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I Introdugdo

| . Introducao

O empregador deve prestar anualmente informacao sobre a actividade
social da empresa num Gnico documento — relatério tGnico (RU). Esta
responsabilidade cabe ao empregador'. Ou seja, esta obrigagdo cabe
Gnica e exclusivamente a entidade empregadora, abrangida pelo Codi-
go do Trabalho e legislagao especifica dele decorrente, o que significa
que o relatério Ginico ndo é aplicavel a Administragdo Pablica, excepto
apenas nos casos em que a Administracao Publica tem contratos de
trabalho, abrangidas pelo Cédigo do Trabalho, portanto, sem qualquer
vinculo a fungdo pablica. Neste caso e apenas no que diz respeito a
estes contratos, a Administracao Pablica tem que apresentar o RU.

Quanto as entidades sem fins lucrativos, s6 estardo obrigadas a entrega
do Relatorio Unico se tiverem trabalhadores ao seu servico.

Por fim, resta salientar que o trabalhador independente s6 estara
obrigado a entrega do relatério se tiver trabalhadores ao seu servico.

Este documento concentra informacao sobre remuneracdes, duracao
do trabalho, trabalho suplementar, contratacdo a termo, formagao
profissional, seguranca e satde no trabalho e quadro de pessoal.

O relatério Gnico deve ser entregue através de um formulario electroni-
co, a preencher no sitedo Gabinete de Estratégia e Planeamento (GEP).

O prazo de entrega decorre entre 16 de Marco e 15 de Abril do ano
seguinte aquele a que respeita.

Exemplo: No ano de 2010 deve entregar o RU com dados relativos ao ano
de referéncia de 2009.>

A primeira etapa consiste na gestdo e validagao da estrutura empresarial
por parte dos seus utilizadores. A segunda etapa consiste no preenchi-
mento do formulario inicial e dos diferentes anexos do RU. Para isso
as entidades devem aceder ao site www.gep.mtss.gov.pt.

O relatério tnico é constituido pelo formulério inicial e 6 anexos,
todos de preenchimento obrigatério.

O conteGdo da informagao a prestar esta sistematizado nos seguintes
termos:

- Relatorio Gnico — formulario inicial (indicacao dos dados sobre
a entidade empregadora e a respectiva actividade);

1. Lei n® 105/2009, de 14.9 —
art.232.2 n.25, al. a), en.2 10.

2. Portarian.255/2010, de 21.1.
Este ano o prazo de entrega foi
prorrogado excepcionalmente
até 30 de Junho.
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3. O prazo de entrega do rela-
torio anual de actividades de
SHST era no més de Abril, de
acordo com o artigo 259.2 da
Lei n.2 35/2004, de 29.7.

Relatorio Unico - Orientacdes Praticas

Anexo A — Quadro de pessoal (as entidades que tenham envia-
do os mapas de quadro de pessoal referentes a 2009 terdo a
informacao deste anexo parcialmente preenchida no formulério
electronico respectivo, com os elementos ja fornecidos até 31
de Outubro de 2009);

Anexo B — Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores;
Anexo C — Relatério anual da formacado continua;

Anexo D —Relatério anual da actividade do servigo de seguranca
e satde no trabalho [o envio do relatério anual da actividade
do Servico de Seguranca, Higiene e Satde do Trabalho (SHST),
que se processava durante o més de Abril 3, fica sem efeito, uma
vez que essa informagdo consta actualmente deste anexol;

Anexo E — Greves;

Anexo F — Informacao sobre prestadores de servico.

Todos os anexos deverao ser enviados durante o periodo referido. No
entanto, é possivel proceder ao seu envio em momentos temporais
diferentes e pela ordem que se decidir, desde que dentro do perfodo
previsto. Excepcionalmente, no ano de 2010, os anexos C (relatério
anual de formagdo continua) e F (informagdo sobre prestadores de
servico) ndo serdo entregues — somente serdo obrigatorios a partir de
2011, embora com referéncia ao ano de 2010.

- Estabelecimentos:

- Pessoas ao servico;

- Dados econémicos da entidade
empregadora, etc.

