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1. Introdugao

O presente documento constitui-se como um documento de apoio as entidades beneficidarias com
candidaturas aprovadas no ambito da Tipologia de Operagdes 3.10 — Contratos Locais de Desenvolvimento
Social (CLDS 4G) e pretende facultar um conjunto de orientagGes e instrugdes facilitadoras da boa execugdo
das operagdes, tentando minimizar a ocorréncia de desconformidades, aquando da comunicagdo dos dados
relativos a execugao fisica e financeira no sistema de informacgao.

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a operacionalizagdo da
informacdo no sistema de informacédo, salientando-se desde ja que existem ainda algumas situages que
ndo se encontrando encerradas neste momento serdo objeto de evolugdo futura.

2. Acesso ao Balcao 2020

Para a submissdo das candidaturas as entidades beneficiarias procederam ja ao seu registo e autenticagdo
no Balcdo 2020, tendo sido criada uma area reservada para o beneficidrio com acesso a todas as
funcionalidades de execugdo da operagao, a qual se acede através da funcionalidade “Conta-corrente”.

' 9,

Salienta-se que apesar do registo da execucdo fisica poder ser feito

por um utilizador interno ou externo da entidade, a sua submissdo
bem como a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo s6 pode

ser efetuada por um utilizador com perfil de super-utilizador.

Para registo da informacdo referente a execucdo fisica e financeira, em caso de duvidas sobre quem sdo os
utilizadores com perfil super-utilizador a entidade deve:

v" Entrar no Balcdo 2020 com as credenciais da entidade:

- (] v balcao, portugal2020,pt.
w5s:
< 2020 Inserir o NIF da
Bem-vindo(a) ao Balcdo 2020 O s B P56 i ik entidade
e Inserir a respetiva
. senha de acesso
M= :
« il
= a
°
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v' Pesquisar no menu Administra¢do/Gest3o de utilizadores os utilizadores existentes:

”'38120 A ———— Selecionar a opgdo
“ = “Gestdo de
(P r—
M Utilizadores”, no
Bem-vindo(a) i sua area reservada P
ot se erms separador
Candidaturas Conta-corrente Suporte
[~
o e oo Coms Conente Adwansircia
Identificar o super-
L] T
- utilizador no
— quadro apresentado
e
Beneficidrio
e

Escolha um perfi

Estatn

Escolha um estado

Identificado o super-utilizador o utilizador deve sair do Balcdo 2020 (Terminar Sessdo) e iniciar nova
sessdo com as credenciais do super-utilizador.

v" Entrar no Balcido 2020 como super-utilizador:

€ 5 C 8 hups//bakao portugal2020,pt

== Inserir o NIF do
#2020

Super-utilizador
Bem-vindo(a) ao Balcio 2020

0 acesso ao Balcio 2020 é simples e facill

Inserir a respetiva

senha de acesso

=

Sempre que um utilizador é utilizador de mais do que uma entidade,
antes de aceder a qualquer funcionalidade deve selecionar, na caixa

existente no canto superior direito, junto ao perfil, a entidade sobre a
qual ira trabalhar.
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3. Registo de Execugao Fisica

3.1 Acesso a Execucgao Fisica

As

entidades beneficidarias devem proceder ao registo no Balcao 2020 dos dados fisicos requeridos pelo
sistema de informacgao relativos aos recursos humanos e as atividades aprovadas para o periodo de reporte

de cada pedido de reembolso.

Considerando que as operagdes desta tipologia sdo plurianuais (tém data de inicio e de fim em anos civis
diferentes), deve ser submetida a execucdo fisica, com dados reportados a data de 31 de dezembro de cada
ano, para posterior submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, com excecdo

do

Cofinanciado por:

0

ultimo ano de realizagdo em que deve ser submetido o saldo final.

Exemplo:

No caso de uma operagdo que iniciou em 2020 e decorre até 2023, deve ser submetida a execugdo
fisica da operagdao com dados reportados a data de 31 de dezembro de 2020 para posterior registo
e submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, ou seja, deverao ser
reportados os recursos humanos e as atividades que tenham iniciado em 2020.

Para o ano de 2021, deve ser atualizada a informagdo sobre os recursos humanos e a execugao
das atividades iniciadas no ano anterior e que ndo se encontravam concluidas a data da submissao
da execucdo fisica de 2020, com informagado acumulada dos dois anos (ano n e ano n+1) e inseridas
as atualizagOes relativas a atividades iniciadas em 2021 com a respetiva execugao do ano, para
efeitos de registo e submissdao do reembolso intermédio de 2021.

Para os anos de 2022 e 2023 deve ser seguido idéntico procedimento, sendo que, para este ultimo,
deverd ser recolhida a informagdo atualizada a data de fim da ultima atividade realizada na

operacao, para efeitos de registo e submissdo do saldo final.

PORTUGAL
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Como aceder ao registo da execugdo fisica?

Para aceder as funcionalidades de registo de execugao fisica e de pedido de reembolso, as entidades devem:

v" Aceder ao Balcio 2020 e selecionar o menu Conta Corrente:

LoV @ll Terminar Sessdo

” PORTUGAL Utilizad or XOBOUKEKX w
95520 =
[ <]
Inicio Entidade Candidaturas Mminisna;ﬁn Contacte-nos

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Selecionar o menu

Candidaturas Conta-corrente Suporte “Conta Corrente”
Conheca os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura.
Avisos Projeto Seguranca Mobile
Por razdes de Aceda & conta-corrente,
seguranga nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos
numa sessio Mobile
eBalcaonz020.
Consulte a politica de
seguranga
[
Cai
Ajuda
Mensagens BEed (&) J

v'  Selecionar a operagio:

P5620 v

Inilc  Entidade  Candidaturas  Coma Corrente  Administragio b‘ '4
Contacte-nos

Conta-Corrente

Cédigo Concursa

Designagio da Operagio Codigo Universal Estado da Candidatura

Escolha uma opgao v

Selecionar a

operagdo, clicando

W I <

Pedidos
Pagamento — Fag: Apoio r—
- D:ulj":ﬂ.in , rmﬁ _— ""’“I‘I';“"‘“ validados o :‘:‘:“‘ ¥ago [3] v:]:;m
Concurso - niversal ©
el 8 E o A e A e
R © I © ) EICE = Justificar g€
0.00 0.0¢

em “Acesso”

POISE-32-2019-  CLDS 4G Em 37199914 371 999,14 316 199,27 89605,56 0,00 0,00 0,00 8960556 O3 304,57 93 304,87
09 Execuglo
POISE-32-2015-  Contratos locals de Em 449 219,40 44921940 38183649 41955018 41955018 41095281 §597.37 349309,90 0,00 350434,26 1124,36 0,00 Acesso
08 desenvolvimento social Execuglo
(CLDS)
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v" Naficha da operagio selecionar o separador “Dados de execucdo” e selecionar a opgdo “Alterar”

para entrar na Execugao Fisica em modo de alteragao:

Dados Candidaturalf [l Dados Execugo ] |Dados de Pagamento][ |Documentos]
S

Dados de Execucao Fisica

Informacdo de Infcio/Reinicio

2020 2021 2022 2023

Data de Inicio | Data de Inicio | Data de Inicio | Data de Inicio | Data de Inicio | Data de Inicio Data de Data de
Comunicada Aprovada Comunicada Aprovada Comunicada Aprovada Inicio Inicio
Comunicada | Aprovada

17-02-2020 17-02-2020 04-01-2021 04-01-2021

Informacdo de Alteracdo e Submissao Entrar na

Data de Data de Submissao “Execugdo Fisica”

Alteracao
2020 2021 2022 2023
REFIR
anterior
a

25-02-2021

Execucdo Fisica

O registo de execugao fisica integra quatro separadores:

= Operagdo — separador que exibe informagdo de resumo quanto a alguns aspetos caracterizadores
da operacdo;

=  Atividades — separador que permite registar a execugdo das atividades desenvolvidas;

= Recursos Humanos — separador que permite registar os recursos humanos (internos e externos)
afetos a operagdo e os dados caracterizadores dos mesmos;

=  Submeter —separador que permitird submeter a execugao fisica em sede de reembolso intermédio
ou pedido de saldo final. Nos restantes reembolsos permite identificar eventuais situagdes de erro
nos dados inseridos.

