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1.Introdugao

O presente manual tem como objectivo dar suporte ao utilizador, no processo de acesso ao Portal do
Contribuinte bem como o acesso as suas funcionalidades, o mesmo descreve ainda os procedimentos a
seguir para efectuar cada um dos servicos disponiveis no portal. O Portal do Contribuinte tem como
principal finalidade a digitagdo da Folha de Remuneragao e a consequente geragao das Guias de
Pagamento.
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2. Acesso ao Sistema

Para ter acesso ao portal do contribuinte, o utilizador deverd ter consigo o nimero de inscricdo INSS do
contribuinte e também a palavra passe. A palavra passe do contribuinte podera ser adquirida em uma das
agéncias de atendimento do INSS, isto é, o contribuinte(responsavel legal) devera deslocar-se a agéncia
mais préoxima com a finalidade de obter a sua palavra passe para entdo poder aceder ao Portal do
Contribuinte.

O contribuinte podera ainda obter a palavra passe enviando um email para o endere¢o electrdnico
atendimento@inss.gv.ao, sendo que deverd anexar ao email da solicitagao...

A figura que se segue é referente a tela de acesso(login).

SEGURANCA SOCIAL

IHSS |NsTITUTO MACIOWAL DE SEGURAN ga soCIAL

Portal do Contribuinte

Inscricdo no INSS

Esqueceu a palavra passe?

Limpar

Figura 1 —Tela de acesso

Tendo o numero de inscricdo e a palavra passe, faga a inser¢ao dos dados, clique no botdo Acessar e
aguarde até que o sistema responda e apresente a tela seguinte, a tela de altera¢do da palavra passe.

NOTA: O acesso ao portal do Contribuinte INSS sé poderd ser feito com a palavra passe que o contribuinte
receber apartir de uma das agéncias do INSS, qualquer palavra passe que nao for emitida pelo INSS, sera
tida como invalida.
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INSS \METITUTO NACIONAL DE SEGURANGA SOCIAL

SEGURANGA SOCIAL
Portal do Contribuinte

004369930 -

Esqueceu a palavra passe?

Limpar

Figura 2 — Tela de acesso com os dados do contribuinte preenchidos

Logo apds aceder o sistema, caso seja o primeiro acesso, o sistema ird exibir a tela de “Alteracdo da Palavra
Passe”, onde o utilizador devera alterar a palavra passe a seu critério, como ilustra a figura 3.

INSS IMSTITUTO MACIONAL DE SEGURANMGA SOCIAL

SEGURANCA SOCIAL

Alteracao da Palavra Passe

N— a2

- =1

sevaristo0l@gmail.com [\
Limpar

Confirmar

Figura 3 — Tela de Alteragdo da Palavra Passe
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Caso o utilizador n3o esteja a realizar o primeiro acesso, o sistema deverd apresentar a tela principal do
sistema conforme a figura 4, tela esta que também serd apresentada tdo logo o contribuinte preencha os
campos e clique no botdo Confirmar na tela de Alteracdo de Palavra Passe.

i TESTASA
@ Portal do Contribuinte « 004369930

BFolhasde Remuneragdes
& Guias de Pagamento

[ Impressio de Cartdes
& Vinculos Laborais

& Alterar Palavra Passe
B8 Dados do Contribuinte
©Ajuda

@ Sair

© 2018 Instituto Nacional de Seguranga Social - Reptiblica de Angola Versdo 1.0.7

Figura 4 —Tela Inicial do Portal do Contribuinte

Uma vez que o utilizador visualize a tela principal podera aceder a qualquer um dos servicos disponiveis,
servigos estes que sdo apresentados no menu Portal do Contribuinte na coluna a esquerda da tela principal
do sistema.

Ao passar o cursor sob cada uma das funcionalidades, o utilizador podera obter informacdes acerca da
funcionalidade.
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Nos pontos que se seguem passaremos a descrever cada uma das funcionalidades(servigos) disponiveis
no portal do contribuinte.

3. Folhas de Remuneragoes

Para aceder aos servicos referentes a folha de remuneracgoes, o utilizador devera clicar sob a funcionalidade
Folha de Remuneragdes que de seguida o sistema apresentara as opg¢des disponiveis para a declaragdo da
folha de remuneracgdes do contribuinte.

Para a declaraco de folhas de remuneragdes, o sistema apresenta as opgdes, Digitar/Pesquisar e a opcdo
para a Importacao Ficheiro.

Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneracdes

Q, pigitar/Pesquisar

B Importacdo Ficheiro

« Guias de Pagamento
Kl Impressao de Cartdes
*&: Vinculos Laborais

& Alterar Palavra Passe

B= Dados do Contribuinte

@ Ajuda

= sair

Figura 5 — Tela de menu para opg¢ao Folha de Remuneragdo
3.1- Digitar/Pesquisar

A funcionalidade Editar/Pesquisar permite ao utilizador realizar a digita¢cdo da folha de remuneragdes para
periodos em que ndo existam folhas de remuneracgdes registadas, para os periodos em que ja existam folhas
de remunearagdes o utilizador apenas podera realizar a pesquisa da mesma.

