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0. Apresentacao.

A aplicacdo pleon-V, é um programa que tem como objectivo a resolucdo das
necessidades das entidades em termos de:

a) Processamento de vencimentos de funcionarios
Processamentos automaticos
Processamentos manuais
Processamentos Subsidios de Férias e Natal
b) Processamento de honorarios para trabalhadores independentes
c) Ficheiro para a Seguranca Social
d) Ficheiro para a Caixa Geral de Aposentacdes
e) Interface bancaria para permitir envio de pagamentos através de ficheiro (PS2)
f) Mapas diversos com a qualidade inerente aos produtos para ambiente Windows

A aplicacdo pleon-V foi desenvolvida em Delphi', sobre um motor de base de dados
denominado FIREBIRD?, o qual esta disponivel em OPEN SOURCE (de redistribuicéo
gratuita), sem custos de distribuicdo ou de utilizacao.

A aplicacao pleon-V é fornecida em versoes

MONOPOSTO - funciona sobre os seguintes sistemas operativos:
MS Windows98SE °
MS Windows2000 °
MS Windows XP °

MULTIPOSTO - funciona sobre 0s seguintes sistemas operativos:
MS Windows 2000 SERVER *
MS Windows SERVER 2003 *

Por nao ter sido desenhada para outras plataformas, ndo € garantido que a aplicacéo
pleon-V seja correctamente executada sobre outros Sistemas Operativos para além dos
atras mencionados.

Delphi é uma marca registada da Borland Software Corporation

FIREBIRD é uma Base de Dados relacional "Open Source", de redistribuicdo gratuita, presentemente mantido e desenvolvido
pela FIREBIRD FOUNDATION

8 MS Windows 98, MS Windows 2000, MS Windows XP, MS Windows 2000 SERVER e MS Windows Server 2003 sdo marcas registadas
da Microsoft Corporation

Versédo 1.3
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1. Para utilizadores do programa GEPROF (O que ha de novo).

Se nao for utilizador da aplicacdo GEPROF, este capitulo ndo terd grande interesse. Se for esse o caso
pode passar desde ja para o ponto 2.

Ao criar uma nova aplicacéo, os fabricantes de soluc6es software tém que realizar um
conjunto de escolhas de forma a garantir que a nova aplicacdo tém viabilidade. Como é
evidente, a DBG ndo € diferente...

Da aprendizagem realizada ao longo dos quase 12 anos de vida da aplicagdo GEPROF,
resultaram algumas indicagbes que tentdmos integrar na nova aplicagdo procurando
que a nova aplicagdo resultasse mais “simpéatica” de operar que o anterior programa,
mantendo todas as caracteristicas e funcionalidades principais, acrescentando algumas
funcionalidades que nos foram sugeridas.

a) Abertura e encerramento da aplicagéo.

Muitos clientes faziam observacgfes acerca do tempo que demoravam a entrar e a sair
da aplicacdo. Na nova aplicagcédo, o tempo de entrada é reduzido ao minimo, ndo sendo
ja significativo o tempo que se gasta com este procedimento.

b) Rapidez de execucdao.
Alguns processos demoravam tempos elevados de processamento. Na nova aplicacdo os
tempos de espera sdo minimos.

c) Melhorar o motor de base de dados
Na aplicacéo pleon utilizamos uma plataforma de bases de dados mais flexivel e fiavel,
proporcionando maior solidez a solucao.

d) Implementar um sistema de acessos diferenciados a aplicacao
Consoante os utilizadores, € permitido diferencid-los em termos de funcionalidades a
que podem aceder:
)] Utilizadores que podem gerir e manipular a informacdo (inserir, remover,
consultar, etc.);
i) Utilizadores que s6 podem consultar a informacdo, ndo lhes sendo permitido
alterar qualquer informacao;
iii) Utilizadores que ndo tém acesso a informacdo, negando-se 0 acesso a
determinados dados.

Para isso, € solicitado o login e password para todos os utilizadores, podendo-se criar e
remover utilizadores no médulo de administracao.

e) Introduzir novas caracteristicas
)] Processamento automatizado
i) Pré-processamento manual para a realizacdo de projeccdes
iii) Cadastro de pessoal mais detalhado

f) Melhorar a qualidade das saidas de mapas

g) “Migrar” informacéo do programa GEPROF para a aplicacdo pleon

Versédo 1.3
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2. Entrada e saida da aplicacéo

Quando pressiona o icone do programa pleon-V € aberta uma janela de acolhimento
onde o utilizador autorizado deve indicar o NOME (Nome do Utilizador) e a Senha de
Acesso (palavra de passe).

Existe uma tipificacdo de utilizadores com diferentes niveis de acesso (discutidos mais
a frente), a cargo do administrador do Sistema de Informacao.

LEv|EA|EF EEE 2 |ET|E
[ ] ] pleon pleon  pleon  pleon
— — —

DBG - Gabinete de Aplicacdes Informaticas, Lda
Rua Antanio dos Santos Coelho, 13 A
2700-091 AMADORA

_ Telf.:214933 070 Fax: 214914068 pleon@dbg.pt

| oK

Mome:

' Senha acesso: | Cancelar

EMTIDADE DE TESTE

5P 1.x [vs:1.0.0.412] [bd:1.4.20050131]

Ao cimo, meramente a titulo de informacgéo, aparecem todos os médulos que estdo
registados na aplicacdo. Os modulos que aparecerem coloridos estdo registados, e 0s
que aparecerem monocromaticos ndo estao registados.

Assim que colocados NOME e a SENHA DE ACESSO correctamente o programa apresenta
o0 menu inicial, no qual pode seleccionar o ano civil no qual pretende trabalhar.

Seleccionar exercicio § |

Confirmar

Fechar

Ajuda

[ Abrir Automatico

Marcando a opcdo “ABRIR AUTOMATICO”, existe ainda a possibilidade de a aplicacéo
pleon-V deixar de lhe pedir todos os dias esta informacdo. Assim, sempre que entrar no
programa ja sabe que estdo a ser trabalhados os documentos de 2003. Sempre que
desejar abrir outro ano civil, existe sempre essa possibilidade no menu principal
(Ficheiro+Abrir Ano Civil).

Em rodapé, pode observar ainda no canto inferior esquerdo qual o utilizador actual
(neste caso ADMIN) e o ano civil que se encontra aberto (neste caso 2004)

Versédo 1.3
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[ Cigryeight i1 2004 DRS, Tordos o diredns pesereadns.

O e Em Faraneiee e | B st | Cyran e e nee |0 s s [ FTE T rR— | | [—

Para sair da aplicacdo pode clicar no do canto superior direito da aplicacéo
(standard do Windows), sendo que a aplicacdo apresenta sempre uma mensagem de
confirmacdao.

Confirmacdo

¢ , Confirma saida da aplicacdo?
i J

Mao |

A aplicaco sera terminada confirmando no bot&o L desta caixa.

Versédo 1.3
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3. O menu principal

Como na maioria das aplicacdes para ambiente WINDOWS, existe um menu principal, a
partir do qual serdo realizadas todas as operacgoes.

ﬁ';_g pleon | Yencimentos

Ficheiro Tabelas Editar Processamento Mapas Geracdo de Ficheiros Opcdes Avancadas Janelas Ajuda

Nesse menu principal temos acesso directo as opcdes principais da aplicacao,
designadamente:

Tabelas

Editar
Processamento
Mapas

Geracdao de ficheiros
Opcdes Avancadas

Nas proximas seccdes serdo analisadas mais detalhadamente cada uma destas opcoes.

Versédo 1.3
Pagina 9
]



C

Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

N

Manual de instalagdo e utilizacdo

4. O menu TABELAS

O menu tabelas inclui os seguintes sub-menus, correspondendo as diversas tabelas:

Tabelas Editar Processamento Map:

Funcionario. ..

Entidade. ..
Sindicato. ..
Area...

Bancos

Contas Bancarias. ..
Departamenta. ..
Funcao...
Habilitacdes. ..
Macionalidades. ..
Tipo...

Tipo Vinculo. ..

Centro Regional da Seg. Sodal

Modelo 1...
Tabela de [R5

Conf, CGA
Impostos

Abonos e Deducdes
Descontos

Se estiver a definir a informacéo pela primeira vez sobre uma base de dados vazia, isto
€, se ndo existir carregamento de informacdo proveniente de uma operacdo de
migracao, deve ser seguida a seguinte sequéncia:

1.
2.

Versédo 1.3

Definicdo de Entidade na opgéo Entidade
Se a entidade ja possuir o NISS, deve indica-lo no separador OUTROS
DADOS
Seguidamente devemos passar directamente a definicdo de
estabelecimentos na opgéo Estabelecimenta
Caso a entidade ainda ndo tenha NISS deve primeiro indicar quais 0s
Centros Regionais de Seguranca Social, na opgéo &entro Regianal da Seq. Social |
associando cada estabelecimento a cada Centro Regional. Esta
operacao deve ser efectuada para TODOS os estabelecimentos
Antes de passar a definicdo de funcionarios, teremos que definir um
conjunto de tabelas, sem as quais ndo podemos proceder a essa
definicao:

i. Departamentos

ii. Nacionalidades

iii. Tipo de Funcionario

Pagina 10
I



{ Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

“ ,v Manual de instalagdo e utilizacdo

iv. Tipo de Vinculo
v. HabilitacGes Literarias
vi. Func¢bes na empresa
5. Depois de definido um conjunto base de informacg6es podemos passar a
definicdo de quais os funcionarios da nossa entidade

Em cada um destes sub-menus podemos aceder directamente a informacao respectiva.

Ao abrir cada uma das tabelas, € caracteristica comum o facto de a informacéo ser
apresentada em “modo grelha”. No entanto, ao contrario do que sucedia na aplicagéo
anterior, ndo se pode editar directamente nessa grelha. Isto prende-se com o facto de
a aplicacdo ter sido desenhada numa plataforma CLIENTE-SERVIDOR, mais rapida e
fidvel. Nessa plataforma procura-se reduzir o volume de informacao a transitar entre o
SERVIDOR e o CLIENTE, pelo que se reduz ao minimo o volume de informagao
transitada. Se pretendesse-mos que fosse possivel editar nesse ecrd em grelha,
teriamos que recolher toda a informacdo do servidor, tranca-la para edicdo (o que
equivale a dizer que mais ninguém acede a essa informacéo) e liberta-la no final dessa
sessdo de edicdo. Essa é a razdo pela qual a forma de edicdo passa a ser ligeiramente
diferentes.

Assim, a edicdo faz-se SEMPRE ao nivel de cada registo, com uma janela
especificamente concebida para esse fim. Assim, se pretendermos editar a informacéo
existente na tabela podemos recorrer aos seguintes botdes, colocados logo abaixo do
menu principal:

4 4 » » o A = S X O

Esses botGes servem para:

+

Adicionar uma nova linha na tabela

Apagar uma linha da tabela
Editar uma linha da tabela

Posicionar no primeiro elemento da tabela
Posicionar no Gltimo elemento da tabela
Posicionar no elemento anterior da tabela
Posicionar no proximo elemento da tabela
Cancelar

LXYAY 1)

Gravar

Existem, evidentemente, outros processos de realizar a mesma operacao, como sejam
pressionar o botéo direito do rato sobre a tabela, abrindo-se um menu com o seguinte
aspecto:

MNovo Ctrl+M
Editar Cirl+E
Remaover Ctrl+Del

Versédo 1.3
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Assim, também € possivel inserir a partir daqui um novo elemento (ou com a
combinacdo de teclas CTRL-N), editar esse elemento (ou com a combinacdo de teclas
CTRL-E) ou eliminar a linha seleccionada (ou com a combinacao de teclas CTRL-DEL).

No caso de pretender apagar informacédo, tenha em linha de conta o seguinte:

a) SO pode apagar informacdo se ndo existirem “dependéncias” dessa informacéo

(por exemplo s6 é permitido eliminar uma conta se ndo existirem contas
dependentes dela e se ndo existir movimento nessa conta);

b) Uma vez apagada a informa¢do ndo é possivel recuperar de outra forma que
ndo seja através de Cépias de Seguranca previamente efectuadas®.

4.1. Tabela de Funcionarios

Ao aceder a opcao relativa a tabela de funcionarios aparece uma janela com a seguinte
informacéo, permitindo observar no formato LISTA todos os funcionarios existentes na
aplicacdo. Consideram-se funcionarios todos os trabalhadores existentes no sistema,
quer eles sejam trabalhadores dependentes ou independentes.

22 Alberta ARALASAAAALAAAASALAAAAS
80 Marts BEBEEEEEEEEEEEEEEEE

Se pretendermos inserir, alterar ou eliminar informacédo podemos sempre, pressionando
a tecla direita do rato, aparecendo um menu com o seguinte aspecto:

kowvo Chrlh
Editar Zkr+E
Remover Ckrl+Del

Clicando duas vezes com o botéo esquerdo do rato sobre uma linha entra-se igualmente
em modo de edicao.

