Para ter acesso a essa estrutura, va

e
. Yo . Ve l: . .
ao menu Funcionarios e seleccione o icone rrJ" Estrutura Organizacional

Uma janela intitulada “Estrutura Organizacional”, através da qual pode editar, criar ou apagar uma
sec¢ao ou estabelecimento, aparece no ecra.

Do lado esquerdo dessa janela, podera visualizar todos os estabelecimentos, sec¢bes e subseccdes
gue ja se encontram criados.

16.1 Criar uma secc¢do ou um estabelecimento

Para criar uma secgdo ou um
estabelecimento a partir da janela “Estrutura

Organizacional”, seleccione o icone
Novo.

Uma caixa de didlogo surge. Na area
“Seccao Superior”, escolha uma das secc¢des
disponiveis e clique no quadrado  se quiser
gue esse novo estabelecimento seja
considerado a sede. Caso opte por
“Nenhuma” entdo ndo estarq a criar uma
sec¢do mas sim um estabelecimento. Se
escolher um dos estabelecimentos, estara a
criar uma secgdo enquanto que se
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seleccionar uma sec¢éo (isto, caso ja tenha procedido a sua criagdo) estara a criar uma subseccao.

Caso esteja a criar uma seccao, a aplicacdo apenas lhe deixara preencher um separador intitulado
“Seccao”. Contudo, se a sua intencdo for criar um estabelecimento entdo serdo quatro o0s
separadores onde deverd entrar informacgao:

Estabelecimento : deve introduzir o nome, a descricdo do novo estabelecimento e ainda seleccionar
a regido onde se encontra a empresa. Repare que 0 campo da regido sera utilizado pela aplicagao
com vista a realizar descontos referentes a feriados regionais definidos no plano de feriados (veja a
sec¢do 14. Plano de feriados );

Morada: atendo ao facto de alguns mapas preenchidos automaticamente pelo Time Process exigirem
a morada dos estabelecimentos, sempre que é criado um estabelecimento torna-se imprescindivel a
insercdo de dados correctos nos campos deste separador;

Seguranca Social : deve introduzir a informacao relacionada com o centro de seguranga social no
gual se enquadra o novo estabelecimento;

Outros dados : neste separador deve preencher os campos em branco, uma vez que esses dados
serdo necessarios para exportacdo para uma aplicacdo do Ministério do Tabalho e da Solidariedade
Social (reporte-se a sec¢do 29.3 Mapa do quadro de pessoal e 28. Exportadores ).

Caso precise de ajuda para saber qual o cédigo do Instrumento de Regulamentagédo Colectivo de
Trabalho a inserir no campo “Instrumento de regulamentacdo do trabalho” do separador “Outros
dados”, utilize o link seguinte: www.dgeep.mtss.gov.pt/destaques/irct2007/index.php. Quando entrar

na pagina, carregue em e siga os passos que |lhe forem apresentados.

Depois de ter prenchido os campos de todos os separadores, cligue em antes de sair.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de didlogo permite navegar entre 0s
estabelecimentos e seccdes criados, criar ou apagar um registo.

16.2 Editar uma seccéo ou um estabelecimento

A partir da janela “Estrutura Organizacional”, seleccione a sec¢ao ou o estabelecimento que pretende

alterar e clique no icone '~ Editar, ou entdo, faga um duplo clique sobre o mesmo.

No ecra podera visualizar a mesma caixa de didlogo que aquela utilizada aquando a criagdo de uma
sec¢do ou de um estabelecimento, mas desta vez com os campos ja preenchidos.

Altere a informag¢do que entender necessario, carregue no botao para as modificacdes
ficarem registadas e saia carregando em

16.3 Apagar uma seccao ou um estabelecimento

Para apagar uma secg¢do ou um estabelecimento, invoque a janela “Estrutura Organizacional”
(reporte-se a secgdo 16. Estrutura organizacional ), seleccione do lado direito da mesma a sec¢éo

ou estabelecimento desejado e por fim clique no icone & Apagar .
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Ao apagar uma seccao ou um estabelecimento, devera ter o cuidado de verificar se existem
subseccfes que Ihe estdo atribuidas de maneira a evitar um incorrecto funcionamento da aplicagéo e
uma possivel perda de dados.