Execucdo Fisica

Entidade: Nome Entidade

Candidatura: POISE-03-4232-FSE- XXXXXXX Titulo da Operacao:

Tipologia 3.10 - Contratos locais de desenvolvimente social (CLDS 4G) Regido: Alentejo

Data de Inicio: 17-02-2020 Data de Fim: 16-02-2023

Data de Submissao: Concurso: POISE-32-2019-09

Estado da Operagio: Em Execugdo ‘Organismo Intermédio: LETTUTE B SRR LA TEER L 1

'Operagﬁo][ |A(w\dades][ |Re(ursﬂs Humanns][ |Subme[er] c Zcris de n?Vng’a.céo
a Execucgao Fisica
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Esquema de Registo da Execucgdo Fisica dos CLDS 4G

Execugdo Fisica

Registar
Execugdo Fisica

Operagdo

Seguinte

Consultar / Alterar
Atividades >

Detalhe
Atividades

Voltar / Confirmar

Seguinte

Inserir /
Consultar / Alterar Detalhe
Recursos Humanos >
» Recursos Humanos
T Voltar / Confirmar
Seguinte

Submeter

Cofinanciado por:
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3.2 Operagao

A pagina exibe informacdo da candidatura aprovada quanto ao resumo da operagdo, indicadores de
realizagdo e resultado e informagdo de contacto. Esta pagina é de consulta pelo que ndo requer o registo
de qualquer informacao.

[ rwtaces)  Trecursos umanos) [ submeter]

Este ecrd apresenta
informagdo de resumo da

operagio, indicadores e Clique aqui para consultar a candidatura.
contactos.

Informagdo da Operacao (Aprovada)

Resumo da Operagio

Resume das caracteristicas mais relevantes da operagio que possa ser utilizado em publicagdes do FSE. *

Tipa de Terririo Territdrios especialmente afetados por desemprego; Territdrios com situagbes criticas de pobreza particularmente infanti
Dimensio do Territrio: > 12 000 habitantes
Candidawra em Parceria Nio

Area Geogrifica

Indicador de Realizacao

Atividades realizadas do Programa CLDS 4 G (0.09.01.14.F), solicitados em candidatura

1400
Atividades realizadas do Programa CLDS 4 G (0.09.01.14.P), proposto para aprovagio 1400
Indicador de Resultado
Atividades concluidas do Programa CLDS 4 G (R.09.01.18.P), solicitados em candidatura 90,00
Atividades concluidas do Programa CLDS 4 G (R.09.01.18.P), proposto para aprovagio 9000

Informacdo de Contactos

Responsivel Financeiro

Nome — Teetone: ——
eran [— fac

Responsvel Operagio

Nome: 1] Telefone: [ —
Email | I— Fax
Cofinanciado por: — 10—
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3.3 Atividades

O ecrd exibe a listagem das atividades aprovadas em candidatura indicando o n? e a designagdo
(classificagdo) das mesmas, as datas de inicio e de fim e o estado de cada uma das atividades. Para cada
atividade é possivel consultar ou alterar a informacgdo de execucgdo.

[ (o)

Lista das Atividades

Némero da Atwvidade

enificache da Aidade Selcione une gk = ) _
M — Critérios de pesquisa da lista de
Doen e e
atividades
v

T <

N* Atmidade Data Infcio Data Fim Situacio Atividade
\ o o
o o
. o o
o o
o o
o |
6-02-20 Em execoch o =
Em execuh a o Opgao alterar
atividades
e o o

Opcao consultar DIIE

atividades

3.3.1 Detalhe Atividades

Uma vez selecionada a opgdo para efetuar alteracGes o utilizador é direcionado para o ecrd Detalhe
Atividades.

Sempre que exista, sera exibida a informagdo
aprovada em candidatura, para os respetivos

campos. Deverdo ser registadas as respetivas
realizagGes associadas. Os campos assinalados com
\dentificagio da Atvidade asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.
bonere s At : e
Dessrpeopattd N de desinatirios{Diretosy f
s Emorson, Formocho s Qualicachs
Desempre0adas 08 10003 duracho N° de destinatirios Diretos): o
Tiso da destinartrc: ot Aot L e M- da dascinasirosDirsest: ’
D oicio Aerevmc 12200
Beneficidrios g0 Rendmento Social de Insescio N* de destinat s{Diretos): 0
Ml i v 12203
Pessos com defodncia s capacitade W= da dascinasirosDirses): f
Data Inicio: * 17-02-2020
Data Fien: * 16-02-2023
[ "
Tiuto:
= Total do dastimaiins: |
T o
Descrigho e
i e
T N* de destinatirios (realizado)
e e | — .
Situagla: ™ Em exacucio - D Desempregados de longa duracio [
Tivo de destiousiri:
) Jovens  srocurs oo 1~ mgrego N de destimatiriosiDiretes): »
Detalhes da recolha IR S p— [P —— s
de informagﬁo paraa 13088 com GenCNCiA & incapacidade N® de destinatirios{Diretos): 0
atividade
M= Toralde destinmirics (ivescs) ealizadas I
M. Total de destinatirios realizados: *

Cofinanciado por: — 11—
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Nas operagGes aprovadas em parceria, do ecrd “Detalhe das atividades”, consta, igualmente, um campo
para associar as atividades as respetivas Entidades Locais Executoras das Ag¢des (ELEA) que as vao
desenvolver.

Parceiros diretamente envolvidos na execucdo das Atividades

m Denominagdo do Parceiro “ ‘Contributo para a atividade

Nome Eniidade A experiéncia da fekeocAxsno 3poio 3 empregabilidade de piiblicos vulneraveis, nomeadamente em di

MNome Entidade

el Sinalizacho 08 Pessuas para os GEP & para & programa de ol skils.