4 Cfr - 10. Salvaguarda e reposicdo de informagcdo (Backup e Restore)

Versédo 1.3
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A edicéo faz-se atraveés do seguinte ecra:

& Funcionario - [Editar]

Nimero: ||1
Nome:|Jodo
Encargos Sociais ] Cadastro Profissional ] Cert. Aptidao Profissional
Fundionario l Moradas ] Dados Complementares ] Empresa Dados Fiscais ]
Sexo: Masouline =
Data Nascimento: | 12/05/1380 -
Data BI: | 15/08/2004 -
Data Validade BI: | 15/07/2003 -

Mumerg BI: |5H4249234

Arquivo BI: |Lisboa
Mib: (000000000000000000038

Banco: 1 hd

Transferéncias Bancarias

Conta: 70000000000000000009 -

Eliminar Movo Gravar | Cancelar | Fechar

Analisemos em pormenor este ecra.

A informacéo é organizada em separadores denominados:
FUNCIONARIO
MORADAS
DADOS COMPLEMENTARES
EMPRESA
DADOS FISCAIS
ENCARGOS SOCIAIS
CADASTRO PROFISSIONAL
CAP

Os campos cujo nome aparece a BOLD (NEGRO CARREGADO) sdo OBRIGATORIOS.
Mas vejamos em pormenor cada um desses separadores:

Versédo 1.3
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DADOS DO FUNCIONARIO

Encargos Sodais ] Cadastro Profissional ] Cert, Aptiddo Profissional ]
Funcionario l Moradas ] Dados Complementares ] Empresa Dados Fiscais ]

Sexwo: Masculino

Data Nascimento: | 12051980 -
Data BI: | 15/03/2004 -
Data Validade BI: | 15/07/2008 -

Mimero BL: | 54424234

Arguiva BIL: Lisboa
ks | A00000000000000000098

Banco: 1 v

Transferéncias Bancarias

Conta: 00000000000000000003

O campo CONTA seré utilizado para indicar qual a CONTA DA ENTIDADE que ser&
utilizada efectuar transferéncias bancarias para este funcionario.

MORADAS
Encargos Sodais ] Cadastro Profissional ] Cert, Aptiddo Profissional ]
Funcionario Moradas l Dados Complementares ] Empresa Dados Fiscais ]
Predefinida |Morada Localidade Lugar

Rua 1% de Maio, 144 - 52 Esq.

Morada: Rua 1% de Maio, 144 - 5% Esqg,
Lugar: |Alviela
Cod.Postal: | 2300 -|085 SAMTAREM
Telefone: | 24365443243
Telemdwel:

Predefinida

Adicionar Eliminar

Versédo 1.3
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DADOS COMPLEMENTARES

Encargos Sodais ] Cadastro Profissional ] Cert, Aptiddo Profissional ]
Funcionario ] Moradas Dados Complementares l Empresa Dados Fiscais ]
Estabelecimento: 1 ~
Departamento: 1 ~
Nacionalidade: FT -
Tipe: 1 &
Tipo de Vinculo:|CT1 -
Habilitagtes: |Lic -
Funcgio:| 1 ~
Area: i
EMPRESA
Encargos Sociais ] Cadastro Profissional Cert, Aptid3o Profissional ]
Funcionario ] Moradas ] Dados Complementares Empresa l Dados Fiscais ]
Matureza Trabalho: Dependente (A) * | Regime Espedial

Data Admissgo:| 23/05/2005
Data Rescsdo;
Data Ult. Promocio;

Data Ent. Quadro:

Docente: MNao -
Vinc. Funcao Pablica: Mao =
Sit. Prof. QP:

Tipo Contrato QP:
Cateqgoria Prof.: |Director
at Horaz Semana: 37,5
Valor Dia:

Valor Hora:

E importante neste ecra a definicdo da natureza do trabalho
- Dependente ou Independente. A informacdo que sera
editavel no quadro seguinte dependera desta definicao.

No caso de se tratar de um trabalhador em REGIME ESPECIAL (no qual{sdo opcionais 0s
descontos obrigatérios para IRS ou Seg. Social), assinale a opgio v Regme Especal -
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DADQS FISCAIS

Encargos Sodais ] Cadastro Profissional ] Cert, Aptiddo Profissional ]
Funcionaria ] Moradas ] Dados Complementares ] Empresa Dados Fiscais
Categoria A
Cod Rep Finangas: O Contribuinte: | 123456783
Nr. Titulares: ] — Casado: Mao -
Nr. Filhos: = Deficiente: Mao
Tipo Terceiro: 1 (%
Categoria B
Cod Rep Financas: M? Contribuinte:

Tipo Terceiro:

ENCARGOS SOCIAIS

Funcionario ] Moradas ] Dados Complementares ] Empresa Dados Fiscais ]
Encarges Sodais l Cadastro Profissional ] Cert. Aptid3o Profissional

Caixa Geral de Aposentagies

Mum. CGA: |iREgH) Data Cartdo: | 15/01/2000 -
Categoria: |Docentes Mivel Yendmento: Al
Seguranca Social
Mr. Seq. Sodal: | 234556732 Data Cartdo 55: |15/01/2000 -
Mr. Ident. de 55 (NISS): | 12345673501
Observacies:
Sindicato
Sindicato: -
Mr. Sindicato:
ADSE
Nr. ADSE: Data Emissdo:

Data Validade:

O utilizador devera preencher a informacéo relativa a cada um destes campos. Quando
estivemos a definir a informagdo para os vencimentos de trabalhadores dependentes,
s6 serd possivel definir informacgéo relativa, por exemplo, a Seguranca Social se estas
informacdes estiverem definidas neste quadro.

Versédo 1.3
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CADASTRO PROFISSIONAL

Funcionario I Moradas | Dados Complementares Empresa I Dados Fiscais I
Encargos Sodiais Cadastro Profissional Cert, Aptiddo Profissional
Ano Lec... |Funcdo Exercida Data Inicio Data Fim

Dados Gerais | Ohservacies I

Ano Lectivo; | Func3o Exercida: |
Data Inidio: | j Total Semanas: |
Data Fim: | j Qt. Horas Semana: |
Dt. Inicio Ensino Pub.; | j Qt. Horas Ano: |
Dt. Fim Ensino Pub.; | j Valor Vendmento: | 0,00
Adicionar | Elirnirar | ik | Cancelar |
CAP
Funcionario Moradas I Dados Complementares | Empresa | Dados Fiscais |
Encargos Sodais I Cadastro Profissional Cert. Aptiddo Profissional
M2 da Certificada Data Emissdo Data Validade
Mr. Certificado: I
Data Emizsao: I j
Data Yalidade: I j
Adicionar Eliminar ok, Cancelar |

Neste quadro podemos registar as datas do CAP (Certificado de Aptidao Profissional)
dos formadores, e gerir a sua validade.

Versédo 1.3
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4.2. Tabela de Entidades

Para a definicdo de informacdo relativa a entidade titular podemos aceder a esta
tabela:

B Entidade - [Lista] =13

i§ ENTIDADE DE TESTE

Para editar informacéo da entidade, basta clicar 2 vezes sobre uma linha, abrindo-se a
seguinte janela:

2 Entidade - [Editar]

Entidade: Lo

Nome- ENTIDADE DE TESTE

Designacao: ENTIDADE DE TESTE

Dados Escola | Qutros Dados ] Quadro Pessoal ] Dados do Trabalho (QP) ]

Marada: Fua da Escola
Lugar: |Alvalade

Codigo Postal: | 1800 - |030 Localidade: |Lisboa

Freguesia: ||
Concelho:
Distrito:
Email:
Telefone:

Fax:

Eliminar Mova Gravar | Cancelar | Fechar |

Notar que existem duas designacdes para a Entidade. A DESIGNACAO é aquela que vai
figurar no cabecalho de todos os mapas desta aplicacédo pleon-V.

Versédo 1.3
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No separador OUTROS DADOS aparecem informacfes complementares referentes a
entidade que serdo utilizadas no programa:

Dados Escola  Outros Dados lQuadrn Pessoal ] Dades do Trabalho (QF) ]

.

Ano Constituigao: 2000) -

Contribuinte: | 123455782

Mr. Pessoas: -
Cod. Dist. Conc. Freg:
Nimero CGA; 223355

Conta Bancaria: 0000000000000000C ¥

Seguranga Social

Mr. Ident. Seq. Soc.: FITIITIITg

Maorme Contacto:

Telefone Contacto:

No separador QUADRO PESSOAL aparecem os seguintes dados, utilizados no Quadro de
Pessoal:
Dados Escola ] Outros Dados Quadro Pessoal lDadns do Trabalho (QP) ]

CAE:

MNatureza Juridica:

Valor Capital Sodal: E

Valar Volume Megddos: 0,00 €
Capital Eztrangeiro: 0
Capital Nacional: 0
i

Capital Publico:

Versédo 1.3
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No separador DADOS DO TRABALHO (QP) aparecem os seguintes dados:
Dados Ezcola ] Outroz Dados ] Quadro Peszoal Dados do Trabalho (QF) l

Assodacdo Patronal 1: |

Associacdo Patronal 2:

Associacdo Patronal 3:

ETE:
Cod. IRCT:

Data BTE: v

Versédo 1.3
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4.3. Tabela de Estabelecimentos

Para a definicdo de informacdo relativa aos diversos estabelecimentos detidos pela
entidade titular podemos aceder a esta tabela.

= Estabelecimento - [Lista] |Z||E|[z

Estabelecimento -

1 Escola 1111111111111111111111

A informacédo de cada um dos estabelecimentos seré:

{2 Estabelecimento - [Editar]

Codigo:| 1

Entidade:
Monwe:|Escola 1111111131111311113111111

Designacaio: Escola 1111111111111111111111

Dados Estabelecimento l Outros Dados ]

Mnrada:
Lugar: Alvalade
Codigo Postal: | 1800 - |0s0 Localidade: |Lisboa
Freguesia:
Concelho:
Distrito:
Telefone:
Fax:
Email:
Eliminar | Mova | Gravar | Cancelar | Fechar

Estes sdo os dados genéricos de cada estabelecimento (sede ou pélo) que a Entidade
Titular possuir. Mais uma vez aparece-nos um nome abreviado de estabelecimento, o
gual é utilizado em alguns mapas (designadamente de Seguranca Social).
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Outros dados de cada estabelecimento séo os seguintes:

Dados Estabelecimento  Outros Dados l

Mr. Seg. Sodal: | 1 hd
Cod, Estabel, na 55: o
Data SAL: || -

Mr. Pessoas: =

Cod. Dist, Conc. Freg:
M2 Estab. QP.:

O campo N° Estab. QP tem a ver com o Quadro de Pessoal, o qual é organizado por
estabelecimento.

O campo Numero da Seguranca Social corresponde ao numero antigo, e esta associado
ao Estabelecimento. Podem existir varios estabelecimentos afectados com o mesmo
Numero da Seguranca Social por fazerem parte da mesma regido. Este campo €
seleccionavel a partir da Tabela de Centros Regionais de Seguranca social, que veremos
em seguida.

4.4. Tabela de Centros Regionais de Seguranca Social

Esta tabela serve para indicar quais os CRSS onde temos estabelecimentos, e qual o
nimero da Seguranca Social que identifica o estabelecimento perante a Seguranca
Social.

= Centro Regional da Seguranca Social - [Lista] E|@|E|
Designagﬁu ¥ ||Momero 55 | ¥ =
Escola 1111111111111111111111 1234565789
2 Escola 22222222222232222222223 465435234 |
Verséo 1.3
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Os dados de cada Centro Regional de Seguranca Social séo os seguintes

& Centro Regional da Seguranca Social - [Editar] [z|

Codigo: 1 B
Descrigdo: [Escola 1111111111111111111111

N? Seguranca Su-cial:|123456?8'3

Eliminar | Mova | Gravar | Cancelar | Fechar

bY

O campo N° Seguranca Social refere-se a entidade, perante o Centro Regional de
Seguranca Social seleccionado.

4.5. Tabela de IRS

A observacao de informacéo para a tabela de IRS faz-se através da presente opcéo:

S=1ES

Ang:| 2005 - Casado:| N30 hd

Nr. Titulares:| 1 b Deficiente: Nao - Actualizar

Limite Incidéncia |0 Dependentes | 1 Dependente | 2 Dependentes | 3 Dependentes |4 Dependentes | 5+ Dependentes | + |

456,48 0,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
470,78 1,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
520,13 2,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4,71 3,50 1,50 0,00 0,00 0,00 0,00
597,53 4,50 2,50 1,50 0,00 0,00 0,00
663,92 5,50 4,50 2,50 1,50 0,00 0,00
748,01 6,50 5,50 3,50 2,50 1,50 0,00
823,25 7,50 6,50 5,50 3,50 2,50 1,50
876,37 8,50 7,50 6,50 5,50 3,50 2,50
933,92 3,50 8,50 7,50 6,50 5,50 4,50
1004,72 10,50 9,50 3,50 7,50 4,50 5,50
1079,37 11,50 10,50 9,50 8,50 7,50 6,50

-

4 L H

Ndo é possivel alterar a tabela de IRS. Caso se pretenda optar por utilizar taxas
diferentes da tabela pode fazé-lo, definindo linhas novas no ecra de imposto.