17. Funcionérios

Sem funcionarios a existéncia de uma aplicacdo como o Time Process ndo faria sentido, uma vez que
a sua principal tarefa ndo é mais do que processar os vencimentos a auferir por aqueles.

A partir do menu Funciondrios e clicando no icone 3 Funcionarios, € possivel visualizar uma
janela onde constam todos os funcionarios registados na base de dados.

A partir desta janela pode ndo so criar, editar e apagar funcionarios, como também proceder ao
registo de alteragcdes mensais ocasionais.

Com vista a visualizar os funcionarios associados somente a determinado estabelecimento, secc¢ao

ou subseccao, tem a sua disponibilidade o botéo situado no topo da janela que lhe
permite efectuar filtragens.

17.1 Criar funcionarios

Para criar um novo funcionério, basta invocar a janela intitulada “Funcionarios” (proceda como

exposto na secgdo 17. Funcionarios ) e clicar no icone Novo .

Na caixa de dialogo que surge no ecrd, comece por inserir o nimero a atribuir a esse novo
funcionario, 0 seu nome e seleccione a estrutura da empresa em que se enquadra.
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De seguida, devera preencher os
campos em branco de todos os
separadores existentes na area
“Detalhes”.

Dados Pessoais

Introduza o nimero do bilhete de
identidade do funcionério e o arquivo
respectivo. Para inserir as datas
recorra ao botéo ou, se preferir e
achar mais rapido, clique
sucessivamente sobre o ano, més e
dia e coloque os digitos correctos
com ajuda do seu teclado.

Feito isto, seleccione o estado civil, a nacionalidade e o sexo com a ajuda dos botdes disponiveis.

Por fim, carregando no botao e utilizando uma caixa de didlogo podera escolher um bitmap
com a fotografia do funcionario (¢ recomendado escolher desenhos pequenos com vista a evitar
aumentos desnecessarios no tamanho da base de dados).

Dados Fiscais

Neste separador deve comecar por seleccionar todas as instituicdes onde o funcionario se encontra
inscrito. S6 depois deverd introduzir os respectivos nimeros e seleccionar o nimero da apolice
através do botao (repare que as apodlices j4 devem estar registadas, pelo que no caso de ter
davidas veja a secc¢ao 9.1 Criar instituicdes ).

Dados Salarios

Na area “Dados Profissionais”, deverd somente seleccionar os diversos parametros através dos
botbes . Feito isto, passe a area seguinte de modo a determinar a data de admisséo do funcionario
na empresa e seleccionar ndo sO a tabela de IRS correspondente a situacdo do mesmo, como
também o banco onde aquele detém uma conta bancaria. No Ultimo campo em branco, bastar-lhe-a
inserir o nimero de identificacdo bancéaria respeitante a conta existente no banco seleccionado
anteriormente.

Outros Dados

Neste separador podera inserir dados Uteis como a morada, nimeros de telefone, o e-mail, e ainda, o
nimero de dias de férias e as horas diarias de trabalho do funcionario.

Remuneracdes

Na base do separador, devera recorrer ao botdo para seleccionar todas as remuneracgdes a auferir
pelo funcionario em questdo, ao longo do ano. Para as remuneragfes escolhidas introduza o valor
unitario e também as unidades, caso esse campo se encontre editavel, e clique em para que os
dados sejam registados.

Ao introduzir os valores unitarios para cada tipo de remuneragéo devera ter muito cuidado.

De facto, se no caso do subsidio de natal o valor unitario corresponde ao total do salario base
habitualmente recebido pelos funcionarios (sendo que a aplicacao ira determinar o valor a auferir com
base na data de admissédo do trabalhador), nas outras situagdes isso j4 nao acontece.
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Para o subsidio de alimentagdo e para o bonus o valor unitario a inserir corresponde ao valor a
atribuir para cada dia util. Da mesma forma, no que diz respeito as férias e ao subsidio de férias, com
valor unitario entende-se o valor diario a receber pelo funcionario mas desta vez para cada dia de
auséncia relativo ao periodo de férias.

O caso do salario base é o Unico que lhe permite optar entre duas hipoteses, tendo em conta que
obriga a insercao nao sé do valor unitario mas tambem das unidades. Assim, devera escolher entre
colocar um valor diario ou um valor horario, inserindo depois as unidades correspondentes.

