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Mudança do sistema a partir de 
01.10.2025



O que pode esperar com 
a mudança do sistema?

 No futuro, poderá ver e atualizar todos os dados relativos à sua 
empresa e aos seus trabalhadores através do serviço online para 
entidades patronais, bem como enviar os relatórios mensais.

 Os direitos dos seus trabalhadores podem ser consultados com um 
clique

 Todos os dados em falta serão assinalados com este ícone

 Pode consultar diretamente um resumo das contribuições a pagar ou 
do saldo disponível

 Pode recolher as nossas cartas diretamente na sua caixa de correio 
digital
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• * Primeiro registo
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Registo

• Recebeu os dados de registo por e-mail ou correio
• Com esses dados, inscreva-se no nosso portal do cliente para entidades patronais 

internacionais 
• Durante o processo de registo, atribua a si mesmo
 um nome de utilizador e
 uma palavra-passe 

• . Também terá de responder a uma pergunta de segurança. Precisará dela para redefinir a sua 
palavra-passe

• Após o registo bem-sucedido, poderá iniciar sessão no portal do cliente e trabalhar nele
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• Processo de registo - Gráfico
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Receberá um 
código de 
segurança

por e-mail/correio

Abrir o site ou clicar 
no link do e-mail

Clique no 
botão 

«Registar 
agora»

Introduza o 
número da 

entidade patronal
e o código de 

segurança e clique 
em «Confirmar»

Os dados 
serão exibidos 

de forma 
resumida. 

Deve 
confirmá-los. 
Depois disso, 

o registo 
estará 

concluído

Em seguida, 
introduza os seus 
dados. Defina um 

nome de utilizador e 
uma palavra-passe. 

Escolha e responda à 
pergunta de 
segurança
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• Acesso ao portal do cliente
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Acesso ao portal do cliente

• Aceda ao nosso portal do cliente

• Introduza os seus dados de login 

• A janela de acesso será aberta
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Máscara inicial - Visão geral
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Comunicações
• Consulta, envio dos relatórios mensais e da correção do 

relatório 

A minha empresa 
• Tudo sobre a sua empresa, por exemplo, dados gerais, 

dados de contacto

trabalhador
• Tudo sobre o trabalhador, por exemplo, dados gerais, 

resumo dos direitos restantes

Conta
• Visão geral da sua conta, por exemplo, consulta da 

contribuição pendente para o fundo de férias

• Mostra-lhe em que área ainda não estão disponíveis 
todos os dados 



• * Mosaico «A minha empresa»
• * Procuração de um prestador de serviços
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Mosaico «A minha empresa»

• Aqui pode introduzir os dados da sua empresa e autorizar o prestador de serviços

• Na secção «Dados da empresa» são introduzidos o país, o número de identificação fiscal, o 
diretor executivo e a atividade 
 Atenção: não é possível alterar o nome da sua empresa. Para tal, contacte o seu

consultor de clientes

• Na secção «Dados de endereço» é introduzida a morada

• Na secção «Dados de contacto», são introduzidos o endereço de e-mail, os números de 
telefone e os contactos

• Na secção «Dados bancários» são introduzidos os dados bancários

• Na secção «Procuração do prestador de serviços», pode autorizar o seu prestador de 
serviços
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Procuração para prestador de serviços I

• Tem um escritório de contabilidade, serviço de escritório ou similar que deve apresentar os relatórios, etc. por si? 
Então, deve autorizar o prestador de serviços através do portal do cliente

• Na secção «Procuração do prestador de serviços», introduza os dados do seu prestador de serviços e clique no botão 
«Conceder procuração»  na janela seguinte, terá de dar o seu consentimento
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Procuração Prestador de serviços II
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• Depois de clicar no botão «Concordo», será apresentada a seguinte imagem

• A SOKA-Bau processará a procuração
• O seu prestador de serviços receberá os dados de registo e poderá então enviar os dados da sua empresa
• Tenha em atenção que, a partir desse momento, entraremos em contacto pessoalmente apenas com o seu prestador de serviços. No 

entanto, você e o seu prestador de serviços continuarão a ter acesso à sua caixa de correio eletrónico. 

