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1. Introdugdo

De forma a corresponder as necessidades do Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca
Social, o Sistema de Gestdo de Folha de Relacgdo Nominal permite fazer o carregamento dos

dados das empresas e respectivos trabalhadores, através da Folha de Relagdo Nominal (FRN).

Nesta aplicacdo, as empresas devidamente registadas na Conservatéria do Registo Comercial,

poderdo efectuar a consulta e insercdo da Folha de Relagdo Nominal.

A empresa deve registar-se na aplicacdo para que lhe sejam atribuido acesso para submeter,
copiar e eliminar uma Folha de Relagdo Nominal no portal do Ministério do Trabalho, Emprego

e Seguranca Social.
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2. Interfaces

2.1. Interface do Portal do Ministério do Trabalho

Esta disponibilizado um link denominado “Folha Nominal” no Menu de Conteudos do Portal do

Ministério do Trabalho, Emprego e Segurancga Social (www.mitess.gov.mz) para acesso a area

de registo das empresas no Sistema de Gestdo de Folha de Relagdo Nominal, tal como

ilustrado na Figura 1:

@ MINISTERIO DO TRABALHO, EMPREGO E SEGURANGA SOCIAL

Sobre nos ~ strumento de gestao - stituicoes subordinadas e tuteladas - Servicos - Convencoes Leg

tricos. | Resolvidos 14 confitos Iaborais e 18 trabathadores s3o reintegrados nas empresas | Oswakdo Petersburgo aponta Informatzagdo d
Bem vindo ao Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social VISITANTES

Vitoria Diogo aponta a paz e boa convivéncia como factores
impreteriveis para o desenvolvimento

jyey

NOTICIAS

FUNCIONARIOS DO MITESS
RECOLHEM 2 CAMIOES DE LIXO
NA PRAIA DA COSTA DO SOL )

Figura 1 - Link para acesso pelas empresas a area de registo e log in

2.2. Interface do Sistema de Gestao da Folha de Relagdo Nominal

A autenticacdo de cada empresa sera sempre efectuada através do NUIT e senha Unica e
intransmissivel definida no registo da empresa, conforme a Figura 2, a pagina inicial da
aplicacdo é onde deverd inscrever-se para criar, visualizar ou editar a sua folha de Relacdo

Nominal. Podera também consultar o Guia do Utilizador através do icon @
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@

Por favor introduza o seu login:

Registar Empresa

/MINTRABfn/admin/popuppage.aspx?module=Authenticati..

Figura 2 - Interface de Log In das empresas.
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3. Registo da Empresa

Para o registo de uma empresa, sdo seguidos os seguintes passos:

Ordem Acgao Que_m Descricdo da Acgao
realiza
. Um representante da empresa acede & aplicagdo e
carrega no botdo “Registar Empresa” do formulario.
¢ Preenche e submete o formulario de Pedido de Registo.
1 ¢ Ap06s a submissdo do Pedido de Registo, o sistema envia

Pedido de registo EMPRESA para o enderego electrénico inserido no formulario um
e-mail de confirmagdo do mesmo.

e Apds validagdo do enderego de e-mail com sucesso o
Pedido de Registo fica a aguardar parecer do MITESS.

. Um operador verifica o Pedido de Registo (dados

Validagdo do Pedido inseridos, documentagdo, etc). Caso esteja tudo correcto

2 . MITESS o pedido sera aceite (passa para o passo 3), caso
de Registo - PR

contrario o mesmo sera rejeitado (passa para o passo 4)

. Em caso de aceitagdo do Pedido de Registo, a empresa

recebe uma notificagcdo informativa da aceitagdo e com
3 Pedido de Registo EMPRESA indicacdes de como aceder ao Sistema de Gestdo da
Folha de Relagdo Nominal.

Notificacdo de

Aceite

. Em caso de rejeicdo do Pedido de Registo, a empresa
recebe uma notificagdo informativa da rejeicdo e o(s)
4 Pedido de Registo EMPRESA respectivo(s) motivo(s).

Notificacdo de

Rejeitado

Nota: todas as notificagdes realizadas pelo Sistema de Gestdo da Folha de Relagdo Nominal

sdo realizadas para o endere¢o de e-mail inserido no formuldrio de Pedido de Registo.

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Como ja foi referido
no ponto anterior, para uma empresa efectuar o registo no Sistema de Gestdo da Folha de
Relacdo Nominal, devera aceder através do portal do Ministério do Trabalho, Emprego e

Seguranca Social em http://www.mitrab.gov.mz/.

No ecrd de autenticacdo carregar no botdo “Registar Empresa”, conforme a Figura 3.
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o
X

Por favor introduza o seu login®

Registar Empresa

Figura 3 — Acesso ao formulario de Registar Empresa.
Na presenca do formulario de Pedido de Registo, o utilizador deve preencher todos os campos
com indicacdo de preenchimento obrigatério (assinalados com #) e submeter o pedido de

registo carregando no botao “Submeter Registo”, conforme a Figura 4.

Login Info
NUIT: * Password: ¥ Email: *
Empresa Unidade de Producao

Nome: ¥ Nome: ¥ NUIT: *
Endereco: ¥ Endereco: ¥
Caixa Postal: Telefone: * Caixa Postal: Telefone: *
Provincia: ¥ Distrito: ¥ Provincia: ¥ Distrito: ¥

provincia - distrito v provincia v distrito v
N° Contribuinte: * Dt. Inicio de Actividade: ¥ Actividade: ¥

actividade principal -

Actividade: ¥

actividade principal -

Documento(s) de Identificagao

Estatuto Juridico: ¥

estatuto juridico 24 Nesta drea devem ser anexados os seguintes documentos:

Folha de Relacdo Nominal anterior (caso exista); Alvara; Inicio
Grupo: Orgéo de tutela: * de Actividade: NUIT e Nimero de Contribuinte
= D to(s) *
grupo v orgdo de tutela v ocumentofs)
EEEE——

Capital Social: ¥ Submeter Ficheiro |

SUBMETER REGISTO

Figura 4 — Formulario de Pedido de Registo de uma empresa.
Apds a submissdo do Pedido de Registo a empresa devera:

1. Aguardar a recep¢do de e-mail a solicitacdo de confirmacdo de enderego

electrénico registado;
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Ap0ds a recepcdo do referido e-mail, activar o registo da empresa acedendo ao link
enviado no corpo do e-mail;
Aguardar a aprovacdo/rejeicio do pedido por parte do MITESS através da

recepcao de notificacdo por e-mail.