Associagdo das ELEAS a atividade

Da seccdo “Identificacdo da Atividade” consta um conjunto de campos ndo editaveis (informagdo aprovada
em candidatura para os respetivos campos, sempre que esta exista) e outros editaveis. Relativamente aos
campos editaveis, apesar de se aconselhar o preenchimento de todos aqueles em que haja informagao
disponivel, apenas s3o de preenchimento obrigatdrio os seguintes:
= Data de Inicio (real): A data deve corresponder ao inicio da atividade, a qual ndo pode ser inferior
a data de inicio da operagao podendo, contudo, ser igual.
= Data de Fim (real): Data de conclusdo da atividade. Caso a atividade ja tenha sido concluida
corresponderd a data de fim efetivamente verificada, nas restantes situacGes correspondera a data
prevista para a conclusdo. A data ndo pode ser superior a data de fim da operagao.
= Informagdo de Execugdao: Campo de texto de preenchimento obrigatério com 2.000 caracteres
para que seja mantido o registo do progresso da realizagdo no ambito da atividade em questao.
=  Situagdo: Lista de valores referente ao estado da atividade, com as opg¢des: A iniciar | Em Execugdo
| Adiada | Anulada | Cancelada | Concluida
=  Ainiciar — Estado inicial de todas as atividades. Atividade aprovada e que, considerando
a data de inicio prevista, ainda ndo iniciou a sua execucgao;
= Em Execugdo — Atividade que ja iniciou a sua execugdo e que ainda ndo esta concluida;
= Adiada — Atividade cujo inicio ndo ocorreu quando estava previsto, mas que se prevé
iniciar em data futura a indicar;
=  Anulada — Atividade que n3do teve inicio na data prevista e que ndo ird ser realizada;
=  Cancelada — Atividade que se iniciou, mas que por algum motivo foi cancelada, tendo, no
entanto, sido reportada informacédo sobre a sua realizagdo;
=  Concluida — Atividade cuja realizacdo ja foi finalizada.
= Tipo de destinatario / N2 Total de destinatarios realizados: Campos numéricos, onde deverdo ser
registados, em cada momento, os destinatarios finais da operacdo envolvidos até aquele
momento. Caso a atividade ndo esteja obrigada a efetuar a recolha dos destinatdrios finais,
incluindo os dados caracterizadores dos mesmos, entdo devera ser inserido o valor zero.

3.4 Recursos Humanos

O ecra exibe a listagem dos recursos humanos (internos e externos) afetos a operagdo ja inseridos,
indicando para cada recurso humano os seguintes dados: NIF, NISS, Nome, Vinculo a Entidade, Situacdo e
as Atividades em que participa. E neste ecrd que se inserem novos recursos humanos e para cada recurso
humano ja inserido é possivel consultar ou alterar a informagdo sobre o mesmo.

Cofinanciado por: —12 —
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Lista dos Recursos Humanos

e Lista que identifica os recursos
Niss humanos afetos a operagdo

Perft Profisionat Selecions uma apclo . o . i
. Critérios de pesquisa da lista
fncale  Enida Ssiscions uma opgie .
- . . de recursos humanos
uagio elacione uma 0pglo v

1 Mimero Total de Registos Inseridos

Para inserir RH importa

.
primeiro indicar o aimerode | p— [~ @ o 1@ o
registos e depois “Inserir”

NIF do NISS do Nome do Vi Jod

Recurso | Recurso | Recurso |t | Situacio Atividades em que participa

Humano Humano Hurmano

Nio existem itens para visualizar

3.4.1 Detalhe Recurso Humano

Uma vez selecionada a opgdo pretendida (inserir/consultar/alterar) o utilizador é direcionado para o ecra
Detalhe Recurso Humano.

Némero Total de Regisios a Inserir ™

Registo Execugdo - Detalhe Recurso Humano

E* Detalhe de recolha de
mss: = Recursos Humanos
P bt e

Tipo Documento Identificagio: * | S#80NS ma 00630

Seiecione uma opcde v

a opcio

Selecione uma opcdo -

Data de Fim de afetagio: *

Siuagio: " Selecione uma opclo v

Atividades em que Participa

Associagdo as atividades em
que participa
m

Da secc¢do “Registo Execugdo — Detalhe Recurso Humano” constam os campos (todos de preenchimento
obrigatdrio):
= NIF: Numero de Identificagdo Fiscal do recurso humano.
= NISS: Numero de Identificagdo da Seguranca Social do recurso humano.
= Tipo Documento Identificagdo: Lista de valores, com as opgGes: Bl | Passaporte | Bl Estrangeiro |
Cartdo de Cidaddo | Outro.
=  Numero Identificagdo Documento: Nimero do documento de identificagdo selecionado no campo
anterior.
=  Nome: Nome completo do recurso humano.
=  Perfil Profissional: Lista de valores, com as op¢Oes que constavam no formuldrio de candidatura.
= Fungdo na Operagdo: Lista de valores, com as opg¢des que constavam no formuldrio de
candidatura.
=  Vinculo a Entidade: Lista de valores, com as opg¢des que constavam no formuldario de candidatura.
= Data de Inicio de afetagao: Data a partir da qual o recurso humano estd afeto a operagao.
= Data de Fim de afetagdo: Data a partir da qual o recurso humano deixa de estar afeto a operagao.
=  Situagdo: Lista de valores, com as opgdes: Ativo na Operagdo | Inativo na Operagéo.

Na sec¢do “Atividades em que Participa” deverdo ser associadas a cada recurso humano as atividades em
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que este esta envolvido/participa.

Sera através do separador “Submeter” que o utilizador ird dar como concluido o registo da execugao fisica
de um determinado ano ou da operagdo, de forma a ser possivel submeter o pedido de reembolso
intermédio ou o pedido de pagamento do saldo final.

Nos restantes pedidos de reembolso, submetidos durante o desenvolvimento da operagdo, a entidade
beneficidria ndo deverd efetuar a submissdo da Execugdo Fisica, mas poderd aceder ao separador para
verificar se existem situagdes que caregam de correcdo, relativamente a informagdo inserida nos restantes
separadores.

Previamente a submissdo da execucdo fisica pelo super-utilizador, associada aos reembolsos intermédios e
Saldo, deve ser garantido que todas as situagGes que se traduzem em incumprimento das regras definidas,
identificadas a vermelho no ecr§, sdo sanadas. As situac¢des identificadas a azul constituem alertas, os quais
ndo sdo impeditivos da submissdo, mas a entidade devera atualizar/corrigir a informacao logo que lhe seja
possivel.

Submissio da Execugdo Fisica Selecionar “Sim, desejo

concluir o registo de

1: A submisso 6 & necessiria caso pretenda encerrar o ano (PRI) ou encerrar a operagio (Saldo Final). No caso da exccugdo fisica reportar apenas a um pedido de recmbolso ndo deveré confirmar este ecra

Execugdo Fisica relativa

2.0s dados & compl ndo poderdo ser acrescidas novas atividades ou participantes no ano reportado.

ao ano XXXX para
Data Submissdo Execugdo Fisic posterior Submissdo de

55 Existem itens para visualizar Reembolso Intermédio”

luir @ registo de ior Submissio de Reembolso Intermédic.

Uma vez submetida a execugdo fisica de um determinado ano ndo é
possivel alterar a mesma, pelo que se aconselha as entidades a
confirmarem toda a informagdo antes de proceder a sua submissado.
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4. Pedido de Reembolso

De acordo com o definido em aviso de abertura de concurso para apresenta¢do de candidaturas, os
reembolsos sdo submetidos no Balcdo 2020 com uma periodicidade minima trimestral, reportando-se ao
ultimo dia do més a que dizem respeito, devendo a entidade beneficiaria submeter eletronicamente os
dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistema de informagao.

, ®

Tratando-se do primeiro reembolso e de modo a maximizar o esforgo dos

intervenientes, aconselha-se a entidade a reportar o mesmo com
referéncia ao ultimo més com execugao fisica e financeira fechada, ou
seja, o primeiro reembolso pode abranger mais do que 3 meses de
execugdo, desde que se reporte a um periodo de tempo com dados

fisicos e financeiros encerrados.

De salientar que a trimestralidade dos reembolsos é aferida pela data de reporte da despesa, ou seja,
submetido um reembolso com despesa até o més “x” o proximo reembolso submetido tera que reportar
no minimo até ao més “x + 3”, excecao feita ao pedido de reembolso intermédio que, reportando-se a 31
de dezembro do ano n, podera incluir um periodo de reporte de despesa e execugao fisica inferior.