Ao alterar informacdo nos parametros no topo da janela (Ano, Casado, etc.) devera

sempre pressionar o botédo % para que a informacao apresentada na grelha seja
igualmente actualizada.
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4.6. Tabela de Caixa Geral de Aposentacdes

A definicdo da informacdo para a tabela da Caixa Geral de Aposentacdes:

= Configuracao da CGA - [Lista] |Z||E|[Z|

Designacan

Vendmento Base (da Categoria)

Rectroactivos de Vendmento Base

Vencmento Base (Promocao)

Vencm-Base (promocdo cargo superior normal)
Diuturnidades

Rectroactivos de Diuturnidades

Gratificacies certas ou permanentes

Rectroactivos de gratificacies certas ou permanen,

Gratificacies variaveis ou eventuais

Rectroactivos de gratificagies variaveis ou Event,

Subsidio de férias

Rectroactivos subsidio férias

Subsidio de Natal

Rectroactivos Subsidio Matal

Servigo militar obrigatario ﬂ

Editando cada um destes campos, passamos a um ecra onde podemos definir o detalhe
dessa informacao:

2 Configuragdo da CGA - [Editar]

Céd Situagaio: |71

Descricio: |Vendmento Base (da Cateqgoria)

Data Efeito M2 Diuturnidades
Femuneracdo Categoria

Descontados Mivel Remuneracao
Perda Efectiva Percentagem Acrescmo

Horério Pardial

Eliminar | Maovo Gravar | Cancelar | Fechar

Para que a informacdo seja guardada na Base de Dados devemos pressionar sempre o

~ [Eravar
botdo —=
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4.7. Tabela de Impostos

Para a definicdo de informacéo relativa aos Impostos (IRS e IVA), pode ser definida na
tabela:

2= Imposto - [Lista] E' @' E'
IRS Sim B
VA Sim B

A definicédo de informacao para esta tabela faz-se preenchendo o seguinte ecra:

= Imposto - [Consulta] r'S__(|

Cédigo: [[R5-A

Descrigdo: IRS
Matureza do Trabalho: | Dependents ~
Tipo Impasto: | IRS =
Percentagem: 0,00
Valor: 0,00 €
v Dehito

v Sugestdo

Eliminar | Movo | Gravar | Cancelar | Fechar |

Podem definir-se aqui diferentes valores para a pré-definicdo de IRS (Trabalho
Dependente e Independente) e IVA (s6 para Trabalho Independente) as quais serédo
posteriormente utilizadas nas tipificacdes de vencimentos.

No caso do IVA podem ser aqui aplicadas as vérias taxas praticaveis. Tipicamente
tratar-se-a de uma Unica taxa, mas pode dar-se o caso de a entidade possuir um
estabelecimento a funcionar nas regides autéonomas, nas quais se praticam taxas
diferenciadas.

O campo ' SuEstio  permite definir qual o valor de IVA pré-definido que sera sugerido
sempre que for necessario em funcdo da tipificacdo. No entanto, pode-se sempre
alterar a informacao na tipificacdo, no separador DESCONTOS.

Versédo 1.3
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E possivel definir as seguintes sugestoes:

IRS Trabalho Dependente
Trabalho Independente
ou
IVA  Trabalho Independente

Sempre que fizermos uma sugestdo, a sugestdo anterior (caso a tivéssemos definido) é
eliminada, ja que sO pode existir uma sugestdo para cada tipo de imposto.

4.8. Tabela de Abonos e Faltas
Para a definicdo dos tipos de Abonos e Faltas utiliza-se esta tabela

B Abonos/Dedugies - [Lista] M=E3

Designacio
Coordenacdo Curso GESTAD
Coordenacdo Curso IMF Abono
Horas Lectivas 1 Abono
Reunides lectivas Abono
Subsidio Alimentacdo Abono
Vendmento base Abono

Vencimento base Abono J
-

A informacédo de cada abono/deducéo tem os seguintes campos:

&5 Abonos/Dedugbes - [Editar] =T

Codigo: [VB1

Descricio: |Vendmento base

Tipo Abono/Dedugdo: |Abono -
Valor Unitario: 1.250,00 €
Afectado pelo Nr. Dias: Mao *
Classificadores:
5.5, Ficheiro: Remuneracdes de Caracter Permanents -
5.5, Listagem: | Remuneractes Caracter Certo Permanents -
Vendmento: Remuneracies Cardcter Certo Permanente ™

Entidade Patronalk:

Seg. Sodal: Sim ™ CGA: Sim *
Funcionario:
Seg. Sodal: Sim = CGA: Sim -
ADSE: Sim ™ Desc, Tempo Servigo: M&o *
Impostos
IVA: Sim ™ IRS: Sim ™
Eliminar | Movo | Gravar | Cancelar ‘ Fechar
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Vejamos com mais pormenor cada um destes campos:

Tipo Abono,/Deducdo: node assumir um dos seguintes valores

Deducdo

Afectado pelo Mr. Dias:

tem a ver com o facto de existirem abonos que podem ser afectados pela definicdo do
namero de dias de cada més. Um exemplo tipico deste tipo de abonos é o Subsidio de
Alimentacéo

5.5, Liskagem:

Classificagdo em termos de Ficheiro para a Seguranca Social
Comissdes
Subsidio de Férias
Subsidio de Matal
Remuneracdes de Caracker Permanente
Cukros Subsidios
Forcas Armadas

Vencimento

Classificagcdo em termos de Quadro de Pessoal
Remuneracdes Caracker Cerko Permanente
Prestacdes Irrequlares (Assincronos)
Prestacdes Regulares
Horas Extraordinarias
Ciuturnidades

Quanto a parcela do quadro apresentada em seguida

Entidade Patronal:
Seg. Sodal: Sim * CGA: Sim *
Funcionario:
Seq. Sodal: Sim ¥ CGA: Sim ¥
ADSE: Sim ¥ Desc. Tempo Servigo: MNio
Impostos
IvA: Sim ™ IRS: Sim ™

definimos se este abono/desconto é contabilizado para o total de valores sujeitos a
Seguranca Social (funcionario e entidade patronal), Caixa Geral de Aposentacdes
(funcionéario e entidade patronal), ADSE (funcionario) e se o abono é sujeito a IRS e
IVA.

Temos que fazer a definicdo de abonos e faltas para todos os codigos de vencimentos e
faltas de que necessitarmos para o processamento de vencimentos.

Versédo 1.3

Pagina 27
I



‘ . Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

“ ,v Manual de instalacéo e utilizacdo

0O campo E=EEE &0 Y1 Tem a ver com cédigos especificos da CGA,
relativamente aos quais existe um tratamento especial (Cédigos de situacdo 81 - 89
para a CGA - Dividas de contagem de tempo de servico).

Este campo deve ser colocado com o valor sim ¥ quando o trabalhador deduz
por sua conta um valor associado aos cédigos acima referidos (ex: Divida contagem de
tempo para aposentacao).

Os descontos relativos a Seguranca social, CGA, etc. sdo definidos na tabela seguinte.

4.9. Tabela de Descontos

Para a definicdo dos Descontos utiliza-se esta tabela:

{2 Descontos - [Lista] E| [E| E'

o | *||Designacdo ¥ |Sugestdo v -

""" ADSE Sim
Caixa Geral Aposentacdes Sim
Seguranca Social Sim

A informacéo detalhada de cada um destes descontos € definida no quadro de detalhe
gue se obtém com um duplo clique numa linha:

& Descontos - [Editar]

Cidigoz |F5 1

Descricio: |Seguranca Sodal
Tipo Desconto: | Seq. Sodial -
Terminagdo: 601

v Sugestao

Entidade Patronak

Percentagem: 21,25

Valor: 0,00<
Funcionario:
Percentagem: 11
Valar: 0,00€
Eliminar | Mova | Gravar | Cancelar | Fechar
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O campo Tipo de Desconto pode ser definido com um dos seguintes valores:

Tipo Desconto: |5Eg. Sodal -

ADSE
Sindicato

Cx. Geral Aposentactes

A informacéo relativa ao desconto, seja do lado do funcionario seja da Entidade
Patronal, pode ser definida através de percentagem (mais usual) ou de valores (menos
usual).

O campo EUGEfﬁD permite definir qual o valor de SEGURANCA SOCIAL, CAIXA GERAL
DE APOSENTACOES, ou ADSE pré-definido que sera sugerido sempre que for necessario

em funcdo da tipificacdo. No entanto, pode-se sempre alterar a informacdo na
tipificacéao.

4.10. Tabela de Nacionalidades

Para a definicdo de nacionalidades, segundo as quais os funcionarios serdo classificados
utiliza-se esta tabela:

2 Nacionalidades - [Lista]

Macionalidade

‘cy Cabo Verdiana
Paortuguesa

A informagcéo relativa a cada nacionalidade é a seguinte:

= Nacionalidades - [Editar]

Cédigo: [T

Descrigdo: |Portuguesa

Mac. Quadro Pessoal: 123

Eliminar | Mova | Gravar | Cancelar | Fechar

A Nac. Quadro de Pessoal refere-se ao campo numérico correspondente a cada
nacionalidade. Para saber que valores colocar em cada Nacionalidade, consultar
informacdao oficial do QP (Ministério).

Versédo 1.3
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4.11. Tabela de Tipo de Funcionarios

Para a definicdo de tipos de funcionarios existentes na instituicdo utiliza-se esta

tabela:
B

2 Tipo - [Lista]
Dirigentes

Administrativo Er
Dacente

A informacédo que pode ser definida por cada linha é a seguinte:

&= Tipo - [Editar] X]

Codigo: ||1

Descrigio: Dirigentes
Mum. Apol:|11111111111111111111

Comp. Seg: Seguradora, SA

Eliminar ‘ Movao | Gravar | Cancelar | Fechar ‘

A informacdo relativa ao numero da apdlice e da companhia de seguros sera
apresentada no recibo de vencimentos.

4.12. Tabela de Tipo de Vinculo

Para a definicdo de tipos de vinculo para associar a cada funcionario utiliza-se esta
tabela:

B Tipo de Vinculos - [Lista] M=
'I'||:|o de Vinculo - n
I Contrato Termo Certo

CT1 Contrato Tempo Indeterminada j

Para a definicdo de tipos de vinculo a informacao a definir é a seguinte:

2= Tipo de Vinculos - [Editar] X]
Codigo: |ETT

Descricdo: |Contrato Tempo Indeterminado

Eliminar ‘ Movo ‘ Gravar ‘ Cancelar ‘ Fechar
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4.13. Tabela de Habilitacdes Literarias

Para a definicdo de Habilitacdes Literarias para associar a cada funcionario utiliza-se
esta tabela:

= Habilitagdes Literarias - [Lista] :

Habilitacties

122 Ano
Licendado ﬂ

B)X]
==

Para a definicdo de Habilitacdes Literarias a informacao a definir é a seguinte:

=S Habilitacdes Literarias - [Editar]

.
Lic

Codigo:
Descricdo: Licendado
Cadigo Qd. Pessoal: 123

Descricio Qd. Pessoal: |Licendiado

Eliminar ‘ Maovo | Gravar | Cancelar | Fechar

E conveniente que esta tabela seja definida desde o inicio com as Habilitaces
Literarias existentes no Quadro de Pessoal.

4.14. Tabela de Funcgdes

Para a definicdo de Func¢des para associar a cada funcionario utiliza-se esta tabela:

EH.'%_E Funcgdo - [Lista] |'-_| |'E| E|
Director
Chefe Servico
Chefe Seccéo —
Administrativo
Técnico
Docente ﬂ

Na tabela de func@es, a informacéo a definir € a seguinte:

2 Fungo - [Editar]

x

Caodigo: ||1

Descricio: Director

Eliminar ‘ Movo Gravar | Cancelar | Fechar

Versédo 1.3

Pagina 31



‘ . Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

“ ,v Manual de instalacéo e utilizacdo

5. Processamento de vencimentos

No quadro do processamento existem as seguintes opgoes:

Processamento

Tipificagdo. ..

Processamenta Manual, ..

Processamenta Automatico...

5.1. Tipificagcao

Para definir a tipificacdo de vencimentos, isto €, qual a definicdo de vencimentos que
servira de base aos processamentos, utilizamos a presente opcdo. A informacédo é
definida individualmente, devendo-se inserir o numero do trabalhador e a natureza do
trabalho (Dependente ou Independente).

= Tipificagdo do Funcionario - [Editar]

Cabecalho Totais
Miamero: 1w Tliquido:
Matureza do Trabalho: Dependents. ~ Valor Dia: Descontos:
Tipo Processamento: Correntz ¥ Valor Hora: Impostos:
Ano IRS: 2005 % IRS:
Liguidos:
Nr. Dias a Processar:
Abonos e Faltas lDescontos ] Impostos ]
Descontos Impostos | «
Cédigo |Designag50 |Cenh’0 Custo |Qnt.  |Valor Unit. |Ab0nos |Dedug6es Da Tabela |Desconto CGA |CGA Ent. P. |CGA Func. |SSEnt. P. |55 Func. IRS
VBl Vencimento base 1.250,00 € 1.250,00 0,00 € v v v v v
S5A1 Subsidio Alimentag 22 349€ 75,73 € 0,00 € v
=
Caixa Geral de Aposentagies
Nvl. Vendimento: Categoria:
Cod. Sit.: |01 - Data Efeito: |30/12/1399 -
Adicionar Linha | Eliminar Linha | Prever Resultados | Gravar | Cancelar | Eechar |

Ao pressionar em TAB € apresentada a informacéo definida para esse trabalhador
(tipificacdo). Podemos ainda indicar que tipo de processamento desejamos fazer

arrente
Férias
Matal
Exkra

e qual a tabela de IRS que iremos utilizar.

