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Introducao

Os descontos para o subsistema de saide da ADSE !, tém lugar mesmo quando n3o haja
prestacdo de trabalho, nas seguintes situacoes:

1. Por ocorréncia das eventualidades previstas na lei 2, podendo o desconto ser pago por
iniciativa da respetiva entidade empregadora, quando do regresso do trabalhador ou por
iniciativa do trabalhador durante os periodos das auséncias ao trabalho.

2. Por ocorréncia das eventualidades previstas na lei 3, através do desconto na respetiva
remuneracdo, ou por deducdo de idéntico montante no subsidio pago ao trabalhador,
consoante o caso, durante os periodos de auséncia ao trabalho.

A ADSE passou a disponibilizar uma funcionalidade na ADSE Direta para que as entidades
empregadoras possam efetuar o registo de certificados de incapacidade temporaria para o
trabalho. Esta funcionalidade destina-se Unica e exclusivamente a trabalhadores que sejam
beneficiarios da ADSE e que efetuem descontos para a Seguranca Social.

Requisitos para a utilizagao do servigo

e Para acesso a funcionalidade as entidades empregadoras tém de ter o email registado na
ADSE;

e Para ser possivel o registo de incapacidade o beneficiario tem de ter o NISS registado na
ADSE;

e N3o podem existir varios registos ativos para o mesmo periodo.
Notas:

e SO as incapacidades registadas através desta funcionalidade ficardo disponiveis para
posterior consulta.

! artigo 46.2 do Decreto-Lei n.2 118/83 de 25 de fevereiro
2 artigo 52.2 da Lei n.2 4/2007, de 16 de janeiro, alterada pela Lei n.2 83-A/2013, de 30 de dezembro
3 artigo 13.2 da Lei n.2 4/2009, de 29 de janeiro, alterada pela Lei n.2 10/2009, de 10 de margo
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Acesso a funcionalidade

Na ADSE Direta, no menu dos servicos disponiveis, selecionar a opcdo “Gestdo de Dados de
Beneficiarios”. Clicar em + para expandir o submenu e clicar em “Registo de Incapacidades”

@ Atendimento Online

Dados da Entidade Empregadora A

Gestdo de Dados de Beneficiarios (+)

Lista de Beneficidrios r

Inscrigdo de Novos Beneficidrios J

Alterac3o de Dados de Beneficidrios h

Renovacio de Direitos de Een%ﬁmFares J

L
Registo de Incapacidades I

Juntas Medicas e Verificagio Domiciliaria de Doenga

Declaragio para IRS

Protocolos de Entrega de Pedidos de Reembolso (A descontinuar)

Enviar Pedido de Reembolso

Enviar Documentos Digitalizados

Documento Unico de Cobranca

©@0O®O0ODvyvrvvyvvy B O

Transferéncia Eletrénica de Ficheiros de Descontos

[+i_

Conta Corrente

Permissoes de Acesso a Sub-Utilizadores

® ©
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Registo de email da entidade empregadora

Caso a entidade nao tenha email registado deve registad-lo através da ADSE Direta, na op¢ao
“Dados da Entidade Empregadora”.

Para registar/alterar o email, e caso tenha permissdo para tal, deve premir o botdo Alterar.

DADOS DA ENTIDADE EMPREGADORA

Dados do Servigo Processador

Codigo de Servigo:
Designagdo:

Sigla:

Situacdo:

Data de Situacdo:
Correio Electrdnico:
Pagina Internet:
Telefone:

Fax:

MIPC:

Morada:

Clique no botdo ao lado para propoer alteragdes a dados gue achar incorrectos -—>

Na caixa “Descricdo da Alteragdo” preencha os dados que pretende registar/alterar.

No campo “Contactos” preencha o Telefone e/ou o Correio Eletrénico. Estes contactos serdo
apenas utilizados para questdes relacionadas com este pedido de alteragao.
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PEDIDO DE ALTERACAD DE DADOS

Escreva sucintamente, na caixa abaixo, as alteragdes pretendidas e prima o botdo 'Confirmar’ para enviar a informacdo.

E obrigatdria a indicacio de pelo menos um contacto (Telefone ou Correio electronico), que serd utilizado apenas para
esclarecimentos adicionais.

0 pedido de alteragdo nde produz efeites imediatos, ficando sujeito a confirmacdo pelos servigos da ADSE.
Emi caso de aprovagio, serd processado no prazo maximo de 24h.