Para ter acesso a esta funcionalidade, o utilizador deverd clicar em Folhas de Remuneragdes-
>Digitar/Pesquisar conforme a figura 6.
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(=3 Portal do Contribuinte
e

B Folhas de Remuneracdes

Q, Digitar/Pesquisar

B Importacdo Ficheiro
= Guias de Pagamento
B Impressdo de Cartdes
&% Vinculos Laborais
&= Alterar Palavra Passe
EX Dados do Contribuinte
@ Ajuda

= sair

Figura 6— Opc¢ao Editar

Ap0s clicar na opgdo Digitar/Pesquisar, o utilizador devera seleccionar o Tipo de folha, Ano de Referéncia
e o Més de Referéncia, e de seguida devera clicar no botao Editar.

Folhas de Remuneracdes

Tipo de Folha Ano de Referéncia Més de Referéncia

Folha de Remuneragoes v 2018 v Outubro v

Figura 7 —Tela de Edicdo/pesquisa das Folhas de Remunerag¢&es — Opg¢do Editar
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Tao logo o utilizador clique no botao Digitar, conforme apresenta a figura 7, o sistema apresentara o
resultado da pesquisa da Folha de Remuneragdes. O resultado da pesquisa contém informacdes referentes
ao Nome dos trabalhadores, Inscricdo no INSS (n2 de inscricdo) e as colunas referentes ao salario do(s)
trabalhador(es) nos campos “Salario Base” e “Remunerag¢6es Adicionais”, onde o utilizador podera ajustar
as informagdes referentes as remuneracdes (Salario Base e Remuneragdes Adicionais) conforme a sua

necessidade.

Folha de Remunerages - 10/2018

Mostrar 10 v registos Pesquisal

Nome “  Inscrigdo no INSS Saldrio Base Remuneragdes Adicionais @ Total

PAULO 004369932 10.000,00 10.000,00 20.000,00

Total Geral 10.000,00 10.000,00 20.000,00
3% do Total Geral 300,00 300,00 600,00
8% do Total Geral 800,00 800,00 1.600,00
Total a Pagar 2.200,00
Mostrando de 1 até 1 de 1 registos [<] 1 ©

m ey

Figura 8 —Tela de Resultado de pesquisa das Folhas de Remuneragdes

Para prosseguir com o processo de declaragdo das remuneragdes junto ao INSS, o utilizador devera clicar
no botdo Resumo para verificar os totais inerentes aos langcamentos efectuados e de seguida clicar no botdo
Terminar para concluir o processo de declaracdo da folha de remuneragdes, ou caso deseje podera clicar
somente no botdo Terminar apds verificar o resultado da Pesquisa.

SISTEMA DE SEGURANCA SOCIAL
INSS iNsaTiITUTO WACIOMAL DE SEGURANGA SOCIAL Resumn da Fnlha de Remuneragﬁes

TESTA SO - 01.004369930-82

Més da Referéncia 11/2018
Total de Funciondrios 1
Remuneracio Total 0,00
Valor do Contribuinte 0.00
Valor do Segurado 0,00
Valor da Guia de Recolhimento 0,00

Figura 8.1- Resumo da folha de Remuneragdes
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Nota: O botdo opgdo “Resumo”, encontra-se apenas disponivel enquanto a folha estiver aberta, isto é,
antes de terminar a folha.

Folha de Remunerages - 10/2018

Mostrar 10 ¥ registos Pesquisar

a

Nome Inscrigdo no INSS Salario Base Remunerages Adicionais @ Total

PAULO 004369932 10.000,00 10.000,00 20.000,00
Total Geral 10.000,00 10.000,00 20.000,00
3% do Total Geral 300,00 300,00 500,00
8% do Total Geral 800,00 800,00 1.600,00
Total a Pagar 2.200,00
Mostrando de 1 até 1 de 1 registos [<] 1 [>]

Resumo Terminar

Figura 8.2 —Resultado de pesquisa das Folhas de Remuneragdes

Ap0s clicar no botdo Terminar, o sistema deverd apresentar uma mensagem informativa que contém duas
opgbes conforme apresenta a imagem que se segue.

Apé6s Terminar, a folha de =

remuneragdes ndo podera mais ser
alterada e sera gerada a guia.

o. Deseja Terminar?

Sim

Figura 9 — Mensagem Informativa

Na mensagem de Confirmagdo, caso o utilizador cliqgue em “Nao”, o sistema nao terminara a Folha de
remuneragao e ndo sera gerada a Guia de Pagamento, caso clique em “Sim”, a folha de remuneracao serd
terminada e a seguir, o sistema apresentard a mensagem informativa de que a guia de pagamento foi
gerada com sucesso, como apresenta a figura 9.
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A guia de pagamento esta

disponivel para impressao.

Figura 9 — Mensagem de confirmagdo

Tao logo o sistema apresente a mensagem de confirmacao, o utilizador observara uma mudanca de botdes,
o botdo Editar apresentado antes de terminar a folha sera substituido pelo bot3o Pesquisar.

Uma vez terminada a folha, o utilizador podera realizar as seguintes tarefas:

e Pesquisar a folha langada.
e Imprimir a folha de remuneragdes langada.
e Emitir a Guia de Pagamento.