Note que embora no caso do bénus, do subsidio de alimentagéo e do subsido de férias, entre outros,
apareca zero na coluna, aquando o processamento a aplicacdo ird buscar automaticamente as
unidades pelo que os célculos serédo efectuados correctamente.

Descontos

Neste separador, devera proceder do mesmo modo que no caso das remuneragfes. Portanto,
seleccione os descontos que devem incidir sobre os rendimentos do funcionario em causa e carregue
em para cada desconto escolhido.

Note que o valor dos descontos escolhidos ja se encontram definidos pelo que nédo é possivel altera-
los.

Notas
Aqui podera inserir alguma informacao suplementar relativa oa funcionario que lhe parece necessaria.

Quando terminar de preencher todos os campos, lembre-se que é imprescindivel primir o botdo
para que o funcionario seja criado.

Do lado direito da caixa de dialogo, tem a sua disposi¢cdo uma barra de ferramentas que lhe permite:

- Recuar para o primeiro funcionario criado;

- Recuar para o funcionario anterior;
- Avancar para o funcionario seguinte;

- Avancar para o ultimo funcionario criado;
- Criar um novo funcionario;

- Apagar o funcionario que esté a ser visualizada no momento.

17.2 Editar funcionarios

A alteracdo de um funciondrio deve ser feita a partir do menu Funcionarios , clicando no icone 3

Funcionarios , seleccionando o mesmo na janela e carregando no botdo |~ Editar. Se preferir
também pode fazer um duplo clique sobre o funcionario cuja ficha deseja modificar.
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No ecra ir4 aparecer uma caixa de
dialogo idéntica aquela preenchida
aquando a criagdo desse funcionario.

Altere entdo os dados que achar
necessarios e cligue em

17.3 Apagar funcionarios

Para apagar um funcionario, basta invocar a janela “Funcionarios” (reporte-se a seccao 17.
Funcionarios ), seleccionar o funcionario em causa clicando em cima dele com o rato e carregar no

icone i Apagar .

17.4 Alteragcbes mensais

O icone Alteracdes Mensais que se encontra associado a janela “Funcionarios” permite
acrescentar remuneracdes ou descontos ocasionais. Isto significa que para um dia do més em
especial, o funcionario podera ter uma remuneracdo ou um desconto suplementar que sera tido em
conta aquando o processamento do saldrio relativo a esse mesmo més.

Para aceder a caixa de dialogo que permite fazer este tipo de alteracdes mensais, v ao menu

Funcionarios , seleccione o icone 3 Funcionarios e carregue em Alteracdes Mensais depois
de ter clicado sobre o funcionario ao qual deseja atribuir extras ou faltas.

No ecrd ira surgir uma caixa de
dialogo intitulada “Alteractes
Mensais”.

Poderd desde logo verificar que os
campos respeitantes ao nimero e
nome do funcionario sdo inalteraveis.

Seleccione entdo o0 més em que as
alteracdes se vao verificar,
recorrendo ao botéo

Repare que para escolher o ano é
necessario colocar o cursor em cima,
clicar e s6 depois utilizar o botdo , sendo que 0 mesmo acontece para 0 més.
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Feito isto, trate da area “Alteracdes” comecando por seleccionar o separador que desejar. Em ambos

0s casos, devera determinar qual dia do més pretende associar a alteracdo que adicionar e
seleccionar o codigo correspondente a essa remuneracdo ou a esse desconto através do botéo

Convém notar que na caixa apenas 0s descontos e remuneragdes configurados como ocasionais
estdo disponiveis para seleccao.

De seguida, insira somente as unidades correspondentes e clique em  para que os dados fiqguem
registados.

Note que as unidades a inserir podem ser horas ou dias consoante o valor e unidades determinadas
para o salario base, sendo que a aplicacéo ira buscar o valor unitario salarial presente na ficha do
funcionario para realizar os calculos correctos. No entanto, no caso dos descontos as unidades
pedidas sdo sempre horas.

Quando terminar, pode sair carregando no botédo

18. Férias

A partir do menu Funcionarios e clicando no icone <& Férias podera visualizar as férias de todos os
funcionarios através da janela “Férias”.