Descricdo da Alteracao Contactos:

Telefone

Correio Electrénico

Dados do Servico Processador

Codigo de Servigo:
Designagdo:
: sigla:
Situacdo:
Data de Situacdo:
Correio Electronico:
Pagina Internet:
.Telefnne:
Fax:
MNIPC:

Morada:

Os pedidos de alteracdo ndo produzem efeitos imediatos, ficando sujeitos a confirmacao pelos
servicos da ADSE.
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Registo de NISS do beneficiario

Caso o beneficiario ndo tenha o NISS registado na ADSE, deve a entidade empregadora efetuar o
registo do mesmo através da ADSE Direta na opcao “Gestdo de Dados de Beneficiarios”
“Alteracdo de Dados de Beneficidrios”.

E automaticamente aberta a ficha de alteracido de dados de beneficidrio titular. Preencher o
campo do NUB.

ALTERAGAO DE BENEFICIARIOS

AiTerar TiTuLar ALTERAR FamILiam
Dados do Beneficiario Titular

Mote que... - Os campos "Email" & "Privilegiar Email” s30 geridos pele benefidario titular

NUB do Titwlar: || | Nome: |

Data Nasc. [7 Sexo: | Seleccione W
Doc, Identif.: B.L/N? Identificacdo Civil NE Doc: I:I

Estade Civil: Seleccions W |:| Unide de Facto

Pais Residéncia: Bortugal W

Morada:

Localidzde:

C.Postal:

Telef.: | Email:

Privilegiar Email: Contactos ¢z ADSE viz email, sempre que possivel

IBAN: |

Data Admissdo! Vinculo: | Seleccione 4 Termo:

= sbilidade do Servigo P 4
Para os efeitos previstos no art,0 14,0 do Decreto-Lei 0.2 118/83, de 25 de Fevereiro, com a redaccdo dada pelo Decreto-Lei n.0
234/2005, de 30 d= Dezembro, daclara-se que o beneficidric comunicou e confirmou os elementas identificativos alterados.

Li e aceito as condigdes acima indicadas ------ =[] Guardar l:l

Registar as altera¢des pretendidas, marcar a opg¢do/ caixa “Li e aceito as condi¢Bes acima
indicadas” e premir o botao “Guardar”.

¢ acto a5 conicses scma ncadas > [ ool
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Dados necessarios para esta funcionalidade

Na inserc¢do do registo de incapacidade a entidade devera indicar:
e Data de inicio - ndo pode ser superior a data em que o registo é inserido

e Data de fim (campo ndo obrigatdrio) — caso preenchida, ndo pode ser inferior a data em
gue o registo é inserido

e Valor da remuneracgdo base
e Opcdo de pagamento:

o opta por pagar de imediato (Pagamento Mensal)
0 opta por pagar quando regressar ao servico

e Motivo

o Doenga
o Maternidade, paternidade e adog¢ao
o Assisténcia a filhos

Inserir novo registo

O botdo “Inserir Novo Registo” sd estd disponivel se a entidade tiver email registado.

Para registar uma incapacidade premir o botdo “Inserir Novo Registo”

B Registo de Incapacidades m

Entidade n2

Inzerir Novo Registo

e W N Fivar Resutados J Limper Firos |

Preencher o campo “Numero de beneficidrio” com o NUB do beneficidrio (sem as letras).
O campo “Data de inicio” deve ser preenchido com a data de inicio da incapacidade.
O campo “Data de fim” deve ser preenchido com a data de fim da incapacidade.

O campo “Valor da remuneracdo base (€)” deve ser preenchido com virgula a separar as casas
decimais.

Na op¢do de pagamento deve selecionar:

o Pagamento mensal — caso o beneficidrio opte por efetuar o pagamento dos
descontos mensalmente, através de DUC (Documento Unico de Cobranca),
enquanto se mantiver a incapacidade.
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o Pagamento quando regressar ao servigo - caso o beneficidrio opte por efetuar os

descontos apds o final da incapacidade, quando regressar ao servico.

Numero de Beneficiario

(123456789 | [ Luis Miguel

I Data de inicio

|2022-05-01 |

Data de fim

[2022-06-01 |

| Valor da remuneragdo base (€)

(50,50 |

Opcdo de pagamento
(@ Pagamento Mensal
(") Pagamento quando regressar ao servigo

Motivo

) Doenga

) Maternidade, paternidade & adogdo
(@ Assistendia a Filhos

Registar Pedido | valtar atrds

Se a entidade tiver 2 emails registados na ADSE, um para o envio do relatério dos cartdes e outro
para as restantes comunicagles, pode selecionar em qual dos emails pretender receber as

comunicagdes das incapacidades, na opg¢do Destinatdrio.