Folhas de Remuneragdes

Pesquisa

Tipo de Folha Ano de Referéncia Més de Referéncia

Folha de Remuneracées v 2018 v Outubro v

-

Figura 10 — Mudanca de botdes
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Folhas de Remuneragdes

Tipo de Folha Ano de Referéncia M&s de Referéncia

Folha de Remuneragdes v 2018 M Outubro M

Folha de Remuneragdes - 10/2018

Mostrar | 10 v registos Pesquisa

Nome *  Inscrigdo no INSS Salario Base Remuneragdes Adicionais @ Total

PAULO 004369932 10.000,00 10.000,00 20.000,00
Total Geral 0,00 10.000,00 10.000,00
3% do Total Geral 300,00 300,00 600,00
8% do Total Geral 800,00 800,00 1.600,00
Total a Pagar 2.200,00

Mostrando de 1 até 1 de 1 registos [<] 1 9

Guia de Pagamento disponivel

Figura 11 — Folha de remuneragdes terminada

3.2. Importacgao de Ficheiro

Aimportacdo do ficheiro permite ao utilizador enviar um arquivo TXT(formato do bloco de notas) com todas
as informagBes inerenteas ao periodo que pretende declarar. Este arquivo deverd ser nomeado
obedecendo o seguinte critério: N2 Contribuinte, Ano, Més e o Tipo de folha onde 0(zero) corresponde a
folha normal e 1(um) faz referéncia a folha normal, sendo que no final do nome do aqruivo deve constar
.TXT que é o tipo de formato do ficheiro.

Desta feita teremos como o nome do ficheiro o seguinte: 43699302019010.txt

O ficheiro a ser importado obedece a algumas regras previamente estabelecidas e informadas pelo INSS no
Manual Técnico da Folha de Remuneragdes.

Caso o ficheiro ndo esteja padronizado conforme a definicdo, o sistema apresentara mensagens de critica
e ndo permitird realizar a importagdo com sucesso.

Mais adiante apresentaremos em anexo algumas das regras definidas ndo sé para a importacao do ficheiro
bem como para as demais funcionalidades.

Pararealizar aimportacdo de ficheiro, o utilizador devera clicar na funcionalidade Folhas de Remuneragoées,
de seguida clicar em Importagao de Ficheiros, conforme a figura 12.
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Portal do Contribuinte
—

B Folhas de Remuneracdes

Q, Digitar/Pesquisar

B Importacdo Ficheiro

= Guias de Pagamento
Bl Impress3o de Cartdes
22 Vinculos Laborais

&= Alterar Palavra Passe
B8 Dados do Contribuinte

@ Ajuda

P sair

Figura 12— Opgdo Importacao Ficheiro

Ap0s clicar na opgdo Importagdo de ficheiros, ser-lhe-a exibida a tela Importacao de Ficheiro de Folha de
Remunerag6es, onde o utilizador devera seleccionar os campos Tipo de Folha, Ano de Referéncia, Més de
Referéncia e clicar em importar, conforme a figura 12.

Importacao de Ficheiro de Folha de Remuneragoes

Seleccionar Ficheiro @

Tipo de Folha @ Ano de Referéncia Més de Referéncia

Folha de Remuneracdes v 2018 v

—_—
Importar

Janeiro

Figura 13 — Opgao Importar

Ap0s clicar no botdo Importar, o sistema apresentara a janela do Windows para que o utilizador seleccione
o documento desejado para realizar a importacdo do ficheiro.
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€ Abrir P
«~ ~ | « Documentos » Ficheiro w O Procurar em Ficheiro yed
] Organizar ~ Nova pasta f= - i | o
~
~ Nome Data de modificacdo Tipe
1 s+ Acesso Rapido |
Documentos 4 43699302019010.txt 08/02/2019 17:27 Do
& Transferéncias #
= Imagens -
Imagens Guarda
Manuais
SICDA
SSDIG
<@ OneDrive
5 Este PC
will pada S >
Nome de ficheiro: |43699302019010.txt ™ | |T0d05 oOs arquivos a |
| Abrir | | Cancelar

Figura 14 — Selecc¢do de ficheiro

Apds carregamento do ficheiro, o utilizador devera aguardar até que o sistema realize o processamento
completo do ficheiro, sendo que esta acgdo podera ser um pouco demorada. Tao logo seja realizada a
importacgdo o sistema apresentara a mensagem informativa, tal e qual a figura 15.

« Ficheiro importado com sucesso.

Figura 15— Mensagem de confirmagdo

Apds a visualizagdo da mensagem de confirmagao, o utilizador deverd aguardar até que o sistema apresente
a folha de remunerag¢des com todos os dados informados no ficheiro.

Apds a conclusdo da importacdo, o utilizador devera realizar os mesmos procedimentos efectuados na
funcionalidade Digitar/Pesquisar.
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4. Guias de Pagamento

A funcionalidade Guias de Pagamento permite ao utilizador realizar a pesquisa de todas as guias geradas
com sucesso, quer sejam guias ou guias geradas. Para aceder a funcionalidade Guia de Pagamento, o
utilizador devera clicar em “Guias de Pagamento”, conforme a figura 16.

@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneragio

[“, Guias de Pagamento ]

222 Vinculos Laborais

B Importagdo Ficheiro

&= Alterar Palavra Passe
BB Dados do Contribuinte
© Ajuda

&= Sair

Figura 16 — Tela de Menu para Funcionalidade Guia de Pagamento

Ap0s clicar em Guias de pagamento, a tela Guia de Pagamento sera apresentada, onde o utilizador
devera seleccionar o Ano de Referéncia e o Més de Referéncia e de seguida devera clicar em Pesquisar,
conforme a figura 16.