Ano IR5: 2005 -

2003
2004

Apesar de estarmos apenas a tipificar, este elemento é necessario para o calculo do
pré-processamento.
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5.1.1. Tipificagdo de vencimentos de Trabalhadores Dependentes

Ao definir na entrada de informacdo TRABALHO DEPENDENTE, passando a parte inferior
do quadro da definicdo da tipificacdo podemos definir

#bonos e Falkas l Descontos ] Imposkos ]

Zadigo |Designa;§u:u |Centru:u Custo |Q|

Aatnni Warmirnarke Div

5.1.1.1. Abonos e faltas.

No separador ABONOS E FALTAS podemos definir as linhas de langcamento que
constituem os abonos e faltas de cada trabalhador. Podemos definir os seguintes
campos:

Cédigo de vencimento ou desconto

Centro de Custo (ligado a aplicacédo pleonC - contabilidade - se instalada)

Quantidade

Marcas relativas a incidéncia

Se a checkbox
Ca Tabela

estiver marcada, as checkbox relativas aos descontos sao recolhidas a
partir da tabela... Caso contrario podemos altera-las...

Note que sO as podemos alterar se a checkbox DaTabela ndo estiver
marcada.

Nesse caso podemos alterar individualmente cada uma das checkbox,
relacionadas com o desconto para a ADSE, CGA ou SS, assim como do IRS
(de trabalhadores dependentes)

Descontos Impostos
ADSE Func. |CGAEMt. P, |CGAFunc. [SSEnt.P. |SSFunc.  |IRS
v v v
v v v

Existe ainda uma checkbox

bela |Desconto CGA |ADS
W
W

Esta marca indica que todo o valor processado nesta linha se refere a
prestacdes para a CGA, da parte do funcionario, para entregar na
totalidade & CGA. Esta processo é utilizado em situacbes de pré-
aposentacdo, na qual o funcionario tem interesse e aumentar a respectiva
contribuicdo para a CGA.
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5.1.1.2. Descontos.

No separador DESCONTOS aparecem o0s descontos resultantes da tipificagcdo de
vencimentos anteriormente realizada.

Sempre que for inserido um vencimento que tenha marcada (¥/) a checkbox relativa ao
desconto para a ADSE, € automaticamente inserida uma linha relativa ao desconto para
a ADSE (aquela que estiver predefinida). Se forem eliminadas todas as linhas de
vencimentos com referéncia a ADSE esse desconto é automaticamente eliminado pelo
programa. Isso acontece de igual forma relativamente a Seguranca Social e a Caixa
Geral de Aposentacdes.

No caso especifico das linhas que tiverem referéncias a CGA, podemos definir, linha a
linha, a informac&o adicional para a CGA, designadamente, CODIGO DE SITUACAO CGA,
DATA EFEITO. A CATEGORIA e o NIVEL DE VENCIMENTO sdo elementos recolhidos a
partir da ficha do funcionério.

X
Codigo| Designagao -
Vendmento Base (da Categaria)
02 Rectroactivos de Vencimento Base
a3 Vendmento Base (Promocdo)
04 Vendm-Base (promoc&o cargo superior normal)
08 Diuturnidades J
09 Rectroactivos de Diuturnidades
10 Gratificactes certas ou permanentes
11 Rectroactivos de gratificagbes certas ou permanen,
20 Gratificagbes varidveis ou eventuais -
al | ;H
01 -

Sempre que for inserido um vencimento que tenha marcada (%) a checkbox relativa ao
desconto para a Seguranca Social, € automaticamente inserida uma linha relativa ao
desconto para a Seguranca Social (aquela que estiver predefinida). Se forem eliminadas
todas as linhas de vencimentos com referéncia a Seguranca Social esse desconto €
automaticamente eliminado pelo programa.

5.1.1.3. Impostos

No separador IMPOSTOS figuram as linhas relativas aos impostos (IRS).

Sempre que for inserido um vencimento que tenha marcada (¥) a checkbox relativa ao
desconto para o IRS, é automaticamente inserida uma linha relativa ao imposto de IRS
(aquele que estiver predefinido). Aconselhamos que o Imposto de IRS pré-definido para
a categoria A tenha os valores de % e valor de IRS com ZERO para que este imposto seja
recolhido a partir da tabela de IRS.
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Prever Resultados

E possivel no sentido de observar o valor do processamento quando o
mesmo for realizado em termos de processamento, sendo observados os valores no
topo do quadro:

Tliquida:

Walor Dia: Descontos:

Walor Hora: Imposkas:
% IRS:

Liquidos:

Prever Resultados

Note que esta opcéo ndo produz nenhum processamento.

Para gravar a tipificacdo do funcionario deve pressionar o botao ﬂ sem o0 que a
tipificacdo nao fica guardada.

5.1.2. Tipificacdo de honorérios para Trabalhadores Independentes

Ao definir na NATUREZA DO TRABALHO o valor “Independente”, passando a parte
inferior do quadro da tipificacdo podemos definir.

Abonos e Faltas lDesconb:s ] Impostos ]

Descontos Impostos | =
Cddigo |Designag50 |Cent’o Custo |Q_nt. |1.|'a|0r Unit. |Ab0nos |Dedug6es Da Tabela |Desconto CGA |CGA Ent. P. |CGA Func. |S5Ent. P. |S5Func.  |IRS
R ﬂ Vendmento base 1 1.250,00 € 1.250,00 0,00 € v v v v v
SAl Subsidio Almentaggo 20 349€ 09,80¢€ 000€ v
=

Caixa Geral de Aposentagtes

Myl Vendmento: Categoria:

Cad, Sit.: |01 - Data Efeito: | 30/12/1899 -

Cddigo de Vencimentos ou Faltas
Centro de Custo (ligado a aplicacéo pleonC - contabilidade - se instalada)
Quantidade

Se as checkbox IVA e IRS estiverem marcadas com ¥ sdo inseridas linhas nos impostos
com informacéo do IRS que a entidade vai reter na fonte e no IVA que o trabalhador vai
cobrar, de acordo com o que estiver definido como sugestdo para a Categoria B na
tabela de impostos.

Abonos e Faltas Descontos IIITIDDStDS ]

Cadigo |Designag50 |T||:n:| Desc, |Da Tabela %% Ent. P. €Ent. P. %% Func, € Func. |;|
551 Seguranca Social 55 v 21,25 0,00 € 11 0,00
Caixa Geral Aposentacdes CGA v 10 0,00 € 10 0,00 £
=]
Versédo 1.3
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Prever Resultados

E possivel no sentido de observar o valor do processamento quando o
mesmo for realizado em termos de processamento, sendo observados os valores no
topo do quadro:

Totais
Tliquido:
Descontos:

Impostos:

Liguidos:

Prever Resultados

Note que esta opcéo ndo produz nenhum processamento.

Grawvar

Para gravar a tipificagdo do funcionario deve pressionar o botdo 4 sem o que a
tipificacdo nao fica guardada.

5.2. Processamento de vencimentos e honorarios

Uma vez definida a tipificagdo dos vencimentos, podemos passar a fase do
processamento. Essa fase pode fazer-se em duas opgoes:

PROCESSAMENTO MANUAL

PROCESSAMENTO AUTOMATICO

Apés efectuada a tipificacdo, o que € normal é realizar a operacdo designada por
PROCESSAMENTO AUTOMATICO.

No entanto, podemos pretender efectuar correccbes num funcionario, sem ter que
alterar a informacédo de todos os restantes trabalhadores. Para isso foi criada a opcao
PROCESSAMENTO MANUAL.

Vejamos cada uma destas opc¢oes.

5.2.1. Processamento Automatico

A opcdo PROCESSAMENTO AUTOMATICO tem como finalidade desenvolver a opcdo de
processamento de vencimentos (Trabalho Dependente) e/ou processamento de
honorarios (Trabalho Independente). Para tanto, abre-se um ecrd com as seguintes
opcoes:
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22 Processamento Automatico - [Consulta]

Mas: | Janeiro hd Cédigo |Nome Estabelecimenta |N° de Dias |
- Escola 1111111111111111111111 21
Matureza do Trabalho: Dependent= h
Tipo: Corrente 7

Ano IRS: 2005~
[ Juntar Recbos dos Funciondrios Dependents

|NL'Jmero Funcionério |Nome Funcionario |N° de Dias |\.I'alor Bruto |\I'alor Desconto |\I'alor Imposto |\I'alor Liquido |;|
1 Jodo 21 1.250,00 € 262,50 € 168,75 € B1B,75€

B S N 1 T W T TR

Progresso:

| | Fechar

Na parte superior do quadro aparece um conjunto de parametros que vao indicar que
processamento iremos realizar:

Mé&s- | Janeiro w7

Matureza do Trabalho: Dependente hd

Tipo: Corrente =~

Ano IRS: <005 ¥
Ainda na parte superior do ecrda (a direita) devemos indicar quantos dias de
processamento pretendemos para cada estabelecimento. Ocorrem frequentemente
situacdes em que a um estabelecimento estdo associados mais dias de trabalho que
outro, derivado, por exemplo, de feriados municipais. Assim, podemos indicar, por
cada estabelecimento, quantos dias deverao ser processados nesse més.

Cadigo |Nnme Estabelecimento M® de Dias
1 Escola 11111111111133131334131
21

2 Escola 22222222222222222222222

Aos funcionarios associados a cada estabelecimento é alterado o niumero de dias. No
entanto, podemos ainda alterar individualmente esse niumero, directamente na grelha
que é apresentada em baixo.

|Nﬂlmero Funcionario |Nome Funcionario |N° de Dias |\.-'alor Bruto |\.|'alor Desconto |\.-'alor Imposto |'u'a|or Liquido |
v 1 Jodo 20 1.319,80€ 202,50 € 168,75 € 388,00 €

Neste ecrd podemos indicar (marcando) quais os funcionarios que pretendemos
processar. Podemos marcar todos utilizando o bot&o direito do rato, situacdo que abre
uma janela com o seguinte aspecto:
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Seleccionar Tudo

gnular Seleccdo
Inverker Seleccan

Se pressionarmos a opcao ZeleccionarTudo  ficam marcados todos os elementos que
aparecem na janela. A opcao Anular Seleccda permite limpar toda a definicdo que se fez.
Com a opgdo Inverter Seleccao og que estavam marcados passam a ficar desmarcados e vice-
versa.

Caso a informacdo nesta grelha apareca a NEGRITO, isso quer dizer que ja existe um
processamento nesse més.

|Nl.'|mer0 Funcionério |Nnme Funciondrio |N° de Dias |Va|n:ur Bruto |1-'a|0r Desconto |1.|'alor Imposto |'u'a|nr Liquido | =
1 Jodo 20| 1.319,80€ 262,50 € 168,75 € 888,55 €
2 Alvaro 20 1.569,80€ 165,00 € 232,50€ 117230€
3 Carla 20
=l

O processamento automatico de vencimentos efectua-se, pressionando em primeiro

lugar o botéo m Esse procedimento efectua todos os calculos associados ao
processamento de vencimentos, apresentando-os na grelha.

Este botdo so fica activo quando estiver marcado algum funcionario.

No entanto, esse processamento sO é efectivamente guardado quando se pressiona o
botdo === | E esta accdo que vai gravar o processamento. Este botdo === | 54
fica activo depois de feita a operagéo ==

5.2.2. Processamento Manual

A opcdo PROCESSAMENTO MANUAL tem como finalidade permitir efectuar correcgcoes
no processamento de um vencimento (Trabalho Dependente) ou honorario (Trabalho
Independente) de um funcionario (por isso esta opc¢des sO6 funciona para um
funcionério). Para tanto, abre-se um ecra com as seguintes opcoes:

&l Processamento Manual - [Editar]

B Tatms
(TP bwrwrn T Hr. Has & Processsr L] hpacia:
Catsiaha [rme—toe
Mdmmn 1=
Imposios
Habweea do Tialsaller. Decerdente = —
Tips Procesramenbe: Coenite ™ e Hare Liouedos:
o 15| 0o -
S [R5 Coarmegar Teilcaclo
Aboncs & Faltsd | Descontos | Emposics
M, Dias
[ [ Descantas | oot |
o Ao, | Desgnacss Centre C..[gnt. [vaier ... [ Sboros [Deou... [Da Tabels  [Desooenn ... |OGaEne P, [oGaFune. [ssEm.p. [sshmne  [ms
veramenie base L L2500 L3500 0.00d - e o e =
Caes Gor al i Bpreisnag Sy
W Venmmenin: CAbeganA:
e, Jar.s 01 - Cats Efmitn:| 307121555 hd
schcionar Linfa | (Elminar Linka Caboular [Blminar Gravar Carelar [Eedhar
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Ao inserir a informacéo referente ao funcionario e a Natureza do Trabalho (Dependente
ou Independente) aparece-nos logo o0 processamento (ou processamentos) ja
efectuados nesse més...

A partir dai, podemos alterar tudo o que pretendermos e voltar a ﬂ

Podemos inclusive, ignorar as linhas existentes na grelha e efectuar a operacgéo

{ Carregar Tipificacdo | P . . e~
, 0 que vai limpar as linhas existentes e carregar as definicbes

existentes na tipificacdo de vencimentos.

Calcular

Ao pressionar este procedimento sé vai calcular um novo processamento.
E so fica gravado se fizermos s |

Esta operacéo vai actuar directamente sobre os valores processados, pelo que deve ser
utilizado com algum cuidado...