A criagdo de um mapa de férias para cada funciondrio é essencial para que a aplicacdo possa gerar
automaticamente as remuneracgdes originadas por dias de férias.

Para definir as férias do pessoal da empresa, basta seleccionar o ano pretendido com ajuda do botéo
situado no topo da janela e o funcionario em questéo na arvore.

De seguida, no calendario faca um duplo cligue sobre o primeiro dia do periodo de férias do
funcionario de maneira a que uma caixa de dialogo aparec¢a no ecra.
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Escolha entdo os dias de inicio e de fim do periodo de férias
através dos botdes , assim como também o nimero de horas
de trabalho correspondente, isto é o total de horas de trabalho em
gue o funciondrio se vai encontrar ausente durante as suas férias.
Por fim, seleccione a opgéo “Esta ausente em férias” e clique em

Nota: Para anular dias de férias anteriormente definidos, proceda
da mesma forma mas seleccione a op¢ao “Esta presente”.

Quando voltar a janela “Férias” e seleccionar o funciondrio ao qual
atribuiu um ou vérios periodos de férias, verificara que os dias de
férias se encontram sinalizados a vermelho.
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Processamento

Todos os meses as empresas devem processar os salarios dos seus funciondrios. Ora, neste
capitulo podera verificar como é simples efectuar o processamento dos salarios e analisar os
resultados com o Time Process.

19. Processar

Para iniciar o processamento de toda
informacao configurada na aplicacdo e desta
forma obter os vencimentos a auferir pelos
funcionarios no final de cada més, deve ir ao
menu Processamento e seleccionar o icone

Processar .

Depois da caixa de didlogo surgir no ecra,
deve determinar qual o més que deseja
processar e optar pelo processamento de
todos os funcionarios ou apenas de parte
deles.

Feito isto, clique no botao

Caso tenha optado pela op¢do “Processar
parte dos funcionarios”, devera seleccionar
quais os funcionarios a processar e colocé-los
do lado direito da caixa de didlogo com ajuda

do botdo

Note que esta opcdo pode ser bastante Uutil
uma vez que o Time Process permite realizar o
reprocessamento da informacéo. Assim, caso
se aperceba que os resultados do
processamento de um dos funcionarios ndo
correspondem a realidade, poderd alterar as
configuragbes das remuneracbes e dos
descontos (veja as seccdes 11.
Remuneracdes e 12. Descontos ) e tentar um

Nnovo processamento.

Para que o processamento seja realmente efectuado, volte a carregar no botao e por fim
cligue em

20. Resultados

O Time Process tem uma janela que Ihe permite visualizar e analisar todos os detalhes relativos aos
processamentos efectuados.
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Para aceder a essa janela, va ao menu Processamento e clique no icone ‘2 Resultados .

Enquanto que na parte de cima da janela pode visualizar os valores totais das remuneragfes e
descontos de cada funcionario, na parte inferior € possivel analisar os detalhes referentes ao salario a
auferir por cada qual.

Se se tratar de um desconto sera precedido do sinal , caso se trate de uma remuneragdo entdo um
sinal  ser4visivel.

Repare que no topo da janela pode utilizar os botbes para escolher o més a que se referem os
resultados que deseja visualizar.

Além disso, a partir desta janela pode editar os resultados obtidos.

20.1 Editar resultados

Para editar os resultados derivados do processamento, va ao menu Processamento , clique no icone

L2 Resultados e carregue em | = Editar depois de ter escolhido um dos funcionarios, ou ento,
estando na janela “Resultados” faga um duplo clique sobre o funcionario cujos resultados pretende
modificar.

No ecrd irA aparecer uma
caixa de dialogo onde poderéa
modificar os descontos e as
remuneragdes  provenientes
do processamento.

Para tal, faga um duplo clique
sobre a remuneragdo ou o
desconto cujos dados deseja
alterar, de forma a que fique
visivel na base da érea
“Remuneracdes” ou da éarea
“Descontos”.
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Feito isto, recorra ao botdo  para efectuar alteragBes de codigo e prima  para os novos dados
serem assumidos pela aplicacao.

Quando acabar lembre-se que deve clicar em

21. Pagamentos

Uma vez o processamento dos salérios efectuado, serd necessario proceder aos devidos
pagamentos.

