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Instalar o Time Process 

 Este capítulo contém instruções rápidas e simples para instalar e começar a trabalhar com o 
Time Process. Além disso, também irá aprender a utilizar o seu sistema de ajuda. 

�

1. Requisitos mínimos 

Os requisitos necessários para o funcionamento do Time Process são: 

 
�  Computador pessoal; 
�  Processador Pentium 4 3.0GHz / Centrino 1.4GHz; 
�  Disco duro com 50 MB de espaço livre para instalação completa; 
�  512 MB de memória RAM (recomenda-se 1GB); 
�  Leitor CD-ROM; 
�  Rato ou dispositivo compatível (� ); 
�  Sistema operativo Windows XP SP2 ou Vista, já instalado. 

 

 

2. Instalação do Time Process 

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

Consoante a configuração do seu computador, estes dois aplicativos suplementares poderão ser 
instalados, ou não, aquando o processo de instalação do Time Process. Repare que caso tenham 
que ser instalados o processo poderá ser algo mais demorado. 

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

A instalação iniciar-se-á automaticamente, pelo que só terá que seguir as instruções da caixa de 
diálogo. 

 
 
 

3. Invocar o Time Process 

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

adequado e de seguida chamar a lista de programas através do botão  Iniciar , após o que 
é possível visualizar e aceder aos programas, onde bastará executar "Time Process". 

�
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4. O sistema de ajuda 

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

4.1 A ajuda geral  

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

É possível pesquisar a ajuda por três métodos diferentes:  

�  Efectuando uma procura com o auxílio de um índice , que através de 
um sistema de ramificações, ajuda a encontrar a informação pretendida; 

�  Através do índice remissivo,  que lhe permite seleccionar de entre todos os tópicos 
disponíveis, aquele que melhor o poderá esclarecer; 

�  Utilizando a opção procurar , que lhe mostra todos os tópicos de ajuda existentes acerca de 
um assunto por si indicado.  

 

 

4.2 O Agente 

Quando tiver uma questão sobre o Time Process, poderá 
perguntar ao Agente.  

Pode-se seleccionar de entre três Agentes diferentes. Todos eles 
vão avisar o utilizador quando algum procedimento está incorrecto 
ou quando ocorrem erros, oferece conselhos e informações diversas para uma melhor utilização do 
programa. 

 Para invocar o balão do Agente, vá ao menu Ajuda  e seleccione o ícone 

 Pesquisa , ou então, clique sobre o Agente com a ajuda do rato. 

Através do balão do Agente pode configurar qual o agente a utilizar e ainda 
algumas características do seu comportamento, carregando no botão 
Opções . 

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

Note que, caso não queira ver o Agente, pode escondê-lo clicando sobre ele 
com o botão direito do rato.  
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4.3 A ajuda interactiva 

Em todas as janelas pode encontrar um botão de ajuda . Ao clicar nesse botão, irá chamar o 
Agente que irá apresentar-lhe a informação mais adequada consoante a situação.  

Este tipo de ajuda é a de mais fácil utilização, uma vez que pode ser activada dentro da janela em 
que reside o utilizador, no momento exacto em que surge a dúvida. Desta forma, toda a informação 
disponibilizada pelo Agente corresponde unicamente à janela onde se encontra o botão de ajuda em 
que o utilizador carregou.   
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Preparar o Time Process 

� Alguns parâmetros ligados ao sistema de administração da aplicação, tais como utilizadores, 
empresas, bases de dados, etc., são muito importantes para a futura utilização deste software. Por 
este motivo, é conveniente tentar obter um bom nível de conhecimento destes parâmetros, com vista 
a não desperdiçar as capacidades da aplicação. 

 

5. Administração da aplicação 

O Time Process possui um sistema de administração que lhe confere uma grande flexibilidade. 

Situado no topo do ecrã, mais exactamente no canto esquerdo, encontra-se o ícone  Ficheiro  que 

lhe vai permitir ter acesso ao menu  Administração . Este menu permitir-lhe-á 
configurar todas as propriedades relacionadas com o(s) utilizador(es), empresa(s), 
relatórios e bases de dados.  

Os dados relacionados com a administração da aplicação estão configurados logo 
após a instalação do software, exceptuando os das empresas. No entanto, se for 
necessário o utilizador “Admin” poderá alterar ou criar empresas, utilizadores ou 
relatórios.  

 

5.1 Empresas 

Na janela “Administração da Aplicação”, dentro do 
separador “Empresas”, pode inserir, apagar ou 
editar as propriedades de uma empresa, clicando 
com botão direito do rato na empresa em questão. 

Caso seleccione “Apagar”, a empresa será 
eliminada assim como todos os seus dados. O 
acesso aos mesmos será impossível e não 
haverá qualquer hipótese de recuperação. 

Caso seleccione “Inserir Empresa”, aparecerá no 
ecrã uma caixa de diálogo que lhe permitirá a 
introdução dos dados respectivos à nova 
empresa. Se seleccionar “Propriedades”, a 
mesma caixa irá aparecer e permitir-lhe-á alterar 
dados, mas somente se tiver o cursor posicionado 
sobre uma das empresas já existentes. 

Nessa caixa de diálogo, clicando no botão  e escolhendo uma imagem (bitmap) com as 
dimensões apropriadas, é possível introduzir o logótipo da empresa. 

Os dados introduzidos poderão servir para apresentação nalguns relatórios gerados pelo Time 
Process. 
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Se dentro do separador “Empresas” clicar com o botão 
direito do rato sobre uma empresa e seleccionar 
“Utilizadores”, poderá definir os utilizadores que têm 
acesso aos dados da empresa. 

 

 

 

 

 

5.2 Utilizadores 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Na caixa de diálogo “Novo Utilizador”, é possível introduzir ou 
modificar não só o nome e a descrição, mas também a 
password de cada utilizador. 

Apesar de o “Admin” ser o único 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 botão direito do rato e seleccionar 
“Acessos”, poderá determinar quais as empresas e módulos 
aos quais o utilizador tem acesso. 

Consoante o módulo em questão, será também possível 
condicionar o acesso para editar, inserir ou apagar dados 
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contidos naquele. 

    

5.3 Módulos 

Os módulos são as partes constituintes da aplicação. Sendo assim, todas as janelas, caixas de 
diálogo e assistentes que sirvam para visualizar, introduzir ou alterar dados consideram-se como 
módulos.  

Dentro do separador “Módulos” encontram-se alguns relatórios que podem ser utilizados nos módulos 
para impressão de dados. 

 

 

 

 

 

 

 

Se pretender visualizar todos os módulos da aplicação, basta seleccionar o separador “Módulos”, 
presente na janela “Administração da Aplicação”. Ao clicar com o botão direito do rato sobre um dos 
módulos poderá escolher uma das seguintes opções: 

�  Inserir relatório : cria um relatório que posteriormente necessita de ser construído (a 
construção de relatórios exige alguns conhecimentos de bases de dados SQL); 

�  Importar relatório : carrega um relatório já criado para dentro da aplicação (os relatórios 
passíveis de importação são ficheiros com a extensão .drl.); 

�  Colar relatório : cria um relatório igual a outro do qual se tenha efectuado cópia (apenas 
relatórios existentes no Time Factura podem ser copiados); 

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

 

As configurações relacionadas com os módulos só podem ser efectuadas pelo “Admin”. 

Ao fazer um duplo clique sobre um dos relatórios apresentados do lado direito da janela 
“Administração da Aplicação”, poderá editá-lo. 

