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2009

1 - Requisitos

O Software para proceder a recolha e validacao dos Quadros de Pessoal das Empresas de
2009 (QP-Recolha) pode ser instalado em qualquer computador com os seguintes
Sistemas Operativos:

= Windows 95

= Windows 98

= Windows Millenium

= Windows NT4

= Windows 2000

= Windows XP

= Windows 2003

* Windows Vista

Requisitos Minimos na Instalagao:

- 15 MB de espaco disponivel em disco.
- Internet Explorer 4.0 ou superior.

- Sistema Operativo configurado para 256 ou mais cores.

O Software esta optimizado para uma resolucao de 800x600

2 - Instalacao

Depois de ter efectuado o download na internet, execute o ficheiro Setup-M1vxxx.exe
A instalacao do ficheiro ficara na pasta:

C:\QP2009
Sera criado um atalho no Ambiente de Trabalho e nos Programas do Menu Inicial do

Windows com o nome QP 2009 - Recolha.

Nota: Para instalar uma nova versao devera primeiro remover a anterior.

Basta executar o Setup-M1vxxx.exe e escolher a opcao remover.
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3 - Botoes Gerais

Em todas as opgdes da aplicacdo, os botdes que se apresentam de seguida, tém sempre a
mesma funcao:

Fecha a Janela seleccionada.

Insere Novo Registo

Possibilita a Alteracao de Dados

— Elimina Registo

— Cancela Operacao

.
N
(55— Grava os baces
EEN

— Visualiza Mapa

— Imprime Mapa

pungll —> Abre o ficheiro seleccionado

@7’ — Possibilita a pesquisa de ficheiro, abrindo esta caixa
— para seleccionar o ficheiro a tratar

Escolher Empresa
Procurar em [ Empresas | e®mekE-
LY (=1 H H
@ Bevwmmm » Marca o ficheiro a tratar
Os meus
document
"
Ambiente de
trabalho
In7]
s meus
documentas
el
3
E . .
ot Abre o ficheiro seleccionado
. 7
Dsmouslocs o do o I =l it . .
s oo [Emmmrmiairatr o o —— Cancela a escolha de ficheiro
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4 - Menu Inicial

A partir do menu inicial tera acesso a sete opgdes de tratamento que a seguir se
descriminam:

4.1 - Criar Empresa;

4.2 - Alterar Empresa;

4.3 - Validar Empresa (Ficheiros TXT);

4.4 - Enviar E-mail de Empresa Validada (Ficheiros ETN)

4.5 - Certificar Empresa (Ficheiros ETN);

4.6 - Imprimir Mapa de Quadros Pessoal;

4.7 - Importar os Dados do Ano Anterior (QP 2008);

4.8 - Visualizar Créditos do Software “QP-Recolha”.

¥ Quadros de Pessoal 2009 - Recolha de Dados (v1.00) ==&d

@ & & ¥ @ i
Criar Validar Certificar Importar Dados Sair da
Empresa Empresa Empresa do ano anterior Aplicacao

4.1 4.3 4.5 4.7
v v v v
Alterar Enviar E-mail de Imprimir Mapa  Importar Dados
Empresa Empresa Validada Quadros Pessoal do ano anterior
4.2 4.4 4.6 4.8
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2009 CONTACTQS

4 mzoos -Recolha de Dados (v1.00) =

)@@

4.1 - Criar Empresa / Estabelecimentos / Trabalhadores

Ao premir o botdao “Criar Empresa”, o QP 2009 abre a janela que se segue para
preenchimento da informacao referente aos Contactos da Empresa.
Os campos aparecerao vazios e deverao ser completados correctamente.

Valida previamente a
informacao introduzida

A
Grava Informacdo num ficheiro com o nome “NIF_Ano.txt” T Fecha a janela sem
Exemplo: 123456789_2009.txt gravar a informacao

\ /

4 Criar Empresa - Ano 2009 \ /@
4 Campos de Preenchimento Obrigatario 3
= — &% A
o

EMPRES |

CONTACTOS ]EMPRESA ] ESTABELECIMENTCS | TRABALHADORES ]

NOME | =

TELEFCHE (1) =
TELEFONE (2)

Fax

E-MALL | a
NOME DA EMPRESA PRODUTORA  [ETHAGA
MOME DO APLICACIONAL |oP-recalha
VERSAO DO APLICACIOMAL [1.00

Esta janela permite o acesso a outras para preenchimento da informacdo referente a
Empresa, respectivos Estabelecimentos e Trabalhadores.