Guia de Pagamento

Pesquisa

Ano de Referéncia Més de Referéncia

2018 - Outubro -

Figura 17 — Tela de pesquisa da Guia de Pagamento
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Apds informar os campos apresentados na tela, o utilizador deverd clicar em Pesquisar que o sistema
apresentara a listagem das Guias de Pagamento , conforme a figura 18.

Guias de Pagamento

Mostrar 10 v registos Pesquisar

Niimero da Guia Més de Referéncia Data Vencimento Valor Empresa Valor Empregado Data Pagamento

GP436993010180 10/2018 10/11/2018 1.600,00 600,00 No Efectuado 280
Mostrando de 1 até L de 1 registos e 1 ©

Figura 18 — Listagem Guia Pagamento

Nota: Caso o utilizador ndo informe nenhum dos campos, ao efectuar a pesquisa com a op¢do Todos que é
apresentada de forma automadtica, o sistema apresentara todas as guias correspondentes ao contribuinte.

Guia de Pagamento

Pesquisa

Anoc de Referé&ncia Més de Referé&ncia

TODOS - TODOS

Figura 19 — Tela de pesquisa da Guia de Pagamento

Guias de Pagamento

Mostrar 10 v registos Pesquisar

Nimero da Guia Més de Referéncia Data Vencimento Valor Empresa Valor Empregado Data Pagamento

GP436993010180 10/2018 10/11/2018 1.600,00 600,00 NZo Efectuado 80

(P436993002180 02/2018 10/03/2018 1.600,00 600,00 Mo Efectuado 20
Mostrando de 1 até 2 de 2 registos e 1 ©

Figura 20 — Resultado de pesquisa da Guia de Pagamento, campo: Todos
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No resultado da pesquisa, cada registo apresenta o icone de Impressdo de Guia e de Cancelamento de
Guia. Caso o utilizador deseje imprimir a Guia, devera clicar no icone de impressdo conforme a figura 21.

Guias de Pagamento

Mostrar 10 v registos Pesquisar

Niimero da Guia Més de Referéncia Data Vencimento Valor Empresa Valor Empregado Data Pagamento

(GP436993010180 10/2018 10/11/2018 1.600,00 600,00 Ndo Efectuado @
GP436993002180 02/2018 10/03/2018 1.600,00 800,00 Nao Efectuado 20

Mostrando de 1 até 2 de 2 registos

Figura 21 — Opgao Emitir Guia de pagamento

Apds clicar no icone de impressao, é apresentada a Guia de Pagamento, com todas as informacdes
necessarias, conforme a figura 22.

@ INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANCA SOCIAL

Tipo de Guia N° da Guia Data de Emissio
Referéncia do Pagamento | . n4ipyicoes GP436993010180 27/11/2018
181 100 038 859 317 Data de Vencimento Més de Referéncia Valor da Guia
10M11/2018 10/2018 Kz 2.200,00

Nome do Contribuinte: TESTA SO
N°INSS: 004369930
N° NIF: 5148152010

PASSOS PARA O PAGAMENTO NO MULTICAIXA .
Passo 01: No multicaixa, seleccione a opgac "PAGAMENTOS™;
Passo 02: No ecra seguinte, escolha a opgio "SERVIGOS PUBLICOS™;
Passo 03: No ecra seguinte, escolha a opgio "INSS™;
Passo 04: Introduza a ia F " & cligue em "CONFIRMAR"™;
Passo 05: Introduza o montante Pretendido: "Valor da Guia” e clique am "CONFIRMAR".

Observagdo:
O taldo emitido pelo multicaixa comprova o pagamento efectuado. Tire copia e guarde-o junto a esta guia.
A referéncia de pagamento também pode ser utilizada no internet banking.

Para mais informagdes, ligue para o apolio ao cliente 222 69 59 99.

Wia - Contribuinte

@ INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANGCA SOCIAL
Tipo de Guia N°® da Guia Data de Emissdo
Referénciado Pagamento | ¢, 4y icses GP436993010180 | 27/11/2018
181 100 038 659 317 Data de Vencimento Més de Referéncia Valor da Guia
10/11/2018 10/2018 Kz 2.200,00
Nome do Contribuinte: TESTA SO
N° INSS: 004369930
N® NIF: 5148152010
Via - Banco

Figura 22 — Guia de pagamento
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Caso o utilizador queira cancelar uma guia, deverd clicar no icone Cancelar Guia de Pagamento,
conforme a figura 23.

Guias de Pagamento

Mostrar | 10 v registos Pesquisar

Niimero da Guia Més de Referéncia Data Vencimento Valor Empresa Valor Empregado Data Pagamento

GP436993010180 10/2018 10/11/2018 1.600,00 600,00 Nao Efectuado =]

GP436993002180 02/2018 10/03/2018 1.600,00 600,00  Ndo Efectuado 20

Mostrando de 1 até 2 de 2 registos

Figura 23 — Opgdo Cancelar Guia de pagamento.

Apos clicar no icone de cancelamento, o sistema apresentard uma mensagem informativa com as
opc¢odes “Sim” ou “Nao”, conforme a figura 24.

Para a Guia de Pagamento
GP434396210180 ser cancelada &
preciso crar uma nova fotha de

remuneragtes. Deseja criar uma

nova folha para o mesmo periodo?