Numero de Beneficidrio

|12345678 | [Luis Miguel

Data de inicio

2022-05-01 |

Data de fim

|2022-06-01 |

Valor da remuneragdo base (€)
900,50

Opgéo de pagamento
@ Pagamento Mensal
) Pagamento quandao regressar ao servigo

Motivo

® Doenga

() Maternidade, paternidade e adogao
() Assisténcia a Filhas

Diestinatdrio

@ aaa@adse.pt

) bbbi@adse.pt

Regisiar Pedido | violtar atras

Se o beneficidrio ndo tiver NISS registado na ADSE é dado um alerta e o registo ndo podera ser

inserido. A entidade deve registar primeiro o NISS do beneficiario.
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1 Alerta

0 beneficiario indicado ndc possui NISS
I inserido no sistema da ADSE, ndc pode
I proceder ao registo da incapacidade

Fechar

Pagamento mensal

Se a opcdo for “pagamento mensal” e caso os dados inseridos sejam validados corretamente, é
enviado email para a entidade e para o trabalhador (se tiver email privilegiado) com instrucdes
para a emissdo do DUC (Documento Unico de Cobranca) pelo valor de 3,5% da remunerac3o base
do beneficidrio.

O registo foi realizado com sucessol

Fechar

Se o beneficiario ndo tiver email registado na ADSE, a entidade deve informar o beneficidrio para
mensalmente emitir o DUC (Documento Unico de Cobranca) para efetuar o pagamento do
Desconto, através da ADSE-Direta.

Sdo enviados emails de notificacdo a entidade e ao beneficiario (se tiver email registado) com os
seguintes textos:

10
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Email enviado para a entidade quando o beneficiario nao tem email privilegiado:

Exmos Srs

Recebemos o registo de um certificado de incapacidade tempordria com os sequintes dados:
NUB: 123456789 NOME COMPLETO

Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA

Opc¢do: Pagamento mensal do desconto.

Valor do Desconto mensal a pagar a ADSE: €€,€€

Ndo sendo possivel o contato com o beneficidrio por este ndo se encontrar com email registado
na ADSE, deverd essa entidade informar o trabalhador em causa da forma correta de proceder
ao pagamento mensal do desconto (ver instrucées abaixo)

Como pagar do desconto?

e Para fazer o pagamento do desconto é necessdrio o trabalhador aceder aos servicos
da ADSE Direta, que se encontram disponiveis no Portal da ADSE;

o Na ADSE Direta, selecione o servico Documento Unico de Cobranga (DUC), e siga
as instrugdes disponiveis no Manual de utilizagdo da ADSE Direta (Pdg. 39), Emitir
Documento Unico de Cobranga (DUC), o manual estd disponivel no Portal da ADSE,
na drea de Beneficidrios, sec¢iio de Documentos uteis;

o Indique no campo valor, o valor do desconto mensal acima calculado, escolha na
op¢do relativo a Desconto do Beneficidrio, e na Descrigcdo informar o més/ano a que
o desconto diz respeito;

o Utilize a referéncia gerada para fazer o pagamento do més em causa;

o Deve esta operacdo ser efetuada mensalmente (durante o periodo registado da
incapacidade). Na auséncia deste pagamento, serd o valor enviado para cobran¢a
coerciva.

Email enviado para a entidade quando o beneficiario tem email privilegiado:

Exmos Srs

Recebemos o registo de um certificado de incapacidade tempordria com os sequintes dados:
NUB: 123456789 NOME COMPLETO

Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA

Opc¢do: Pagamento mensal do desconto.

Valor do Desconto mensal a pagar a ADSE: €€,€€

Procedemos nesta data a notificagdo do trabalhador, do registo do certificado de incapacidade
tempordria, para o email registado na ADSE.

11
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Na notificagcdo sdo dadas as instrucoes para o pagamento do desconto.

Alerta-se a entidade que, caso o desconto ndo seja pago pelo respetivo beneficidrio, durante o
periodo da incapacidade, deve este ser regularizado pela entidade empregadora quando do seu
regresso.

Email enviado para beneficiario:

Caro beneficidrio

Foi registado pela sua entidade empregadora um certificado de incapacidade tempordria com
os sequintes dados:

NUB: 123456789 NOME COMPLETO
Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA
Opc¢do: Pagamento mensal do desconto.