RELATORIO UNICO

Identificacio:
Entidade empregadora;

) [ U )
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Il. Enquadramento legal

RELATORIO UNICO

Enquadramento Legal

( N\
Codigo Regulamentacao Regime Juridico Informacio social
do Trabalho do Codigo da Promocio da empresa
vt el Lt do Trabalho da Segur:illr]\(;a e Satde (Portaria n.2 55/2010,
n.2 107/2009, de 12.2) (Lei n.2 105/2009, no Trabalho de 21.1)

de 14.9) (Lei n.2 102/2009,
de 10.9)
N\ J
Arti 44°n.22 . . .
rtigo | . Artigo 32° Artigo 112° Artigo 1¢, 22, 3° e 4°

e artigo 231°n.2 7

Outras informagdes complementares de acesso online no site
http://livraria.vidaeconomica.pt/livro/relatorio-unico/
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lll. Orientacdes de preenchimento

RELATORIO UNICO — FORMULARIO INICIAL
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O formulario inicial do relatério Gnico visa recolher informacao deta-
lhada sobre a identificagdo, estrutura e actividade da empresa.

1. Quadro | - Identificagdo da Entidade Empregadora

ECT (11@

|NFORMACAO SOBRE EMPREGO E CONDI(;GES DE TRABALHO MINISTERIO DO TRABALHO E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL
RELATORIO UN'CO Ano de referéncia

I. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Namero de Identificac&o Fiscal (NIF) 2. Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS)
A A I A I I |

3. Nome ou designacéo social

4. Localizagdo e contactos da sede
4.1 Morada

4.2 Localidade

4.3 Cédigo postal | | | | || | | | 4.4 Pais | | |

4.5 Distrito ou Ilha / Municipio / Freguesia I O R |
46Telefone/Telemovel | | | | | | L1 | | | | | [ | J47fx | | | | | | L1 1 1 1 11111

4.8 Endereco de correio electrénico

5. Actividade econémica principal (CAE) [

6. Situacdo perante a actividade, motivo e periodo

6.1 Situagdo || 6.2 Motivo 63Datas: nicio | | | | |/ L | ] Fm | | | L I/ L |
[@9) @) [@9) [@9)

7. Naturezajuridica | | | 8. Datadeconstituicgo | | | | |/ [ | |

9. Total de pessoas ao servico | | | 10. Namero de trabalhadores por conta de outrem | |

No Quadro |, referente a identificacdo da entidade empregadora,
serdo colocados os dados de identificacao, tendo sempre como refe-
réncia que se trata da sede (social) da empresa. Isto € particularmente
importante no que se refere a localizagdo e contactos da empresa.

E preciso ter um especial cuidado em nio colocar qualquer tipo de
abreviatura no preenchimento do Relatério Unico (RU), sobretudo na
identificacdo da empresa.
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4. A Portarian,2 1452/2009, de
29.2 define a classificacdo da
actividade econémica

Nota: havendo mais do que
um periodo de suspensao serdo
abertos tantos campos quantos
os referidos periodos.

Relatorio Unico - Orientacdes Praticas

Deve ser assim indicado:

Ponto 1. O namero de identificacao fiscal (NIF): nGmero constante do
cartdo de pessoa colectiva ou entidade equiparada. Para as entidades
a quem ndo se aplica a atribuicdo deste namero, deve esta rubrica ser
preenchida com o namero fiscal de contribuinte de pessoa singular.

Ponto 2. Nimero de identificacdo da seguranca social (NISS) Namero
constante do cartdo da Seguranca Social.

Ponto 3. Nome ou designagao social: deve preencher-se sem qualquer
rasura ou abreviatura, a firma ou denominacao social, de acordo com
o que consta do cartdo de identificagdo fiscal de pessoa colectiva ou
entidade equiparada. Se se tratar de uma pessoa singular, deve ser
indicado o nome constante do cartdo fiscal de contribuinte.

Ponto 4. Localizacio e contactos da sede: deve indicar-se a informacao
relativa ao enderego postal completo da sede da entidade (morada,
localidade e codigo postal), bem como o codigo do distrito ou ilha/
municipio/freguesia e os contactos existentes (telefone ou telemovel,
fax e endereco de correio electronico). Existem tabelas auxiliares de
preenchimento que devem ser consultadas para dirimir qualquer
davida que possa surgir na elaboracdo do RU e seus anexos. Para o
Codigo Postal pode auxiliar-se da Tabela 1; para o pais utilize a Tabela
2; quanto ao Distrito ou Ilha/Municipio/Freguesia, a Tabela 3.