Sim N3o

Figura 24 — Caixa de mensagem

AN

Caso o utilizador clique na op¢do “Nao” o sistema cancela a actividade e ndo realiza qualquer alteracdo nos
registos existentes, caso clique na opgao “Sim”o sistema apresentard as duas opgdes existentes no portal
para declaragdo das folhas de remuneragdes, a Digita¢cdo e Importagdo do ficheiro, onde o utilizador devera
selecionar uma das opc¢Ges apresentadas para declaracdo da nova folha e consequente gera¢do da nova
Guia de Pagamento.

Escolha qual a forma que deseja =

gerar a nova guia de pagamento.

Digitacao Importacao

Figura 25 — Opgoes para declaragdo da nova folha
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O processo de cancelamento de uma guia so é dado como concluido apds a declaracdo de uma nova folha
de remuneracdes e consequente geracao da nova guia de pagamento.

A Guia de Pagamento foi

cancelada com sucesso!

Figura 26 — Mensagem de confirmagdo

5. Impressao de Cartoes

A funcionalidade de Impressdo de CartGes permite ao utilizador realizar a impressao de cartdes tanto de
segurados como de contribuintes. Para ter acesso a esta funcionalidade, o utilizador deverd clicar em
Impressdo de Cartdes, conforme a figura 27.

@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneragdes

- Guias de Pagamento

[ Ermpressaode(:ar‘tﬁesl

B2 Vinculos Laborais

= Alterar Palavra Passe
BR Dados do Contribuinte

© Ajuda

> Sair

Figura 27 — Funcionalidade Impressdo de CartGes

Apds clicar na opcao Impressao de Cartoes, ser-lhe-a exibida a tela “Imprimir cartdo, conforme
apresenta a figura 28.
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Imprimir Cartao

Seleccione o Tipo de Pessoa

= Segurado Contribuinte

Seleccione o Tipo de Consulta

= Inscrigio INSS MNumero B
Inscrig&o no INSS

Cédigo de Seguranga

Codigo de Seguranga

= IMPRIMIR CARTAO LIMPAR

Figura 28 — Tela de Imprimir Cartao

A tela de impressao de cartdo apresenta duas opgoes de selec¢do: Segurado e Contribuinte.

Para imprimir o cartdo do Segurado, o utilizador devera Seleccionar o Tipo de Pessoa na opcdo “Segurado”,
seleccionar o tipo de consulta que podera ser pelo “n2 Inscrigao INSS ou BI”, inserir o cédigo de Seguranga
e a seguir clicar no botdo Imprimir Cartao, conforme a figura 29.

&D SEGURANCA socCIAL
Imprimir Cartao

Seleccione o Tipo de Pessoa

® Segurado Contribuinte

Seleccione o Tipo de Consulta

= Inscrigdo INSS Namero BI
0043569932

Cadigo de Seguranga

i

JEJNn

| =1 IMPRIMIR CARTAO LIMPAR

Figura 29 - Imprimir cartdo de Segurado
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Apds informar os campos e clicar em Imprimir Cartao, o sistema deverd abrir uma nova aba com o cartdo
imprenso, conforme mostra a figura 30.

s recortar dobre no local indicado.

Figura 30 — Cartao de Segurado

O mesmo acontece para imprimir o cartdo de Contribuinte, o utilizador devera seleccionar o Tipo de Pessoa,
opgdo Contribuinte informar o N2 Inscrigdao INSS, cddigo de Seguranga a seguir clicar no botdao Imprimir
Cartao, conforme figura 36.

Imprimir Cartao

Seleccione o Tipo de Pessoa
0 segurado ®  Contribuinte

Seleccione o Tipo de Consulta
® nscrigio INSS 0 Ndmero MIF

004343962

Cdédigo de Seguranga

R CARTAO LIMPAR

Figura 31 — Opcdo Imprimir Cartdo Contribuinte
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Apos recortar dobre no local indicado.

Figura 32 — Cartdo de Contribuinte

A impressdo de cartdo também podera ser feita informando os a opgdo Numero Bl para segurados ou NIF
para os Contribuintes.

6.Vinculos Laborais

A funcionalidade Vinculos Laborais, permite ao utilizador realizar toda a gestao da situagao vinculativa dos
seus trabalhadores. Esta funcionalidade apresenta as opg¢des Vincular, Desvincular trabalhadores bem
como também o Relatério de trabalhadores Activos e Cessados. A funcionalidade permite-lhe ter acesso as
seguintes opgoes:

e Gerir Vinculos
e Relatérios

e Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneracio

- Guias de Pagamento

_&8: Vinculos Laborai

@ Gerir Vinculos
{! Relatdrios }
i Importagdo Ficheiro
= Alterar Palavra Passe
EBR Dados do Contribuinte

© Ajuda

P Sair

Figura 33— Tela de Menu Vinculos Laborais
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6.1.Gerir Vinculos

A opg¢do Gerir Vinculos permite que o utilizar realize a Vinculagdo e Desvinculagdo de trabalhadores, para
aceder a opc¢do Gerir Vinculos, o utilizador devera clicar em Vinculos Laborais e de seguida clicar na opc¢do
Gerir Vinculos, conforme figura 33.

@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneragio

-t Guias de Pagamento

et Vinculos Laborais ]

l & Gerir Vinculos ]

B Relatdrios

M Importagdo Ficheiro
&= Alterar Palavra Passe
Bl Dados do Contribuinte

& Ajuda

&> Sair

Figura 33— Tela de Menu Vinculos Laborais — Gerir Vinculos

Apos clicar na opgdo Gerir Vinculos, o sistema deverd apresentar a tela Gerir Vinculos, com as opg¢des
Vincular e Desvincular Trabalhadores.