. _ . Em
Se pretendemos eliminar um processamento, basta-nos pressionar o botéo ﬂ

Atencdo que esta operacdo nado tem possibilidade de retorno, que nado seja repor
informacdo de uma coOpia de seguranca anteriormente efectuada, com todo o
incomodo que isso pode acarretar em termos de perda de informacdo. Por este
motivo esta opc¢ao deve ser utilizada com algum cuidado.

Feitos os processamentos e vistas as opg¢des que dispomos para esse fim, podemos
passar directamente a fase dos mapas.
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6.1. Menu de mapas

Manual de instalagdo e utilizacdo

As opcdes disponiveis em termos de mapas séo as seguintes:

Mapas

Recibo de Vencimentos

Folha de Salarios

Folha de Honorérios

Listagem de Vencimentos e Descontos

Listagem de Vendmentos Liguidos

Listagem Detalhada de Vendmentos de Fundonarios
Listagem de Descontos para ADSE

Totais par Tipo de Vendmento

Totais de Vencmentos por Departamento

Mapa de Encargos Socais
Dedaracao de IRS

Para cada uma destas listagens existem algumas caracteristicas comuns.

Antes da apresentacdo da informacdo, existe sempre uma janela na qual podemos
indicar quais os dados para a listagem. Assim, antes de passarmos a listagem
propriamente dita poderemos ter que indicar qual o més que pretendemos para a
listagem, a natureza do trabalho (Dependente ou Independente), etc.

Por outro lado, depois de definida a informacdo que pretendemos listar, podemos

normalmente

Pré-visualizar

a informacéo ou

Imprirnir .
=P directamente o mapa.

Se passarmos a impressdo do mapa aparece-nos a opc¢ao usual de impressdo em
ambiente Windows

Versédo 1.3

Imprimir E|
Impreszora
MHaome: |Cﬁ hp Lazenlet 1010 Series Driver j Propriedades
Tipo: hp Lagerlet 1010 Series Driver
Onde:
Intervalo de Péaginas Cépiaz
+ Todas Mumero de cdpias: 1 ;I
™ Pagina Actual
" Paginas Iv Agrupar

Indigue oz Mameros de Paginas edou
Intervalos Separados por Yirgulas, Por
Exemplo: 1,35-12

7 (7

Imprimir |Todas a: paginas do intervala

=]

Cancelar |
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Pré-visualizar

Se pretendermos aparecem-nos um conjunto de opc¢bes que passamos a
analisar:
= BB B ) t Fechar |

i Visualizar Impressao EJ @|E|
¢ O EH |38 %

Esta janela apresenta a informacdo que
saira no mapa, permitindo pré-visualizar a
informacdo no ecrd, sem ter que a
imprimir.

WIS - Wcsiisie e ConSibalnddy

Em cima aparecem diversas opc¢fes que
descreveremos de seguida.

Em baixo, aparece a pagina corrente assim
como 0 numero de paginas que foram
geradas para este mapa (como aparece no
exemplo: P4gina 1 de 4).

ER
gl

i

il e

|

Vejamos para que servem cada um dos botdes apresentados:

= Imprimir. Neste caso podemos seleccionar qual a impressora para onde
desejamos direccionar a listagem. Por defeito aparece a impressora
predefinida do Windows. S&o permitidas todas as funcionalidades das
janelas de impresséo do Windows...
Imprimir g|
Impreszora
Home: |C;‘-3 hp Lazeret 1010 Series Driver j Propriedades
Tipo: hp Lazerlet 1010 Series Driver
Onde:
Intervalo de Paginas Copias
" Todas MNimero de copias: 1 =
" Pagina Actual
" Paginaz ﬁ ﬁ v Agrupar
Indique oz Mimeras de Paginas efou
Intervalos Separados por YWirgulas. Por
E=emplo: 13512
Imprirnir |T0dasaspéginasdointervalo j
Cancelar |
Verséo 1.3
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] Permite pesquisar palavras-chave na informagéo da listagem.
Assim que se pressionamos este botdo, aparecem mais botdes no topo da janela

|::Finu:|Text:=— Find Text | |

Estas novas opcdes permitem pesquisar uma palavra ou conjunto de palavras na listagem,
ou seja:

Se pretendermos procurar o texto ABC na listagem que estamos a gerar, basta escrever o

. i . ~_ Find Text
texto a procurar na caixa de texto apresentada <FindText>e pressionar o bot&o 4

Se o texto for encontrado aparece assinalado a azul na pré-visualizacéo:

R v

ve de Imputagio : 002 -* PREEMNCH
Centro de Custo Turma
IMOB ABC
[ 1|

Se existirem mais elementos na listagem, os botdes
aparecem desactivos.

aparecem activos. Senao,

Ao pressionar o botdo 4 0 programa posiciona-se na préxima ocorréncia.

Ao pressionar o botédo 4 0 programa posiciona-se na ultima ocorréncia.

Os botbdes 4 4 servem para posicionar na primeira ocorréncia ou na ocorréncia
anterior, respectivamente.

. . " Done
Se pretendermos terminar este processo pressionamos 0 botdo 4 o qual fecha
todas estas opcdes associadas a pesquisa de informacao.

] Definir um primeiro zoom standard de pré-visualizacéo

Definir um segundo zoom standard de pré-visualizacéo

= Definir um terceiro zoom standard de pré-visualizacdo

|35 % - ~ P fe
Definir um zoom né&o standard para a pré-visualizacdo (ex: 142%) O maximo é de 250%...
Ir para a primeira pagina (aparece desactivo se estivermos na primeira)
Ir para a pagina anterior (aparece desactivo se estivermos na primeira)

|1 , . . .
Ir para a pagina namero X (valor que colocar na caixa de texto)

4 Ir para a proxima pagina (aparece desactivo se estivermos na ultima)

q Ir para a Gltima pagina (aparece desactivo se estivermos na ultima)

R _

Vejamos detalhadamente cada um destes mapas.

Versédo 1.3

Pagina 42
I



‘ . Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

= ,v Manual de instalacéo e utilizacdo

6.2. Listagem de Vencimentos e Descontos

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

= Listagem de Yencimentos e Descontos

Tipa de Funciondrio: 1 il
Todos:
Matureza do Trabalho| Dependente -
Més: [Haneira [ w
Tipo de Proc. : |Corrente i
Pré-visualizar Imprirnir | Fechar |

Podemos indicar qual o tipo de funcionario que pretendemos imprimir (essa informacéo
é definida na Tabela de Tipos de Funcionario). Se ndo pretendermos que a listagem

seja separada por tipo de funcionario, marque a checkbox
momento o tipo de funcionério desactivo.

¥ ficando nesse

Podemos ainda indicar se pretendemos este mapa para Trabalhadores Dependentes ou
Independentes, qual o més a imprimir e qual o tipo de processamento que
pretendemos efectuar.

Eré-visualizar

Podemos
seguinte aspecto:

. ~ Imprirmir .
a informacéo ou y directamente o mapa, o qual tem o

TRABALHO DEPENDENTE

ENTIDADE DE TESTE

Listagem de Vencimentos e Dezcontos de Trabalho Dependente em Janeiro de 2005

31/05/2005 13:57:09 Fagina 1 de 1
Numere Mome Tot. Venc. Desc. Eventuais IR5 Seq. Social CGA ADSE Sind. Tot. Desc.  Venc. Liquido
1 Jodo 132329 0.00 168,75 137,50 125,00 0,00 0,00 431,28 852,04
2 Alvars 1.573.29 0,00 232,50 165,00 0.00 0.00 0.00 357,50 117579

Totais: 2.896.58 0,00 40125 302,50 125,00 0.00 0,00 828,75 Z.067.83

Os montantes apresentados em termos de Seguranca Social, Caixa Geral de
Aposentacfes e ADSE referem-se a componentes relativas ao funcionario.

Os montantes apresentados em IRS referem-se a retencao na fonte.
TRABALHO INDEPENDENTE
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ENTIDADE DE TESTE

Listagem de Vencimentos e Descontos de Trabalho Independente em Janeiro de 2005

31/05/2005 13:58:04 Pagina 1 de 1
Numero HNome Tot. Venc. W1y Desc. Eventuais IRS Tot. Desc. Venc. Liquido
3 Carla 387,52 7363 0,00 77,50 151,13 235,30
Totaiz: 387,52 7363 0,00 77,50 151,13 236,39

Ndo aparecem quaisquer montantes relativos a Seguranca Social, Caixa Geral de
Aposentactes e ADSE, sendo apresentada a coluna relativa ao IVA.

Os montantes apresentados em IRS referem-se a retencao na fonte.

6.3. Listagem de Vencimentos Liquidos

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecra, no qual
vai definir que tipo de informacéo pretende listar:

= Listagem de Vencimentos Ligquidos

Tipo de Funciondrio: | 1 hd
Todos:
Matureza do Trabalho| Ambos -
Més; | Maio hd
Tipo de Proc, ; | Corrente hd
¢+ MIB
(" Conta
Imprimir Fechar

Podemos indicar se pretendemos incluir o NIB ou a CONTA do funcionério, sendo
possivel utilizar esta listagem como ordem de transferéncia bancaria.

Bre-visualizar
Podemos L=

seguinte aspecto:

. ~ Imprimir .
a informacéo ou y directamente o mapa, o qual tem o
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TRABALHO DEPENDENTE
ENTIDADE DE TESTE

Listagem de Vencimentos Liquidos em Janeiro de 2005

3052005 13:58:42 Pagina 1 de 1
Hamero Home Valor HIB
1 Jodo 252,04 (&) ooooooo0o000000000088
2 Alvaro 147579 (&) 0oo000000000000000092
Totais: 2.067,83
TRABALHO INDEPENDENTE
ENTIDADE DE TESTE
Listagem de Vencimentos Liquidos em Janeiro de 2005
31/05/2005 13:59:21 Pagina 1 de 1
Namero Home Valor HIB
3 Carla 333,65 (B) aooooooooooooo000008s
Totais: 383.65
Versédo 1.3
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6.4. Listagem detalhada de Vencimentos de funcionarios

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

e Listagem Detalhada de Vencimentos

Tipo de Fundonario:

Todos: |+
Matureza do Trabalho Dependente -
Tipo de Proc. ; | Corrente hd
Mag: |Janeiro -

Preé-visualizar: Imnprimir Fechar

Eré-visualizar

. ~ Imprirmir .
Podemos a informacéo ou y directamente o mapa, o qual tem o

seguinte aspecto:

TRABALHO DEPENDENTE

ENTIDADE DE TESTE
Listagemn detalhada de Vencimentos (Rend. Cat®. A) em Janeiro de 2005

052005 13:59:56 Pagina 1 de 1
Numero Nome Valor Vencimento Valor Desconto Total Nliquido

1 Jodo Subsidio Alimentacdo 73.29
Wencimento base 1.250.00

1.323.29
2 Alvaro Subsidio Alimentacdo 73.29
Vencimento base 1.500,00

1.573.2%

Totais: 2.8596.,58 2.5596,58

TRABALHO INDEPENDENTE

ENTIDADE DE TESTE
Listagem detalhada de Vencimentos (Rend. Cat®. B) em Janeiro de 2005

3140542005 14:00:41 Pagina 1 de 1
Humero Nome Valor Vencimento Valor Desconto Total lliquido
3 Carla Horas Lectivas 1 110,38
Horas Lectivas 1 197.13
Reunifies lectivas 40,00
Reunifies lectivas 40,00
387 52
Totais: 387.52 387,52
Verséo 1.3
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6.5. Recibos de vencimentos

Para a execucgdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecra, no qual
vai definir que tipo de informacéo pretende listar:

i';_g Recibo de Vencimento

Natureza do Trabalho| Dependente -
De funciondrio: | L i
a funciondrio: |2 i
Tipo de Fundonario: 1 v
Todos:
Mas: |Maio hd
Pre-visualizari|  Imprimir Fechar

Consoante o que for seleccionado para 0 campo Maturezado Trabalho, assim a listagem que
se segue pode ter uma de duas configuracdes:

Recibo para Trabalho Dependente

ENTIDADE DE TESTE Recibo de Remuneragdo N 1
Rua da Ezcela, 123 Data: Janeiro de 2005
1800 -030 Porto N® Dias: H
HIPC: 123455785 Original
Hamero: 1 Nome: Jodo Depart.:Departamento 1

HIF: 123458739 Categoria: Director

NISS/Nr. §5:123455785%01 Tipo Funcionario: 1 Dirigentes

Comp. Seg.Seguradora, SA Venc. Dia: 0,00

N® Apolice: 11111111111111111111 Venc. Hora: 0,00 37.5 (Horas p/ Semana)

Codigo Descrigdo Quantidade Valor unitario Descontos Vencimento
2A1 Subsidio Alimentacio 21,00 345 0,00 73.29
WB1 Wencimento base 1.00 1.250,00 0.00 1.250,00

Abonos 1.323.29
Faltas 0.00
ADSE 0,00
CGA 125,00
L 137,50
Sindicato 0.00
RS 13.5% 168,75
Totais 431,25 1.323.29
Extenso Total Liquido 392,04
OTOCENTOS E NOVENTA E DOIS EURDS E QUATRO CENTIMOS
Aszsinatura;
Copla lienclada 3 ENTIDADE DE TESTE Processsdo Por Computador / Programs Pleon
Versao 1.3
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“Recibo” para Trabalho Independente (Resumo de servigos prestados)