Os pagamentos por meio de cheque ou transferéncia bancaria, assim como a eliminacéo de qualquer
um destes, deverao ser feitos a partir da janela intitulada “Pagamentos”. Para invocar essa janela, va

ao menu Processamento e clique no icone & Pagamentos .

Através desta janela pode também consultar todos os pagamentos efectuados anteriormente, gragas
aos dois separadores disponiveis: “Cheques” e “Transferéncias”.

No topo da janela os botdes  permitem-lhe seleccionar as datas desejadas, por forma a que
somente 0s pagamentos realizados no intervalo de tempo escolhido possam ser visiveis. Note que
esse periodo seleccionado s6 sera assumido pela aplicagdo se primir o botao

21.1 Emitir cheques
Para efectuar pagamentos através da emissao de cheques, invoque a janela “Pagamentos” seguindo
as indicacbes dadas ne seccado 21. Pagamentos .
=

Uma vez essa janela aberta, carregue no icone “ Emitir Cheques para que no ecrd surja uma
caixa de dialogo.
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Nessa caixa, comece por seleccionar o banco e o
ndmero da conta bancaria a utilizar para efectuar os
pagamentos.

Depois, introduza o numero do cheque inicial e
escolha o més a que diz respeito o pagamento, e
ainda a data que ir4 aparecer no cheque.

Para finalizar, clique dentro dos quadrados
associados aos funcionarios para os quais vao ser
emitidos os cheques de maneira a que estes figuem

seleccionados e carregue em

Note que o Time Process permite a impressao de
diversos relatérios, sendo que aquele denominado de
“Cheques” permitir-lhe-4 preencher os dados
necessarios nos cheques com a ajuda de uma mera
impressora.

21.2 Transferéncias bancarias

Caso nao queira realizar os pagamentos aos seus funciondrios através de cheques mas sim por
transferéncia bancéria, entao invoque a janela “Pagamentos” (reporte-se a seccao 21. Pagamentos )

e seleccione o icone Transferéncias Bancarias

Na caixa de didlogo que aparece no ecra, comece por
escolher um banco e o nimero da conta bancéria a
utilizar pela empresa.

De seguida, clique dentro dos quadrados associados
aos funcionarios que vao receber o dinheiro transferido
de modo a que este fiquem seleccionados. Para

concluir, prime o botao

Nota: Somente os funcionarios com os campos “Banco”
e “NIB” devidamente preenchidos nas respectivas fichas
se encontram disponiveis para selecc¢ao.

Uma vez a operacgdo de transferéncia bancéria iniciada,
podera dar ordens de transferéncias a partir da janela
“Pagamentos”, gracas a um dos diversos relatérios
criados pela aplicacao.

21.3 Apagar um pagamento

Com vista a poder resolver problemas ligados a eventuais enganos, o Time Process permite apagar
pagamentos langados.
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Se necessitar de eliminar um dado pagamento, va entdo ao menu Processamento , clique no icone
i Pagamentos , seleccione o pagamento que deseja apagar recorrendo ao separador adequado e

carregue em ﬁ Apagar .

22. Seguros

Para aceder a janela “Seguros”, parta do menu Processamento e seleccione o icone
Seguradoras .

Nesta janela, enquanto que do lado esquerdo pode visualizar uma arvore com os nomes de todas as
seguradoras que foram registadas (se necessério, veja a sec¢do 9.1 Criar instituicbes ), do lado
direito pode consultar todos os dados necessarios para a impressdo dos mapas destinados as
seguradoras, nomeadamente o nome do funcionario e o seu vencimento.

Repare que apenas os funcionarios com o campo “Seguros” seleccionado nas respectivas fichas
constam na janela.

No topo da janela, do mesmo modo que no caso dos pagamentos, pode determinar um dado periodo
de tempo para que somente a informacao relativa ao mesmo seja visualizada.

Convém referir que a aplicac@o apenas apresenta 0s registos caso:

- Tenha sido criada pelo menos uma seguradora dentro das institui¢des;
- Existam remunerag¢8es onde o campo “Seguros” se encontra seleccionado;
- Tenha adjudicado uma determinada seguradora aos funcionarios.