Os Pedidos de Reembolso sdo de apresentagdo facultativa, enquanto que os Pedidos de Reembolso
Intermédio sdo de apresentagao obrigatdria.

O pedido de pagamento de saldo final deve ser apresentado em formuldrio préprio, no Balcdo 2020, no
prazo maximo de 45 dias Uteis a contar da data da conclusdo da ultima atividade, referente ao periodo que
medeia entre o ultimo pedido de reembolso apresentado e o pedido de pagamento de saldo final.

4.1. PEDIDO DE REEMBOLSO — COMO INSERIR UM REEMBOLSO

Como inserir um reembolso?

Para proceder ao registo de um reembolso o utilizador deve:
v' Aceder 3 Ficha da Operac3o, separador “Dados Execuc¢do”, seccdo “Reembolsos”.
v" Escolher a op¢do correta tendo em conta se pretende registar um:
= Reembolso: op¢do a considerar para apresentagdo dos dados de execugdo fisica e
financeira, com periodicidade minima trimestral;
= Reembolso Intermédio: opgdo a considerar no caso da informagdo reportada a 31 de
dezembro do ano n;
=  Saldo Final: opgdo a considerar, caso a operagdo esteja encerrada e se pretenda submeter
o pedido de pagamento do saldo final.
v Carregar no botdo “Inserir Reembolso”.
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Dados de Execugao Fisica

Infarmagae de Inicio Reinicio

?um 707 1 2022 2023

Data de Inicio Data de Inicio Data de Inicio Data de Inicio Data de Inicio Data de Inicio Datade | Datade
Comunicada Apravada Comunicada Aprovada [ —— Aprovada Inicio Inicia
Comunicada | Aprovada Escolher a
04-01-202 04-01-202

opgdo de

reembolso /
Data de .um..m n,l. de Submissio “
2020 2022 2023 Estado | Consulta reembOISU
REFE | REFIB . o
anterior intermédio /
3

saldo e

[ selecionar
Data de Alteracio Data de Fim Comunicada Data de Fim Aprovada
“Inserir

Reembolso”
Escola uma opclo
e T,

Saldo
Pagamento Canra Fatua

Reembolsos

glhs uma opao

Montante aprovada em
candidatura

Identificagio Data de Reporte da Despesa Montante declarado acumulado | Montante aprovado acumulado

No existem itens para visualizar

Criado o registo referente ao pedido de reembolso, tendo em conta as opg¢des definidas no passo anterior,
para completar a informacdo a entidade deve editar o registo, selecionando a opgdo “Alterar” (). A
entidade poder3, igualmente, consultar o pedido de reembolso, selecionando a opg3o “Consultar” (1) ou

eliminar, selecionando a op¢do (X), desde que o pedido de reembolso se encontre no estado registado.

Selecionar o

Reembolsos pedido de

Escoms uma oogho ~] (B inser Reemboiso)

reembolso

i | ™ i e e o
criaao

(consultar /

alterar /

eliminar)

O registo de execugdo financeira apresenta dez ou onze separadores, dependendo se foi criado um pedido
de reembolso/reembolso intermédio ou um pedido de saldo final:
= |dentificagdo — separador onde, entre outras situa¢des, a entidade identifica o periodo a que
reporta o reembolso;
= Execucgdo Fisica — separador onde é disponibilizada informacdo de resumo da execucdo fisica
registada até a data de criacdo do reembolso;
= Resultados Contratualizados — separador que apenas aparece no pedido de saldo final, onde
deverdo ser indicados os resultados contratualizados e executados;
=  Contratos — separador onde a entidade deverd identificar os procedimentos de contratagdo
publica, caso esta esteja abrangida pela legislagdo nacional relativa a contratagdo publica (seja
entidade adjudicante) — opgdo a registar no separador Identificagao;
= Despesas — separador onde a entidade procede ao carregamento das despesas incorridas e pagas
no periodo a que se refere o reembolso;
=  Receitas - separador onde podem ser declarados os documentos que suportam as receitas geradas
pela operagdo, caso existam;
=  Execugdo Financeira —separador onde é apresentado um resumo da execugdo financeira registada
até ao momento por rubrica e sub-rubrica de financiamento;
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=  Pré-submissdao — separador onde a entidade da como encerrado o processo de inser¢do de
informacdo financeira, para posterior geragdo automatica da amostra;

= Amostragens — separador onde a entidade visualiza a amostra selecionada e procede ao
carregamento dos documentos de suporte da despesa necessarios a analise;

=  Documentos — separador onde a entidade pode importar outra documentagdo importante para a
analise da despesa;

=  Submissdo — separador que permitird ao super-utilizador submeter a execugdo financeira.

Separadores Pedido de Reembolso

Thulo da Operagio
Regido.

Data de Fim

Concurso

Orgas

P E—| | F—) | p—)

Separadores Pedido Pagamento de Saldo Final

Entidade:

Candidatura. POISE-03-4232-FSE-000 Titulo da Operaglio:

Tipologia al (CLDS) Regido:

Data de Inicio: Data de Fim:

Data de Submissio (versiio
original da candidatura)

Concursa

Estado da Operagiio: Organisme Intermédio; INSTITUTO RANCA SOCIAL, LP.

Estado do Saldo. Pagamento efectuado

Saldo.

l\ueu-.mca;au [ ‘E\ecu(da r\s-m][ |Resul[dﬂus(ommluahzddus][ ltonlrdlus” |n=spms] Receitas [ ‘[xewcéul’mance:m][ ‘Pre'Subuussao][ |m-\umaggns][ |Dmm|enu>s][|5uur-ussaul

4.2 PeDIDO DE REEMBOLSO — IDENTIFICACAO

O ecra “Identificagdo” apresenta quatro secg¢des distintas que passamos a identificar.

Seccao “ldentificagao”
= Natureza juridica — Informagdo ndo editdvel, referente a classificagdo da natureza juridica da
entidade, de acordo com a informacgdo residente no Balcdo 2020;
= Dimensdo da entidade — Informagdo ndo editavel, referente a classificacdo da dimensdo da
entidade, de acordo com a informacao residente no Balcdo 2020.

Seccdo “Pedido do Reembolso”
= Numero/Ano — Nimero sequencial do reembolso / ano a que respeita;
= Data da Despesa — Data do ultimo dia do més a que reporta o reembolso (ndo editavel) e que
resulta da informacgdo inserida na Sec¢do “ldentificagdo do Periodo do Pedido de Reembolso”.
Define a data até a qual foram incorridas e pagas as despesas inseridas no pedido de reembolso;
= Data da Submissdao — Data em que a entidade procedeu a submissdo do reembolso.

Seccdo “Situacdo em termos de Contratagao Publica”
= A entidade esta abrangida pela legislagdo nacional relativa a contratagdo publica, nos termos
definidos no Cédigo dos Contratos Publicos publicado em ANEXO ao DL 18/2008 de 29 de
Janeiro? — ComboBox: Sim | Ndo
= Eentidade adjudicante nos termos do n2.1 do art.2 2.2 do Cédigo dos Contratos Publicos
= Eentidade adjudicante nos termos do n2.2 do art.2 2.2 do Cédigo dos Contratos Publicos
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simultaneo carregar no separador “Documentos”,

referente ao Ultimo ano econémico encerrado).