Valor do Desconto mensal a pagar a ADSE: €€,€€

Como pagar o desconto?

e Para fazer o pagamento do desconto é necessdrio o trabalhador aceder aos
servicos da ADSE Direta, que se encontram disponiveis no Portal da ADSE;

o Na ADSE Direta, selecione o servico Documento Unico de Cobranga (DUC), e
siga as instrugdes disponiveis no Manual de utilizagdo da ADSE Direta (Pdg.
39), Emitir Documento Unico de Cobranga (DUC), o manual estd disponivel no
Portal da ADSE, na drea de Beneficidrios, sec¢cdo de Documentos uteis;

o Indique no campo valor, o valor do desconto mensal acima calculado, escolha
na opgdo relativo a Desconto do Beneficidrio, e na Descrigdo informar o
més/ano a que o desconto diz respeito;

o Utilize a referéncia gerada para fazer o pagamento do més em causa;

o Deve esta operagdo ser efetuada mensalmente (durante o periodo registado
da incapacidade). Na auséncia deste pagamento, serd o valor enviado para
cobranga coerciva.

12
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Pagamento quando regressar ao servico

Se o registo da informacdo estiver valido surge mensagem a indicar que o registo foi realizado
com sucesso. Neste caso n3o é disponibilizado DUC (Documento Unico de Cobranca).

~— - S b~ R

O registo foi realizado com sucesso!

Fechar

"L T AV VL eV L

Sdo enviados emails de notificacdo a entidade e ao beneficidrio (se tiver email registado) com os
seguintes textos:

Email enviado para a entidade quando o beneficidario nao tem email privilegiado:
Exmos Srs
Recebemos o registo de um certificado de incapacidade tempordria com os sequintes dados:
NUB: 123456789 NOME COMPLETO
Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA

Opc¢do: Pagamento quando do regresso ao servico.

Deverd informar o trabalhador em causa da forma de proceder ao pagamento do desconto:

Deve o desconto que se encontra por reqularizar ser pago na sua totalidade,
guando do regresso ao servico

Ou

Em presta¢ées mensais, no limite de 3,5% da remuneragdo base

Na auséncia do pagamento do desconto, serd emitida cobranga coerciva ao beneficidrio

13
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Email enviado para a entidade quando o beneficiario tem email privilegiado:
Exmos Srs

Recebemos o registo de um certificado de incapacidade tempordria com os seguintes
dados:

NUB: 123456789 NOME COMPLETO
Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA
Opc¢do: Pagamento do desconto quando do regresso ao servigo.

Procedemos nesta data a notificagdo do trabalhador, do registo do certificado de
incapacidade tempordria, para o email registado na ADSE.

Na notificagcdo sdo dadas as instrugées para o pagamento do desconto, quando do
regresso ao servigo.

Email enviado para beneficidrio:
Caro beneficidrio

Foi registado pela sua entidade empregadora um certificado de incapacidade tempordria
com os sequintes dados:

NUB: 123456789 NOME COMPLETO
Data de inicio DD-MM-AAAA e Data de Fim DD-MM-AAAA

Opc¢do: Pagamento quando do regresso ao servigo.

Como pagar o desconto
Deve o desconto que se encontra por regularizar ser pago na sua totalidade
Ou

Em prestagdes mensais, no limite de 3,5% da remuneragdo base

Na auséncia do pagamento do desconto, serd emitida cobran¢a coerciva

14
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Pesquisa de Registo de Incapacidades

A lista dos registos de incapacidade inseridos pela entidade fica disponivel para consulta ao
aceder ao servigo.

Ao registar uma incapacidade a informacdo é adicionada a lista das incapacidades inseridas.

B Registo de Incapacidades m

Entidade n2
Inserir Movo Registo
Fitrar Recutados || Limpar Fitos
NUB Email Remuneragio Desconto Data de Inicio Datade Fim Opgao de Pagamento Motivo

123456789 500,00 € 31,50 € 2022-04-15 Pagamento quando regressar ac sernvico Doenga Regresso 30 Servigo
987654321 120050 € 3500 € 2022-04-12 2022-05-25 Pagamenic Mensal Azsisténcia g Filhos Begresso 30 Servigo
12345678 1000,00€ 3500€  2022-04-12 Pagamento quando regrassar ao servico  Maternidade, paternidade e adocio  Regressoao Servico
QRTEEA2 1000,00€ 3500€  2022-04-12 2022-08-10  Pagamento quandoregressaraoservico  Maternidade, paternidade e adocdo  Regresso 3o Servico

Pode efetuar a pesquisa de registos por NUB e/ou Ano, preenchendo os respetivos campos e
carregar no botao Filtrar Resultados.