Ponto 5. Actividade econémica principal (CAE) *

Considere como actividade principal da entidade a actividade que
representa a maior importancia no conjunto das actividades nela exer-
cidas. O critério adequado para a sua afericao é o representado pelo
valor acrescentado bruto ao custo dos factores. Na impossibilidade
da sua determinagdo por este critério, considera-se como principal a
actividade que representa o maior volume de negbcios ou, em alterna-
tiva, a que ocupa, com caracter de permanéncia, o maior namero de
pessoas ao servico. Deve para tal consultar a Tabela 4 (Classificagao
Portuguesa das Actividades Econdémicas).

Ponto 6. pretende-se saber qual o estado da actividade da empresa
durante o periodo de referéncia, recorrendo a Tabela 5 para preen-
chimento do campo 6.1. Se a entidade esteve sempre em actividade,
o preenchimento termina com o cédigo correspondente. Se houve
qualquer periodo de suspensao da actividade, sera referido o respectivo
codigo prosseguindo com a restante informacao. No ponto 6.2 sera
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colocado o cédigo correspondente ao motivo que levou a suspensao,
recorrendo a Tabela 6. No campo 6.3, serdo colocadas as datas de
infcio e fim do periodo de suspensao.

Ponto 7. devera indicar a natureza juridica da entidade que entrega
o RU. Para tal deve recorre a Tabela 7.

Exemplo: se for pessoa singular, o codigo correspondente serd 51.

Ponto 8. Data de constituicdo. Este ponto é para as entidades colec-
tivas ou equiparadas. Para as sociedades sujeitas a registo comercial,
esta corresponde a data de emissao do cartdo definitivo que culmina
no momento em que sdo requeridos os registos na Conservatéria de
Registo Comercial. O acto de registo na Conservatoéria e “atribuicdo” da
correspondente data de constituicdo devera ser publicitado em Diario
da Republica IlI Série (se forem sociedades por quotas, anénimas ou
comandita por acg¢des) e no jornal da localidade da sede ou regiao
(opcional). Nesta data ja terdo que ter sido cumpridos um conjunto
de formalidades como sejam a celebragdo da escritura pablica da
constituicdo da sociedade, da apresentacio da declaragdo do inicio de
actividade e respectiva inscricdo na Seguranca Social. Para as socieda-
des civis, a data de constitui¢do corresponde a data da realizagdo da
escritura de constituicao. Para as Sociedades de Advogados, Revisores
Oficiais de Contas e similares, a data de constituicdo corresponde a
data de inscricdo na Ordem.

Ponto 9. Total de pessoas ao servico. Para o preenchimento deste
campo, consideram-se pessoas ao servico da Entidade empregadora
nomeadamente, os trabalhadores por conta de outrém (TCO), os tra-
balhadores familiares ndo remunerados, o(s) empregador(es) quando
exerca(m) funcdes na Empresa/Entidade (p.e.: proprietario/socio-
gerente), membros activos de cooperativas.

Ponto 10. Para preenchimento deste campo, considera-se apenas o
namero de trabalhadores por conta de outrém (TCO), entendendo-se
como tal o total de pessoas singulares que prestam a sua actividade a
outrém mediante retribuicdo no ambito da organizacao e sob autori-
dade desta (vinculadas por contrato de trabalho escrito ou nao)

19

Nota: se preencheu o ponto
6.1. com o codigo 3 (encerra-
da) porque a empresa foi dis-
solvida, recorre a Tabela N.2
6, para preencher o campo
6.2, relativamente aos moti-
vos que levaram a suspensao
(exemplo: insolvéncia), mas
quanto as datas preenche
apenas o infcio, uma vez
que se trata de uma situagao
permanente.

Nota: o preenchimento deste
campo é automatico, corres-
pondendo a soma do namero
de pessoas ao servigo de todas
as Unidades Locais, activas ou
suspensas.