• Através do botão «Revogar
a procuração», pode 
revogar a procuração a 
qualquer momento



• * Mosaico «Trabalhador»
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Mosaico «trabalhador»

• Aqui pode atualizar os dados gerais dos trabalhadores 

• Na secção «Dados pessoais» são 
atualizados o nome, o primeiro nome, a 
data de nascimento, o país da segurança 
social, a atividade, o idioma e a 
nacionalidade

• Na secção «Dados de endereço» é possível 
atualizar o endereço

• Na secção «Visão geral da conta», pode ver 
os direitos do trabalhador (ano atual, ano 
anterior e ano anterior ao anterior)
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• * Mosaico «Relatórios»
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Mosaico «Relatórios»

• O mosaico «Relatórios» permite introduzir os relatórios mensais

• Os relatórios mensais são enviados diretamente através do portal do cliente

• As disposições do acordo coletivo permanecem inalteradas

• Todas as variantes de envio anteriores deixaram de ser possíveis

• Pode enviar os relatórios mensais no serviço online para entidades patronais de duas formas diferentes

Entrada direta no portal 

Carregamento de uma tabela Excel predefinida Tem muitos funcionários? Então esta seria uma 
variante para si. Para mais informações, contacte o portal do cliente aqui
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Seleção do mês

• Clique no mosaico «Relatório» para abrir a seguinte janela

• Agora pode selecionar o ano e o mês para os quais deseja enviar o relatório/ a correção
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Informação:
As correções dos relatórios só podem 

ser enviadas dentro do âmbito das 
disposições da convenção colectiva. 

Caso seja necessário enviar um 
relatório fora dos meses exibidos, 

entre em contacto com o seu
consultador de clientes.



Aqui introduza os dados para o relatório mensal

• Listamos os trabalhadores para os quais apresentou uma declaração aduaneira de acordo com o §18 AEntG
• Tem de fornecer informações sobre todos estes trabalhadores
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• São exibidos os trabalhadores para os quais é necessário enviar um relatório mensal

• Os trabalhadores em falta podem ser adicionados através do botão «Adicionar trabalhador» 

• No canto superior direito é apresentado o total dos salários brutos, dias de férias e reembolsos, bem como a contribuição 
a pagar

• Através do botão «Enviar relatótio», o relatório ou a correção do relatório é enviada
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• As disposições da convenção colectiva relativas à entrega e ao conteúdo dos relatórios mensais ou da 
correção do relatório não sofreram alterações!

• Novo: 
 já não é necessário indicar os dias de férias. Basta indicar o período de férias, o sistema calcula 

automaticamente os dias 
 O cálculo da taxa diária considera apenas os períodos até ao mês anterior inclusive

• Através do ícone de filtro, é possível filtrar o relatório de acordo com os critérios listados

• Através do ícone de ordenação, é possível ordenar de 
acordo com os critérios listados 
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Relatórios mensais / correção do relatório – Entrada II

• Durante a introdução dos relatórios, são realizadas verificações de plausibilidade, tais como 
 As horas correspondem aos dias de trabalho?
 As férias também estão no período de emprego? 

• O trabalhador não foi destacado ou trata-se de um encarregado/chefe de obra? Então, isso deve ser 
comunicado na coluna «Status/Observação»

• Falta o trabalhador na lista? Pode selecioná-lo através do botão «Adicionar trabalhador»

• Se houver notas/erros, estes serão assinalados no formulário de registo
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Relatórios mensais / Correção do relatório – Enviar

• Somente quando todos os erros/avisos forem processados com sucesso, o relatório poderá ser enviado
através do botão «Enviar relatório»

• Após o envio do relatório, aparece uma janela pop-up.
Nela poderá ver a contribuição que terá de pagar

• O relatório será armazenado em formato PDF na sua caixa de correio
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• * Mosaico «Conta»
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Mosaico «Conta»

• No mosaico Conta, pode consultar o saldo atual da sua conta

• Entre em contacto com o seu portal do cliente se
 Precisar de um extrato bancário
 tiver perguntas sobre a sua conta
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