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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2009 ESTABELECIMENTQS

CONTACTOS 1@; ESTABELECIMENTOS | TRABALHADORES

Na janela anterior, ao premir o botao "EMPRESA" abre-se a janela que se segue:
Os campos aparecerao vazios e deverao ser completados correctamente.

Nota: Os campos assinalados com a imagem 4 sdo obrigatérios

[*&*".: Criar Empresa - Ano 2009 1

4 Campos de Preenchimento Dbrigatdrio 5
NIF & g ‘ b S5 ‘ Q] ‘
|

EMPRESA |

E3)

LOCALIZACAD E CONTACTOS DA SEDE

MORADA | =

LOCALIDADE | o

CODIGO POSTAL | | ]

E-MALL |

DISTRITO

TELEFCNE |
Fisi B

|
CONCELHO | R
|

Al

FREGLIESIA

ASSOCIACOES PATRONAIS

| =
| _Jl\j Pesquisa Associacio

bk >

|y Patronal
| =t

GRUPO C.AE Rev. 3 | - a

C.AE. Rev. 3 | ]

NATUREZA JURDICA | -2

NOMERO DE PESSOAS A SERYVICO DA EMPRESA (Ulkima Semana de Outubro) _|

WOLUME DE NEGOCIOS, REFERENTE AO ERERCICIO DO ANO ANTERIOR 0.00 €

ANO DE CONSTITUICE® DA EMPRESA .I

CAPITAL SOCIAL -
PRIVADO MACIONAL ESTRANGEIRO PUBLICO

MONTANTE [0.00 3 0o % 0o % 0o %
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Folha 8
2009 ESTABELECIMENTQS

Ao seleccionar o botdao ... | “Pesquisar Associacao Patronal”, e IR P R R U &

Testo a Pesquisar

i i =
surge a janela 1.

Para pesquisar Associaces patronais existentes devera

introduzir algum texto de pesquisa

(por exemplo “ac” - ver janela 2) e pressionar

o botdo Pezquizar | . Janela 1

Pesquisar Associacoes Patronais gl

Serao apresentados os resultados da pesquisa (ver janela 3).

Texto a Pesquisar

[ad Pesquisar

Deve fazer um duplo clique sobre o pretendido, para que o

o sistema assuma a Associacao Patronal seleccionada.

Janela 2

¥

Pesquisar Associacoes Patronais §|

Texto a Pesquisar

e

Feaues,

Dcoréncias Encontradas: 156

358 - Assoc. Comercial de Lagos - ACL ~
192 - Agzoc. Comercial do Distrito de Visew - ACDY

131 - Assoc. Comercial dos Concelhos das Caldas da Rainka e Obidos - ACCCRO
5E1 - Assoc. Comercial & Industrial da Baimada - ACIB

226 - Agsoc. Comercial e Industrial da Marinha Grande - ACIMG

101 - Assoc. Comercial & Industrial da Regidio Deste - ACIRD

564 - Assoc. Comercial e Industrial de Ansidio - ACIA

1EE - Assoc. Comercial & Industrial de Arcos de Valdevez & Ponte da Barca - ACIAB
537 - Assoc. Comercial e Industrial de Castelo de Paiva - ACICP

488 - Assoc. Comercial & Industrial de Cerveira & Coura - ACICC

066 - Assoc. Comercial e Industrial de Coimbra - ACIC

155 - Assoc. Comercial & Industrial de Leitia, Batalha & Porto de Mos - ACILIS

427 - Assoc. Comercial e Industrial de Macedo de Cavalsios

246 - Agsoc. Comercial & Industrial de Moncorve - ACIM

265 - Assoc. Comercial e Industrial do Alto Lima - ACIAL

506 - Agsoc. Comercial & Industrial do Concelho de Ponte de Sor - ACIPS

NN - s Crmercial = Inchistrial dn Fanceslhn de Sinks - 801 Ginka

Janela 3

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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2009 ESTABELECIMENTOQS

CONTACTOS | EMPRESA { ESTABELECIMENTOS HTRABALHADORES

Ao premir o botao "ESTABELECIMENTOS" pela primeira vez, abre-se o seguinte aviso,
informando a criacdo automatica do Estabelecimento Sede.

0 Estabelecimento 0000 (SEDE) foi criado automaticamente

Devers preencher os dados que faltam

Ao clicar no OK o seguinte quadro aparecera.