Cumpridos estes 3 ultimos passos a empresa esta em condi¢cbes de aceder ao Sistema de

Gestdo da Folha de Relagdo Nominal usando o NUIT da empresa e a password definida no

pedido de registo para realizar a autenticacao.

4. Unidade de Produgao

Criar e Submeter novas unidades de producao

No registo da empresa no Sistema da Folha de Relagdo Nominal, é criada no sistema a 12

Unidade de Produc¢do (normalmente referente a sede da empresa), mas a empresa terd de

registar todas as suas Unidades de Producao.

Para o registo de uma Unidade de Producdo, sdo seguidos os seguintes passos:

Ordem Acgdo Que.m Descricdo da Acgao
realiza
*  Um representante da empresa acede a aplicagdo e acede
4 area de unidade de produgdo.
1 Registrar a Unidade de . Preenche e submete o formulario de criagdo de uma
. EMPRESA . ~
Produgao Unidade de Produgdo.
e Submeter para apreciacdo do MITESS.
. Um operador verifica os dados da Unidade de Produgdo.
Validagao da nova Caso esteja tudo correcto a unidade sera aceite (passa
2 MITESS £ £ raiai
Unidade de Producio para o passo 3), caso contrario a mesma serd rejeitada
(passa para o passo 4)
T . Em caso de aceitagdo da Unidade de Produgdo, a
Notificagdo de e x .
empresa recebe uma notificagdo informativa da
3 Unidade de Produgdo EMPRESA aceitagdo e esta aparece disponivel para selecgdo.
Aceite
e e Em caso de rejei¢do da Unidade de Produgdo, a empresa
Notificagdo de e . .
recebe uma notificagdo informativa da rejeicdo e o(s)
4 Unidade de Produgdo EMPRESA respectivo(s) motivo(s).

Rejeitado

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Um utilizador da

empresa devera realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso definida no

Pedido de Registo.
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No ecra principal do Sistema de Gestao da Folha de Relagdo Nominal deve carregar no botao

“Unidade de Producdo”, conformar a Figura 5.

Republica de Mogambique

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social

Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIG Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Enderego Actividade Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Joao Belo, n Actividades de consultoria em Solo e R

169 informética.

NUIT N* Contribuinte Orgéo de tutela Capital Social
Cotielen %% aske Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca oio

Social

Inserir Novo Registo 400326460 - AMBISIG Lda  + Unidades Producéo

Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:

Submetida Unidade Nome do registo Estado

Sem informagao

Registos 02 0 de 0 Anterior  Seguinte

Figura 5 — Aceder a area de Unidades de Produgdo

Nesta drea deve realizar as seguintes operagdes:

1. Carregar em “Inserir Unidade de Produgdo” (Figura 6);

2. Nalinha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon “Editar”
(Figura 7);

3. Preencher todos os campos com indicacdo de preenchimento obrigatério
(assinalados com #);

4. Carregar em “Guardar” (Figura 8).

Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIG Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Enderego Caixa Postal Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n’ Actividades de consultoria em ;

¢ i Privada
169 informatica.
NUIT Orgdo de tutela Capital Social
400326460 Mlnfsteno do Trabalho, Emprego e Seguranga 5000

Social
Nova Unidade de Producéo Voltar
Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:
Provincia
AMBISIC Lda 400326460 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1 Activo

Registos 1a 1del Anterior 1 Seguinte

Figura 6 - Criar nova Unidade de Produgao.
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Folhas Nominais

N-Erna da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMEBISIC Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrite Urbano 1
Enderego Caixa Postal Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n” Actividades de consultoria em B
I S Privada
169 informaética.
NUIT Orgao de tutela Capital Social
400326460 MII‘IIIStErIU do Trabalho, Emprego e Seguranga 5000
Social
Mova Unidade de Producédo Voltar
Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:

Nome NUIT Provincia Distrito Estado

Nova UP Novo Pedido DQ

AMEISIC Lda 400326460 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1 Activo
Registos 1 a 2de 2 Anterior 1 Seguinte

Figura 7 - Editar registo.

unidade de producéao

Nome: ¥ NUIT: ¥

Mowva UP NUIT

Endereco: ¥

enderego

Caixa Postal: Telefone: *

caixa postal numero de telefone

Provincia: ¥ Distrito: #*

provincia v distrito v

Actividade: ¥

actividade principal -
[ E—T—

Figura 8 - Formulario da Unidade de Produgdo.

Para submeter a Unidade de Producdo a aprovagao pelo MITESS, deve:
1. Nalinha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon L8 “Submeter”;
2. Aguardar a aprovacdo/reprovacio do Ministério do Trabalho.

Nota: S6 apds a aprovacdo pelo MITESS da Unidade de Producdo é que esta aparece disponivel

do sistema para criacdo de Folhas de Relagcdo Nominal.
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4.2. Eliminar uma Unidade de Producgao
Para apagar a Unidade de Producdo, deve:

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso;
2. Carregar no botdo “Unidade de Produgdo”;

3. Na linha da grelha correspondente a Unidade de Producdo que pretende apagar,

carregar no icon @ “Eliminar” (Figura 9);
4. Confirmar que pretende eliminar a Folha Nominal.

Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIC Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Endereco Caixa Postal Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n° Actividades de consultoria em !
, P Privada
169 informatica.
NUIT Orgéo de tutela Capital Social
400326460 Mtnfsterxo do Trabalho, Emprego e Seguranga 5000
Social
Nova Unidade de Produgéo Voltar
Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:

Nome NUIT Provincia Distrito Estado

Unidade da Matola 400326460 Maputo Cidade da Matola Activo

Unidade de Xai-Xai 400326460 Cabo Delgado Balama District Rejeitado @

AMBISIC Lda 400326460 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1 Activo

Figura 9 - Eliminar Unidade de Produgdo.
Nota: SO é possivel apagar Unidade de Produgdo que ainda ndo tenham sido submetidas a

apreciacgdo por parte do MITESS ou que tenham sido rejeitadas pela mesma entidade.