 

5.4 Bases de dados 

Toda a informação usada pela aplicação encontra-se guardada em bases de dados. Estas, bem 
como os seus conteúdos, podem ser analisadas seleccionando o separador “Bases de dados” dentro 
da janela “Administração da Aplicação”. 
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Se seleccionar uma base de dados no separador, do lado direito da janela poderá visualizar as 
tabelas que a constituem. Estas podem ser abertas através de um duplo clique, permitindo desse 
modo a alteração dos seus conteúdos (não é recomendado alterar os dados existentes nas tabelas 
uma vez que isso poderia prejudicar o normal funcionamento da aplicação). 

Para configurar as propriedades de uma das bases de dados ou aceder aos utilitários da mesma, 
deverá clicar sobre ela com o botão direito do rato.  

 

Em caso de necessidade, o responsável pela 
manutenção da aplicação poderá, com o 
assistente apresentado na figura, realizar um 
conjunto de operações tais como reparar, 
compactar ou fazer e restabelecer cópias de 
segurança.  

No topo da caixa de diálogo, está indicada a 
base de dados sobre a qual irá recair o 
processo escolhido, caso este seja iniciado. 

Este utilitário pode também ser utilizado em 
bases de dados de outras aplicações para 
reparar e compactar (isto só é válido para bases 
de dados Access da Microsoft). 

A caixa de diálogo “Propriedades da Base de Dados”, a 
qual é invocada seleccionando a opção “Propriedades” 
depois de clicar com o botão direito do rato sobre uma 
das bases de dados, permite ver qual a base de dados 
atribuída aquando a instalação do Time Process, ou 
eventualmente, escolher outra. Esta poderá ou não 
encontrar-se na mesma directoria ou no mesmo 
computador. 

Caso escolha outra, é recomendado reiniciar o Time 
Factura.  

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

 

 

6. Mudar de utilizador ou empresa 

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

ícone  Ficheiro  e seleccionar o menu  Mudar de Utilizador . Terá então de fazer um novo 
login e escolher um outro utilizador já existente. 
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De forma análoga, poderá mudar de empresa caso exista outra, seleccionando o 
menu “Mudar de Empresa”. 

Desta forma, é possível proceder a uma troca de utilizador ou empresa sem 
reiniciar a aplicação. 

 

 

6.1 Login 

A realização de um login não é mais do que a escolha de um 
utilizador e a introdução da password que lhe está associada. 

Caso o utilizador escolhido tenha acesso a mais do que uma 
empresa então será também necessário optar por uma das 
empresas. 

Se entrar na aplicação como sendo o administrador “Admin”, poderá aceder a todas as empresas 
criadas, a todos os módulos, e ainda, ao sistema de administração. 

 

 

7. Impressora 

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

Imprimir , depois de ter seleccionado o ícone  Ficheiro .  

No ecrã, irá então aparecer a caixa de diálogo do Windows que permite configurar a impressora com 
a qual pretende imprimir os relatórios que o Time Process fornece. 
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Configurações 

 Com vista a facilitar a posterior utilização deste software, deve proceder a algumas 
configurações, ou seja, à introdução de alguns dados básicos e úteis que permitam lançar 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 situação de cada funcionário, o Time Process 
dispõe de uma janela que permite a visualização de tabelas onde constam as taxas a aplicar para 
cada caso. 

Para ter acesso a essas tabelas, vá ao menu Configurações e seleccione o ícone  IRS. 

Poderá escolher a tabela que deseja visualizar recorrendo ao botão , situado no topo 
da janela.  

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

8.1 Criar um escalão 

Para inserir um novo escalão numa das tabelas existentes, invoque a janela “Tabelas de IRS” indo ao 

menu Configurações e seleccionando o ícone  IRS. Escolha a tabela pretendida através do 

botão  e clique no ícone  Novo .  
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Uma caixa de diálogo aparece no ecrã. Introduza o valor 
limite da remuneração e a taxa a aplicar, consoante o 
número de dependentes. Carregue no botão  
antes de sair. 

 

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

- Recuar para o primeiro escalão criado; 

- Recuar para o escalão anterior; 

- Avançar para o escalão seguinte; 

- Avançar para o último escalão criado; 

- Criar um novo escalão; 

- Apagar o escalão que está a ser visualizado no momento. 

 

8.2 Editar escalões 

A edição de um escalão faz-se de forma semelhante à 

sua criação, devendo-se clicar no ícone  Editar em 

vez de  Novo.  

No ecrã irá aparecer a mesma caixa de diálogo que 
aquela utilizada aquando a criação do escalão, mas 
deste vez já com os campos preenchidos. 

Proceda às alterações que entenda necessárias e clique 
no botão . 

 

8.3 Apagar escalões 

Antes de apagar um escalão, certifique-se que este não está associado ao processamento de 
salários de nenhum funcionário. 

Para apagar um escalão, seleccione-o na tabela correcta e de seguida clique no ícone  Apagar . 

 

8.4 Importar escalões 

Atendo a possíveis alterações dos escalões do IRS, o Time Process disponibiliza um botão de 
importação. 
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Para poder importar tabelas com 
novos valores de IRS, comece por 
invocar a janela “Tabelas de IRS”, 
indo ao menu Configurações e 

seleccionando o ícone  IRS. 

Feito isto, carregue em  Importar  
com vista a que uma nova janela que 
lhe permite localizar a base de dados 
a importar apareça no ecrã. 

Nota:  A importação deve mesmo 
recair sobre uma base de dados que 
contém tabelas com uma estrutura 
idêntica à da base de dados original e 
não sobre um outro tipo de ficheiro. 

 

 

 

9. Instituições 

O processamento de salários implica a existência de interacção entre diversas entidades. Por este 
motivo o Time Process dispõe de uma janela que lhe permite visualizar a informação respectiva a 
cada uma dessas entidades. 

A janela “Instituições” pode ser invocada indo ao menu Configurações  e seleccionando o ícone  
Instituições . Enquanto que do lado esquerdo é visível uma árvore, do lado direito da janela são 
apresentadas as entidades que já se encontram registadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

As instituições a ter em conta são as seguintes: 

 Bancos:  nestes encontram-se depositados os valores pertencentes à empresa e que irão 
servir para o pagamento dos salários, entre outros encargos;  
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 Seguradoras:  detêm os seguros, efectuados pela empresa, que se enquadram no âmbito 
das actividades exercidas pelos funcionários;   

 Repartições de Finanças:  devem ser inseridas as repartições de finanças pertencentes ao 
domicílio fiscal da empresa e dos funcionários; 

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

 Sindicatos:  neles se encontram os funcionários que em façam parte e que efectuem 
quotizações. 

A partir dessa janela poderá editar, criar ou apagar instituições, sempre que necessitar. 

 

9.1 Criar instituições 

Para criar uma nova instituição, 
comece por invocar a janela 
“Instituições” (reporte-se à secção 9. 
Instituições ). 

Na árvore situada do lado esquerdo, 
escolha um dos cinco tipos 
disponíveis. 

Supondo que seleccionou “Bancos”, 

tem de clicar no ícone  Novo  para 
que no ecrã apareça uma caixa de 
diálogo que lhe permita introduzir os 
dados. 

Introduza então um código para o 
novo banco. Insira o nome e os dados 
referentes à morada e também aos contactos. 

Na área “Detalhes”, coloque o nome, o cargo e o número de telefone do contacto em questão na 
base do separador “Contactos”. Clique no botão  para que os dados sejam assumidos. 