No caso de trabalho independente, ndo ha lugar a emissao de Recibo. O “recibo” neste
caso, sera o Recibo Verde emitido pelo trabalhador independente, pelo que este
documento se denomina de RESUMO DE SERVICOS PRESTADOS

ENTIDADE DE TESTE Resumo de Servigos Prestados
Rua da E=scola, 123 Data: Janeiro de 2005
1800 -0%0 Porto
HIPC: 123455729 Original
Hamero: 3 Nome: Carla Depart.:Departamento 2
MIF: 444444444 Categoria: Docente

Tipo Funcionario; 1 Dirigentes

Venc. Dia: 0,00

Venc. Hora: 000 15 {(Horas p/ Semana)

Cadigo Descrigdo Quantidade Valor unitario Descontos Vencimento
HL1 Horas Lectivaz 1 (1) 7.00 1577 0,00 110,39
HL1 Horaz Lectivas 1 ) 12,50 1877 0,00 197,13
REUNM Reunides lectivas (1) 2,00 20,00 0,00 40,00
REUN Reunides lectivas (2) 2,00 20,00 0,00 40,00

Abonos 387,52
Faltas 0.00
Valor lliguido 387,52
IA 7363
Total ¢/ IVA 451,15
IRS Ret. Fonte 20% 77,50
Extenso Total Liquido 383,65
TREZENTOS E OTENTA E TRES EUROS E SESSENTA E CINCO CENTIMOS
Ciplz licenclada 3 ENTIDADE DE TESTE Processado Por Computader ¢ Programa Pleony

Versédo 1.3
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6.6. Folha de Salarios

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

& Folha de Salarios

Tipo de Fundionario:

Todos: |w
Mag: |Janeiro =
Tipo de Proc, ; |Corrents i

Imprimir Fechar

Pré-visualizar

Podemos
seguinte aspecto:

. ~ Imprirnir | .
a mforma(;ao ou directamente o mapa, O qual tem o

TRABALHO DEPENDENTE

ENTIDADE DE TESTE

Folha de Salarics de Trabalhe Dependente em Janeire de 2005

31/05/2005 14:02:32

Pagina 1de 1

Nimero Nome Venc. Base Otrs. Venc. Sub. Alime. Tot. Venc. Desc. Extra  IRS Seqg.Social  CGA ADSE Sind _ Tet. Dese.  Venc. Liguido
1 Jofo 1.250.00 0.00 73X 13231 000 18875 137.50 12500 0.00 0.00 431,25 852,04
2 Alvaro 1.500.00 0.00 732 15733 000 23250 165,00 0,00 0.00 0.00 357,50 1.175,78
Totais:  2.750,00 0.00 14858 289558 000 40125 302,50 12500 0.00 0.00 828,75 206753
Verséo 1.3
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6.7. Folha de Honorarios

Para a execucgdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrda, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

i';_g Folha de Honorarios

Tipo de Funcionario:

Todos; |+

Mas: [Janeiro HE

Pré-visualizar Imprimir Fechar

Eré-visualizar

Podemos
seguinte aspecto:

. ~ Imprirmir .
a informacéo ou y directamente o mapa, o qual tem o

ENTIDADE DE TESTE

Folha de Honorarios Cat®. B em Janeiro de 2004

31/05/2005 14:06:08

Pagina 1 de 1
Humero Home Valor Bruto Valor IRS Valor IVA Valor Total
3 Carla 387 52 77,50 73,63 333,65
Totais: 387,52 77,50 73,63 38365

Versédo 1.3
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6.8. Totais por tipo de vencimento

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

ﬁ’;_ﬁ Totais por Tipo de Vencimento

Tipo de Fundionario:

Todos: |«
Natureza do Trabalho  Dependente -
Mas: [Janeiro |
Tipo de Proc. @ |Corrente i

f* Abonos

" Deducdbes

Pre-visualizar Imprimir Fechar

Eré-visualizar Imprirmir

Podemos
seguinte aspecto:

a informacéo ou directamente o mapa, o qual tem o

ENTIDADE DE TESTE

Totais por Tipos de Vencimentos em Janeiro de 2005

31/05/2005 14:06:43 Pagina 1 de 1
Tipo de Vencimento Descrigdo Valor Total
Sa1 Subsidie Alimentacdo 145,58
WB1 Wencimento base 1.250,00
VB2 Vencimento base 1.500,00
Total do Més: 2.896,58
Versao 1.3
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6.9. Totais de vencimentos por Departamento

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

[ Totais de Vencimentos por Departamento

Departamento:
Todos; |+
Matureza do Trabalho Dependente =
M&g: |Janeiro =
Tipo de Proc, ; |Corrente b
Preé-visualizar! Imprimir Fechar
Pré-visualizar . ~ Imprirnir .
Podemos a informacdo ou — =1 directamente o mapa, o qual tem o
seguinte aspecto:
ENTIDADE DE TESTE
Totaiz por Departamentos em Janeiro de 2005
31/05/2005 14:07:23 Pagina 1 de 1
Total Total Seg.
Departamento Fune.  lliquide Social CGA ADSE Sindicato IRS VA Total Desc.  Total Liguido
Departamento 1 132325 137,50 125,00 0.00 0,00 188,75 0,00 431,25 552,04
Departamento 2 157323 165,00 0,00 0.00 0,00 23250 0,00 387,50 117573
2 2.856 58 302,50 125,00 0,00 0,00 401,28 0,00 B28 7H 208783

Versédo 1.3
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6.10. Mapa de Encargos Sociais

Para a execucdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecrd, no qual
vai definir que tipo de informacao pretende listar:

ﬁ.-'-'a_E Mapa de Encargos Sociais

Tipo de Fundionario:

Todos: [
Més: [Haneira i
Tipo de Proc. » | Corrente hd

Pré-visualizar Imprimir Fechar

Pré-visualizar

. ~ Imprirnir .
Podemos a mforma(;ao ou g directamente o mapa, O qual tem o
seguinte aspecto:

ENTIDADE DE TESTE

Mapa de Encargos Sociais em Janeire de 2005

21/05/2005 14:08:08

Fagina 1 de 1
Funcionaric Seguranga Social Caixa Geral de Aposentagbes
HNimero Home Funcionario  Ent. Patronal Total Funcionario Ent. Patronal Total
1 Jodo 137.50 285,63 402,13 125,00 125,00 250,00
2 Alvarc 165,00 318,75 482,75 0,00 0,00 0,00
Totais: 202.50 584.28 g88.88 125.00 125.00 250.00
Total de Encargos Sociais: 1.136,88

Versédo 1.3
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6.11. Declaracéo de IRS

Para a execucgdo da presente listagem aparece ao utilizador o seguinte ecra, no qual
vai definir que tipo de informacéo pretende listar:

= Declaracdo de IRS

1 -

Estabelecimento:

Todaos; |+

Tipo de Funcionario;

De funconario:

a funcionario:

Data de Emissdo da(s) Dedaragdo(es): |3 1/05,/2005 j

[+ Imprimir Mome da Entidade

Pré-visualizar Imprirnir | Fechar

Podemos, através dos mecanismos de selec¢do que aparecem nesta janela:

e Imprimir todas as declaracdes
e Imprimir todas as declaracdes para um estabelecimento

e Imprimir declaracdes para um intervalo de funcionarios de um estabelecimento
(ou de um so6 funcionario se for indicado o0 mesmo namero)

A declaracéo sai aproximadamente com o seguinte aspecto:

Versédo 1.3
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ENTIDADE DE TESTE
Retengac na Fonte

Rendimentos relativos ac ano de 2005

iantificagio da Entidads Pagadora
Mome: [EMTIDADE DE TESTE
Morada: Fuada Escola
1500-090 Lishoa N* identificag®o Flecal | NIPC @ 123456753

iantificagdo do Titular dos Rendimentos

Moma:  Jodo
Morada: Rua 19 de Malk, 144 - Exg
2800-085 SANTAREM N identificag®o Flscal ! NIPC @ 123456750 A
Toal de Remuneraghes Pagas (Trabaiha Dependenies) 250000
‘alores Dilspensados de Retengdo (Trabelho Dependenis) 1420
Tofzl de Imposto Retiso (Trabeino Dependents) 375
Comtrioulghes Qbrigatrias para a Seg. Sockal (ou Similkar) 52500
Desconos para Shdicas Q01
Cemificacio da Enfidace Empregadara
Lishoa, 31 de kialo de 2005 A Direcglo

Versédo 1.3
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7. Geracao de Ficheiros

7.1. Ficheiro para a Seguranca Social

E possivel a partir da aplicacéo pleon-V a geracdo de ficheiro para a Seguranca Social,
referente aos valores retidos pelos trabalhadores da entidade.

==t Geragdo de ficheiro para Seguranga Social

Dados processamento

Data processamento: | Janeiro - Mumerador ficheiro: |0 =

Data do Ficheiro: |31/01/2005 -
Seleccdo Funconarios: |NISS hd Carregar Total a processar:
Detalhes ]
|N0me Fundonario |Data de Nascmento [NISS Funcionario |Valor Remuneracdo |Data Remuner... |MNatureza da Rem... |Class. . |Dias de Trab... |Act. Principal NISS da Enti... |L|
¥|  Alvaro 30121899 11111111111 1,500,00 € 200501 P 1 30 ENTIDADE DE TE: 77777777747
v Jodo 12051980 12345673901 1,250,00 € 200501 P 1 30 ENTIDADE DE TE: 77777777777 :‘
v
Gravar ficheiro... Resumo do Ficheiro ™ Listagem Cancelar | Fechar |

Depois de definida a data para o processamento, e quais os funcionarios que
pretendemos incluir neste ficheiro, os quais podem ser agrupados por Numero de
Seguranca Social (Versdo antiga com 9 digitos) ou NISS (nova numeracdo com 11

Carregar

digitos), devemos pressionar o botdo

Ao m vdo aparecer todos os elementos para os quais foram efectuados
descontos para a Seguranga Social. Podemos marcar, um por um, quais 0s que
pretendemos incluir no ficheiro, ou podemos, pressionando o botédo direito do rato

Seleccionar Tudao
Anular Seleccdo

Inverter Seleccan

. . ~ Gravar ficheiro..,
Depois de processada a informacdo podemos ou gerar uma

Listagem

a qual é compilada a partir do ficheiro gravado.

~ Gravar ficheiro.., | T .
Na opcéao podemos indicar o caminho onde pretendemos gravar o

ficheiro a submeter a Seguranca Social.

As listagens podem ser:

|Resum|:| do Ficheiro ~

Resumo do Ficheiro
Detalhe do Ficheiro

e tém o seguinte aspecto

Versédo 1.3

Pagina 56 -
I



C___, Programa pleon-V - Médulo de Vencimentos e Honorarios

Manual de instalagdo e utilizacdo

RESUMO DO FICHEIRO

ENTIDADE DE TESTE

Resumo do Ficheiro para a Sequranca Social do Més de Janeiro do ano 2005
31052005 14:15:02

Pagina 1 de 1
Hamero Cont. da Seguranga Social: 77777777777 Home do Contacto:Fernando Santos
Hamero Fiscal: 123456785 N° Telef. Contacto:235 112 222

Numero do Estabelecimento/Taxa Total Remuneragbes Total a Pagar
T 32,25 2.750,00 886,588
2.750,00 836,88

DETALHE DO FICHEIRO

ENTIDADE DE TESTE

Listagem Detalhada do Ficheiro para a Seguranca Social do Més de Janeiro do ano 2005
31052005 14:15:28

Pagina 1 de 1
Numero Cont. da Seguranga Social: 77777777777 Nome do Contacto:Fernande Santos
Nimero Fiscal: 123455785 N° Telef. Contacto:235 112 222
Taxa: 32,25%
Nimero Home Dt. Hasc. Tp. Rem Nr. Dias. Wal. Remun.
11111111141 Ahvaro 30121899 P 30 1.500,00
1.500,00
12345678901 Jodo 12/05/1580 P 30 1.250,00
1.250,00
Valor Total de Remuneragdes:  2.750,00
Total de Descontos: 886,88
Verséo 1.3
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7.2. Ficheiro para a Caixa Geral de Aposentactes

E possivel a partir da aplicacdo pleon-V a geragédo de ficheiro para a Caixa Geral de
AposentacOes, referente aos valores retidos pelos trabalhadores dependentes da
entidade:

ﬁ-:j Ficheiro para a Caixa Geral de Aposentagies

Més: Feversiro - Carregar Destine: |C:\Documents and Settings'Pedro Bras\Ambiente de trabalho

Céd. Funcionario Céd. Situagia |Designacdo Vl. Remuneragio Wl. Descontar (Func.) Vl. Descontar (Ent. P.)

Vendimento Base (da Categoria) |30/12/1899

Funciondrio ICGA ]
Cédigo:
Nr. Cartdo CGA:| 1234567
Categoria CGA: |Docentes

Mwl. Vencmento: A1

Gerar disquete | Eliminar disquete | Listagem | Cancelar Fechar

Depois de definido o més relativamente ao qual pretendemos gerar o ficheiro, e o
destino do ficheiro, aparecem-nos todos os funcionarios relativamente aos quais foram
efectuados descontos para a Caixa Geral de Aposentacoes.