5. Folha de Relagdao Nominal

5.1. Criar a Submeter a Folha de Relagao Nominal

Para o registo de uma Folha de Relagdo Nominal, sdo seguidos os seguintes passos:

Ordem Acgao Que:m Descricao da Acgao
realiza
*  Um representante da empresa acede 4 aplicagdo.
¢ Por Unidade de Produgdo:
Criar e submeter o o  Criaregisto da nova Folha Nominal.
1 Registo da Folha EMPRESA o  Criar registo de todos os trabalhadores.
Nominal o Submeter Folha de relagdo Nominal para

apreciagdo do MITESS.

e Um operador MITESS verifica os dados da Folha de
2 Validagdo da Folha MITESS relagdo Nominal e respectivos trabalhadores. Caso esteja
tudo correcto a Folha Nominal sera aceite (passa para o

Guia do Utilizador do Sistema de Gestao de Folha de Relagdao Nominal 11
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Nominal passo 3), caso contrario a mesma sera rejeitada (passa
para o passo 4)

P e Em caso de aceitagdo da Folha de Relagdo Nominal, a
Notificagdo da Folha e .
3 EMPRESA empresa recebe uma notificagdo informativa da
Nominal Aceite aceitagdo.

. Em caso de rejei¢do da Folha Nominal, a empresa recebe
Notificacdo da Folha uma notificagdo informativa da rejeicdo e ofs)

4 EMPRESA . .
Nominal Rejeitado respectivo(s) motivo(s).

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Um utilizador da
empresa devera realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso definida no

pedido de Registo.

Para criar a Folha de Relacdo Nominal, selecionar a unidade de produgdo (apenas necessario
para empresas com mais de uma unidade de produgdo) e carregar em “Inserir novo registo”,

conforme a Figura 10.

Republica de Mogambique

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social

Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIC Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Enderego Actividade Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n Actividades de consultoria em onone Privada
169 informatica.
NUIT N° Contribuinte Orgéo de tutela Capital Social
inisté Trabalho,
S Ssreies Sonx e Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca oon
Social
I Insafit Nove: “‘*9‘5“‘" 400326460 - AMBISIG Lda  + I Unidades Producéo
Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:
Submetida Unidade Nome do registo Estado

Sem informacéo

Registos 0 a 0 de 0 Anterior  Seguinte

Figura 10 - Inserg¢do de nova Folha de Relagdo Nominal.

Nesta area deve realizar as seguintes operagdes:

1. Carregar no icon “Visualizar” da respectiva Folha (Figura 11), para entrar no

registo da nova Folha de Relagdo Nominal;

2. Carregar noicon “Editar Folha Nominal” (Figura 12).
3. Preencher o campo “NT. ultima semana”, caso seja a primeira Folha de Relagdo
Nominal da Unidade (se ndo for a primeira este campo ja se encontra preenchido

com base na Folha anterior).
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Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone

AMBISIC Lda 21360860

Enderego Actividade

Rua Comandante Jodo Belo, n° Actividades de consultoria em
169 informética.

NUIT N° Contribuinte

400326460 223344556

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social

Privincia Distrito
Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
2010-06-16 Privada

Orgéo de tutela Capital Social
Mxn!sterlo do Trabalho, Emprego e Seguranga 5000

Social

Inserir Novo Registo 400326460 - AMBISIG Lda v

Unidades Producao

Mostrar 10 ¥ registos

Submetida Unidade

AMBISIC Lda

Novo registo

FN: 2016-01-22 11:37:19

Pesquisa:

Nome do registo

Novo Pedido

Figura 11 - Visualizar a Folha Nominal

Folha Nominal: 2016

Unidade: AMBISIC Lda
Ano Numero de trabalhadores
2016 1

N.Trab da ultima semana

Adicionar Trabalhador Editar Folha Nominal

_: Importar trabalhadores

Voltar

Mostrar 10 ¥ registos

Ocupagdo Profissional

Nome Completo

Admissdo na Empresa

Pesquisa:

Tarifa da Escala

Nowvo Registo

®

Registos 1ai1del

Figura 12 -

Anterior 1 Seguinte

Editar a Folha Nominal.

Adicionar os trabalhadores, seguindo os seguintes passos:

1.

2.

3. Preencher todos os campos
(Figura 14);

4. Carregar em “Guardar”.

Na linha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon

Carregar em “Adicionar Trabalhador” (Figura 13);

“Editar”;

de preenchimento obrigatério (assinalados com #)

Guia do Utilizador do Sistema de Gestao de Folha de Relagdao Nominal
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Folha Nominal: 2016

Unidade: AMBISIC Lda
Ano Numero de trabalhadores
2016 1

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social

N.Trab da ultima semana

Adicionar Trabalhador

Editar Folha Nominal

Importar trabalhadores

WVoltar

Mostrar 10 ¥ registos

Ocupacdo Profissional

Nome Completo

Admissdo na Empresa

Pesquisa:

Tarifa da Escala

Novo Registo a
Registos 1 a1de 1 Anterior 1 Seguinte
Figura 13 - Adicionar Trabalhador
Trabalhador
Nome Completo ¥ Macionalidade * Maturalidade *
Novo Registo v v
Doc. de N° de Identificacio ¥ Ocupacio ¥
Identificacio *
- ocupacao profissional -
NUIT * N° de Beneficiario ¥ Categoria Ocupacional ¥  Sexo

Habilitactes Literarias ¥

Situagdo Profissional ¥

Tipe de Contrato ¥
DATAS: Mascimento *
REMUNERACOES:  Remuneracio Base ¥

HORAS MENSAIS: Normais Remuneradas ¥

OUTROS: Periodo normal de trabalho

Regime de Duragdo do Trabalho *

Admiss&o na Empresa * Ultima Promogao

Pag. Adicionals Regulares  QOutros Pag. Adicionais

Extracrdinarias
Remuneradas

M° dias ndo remun. por

semanal

Guarda

aus.mes

Figura 14 - Descri¢ao do Trabalhador.