De seguida, passe para o separador “Contas” e introduza os dados que lhe são pedidos. Não se 
esqueça de clicar em . 

Caso queira registar algumas informações suplementares, então utilize o último separador disponível. 

Quando terminar, carregue no botão  antes de sair. 

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

Nota: A explicação aqui apresentada diz respeito aos bancos em concreto, pelo que é natural os 
dados pedidos no segundo e terceiro separador pela aplicação serem diferentes no caso das outras 
instituições.  

 



�

	� �
�
�������������� �!����"����

����"� �#$%$&'()�*��
�� +���� �+

�,--������������������

�
�

9.2 Editar instituições 

A edição de instituições é semelhante à criação das mesmas, devendo clicar-se no botão  Editar  

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

A caixa de diálogo que aparece no ecrã permitir-lhe-á alterar toda a informação respectiva à 
instituição escolhida. 

Não se esqueça de carregar no botão  antes de sair. 

 

9.3 Apagar instituições 

Este processo deve ser feito com bastante cuidado, uma vez que poderá afectar o correcto 
funcionamento da aplicação. Antes de apagar uma instituição, certifique-se que a mesma não está a 
ser utilizada pelo Time Process. 

Para apagar uma instituição já existente, invoque a janela “Instituições” (reporte-se à secção 9. 
Instituições ), seleccione a instituição pretendida depois de ter ecolhido o seu tipo e clique no ícone 

 Apagar . 

 

   

10. Dados dos funcionários 

O Time Process necessita de ter um conjunto de dados previamente definidos, dados esses que 
serão necessários aquando o preenchimento da ficha dos funcionários. 

Para aceder à janela “Dados dos Funcionários”, vá ao menu Configurações  e clique no ícone  
Dados Funcionários . 
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Nessa janela poderá ver uma árvore com os diversos tipos de dados do lado esquerdo, enquanto do 
lado direito ser-lhe-á mostrado os registos já existentes. 

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

 

10.1 Criar dados dos funcionários 

Para criar dados de funcionários, vá ao menu Configurações , seleccione o ícone  Dados 

Funcionários e clique em  Novo depois de escolher uma das categorias de dados existentes na 
árvore. 

Uma caixa de diálogo aparece no ecrã. 

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

Deverá então introduzir um código e uma descrição e clicar no 
botão . 

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

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

 

10.2 Editar dados dos funcionários 

Para editar dados dos funcionários, invoque a janela “Dados dos Funcionários” (reporte-se à secção 
10. Dados dos funcionários ). 

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

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

A mesma caixa de diálogo que aquela utilizada aquando a 
criação dos dados aparece no ecrã, só que desta vez com os 
campos já preenchidos.  

Proceda às alterações que entender necessárias e carregue no 
botão . 

Nota: Repare que, para conseguir processar os salários, 
deverá editar cada situação existente na subdivisão 
“Situações” de maneira a aparecer uma cruz  no pequeno 
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quadrado que está associado a cada uma delas. Para tal, basta seleccionar a situação em questão, 

clicar no ícone  Editar e clicar dentro do quadrado que se encontra em frente ao tópico 
“Processar” na área “Codificação”. 

 

10.3 Apagar dados dos funcionários 

Antes de apagar este tipo de dados, certifique que estes não se encontram adjudicada a nenhum dos 
funcionários. Pois ao eliminar dados que estão interligados a um dos funcionários, poderá estar a 
afectar o bom funcionamento da aplicação. 

Para apagar dados de funconários, proceda de forma semelhante à sua edição (reporte-se à secção 

10.2 Editar dados dos funcionários ) mas clique no ícone  Apagar  em vez de carregar em Editar . 

 

 

11. Remunerações 

Quando um funcionário recebe o seu ordenado no final do mês, para além da remuneração base 
outras remunerações podem ser tidas em conta. 

A partir do menu Configurações  e seleccionando o ícone  Remunerações , pode visualizar os 
diferentes tipos de remunerações registadas na aplicação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Embora já exista uma série de remunerações pré-definidas, a janela que aparece no ecrã permite-lhe 
criar, editar ou apagar remunerações sempre que tal seja necessário.  

 

11.1 Criar remunerações 

Para criar uma remuneração, comece por invocar a janela “Remunerações”, indo ao menu 

Configurações  e seleccionando o ícone  Remunerações. 
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Depois, clique em  Novo de modo 
a que uma caixa de diálogo com os 
campos em branco apareça no ecrã.  

Deverá então introduzir toda a 
informação que lhe é pedida pela 
aplicação, atendendo aos seguintes 
campos: 

Código:  deve introduzir até um 
máximo de dez caracteres de maneira 
a que o código deixe minimamente 
transparecer a remuneração que vai 
criar. Note que o código da 
remuneração vai ser utilizado na ficha 
do funcionário aquando a selecção das 
remunerações; 

Descrição:  deve descrever em poucas palavras de que tipo de remuneração se trata, de forma a que 
qualquer pessoa possa perceber. Note que a descrição é apresentada nos recibos dos funcionários a 
par do seu montante; 

Geração:  deve escolher uma das três formas de atribuir a remuneração: 

Automática - cria a remuneração com uma periodicidade declarada no campo "Aplicação"; 
Ocasional - o utilizador pode aplicar a remuneração, com data definida, na janela intitulada 

“Alterações Mensais” (reporte-se à secção 17.4 Alterações mensais ); 
Importada - a aplicação atribuirá a remuneração consoante o número de horas importadas da 

aplicação de controlo horário da AClogik. 

Tipo:  deve seleccionar o tipo da remuneração. Este tipo irá determinar qual a coluna do mapa de 
quadro de pessoal onde a remuneração vai aparecer; 

Aplicação:  se escolher uma geração automática, vai ter que configurar a periodicidade com que a 
remuneração deve ser gerada recorrendo ao botão ; 

Segmento:  caso tenha seleccionado "Importada" no campo "Geração", poderá importar dados da 
aplicação de controlo horário da AClogik automatizando desta forma o processamento salarial com 
dados reais provenientes de terminais de ponto; 

Descrição:  consiste na descrição do código de segmento seleccionado na opção "Segmento"; 

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

Motivo:  para uma remuneração do tipo "Extra" é necessário seleccionar o motivo pelo qual o 
funcionário a vai receber, este será depois impresso no mapa de trabalho suplementar; 

Seguros : define se a remuneração a que se refere será impressa no mapa de seguros; 

Coluna S.S.: define a coluna da folha de remunerações a ser entregue à segurança social onde esta 
remuneração irá cair; 

Descontos afectos:  a generalidade das remunerações têm associados descontos que por diversos 
motivos lhes devem ser aplicados. Se necessário deve seleccionar, com ajuda do botão , de entre 
os descontos existentes aqueles que achar apropriados. 
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Repare que na área denominada “Descontos afectos”, deverá carregar no botão  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 remuneração criada; 

- Recuar para a remuneração anterior; 

- Avançar para a remuneração seguinte; 

- Avançar para a última remuneração criada; 

- Criar uma nova remuneração; 

- Apagar a remuneração que está a ser visualizada no momento. 

 

11.2 Editar remunerações 

Para editar uma remuneração, proceda como explicado na secção 12.1 Criar remunerações  e clique 

no ícone  Editar  em vez de  Novo . 

Na caixa de diálogo que surge no ecrã, efectue as modificações pretendidas e carregue em 
Confirmar  antes de clicar no botão .   

