clinica veracruz’

saude, higiene e sequranca no trabalho

RELATORIO UNICO
DELEGACAO DO ENVIO DO ANEXO D A CLiNICA VERACRUZ

12 Passo — Aceder ao Site do Relatdrio Unico

— Aceder ao site do GEP, em Relatério Unico

Link: https://www.relatoriounico.pt/ru/login.seam

— Inserir os seus dados de acesso e clicar em “Entrar”

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS
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Céodigo do utilizador*
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Palavra-chave*
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CONSULTA IRCT

Caso se tenha esquecido dos dados de acesso, consegue recupera-los da
seguinte forma:

- Cligue no link “Obter dados de acesso”; q

- Siga as instrugdes do formulario. CONSULTA IRCT
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22 Passo — Delegag3do da Entrega a CLINICA VERACRUZ

— Em acessos, selecionar em “Delega¢des RU”

o SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

RU & D deApoio  Ajuda
Detalhe de Utilizador
Gestéo de Utilizadores

|:> Delegacoes RU

= Clicar em “Criar Delegagao”

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Acessos  Entidade RU  Aplicagies  Documentos de Apoio  Ajuda

— Preencher com o NIF da CLINICA VERACRUZ e clicar em “pesquisar entidade”

SISTEMA DE GESTAO DE UNIDADES LOCAIS

Acessos  Entidade RU  Aplicagdes  Documentos de Apoio  Ajuda

Escolher entidade a delegar:

=yl 503279471

¢ Pesquisar Entidade  Cancelar
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—> Selecionar “Gestao” e “SST Entrega”, e clicar em “Gravar”.

Exrtu o consulf® Gesio_|
Empresarial

Dsdos Base Entidade @ N3o delegar C Entrega T Consulta

ap ® Nao Gesegar c Entrega T Consulta
Entradas e Saidas ® Nio delegar c Entrega T Consulta
RFC -

Nao delegar C Entrega T Consulta

SST

C Nio delega _ﬂ_ Consulta
P
® Toda a entidade
' Indicar Unidades Locais
Greves @ Niodelegar © Entrega T Consutta
s

g Nio delegar C Entrega T Consutta

Gravar  Voltar  Cancelar

— Depois de guardar, na mensagem que aparece, clicar em “ok”.

Mensagem da pagina Web o

Atengdo: Sempre que delegar noutra entidade a entrega de algum

' Anexo do Relatério Unico, essa entidade receberd um email
informando-a de que essa delegagéo foi criada. Como a delegagdo é
feita por Anexo, 3 entidade delegada receberd tantos e-mails quanto o
nimero de Anexos delegados e ainda sempre que a sua entidade
proceder a alteragdes no quadro acima, Assim, para evitar
dobrecarregar a entidade delegada com demasiados e-mail, sugerimos
que pressione o botdo Gravar apenas quando a estrutura a delegar
estiver bern definida,

$[ 0K ]t Cancelar
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32 Passo — Validar a Estrutura Empresarial

Devera validar a estrutura empresarial, verificando todos os dados da
empresa e dos respetivos estabelecimentos.

A CLINICA VERACRUZ n3o conseguird elaborar e enviar o ANEXO D do RELATORIO
UNICO, se a estrutura empresarial tiver erros de preenchimento.

— Na pagina principal do portal cligue em “Validar Estrutura Empresarial”.

Unidades Locais da Entidade

Ds Numero da UL ¢ Nome = Morada = Localidade ¢ Telefone ¢ Situacdo ¢+  Sede Acgoes

Criar Unidade Local

Consultar Entidade  Editar Entidade  Alterar Situagio da Entidade  Histérico de alteragdes da situagdo da entidade | Validar i de da sede

— ApOs clicar deve aparecer a mensagem “Nao foram encontrados erros
na estrutura empresarial”.

Validagéo da Estrutura Empresarial X

) N&o foram encontrados erros na estrutura empresarial.

Fechar
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Caso apareca alguma mensagem de erro:

—> Selecione a op¢ao “Editar UL” por unidade local.

Situagio Activa

1 Unida

® Mostrar ULs actives
Unidades Locais da Entidade
Ds Numero da UL ¢ Nome s Morada Localidade ¢  Telefone ¢  Situacdo ¢ Sede Acgoes

Criar Unidade Local

Consultar Entidade  Editar Entidade  Alterar Situagio da Entidade | Historico de alteracoes da situagio da entidade  Validar Estrutura Empresarial  Historico de alteragoes da sede

— Verifique se todos os campos obrigatérios™ estao preenchidos e grave as alteragdes.

gep.

Acessos Entidade RU  Aplicagoes Documentos de Apoio  Ajuda

Editar Unidade Local
ID Entidade
NIF Entidade
Nome Entidade
Situagdo Activa
(3]
Nimero da UL
Data inicio*
Nome*
Situagio Activa
Morada
Localidade
Cédigo Postal
DistMun/Freg
Pais PT - Portuga
Telefone/Telemovel *
Fax

Enderego de cormeio
electronico

Total de pessoas a0
servigo*

Total de
trabalhadores por
conta de outrem*

CAE*

Gravar  Voitar
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= Cliqgue em “Editar Entidade”

Pode gerir & validar a estntura empresarial da entidade e a sua composicio em Unidades Locais &2

Enticade

ID Entidade
NIF Entidade

Nome Entidade

Situagéio
U0 too ahve ® nostrar ULs activas O Mostrar todas
Unidades Locais da Entidade

ID:  NimerodaUL ¢ Nome & Morada & Localidade ¢ Telefone ¢ Situacao s  Sede Accées
Consutar UL Editar UL Histonco de Stuaczo da Ul

Criar Unidade Local

Alterar Situagao da Enticade  Historico de aiteragoes da situagao da entidade  Validar Estrutura Empresanal  Historico de alteragoes da sede

— Verifique se todos os campos obrigatérios™ estao preenchidos e grave
as alteracgdes.

Editar Entidade
o]
NIF
NISS*
Nome *
Situagdo

Alterar Dados Localizacs

Morada &
Localidade
Cédigo Postal
DISUMUN/Frag
Pais

Morada de Alterar
correspondéncia

Telefone/Telemovel
Fax

Enderego de correio
electronico

Natureza Juridica* v

Data de
Constituicdo *

Total de pessoas ao
SErvigo

Total de
trabalhadores por
conta de outrem

CAE* =

Gravar  Violtar
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— De seguida, valide novamente a estrutura empresarial, selecionando
“validar a estrutura empresarial”.

Pode gerir e valider a estrutura empresarial da entidade e a sua composicio em Unidades Locais.

Entidade

ID Entidade
NIF Entidade
Nome Entidade

Situagao
1 Unidade Local activa @
i @ wostrar ULs act fostrar t
Unidades Locais da Entidade
Ds NamerodaUL & Nome ¢ Morada s Localidade ¢+  Telefone ¢  Situacdo ¢  Sede Acgoes

Criar Unidade Local

Consultar Entidade  Editar Entidade | Alterar Situagdo da Entidads  Historico de alteragoes da situagio da entidade | Validar Estrutura Empresarial | Historico de alteragoes da sede

— No final ira aparecer um quadro com a indicacao que efetuou a
delegacdo do preenchimento do anexo D (SST) a CLINICA VERACRUZ
e ja esta!
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