Ainformagao surge pré-preenchida por defeito com a informacao resultant®

andlise da candidatura, sendo, no entanto, editavel. Caso a situagdo da entidade,
no periodo a que reporta o reembolso, ndo corresponda a informagdo que
consta desta sec¢do a entidade deve proceder a sua atualizagdo, e em
os documentos que
comprovem a alteragdo em causa (p.e. documento de prestagdo de contas

Seccao “Identificagdo do Periodo do Pedido de Reembolso”

=  Relativo ao periodo: De DD-MM-AAAA a DD-MM-AAAA. A data de inicio do periodo a que reporta
o pedido de reembolso coincide com a data de inicio da operagdo no caso do 12 pedido de
reembolso, ou com o dia imediatamente a seguir a data de fim a que reportava o ultimo reembolso

submetido.

A entidade so6 pode alterar o més a que se refere o reembolso, sendo que a despesa referir-se-a

sempre ao ultimo dia do més.

=  Relativo ao Ano: Ano (AAAA) do periodo a que reporta o reembolso. Preenchido automaticamente

pelo sistema.

Pedido Reembolsos

Emnase
Camfidatura Tiubo da Operagdo:
Regiio.

Data de Fim

Canc

Onganismo lntermédin

INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, L.

Pedido do Reembolso

Nmera/ana: 202 Data 2 Despesa

Situagio em termos de Contratacio Piblica *

Data sa Suneniz o

A entidae €514 sbrangida pela begislagio naciona relativa d Contratagio DO, 1o Termos definidos v CoMOD H03 Contratos PibIos publicado em ANEX #0 DL | /2008 de 29 de Janeira? *

5 00 -1 00 a1L° 2.% 80 4090 005 O

£ emidase adjii

@ ¢ enntase anjudic 0% da n" 2 da art = 2 * do CAaige das Contratos

Identificagdo do Periodo do Pedido de Reembolso

® m O win

4.3 PeDIDO DE REEMBOLSO — EXECUGAO FisicA

O ecrd “Execucdo Fisica”, no subseparador Execugdo, apresenta ao utilizador um resumo dos dados
inseridos na funcionalidade de Execugao Fisica. Os subseparadores Situacdo Face ao Emprego, Grupo Etario

e Habilitagdes ndo se aplicam a esta tipologia.
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Execucio | Situscl Face a0 Emprego | Grupo Exirio | Habilitacses

Execugio da Operagio no Ano

Thtulo da Operagio:
Regiio:

Daa s Fim:

Concursa: For

Organisenn intermistio

]

Execugio da Operagio

4.4 PepIDO DE REEMBOLSO — RESULTADOS CONTRATUALIZADOS

O separador “Resultados Contratualizados” apenas sera visivel no formuldrio de pedido de saldo final.
Neste, a entidade devera registar as atividades realizadas na operagdo (Indicador de Realizagdo), bem como
o grau (%) de cumprimento da meta contratualizada para o Indicador de Resultado, executada na operagdo,

possuindo ainda um campo de texto para, por exemplo, justificar os desvios.

Saldo

Entidade
Candidatura
Tipologla
Data de Inicio

submissio (versio

ginal da candidatura)

Estado da Operagho Em Execu

Estado do Saldo

Saldo 1/2

Tiulo da Operagio:
Regido

Data de Fim

Concurso POISE-32-2019

Organismo Intermédio " A SEGURANGA SOCIAL, P

(Juaenuticasao] (Texecucao risica)] [ Resuitados contratuaizados ) ( Tcontratos] Toespesas Treceinas)  Texecucdo rinanceira] [ Tore-submissao) ( Tamosteagens] ( Joocumentos) (Tsubmissao)

Indicador de realizagio

Attvidades realizadas do Programa CLDS 4 G (0.09.01.14.9), aprovados em candidatura
Atividades realizadas do Programa CLDS 4 G (0.09.01.14.9), executados na operagio

Atividades realizadas do Programa CLDS 4 G (0.09.01.14.7, proposto para aprovagio

Indicador de resultado

”y

XEXKX

Atividades concluidas do Programa CLDS 4 G (R.09.01.18.9), aprovados em candidatura
Atividades concluidas do Programa CLDS 4 G (R.09.01.18.7), executados na operagio

Atividades concluidas do Programa CLDS 4 G (R.09.01.18.P). proposto para aprovagho

Fundamentagio global  *

000K
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4.5 PepIDO DE REEMBOLSO — CONTRATOS

No ecra “Contratos” as Entidades Beneficidrias devem identificar os procedimentos de contratagdo publica
através do preenchimento do formulario ou via upload de template. O sistema atribui automaticamente

um numero a cada contrato.

Pedido Reembolsos

Entidade
Candidatura

Tipologla 3.10 - Contratos locals de deseny
Data de Inicio

Data de Submissio (versio
original da candidatura)

Estado da Operagio £m Execugdo - Autorizacdo de Pagamento

Estado do Reembolso

Reembolso

Ivimento social (CLDS

1* adiant, Emitido

Tiwlo da Operagio
) Regilo Alentejo

Data de Fim

a )

Concurso. POISE-3, ImEortante
Grande parte das
variaveis/dados exigidos
pelo médulo “Contratos

Organismo Intermédio. INSTITUT

([oenoncao) Jevecuco i) comres)  [oespsss)

[ecucto mancens) ( Jre-sabmvsso) [ Amasagers) ([oocument) suomsie)

(Formulario de insergdo

Caracterizacio

Para efetuar o descarregamento d

Lista de Contratos

documento modelo (Excel) para a importagio de Contratos clique

manual ou template para
importagdo) ja consta do

& portal BASE.GOV J

Download do
Template de
Contratos

Ordenagio por Selecione uma opcdo
Nimero do Contrato
Tipo de Procedimento Selecione uma opcdo
Tipo de Contrato Selecione uma opcdo
NIF Entidade Adjudicatiria
cev. Selecione uma opcdo
Data da Celebragio do Contrato entre

Contratos Anteriores

Selecione uma opgio

Valor (s/IVA)

Sele v

Namero do Contrato Tipo de Procedimento

Selecione uma 0pedo v

Clique aqui para efetuar o downioad da listagem os contratos da operagio.

v | Selecione uma opglo v

Para Importagdo

Inserir contrato
do Template de

manualmente
Contratos

|+ Inserir

Tipo de Contrato NIF Entidade Adju Data de celebragio do Contrato |

Contratos — Insergdo por Formulario

Contrato

Detalhe Contrato  *

Nio existem itens para visualizar

Nimero do Contrato: s
Wdentificagéo do Tipo de Procedimento: * Selecione uma opcao
Identificagdo do Tipo de Contrata- * Selecione Uma opcio
codigo cPv: *

Descrigio

Objecto de Contratagio

Objeto do Contrato: *

Data da decisio de comratar *

Prego Base: "

Adjudicatério
Entidade Adjudicatiria: *
Entidade Adjudicatiria Estrangeira: *

NIF:*

Data de Adjudicagio: *

Contrato
Valor (s/IVA): *
Taxa de IVA aplicavel: * 0%

Acima Limiar- *

Data de Celebragho do Contrato: *

Data de inicio do Contrat: *

Prazo de Execugio: *

Data de Publicacio na Base Gov:
Local de Execugio

Data final de vigéncia contratual

Prego contratual efetivo

Causas da alteragio do prazo

Causas da alteragio ao preco

Outras modificagbes contratuals Seleciane uma opcio

N® Registo do Acordo Quadro

Gestor do Contrato

= Vallar i’ Cancela u Confirmar
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Contratos — Inserg¢do por Template

A B C D E [F (| e
1
2 -
Ajuste direto geral A~
Ajuste direto Simplificado
Consulta Prévia
Concurso Publico [Nermal/Urgente]
Concurso limitado por prévia qualificac
Pracedimento de Negociagio
Dilogo Concorrencial
Parceria para a Inovacio

v

Contratos | Referéncias | () 4 »

Notas de preenchimento dos campos do separador “Contratos” para um exemplo de “Ajuste Direto

Regime Geral”

Tipo de procedimento

Ajuste Direto Geral

Tipo de contrato

Aquisi¢do de bens mdveis/servigos/locagdo de bens moveis/etc.