Repetir o processo para cada um dos Trabalhadores da Unidade.

Guia do Utilizador do Sistema de Gestao de Folha de Relagdao Nominal
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Alternativamente a este processo, os trabalhadores de uma unidade de producdao podem
também ser inseridos no sistema por via da importacdo de um ficheiro excel. Para tal, deve
seguir os seguintes passos:
1. Preencher segundo as regras o ficheiro excel (ver regras de preenchimento no
capitulo 6);
2. Carregar em “Importar Trabalhadores” (Figura 15);

3. Selecionar ficheiro e carregar no botdo “Importar” (Figura 16).

Nota: Caso necessario também pode neste ecra fazer o download do template em
Excel.

Folha Nominal: 2016

Unidade: AMBISIC Lda
Ano Numero de trabalhadores N.Trab da ultima semana
2016 1
Adicionar Trabalhador Editar Folha Nominal i Importar trabalhadores Voltar

Pesquisa:

Mostrar 10 ¥ registos

Nome Completo Ocupacao Profissional Admissdo na Empresa Tarifa da Escala
Josio Anacleto m 2009-06-17 00:00:00 50 %
Registos 1 a 1 de 1 Anterior 1 Seguinte

Figura 15 - Importar trabalhadores via ficheiro Excel.

Importar Trabalhadores
download de template em formato Excel, para importagdo dos Trabalhadore

Seleccionar documento Excel para importacdo. *

| Seleccionar Ficheiro I

o

Figura 16 - Seleccionar Ficheiro.

E por fim, para submeter a Folha Nominal, seguir os seguintes passos:

1. Carregar em “Voltar”;

L
2. Carregar noicon “Submeter”, na Folha Nominal correspondente (Figura 17);

Guia do Utilizador do Sistema de Gestao de Folha de Relagdao Nominal 15
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3. Confirmar a submissdo da Folha Nominal (Figura 18);
4. Aguardar a aprovacdo/reprovacdo do Ministério do Trabalho.

Folhas Nominais

Nome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIC Lda 21360860 Maputo(cidade) Dirtrito Urbano 1
Enderego Actividade Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n° {\ctlvxd:nlc?es de consultoria em 2010-06-16 Privada
169 informatica.
NUIT N° Contribuinte Orgéo de tutela Capital Social
400326460 223344556 MInfStEHQ do Trabalho, Emprego e Seguranga 5000
Social
Inserir Novo Registo Unidade Producdo ¥ Unidades Produgao
Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:

Submetida Unidade Nome do registo

N/D Novo registo AMBISIG Lda FN: 2016-01-22 11:37:19 Novo Pedido 8

Figura 17 - Submeter Folha de Relagdo Nominal.

Confirmacéao:

Quer submeter esta folha nominal ?

Figura 18 - Confirmagdo da submissdo.

A Empresa sera notificada via e-mail da decisdao do MITESS, para além desta notificacdo o
estado das Folhas de Relagdo Nominal podem ser verificadas prépria aplicacdo (Figura 19).

Folhas Nominais

Mome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIC Lda 21360860 Maputo{cidade) Dirtrito Urbano 1
Enderego Actividade Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n° 169 Actividades de consultoria em informética. 2010-06-16 Privada
NUIT N° Contribuinte Orgdo de tutela Capital Social
£00326460 223344556 Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social 5000
Inserir Nove Registo Unidade Producio - Unidades Produgao
Mostrar 10 registos Pesquisa:
Submetida Unidade Nome do registo Estado

N/D 2016-01-22 16:20:38 Unidade da Matola FN: 2016-01-22 16:14:26 Aguarda Aprovagdo do MITESS

2016-1 2016-01-22 16:10:04 AMBISIG Lda Copia de :FN: 2016-01-22 11:37:19 Aceite + m

N/D 2016-01-22 16:08:15 AMBISIC Lda FN: 2016-01-22 1:37:19 Rejeitado + ﬁ

Figura 19 - Verificar o estado as Folhas de Relagdo Nominal da Empresa.

5.2. Copiar a Folha de Relagao Nominal

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso;

2. Carregarnoicon + “Copiar”, na Folha Nominal correspondente (Figura 20);
3. Confirmar a cdpia da Folha Nominal.
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Folhas Nominais
Nome da Empresa
AMBISIC Lda

Endereco
Rua Comandante Jodo Belo, n® 169

NUIT
400326460

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social

Telefone Privincia

21360860 Maputo(cidade)
Actividade Dt. Inicio Actividade
Actividades de consultoria em informatica. 2010-06-16

N* Contribuinte Orgdo de tutela
223344556

Distrito
Dirtrito Urbano 1

Estatuto Juridico
Privada

Capital Social

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranca Social 5000

Inserir Novo Registo Unidade Producio

Unidades Producgao

Mostrar 10 registos Pesquisa:
Submetida Unidade Nome do registo Estado
N/D 2016-01-22 16:20.38 Unidade da Matola FN: 2016-01-22 16:14:26 Aguarda Aprovagao do MITESS
2016-1 2016-01-22 16:10:04 AMBISIG Lda Copia de :FN: 2016-01-22 11:37:19 Aceite m
N/D 2016-01-22 16:08:15 AMBISIG Lda FM: 2016-01-22 11:37:19 Rejeitado + 8

Figura 20 - Copiar Folha Nominal

5.3. Eliminar uma Folha de Rela¢do Nominal

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso;

2. Carregar no icon a “Eliminar”, na Folha Nominal correspondente que se
encontra no estado “Novo Pedido” (Figura 21);
3. Confirmar que pretende eliminar a Folha Nominal.

Folhas Nominais
MNome da Empresa
AMBISIC Lda

Enderego
Rua Comandante Jodo Belo, n® 169

NUIT
400326460

Telefone
21360860

Actividade

Actividades de consultoria em informaética.