(*‘33?.: Criar Empresa - Ano 2009 W
4 Campos de Preenchimento Obrigatario ;
NIF o % ‘ b % ‘ Q] ‘
Insere um novo
EMPRESA | o

Estabelecimento

CONTACTOS | EMPRESA |ESTABELECIMENTOS | TRABALHADORES | ’////,//"
Codigo ‘ | | q ":*':-=;==___

Mome: Localidade

oooo | |

> Permite
alterar o
Estabelecimento

N

Elimina o
Estabelecimento
marcado

De seguida, explicaremos como deve proceder para actualizar qualquer estabelecimento.

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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2009 ESTABELECIMENTQS

A janela para actualizar a informacao de um Estabelecimento é obtida a partir da janela
anterior através de qualquer um dos seguintes procedimentos:

P1 - Duplo clique no estabelecimento pretendido

P2 - Marcar o estabelecimento pretendido e em seguida premir o Botao
“Alterar Estabelecimento”

P3 - Premir o botao “Adicionar Estabelecimento”

Para alterar informacdo num estabelecimento ja existente devera usar a opcao 1 ou 2.
Para adicionar um estabelecimento com a respectiva Informacao devera usar a opcao 3.
A janela que se segue é obtida sempre que se efectuar qualquer uma destas opcoes.

Para preenchimento da mesma devera primeiramente obter a informacao sobre o IRCT /
CAE correspondente aos Estabelecimentos da Empresa consultando o site do GEP

http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/irct2009/

P Aceitar a alteracao

## Adicionar Estabelecimento /
} 4 Campos de Preenchimento Obrigatério -
NOMERO Doo1 A é Q] _, Sairsem
actualizar
NOME | o

o o ESTABELECIMEMTO ]ch-S]

MORADA, | =
LOCALIDADE | =
CODIGO POSTAL | o

TELEFCRE | Fay

E-MALL |

DISTRITG. | ~|a
COMCELHO | ~| =
FREGLESIA | ~| 4

[ s

jm— = 4 C.AE Rev. 3 - Divisio
= A} B
. ] C.A.E. Fev, 3 - Subclasse
i | RIE
| NOMERS DE COMTRIBUIMTE Dé SEGURAMCA SOCIAL

Mo DE PESSOAS A0 SERVICO MO ESTABELECIMENTO  (Ultima semana de Outubra) a

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha



QuadI'OS PESSOa| Criar Empresa / Estabelecimentos / Trabalhadores  goiha 11

2009 IRCT

EST.E‘-.EELEI:IMENTI:I

Ao seleccionar o botdao “IRCT's”, sera permitido actualizar os IRCT's referentes ao
Estabelecimento que se esta a tratar, através do quadro que se segue.

O estabelecimento 0000 (SEDE) criado automaticamente € o Unico que pode ndo ter

IRCT s / Trabalhadores.

% Adicionar Estabelecimento

= 4 Campos de Preenchimento Dbrigatério
MUMERC (0001 o Q]

NOME | 2

Descrican

Adicionar IRCT
Alterar IRCT
— Anular IRCT

A 4

v

Esta janela permite Inserir, Modificar e Eliminar IRCT's.

Para anular um qualquer IRCT apresentado no quadro, devera seleccionar a linha do IRCT

que pretende eliminar e pressionar o botao @I “Anular IRCT".

Ao pressionar no botao ¢ “Adicionar IRCT” ou no botao “Alterar IRCT”, surge a

seguinte janela:

CODIGO IRCT 4l Campos de Preenchimento Obrigatorio

I o
Mo DE BOLETIM TRABALHO E EMPREGS (ETE)

DATA DE PUBLICACAD MO BTE (aMNOMESDIA) %
DATA DE INICIO DE EFICACIA D CLTIMA TABELA SALARIAL {ANO/MES) g;]

COMTROLE DE N° DE TRABALHADORES ABRANGIDOS |

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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2009 TRABALHADQRES

CONTACTOS | EMPRESA | ESTABELECIMENTOR  TRABALHADORES

Nas janelas apresentadas nas folhas 6, 7 e 8, ao premir o botao “TRABALHADORES”
disponibiliza-se uma nova janela visando a recolha da informacao referente aos
Trabalhadores de cada IRCT em cada Estabelecimento.

O estabelecimento 0000 (SEDE) é o unico gue pode ndo ter IRCT s / Trabalhadores.