CPV's

Identificar com base no Regulamento (CE) n.2 213/2008 da Comissdo, de 28 de novembro de
2007

Objeto do contrato

Descrigdo do bem/servico adquirido, tal como consta do Caderno Encargos/Contrato/Fatura

Data da decisdo de

Data da decisdo juridicamente valida (por quem tem poderes para o ato) a autorizar a decisdo
de contratar. Por ex., datas de despachos/deliberagdes dos membros da direcdo das instituicdes,

contratar com poderes para o ato; Atas; Informagdes, etc., ratificadas pelos érgdos com poderes para o
ato, a autorizar a decisdo de contratar (vide n.2 1 do artigo 36.2 do CCP).
Montante maximo que a entidade adjudicante se dispbs a pagar pela execugdo de todas as
Prego Base prestagdes que constituirdo o objeto do contrato e que consta do Caderno Encargos (vide n.2 1

do artigo 47.2 do CCP).

Entidade Adjudicataria

Entidade Beneficidria
Entidades Executoras das A¢Ges, quando aplicavel

NIF Entidade
Adjudicataria

NIF Entidade Beneficiaria
NIF Entidades Executoras das Ag¢Ges, quando aplicavel

Data de Adjudicacdo

Data da decisdo juridicamente valida (por quem tem poderes para o ato) a autorizar a
adjudicagdo. Por ex., datas de despachos/deliberagdes dos membros da diregdo das instituigdes,
com poderes para o ato; Atas; Informagdes, etc., ratificadas pelos 6rgdos com poderes para o
ato, a autorizar a adjudicagdo do contrato a entidade adjudicataria (vide artigo 73.2 do CCP).

Valor (S/Iva)

Preco previsto no contrato (s/IVA)

Data de celebragao do
contrato

Data de assinatura do contrato

Data de inicio do contrato

Data prevista para o inicio da vigéncia do contrato

Prazo de execugdo

Duracdo prevista/contratualizada para a execugdo do contrato

Data de publicagdo na
BaseGov

Data de publicagdo no Portal BaseGov (obrigatério no caso do Ajuste Direto Geral - vide art.2
127.2 CCP - com um prazo de comunicagdo até 20 dias Uteis apds a celebragdo do contrato - vide
art.2 8.2 da Portaria n.2 284/2019)

Local de execugao

Local previsto no contrato
Se ndo existir mengdo no contrato, indicar local onde foi executado efetivamente o contrato -
e.g. local da realizagdo das atividades

Data de final de vigéncia
de contrato

Data prevista para o final da vigéncia do contrato

Prego contratual efetivo

Prego total efetivo/executado

De ressalvar que o quadro supra se trata de um exemplo de preenchimento para um «Ajuste Direto Regime
Geral», sendo que n3o encerra, em si, todas as opc¢des e/ou possibilidades de preenchimento. Neste
contexto, e para mais informagdes sobre esta matéria — CCP - recomenda-se a leitura do Cddigo dos
Contratos Publicos, publicado através do Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29/01, com as ulteriores alteragdes,
nomeadamente, as introduzidas pela Lei n.2 30/2021, de 21/05, bem como do Guia de Contratagdo Publica
do POISE, publicado através da CN n.2 7/UC/2018, de 07/05/2018.

Cofinanciado por: —21—
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4.6 PEDIDO DE REEMBOLSO — DESPESAS

No separador “Despesas” encontra-se disponivel o template que permite o carregamento automatico das
despesas incorridas e pagas no ambito da tipologia a que se refere a operagao.
O registo das despesas pode ser igualmente realizado de forma manual.

Entidade
Candudavwa: Thulo da Operagio
Tipolagia 2.10 - Contrats locais de desenvelvimento sacial (CLDS 4G) Regida

Data de Inicio: Data de Fim:

Data de Submissin (versdo

original da candidatura): Concurso
Extado da Operagio: £m Execugia - Autorizaghe de Pagamenta - 17 adiant Emitido gz lmtermdin: INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL 1P
Estado da Reembolsa Registedo

Recmbolso: 412020

Caracterizagio

([rcees) ([rereee o) [t [amosrers) [ [sms)

Para efetuar o descarregaments do documento mods!

lo (Excel) para 8 importagia de Despesas chaue aaul ﬁ Download do Template de Despesas ]

Lista de Documentos

Ordenagiio por Selscions uma oocho v | Selecions uma cogho v

Sub-Rubrica: Seleciene ama oncio v
Himera do Documento de despesa:
Valor imputado entre:

Data do Documento de despesa emre: .

MIF do Fornecedor

Mimers de Contrato: Selecicne uma opclo v
De: medidas R (Deliberagio CIC B -
n*8/20201 — &=

Para Importagdo
do Template de
Despesas

Despesas associadas a atividades suspensas an abriga das medidas :
extraordinirias Rl Dekiberagio CIC n°8/2020)7 sim O me Inserir despesa
manualmente
Critérios de
pesauisa

[ Opgoes consultar, editar e remover documento

Valor Total
. N°Documento de | N” Documento de _ -~ .
St b Formecer — — A
Documento
Encarges co 30-11-2020 X000

HOLXEKN Salasio de Novembre ROV (REHKKRX 100.00

000 XK Salirio de Novembro e —

4.6.1 REGISTO MANUAL DE DESPESAS

Como inserir um documento de despesa?

Para proceder ao registo manual de documentos de despesa, na lista de documentos, o utilizador deve
carregar no botao “Inserir”.
[ ‘mpmmgn][ IFxEnm!u r.m][ ]rnntmrm]

Caracterizagiio

[Jexecucio rinancena) ( Jrre-submssao) ( Tamostragens) (Toocumentos] [ Tsubmissao)

Para efetuar o descarregamento do documento modelo (Excel) para a importagio de Despesas dique agui

Lista de Documentos

Namera de Reembolso 22021 - Registado -
Ordenagdo por Selecione uma oplo v | Selecione uma opcBo v
Sub-Rubrica Selecione uma oplo v

Nimera do Documento de despesa

valor imputado entre e
Data do Documento de despesa entre e
NIF do Fomecedor

Nimera de Contrato Selecione uma opcio

Despesas ao abrigo das medidas extraordinarias CRIl .
(Deliberagio CIC n*8/2020)7 Sm L Mo
Despesas associadas a athidades suspensas ao abrigo das

medidas extraordindrias CRI (Deliberagdo CIC n°8/2020)7 sim U nio

# o )| @ o ) coon ) [l oo )
Sub-Rubrica el e s NIF Parceiro/Beneficidrio Descrigio da Despesa
Despesa Pagamento

Nao existem itens para visualizar

Cofinanciado por: — 22—
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4.6.1.1 DETALHE DO DOCUMENTO DE DESPESA

Do ecrd “Despesas” constam todos os campos de identificacdo do documento de despesa, sendo que todos
0s campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Cofinanciado por:

0

Identificagdo do Parceiro - NIF: campo para identificar o Niumero de ldentificagdo Fiscal (9
caracteres) da entidade parceira (ELEA), quando aplicavel. Por defeito, o sistema preenche o
campo em causa de forma automatica com o NIF da entidade beneficiaria (ECLP);

Sub-Rubrica — Lista de valores correspondentes a lista de sub-rubricas do formulario de
candidatura;

N2 Conta Contab. Geral: NUmero da conta da contabilidade geral movimentada para o registo da
despesa na contabilidade geral (20 caracteres);

N2 Langamento Contab. Geral: NUmero do langamento na contabilidade geral da despesa;

N2 do Processo Interno: N3o aplicavel no ambito da tipologia; poder-se-a indicar “NA”;

Descricdo da Despesa: Descricdo sumaria da despesa que permita identificar a sua natureza (60
caracteres).