Gerir Vinculos

IIIHHHHIHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII'

Mome do Trabalhador Inscrigdo no INS5

004369932

= Vincular Trabalhadores Desvincular Trabalhadores

Figura 34- Tela de Pesquisa Gerir Vinculos

Nesta tela (Gerir Vinculos) para vincular ou desvincular trabalhadores, o utilizador devera selecionar a
opcdo desejada e de seguida informar os campos necessarios (Nome e N2 de Inscri¢do).
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Para vincular trabalhadores, o utilizador devera informar apenas o ndmero de Inscricdo no INSS e de

seguida devera clicar em Pesquisar que o sistema apresentara a tela do resultado de pesquisa, conforme

figura 35.

Trabalhadores

trabalhadores, que de seguida o sistema apresentara na tela os dados do trabalhador, onde o utilizador

devera preencher os campos Categoria Profissional, Data de Inicio do Vinculo e de seguida o utilizador

devera clicar em no botdo Vincular, conforme apresenta a figura 36.

Manual do Utilizador - Portal do Contribuinte

Gerir Vinculos

Pesquisa

Nome do Trabalhador Inscrigéo no INSS

004369932

® Vincular Trabalhadores Desvincular Trabalhadares

Trabalhadores

Nome do Funciondrio Inscricdo no INSS Tipo de Documento

PAULO 02.004369932-44 Bilhete de Identidade Antigo
Bl Data de Nascimento Estado Civil

8755487TPPP 26/11/2000 Solteiro

Nome do Pai Nome da M&e Comuna

PAULAO PAULA

Provincia Municipio

BENGO BENGO

Categoria Profissional Data de Inicio do Vinculo

BORDADOR DE BONECQOS DE PANO v

Figura 36 — Vincular Trabalhador

Pagina 24

Mostrar | 10 v registos Pesquisar
Nome * Inscrigdo no INSS BI
PAULO 004369932 §755457TPPP R
Mostrando de 1 até 1 de 1 registos 1 ©
Figura 35 - A tela de resultado da pesquisa — Gerir Vinculos
&
Tao logo o sistema apresente o resultado da pesquisa, o utilizador deverd clicar no icone vincular
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Ap0s clicar no botdo Vincular, ser-lhe-d8 apresentada uma mensagem de confirmacgdo a informar que o
segurado foi vinculado com sucesso, conforme a figura 37.

\/ Segurado vinculado com sucesso.

Figura 37 — Mensagem de confirmagao.

Para desvincular um trabalhador o mesmo deve ter um vinculo activo com a empresa. O utilizador devera
clicar na opgdo Desvincular Trabalhador, informar o Nome ou o N2 de inscricdao do trabalhador, clicar em

K

o sistema apresentara a tela com os dados do segurado a ser desvinculado, com o campo Data de Fim de

pesquisar e de seguida clicar no icone correspondente a desvinculagdo. Apds clicar em desvincular,

Vinculo por preencher, onde o utilizador devera informar a data fim do vinculo tal como mostra a figura 38.

Gerir Vinculos
Pesquisa

Nome do Trabalhador Inscrigio ne INSS

004369932

® Vincular Trabalhadores Desvincular Trabalhadores

Trabalhadores

Nome do Funcionario INscrigao no INSS. Tipo de Documento
PAULO 02.004369932-44 Bl Antigo

1]
87554877PPP

Nome do Pai
PAULAO

Provincia
BENGO

Data de Nascimento
26/11/2000

Nome da Mae
PAULA

Municipio
BENGO

Estado Civil
Solteire

Comuna

Enderego
J

Categoria Profissional Data de Infcio do Vineulo Data de Fim do Vinculo
ADIDO DO ESTADO 26/11/2016 28/11/2018

Ultima Contribuigdo

Voltar Desvincular

Figura 38 - Desvincular Trabalhador

Ap0s clicar no botdo Desvincular, o sistema ird exibir uma mensagem de confirmagdo a informar que o
trabalhador foi desvinculado com sucesso, conforme a figura 39.

Segurado desvinculado com
v

SUcesso.

Figura 39 — Mensagem de confirmagdo
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Figura 48 — Caixa de mensagem de confirmacdo de Desvinculo

6.2.Relatdrios

A opgdo Relatdrios, permite ao utilizador visualizar o histérico de trabalhadores com vinculos activos e
cessados associados ao contribuinte. Para ter acesso aos Relatérios, o utilizador devera clicar em Vinculos
Laborais e de seguida em Relatorios.