Gravar a alteracao Validar previamente a informagao
AN el

(ﬂs‘&}:‘: Criar Empresa - Ano 2009 \ /@
o .
Q] _ Sair sem
|

U Campoz de Preenchimento Obrigatdrio
MIF o
" actualizar

EMPRESA |

COMTACTOS | EMPRESA | ESTABELECIMENTOS  TRABALHADORES Nurmera de Trabahadores: 0 /0

ESTABELECIMENTOS |DDDD-

IRCT |

T | Mg |Idade| M® Seq, Social |ProFiss§o |

—» Adicionar Trabalhador

— Alterar Trabalhador

—» Anular Trabalhador

Esta janela permite Criar, Modificar e Eliminar Trabalhadores.

Se pretende Eliminar um Trabalhador, deve seleccionar o registo pretendido no quadro

de trabalhadores e, em seguida, pressionar o botao @y “Anular Trabalhador”.

Para Inserir um Trabalhador, basta pressionar no botao “Inserir Trabalhador” e
aparecera a janela apresentada na folha seguinte com todos os campos para
preenchimento referente ao Trabalhador do IRCT e Estabelecimento ja seleccionados
anteriormente.

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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TRABALHADQRES

Se pretender Visualizar / Alterar trabalhador basta marcar o registo pretendido e

seguidamente premir no botao “Alterar Trabalhador”. Surge a janela apresentada de

seguida, mostrando a informacao referente ao Trabalhador seleccionado para visualizar /

alterar.

# Adicionar, Trabalhador

24 Campos de Preenchimento Obrigatério

ESTAB, [0001 - Teste

IRCT |15086 - ACT-UCAL - UNIEO COOP, ABASTECEDORA DE LEITE DE LISBOA, SCRL E OUTRAS

NOME |

a
. .Y
DATAS ( AND,/MES )
N® BENEFECTARTO T DATA HNASCIMENTO 5|
SEGLRANCA SOCIAL
ADMISSA0 na EMPRESA =
SEXOD -~ o
CLTIMA PROMOCAD
GRUPO PROFISSAQ
| ~| =
SUBGRUPC PROFISSAD
| ] =
PROFISSAO
| v| =
CATEGORIA PROFISSIONAL == > Pesql"Sa_l' (;ategorla
| =™ Profissional
SITUACAD na PROFISSAO
| ]
TIPG de COMTRATO
NACIONALIDADE
| 000 - Portugal (EEE) -|
GRUPC HABILITACAC
| ~| =
HAEBILITACAD
| ~| =

SITUACAD FACE A LET Mo 20/95

REGIME de DURAGAD do TRABALHO

PERIODO NORMAL de TRABALHO SEMANAL { PMT )

CONTROLE de REMUNERAGCAD BASE

REMUNERACOES REFERENTES AO MES DE DUTUBRD

BASE €
PREMIOS & SUBSIDIOS BASE €

TRABALHO SUPLEMEMTAR { EFECTUADO em OUTLUERD ) E

PRESTACOES IRREGULARES { PAGAS em OUTUBRO ) E

HORAS MENSAIS REMUNERADAS

MORMAIS SUPLEMENTARES { EFECTUADAS em OUTUBRO )

Manual de Operagio
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2009

## Quadros de Pessoal ZWa de Da%ps (v1.00) [;]
g [ @ ) & % & B

"

4.2 - Alterar Empresa / Estabelecimentos / Trabalhadores

Ao pressionar o botao “Alterar Empresa” do Menu Inicial, o QP 2009 abre a janela que se

segue, a partir da qual da acesso a outras janelas que lhe permitem visualizar / alterar a

informacao dos Quadros de Pessoal.

Fecha a
janela

~

Abrir Estabelecimento a partir
de outra localizacao

Pode pressionar @ para seleccionar

Empresas que se encontrem localizadas

em outra pasta.

Surge a janela, onde devera seleccionar

o ficheiro que pretender.

Escolher Empresa

Abrir Estabelecimento seleccionado

|

B of B

cais  Mome do ficheiro:

Ficheiros do tipo

‘1 23456783_2007 txt

|Empresa ngo Validada [ Ficheiro TT |

Manual de Operagio
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2009

Ao premir o botao Abrir | na ultima janela apresentada na pagina anterior ou

pressionando o bot&o , 0 QP 2009 tentard abrir o ficheiro seleccionado. Se esta

operacao for bem sucedida, o utilizador tera acesso a todas as janelas / quadros ja

referidos no ponto 4.1 .