Podemos marcar, um por um, quais os que pretendemos incluir no ficheiro, ou
podemos, pressionando o botéo direito do rato

Seleccionar Tudao

Anular Seleccdo

Inverter Seleccan

Gerar ficheiro,.,

Depois de processada a informacdo podemos , 0 qual vai gerar um
ficheiro sempre com o nome CQF200.TXT, podendo proceder a respectiva validacdo na
aplicacdo fornecida para esse efeito pela Caixa Geral de Aposentacbes, antes de o
enviar para processamento.

LISTAGEM PARA A CGA
ENTIDADE DE TESTE

Resumo de Descontos para a Caixa Geral de Aposentacfes em Fevereiro de 2005

310542005 14:16:10 Pagina 1 de 1
Desconto Desconto Ent. Total de Descontos
Himero Nome Funcionario Hiumero CGA Funcionario Patr.
1 Jodo 1234557 250,00 250,00 500,00
Total 500,00
Versao 1.3
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7.3. Ficheiro para transferéncias bancarias

E possivel a partir da aplicacdo pleon-V a geracdo de ficheiros para transferéncias
bancarias electrénicas no formato PS2, o qual é aceite pela maioria das entidades
bancarias nacionais:

ﬁ';_ﬁ Geracdo de ficheiro para Banco - [P52] EI[E|E|

Dados processamento

MIE da Entidade: |000000000000000000098 -
{* Banco -
("~ Conta (Todos)
Data do Ficheiro: |31/05/2005 -
Data processamento: |Janeiro B
Matureza do Trabalho: |Todos - Carregar
Total a processar:
Detalhes l
Cadigo |Nu:ume Funcionario |'l.-'alu:|r da Transferéncia |NIB do Funcionario I;
1 Jodo 392,04 € 000000000000000000093
2 Alvaro 1,175,779 € 000000000000000000093
v 3 Carla 333,65 € 000000000000000000098
d
Gravar Ficheiro... | Listagem Cancelar Fechar |

Depois de definida a conta bancaria da entidade que servird de origem a transferéncia
de fundos (NIB) a data para o processamento, e quais os funcionarios que pretendemos

Processar

incluir neste ficheiro devemos pressionar o botéao . Ao Processar, vao aparecer
todos os elementos que se encontram nessas condi¢des. Podemos marcar, um por um,
guais os que pretendemos incluir no ficheiro, ou podemos, pressionando o botéo direito
do rato

Seleccionar Tudao

Anular Seleccdo

Inverter Seleccan

aravar ficheira. .

Depois de processada a informagdo podemos ou gerar uma

Liskagem

a qual é gerada a partir do ficheiro.

aravar ficheira. .

Na opcgéo podemos indicar o caminho onde pretendemos gravar o
ficheiro a submeter ao Banco.

Versédo 1.3
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A listagem tem um aspecto semelhante a:

ENTIDADE DE TESTE

Listagem Detalhada do Ficheiro de Transferéncias Bancaras deMaio de 2005

I/052005 14:18:40 Pagina 1 de 1
Himero Nome Funcionario NIB Valor
2 Alvaro ooo0o0000000000000098 117579
3 Carla 000o000000000000000088 383,65
1 Jodo o0oo000000000000000088 892,04
Verséo 1.3
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8. Informacé&o complementar

8.1. Configuracdes de equipamentos

Ndo existem quaisquer indicacdes especiais relativamente a rede e aos equipamentos,
sendo possivel implementar esta aplicacdo em qualquer configuragdo de rede.

No entanto, em nome de uma performance aceitavel, aconselhamos os nossos clientes
a utilizar a seguinte configuragcdo em termos de equipamentos e software de base:

SERVIDOR
Hardware
Pentium IV @ 2.8 MHz
Memdria RAM 1 Ghyte
Disco SCSI ou SATA (minimo 36 Gb).
Preferencialmente devem ser instalados 2 discos a fazer MIRRORING
Notas:
i. Muita atencdo a escolha do Mainboard da maquina. O sucesso de um
Sistema Informatico pode depender dessa escolha;
ii. Teclado, rato, placa grafica e monitor (ecrd) ndo sdo importantes neste
equipamento, podendo escolher-se 0s mais baratos;
Software

Windows 2003 Server

POSTOS CLIENTES
Hardware
Pentium IV @ 3.0 MHz
Memoria RAM 512 Mb
Disco de 40 Gb

Software
Windows XP Pro + Cliente 2003 Server

Configuragéo de REDE
Todos os ROUTER e SWITCH a 100 MBps
Todas as Placas de Rede (LAN) 100 MBps

Atencéo:
Caso escolha uma rede wireless (sem fios) tenha em atencéo o seguinte:

a. Cuidado com a proteccdo de rede. Proteja a rede devidamente por forma a evitar
acessos indesejados, ja que ndo € possivel perceber se uma pessoa com um
computador portatil esta, ou ndo, a aceder a nossa rede.

b. Escolha equipamentos que permitam trabalhar com velocidades acima dos 54 MBps.
Apesar de, pela norma, essa ser a velocidade mais rapida existente no mercado,
existem solucdes que, dependendo da marca dos equipamentos, permitem trabalhar
a velocidades superiores.

Versédo 1.3
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8.2. Instalacdo da aplicacéo

8.2.1. Instalagdo em monoposto

Insira 0 CDROM do pleon-V no drive leitor de CDROM da sua maquina. Em principio deve
aparecer automaticamente o seguinte ecra:

pleon g

Sistema de Gestdo

v

|nstila' pleon|V Versio Monoposto|
Ver documentacio |
H'ermnteudodapasta |
/ |
Neste ecrd tem a possibilidade de
a. Instalar a versdo monoposto ——
b. Ver a documentacgéo da aplicacao

Atencao: é necessario possuir o ACROBAT

READER instalado. Se ndo tiver acesso a

este utilitario pode descarrega-lo da

pagina da DBG.
c. Navegar por todo o contetido do CD
™~ d. Lancar o seu browser do Internet
Explorer para aceder ao website da DBG,
para o download de actualizacdes.

Caso, ao fim de alguns segundos, ndo apareca este ecrd deve prosseguir 0s seguintes
passos:

INICIAR + EXECUTAR + D:\AUTORUN
ou

START + RUN + D:\AUTORUN

(Sendo D: o drive do leitor de CDROM)

ron 21|

Type the name of a program, folder, document, or
Inkernet resource, and Windows will open it For wou,

[
QK I Cancel I Browse. .. I

Versédo 1.3
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. ~ instalar pleonC Versdo M post P
Se pressionar a opcdo _ reoarpreon onoposto | é lancado o programa de
instalacdo da versdo monoposto do pleon-V

&= pleon| ¥ 1.00 - Instalacao o i
|-

Bem-vindo ao Assistente de
Instalac&o do pleon |V 1.00

0 fssistente de Instalacdo ird instalar o pleon]y - Yencimentos
1.00 - Yersdo MonoPosto no seu computador,

E recomendado que Feche todas as outras aplicacdes antes de
conkinuar,

Clique em Sequinte para continuar ou em Cancelar para
cancelar a instalagdo,

Sequinte = I Cancelar |

Pressionando em SEGUINTE aparece o contrato de licenca de instalacéo...

ﬁ-::igpleun |¥ 1.00 - Instalacdao - |EI|5|

Contrato de licenca
E importante que leia as sequintes informacdes antes de continuar,

Leia atentamente o sequinte contrato de licenca, Deve aceitar os termos do contrato
antes de continuar a instalagdo,

pleon 1.0.1.0 j

Copyright () 2004 DEG, Lda. Todos os direitos reservados

A DBG concebeu, produziu e diskribui o programa pleon®, o qual Foi Fornecido
an cliente ao abrigo de uma licenca de utilizacdo que produz efeitos desde a data
do respectivo Fornecimento.,

0 programa pleon@ constitui propriedade da DEG, ndo constituindo a licenca de ;I

% Areito o conkrato

" Nao aceito o contrato

< Ankerior I Sequinte = I Cancelar |

Neste ponto deve ler o contrato de licenca de utilizacdo e, caso deseje continuar a
instalag3o, tera que aceitar seleccionando a opgdo ©Asito o contrat
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O botéao sO sera activado caso aceite o contrato... Caso contrario devera

o . . : ~  Cancel
terminar imediatamente a instalac&o, pressionando o bot&o ﬂl

Caso aceite o contrato, passamos ao ecra seguinte em que se pede uma password de
instalacéo.

A password para a instalacdo da aplicagao é 145264

ﬁ"z_ﬁpleunl? 1.00 - Instalacdo

Password
Esta instalacdo estd protegida por uma password.

Insira a password e de seguida clique em Seguinte para continuar, Mas passwords
existe diferenga entre maidsculas e mindsculas,

Password:

< Anterior I Sequinke > I Zancelar |

Pressionando em SEGUINTE, passamos a identificacdo do utilizador corrente:

= pleon | ¥ 1.00 - Instalacdo = 0] <
-

Informacoes do utilizador
Introduza as suas informagdes,

Mome do utilizador:
IPedrn Bras

Qrganizacdn:
|pBa

< Anterior I Sequinte = I Cancelar
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7

Pressionando novamente em SEGUINTE, € solicitada a localizagdo da pasta onde a
aplicacéo sera colocada...

ﬁ.:z_gpleun | ¥ 1.00 - Instalacao o ] [ |

Escolha a directoria de destino
Cnde devera ser instalado o pleon|y 1.007

J O pleon|y 1,00 sera instalado na seguinte pasta.

Fara continuar, cligue em Seguinte. Se desejar escolher uma pasta diferente, clique
em Procurar,

Procurar... |

Este programa necessita de pelo menos 0,1 ME de espago em disco,

< Ankeriar I Seqguinte = I Cancelar |

NOTA: Aconselhamos, por questdes que se prendem com a facilidade de, numa fase
posterior, proporcionarmos um melhor servico de Assisténcia Técnica, a MANTER a
pasta proposta pela aplicacdo de instalacéo.

Pressionando em seguinte, podemos escolher que tipo de instalacdo pretendemos:

ﬁ.:igplenn | ¥ 1.00 - Instalacao - |EI|£|

Escolha os componentes
Que componentes devem ser instalados?

Seleccione os componentes que quer inskalar & desseleccione os componentes que
ndo quer instalar. Clique em Sequinte quando estiver pronto para continuat,

#plicacdo 6.5 ME
Ficheiros de Ajuda

Base de Dados 3.3ME
Relatdrios 0.5 ME

Templates de exportacdo
Ltilitarios Base de Dados
Instalagdo do Firebird 1.5 .0 ME

A seleccdo actual necessita de pelo menos 19,2 ME de espaco em disca,

= Ankerior I Seqguinte = I Cancelar
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Pressionando SEGUINTE passamos a seleccionar o nome do atalho para o MENU INICIAR

do Windows, num ecrd com o seguinte aspecto.

ﬁ'.'z_gpleun | ¥ 1.00 - Instalacdo

Escolha a pasta do Menu Iniciar
Onde devem ser colocados os icones de atalho do programa?

05 akalhos do programa serdo criados na sequinke pasta do Menu Iniciar,

Para continuar, clique em Seguinte. Se desejar escolher uma pasta diferente, clique
em Procurar,

I Pracurar... |

< Ankerior I Sequinte > I Cancelar |

Carregando em SEGUINTE, passamos a indicar se pretendemos ou ndo um atalho no

ambiente de trabalho,

FED'EDI‘I"!' 1.00 - Instalacao

Seleccione tarefas adicionais
Qe tarefas adicionais devem ser executadasy?

Seleccione as tarefas adicionais que deseja que o Assistente de Instalacdo execute
na instalacdn do plean]Y 1.00 & depais clique em Seguinte.

Additional icons:

W Criar um atalho no ambiente de brabalhol

<= Ankerior I Sequinte = I Zancelar
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Antes de passarmos a instalacdo podemos ainda rever as opcdes seleccionadas

ﬁ':z_gpleun |¥ 1.00 - Instalacao - |EI|E|

Pronto para Instalar
0 Assistente de Inskalacdo estd pronko para instalar o pleon|y 1.00 no seu
computadar,

Clique em Instalar para conkinuar a instalacdo, ou clique em Ankerior se desejar rewver
ou alkerar alguma das configuragies,

Informacdes do utilizador:
Pedro Bras
DBG

Directoria de destino:
C:1Pragram Filesipleon

Tipo de instalagdo:
Instalacdo Completa

omponentes seleccionados;

Aplicacio

Ficheiros de Ajuda _ILI
Kl k

= Ankerior I Instalar I Cancelar |

passando-se depois a fase de instalagdo propriamente dita:

ﬁ'z_gpleun | ¥ 1.00 - Instalacao

A instalar
Aguarde enguanto o Assistente de Instalacdo instala o pleon|y 1,00 no seu
computadar,

B extrair ficheiros., ..
Z:1Program FilesipleoniMadulolyiRelatarios| YO0 1YED., rkm

|
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Terminada a instalacédo aparece o ecra de fecho do processo de instalacédo.

ﬁ-_'z_gpleunl'd' 1.00 - Instalacao o ] |

Terminando a instalac&o do pleon |V
1.00

0 Assiskente de Instalagdo concluiu a instalagdo do pleon|y
1.00 no seu computador, A aplicacdo pode ser iniciada atrawés
dos icones inskalados.