—
<
2
Z
>3
22
)
w




20

Relatorio Unico - Orientacdes Praticas

2. Quadro Il - Identificagdo da(s) Unidade(s) Local(is) °

II. IDENTIFICAGAO DA(S) UNIDADE(S) LOCAL(IS) (ESTABELECIMENTOS)
NGmero da unidade local (estabelecimento) I I 1. Sede |_|(identificador da unidade local sede)
2. Nome 1.1 Data inicio | | | | | / | | |
3. Localizagé&o e contactos da unidade local 1.2 Data de fim | | | | | / | | |
3.1 Morada
3.2 Localidade
33cedigopostal | | | | |- | | | 34pPais | | |
3.5 Distrito ou Ilha / Municipio / Freguesia | I |
36Telefone/Telemovel | | | | | | || | | [ | | | | JsrFx | | | | | | L1 1 I 1 L1111
3.8 Endereco de correio electrénico
4. Actividade econdémica principal (CAE) |
5. Situacdo perante a actividade, motivo e periodo
5.1Situagdo | | 5.2 Motivo | 53Datas: Inicio | | | | |/ L L | Fm| | | L |/ 1| |
() () () ()
6. Total de pessoas ao servigco | 7. Numero de trabalhadores por conta de outrem

5. Esta informagdo, uma vez
inserida on-line, ficara dispo-
nivel automaticamente para
preenchimento do relatério,
devendo ser actualizada pela
Entidade Empregadora sempre
que ocorram alteragdes na es-
trutura dos dados.

Nota: Considere sempre como
Unidade Local a sede da em-
presa/entidade independente-
mente de ter ou ndo pessoas ao
servico. Diga qual a unidade
local que é sede actualmente.
Caso tenham existido outra(s)
unidade(s) local(ais) sede(s) no
passado, pode inserir essa infor-
magao para periodos passados.
Para a unidade local que é sede
actualmente deve apenas inserir
a data de inicio dessa situacao.

O preenchimento deste quadro é igual ao Quadro |, com as ressalvas
abaixo indicadas.

Considera-se para efeitos de preenchimento deste quadro que a Unida-
de local (estabelecimento) é a empresa/entidade ou parte dela (fabrica,
oficina, mina, armazém, loja, entreposto, estaleiro, etc.) situada num
local topograficamente identificado. Nesse local, ou a partir dele,
exercem-se actividades econémicas para as quais, regra geral, uma
ou varias pessoas trabalham por conta de uma mesma entidade. No
caso de uma pessoa trabalhar em varios locais, (para fins de manuten-
¢do ou vigilancia) ou trabalhar no domicilio, a unidade local de que
ela depende, é o local a partir do qual recebe as instru¢ées e onde o
trabalho é organizado.

3. Quadiro Il - Pessoas ao servicgo:

2.1 Namero de trabalhadores destacados

2.2 Nimero de destacamentos

2. Destacamentos de trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano

I

Ill. PESSOAS AO SERVICO
Em 31 de Dezembro Numero médio durante o ano
1. Pessoas ao servigo da entidade empregadora |
1.1 Trabalhadores por conta de outrem |
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Ponto 1: Indique o nimero de pessoas ao servigo da Entidade em 31
de Dezembro do ano de referéncia do relatério considerando, nomea-
damente, os trabalhadores por conta de outrém (TCO), os trabalhadores
familiares ndo remunerados, o(s) empregador(es) quando exerca(m)
fungoes na Empresa/Entidade (p.e: proprietario/socio-gerente), mem-
bros activos de cooperativas.

O namero médio de pessoas ao servico durante o ano é calculado
pela seguinte formula: Soma do pessoal ao servigo no Gltimo dia til
de cada més de actividade no ano/niimero de meses de actividade no
ano de referéncia do relatério.

Exemplo: mantendo-se constante o nimero de pessoas durante cada més
no primeiro semestre do ano — 100 pessoas, e no segundo — 120 pessoas, ao
servigo da entidade empregadora, e o niimero de meses de actividade sendo
12, a formula sera calculada da seguinte maneira: 100 x 6 + 120 x 6=1320/

12=110. O nimero médio durante o ano sera de 110 pessoas.

Ponto 1.1: Para preenchimento deste campo considera-se apenas o
namero de trabalhadores por conta de outrém (TCO), entendendo-se
assim o total de pessoas singulares que prestam a sua actividade a ou-
trém mediante retribuicdo no ambito da organizagao e sob autoridade
desta (vinculadas por contrato de trabalho escrito ou ndo) na entidade
empregadora em 31 de Dezembro do ano de referéncia do relatério.

