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Anexo D — Delegar o Envio

1. Validar a Estrutura Empresarial e Delegar o envio a K-med XXI

Passo 1: Aceder ao Portal do Relatério Unico inserido no site do GEP no
seguinte endereco: www.relatoriounico.pt

B \CL

Srivinia i GadiAo i Liwdadds Letan

Passo 2: Entrar no Portal com os os dados de acesso enviados previamente
pelo GEP.

Nota: os dados de acesso sdo os mesmos do ano anterior.

Dados de Acesso

Por favor digite as suas
credencias

NIF *

Codigo do utilizador

Palavra-chave *
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http://www.relatoriounico.pt/

Passo 3 (Opcional): Caso se tenha esquecido dos seus dados de acesso,
recupere-os da seguinte forma:

- clique no link "Obter Dados de Acesso”

- siga a instrugdes dos formularios
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Passo 4: Uma vez no Portal, clique no botéo "Validar a Estrutura Empresarial
na parte inferior da pagina.

Devera surgir a mensagem: "Nao foram encontrados erros".
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Passo 5 (Opcional):
Caso apareca alguma mensagem de erro, selecione a opc¢éao "Editar UL".
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Confirme que os campos estao todos corretamente preenchidos e corrija se
necessario.

Grave e Valide a Estrutura Empresarial novamente.
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Passo 6: Escolha a op¢cao "Acessos".

Escolha de seguida a opcéo "Delegacbes RU".
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Passo 7: Escolha a op¢ao "Criar Delegacao”.
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Passo 8: Insira o NIF da K-med XXI: 507124081 e cligue em "Pesquisar
Entidade".




Passo 9: Na opcado "SST" selecione "Entrega”.
Abaixo selecione a opcao "Toda a Entidade”

Finalmente cligue em "Gravar".
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2. Aceder a Area de Cliente K-med XXI

Passo 1: Aceder a Nova Area de Cliente no Menu Principal do site K-med
XXl ou clicar em: Area de Cliente
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Passo 2: Introduzir os seguintes dados*:

- nome de utilizador

- palavra passe

* Dados enviados por email pela K-med XXI.

Linha de Apalo: 707 2100 21 | E-mail: gerabfkmederi pt

Nome de Utilizador
Palavra Passe

. Preencher e conferir os dados do Anexo D

Passo 1: Para consultar ou editar dados da sua entidade clique na opcéao

"Dados da Entidade™" do Menu Principal
)/
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Passo 2: Em "Dados da Entidade" verifique se os dados da sua empresa e
dos seus estabelecimentos se encontram corretos.
Caso encontre algum dado incorreto pode corrigi-lo e enviar as alteracdes

diretamente na aplicacao.




Passo 3: Colocar o cursor sobre o Menu "Relatério Unico"
Clicar em "Anexo D"
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Passo 4: Para editar e gravar os dados inseridos por si do Anexo D clique no
icone abaixo da opc¢éo "Editar"

Nota: caso a sua entidade tenha mais do que um estabelecimento, na janela
do Anexo D, clique nos botbes "Estabelecimento Seguinte” ou
"Estabelecimento Anterior" situados no topo da pagina.

Editar Ver Relatorio XML Enviar
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Para fazer download do ficheire XML
1 bot3o do lado direito do rato em cima da imagem do ficheiro
e escolha a opcdo “Guardar link como ...",
} nome a aravar “AnexoD2012.xml” & oessione o botdo "Guar

Passo 5: Para gravar os dados que inseriu clique no botao "Gravar Dados"
gue se encontra no fundo da pagina.

Se a sua entidade tiver mais do que um estabelecimento, pode também clicar
no botdo "Guardar Dados e Passar ao Estabelecimento Seguinte".

Mesmo que os dados inseridos estejam corretos, tera que seleccionar
"Guardar Dados".
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