23. Reparticdes de finangas

O total das importancias retidas para efeitos de IRS pode ser consultado a partir da janela
[ ]

“Reparticdes de Financas”, a qual é invocada indo ao menu Processamento e clicando no icone v
Reparticdes de Financas
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No topo da janela, os botdes permitem-lhe determinar o intervalo de tempo para o qual pretende
visualizar a informacédo. Lembre-se que deve carregar em para que o intervalo escolhido seja
assumido pela aplicacao.

Convém referir que o Time Process sO efectua os descontos sobre 0s vencimentos e os apresenta
nesta janela se:

- Nas instituigBes tiverem sidas criadas reparticdes de financas nas quais sejam depositadas
contribuicdes para efeitos de IRS;

- Existirem descontos denominados de IRS que no campo “Tipo” apresentem a configuragao
“Reparticdes de Finangas”;

- A pelo menos um dos funcionarios tenha sido adjudicado um dos descontos criados e uma
reparticdo de finangas.

Note que a partir da “Reparti¢cdes de Financas” podera imprimir a declaracao de rendimentos relativos
a um determinado ano para cada funcionario com a ajuda do botao

24. Seguranca social

Por forma a poder visualizar os descontos que revertem a favor da seguran¢a social, va ao menu
Processamento e seleccione o icone ¥ Seguranca Social .

No ecra aparecer-lhe-4 uma janela intitulada “Seguranca Social” que |he permite ver os valores sobre

0s quais véo incidir as taxas de descontos do lado direito e uma arvore com os estabelecimentos do
lado esquerdo.
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Na parte superior da janela pode recorrer ao filtro das datas para determinar um intervalo de tempo.
N&o se esqueca de clicar no botdo  para que a sua opgao seja assumida.
O Time Process so6 lhe apresentar alguma informagédo nesta janela se:

- Existir um desconto configurado em que o campo “Tipo” seja “Seguranca Social’;

- Uma instituicdo do tipo “Seguranca Social” estiver registada;

- A pelo menos um funcionario estiver adjudicado um desconto do tipo referido na alinea anterior e
um centro de seguranga social.

25. Sindicatos

A partir do menu Processamento e clicando no icone e Sindicatos , tera acesso a uma janela que
permite consultar todos os descontos efectuados pelos funcionéarios para os sindicatos.

Note que do lado esquerdo da janela, ou seja na arvore, é-lhe apresentado o conjunto de sindicatos
registados nas instituicbes da aplicacao.

Mais uma vez, gragas ao botdo  tera a possibilidade de filtrar os dados que lhe sdo mostrados
depois de definido um certo intervalo de tempo.

No caso dos sindicatos, a informagéo s6 podera ser visualizada caso:

- Exista um desconto cujo campo “Tipo” corresponda a “Sindicato”;
- Haja pelo menos um sindicato criado nas institui¢des;
- O desconto se encontre associado a um ou mais funcionarios e estes pertencerem a um sindicato.
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Alguns conceitos complementares

Este capitulo vai dar-lhe algumas informacdes complementares que se podem revestir de
grande utilidade.

26. Utilizar o filtro

Esta aplicagdo tem um filtro que Ihe permite efectuar pesquisas mais rapidamente.

O filtro pode ser utilizado em qualquer uma das janelas, bastando para isso clicar do lado direito da
mesma com o botéo direito do rato e escolher a opgéo “Filtrar”.

Uma caixa de didlogo intitulada “Filtrar” aparece no

ecrd. Recorrendo aos botdes , igual um dos
critérios disponiveis aos dados reais que tem em
sua posse.

Note que pode estabelecer mais de que uma
“equacao”.

Prime o botéo para que a filtragem seja
efectuada.

Somente 0s registos para 0s quais 0s parametros
gue estabeleceu séo validos passardo a aparecer na
janela de onde patrtiu.

A filtragem pode ser bastante Gtil quando se pretende consultar um pagamento em particular, pois
evita que se perca tempo a procurar pagamento em questao no meio de uma lista enorme.

27. Ordenacéo crescente ou decrescente

Em cada janela, o Time Process permite ordenar os dados presentes em cada coluna por ordem
crescente ou decrescente com vista a facilitar o tipo de consulta.
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Depois de ter aberto a janela pretendida, para poder visualizar a informacdo existente numa das
colunas por ordem crescente, por exemplo, clique no cabecalho da mesma com o botéo direito do
rato e seleccione a opcao “Ordenar Crescente”.