O namero médio durante o ano é calculado pela seguinte for-
mula: Soma dos trabalhadores por conta de outrém no aGltimo dia atil
de cada més de actividade/Ntimero de meses de actividade no ano
de referéncia do relatorio.

Ponto 2: Namero de trabalhadores desta entidade que se encontra-
ram a trabalhar no estrangeiro, deslocados para um estabelecimento
seu ou de outra entidade, em algum periodo do ano de referéncia do
relatério, sendo remunerados pela entidade de origem e mantendo
com ela o vinculo laboral.

Ponto 2.2: Numero de destacamentos.

Namero total de vezes em que os trabalhadores desta entidade se en-
contraram a trabalhar num estabelecimento seu ou de outra entidade,
ao longo do ano de referéncia do relatério, sendo remunerados pela

21

Nota: Exclua apenas as pes-
soas ausentes ha mais de um
més, relativamente a data de
referéncia indicada (31 de
Dezembro).

Nota: o calculo é feito da mes-
ma forma do ponto anterior.

Nota: O empregador deve
comunicar, com cinco dias de
antecedéncia, a Autoridade para
as Condigoes de Trabalho (ACT)
a identidade dos trabalhadores
a destacar para o estrangeiro, o
utilizador, o local de trabalho,
o inicio e o termo previsiveis
da deslocacao (Art.2 82, n.2 2 do
Codigo do Trabalho). O incum-
primento desta obrigagdo fara
o empregador incorrer numa
contra-ordenacdo grave (Art.°
82, n.2 1 do Codigo do Trabalho).

—
<
2
Z
>3
22
)
w




22

Relatorio Unico - Orientacdes Praticas

entidade de origem e mantendo com ela o vinculo laboral.

O ntmero de destacamentos pode ser maior ou igual ao nimero de
trabalhadores destacados, uma vez que aqui entra em linha de conta
o nimero de vezes que os trabalhadores sdo destacados, que pode ser
mais que uma vez em cada ano de referéncia, enquanto o trabalhador
conta apenas uma vez.

Exemplo: se um determinado trabalhador for destacado duas vezes no ano
de referéncia, o nimero de destacamentos é 2 e o nimero de trabalhadores

destacados é 1.

4. Quadro IV - Filiagdo Sindical e Filiacdo
em Associacdes de Empregadores:

IV. FILIACAO SINDICAL E FILIACAO EM ASSOCIACOES DE EMPREGADORES

1. Nimero de trabalhadores sindicalizados, em 31 de Outubro

2. Inscrita em Associag6es de empregadores? SimD | 2.1 Associagéo | | | | (.., | Néo|:|

* pode pertencer a mais de uma
associagao de empregadores,
em virtude da actividade que
desempenha, pelo que devera
indicar todas as associacées a
que pertence.

Ponto 1: Preencha com o niimero de trabalhadores sobre os quais
tenha conhecimento da respectiva sindicalizagao (porque é dirigente
ou delegado sindical, porque procede ao desconto da respectiva quota
sindical na remuneragdo para entrega ao sindicato, ou porque o tra-
balhador informou que é sindicalizado nomeadamente para efeito de
determinacdo da regulamentacao colectiva aplicavel).

Ponto 2: Preencha este campo se estiver inscrito em alguma associacdo
de empregadores em que, por virtude da actividade desenvolvida se
encontra inscrita, recorrendo a Tabela N® 08 Associaces de Empre-
gadores.

5. Quadro V - Trabalho Suplementar:

V. TRABALHO SUPLEMENTAR

1. Foram realizadas horas suplementares ao longo do ano? Sim[l Néo[l

2. Em caso afirmativo, a relagdo nominal dos trabalhadores que prestaram trabalho suplementar durante o periodo de referéncia, com

descriminagao do nimero de horas ao abrigo dos n°s 1 e 2 do art. n.° 227 da Lei 7/2009, foi visada pela comisséo de trabalhadores ou, na sua
falta, em caso de trabalhador filiado, pelo respectivo sindicato? sim[] Nao[ ]
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