N” Contribuinte
223344556

Privincia
Maputo(cidade)

Dt. Inicio Actividade

2010-06-16

Orgdo de tutela

Distrito
Dirtrito Urbano 1

Estatuto Juridico
Privada

Capital Social

Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Soclal 5000

Inserir Novo Registo Unidade Produgio

Unidades Produgao

Mostrar 10 registos Pesquisa:
Submetida Unidade Nome do registo Estado
N/D 2016-01-22 16:20:38 Unidade da Matcla FN: 2016-01-22 16:14:26 Aguarda Aprovagio do MITESS
2016-1 2016-01-22 16:10:04 AMBISIC Lda Cépia de :FN: 2016-01-22 11:37:19 Aceite + m
E‘}
N/D 2016-01-22 16:08:15 AMBISIG Lda FM: 2016-01-22 11:37:19 Rejeitado -’. -

Figura 21 - Eliminar Folha Nominal

5.4. Imprimir/visualizar a Folha de Relagdo Nominal

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso;

2. Carregar noicon B “Descarregar Folha Nominal” (Figura 21);
3. Confirmar de pretende a Folha de Relagdo Nominal com ou sem apresentac¢do de

salarios (Figura 22).
4. Apds o download, abrir e imprimir o ficheiro.
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Folhas Nominais

MNome da Empresa Telefone Privincia Distrito
AMBISIC Lda 21360860 Maputo{cidade) Dirtrito Urbano 1
Endereco Actividade Dt. Inicio Actividade Estatuto Juridico
Rua Comandante Jodo Belo, n" 169 Actividades de consultoria em informatica. 2010-06-16 Privada
NUIT N° Contribuinte Orgdo de tutela Capital Social
400326460 223344556 Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social 5000
Inserir Novo Registo 14246 producao v Unidades Produgéo
Mostrar 10 registos Pesquisa:
Submetida Unidade Nome do registo Estado

N/D 2016-01-22 16:20.38 Unidade da Matola FN: 2016-01-22 16:14:26 Aguarda Aprovagao do MITESS

2016-1 2016-01-22 16:10:04 AMBISIG Lda Copia de :FN: 2016-01-22 11:37:19 Aceite +

N/D 2016-01-22 16:08:15 AMBISIG Lda FN: 2016-01-22 T:37:19 Rejeitado + Q

Figura 22 — Eliminar Folha Nominal

Confirmagao:

Deseja download da Folha Mominal com Saldrios 7

Figura 23 - Confirmagdo.

6. Regras de preenchimento do template Excel para importacdao de Trabalhadores.

Como ja foi referido anteriormente o template para importagao automatica de trabalhadores
pode ser descarregado do formulario de importacdo da aplicagdo ou directamente pelo
endereco:

http://www.mitess.gov.mz:7081/folhanominal/FileControl/Manuais/Template ImportacaoTra
balhadores.xls

Segue em baixo tabela com as regras de preenchimento de cada coluna. Estas regras sao
também apresentadas em forma de comentario em cada uma das colunas do template excel.

Coluna Regra de Preenchimento
NOME COMPLETO Preencher nome do trabalhador. Usar até 200 caracteres
TIPO DOC. IDENTIFICAO Preencher com o n? de identificagdo do documento Preencher

tipo de documento de identificagdo do trabalhador, usar um
dos tipos seguintes:

-B.I.

- Carta de Condugdo

- DIRE

- Passaporte escolhido na coluna anterior.
N2 IDENTIFICAGAO Preencher com o n2 de identificagdo do documento escolhido

na coluna anterior. Usar alfanuméricos até 13 caracteres.
NUIT Preencher com o n2 de NUIT do trabalhador. Usar 9 digitos de
0ao.

N2 BENEFICIARIO Preencher com o n2 de beneficiario do trabalhador. Usar de 7
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ou 9 digitos de 0 a 9.

NACIONALIDADE

Preencher com extenso da nacionalidade do trabalhador. Usar
exclusivamente extensos usados na aplicagdo.

NATURALIDADE

Preencher com extenso da naturalidade do trabalhador (s6
para nacionais). Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagdo.

SEXO Preencher do sexo do trabalhador, usar um dos tipos
seguintes:
- Mulher
- Homem
OCUPACAO Preencher com extenso da ocupagdo profissional do
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagdo.
CATEGORIA OCUPACIONAL Preencher com extenso da categoria profissional do

trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagao.

HABILICAGOES LITERARIAS

Preencher com extenso da habilitagdo literaria do trabalhador.
Usar exclusivamente extensos usados na aplicagdo.

SITUAGAO PROFISSIONAL

Preencher com extenso da situagdo profissional do
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagdo.

TIPO CONTRATO

Preencher com extenso o tipo de contrato afecto ao
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagdo.

DATA DE NACIMENTO

Preencher com data de nascimento do trabalhador. Usar o
formato yyyy-mm-dd.

DATA DE ADMISSAO

Preencher com data de admissdo do trabalhador na empresa.
Usar o formato yyyy-mm-dd.

DATA ULTIMA PROMOGAO

Preencher com data da ultima promissado do trabalhador. Usar
o formato yyyy-mm-dd.

REMUNERACAO BASE

Preencher com a remuneragao base do trabalhador. Usar
valor decimal.

PAGAMENTOS ADICIONAIS
REGULARES

Preencher com valor de Pagamentos Adicionais Regulares do
trabalhador. Usar valor decimal.

OUTROS
PAGAMENTOS ADICIONAIS

Preencher com outros pagamentos adicionais do trabalhador.
Usar valor decimal.

HORAS NORMAIS

Preencher com nimero de horas normais remuneradas. Usar

REMUNERADAS até 3 digitosde 0 a 9.
HORAS EXTRAORDINARIAS Preencher com nimero de horas extraordinarias
REMUNERADAS remuneradas. Usar até 3 digitos de 0 a 9.

N2 DIAS NAO REMUNERADOS POR
MES

Preencher com nimero de dias ndo remunerados por més.
Usar até 3 digitos de 0 a 9.

REGIME DE DURACAO DO
TRABALHO

Preencher com extenso do regime de duragao do trabalho do
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na
aplicagao.