@ Portal do Contribuinte

Bi Folhas de Remuneragio

wt. Guias de Pagamento

iBxVinculos Laborais

& Gerir Vinculos

HE Relatdrios

M Importacdo Ficheiro
&= Alterar Palavra Passe
BB Dados do Contribuinte

& Ajuda

C* Sair

Figura 40 — Tela de Menu Vinculos Laborais — Relatdrios

Uma vez que o utilizador clique na opcdo Relatérios, ser-lhe-d exibida a tela de Relatdrios de
Trabalhadores, onde o utilizador deverd informar o Nome do Utilizador ou a Inscricdo no INSS a Situagdo
do Vinculo e clicar em Gerar Relatério, conforme a figura 41.
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Relatdrios de Trabalhadores

Pesquisa

Nome do Trabalhador Inscrigéo no INSS

004365932

Situagdo Vinculos

«| Activos ¥ Desvinculados

Gerar Relatério

Figura 41 — Tela para gerar Relatoério do trabalhador

Apbs clicar no botdo Gerar Relatdrio, o sistema apresentard o Relatério de Trabalhadores, conforme

a figura 42.
28/11/2018 - 09:04:09
SISTEMA DE mm SOCIAL Relagdo de Trabalhadores Vinculados e Desvinculados Pagina: 000001 de 000001
INSS INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANGA SOCIAL
Informagaes do Contribuinte
Inscrigio no INSS: 01.004369930-82 NIF: 5148152010 Nome: TESTASO
Informagdes dos Trabalhadores
Inscricdo Inss Nome Tipo Documento Nimero Documento Dt. Inicio Dt. Fim

02.004369932-44 | PAULO Bilhete de ldentidade Antigo 87554877PPP 26M1/2016

Figura 42 — Tela de relatério de trabalhador

Nota: Caso o utilizador deseje visualizar somente o relatdrio de trabalhadores com os vinculos activos o
utilizador devera selecionar a opg¢do Activos e caso deseje visualizar o relatdrio de trabalhadores
desvinculados, o utilizador devera clicar na op¢do Cessados.

Para visualizar o histérico de vinculos completos(activos e cessados), o utilizador devera clicar na opgao
Gerar Relatdrio sem informar qualquer um dos campos.

7. Alterar Palavra Passe

A funcionalidade Alterar Palavra Passe permite ao utilizador mudar a palavra passe conforme desejar. Para
aceder a esta funcionalidade, o utlizador devera clicar na opcdo Alterar Palavra Passe.
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@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remunerac3o

-t Guias de Pagamento
& Vinculos Laborais

8 Importacio Ficheiro

[ & Alterar Palavra Passe ]

B8 Dados do Contribuinte
© Ajuda

& Sair

Figura 43 — Tela de Menu Alterar Palavra Passe

Ap0s clicar na funcionalidade Alterar Palavra Passe, serd exibida a tela de Alteragao de Palavra-Passe para
Servigcos Online INSS, onde o utilizador devera informar a Palavra Passe Actual, Palavra Passe Nova ,
Confirmar a nova Palavra Passe e de seguida clicar em Alterar como mostra a figura 44.

Alterar Palavra-Passe para Servigos Online INSS
AltErar Palavras F‘.I:‘..‘.l.‘a

Palavra Passe Actual

Palawra Passe Mova

I -—

Figura 44 — Botdo Alterar Palavra Passe para Servigos Online Inss

Apds clicar em Alterar, o sistema apresenta uma mensagem de confirmacdo a informar que a palavra passe
foi alterada, conforme figura 45.
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Palavra passe redefinida com
v

SUCess0.

Figura 45 — Mensagem de confirmacgdo de alteragdo da palavra passe com sucesso

Obs: A Palavra Passe deve conter, apenas letras e nimeros e ter no minimo 6 e no maximo 10 caracteres.

8.Dados do Contribuinte

A funcionalidade dados do contribuinte permite ao utilizador visualizar os dados da empresa cadastrados

na base do INSS, para ter acesso a funcionalidade Dados do Contribuinte, o utilizador deve clicar em Dados
do Contribuinte, conforme a figura 46.

@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneragdo

- Guias de Pagamento
282 Vinculos Laborais
B Importacio Ficheiro

& Alterar Palavra Passe

[ BB Dados do Contribuinte]

© Ajuda

¢ Sair

Figura 46 — Tela Menu dados do Contribuinte

Ap0s clicar em Dados do Contribuinte o sistema, apresentard a tela com todos os dados do Contribuinte,
conforme figura 47.
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Nota: Na tela Dados do Contribuinte, apenas ser-lhe-a permitido editar o email do contribuinte.

Inscricdo no INSS 004369885

NIF 5114428209

Data da Inscrigdo 23/11/2018

Data Inicio Actividade 23/11/2015

Natureza Juridica CIENTIFICO

Actividade ACTIVIDADES DAS FAMILIAS EMPREGADORAS DE PESSCAL DOMESTICO
Responsavel(is) SEVERINO HELDER EVARISTO

Telemovel 926320577

Email sevaristo0l@gmail.com |
Data/Hora do dltimo acesso 27/11/2018 13:35:03

Quantidade de Segurados 3

Figura 47 — Tela dados do Contribuinte

9. Ajuda

A funcionalidade Ajuda tem como objectivo apresentar ao contribuinte um leque de opg¢bes para suporte.
Ao clicar na funcionalidade de ajuda, o sistema apresentara as seguintes opc¢oes:

e Contacto:
e Manual
e Chat Online

@ Portal do Contribuinte

B Folhas de Remuneragao

- Guias de Pagamento
&2 Vinculos Laborais
B Importagdio Ficheiro
&= Alterar Palavra Passe
EH Dados do Contribuinte
Contactos
& rManual

Wy Chat Onlin

> Sair

Figura 48 — Tela Menu Ajuda
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9.1.Contacto

A opcdo de contacto permit-lhe visualizar os todos os canais de contactos do INSS disponiveis para suporte
aos seus utilizadores, conforme a Figura 49.