B Registo de Incapacidades _

Entidade n?
Inserir Novo Registo
1234567 Filtrar Resultados 1| Limpar Filtros
NUB Email Remuneracio Desconto Data de Inicio Data de Fim Opgdo de Pagamento Motivo
1234567 123400 € 4318 € 2022-05-01 Pagamenta Mensal Doenca Regresso 3o Servigo
1234567 123400£ 4315¢€ 2022-04-18 2022-04-26 Pagamento Mensal Doenga Regresso ao Servico

Atualizacao do valor da Remuneracao Base

Sempre que ocorra atualizagdo do valor da Remuneragao Base, deve a entidade comunicar este
facto a ADSE, no seu imediato. A ADSE registara o términus da incapacidade existente, por
motivos de altera¢do do valor da remuneragdo base. Posteriormente informara a entidade
empregadora para que esta possa efetuar novo registo da referida incapacidade onde ja devera
constar a remuneracao base devidamente atualizada.

Este novo registo deve iniciar no dia imediatamente a seguir ao do términus efetuado pela ADSE.

O registo de incapacidade fica assim alterado e na lista do registo das incapacidades surgira a
nova informacao

15
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Regresso antecipado ao servico

Nos casos em que o beneficiario regressa ao servigo antes do termo da incapacidade a entidade
deve atualizar a data de fim da incapacidade.

No final da linha do registo da incapacidade do respetivo beneficidrio carregar no link Regresso
ao Servigo.

No campo Data de Fim, caso tenho sido anteriormente preenchida, surgira a data inicialmente
prevista de fim da incapacidade.

Atualizar manualmente com a data efetiva de fim da incapacidade.

B Registo de Incapacidades m

Entidade n®
Inserir Novo Registo
987654 Filtrar Resultados || Limpar Filtros
NUB Email Remuneracio Desconto Data de Inicio Data de Fim Opcdo de Pagamento Motivo

987654 100000€ 3500€ 2022-04-12 27/05/2022

Pagamento quando regressar ao servico Maternidade, paternidade & adogdo Gravar Cancelar

Em alternativa pode carregar no botdo do calenddrio, existente no mesmo campo, e selecionar a nova
data de fim.

B Registo de Incapacidades

Entidade n?
NUB Email Remuneragdo Desconto Data de Inicio Data de Fim Opcao de Pagamento Motivo
987654 1000,00£€ 35.00€ 2022-05-04 ;‘BS /2822 Pagamento quando regressar ao servico.  Maternidade, paternidade e adogio Gravar Cancelar
maio de 2022 = T J I

( D s Taas s [icert
o par S51

1 2 3 4 5 & 7

8 9 101 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

29 30 3 2 3 4
3 6 T 8 g 1 n
Limpar Hoje

Carregar no link Gravar existente no final da linha do registo.
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B Registo de Incapacidades m

Entidade n®

Inserir Movo Registo

987654 Filtrar Resultados || Limpar Filtros

NUB Email Remuneracio Desconto Data de Inicio Data de Fim Opgio de Pagamento

SR7E54 100000€ 35,00 € 2022-04-12 27/@5/2822 B Pagamento quando regressar a0 Servigo Maternidads, paternidade & adogdo Gravar Cancelar

A data de fim fica assim alterada e na lista do registo das incapacidades surgird a nova
informacao.

B Registo de Incapacidades m

Entidade n2

Inzerir Movo Registo

987654 Filtrar Resultados ||| Limpar Fittros

NUB Email Remuneracdo Desconto Datadelnicioc Datade Fim Opcdo de Pagamento Motivo

G87654 1000,00€ 35,00€ 2022-04-12 2022-05-27 Pagamento guando regressar ao servico IMaternidade, paternidade & adocio Regresso ao Servico
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Instituto de Protegao e Assisténcia na Doencga, I.P.
Praca de Alvalade, n°. 18 - 1748-001 LISBOA
Telefone: 218 431 881

Envie-nos as suas questodes, criticas ou sugestdes através do “Atendimento Online”,
disponivel no portal da ADSE, em: www.adse.pt