Convém notar que no caso de texto a ordenagéo é feita por ordem alfabética.

28. Exportadores

Com vista a facilitar a entrega obrigatéria por lei de algumas informagfes, o Time Process contém
dois exportadores. Enquanto que um é dedicado ao mapa do quadro de pessoal, 0 outro visa poupar
tempo no envio dos dados relativos a folha de remuneragdes para a seguranga social.

Para utilizar os exportadores, va ao menu Janela e escolha o icone pretendido: ‘@ Exportar para
QP2007 ou iﬂi’ Exportar para SS .

Em ambos os casos, o exportador ird funcionar da mesma forma, sendo que ao clicar no icone em
questdo uma caixa de dialogo com o nome do ficheiro a exportar ira aparecer no ecrd do seu
computador.

Bastar-lhe entéo verificar o nome do ficheiro e pressionar o botéo
Por defeito, o ficheiro exportado sera guardado na directoria do Time Process.
Note que ndo lhe serd possivel alterar o nome do ficheiro guardado, dado que caso contrario ndo o

conseguira posteriormente importar para as aplicagfes disponibilizadas pela Seguranca Social e pelo
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social.

29. Visualizar e imprimir relatorios

O Time Process permite-lhe visualizar e imprimir uma diversidade de relatorios, pelo que neste
capitulo s6 serdo abordados alguns deles.

Lembre-se que a visualizagao de relatdrios é possivel a partir das varias janelas referidas até aqui,
sendo que nem todas tém mapas a si associados. Pois, tal depende do tipo de informacéo contido
nas janelas.

29.1 Mapas simples

Sao varios 0s mapas que esta aplicacdo permite obter, desde o mapa das férias até ao mapa dos
cheques emitidos.
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Suponhamos que a sua intencéo € visualizar a ficha de um dos funcionarios, entdo devera comecar

por ir a0 menu Funcionarios e clicar no icone 3 Funcionarios , visto este ser o icone mais 6bvio
para chegar ao mapa pretendido.

Feito isto, no canto superior esquerdo da janela que aparece no ecrd, clique na seta do botédo e
de entre as opcdes apresentadas seleccione “Fichas dos funcionarios”.

Uma janela idéntica a da figura abaixo apresentada surge no ecra.

Se pretender ver a ficha de um dos funcionarios em especifico entdo recorra ao botdo  Next Page
para passar as varias fichas uma a uma.

Se no final desde consulta desejar imprimir a ficha, cligue no botéo Print e trate das questdes
relacionadas com o modo de impressao.

Caso queira fechar a janela utilize o botédo &3 Close.

29.2 Folha de remuneragdes para a Seguranca Social

Apesar de hoje em dia a maioria das empresas entregar os dados relativos a folha das remuneragées
por via electrénica, o Time Process permite o preenchimento automatico dessa folha para as
empresas com menos de dez funcionarios que nao queiram proceder daquela forma.

Para tal, devera ir ao menu Processamento e seleccionar o icone ¥ Seguranca Social .

Depois de clicar na seta do botao situado no canto esquerdo da janela, bastar-lhe-a optar por
“Folha de remuneracdes” por forma a que uma janela semelhante a da figura abaixo aparece no ecra.
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Para imprimir a folha, carregue no botéo Print e trate das questdes relacionadas com o modo de
impressao. Note que deverd ter previamente adquirido o impresso em causa num centro de
seguranca social, este devendo ser colocado na impressora em vez do papel branco habitual.

Caso queira fechar a janela, de forma idéntica a da sec¢éo anterior, utilize o botao &3 Close.

Para as empresas que pretendem fazer a entregar por via electrénica, o exportador disponibilizado
pela aplicacao vira facilitar essa tarefa (queira reportar-se a secgéo 28. Exportadores ). No entanto,
devera comecar por fazer o download da aplicacao existente no site da Seguranc¢a Social.

Para tal, va ao site da seguranca social em www.seg-social.pt/ e no separador “em linha” clique em
Declaracao de Remuneragbes. De seguida, na base da pagina seleccione DRI, prime Aplicacdo
Gestao de Ficheiros DRI situado no topo da pagina e por fim clique em Aplicacdo de Gestdo de
Ficheiros DRI - Verséo 4.0.47 - Windows quando Ihe aparecer a pagina seguinte.