PERIODO NORMSAL DE TRABALHO
SEMANAL

Preencher com nimero de horas reguladas de trabalho por
semana.
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Sexta-feira, 27 de Novembro de 2015

ANEXO A: Diploma Ministerial n2 104/2015 de 27 de Novembro

| SERIE — Numero 95

BOLETIM DA REPUBLICA

PUBLICACAO OFICIAL DA REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

IMPRENSA NACIONAL DE MOCAMBIQUE, E.P.

AVISO

A matéria a publicar no «Boletim da Republica» deve
ser remetida em copia devidamente autenticada, uma
por cada assunto, donde conste, além das indicagdes
necessarias para esse efeito, o averbamento seguinte,
assinado e autenticado: Para publica¢do no «Boletim
da Republica». B

SUMARIO
Ministério do Trabalho, Emprego e Segurang¢a Social:

Diploma Ministerial n.° 104/2015:
Actualiza o mapa da relagdo nominal alterado pelo Diploma
Ministerial n.° 1/89, de 4 de Janeiro.
Diploma Ministerial n.° 105/2015:

Atinente a inscrigdo dos trabalhadores por conta prépria

no Sistema de Seguranga Social gerido pelo Instituto Nacional

de Seguranga Social.

MINISTERIO DO TRABALHO, EMPREGO
E SEGURANCA SOCIAL

Diploma Ministerial n.” 104/2015
de 27 de Novembro

Havendo necessidade de adequar o mapa da relagio nominal,,
criado pela Portaria n.° 92/78, de 30 de Margo e, posteriormente,
alterado pelo Diploma Ministerial n.° 1/89, de 4 de Janeiro,
a situagdo econémica e empresarial do pais, a Ministra
do Trabalho, Emprego e Seguranga Social,, no uso da competéncia
que lhe ¢ conferida pelo artigo 17 da Portaria acima referida,
determina:

Artigo 1. E actualizado 0 mapa da relagio nominal alterado
pelo Diploma Ministerial n.° 1/89, de 4 de Janeiro.
Art. 2. O mapa da relagdo nominal € aplicdvel a:
a) Entidades empregadoras privadas e aos respectivos
trabalhadores, nacionais e estrangeiros;
b) Instituigdes de direito piiblico e respectivos trabalhadores,
nacionais e estrangeiros, cujas relagoes de trabalho nio
se rejam por normas da Fungdo Publica.

Art. 3. As caracteristicas do mapa da relagdo nominal
actualizado constam do Modelo em anexo ao presente Diploma,
que dele faz parte integrante.

Art. 4. As entidades empregadaras devem aceder no inicio
de actividade a relagdo nominal no portal do Ministério
do Trabalho, Emprego e Seguranga Social na Internet. para efeitos
de preenchimento de dados. :

Art. 5. As entidades empregadoras, que ndo disponham
de equipamento informdtico e servigos de internet, podem aceder
a relagdo nominal no terminal do 6rgdo local de administragio
do trabalho. A

Art. 6. As entidades empregadoras referidas no artigo anterior
podem preencher a relagio nominal em forma fisica e remeté-la
ao 6rgdo local da administra¢do do trabalho.

Art. 7. A actualizagio da relagio nominal deve ser feita
até o dia 30 de Abril de cada ano, com dados referentes a0 més
de Margo desse ano.

Art. 8. Sempre que o inicio de actividade da empresa
ou do estabelecimento ocorra depois do més de Abril, a entidade
empregadora deve preencher a relagdo nominal no prazo
de trinta dias.

Art. 9. Em qualquer um dos casos referidos nos artigos
anteriores. a relagdo nominal deve ser visada pelo 6rgao sindical
do estabelecimento ou empresa e, na falta destes, pela estrutura
sindical imediatamente superior.

Art. 10. A recepgdo de dados da relagio nominal pela base
de dados do Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social,
¢ confirmada através da sua validagdo pelo sistema, que para
o efeito emitird uma resposta no fim do processo de insergdo
de dados.

Art. 11. Nos casos em que a relagdo nominal tenha sido
entregue em forma fisica, a confirmagdo da sua recep¢do onera
a entidade empregadora, a qual deve consultar, para o efeito,
0 6rgdo local da administragdo do trabalho.

Art. 12. A inobservancia do estipulado nos artigos 4.5.6,7 ¢ 8
do presente Diploma € punida nos termos da alinea @) do n° |
do artigo 267 da Lei n.° 23/2007, de | de Agosto.

Art. 13. F revogado o Diploma Ministerial n.° 1/89, de 4
de Janciro. ¥

Art. 14. O presente Diploma Ministerial entra em vigor
na data da sua publicagio. ;

Ministério do Trabalho. Emprego e Seguranga Social
em Maputo. 19 de Outubro de 2015. — A Ministra do Trabalho,
Emprego e Seguranca Social, Vitdria Dias Diogo.
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Instrugdes especificas relativas as colunas

Niimero de beneficidrio da seguranga social - Indique
o niimero atribuido ao trabalhador no sistema de seguranga social.

NUIT ou n.® do Passaporte — Indique 0 ndmero tnico
de identificagdo tributdria para os nacionais ou o nimero
de Passaporte caso for cidaddo estrangeiro.

Naturalidade ou nacionalidade — Para os trabalhadores
nacionais deve-se indicar a naturalidade (provincia) e para
os estrangeiros a nacionalidade.

Profissao (Ocupagdo) — Oficio ou modalidade de trabalho,
remunerado ou ndo, a que corresponde um determinado titulo ou
designagdo profissional, constituido por um conjunto de tarefas
que concorrem para a mesma finalidade ¢ que pressupdem
conhecimentos semelhantes.

Na indicagdo da profissdo siga as designagdes adoptadas
e deverd ter em conta as fungdes efectivamente exercidas,
independentemente da habilitagio ou formagio detida. Para
os aprendizes. praticantes, estagidrios, ajudantes, auxiliares,
aspirantes, ou outras ocupagdes similares indique também
a profissdo que aprendem ou praticam (exemplo aprendiz
de mecinico, aspirante de escriturdrio).