     

11.3 Apagar remunerações 

Antes de apagar qualquer remuneração, certifique-se de que esta não está a ser utilizada para gerar 
o vencimento de nenhum funcionário (para isso, vá às fichas dos funcionários). 

Se a remuneração em causa está a ser utilizada, então não é aconselhável apagá-la dado que 
poderá originar valores incorrectos em futuros procesamentos. 

Para apagar uma remuneração, vá ao menu Configurações  e seleccione o ícone  

Remunerações. De seguida, escolha a remuneração que deseja eliminar e clique no ícone  
Apagar . 

 

 

12.  Descontos 

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

registados na aplicação, vá ao menu Configurações  e seleccione o ícone  Descontos  de 
maneira a invocar a janela “Descontos”. 
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A partir dessa janela, pode criar, editar e apagar descontos sempre que seja necessário. 

Note que os descontos existentes não só são atribuídos aos funcionários quando lhes são 
directamente adjudicados na respectiva ficha de funcionário, mas também caso se encontram 
associados às remunerações auferidas pelo funcionário. 

 

12.1 Criar descontos 

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

no ícone  Novo . 

Uma caixa de diálogo com os campos 
em branco aparece no ecrã. 

De forma semelhante ao caso das 
remunerações, deverá introduzir os 
dados tendo em atenção os seguintes 
campos: 

Código : à semelhança de outros campos intitulados de "Código", tem que introduzir um máximo de 
dez caracteres que de alguma forma identifique o desconto que vai criar; 

Descrição : se achar necessário poderá também preencher este campo melhorando desta forma a 
identificação do desconto fornecida pelo "Código"; 

Geração : neste campo tem que escolher a frequência com que o desconto vai ser gerado: 

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

Ocasionalmente - um desconto é gerado numa determinada data e incidirá sobre todas as 
remunerações afectas; 
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Importada - os descontos são atribuídos em função de códigos gerados pela aplicação de 
controlo horário da AClogik (esta opção só está disponível caso disponha de terminais de ponto 
AClogik); 

Segmento : se seleccionar "Importada" no campo geração, poderá importar dados da aplicação de 
controlo horário da AClogik; 

Descrição : consiste na descrição do código de segmento seleccionado na opção segmento (este 
parâmetro é importado da aplicação de controlo horário da AClogik); 

Tipo : define o tipo de desconto:  

- Seguradoras; 
- Repartição de finanças; 
- Segurança social; 
- Sindicato; 
- Falta; 
- N/A(Não aplicável). 

Remunerações que afecta : como o próprio nome indica, tem que introduzir na área de edição as 
remunerações sobre as quais este desconto incidirá, tendo em atenção:  

Valor - introduza neste campo o valor do desconto. 

Cálculo - seleccione se o campo "Valor" deve ser considerado como unitário ou percentual. 

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

Aconselha-se a que tenha especial atenção aquando o prenchimento da área “Remunerações que 
afecta” no caso de faltas ocasionais (reporte-se à secção 30. Esclarecimentos adicionais ). 

Repare que na área denominada “Descontos afectos”, deverá carregar no botão  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 diálogo permite navegar entre os 
descontos já existentes, criar ou apagar um deles. 

 

12.2 Editar descontos 

Para modificar um desconto, vá ao menu Configurações , clique no ícone  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 ecrã, uma caixa de dialogo com os campos já preenchidos surge. Altere então aquilo que achar 
conveniente e prima o botão  antes de sair. 
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12.3 Apagar descontos 

Do mesmo modo que acontece com os descontos, também aqui deverá ter o cuidado de verificar que 
o desconto que pretende apagar não se encontra associado nem a funcionários, nem a 
remunerações. Caso contrário, poderá estar a interferir no correcto funcionamento do Time Process. 

Para apagar um desconto siga o processo apresentado na secção 12.2 Editar descontos , mas 

clique no ícone  Apagar  em vez de Editar .   

 

 

13. Fechos de mês 

Os fechos de mês, configurados na caixa de diálogo “Fechos de Mês”, dão a conhecer à aplicação a 
data inicial e final de cada mês para efeito de cálculo salarial. 

Para invocar essa caixa de diálogo, vá ao menu 

Configurações e seleccione o ícone  Fechos de Mês. 

Na caixa de diálogo, pode escolher o ano e depois determinar 
o dia de encerramento para cada mês com ajuda dos botões 

. 

Suponhamos que o vencimento do mês de Junho corresponde 
ao período com início a 30 de Maio e fim a 29 de Junho, então 
terá que seleccionar o dia 29 do mês de Maio e o dia 29 do 
mês de Junho. 

Convém ter em atenção que o início do período relativo ao 
mês de Janeiro de cada ano é dado pelo ‘ dia de fecho do mês do ano anterior + 1 dia’. 

Quando terminar, para sair carregue no botão . 

É importante ter em atenção que para os meses que tenham o seu fecho logo no início dos mesmos, 
ao pretender processar um desses meses estará no fundo a processar o mês anterior. Ou seja, 
supondo que o mês de Abril tenha o seu fecho no dia 2 então quando processar Abril a aplicação irá 
buscar os dias trabalhados desde início de Março até dia 2 de Abril.  

 

 

14. Plano de feriados    

De maneira a que o Time Process possa saber quais os dias em que os funcionários vão estar 
ausentes, é necessário definir os dias feriados. 

Para aceder à janela “Feriados”, vá ao menu Configurações e seleccione o ícone  Plano de 
Feriados . 
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Do lado esquerdo dessa janela, pode visualizar uma árvore com algumas regiões predefinidas. Do 
lado direito, para cada região existente terá acesso a um calendário onde os feriados estarão 
indicados a vermelho.  

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

 

14.1 Definir feriados 

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

 
No calendário, faça um duplo clique sobre as datas que quer definir como feriado. Os dias ficarão 
então marcados a vermelho. 

Note que no topo da janela pode escolher o ano do calendário através dos botões . 

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

Para criar uma nova região, vá ao menu Configurações , seleccione o ícone  Plano de Feriados 

e clique em  Regiões . 

Uma caixa de diálogo denominada de “Regiões” aparece no 
ecrã. 

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

. 

Do lado esquerdo da janela intitulada “Feriados” passará a 
estar disponível a região acabada de criar. 

Note que as regiões aqui criadas poderão ser 
posteriormente seleccionadas no separador 
“Estabelecimento” aquando a criação de secções ou 
estabelecimentos (reporte-se à secção 16.1 Criar uma secção ou um estabelecimento ), de modo a 
que para os dias feriados o subsídio de alimentação não seja procesado pela aplicação. 

 

14.3 Editar ou apagar regiões 

Se desejar editar ou apagar uma região então invoque a caixa de diálogo “Regiões”, seguindo os 
passos da secção 14.2 Criar regiões . 

Ao fazer um duplo clique sobre a região em questão, esta 
irá aparecer na base da caixa de diálogo. 

Se a sua intenção for alterar o nome da região 
seleccionada, coloque o cursor na base da caixa e proceda 
à modificação. Não se esqueça de primir o botão  antes 
de clicar em . 

Caso o pretendido for apagar o registo, então recorra ao 
botão Delete do seu teclado depois do nome da região 
estar visível na base da caixa e clique em  para 
finalizar. 

 

 

15. Moeda 

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

Para aceder a caixa de diálogo intitulada “Moeda”, vá ao menu 

Configurações  e clique no ícone  Moeda. 
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Para escolher a moeda a ser usada pela aplicação, recorra aos botões . Quando tiver feito a sua 
opção, carregue em .   