Sec¢dao Documento Comprovativo da Despesa

N2 Documento: Numero do documento comprovativo da despesa;

Data: Data do documento comprovativo da despesa;

Tipo Documento Despesa: Lista de valores referente ao tipo de documento de despesa, com as
opcoOes: Amortizagdo |Fatura | Fatura Recibo | Outro | Recibo

Sec¢dao Documento Comprovativo de Pagamento

N2 Documento: NUmero do documento comprovativo de pagamento;

Data: Data do documento comprovativo de pagamento;

Tipo Documento Pagamento: Lista de valores referente ao tipo de documento de pagamento, com
as opgOes: Amortizagdo |Fatura Recibo | Outro | Recibo | Transferéncia Bancaria

Seccao Identificagdo do Fornecedor:

Estrangeiro: Check-Box para assinalar se o fornecedor é estrangeiro;

NIF: Numero de Identificagdo Fiscal do fornecedor (9 caracteres);

Denominagao: Denominagao social do fornecedor a quem pertence o NIF inserido.

Valor do Documento — Montante total do documento de despesa;

Valor Imputado ao Reembolso: Montante imputado a operagdo no reembolso em causa;

Taxa de Imputagdo: Taxa de afetacdo da despesa a operacdo, calculada automaticamente (Valor
imputado ao reembolso / Valor do documento).

A despesa possui um contrato associado? (Sim/N3do) — Se estiver associado a um contrato
registado no separador “Contratos” deverd ser selecionada a opgdo “Sim” (caso contrario devera
ser selecionado a opgdo “N3do”). Quando é selecionada a opg¢do “Sim”, o sistema abre um novo
campo para selecionar/inserir o nimero de contrato atribuido pelo SI FSE (aquando do registo do

contrato, no separador “Contratos”).

Despesa ao abrigo das medidas extraordinarias CRII (Deliberag¢io CIC n28/2020)? (Sim/N&o)

Despesa associada a atividades suspensas ao abrigo das medidas extraordinarias CRII
(Deliberagdo CIC n28/2020)? (Sim/N3o)

(consultar Deliberagdo CIC n.2 8/2020, Portaria n.2 127/2020 de 26 de maio e Orientagdo Técnica
n.2 2/2020 de 26 de maio da AD&C para resposta a ambas as questdes)

PORTUGAL
UNIAD EUROPEIA
2020
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InstrugGes para o preenchimento da execugao fisica e financeira

Detalhe do

. Documento de Despesa

Identificacdo do Parceiro
NIF:

Sub-Rubrica:

N°® Conta Contab. Ceral:

N° Langamento Contab. Geral:
N° do Processo Interno:

Descrigdo da Despesa:

Documento Comprovativo da Despesa
N°® Documento:

Data.

Tipo Documento Despesa:

Documento Comprovativo de Pagamento
N° Documento:

Daia.

Tipo Documento Pagamento:

Identificagdo do Fornecedor:

Estrangeiro:

NIF:

Denominagio:

Valor do Documento:

Valor Imputado ao Reembolso:

A despesa possui um CONtraro assodado?

Contrato:

Despesa ao abrigo das medidas extraordinarias CRII
(Deliberago CIC n®8/2020)?

Despesa associada a atividades suspensas ao abrigo
das medidas extraordindrias CRII (Deliberacio CIC
n°8/20201

No caso de candidatura em parceria permite
501350098 identificar o NIF da entidade parceira

v Opgodes de Rubricas de acordo
com o previsto em candidatura

Selecione uma opgdo

Setecione uma opclo v AAmomzagao, Fatura, Fatura-Recibo, Outro, Reubo]
A data do pagamento ndo pode
ser anterior a data da despesa

Selecione uma opcdo v

ﬁAmortiza;éo, Fatura, Fatura-Recibo, Outro, Recibo ]

(] g
(selecione esta opgdo se o Fornecedor for estrangeiro)

0.00¢
Taxa de Imputacio® 0.00%

0.00€

@ sim O Nio
Selecione uma opgo v Se “Sim”, selecionar da lista de valores, nimero de
contrato atribuido em SIIFSE no separador “Contratos”

O sim @ Nio

O sim O Nio

Voltar ] a Cancelar

] Confirmer

4.6.2 IMPORTAGAO DE DESPESAS

No

registo de despesa

através da  funcionalidade de

“TemplateDespesasTO_XXXXXX” o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:

v

v

Na lista de documentos,

descarregar a versao disponivel

convenientemente sem nunca mexer na formatacdo dos campos;
Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formato ZIP;
Voltar a lista de documentos e carregar no botdo “Importar” para aceder a funcionalidade de

importacao de despesa.

Cofinanciado por:
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Moo (e I

Lista de Documentos

o | | e

Descarregar
template da
despesa

Namero de Reembolo

Para importar o
Template de Despesas
preenchido e em
formato .zip (apenas
visivel quando o
reembolso estd no

estado “Registado”)

Valor Total
Dt Docamment | o st e | (A DoCamenis de Formecedor NIF Parceiro/Beneficirio Descrigio da Despesa do e |2
Despesa [E—— Documento | IMPutado | imp.

Nio existem itens para wisualizar

O ecra de Importagao apresenta trés areas distintas:
v' Adrea onde podem verificar se existe algum ficheiro pendente de processamento;
v' A drea onde podem visualizar os ficheiros processados e confirmar o estado e resultado da
importagao:
v' Aérea onde podem selecionar o ficheiro a importar (sec¢3o “Importagdo”).

Para importar o ficheiro no formato ZIP, o utilizador deve seleciona-lo na sec¢do “Importagao” — “Escolher
ficheiro” e depois carregar no botdo “Confirmar”, no canto inferior direito do ecra. O ficheiro deve ser em
formato.zip, contendo ficheiro em Excel, com maximo de 100kb e 1000 linhas. De notar que em formato
Xls os ficheiros sdo maiores do que no formato .xml.

Encontrando-se cumpridos os requisitos, em termos de tamanho e formato, do template, aparecera a
informacdo de que o ficheiro foi submetido com sucesso. Todavia, a mensagem de sucesso na submissdo
do ficheiro ndo significa que o template seja processado.

Importacao

Indique a localizagio do ficheiro com os dados de Despesas Para efetuar a importagdo
Bscoher Fichewos do ficheiro preenchido

h...0 selecionado

g )

Para consultar o estado ou resultado do processamento offline do ficheiro, é necessario sair do ecra da
importacdo de despesas e voltar ao ecrad da lista de documentos, pelo que o utilizador deve carregar no
botdo “Fechar” no canto inferior direito do ecra.

