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ACEDER AO SISTEMA1

Preencha os campos “Telemóvel ou Email” e “Palavra-passe”.B

Clique no botão “LOGIN”.C

A

C

Clique no botão “LOGIN”, no topo da página.A

B
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HOMEPAGE2

Clique em “Serviços para Empresas”, na barra de menu.A

Clique na opção “RENT” e depois em “Criar mapa RENT”.B

A

B

A informação sobre a empresa e os trabalhadores, que será visualizada no processo na 
próxima página, pode e deve ser previamente preenchida na secção . Esta 

secção será detalhadamente explicada no Guia de Utilização correspondente.
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CRIAR MAPA RENT - Informações da Empresa2

Na secção “Criar Mapa RENT”, comece por preencher  os campos da “Província” 
e do “Centro de Emprego”. No segundo, verá uma lista dos centros de emprego  
disponíveis na província que escolher. Deverá preencher também o campo 
"Submissão Mapa RENT. Terá de escolher se se trata de uma 1ªSubmissão
ou Actualização.

A

AA
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Preencha as secções do formulário listadas abaixo com todos os dados 

informação continua actual e faça as correcções necessárias.  
A informação alterada nestes campos, será automaticamente actualizada após 
submissão do mapa RENT.

B

CRIAR MAPA RENT - Informações da Empresa2

Quando terminar, clique em “Seguinte” para avançar.C

B

C
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CRIAR MAPA RENT - Dados dos Centros3

Aqui pode adicionar um novo centro de trabalho clicando em “Criar Centro”.
Surgirá uma janela para preencher todos os dados relativos a esse centro.A
Aqui pode adicionar um novo centro de trabalho clicando em “Criar Centro”

B

A

CD
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• Nome do Centro
• Província
• Município 
• Actividade Secundária
• Actividade Terciária

B

Preencha os campos que pretende e clique em “Pesquisar”. C

Caso precise de reformular a sua pesquisa pode fazê-lo através do botão
 “Limpar Filtros”.D

CRIAR MAPA RENT - Dados dos Centros3

B

A

CD
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B
Nesta lista pode consultar os centros de emprego onde quer submeter
o trabalhador. 

• Data de registo
• Nome do Centro
• Província
• Município
• Actividade Secundária
• e Actividade Terciária

Para ver em pormenor basta clicar na seta (>) por baixo de “Detalhes”. 

CRIAR MAPA RENT - Dados dos Centros3

Clique em “Seguinte” para avançar.C

BB

C
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A • Nome do Trabalhador
• NISS
• Data de Registo (Desde)
• Data de Registo (Até)
• Centro de Trabalho
•
•

B Preencha os campos que pretende e clique em “Pesquisar”. 

Caso precise de reformular a sua pesquisa pode fazê-lo através do botão
 “Limpar Filtros”.D

A

C

B

A

C

B

CRIAR MAPA RENT - Dados de Trabalhadores3

C Se precisar de adicionar um novo trabalhador pode fazê-lo através do botão 
“Criar Trabalhador”.

D
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E

F

na sua descrição.

CRIAR MAPA RENT - Dados de Trabalhadores3

Nesta secção é necessário preencher toda a informação relativa aos trabalhadores 
da empresa.E
Os documentos que necessitam de ser apresentados variam mediante a 
nacionalidade e/ou situação laboral do trabalhador.F
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CRIAR MAPA RENT - Dados de Trabalhadores3
E

• É necessário adicionar o “Cartão de Residente” caso se trate de um trabalhador 
com residência temporária.

E

•
apresentada uma cópia do mesmo.

E

• No caso de se tratar de um trabalhador estrangeiro será preciso apresentar 
uma cópia do “Passaporte” e uma do visto de trabalho.
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F

CRIAR MAPA RENT - Dados de Trabalhadores3

O mapa RENT é uma comunicação dos trabalhadores que estão na empresa desde o
dia 1 de Abril do ano anterior e até ao dia 31 de Março do ano corrente.

Só esses trabalhadores aparecerão na lista.

Nesta lista pode consultar os trabalhadores registrados na sua empresa. 
Tem os mesmos campos da secção anterior “Pesquisa de Trabalhadores”.

Para ver em pormenor basta clicar na seta (>) por baixo de “Detalhes”. 

Para continuar clique em “Seguinte”.

F
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A

3

anteriores (informações da empresa, dados dos centros e dados dos A

Nesta fase não é possível editar os campos, estes são apenas informativos. 
Se precisar de fazer alterações terá de voltar às secções anteriores.
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B

3

Aparece uma janela a dizer que o mapa RENT foi criado com sucesso.
Clique em “Ok”.

“Submeter Mapa RENT”.B
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BA

C

MAPA RENT SUBMETIDO4

Quando é criado, o mapa aparece na Lista de Mapas RENT.

• Data de Submissão
• Número do Mapa RENT
• Estado (que pode ser “Aguarda Pagamento”, “Pagamento por Aprovar”,
      “Em Análise”, “Aprovado” e “Recusado”)

A

O estado passa automaticamente a “Aguarda Pagamento” quando o mapa 
é submetido.B

Para avançar deve clicar na seta (>) por baixo de “Detalhes”.C
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A

B

MAPA RENT SUBMETIDO4

Na página “Detalhes Mapa RENT” terá as informações necessárias para 
proceder ao pagamento do RENT.
Clique no botão “Informações de Pagamento”.

A

Abrirá uma janela com a informação das referências de pagamento do RENT.B
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C

D

MAPA RENT SUBMETIDO4

Depois de fazer o pagamento, deve adicionar o comprovativo de pagamento.C

Com o comprovativo submetido, clique em “Enviar”.D
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E

E

F

MAPA RENT SUBMETIDO4

Quando o pagamento é feito o estado muda automaticamente para 
“Pagamento Por Aprovar”, tanto nos detalhes no mapa RENT como na lista 
de mapas.

E

na plataforma, a dizer que o mapa está a ser analisado. Neste momento, 
o estado do mapa muda para “Em Análise”.

F

Aparece uma mensagem a dizer que o pagamento foi bem sucedido.
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A

B

MAPA RENT APROVADO5

Depois de analisado, o estado do mapa RENT muda para “Aprovado”.A
Surge o botão 

B
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C

D

MAPA RENT APROVADO5

e o processo.C

D
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A

B

MAPA RENT RECUSADO6

campos anteriores pode recusar a entrega do RENT.A

Quando o a submissão é rejeitada surge na página “Detalhes do Mapa RENT” um 
campo chamado “Motivo da Rejeição” onde são explicadas as os motivos da 
recusa e as alterações que devem ser feitas.

Depois de fazer as correções necessárias basta voltar a submeter o RENT, 
seguindo os passos anteriormente descritos.

A
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