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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2009
“ Quadros de Pessoal 2009 - Recolha de Dados (#f00) %y [Z]
D s J & % @ A |
\——"

4.3 - Validar Empresa

Ao premir o botdo “Validar Empresa” do Menu Inicial, o QP 2009 abre a janela idéntica a
apresentada e explicada em 4.2

Escolher, Empresa para Validar

Para seleccionar outra empresa ou outros ficheiros para validar, pressione e

proceda como explicado em 4.2

Ao premir o botdo o QP 2009 tentard abrir o ficheiro seleccionado.

Podera surgir a mensagem:

Confirmagao !

@ O ficheira que escolheu j& foi walidado. sempre que walidar
5 aChave de Entrega ira ser diferente da anterior! Deseja Frosseguir?

No entanto, podera responder|; « sim ‘| e a operacdo procedera.

........................

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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Se a operacao for bem sucedida, inicia-se de imediato o processo de validacao automatica.

Esta opgao executa uma validacao fisica e de coeréncia de toda a informacao dos Quadros
de Pessoal da Empresa.

Poderao existir casos em que a informacao de estabelecimentos / trabalhadores ndo esta
completa.

E necessario indicar onde sera (ou ja foi) entregue a informacao restante e continuar.

o =]

Local de Entrega

EMPRESA INCOMPLETA Esta mensagem é

variavel. Sera
oi deten:?ada a falta de 1 Tra_balhadur ao » indicado o
Servico de um estabelecimento. ,
numero em falta
de trabalhadores.

Indique onde foifsera entreque a Informacg@o

[~ Regifio Autonoma da Madeira

[~ Regido Autonoma dos Agores

||

Apos a validacao podera aparecer o relatorio com a indicacao dos problemas encontrados.

@ YalidacSo da Informacdo de Quadros de Pessoal

MIF ERROS  AVISOS —
B g

EMPHESA

Aparecem aqui descritos os
erros encontrados e / ou avisos

Caso existam erros e/ou avisos aparece a janela -1-.

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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_1_ & Validacdo da Informacdo de Quadros de Pessoal
= MIF ERRODS  AVISOS
| C o

ACENTE,

Neste caso a validagao foi efectuada com sucesso, sendo gerado um ficheiro *.ETN e
guardado em disco.

Nota: Sempre que “Validar ficheiro TXT"”, sera gerada uma NOVA
Chave de Entrega

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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# Quadros de Pessoal 2009 - Recalha de Dados (v1.00) [Z]
G [ & ¥ & B

4.4 - Enviar Ficheiro

Ao premir o botdo “Enviar E-mail” do Menu Inicial, o QP 2009 abre a janela idéntica a
apresentada e explicada em 4.3

Escolher Empresa para Validar

=

Para seleccionar outra empresa ou outros ficheiros para envio de e-mail, pressione @ e

proceda como explicado em 4.3

Ao premir o botdo o QP 2009 ira abrir o ficheiro seleccionado aparecendo de

seguida a janela -2-.

Manual de Operagio QP 2009 - Recolha
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_9_ | @ENVIO do FICHEIRO
QUADROS de PESSOAL VALIDADOS COM SUCESSO
FICHEIRD | o _
e o,
CHAVE d TamMaMHD d Nz
ENTREGH ACHERD . | KB ‘ %%i’:{:;f
{'_ . ‘li-'l;'
EMAIL de - ¥
DESTING 2 o
f ¥
e r"-’t
@ il
Esta janela possibilita enviar o ficheiro para o GEP, pressionando o icone ﬁ?

que faz o envio do ficheiro *.ETN para o GEP proceder a validacdo central.

ApOs pressionar no ﬁ? aparece uma janela com um Email com o destinatario GEP,

com a identificacao da empresa e com o ficheiro em anexo.

Tera que carregar no botdo ENVIAR para que o email seja enviado.

Nota:

O programa de email que utiliza tem de ser o predefinido e ter uma

conta valida

Apds o processamento do email enviado recebera uma chave de certificacdao de entrega,

para poder imprimir o Mapa dos Quadros de Pessoal ja certificado e que se descreve em

seguida ( ponto

4.5 |y,

Manual de Operagio
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¥ Quadros de Pessoal 2009 - Recolha de Dados (v1.00)

7 N
@ ® | & (% J

BEX

4.5 - Certificacdo de Ficheiros

O GEP ao receber o email com a chave de Entrega, enviara, através de um processo
automatico, um email de resposta acusando a recepcao e informando a chave de
Certificacdo. O tempo de resposta podera variar de acordo com o volume de emails a
processar. Contacte o GEP se nao receber a resposta ao fim de 48H.