 

 

16. Estrutura organizacional 

Esta aplicação permite-lhe definir uma estrutura organizacional. Para ter acesso a essa estrutura, vá 

ao menu Funcionários  e seleccione o ícone  Estrutura Organizacional . 

Uma janela intitulada “Estrutura Organizacional”, através da qual pode editar, criar ou apagar uma 
secção ou estabelecimento, aparece no ecrã. 

Do lado esquerdo dessa janela, poderá visualizar todos os estabelecimentos, secções e subsecções 
que já se encontram criados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.1 Criar uma secção ou um estabelecimento 

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

Organizacional”, seleccione o ícone  
Novo . 

Uma caixa de diálogo surge. Na área 
“Secção Superior”, escolha uma das secções 
disponíveis e clique no quadrado  se quiser 
que esse novo estabelecimento seja 
considerado a sede. Caso opte por 
“Nenhuma” então não estará a criar uma 
secção mas sim um estabelecimento. Se 
escolher um dos estabelecimentos, estará a 
criar uma secção enquanto que se 
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seleccionar uma secção (isto, caso já tenha procedido à sua criação) estará a criar uma subsecção.   

Caso esteja a criar uma secção, a aplicação apenas lhe deixará preencher um separador intitulado 
“Secção”. Contudo, se a sua intenção for criar um estabelecimento então serão quatro os 
separadores onde deverá entrar informação: 

Estabelecimento : deve introduzir o nome, a descrição do novo estabelecimento e ainda seleccionar 
a região onde se encontra a empresa. Repare que o campo da região será utilizado pela aplicação 
com vista a realizar descontos referentes a feriados regionais definidos no plano de feriados (veja a 
secção 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 imprescindível a 
inserção de dados correctos nos campos deste separador; 

Segurança Social : deve introduzir a informação relacionada com o centro de segurança social no 
qual se enquadra o novo estabelecimento; 

Outros dados : neste separador deve preencher os campos em branco, uma vez que esses dados 
serão necessários para exportação para uma aplicação do Ministério do Tabalho e da Solidariedade 
Social (reporte-se à secção 29.3 Mapa do quadro de pessoal  e 28. Exportadores ). 

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

na página, carregue em �e siga os passos que lhe forem apresentados.  

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

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de diálogo permite navegar entre os 
estabelecimentos e secções criados, criar ou apagar um registo. 

  

16.2 Editar uma secção ou um estabelecimento 

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

alterar e clique no ícone   Editar , ou então, faça um duplo clique sobre o mesmo. 

No ecrã poderá visualizar a mesma caixa de diálogo que aquela utilizada aquando a criação de uma 
secção ou de um estabelecimento, mas desta vez com os campos já preenchidos. 

Altere a informação que entender necessário, carregue no botão  para as modificações 
ficarem registadas e saia carregando em . 

 

16.3 Apagar uma secção ou um estabelecimento 

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

ou estabelecimento desejado e por fim clique no ícone  Apagar . 
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Ao apagar uma secção ou um estabelecimento, deverá ter o cuidado de verificar se existem 
subsecções que lhe estão atribuídas de maneira a evitar um incorrecto funcionamento da aplicação e 
uma possível perda de dados. 

 

 

17. Funcionários 

Sem funcionários a existência de uma aplicação como o Time Process não faria sentido, uma vez que 
a sua principal tarefa não é mais do que processar os vencimentos a auferir por aqueles. 

A partir do menu Funcionários  e clicando no ícone  Funcionários, é possível visualizar uma 
janela onde constam todos os funcionários registados na base de dados. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

A partir desta janela pode não só criar, editar e apagar funcionários, como também proceder ao 
registo de alterações mensais ocasionais. 

Com vista a visualizar os funcionários associados somente a determinado estabelecimento, secção 
ou subsecção, tem à sua disponibilidade o botão  situado no topo da janela que lhe 
permite efectuar filtragens. 

 

17.1 Criar funcionários 

Para criar um novo funcionário, basta invocar a janela intitulada “Funcionários” (proceda como 

exposto na secção 17. Funcionários ) e clicar no ícone  Novo . 

Na caixa de diálogo que surge no ecrã, comece por inserir o número a atribuir a esse novo 
funcionário, o seu nome e seleccione a estrutura da empresa em que se enquadra. 
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De seguida, deverá preencher os 
campos em branco de todos os 
separadores existentes na área 
“Detalhes”. 

·  Dados Pessoais 

Introduza o número do bilhete de 
identidade do funcionário e o arquivo 
respectivo. Para inserir as datas 
recorra ao botão  ou, se preferir e 
achar mais rápido, clique 
sucessivamente sobre o ano, mês e 
dia e coloque os dígitos correctos 
com ajuda do seu teclado. 

Feito isto, seleccione o estado civil, a nacionalidade e o sexo com a ajuda dos botões disponíveis. 

Por fim, carregando no botão  e utilizando uma caixa de diálogo poderá escolher um bitmap 
com a fotografia do funcionário (é recomendado escolher desenhos pequenos com vista a evitar 
aumentos desnecessários no tamanho da base de dados).    

·  Dados Fiscais 

Neste separador deve começar por seleccionar todas as instituições onde o funcionário se encontra 
inscrito. Só depois deverá introduzir os respectivos números e seleccionar o número da apólice 
através do botão  (repare que as apólices já devem estar registadas, pelo que no caso de ter 
dúvidas veja a secção 9.1 Criar instituições ). 

·  Dados Salários 

Na área “Dados Profissionais”, deverá somente seleccionar os diversos parâmetros através dos 
botões . Feito isto, passe à área seguinte de modo a determinar a data de admissão do funcionário 
na empresa e seleccionar não só a tabela de IRS correspondente à situação do mesmo, como 
também o banco onde aquele detém uma conta bancária. No último campo em branco, bastar-lhe-á 
inserir o número de identificação bancária respeitante à conta existente no banco seleccionado 
anteriormente. 

·  Outros Dados 

Neste separador poderá inserir dados úteis como a morada, números de telefone, o e-mail, e ainda, o 
número de dias de férias e as horas diárias de trabalho do funcionário. 

·  Remunerações 

Na base do separador, deverá recorrer ao botão  para seleccionar todas as remunerações a auferir 
pelo funcionário em questão, ao longo do ano. Para as remunerações escolhidas introduza o valor 
unitário e também as unidades, caso esse campo se encontre editável, e clique em  para que os 
dados sejam registados. 

Ao introduzir os valores unitários para cada tipo de remuneração deverá ter muito cuidado. 

De facto, se no caso do subsídio de natal o valor unitário corresponde ao total do salário base 
habitualmente recebido pelos funcionários (sendo que a aplicação irá determinar o valor a auferir com 
base na data de admissão do trabalhador), nas outras situações isso já não acontece. 
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Para o subsídio de alimentação e para o bónus o valor unitário a inserir corresponde ao valor a 
atribuir para cada dia útil. Da mesma forma, no que diz respeito às férias e ao subsídio de férias, com 
valor unitário entende-se o valor diário a receber pelo funcionário mas desta vez para cada dia de 
ausência relativo ao período de férias.  

O caso do salário base é o único que lhe permite optar entre duas hipóteses, tendo em conta que 
obriga à inserção não só do valor unitário mas tambem das unidades. Assim, deverá escolher entre 
colocar um valor diário ou um valor horário, inserindo depois as unidades correspondentes.   

