


Com a entrada em vigor da  Portaria nº 256/2011, de 5 de Julho, que aprova a nova apólice do seguro 
obrigatório de acidentes de trabalho, estabelece a obrigação do Tomador do Seguro enviar à Seguradora " 
declarações de remunerações brutas do seu pessoal, relativas às retribuições pagas no mês anterior, devendo 
no envio mencionar a totalidade das remunerações previstas na Lei" (alínea a), do n.º 1, da Cláusula 24ª), 
bem como tal  comunicação ser efectuada preferencialmente por meio informático, nomeadamente em 
suporte digital ou correio electrónico (n.º 2 da Cláusula 24ª).

O envio das folhas de férias em formato electrónico  garante à sua Empresa: 

Mais Eficácia: Em caso de acidente de trabalho, existe uma resolução mais rápida do sinistro, pois a 
manutenção da informação sobre os seus colaboradores é automaticamente actualizada nos sistemas 
informáticos da Seguradora, permitindo uma maior rapidez na atribuição de incapacidades dos colaboradores 
sinistrados. 

Mais Fiabilidade: Ao actualizar as Folhas de Férias directamente nos sistemas informáticos da Seguradora 
diminui a probabilidade de erro na transcrição e registo manual dos dados. Permite que o Tomador fique com 
registo/prova de envio da informação. 

Mais Eficiência de Processos: Reduz o n.º de extravios de documentação habitualmente verificados no 
envio tradicional por papel. Utilização de um sistema uniforme entre as várias Companhias de Seguros. 



Este manual pretende auxiliá-lo no preenchimento da nova aplicação de envio das Folhas de Férias por 
ficheiro electrónico.

Para criar o ficheiro de Folhas de Férias normalizado, deverá solicitar o ficheiro no formato exigido (.EUR) 
junto da sua empresa fornecedora de software de gestão de recursos humanos e depois submeter o mesmo 
para a CA Seguros para o seguinte endereço de email: folhasdeferias@ca-seguros.pt 

ou 

Utilizar a aplicação disponibilizada pela Associação Portuguesa de Seguradores (APS) para: 

1.Validar e corrigir o ficheiro gerado pelo seu sistema informático; 

2.Criar de raiz o ficheiro electrónico; 

3.Submeter o ficheiro para a CA Seguros para o seguinte endereço de email: folhasdeferias@ca-seguros.pt 

Esta aplicação está disponível em https://folhasferias.apseguradores.pt/
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Na página inicial (https://folhasferias.apseguradores.pt/) pode escolher a opção que melhor se 
adequa às suas necessidades:

Ficheiro para a Seguradora- Para Clientes que já tem esta aplicação no seu software e que 
já geram ficheiros de  folhas de férias. O Cliente poderá realizar as seguintes operações abrir, 
validar, consultar, alterar e criar um novo ficheiro para a CA Seguros com base 
noutro ficheiro.

Criar ficheiro com base num  ficheiro da Segurança Social- Para Clientes que 
constroem o ficheiro de folha de férias a partir do ficheiro que enviam para Segurança Social. 



Terá de “Clicar “ em abrir para ter acesso à pagina onde pode escolher o ficheiro 
da Segurança  Social que terá no seu PC. 



Neste ecrã irá, para além de ir buscar o ficheiro da Segurança Social, declarar o 
valor mensal para todos os funcionários referente à parte isenta do subsidio de 

refeição. 



Deve seguir a numeração que se apresenta a verde e clicar no botão de Editar:



Deve escolher a Seguradora e preencher o respectivo numero de apólice.



Depois deve clicar no botão do Editar para transitar para o registo R2, onde irá apenas verificar os dados que já constam no 
ficheiro da segurança social.   



Neste ecrã, pode efectuar as alterações  que sejam necessárias em cada um dos funcionários utilizando o botão  de 
Editar. Pode igualmente adicionar pessoas ou remunerações recorrendo ao botão de Adicionar.   



Após efectuar as alterações  que sejam necessárias referente a  cada um dos funcionários deve clicar em Validar 
R2 por forma a validar a informação inserida. 



No final desta página encontrará os Registos totais (R3) que servirão de validação aos valores considerados. Se estiver de 
acordo com o esperado pode clicar no botão Validar R1





Clicar no botão Finalizar/ Exportar, por forma a obter o ficheiro no formato eur e pronto a carregar.



Após finalizar todos estes passos, pode gravar no seu PC um ficheiro em formato electrónico, com o seguinte número de 
caracteres específicos:

- 4 algarismos para o código da Seguradora;

- 20 algarismos para o número da apólice (colocar zeros até aos números da apólice);

- 4 algarismos para o mês e ano;

- 3 posições para a extensão .EUR;”

Ex: 1122000000000000123456780118.EUR



Depois terá de ir ao Site do Credito Agrícola, ou voltar ao ecrã principal desta aplicação, onde estão dos links das 
Seguradoras para promover o envio:





Para aqueles Clientes que pretendem construir integralmente o ficheiro a partir desta aplicação tem de introduzir rubrica a 
rubrica na aplicação.

Apesar da construção do primeiro ficheiro ser demorado, uma vez construído o primeiro ficheiro para o meses seguintes 
apenas terá de alterar a informação necessária.  



Carregar no botão Adicionar para transitar para o ecra R0- identificação do Ficheiro   



Deve escolher a Seguradora, preencher o respectivo numero de apólice e a data de referencia do ficheiro. 

De seguida deve clicar no botão Adicionar para adicionar a informação referente à entidade empregadora.



Após preenchimento dos dados referentes à entidade empregadora deve clicar no botão Adicionar para adicionar a informação 
referente aos trabalhadores 



Preencher as Remunerações do trabalhador e clicar em Validar R2 por forma a validar a informação inserida



Clicar no botão Adicionar por forma a adicionar as restantes remunerações do trabalhador ou outros trabalhadores 



Carregar em Validar R2 por forma a validar a informação inserida



Clicar no botão Adicionar por forma a adicionar as restantes remunerações do trabalhador ou outros trabalhadores 



Clicar no botão Validar R2 por forma a validar a informação inserida.



Preencher o valor total de contribuições e a taxa contributiva e clicar no botão validar R1



Preencher o valor total de contribuições e a taxa contributiva e clicar no validar R1



Clicar no botão Validar R0



Clicar no botão Finalizar/ Exportar, por forma a obter o ficheiro no formato eur e gravar no seu PC.



Após finalizar todos estes passos, pode gravar no seu PC um ficheiro em formato electrónico, com o seguinte número de 
caracteres específicos:

- 4 algarismos para o código da Seguradora;

- 20 algarismos para o número da apólice (colocar zeros até aos números da apólice);

- 4 algarismos para o mês e ano;

- 3 posições para a extensão .EUR;”

Ex: 1122000000000000123456780118.EUR