Apos seleccionar “Certificar Ficheiros ETN” sera apresentada a janela ja referida:

Escolher Empresa a Ce

@| &

Apods seleccionar o ficheiro da empresa pretendido, surge a janela que se apresenta em
seguida. Nesta, no quadro azul, devera indicar a chave de Certificacdo que recebeu
anteriormente no e-mail do GEP. Ao carregar no botao de certificagao ¥ |0 ficheiro é

actualizado com a chave de certificacao.

# CERTIFICACAO

NIF |123456733

HOME |Empresa de Exemplo

CHAVE de ENTREGA CHAVE de CERTIFICACED
5UeSX0las70d I

i i, o S
—

NOTA: = s
o ) L Iniciar processo

Cazo a chave de entrega eja diferente da enviada pelo GEP, significa que exta . ).

empreza foi revalidada, tendo sido assim gerada uma chave diferente. de certlflcagao

CERTIFICAGAD

Em caszo de divida dewera contactar o GEP.
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4.6 - Mapa Quadros de Pessoal

Ao pressionar o botdo “Imprimir Mapa Quadros Pessoal” do Menu Inicial, o QP 2009
possibilita a producdo do Mapa com a informacao dos Quadros de Pessoal.

Surge inicialmente a janela de escolha de ficheiro anteriormente referida.

2| @)

ApOs abertura da empresa seleccionada, surge a seguinte janela:

i Listagem de Quadros de Pessoal

PROGRESSO

R| 2| 6 I

e
/TN -
/ NN\ |

v

Visualizar Mapa Imprimir Mapa Definir margens Gerar ficheiro  Escolher todos ou

Quadros Pessoal Quadros Pessoal de impressao PDF apenas um
-P2- -P3- -P4 - -P5- Estabelecimento
-P1-
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Nesta janela podera executar os seguintes procedimentos:

P1 - Escolher todos os Estabelecimentos ou apenas um que pretende imprimir;
P2 - Visualizar o Mapa antes de imprimir (com indicagdo da certificacdo);

P3 - Imprimir o Mapa;

P4 - Definir as margens de Impressao.

P5 - Gerar ficheiro PDF.

Como sempre, pode abandonar esta janela através do botao ﬂ “Fechar Janela”.

No caso de imprimir e reparar que a impressao saiu fora das margens, carregue no botao
E “Definir Margens” (- P4 -) e surge o quadro que permite definir as margens.

MARGENS [rmm]

E zquerda Superiar % Q]
7

Nota: Sé deve utilizar esta opcio se realmente a folha ndo foi bem impressa.
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4.7 - Importacdo de Dados do Ano Anterior

Ao pressionar o botao “Importacao Dados Ano Anterior” no Menu Inicial, o QP 2009 abre
a janela que se segue, possibilitando a importacao de ficheiros do ano anterior (2008).

L4 Importar Ficheiros do Ano 2008

INDIQUE O FICHEIRD A IMFORTAR SeIeCCionar
| g _l——> ficheiro /empresa

para importagao

v

Importar dados do
ficheiro/empresa seleccionado

Para iniciar a importacao dos dados devera seleccionar o ficheiro que pretende e

pressionar o botao i@ :

Se nao existir nenhum erro de formatagdo, é apresentada toda a informacao contida no

ficheiro nas as janelas / quadros apresentados no ponto ( ponto | 4.1 |).
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4.8 - Créditos do QP 2009

Ao pressionar o botdo “Créditos do Software” no Menu Inicial, o0 QP 2009 apresenta a
janela que se segue.

Podera utilizar esta opcao para consultar qual a versao do seu software.

Verifique no site se esta disponivel uma versdo mais actualizada.

Quadros de Pessoal 2009
Fecoha de Dadas Gabinete de Estralégs e Planeamento

Software: AP-Recolha [v1.00] rw

&

Aplicacio dizponibiizada GRATUITAMEMNTE em
hittp: / fwww_gep.mtsz. gov_pt
Uinigo Europeia
FEDER
(uestes Informaticas:

gp2009-informaticaf@gep_mtzs.goy.pt
Contratagio Colectiva
http: //www._gep.mtss.gov_pt/destaques/iuct2009/

4 EOLTAREDADE E0CLAL

ParRCional Sockaaad e Carnecimasto

3 3;‘!  Connecimento

Produzido par

f&ﬂ Conzultorez Sistemas de Informagao
= http:/fwww_etnaga.pt
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