Note que embora no caso do bónus, do subsídio de alimentação e do subsído de férias, entre outros, 
apareça zero na coluna, aquando o processamento a aplicação irá buscar automaticamente as 
unidades pelo que os cálculos serão efectuados correctamente. 

·  Descontos 

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

Note que o valor dos descontos escolhidos já se encontram definidos pelo que não é possível alterá-
los.  

·  Notas 

Aqui poderá inserir alguma informação suplementar relativa oa funcionário que lhe parece necessária. 

Quando terminar de preencher todos os campos, lembre-se que é imprescindível primir o botão 
 para que o funcionário seja criado. 

Do lado direito da caixa de diálogo, tem à sua disposição uma barra de ferramentas que lhe permite: 

- Recuar para o primeiro funcionário criado; 

- Recuar para o funcionário anterior; 

- Avançar para o funcionário seguinte; 

- Avançar para o último funcionário criado; 

- Criar um novo funcionário; 

- Apagar o funcionário que está a ser visualizada no momento. 

 

17.2 Editar funcionários 

A alteração de um funcionário deve ser feita a partir do menu Funcionários , clicando no ícone  

Funcionários , seleccionando o mesmo na janela e carregando no botão  Editar . Se preferir 
também pode fazer um duplo clique sobre o funcionário cuja ficha deseja modificar. 
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No ecrã irá aparecer uma caixa de 
diálogo idêntica àquela preenchida 
aquando a criação desse funcionário. 

Altere então os dados que achar 
necessários e clique em .  

 

 

 

 

 

17.3 Apagar funcionários 

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

ícone  Apagar .   

 

17.4 Alterações mensais 

O ícone  Alterações Mensais  que se encontra associado à janela “Funcionários” permite 
acrescentar remunerações ou descontos ocasionais. Isto significa que para um dia do mês em 
especial, o funcionário poderá ter uma remuneração ou um desconto suplementar que será tido em 
conta aquando o processamento do salário relativo a esse mesmo mês. 

Para aceder à caixa de diálogo que permite fazer este tipo de alterações mensais, vá ao menu 

Funcionários , seleccione o ícone  Funcionários e carregue em  Alterações Mensais depois 
de ter clicado sobre o funcionário ao qual deseja atribuir extras ou faltas. 

No ecrã irá surgir uma caixa de 
diálogo intitulada “Alterações 
Mensais”. 

Poderá desde logo verificar que os 
campos respeitantes ao número e 
nome do funcionário são inalteráveis. 

Seleccione então o mês em que as 
alterações se vão verificar, 
recorrendo ao botão . 

Repare que para escolher o ano é 
necessário colocar o cursor em cima, 
clicar e só depois utilizar o botão , sendo que o mesmo acontece para o mês. 
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Feito isto, trate da área “Alterações” começando por seleccionar o separador que desejar. Em ambos 
os casos, deverá determinar qual dia do mês pretende associar à alteração que adicionar e 
seleccionar o código correspondente a essa  remuneração ou  a esse desconto através do botão . 

Convém notar que na caixa apenas os descontos e remunerações configurados como ocasionais 
estão disponíveis para selecção.  

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

Note que as unidades a inserir podem ser horas ou dias consoante o valor e unidades determinadas 
para o salário base, sendo que a aplicação irá buscar o valor unitário salarial presente na ficha do 
funcionário para realizar os cálculos correctos. No entanto, no caso dos descontos as unidades 
pedidas são sempre horas. 

Quando terminar, pode sair carregando no botão . 

 

 

18. Férias 

A partir do menu Funcionários  e clicando no ícone  Férias  poderá visualizar as férias de todos os 
funcionários através da janela “Férias”. 

A criação de um mapa de férias para cada funcionário é essencial para que a aplicação possa gerar 
automaticamente as remunerações originadas por dias de férias. 

Para definir as férias do pessoal da empresa, basta seleccionar o ano pretendido com ajuda do botão 
 situado no topo da janela e o funcionário em questão na árvore.  

 
De seguida, no calendário faça um duplo clique sobre o primeiro dia do período de férias do 
funcionário de maneira a que uma caixa de diálogo apareça no ecrã. 
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Escolha então os dias de início e de fim do período de férias 
através dos botões , assim como também o número de horas 
de trabalho correspondente, isto é o total de horas de trabalho em 
que o funcionário se vai encontrar ausente durante as suas férias. 
Por fim, seleccione a opção “Está ausente em férias” e clique em 

. 

Nota: Para anular dias de férias anteriormente definidos, proceda 
da mesma forma mas seleccione a opção “Está presente”. 

Quando voltar à janela “Férias” e seleccionar o funcionário ao qual 
atribuiu um ou vários períodos de férias, verificará que os dias de 
férias se encontram sinalizados a vermelho. 
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Processamento 

 Todos os meses as empresas devem processar os salários dos seus funcionários. Ora, neste 
capítulo poderá verificar como é simples efectuar o processamento dos salários e analisar os 
resultados com o Time Process. 

 

19. Processar 

Para iniciar o processamento de toda 
informação configurada na aplicação e desta 
forma obter os vencimentos a auferir pelos 
funcionários no final de cada mês, deve ir ao 
menu Processamento  e seleccionar o ícone 

 Processar . 

Depois da caixa de diálogo surgir no ecrã, 
deve determinar qual o mês que deseja 
processar e optar pelo processamento de 
todos os funcionários ou apenas de parte 
deles. 

Feito isto, clique no botão . 

Caso tenha optado pela opção “Processar 
parte dos funcionários”, deverá seleccionar 
quais os funcionários a processar e colocá-los 
do lado direito da caixa de diálogo com ajuda 
do botão . 

Note que esta opção pode ser bastante útil 
uma vez que o Time Process permite realizar o 
reprocessamento da informação. Assim, caso 
se aperceba que os resultados do 
processamento de um dos funcionários não 
correspondem à realidade, poderá alterar as 
configurações das remunerações e dos 
descontos (veja as secções 11. 
Remunerações e 12. Descontos ) e tentar um 
novo processamento. 

Para que o processamento seja realmente efectuado, volte a carregar no botão  e por fim 
clique em .     

 

 

20. Resultados 

O Time Process tem uma janela que lhe permite visualizar e analisar todos os detalhes relativos aos 
processamentos efectuados. 
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 Para aceder a essa janela, vá ao menu Processamento  e clique no ícone  Resultados . 

 
Enquanto que na parte de cima da janela pode visualizar os valores totais das remunerações e 
descontos de cada funcionário, na parte inferior é possível analisar os detalhes referentes ao salário a 
auferir por cada qual. 

Se se tratar de um desconto será precedido do sinal , caso se trate de uma remuneração então um 
sinal  será visível. 

Repare que no topo da janela pode utilizar os botões  para escolher o mês 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, vá ao menu Processamento , clique no ícone 

 Resultados e carregue em  Editar  depois de ter escolhido um dos funcionários, ou então, 
estando na janela “Resultados” faça um duplo clique sobre o funcionário cujos resultados pretende 
modificar. 

No ecrã irá aparecer uma 
caixa de diálogo onde poderá 
modificar os descontos e as 
remunerações provenientes 
do processamento. 

Para tal, faça um duplo clique 
sobre a remuneração ou o 
desconto cujos dados deseja 
alterar, de forma a que fique 
visível na base da área 
“Remunerações” ou da área 
“Descontos”. 