Clique em Concluir para finalizar o Assistente de Instalacdo,

Para que a aplicacdo funcione correctamente, dependendo do Sistema Operativo que
estiver a utilizar, pode ter que reiniciar o computador.

8.2.2. Instalacdo em rede

Nesta opcdo devemos ter em linha de conta que o SERVIDOR é instalado de forma
diferente dos CLIENTES (postos de trabalho).

Em principio deve aparecer automaticamente o seguinte ecra

—IE

pleon een
Sistema de Gestao
Instalar pleon|V (Servidor) \

Instalar pleon|¥ {posto trabalho) |

Ver documentacio ‘

Ver contetido do CD |

Fechar |
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Caso, ao fim de alguns segundos, ndo apareca este ecrd, deve prosseguir 0s seguintes
passos:

INICIAR + EXECUTAR + D:\AUTORUN
ou

START + RUN + D:\AUTORUN
(Sendo D: o drive do leitor de CDROM)

Run 2 x|

= Type the name af a programm, Falder, dacument, ar
5 Internet resource, and Windows will open it For ywou,

=l i aukarun, exe

15

Para uma versdo de rede temos que instalar primeiramente o servidor e s6 depois 0s
clientes (postos de trabalho).

Vejamos de seguida quais 0s passos que devemos prosseguir para este efeito.

8.2.2.1. Instalacdo do SERVIDOR

Toda a instalacéo se processa como se fosse a verséo monoposto.
Confira em 8.2.1. os procedimentos necessarios para instalar o SERVIDOR.

Ao arrancar com a aplicacdo pela primeira vez, tera que indicar os caminhos onde a
instalacdo foi efectuada.

[= ] o ~ o
F—E Configuracao Servidor X

& Aplicagdo necessita de saber a localizacdo de um conjunto de caminhos no servidor

Servidar: IL':":‘E'l

Carminhia: I",::'I,F‘rl:ugram Files\pleon

Relatirios: IC:'I,F'ru:-gram Files\pleontBOYModulot v Relatorios

Partiha: | ADOCUME1\PEDROB~11LOCALS~1|Temp)

Conkinuar Fechar |

No servidor deve indicar LOCAL.
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No caminho deve indicar c:\programas\pleon. Pode realizar este procedimento
pressionando o botéo :I abrindo-se a janela onde pode indicar todo o caminho:

Caminho do Servidor

) OFficelpdate1l -
|20 Online Services
|20 Dutlook Express

= Erieon
|20 TOSHIEA,
|2 Uninstall Information —
| Windows Media Player
| Windows MT il
1| | »

Make Mew Folder | K, I Cancel |

Os restantes caminhos sdo definidos pela aplicacdo. Aceite-os tal como sdo propostos.
A aplicacdo pleon-V também pode ser executada a partir do servidor. No entanto,

dependendo da performance do Sistema de Informacéo, este procedimento pode tornar
todo o sistema mais lento.

8.2.2.2. Instalacdo dos Clientes

No caso dos CLIENTES temos que instalar a aplicacédo para o CLIENTE.

Toda a instalacéo se processa como se fosse a versdo monoposto. Confira em 8.2.1. 0s
procedimentos necessarios para instalar o SERVIDOR.

Atencéo:

Este procedimento tem que ser realizado em todos os computadores onde a
aplicacéao foi instalada...

Incluindo no SERVIDOR, caso pretenda utilizar o Servidor como posto de
trabalho...
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8.2.2.3. Primeira execucao da aplicacao

Quando se executa a aplicacdo pela primeira vez nos postos de trabalho temos que
indicar onde se encontra o servidor. Assim, aparece-nos 0 seguinte ecrd para
definirmos esses elementos de ligacéo entre o SERVIDOR e o CLIENTE:

[= ] - ar =
F_Etnnflgurai_:au Servidor x|

& Aplicagdo necessita de saber a localizacdo de um conjunto de caminhos no servidor

Servidar: I

=

i | =]
Relatérios: | =]
Partiha: | =]
Fechar |

Indicacdo de qual o caminho para o SERVIDOR.

Para isso o SERVIDOR deve estar ligado e a nossa estacdo deve ter sessdo iniciada no
servidor (LOGGED IN).

Para tanto, devemos seleccionar qual o NOME DO COMPUTADOR do SERVIDOR.
Seleccione o NOME DO COMPUTADOR e prima CONTINUAR

[= ] .. o~ B
F—E Configuracao Servidor x|
& Aplicagdo necessita de saber a localizacdo de um conjunto de caminhos no servidor
Servidor: j
Local

Caminho: |DBG-BLIC41FF1L]1

Relakarios;

COQPAM-COMPAC
Partilha: [

Conkinuar Fechar

Seleccione o CAMINHO para a PASTA NO SERVIDOR onde se encontra a PASTA PLEON, no
servidor... Atencao que ndo se trata da pasta com a Base de Dados ou com os
executaveis... E mesmo a pasta PLEON.
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Caminho do Servidor

) Officelpdatet 1 -]
| Orline Services
[ Cutlook Express
=] o |
) TOSHIEA
I Urinskall InFarmation
) Windows Media Player _I
) Windows MT

I windowspdate
O e e e il
1| 1B

Make Mew Folder | a4 I Cancel |

Vi

Tenha em atencdo que estas configuracdes devem ser feitas no posto local, e
referem-se a pasta do SERVIDOR...

Aconselhamos por este motivo que seja criada uma UNIDADE DE REDE ou MAP NETWORK
DRIVE (M: por exemplo), e que seja marcada a caixa RESTABELECER LIGACAO NO
ARRANQUE ou RECONNECT AT LOGON. Assim fica mais facil configurar esta parte...

Seguidamente o programa sugere os locais onde supostamente devem estar os modelos
e os relatorios.

ﬁ.:_ﬁl:unfigura;iz‘iu Servidor x|
& Aplicacio necessita de saber a localizacio de um conjunto de caminhos no servidar
Servidor: IDBGEKSR'-,-' j
Caminhio: IM=".P|EDI'I =
Relatdrios: II'-M':'d'J":'"."-"".REhtDriDs J
Partilha I'T“".TEI'I'IF' J
Conkinuar Fechar |

Caso as localiza¢des ndo estejam correctas, promova as correc¢gfes necessarias e prima
em CONTINUAR. Se tudo correu bem, dentro de instantes deve aparecer o0 ecra
principal da aplicagao.
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QK

Mome: |

Senha acesso: | Cancelar

DBG |plean - contabilidade
C1000v15P

Caso isso ndo aconteca, deve limpar essa configuracdo no REGISTRY, atraves da
aplicacéo que se encontra em

D:\utils\pleon_CleanRegistry

Tenha em atencéo que esta aplicacdo vai alterar definicdes do WINDOWS e que
deve ser utilizada com algum cuidado...

O passo seguinte é verificar se todos os passos anteriores foram executados.
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9. Salvaguarda e reposicao de informacao (Backup e Restore)

9.1. Consideracdes gerais sobre salvaguarda de informacéo.

A salvaguarda de informacdo € uma operacdo fundamental em qualquer sistema de
informacédo. Independentemente da fiabilidade do sistema, existe um infindavel
conjunto de motivos pelo qual a informacdo existente possa ser adulterada (virus,
faltas de energia, picos de corrente, computadores avariados, etc.).

Por esse motivo, as operacdes de salvaguarda de informagdo assumem crucial
importancia. Devem fazer-se operacdes de salvaguarda de informacdo de forma
planeada, no ambito de um plano de seguranca do sistema de informac¢do, como seja
por exemplo:

Cada Utilizador Uma vez por dia, em cada dia para um suporte
diferente (num total de 7 CD), permitindo assim
repor a situacdo de qualquer um dos 7 dias
anteriores;

Administrador do Sistema Informacdo Uma vez por semana;
De forma assincrona (de vez em quando);

Por outro lado, ndo se deve fazer salvaguardas sé para computadores locais. De forma
regular (ainda que ndo seja todos os dias), deve-se fazer salvaguardas para CD (ou
TAPE) por forma que, se todos os computadores se avariarem devido a picos de
corrente, exista forma de repor a informacdo em novos computadores através de meios
transportaveis que ndo sejam alteraveis.

Ainda no que toca a seguranca da informacdo devemos, de quando em quando, levar

um CD com uma salvaguarda para outro local, prevenindo outros tipos de destruicdo da
informacéo.
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9.2. Inicio da aplicacgéo

Para iniciar as operacfes de seguranca execute a aplicacdo externa denominada
pleonbackup.

Ao entrar na aplicacdo aparece um ecra de acolhimento com o seguinte aspecto:

pleon Backup E|
_ Backup
Restore Ver Detalhes |
Fechar

Existem as opcbes de salvaguarda e de reposicdo de informacdo, através dos botdes

Backup e Festore |

~ Ver Detalhes . . ~ . ~
O botéo Q permite abrir uma extensdo dessa janela em que serdo
apresentadas mensagens da aplicacao.

Fechar

Para terminar a aplicacéo pressione o botéao

9.3. Salvaguarda de informacao (backup)

A operagéo de salvaguarda de informacéo faz-se pressionando o botéo

Assim que pressionar este botdo aparece a seguinte janela:

Atencdo E|

] Vai efectuar uma operacido sobre a base de dados,
. M3o deve haver nenhum utlizador ligado & base de dados,

0K | Cancel |

Essa chamada de atencio deve-se ao facto de ser ACONSELHAVEL que n&do esteja

ninguém dentro de qualquer aplicacdo por forma a garantir a integridade da
salvaguarda.
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Pressionando OK, a aplicacdo pleonbackup vai solicitar o local para onde a salvaguarda
serd realizada, numa janela com o seguinte aspecto:

Browse For Folder

Destino do Backup.

[Z) Program Files -~
| QPessoal
) swsetup
=] Temp |

() WINDOWS

< *

[[ Make Mew Folder ] [ Ok ] [ Cancel

Se nédo indicar qualquer local, o backup é realizado para
C:\

Quando terminar a operacao fica na pasta seleccionada um ficheiro de extenséo ZIP, o
qual contém a salvaguarda de informacao, aparecendo a seguinte mensagem:

pleon BackUp P§|

Backup efectuado para C:Temp'pleonC. zip

Esse ficheiro contém a copia de seguranca.

Deve sair da aplicacdo pleonbackup e, em seguida, guardar o ficheiro gerado,
preferencialmente, em CD ou TAPE.

Nota importante: Deve fechar a aplicacdo pleonbackup antes de copiar o ZIP, uma

vez que a aplicacdo pleonbackup, enquanto estiver aberta, impede o acesso a esse
ficheiro.

A taxa de compressdo relativamente a este processo (que corresponde a uma

compressdo interna, seguido de compressdo através do processo WINZIP), permite
reduzir uma base de dados com 10 Mbytes para 0,5 MByte.
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9.4. Reposicao de informacgao (restore)

~ . ~ . ~ Restore
A operacéo de salvaguarda de informacao faz-se pressionando o botéo 4

Assim que pressionar este botdo aparece a seguinte janela:

Localizagdo do Backup

Look in: | ' My Computer ~| & =
4 313 Floppy (42 S Documentos p
g L0ca Disk (C:) .Gestao on Db
<24 DVD/CD-RW Drive {D:) S Geral on 'Dbas
S pleonSRY on ‘Db 2ksry' (M:) ¥ Desenvon 'Th
SE0b data on 'Dbaksry' (1) (&2 shared Docum
3£ C on 'Computador de Casa (Braxcasa)' (V:) IC3) administrador's
< ?
File name: | Cpen
Files of type: |Backup Zip j Cancel

A qual serve para seleccionar onde se encontra a salvaguarda de informacdo que
pretende repor.

Tenha em atencdo que esta operacdo vai sobrepor a coépia de seguranca
anteriormente efectuada a informacao existente no sistema SEM POSSIBILIDADES DE

RECUPERACAO.

Indicando o local onde o backup se encontra, o programa passa a descompactar
informacéo da copia de seguranca para a Base de Dados.

Quando terminar surge a mensagem correspondente ao sucesso da operacao

pleon BackUp

Restore efectuado para C:\Program Files'pleon'\BDpleonC . FOB

Este local € aquele que foi definido no Sistema de Informacédo agquando do processo de
instalacdo, e ndo pode (nem deve) ser alteravel.
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10. Observac0es relativas ao Windows XP - Service Pack 2

Caso a entidade tenha instalado o Windows XP-SP2, é possivel que possa ocorrer uma
mensagem do proprio Windows que tem usualmente o seguinte aspecto:

Open File - Security Warning El

The publizher could not be verified. Are you zure you want to
run thiz software?

Mame: pleon_f.exe
Fublizher: Unknown Publisher
Type: Application
Fram: C:ipleanis

W Always ask before opening thiz file

publisher. “ou should only run zoftware friom publizhers o tust,

@ Thiz file daes nat have a valid digital zignature that verifies its
How can | decide what safbware ta run?

Isto ndo € um erro de aplicagdo e tem a ver com desenvolvimentos recentes do sistema
de assinaturas digitais introduzido pelo SP2 do Windows XP.

Caso esta mensagem ocorra, sugerimos que desmarque a caixa
V¥ Always azk before opening this fils

seguida do botdo Bun por forma a deixar de ver esta janela a entrada na aplicacéo.
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