Contactos
Central de Atendimento 222695999
Endereco Rua dos Municipios Portugueses | Edificio MAPTSS/INSS, 39 - 9% Andar
E-mail atendimento@inss.gv.ao
WhatsApp +244 941 890 375
Figura 49— Tela de Contactos
9.2 Manual

Ao clicar na opgao Manual, o utilizador poderad visualizar o manual do utilizador bem como o manual técnico
referente ao Portal de remuneracGes online. Para ter acesso a esta funcionalidade, o utilizador devera clicar
em Menu >>Ajuda>>Manual, conforme a figura 50.

9.3 Chat Online

A opgdo referente ao Chat online, deverd conduzir o utilizador a tela de atendimento online, conforme
figura 51.
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[ IMSS - Atendimento Online - Google Chrome = O X

@ Inseguro | www.inss.gv.ao/chat/absolutels/UserForm.aspx?busy=true&rc=s&deptid=8userid=

SEGURANCA SOCIAL
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Nossos operadores estdo indisponiveis no momento.
Por favor preencha este formulario para deixar uma mensagem (* Campos obrigatorios)

Mome - |Testangola Lda :
E-Mail - |test@testangola.cc.ao *

BI/NIF/Passaporte : |

|
|
Topico - | Dividas ]
|
|

Telefone : |926320577 *
ssunto:
Mensagem : Sem informac&o

Fechar Janela || Enviar => ||

Figura 51 — Tela de atendimento online

O utilizador devera preencher a tela acima de acordo a sua necessidade e de seguida devera clicar no botdo
Enviar, conforme a figura acima, figura 51- Tela de atendimento Online.

Apds clicar em Enviar, sera apresentada a mensagem de confirmagao de envio, conforme figura 65.

O INSS - Atendimento Online - Opera _ (]} >

@B inss.gv.ac =

Obrigado!
‘Sua mensagem foi enviada.

Um de nossos em breve farsé o

Fechar Janela

Figura 52 — Mensagem de confirmagdo do servigo online

10. Sair
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Esta funcionalidade permite ao utilizador sair do sistema, para tal o utilizador devera clicar na op¢ao Sair,

como mostra a figura 53.

@ Portal do Contribuinte

—"

B Folhas de Remuneragdes
- Guias de Pagamento

Bl Impressdo de Cartdes
222 Vinculos Laborais

&= Alterar Palavra Passe

BE Dados do Contribuinte

© Ajuda

Figura 53 — Tela Menu Sair

Apds clicar na Funcionalidade Sair, o sistema voltard para a tela de login.

Anexos

Algumas regras importantes

>

YV V V V

YV VY

N3o é permitido o acesso a aplicacdo por mais de uma pessoa em simultaneo

A apresentacdo do(s) ano(s) e més(es) é feita em funcdo da data de inscricdo.

E possivel realizar a declaracdo da folha para qualquer periodo.

Uma vez terminada a folha, a mesma sé podera ser alterada apds o cancelamento da guia.

S6 é permitida a geraracdo de folhas complementares para periodos (més e ano) em que a folha
de remuneragdo normal ja esteja a Paga.

Sé é possivel realizar a impressao da folha de remuneracGes apds a mesma ter sido terminada.

O ficheiro a ser importado deve conter 181 caracteres

O ficheiro a ser importado deve ser apenas do contribuinte em sessdo(contribuinte que tenha o
login efectuado)

A disponibilizacdo dos més(es) e dos ano(s)

Para os casos em que o saldrio base do trabalhador esteja zerado, o sistema ira preencher
automaticamente o campo, caso exista um histérico remuneracdes.
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» N3&o é permitido realizar o desvinculo de trabalhadores para periodos que ja exista uma folha de
remuneracoes declarada.

> Guias pagas ndo podem ser canceladas.

» O cancelamento da guia so é efectivado apds a criacdo da nova folha e consequente geracdo da
nova guia de pagamento.

> Guias de pagamento canceladas n3o sdo visualizadas.

A\

Guias pagas nao poderao ser imprensas.

A\

Apenas trabalhadores inscritos poderao ser vinculados.

. Permite limpar os campos na tela de login.
Limpar

Permite aceder ao sistema.
Aceder

Limpar Permite limpar os campos nas diferentes telas.

Permite abrir a folha para langamento de

Digitar
g valores.

. Realiza a pesquisa nas diferentes telas.
Pesquisar

Permite a submissao de Ficheiros.
Importar
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.. Permite imprimir o relatério de trabalhadores
Gerar Relatorio ) .
vinculados e desvinculados.

Permite alterar a palavra passe do

Alterar contribuinte.

. Permite terminar a actividade, gerando uma
Terminar

mensagem de aviso.

Permite imprimir o resumo da folha de
remuneragoes.

__ Permite imprimir a folha de remuneragdes.
Imprimir

Permite pesquisar os trabalhadores que

Pesquisar constam na folha de remuneragdes.

Outras Definigoes

» Os numeros representam os nimeros de paginac¢ao;

» Oicone = permite imprimir as guias de pagamento;
> Oicone \ permite cancelar as guias de pagamento;
» Oicone permite desvincular trabalhadores;
. & o

» Oicone permite vincular trabalhadores;

< . .
» Osinal leva a folha para a pagina anterior;

. © .- .
> Osinal leva a folha para a pagina seguinte .
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O utilizador estara a ser guiado pela versao da aplicacdao que poderd sofrer actualizacdes sempre que for
necessario. A informacao inerente as versdes estado localizadas no lado direito canto inferior da tela.
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