�

�� �
�
�������������� �!����"����

����"� �#$%$&'()�*��
�� +���� �+

�,--������������������

�
�

Feito isto, recorra ao botão  para efectuar alterações de código e prima  para os novos dados 
serem assumidos pela aplicação. 

Quando acabar lembre-se que deve clicar em . 

  

 

21. Pagamentos 

Uma vez o processamento dos salários efectuado, será necessário proceder aos devidos 
pagamentos. 

Os pagamentos por meio de cheque ou transferência bancária, assim como a eliminação de qualquer 
um destes, deverão ser feitos a partir da janela intitulada “Pagamentos”. Para invocar essa janela, vá 

ao menu Processamento  e clique no ícone �Pagamentos .  

 
Através desta janela pode também consultar todos os pagamentos efectuados anteriormente, graças 
aos dois separadores disponíveis: “Cheques” e “Transferências”. 

No topo da janela os botões  permitem-lhe seleccionar as datas desejadas, por forma a que 
somente os pagamentos realizados no intervalo de tempo escolhido possam ser visíveis. Note que 
esse período seleccionado só será assumido pela aplicação se primir o botão . 

 

21.1 Emitir cheques 

Para efectuar pagamentos através da emissão de cheques, invoque a janela “Pagamentos” seguindo 
as indicações dadas ne secção 21. Pagamentos . 

Uma vez essa janela aberta, carregue no ícone  Emitir Cheques  para que no ecrã surja uma 
caixa de diálogo. 
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Nessa caixa, comece por seleccionar o banco e o 
número da conta bancária a utilizar para efectuar os 
pagamentos. 

Depois, introduza o número do cheque inicial e 
escolha o mês a que diz respeito o pagamento, e 
ainda a data que irá aparecer no cheque. 

Para finalizar, clique dentro dos quadrados  
associados aos funcionários para os quais vão ser 
emitidos os cheques de maneira a que estes fiquem 
seleccionados e carregue em . 

Note que o Time Process permite a impressão de 
diversos relatórios, sendo que aquele denominado de 
“Cheques” permitir-lhe-á preencher os dados 
necessários nos cheques com a ajuda de uma mera 
impressora.  

 

21.2 Transferências bancárias 

Caso não queira realizar os pagamentos aos seus funcionários através de cheques mas sim por 
transferência bancária, então invoque a janela “Pagamentos” (reporte-se à secção 21. Pagamentos ) 

e seleccione o ícone  Transferências Bancárias . 

Na caixa de diálogo que aparece no ecrã, comece por 
escolher um banco e o número da conta bancária a 
utilizar pela empresa. 

De seguida, clique dentro dos quadrados  associados 
aos funcionários que vão receber o dinheiro transferido 
de modo a que este fiquem seleccionados. Para 
concluir, prime o botão .  

Nota:  Somente os funcionários com os campos “Banco” 
e “NIB” devidamente preenchidos nas respectivas fichas 
se encontram disponíveis para selecção. 

Uma vez a operação de transferência bancária iniciada, 
poderá dar ordens de transferências a partir da janela 
“Pagamentos”, graças a um dos diversos relatórios 
criados pela aplicação.   

 

21.3 Apagar um pagamento 

Com vista a poder resolver problemas ligados a eventuais enganos, o Time Process permite apagar 
pagamentos lançados. 
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Se necessitar de eliminar um dado pagamento, vá então ao menu Processamento , clique no ícone 

�Pagamentos , seleccione o pagamento que deseja apagar recorrendo ao separador adequado e 

carregue em  Apagar . 

 

 

22. Seguros 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Nesta janela, enquanto que do lado esquerdo pode visualizar uma árvore com os nomes de todas as 
seguradoras que foram registadas (se necessário, veja a secção 9.1 Criar instituições ), do lado 
direito pode consultar todos os dados necessários para a impressão dos mapas destinados às 
seguradoras, nomeadamente o nome do funcionário e o seu vencimento. 

Repare que apenas os funcionários 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 período 
de tempo para que somente a informação relativa ao mesmo seja visualizada. 

Convém referir que a aplicação apenas apresenta os registos caso: 

- Tenha sido criada pelo menos uma seguradora dentro das instituições; 
- Existam remunerações onde o campo “Seguros” se encontra seleccionado; 
- Tenha adjudicado uma determinada seguradora aos funcionários.  

 

 

23. Repartições de finanças  

O total das importâncias retidas para efeitos de IRS pode ser consultado a partir da janela 

“Repartições de Finanças”, a qual é invocada indo ao menu Processamento  e clicando no ícone  
Repartições de Finanças . 
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No topo da janela, os botões  permitem-lhe determinar o intervalo de tempo para o qual pretende 
visualizar a informação. Lembre-se que deve carregar em  para que o intervalo escolhido seja 
assumido pela aplicação.  

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

- Nas instituições tiverem sidas criadas repartições de finanças nas quais sejam depositadas 
contribuições para efeitos de IRS; 
- Existirem descontos denominados de IRS que no campo “Tipo” apresentem a configuração 
“Repartições de Finanças”; 
- A pelo menos um dos funcionários tenha sido adjudicado um dos descontos criados e uma 
repartição de finanças. 

Note que a partir da “Repartições de Finanças” poderá imprimir a declaração de rendimentos relativos 
a um determinado ano para cada funcionário com a ajuda do botão .  

 

 

24. Segurança social  

Por forma a poder visualizar os descontos que revertem a favor da segurança social, vá ao menu 
Processamento  e seleccione o ícone  Segurança Social . 

No ecrã aparecer-lhe-á uma janela intitulada “Segurança Social” que lhe permite ver os valores sobre 
os quais vão incidir as taxas de descontos do lado direito e uma árvore 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. 
Não se esqueça de clicar no botão  para que a sua opção seja assumida.  
 
O Time Process só lhe apresentar alguma informação nesta janela se: 

- Existir um desconto configurado em que o campo “Tipo” seja “Segurança Social”; 
- Uma instituição do tipo “Segurança Social” estiver registada; 
- A pelo menos um funcionário estiver adjudicado um desconto do tipo referido na alínea anterior e 
um centro de segurança social.   

 

 

25. Sindicatos 

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

 

Note que do lado esquerdo da janela, ou seja na árvore, é-lhe apresentado o conjunto de sindicatos 
registados nas instituições da aplicação. 

Mais uma vez, graças ao botão  terá a possibilidade de filtrar os dados que lhe são mostrados 
depois de definido um certo intervalo de tempo. 

No caso dos sindicatos, a informação só poderá ser visualizada caso: 

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

� Este capítulo vai dar-lhe algumas informações complementares que se podem revestir de 
grande utilidade. 

 

26. Utilizar o filtro 

Esta aplicação tem um filtro que lhe 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 botão direito do rato e escolher a opção “Filtrar”. 

Uma caixa de diálogo intitulada “Filtrar” aparece no 
ecrã. Recorrendo aos botões , igual um dos 
critérios disponíveis aos dados reais que tem em 
sua posse. 

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

Prime o botão  para que a filtragem seja 
efectuada. 

Somente os registos para os quais os parâmetros 
que estabeleceu são válidos passarão a aparecer na 
janela de onde partiu. 

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

 

27. Ordenação 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 informação existente numa das 
colunas por ordem crescente, por exemplo, clique no cabeçalho da mesma com o botão direito do 
rato  e seleccione a opção “Ordenar Crescente”. 