Situagdo na profissao — Indique consoante o caso:

1. Empregador (Inclui o sécio trabalhador);

2. Trabalhador por conta de outrem (TCO) — Individuo
que exerce uma actividade na empresa/instituigdo
nos termos de um contrato de trabalho. sujeito ou
ndo a forma escrita, que lhe confere o direito a uma
remuneragdo regular em dinheiro ou géneros:

3. Trabalhador familiar ndo remunerado (TFNR) - Membro
da famflia que realiza actividades econémicas no
agregado familiar sem no entanto receber qualquer
remuneragio;

4. Membro activo da cooperativa (MAC):

5. Outra (especificar nas observagoes).

Habilitagdes literdrias — Indique as habilitagoes através
da designagiio do nivel de ensino mais elevado que o trabalhador
completou.

1. Nio sabe ler nem escrever (NSLNE);

2. Sabe ler ¢ escrever sem possuir ensino primdrio completo
(SLESPEPC);

3. Ensino Primdrio do 1. Grau - 5. classe (EPI);

4. Ensino Primdrio do 2.° Grau - 7." classe (EP2);

5. Ensino Secunddrio Geral 1.° Ciclo - 102 classe (ESG1):

6. Ensino Secundario Geral 2.° Ciclo - 12.* classe (ESG2);

7. Ensino Técnico Elementar — 7.* classe (ETE):

8. Ensino Técnico Basico - 10." classe (ETB):

9. Ensino Técnico Médio — 122 classe (ETM):

10. Bacharelato - B (indicar o curso):

11. Licenciatura — L (indicar o curso);

12. Mestrado — M (indicar o curso);

13. Outra (especifique).

Tipo de contrato — Indique relativamente aos trabalhadores
por conta de outrem, utilizando os c6digos a seguir indicados:

1- Contrato por tempo indeterminado;

2- Contrato a prazo certo;

3- Contrato a prazo incerto.

Contrato por tempo inde inado (per ) — aquele
que vincula o trabalhador e a entidade empregadora sem
determinar o seu o periodo de duragdo.

Contrato a prazo certo—aquele que € celebrado por um periodo
ndo superior a dois anos, renovdvel duas vezes no final do prazo
estabelecido, mediante acordo das partes.

Contrato a prazo incerto - aquele que € celebrado quando
nio € possivel prever com certeza o periodo da sua duragdo, por
causa da temporalidade das actividades para as quais ¢ celebrado.

Regime de duragdo do trabalho — Indique a situagdo das
pessoas ao servigo, quanto ao tempo de trabalho, utilizando os
c6digos a seguir indicados: :

1 — A tempo inteiro;
2 — A tempo parcial.
A tempo inteiro — Pessoas ao servigo de outrem que trabalham

* 8 horas por dia ¢ 48 horas por semana. :

A tempo parcial - Pessoas ao servigo de outrem que trabalham
menos de 6 horas por dia ¢ menos de 36 horas por semana

Sexo - Indique a sexo pelos nimeros

| - Homem;
2 - Mulher.

Remuneragdo base — indique o montante iliquido (antes
da dedugiio de quaisquer descontos), em dinheiro e/ou em géneros,
pagos aos trabalhadores no més em referéncia e correspondente
as horas normais ou a tarefa prestada. Ndo incluir qualquer
pagamento adicional, como subsidios, bénus, prémios, etc.

Prémios e subsidios regulares — Considere todas as prestagoes
de pagamento constante ao longo dos meses tais como: aplicagao
de tarifas especiais, prémios, bonus, subsidio de transporte,
subsidio de alimentagdo, elc, que sejam garantidas e pagas com
cardcter regular.

Remuneragdes por horas extraordindrias — Considere
os montantes pagos no més de referéncia por prestagdo de trabalho
extraordindrio e/ou trabalho excepcional.

Prémios e subsidios irregulares — Considere apenas
as prestagoes cujo periodo de pagamento néo € regular (somente
se efectuou em algum(s) més(es) do ano) e que foram pagas no
més de referéncia, nomeadamente: prémios anuais, pagamentos
retroactivos, indemnizagdes, ou qualquer outro pagamento
esporddico, assim como: bénus, prémios que foram? pagos com
cardcter irregular.

Horas mensais normais remuneradas — Indique o nimero
total de horas mensais efectuadas no perfodo normal de trabalho
correspondentes a remuneragdo base. Inclua as horas de auséncia
remuneradas (exemplo: férias, doenga, acidente). Exclua as
horas ndo remuneradas (exemplo: faltas injustificadas, perfodos
de doenga ou maternidade ndo remunerados pela empresa).

Horas extraordindrias - Indique o nimero total de horas
de trabalho efectuadas para além do periodo normal de trabalho,
quer tenham sido realizadas em dias normais de trabalho, quer
em dias de descanso ou feriados.

Periodo normal de trabalho semanal (PNT) - Indique
o niimero de horas estabelecidas no instrumento de regulamentagio
colectiva, no contrato individual de trabalho ou ainda por
normas e usos no estabelecimento, em relagdo as categorias
de trabalhadores considerados e correspondente ao periodo para
além do qual o trabalho ¢ pago como extraordindrio.

Chama-se atengdo que a dltima posigdo da direita do campo
PNT corresponde a parte decimal do niimero de horas e deverd
ser preenchida, segundo o caso, com zero (0) ou cinco (5),
correspondendo (0) a horas completas e (5) a meias horas. Ndo
considere outras fracgdes.

Guia do Utilizador do Sistema de Gestao de Folha de Relagdao Nominal

23



Ministério do Trabalho, Emprego e Seguranga Social

700

1 SERIE — NUMERO 95

Instrugdes para o Preenchimento da Relagdo
. Nominal

Instrucdes Gerais

As entidades empregadoras devem no inicio da sua actividade
¢ anualmente, por cada estabelecimento, preencher e remeter
as relagdes nominais, donde constardo dados relativos ao més
de Margo de todos os trabalhadores e da entidade empregadora,
quando exerca fungGes na empresa.

Para o efeito, deverdo entrar no portal do Ministério para acesso
a drea de registo de empresas e dos estabelecimentos. No inicio
da pdgina, o sistema tem um ficheiro com as devidas instrugoes
de preenchimento e em caso de diividas os contactos para pedidos
de esclarecimentos.