Repare que antes de pensar em entregar os dados referentes as reuneragdes, devera registar-se no
site da Seguranca Social de modo a que Ihe seja fornecido uma senha de acesso que lhe permitira
proceder a entrega.

29.3 Mapa do quadro de pessoal

A entrega do mapa do quadro de pessoal é obrigatéria por lei, assim como a sua afixacdo nos
estabelecimentos da empresa.

Atendo ao facto da existéncia de uma aplicacao propria fornecida pelo Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social para a entrega e impressédo do mapa do quadro de pessoal, o Time Process ndo
permite a impressao directa desse mapa. Contudo, gragcas ao seu exportador o trabalho de quem
trata dessa entrega sera facilitado.
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Para poder fazer a entrega da mapa do quadro de pessoal com base nos dados existentes no Time
Process, comece por ir ao site do Gabinete de Estratégia e Planeamento (MGEP) para fazer o
download da aplicacao.

Para tal, utilize o link: www.dgeep.mtss.gov.pt/destaques/gp2007/downloaddirectov2007.php# Depois
de recorrer ao link e de se encontrar na pagina do MGEP, clique em “clicando aqui” e de seguida
escolha a opc¢éo que Ihe permite fazer o download da aplicagéo de validagdo na caixa de didlogo que
surgiu no seu ecra.

Feito isto, devera utilizar o exportador para criar um ficheiro com os dados necessarios (veja a secgao
28. Exportadores ). S6 depois de ter exportado os dados devera executar a aplicagdo do ministério
para importar os dados anteriormente exportados, de modo a que todos os campos obrigatérios
sejam preenchidos, a empresa seja validada e certificada, e ainda, toda a informacao seja submetida.

Note que sera a partir desta aplicacédo de validacdo que ser-lhe-a possivel imprimir os mapas.

Repare que caso necessite de efectuar alteracdes aos dados exportados e posteriormente
importados pela outra aplicacdo, devera obrigatoriamente recorrer a aplicagdo de recolha
disponibilizada pelo MGEP em vez da de validagdo. Quer isto dizer que devera proceder a outro
download através do site: www.dgeep.mtss.gov.pt/destaques/qp2007/preenchimento2007.php.

30. Esclarecimentos adicionais

Como referido acima, deve haver cuidado redobrado aquando a criacdo de um desconto que seja
uma falta ocasional.

Na base da caixa de didlogo “Descontos”, deve seleccionar o cédigo do desconto, introduzir um valor
e escolher uma das op¢des disponiveis nas duas ultimos colunas.

E importante saber que caso opte pelo

calculo percentual, deverd antes

escolher a opgdo “unidade” e ndo

“total” na coluna final. Por unidade

entende-se o0 tipo de unidade

considerada para o célculo da

remuneracao base, ou seja, a hora, o

dia ou o més, consoante o valor e as

unidades por si colocadas nas

remuneracdes das fichas dos seus

funcionarios. Assim, o desconto serd

efectuado consoante o] valor

percentual definido sobre o valor

unitario da remuneracdo base do

funcionario. Suponhamos que coloque 100% de uma unidade e que a unidade considerada aquando
a insercao do salario base na ficha do trabalhador foi o dia; entdo estara a fazer um desconto de um
dia de trabalho.
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Se em vez de seleccionar “percentual” escolher “unidades” entdo nesse caso j4 serd conveniente
optar por “total” na coluna denominada de “Sobre”. Nesse caso, sobre o total do salario base a auferir
pelo funcionario sera descontada o valor relativo ao nimero de unidades inseridas na coluna “Valor”.

Assim, supondo que na ficha do
funcionario o valor unitario é de
quarenta euros e que a unidade
corresponde ao dia, entdo se na
coluna “Valor” da caixa de dialogo
“Descontos” tiver colocado o ndmero
dois isso significara que o desconto ira
ser de quarenta euro vezes dois, isto é
oitenta euros.

Lembre-se que este tipo de falta aqui
apresentado apenas serdo utilizadas
para efectuar alteragbes mensais (veja
a seccao 17.4 Alteracdes mensais).
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