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

 

 

28. Exportadores 

Com vista a facilitar a entrega obrigatória por lei de algumas informações, o Time Process contém 
dois exportadores. Enquanto que um é dedicado ao mapa do quadro de pessoal, o outro visa poupar 
tempo no envio dos dados relativos à folha de remunerações para a segurança social.  

Para utilizar os exportadores, vá ao menu Janela e escolha o ícone pretendido:  Exportar para 

QP2007 ou  Exportar para SS . 

Em ambos os casos, o exportador irá funcionar da mesma forma, sendo que ao clicar no ícone em 
questão uma caixa de diálogo com o nome do ficheiro a exportar irá aparecer no ecrã do seu 
computador.  

Bastar-lhe então verificar o nome do ficheiro e pressionar o botão . 

Por defeito, o ficheiro exportado será guardado na directoria do Time Process. 

Note que não lhe será possível alterar o nome do ficheiro guardado, dado que caso contrário não o 
conseguirá posteriormente importar para as aplicações disponibilizadas pela Segurança Social e pelo 
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social. 

 

 

29. Visualizar e imprimir relatórios 

O Time Process permite-lhe visualizar e imprimir uma diversidade de relatórios, pelo que neste 
capítulo só serão abordados alguns deles. 

Lembre-se que a visualização de relatórios é possível a partir das várias janelas referidas até aqui, 
sendo que nem todas têm mapas a si associados. Pois, tal depende do tipo de informação contido 
nas janelas. 

 

29.1 Mapas simples 

São vários os mapas que esta aplicação permite obter, desde o mapa das férias até ao mapa dos 
cheques emitidos. 
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Suponhamos que a sua intenção é visualizar a ficha de um dos funcionários, então deverá começar 

por ir ao menu Funcionários  e clicar no ícone  Funcionários , visto este ser o ícone mais óbvio 
para chegar ao mapa pretendido. 

Feito isto, no canto superior esquerdo da janela que aparece no ecrã, clique na seta do botão  e 
de entre as opções apresentadas seleccione “Fichas dos funcionários”. 

Uma janela idêntica à da figura abaixo apresentada surge no ecrã.  

 

 

 
Se pretender ver a ficha de um dos funcionários em específico então recorra ao botão  Next Page  
para passar as várias fichas uma a uma. 

Se no final desde consulta desejar imprimir a ficha, clique no botão  Print  e trate das questões 
relacionadas com o modo de impressão. 

Caso queira fechar a janela utilize o botão  Close . 

 

29.2 Folha de remunerações para a Segurança Social 

Apesar de hoje em dia a maioria das empresas entregar os dados relativos à folha das remunerações 
por via electrónica, o Time Process permite o preenchimento automático dessa folha para as 
empresas com menos de dez funcionários que não queiram proceder daquela forma. 

Para tal, deverá ir ao menu Processamento  e seleccionar o ícone  Segurança Social . 

Depois de clicar na seta do botão  situado no canto esquerdo da janela, bastar-lhe-á optar por 
“Folha de remunerações” por forma a que uma janela semelhante à da figura abaixo aparece no ecrã. 
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Para imprimir a folha, carregue no botão  Print  e trate das questões relacionadas com o modo de 
impressão. Note que deverá ter previamente adquirido o impresso em causa num centro de 
segurança social, este devendo ser colocado na impressora em vez do papel branco habitual.  

Caso queira fechar a janela, de forma idêntica à da secção anterior, utilize o botão  Close . 

Para as empresas que pretendem fazer a entregar por via electrónica, o exportador disponibilizado 
pela aplicação virá facilitar essa tarefa (queira reportar-se à secção 28. Exportadores ). No entanto, 
deverá começar por fazer o download da aplicação existente no site da Segurança Social. 

Para tal, vá ao site da segurança social em www.seg-social.pt/ e no separador “em linha” clique em 
Declaração de Remunerações. De seguida, na base da página seleccione DRI, prime Aplicação 
Gestão de Ficheiros DRI situado no topo da página e por fim clique em Aplicação de Gestão de 
Ficheiros DRI - Versão 4.0.47 - Windows quando lhe aparecer a página seguinte. 

Repare que antes de pensar em entregar os dados referentes às reunerações, deverá registar-se no 
site da Segurança Social de modo a que lhe seja fornecido uma senha de acesso que lhe permitirá 
proceder à entrega. 

 

29.3 Mapa do quadro de pessoal 

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

Atendo ao facto da existência de uma aplicação própria fornecida pelo Ministério do Trabalho e da 
Solidariedade Social para a entrega e impressão do mapa do quadro de pessoal, o Time Process não 
permite a impressão directa desse mapa. Contudo, graças ao seu exportador o trabalho de quem 
trata dessa entrega será 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 aplicação. 

Para tal, utilize o link: www.dgeep.mtss.gov.pt/destaques/qp2007/downloaddirectov2007.php#��Depois 
de recorrer ao link e de se encontrar na página do MGEP, clique em “clicando aqui”  e de seguida 
escolha a opção que lhe permite fazer o download da aplicação de validação na caixa de diálogo que 
surgiu no seu ecrã.  

Feito isto, deverá utilizar o exportador para criar um ficheiro com os dados necessários (veja a secção 
28. Exportadores ). Só depois de ter exportado os dados deverá executar a aplicação do ministério 
para importar os dados anteriormente exportados, de modo a que todos os campos obrigatórios 
sejam preenchidos, a empresa seja validada e certificada, e ainda, toda a informação seja submetida. 

Note que será a partir desta aplicação de validação que ser-lhe-á possível imprimir os mapas.  

Repare que caso necessite de efectuar alterações aos dados exportados e posteriormente 
importados pela outra aplicação, deverá obrigatoriamente recorrer à aplicação de recolha 
disponibilizada pelo MGEP em vez da de validação. Quer isto dizer que deverá 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 criação de um desconto que seja 
uma falta ocasional. 

Na base da caixa de diálogo “Descontos”, deve seleccionar o código do desconto, introduzir um valor 
e escolher uma das opções disponíveis nas duas últimos colunas. 

É importante saber que caso opte pelo 
cálculo percentual, deverá antes 
escolher a opção “unidade” e não 
“total” na coluna final. Por unidade 
entende-se o tipo de unidade 
considerada para o cálculo da 
remuneração base, ou seja, a hora, o 
dia ou o mês, consoante o valor e as 
unidades por si colocadas nas 
remunerações das fichas dos seus 
funcionários. Assim, o desconto será 
efectuado consoante o valor 
percentual definido sobre o valor 
unitário da remuneração base do 
funcionário. Suponhamos que coloque 100% de uma unidade e que a unidade considerada aquando 
a inserção do salário base na ficha do trabalhador foi o dia; então estará a fazer um desconto de um 
dia de trabalho. 
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Se em vez de seleccionar “percentual” escolher “unidades” então nesse caso já será conveniente 
optar por “total” na coluna denominada de “Sobre”. Nesse caso, sobre o total do salário base a auferir 
pelo funcionário será descontada o valor relativo ao número de unidades inseridas na coluna “Valor”.  

Assim, supondo que na ficha do 
funcionário o valor unitário é de 
quarenta euros e que a unidade 
corresponde ao dia, então se na 
coluna “Valor” da caixa de diálogo 
“Descontos” tiver colocado o número 
dois isso significará que o desconto irá 
ser de quarenta euro vezes dois, isto é 
oitenta euros. 

Lembre-se que este tipo de falta aqui 
apresentado apenas serão utilizadas 
para efectuar alterações mensais (veja 
a secção 17.4 Alterações mensais).   
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