As empresas que ndo dispdem de meios informdticos ou que
enfrentarem dificuldades no preenchimento devem dirigir-se
ao 6rgdo local da Administragdo do Trabalho mais préximo onde
poderdo fazer uso dos meios disponiveis para o efeito.

As entidades empregadoras deverdo submeter o pedido
de regista da relagdo nominal aos 6rgos locais da Administragio
do Trabalho, nos termos indicados no Portal do Ministério
ou nas presentes instrugdes. Apds a verificagdo da autenticidade
dos dados, estes poderdo aceitar ou rejeitar o pedido e deverio
enviar a resposta através do correio electrénico (email).
A autenticagio de cada empresa serd sempre efectuada através
do NUIT e de uma senha tinica e intransmissivel.

Para as empresas que optem pelo preenchimento de modelos
em papel, para cada um dos estabelecimentos devem ser
preenchidas folhas da relagdo nominal em separado onde deverio
igualmente constar os dados referentes & empresa. Os Grgdos
locais da Administragdo do Trabalho, devem emitir uma prova
de recepgdo dos modelos cabendo ao empregador vir recolher.

A relagdo nominal devidamente preenchida, deve ser visada
pelo 6rgdo sindical da empresa ou estabelecimento ¢ na falta
deste pelo 6rgdo sindical imediatamente superior. Para o efeito o
representante sindical terd acesso a folha para verificar os registos
¢ dar o visto.

Conceitos

Para efeitos de preenchimento da relagdo nominal definem-se
0s seguintes conceitos:

Empresa — Entidade (correspondente a uma tinica unidade
juridica ou ao mais pequeno agrupamento de unidades
Jjuridicas ou institucionais) dotada de autonomia
de organizagdo e de decisdo na afectagdo dos recursos
as suas actividades de produgdo, exercendo uma
ou vdrias actividades, num ou vdrios locais.

Sempre que no mesmo local sejam exercidas actividades
econdmicas detidas e controladas por entidades
institucionais diferentes, dotadas portanto de autonomia
ede decisdo proprias, cada uma das entidades constitui
uma empresa, ainda que com morada tinica.

Estabelecimento — Empresa ou parte de uma empresa
que exerce um s6 tipo de actividade econémica
em um sé local ou a partir de um s6 local.

Actividade principal - Corresponde a actividade
que representa maior importancia no conjunto
das actividades exercidas por uma unidade

de observagdo estatistica.
A actividade ndo deverd ser indicada apenas com as desi-
: coméreio, inddstria, agricultura,

gnagdes genéricas:
€ necessdrio especificar es bens produzidos ou servigos

prestados.
Considere actividade principal — A de maior importincia
’ no conjunto das actividades exercidas, medida
pelo valor dos produtos vendidos ou fabricados
ou dos servigos prestados, se nela se exercer mais
do que uma actividade.

Na impossibilidade de determinar qual das actividades
exercidas tem maior volume de negécios, deve considerar-se
como principal a que ocupa maior niimero de trabalhadores.

Instrugdes especificas relativas ao cabecalho

Nome — Indique o nome da entidade empregadora de acordo
com a designagdo social, tal como se encontra na respectiva
escritura de constituigdo. Preencha sem abreviaturas. *

NUIT - Indique o Niimero Unico de Identificagdo Tributdria.

Enderego — Indique a informagio relativa 4o enderego
completo da sede da empresa e do(s) estabelecimento(s), bem
como os restantes itens relativos a sua localizagio geogréfica
(Av, Rua, Praca, Provincia ¢ Distrito e os contactos existentes
(telefone(s), fax e correio electrénico).

Forma juridica — Indicar conforme o caso, a forma juridica
da entidade, de acordo com o seu acto de constituigo:

1. Empresa Piblica;

2. Sociedade Andnima;

3. Sociedade Por Quotas;

4. Empresdrio em Nome Individual;

5. Cooperativa;

6. Organizagio Nio Governamental (ONG);
7. Outras (especificar).

Niimero de trabalhadores — Indique todas as pessoas que
durante toda ou parte da semana de referéncia prestaram servigo
na empresa, incluindo a entidade empregadora desde que exerga
fungdes na empresa, bem como os trabalhadores familiares
ndo remunerados. Inclua os trabalhadores ausentes por doenga,
maternidade, acidente de trabalho, férias, fomwﬁff)mﬁssional.
€ outros casos, mencionando a razio da auséncia na coluna relativa
as observagdes. ;

Exclua as pessoas reformadas e em situagio de auséncia por
tempo indeterminado devido a servigo militar, prisio, licenga
sem vencimento, etc.

Capital social - Indique em milhGes de meticais o montante
relativo ao capital social e a respectiva reparti¢do percentual,
com uma casa decimal.

Volume de negdcios — Indique em milhGes de meticais
o valor total da facturagido anual, com exclusio do IVA,
realizada pela unidade estatistica de observagio (estabelecimento
ou unidade local) durante o ano anterior (perfodo de referéncia),
correspondente & venda de mercadorias, produtos acabados
¢ intermédios, subprodutos, desperdicios, residuos e refugos
¢ & prestagio de servigos a terceiros. . .

Nimero de contribuinte da seguranga social ~ Indique o
nimero de contribuinte para o sistema de seguranga social
obrigatéria.

Massa salarial - Indique em milhdes de meticais o montante
iliquido (antes da dedugdo de quaisquer descontos) relativo a
soma de todos os saldrios pagos aos trabalhadores durante o0 ano
anterior (periodo de referéncia).

Instrumentao de regulamentagdo colectiva do trabalho — Indique
0 tipo de instrumento de regulamentagio do trabalho (IRCT)
celebrado entre a entidade empregadora e o comité sindical ou
entidade representativa dos trabalhadores, conforme o caso:

1. Acordo de empresa;

2. Acordo colectivo de trabalho;
3. Contrato colectivo de trabalho;
4. Acordo de adesio;

5. Decisdo arbitral;

6. Nenhum.
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