O processamento demora habitualmente alguns minutos. Apds esse periodo importa aceder novamente ao
ecra “Importagao”, através do botdo “Importar”, para consultar o estado do processamento do ficheiro.

De salientar que apenas os ficheiros com estado “Processado” sdo importados. Os ficheiros invdlidos terao
que ser corrigidos e importados novamente.

Cofinanciado por: — 25—
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Quando o estado da importacdo for “Invalido” o utilizador deve consultar o relatério de erros identificados
no preenchimento do template, acedendo ao mesmo através do link disponivel na coluna “Resultado do
Processamento”.

Para consultar ficheiro
atualmente em

ATENGAO: Para visualizar o5 ficheiras pendentes de processamente offine clique 39
“ processamente
SIFSE_TEMPLATE ANALISE DESPESAS CCP 6-07-2021 12:05:49
Para consultar os ficheiros ja
ENCAD: P 2 sultado dos process: 5 off] <l Y
ATENGAD: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja eferuades clique agui @™ processados e verificar o 3EEbE
Estado da Resultado do Data de Datas de estado e resultado do el Gla@s
Importacio Processamento Importagio Pracessamento g associado a
processamento processamento
A el —> ! " e pee invalido
TemplateDescesasfll Processado 16.39.58
Importagao

B® hrtpsi/fs tugal2020 pt/E: ® e -] B 0 *

Indique a localiza¢do do ficheiro com os dados de Despesas \ tps://fse.portugal 2020, pt/Exe

Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionadc

s e Teee < C @ fse.portugal2020.pt/ExecucacFisica/ExecucaoFisica/DownloadR... ¢

Arengio: o fickeiro deverd ter no miximo 1990 linhas
B Apps U Intranet PO ISE - Pr » | [ Lista de leitura
[Jan 28 2021 7:03PM] Resumo da Importacdo
Erro: Linha 63
- 0 tipo de Descricdo inserido nio corresponde so parametrizade para o tipo de M contmar |
classificacdo indicade.

~ Ficheiro Processado com erro(s)

- Ne de registos do ficheiro: 64
- N9 de registos com erro: 1

Para sair do relatério de erros aconselha-se a utilizacdo da seta (retroceder) disponivel na barra de
navegacdo do browser.

1¥ porsugal 2000 % | B tesiceportugd 20000

@ | () testefse porhugal 2000 pt/Eee

Resums & Importaci
Erra 3
Erra: Linha 3

A importacdo por template so se concretiza quando o estado da importacdo seja “Processado”.

Do template “TemplateDespesasTO_XXXXXX” constam, entre outros, os seguintes campos:

Campo Template Formato Obrigatoriedade

Sub Rubrica

2 casas decimais

2 casas decimais SIM

SIM (NIF da titular nos casos em que ndo
existem parcerias)

NIF Parceiro Beneficidrio

Cofinanciado por:
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Ne Conta

Contab Geral

InstrugGes para o preenchimento da execugao fisica e financeira

Exemplo de Template de Despesa

N amento
N2 de Projeto Interno

Contab Geral

Tipo Documenta

Dascrigio da Despesa Despesa

Pagamento

Ne Doc Comprov  Data Comprov
Pagamento

Tipo Documento
Pagamento

2 1. Encargos com pessoal 63 101726 {campo ndo obrigatério)|Vencimento e outras custos mensaid 1 2021-01-31 R - Recibo 10953648 2021-01-31 TB - Transferéncia Bancaria [N -
3 2. Encargos diretos com a aquisi(62111 101727 {campo niio obrigatério)| Renda janeiro 50 2021-01-05 FR - Fatura Recibo (147854123 2021-01-05 FR - Fatura Recibo N
4 [3. encargos gerais 62622 101728 {campo ndo obrigatério)|Comunicagbes AB403025  [2021-01-20 F - Fatura 12454645 2021-01-31 TB - Transferéncia Bancéria [N

5

L

2 [N-Ngo 111111111 |Colaboradora XYZ 1425 1425 (para candid. em parceria)|ntimero de contrato atribuido em SIIFSE no separador “Contratos” _|S-Sim/N-Ngo |5-5im/N-No
3 [N-Ngo 222222111 |Proprietério/senhorio 369 661,75 (para candid. em parceria) [nimero de contrato atribuido em SIIFSE no separador “Contratos” _i5-Sim/N-N&o !S-5im/N-Njo
+ [N-Ngo Fornecedor Comunicagdes [150,87 150,87 (para candid. em parceria) [numero de contrato atribuido em SIIFSE no “Contratos” _|S-Sim/N-N& im/N-Ng

; ]

Campos ndo obrigatérios

NOTA IMPORTANTE: O template de despesas pode ser alterado ao longo do tempo com a insergao de novos
campos de preenchimento, e que ndo se encontram referenciados no exemplo acima descrito.

Cofinanciado por:
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Chama-se a ateng¢do para o facto de que a listagem de despesas devera
ser preenchida individualizando os documentos de despesa pelas
rubricas/sub-rubricas onde as despesas sdo elegiveis. Saliente-se que o
mesmo documento de despesa pode ser registado em mais do que uma
rubrica/sub-rubrica, todavia, o somatério dos valores imputados ndo

podera exceder o valor do documento.

®




-i.
v/ PO ISE

BROGAAMA DPERACIONAL Instrugdes para o preenchimento da execugdo fisica e financeira
EEMPREGD

4.7 PEDIDO DE REEMBOLSO — RECEITAS

Nos projetos onde existam receitas geradas no decurso da operagdo, o seu registo pode ser realizado de
forma manual, ou através da importagdo de um template. De salientar que, ao contrario do separador
“Despesas”, para ser possivel o download do template de Receitas, é necessario aceder ao ecra
“Importagdo” através do botdo “Importar”.

Entidade

Candidaura:

Tipalogia 310

Data de Inicio:

Estado do Reembolso:

Reembolso:

=) ([oesmers) fees) [ [t voncee) [ s Jimeressers) [oeeomemes) ([soomiv)

Critérios de pesquisa
Lista de Documentos

Setecions uma 0pgdo + | Selecione uma opcia v

Para acesso e
importagdo do

= q n Template de
Inserir receita )
Receitas
manualmente i
1 Mémess Total de Registas lnsesidos o

H’ Inser El Pesquisar ‘ I Cancelas . mportar
| DataDocumento | N* Documento N° Lang. Contabilidade Descrigio da Receita Valor Imputada % Imputacio [ |
Nao existem itens para visualizar

4.7.1 ReGISTO MANUAL DE RECEITAS

Como inserir um documento de receita?

Para proceder ao registo manual de documentos de receita, na lista de documentos, o utilizador deve
definir o “/Nimero Total de Registos a Inserir” e carregar no botdo “Inserir” (o sistema permitird a insergdo
de novos documentos enquanto o “Numero Total de Registos a Inserir” for superior ao “Numero Total de
Registos Inseridos”).

([o) W) (e ) (s (o) (o) ([

Lista de Documentos

Ordenagio por Sesscons uma opglo v || Selecins ums ongho v
Nimero da Documenta

MNimero de I

Valor Imputa

Data do Documento de despesa entre:

| DataDocumento | N° Documento N® Lang_ Contabilidade Descrigio da Receita Valor Imputado % Imputaao [ |

Ndo existem itens para visualizar

Cofinanciado por: — 28 —
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4.7.1.1 DETALHE DO DOCUMENTO DE RECEITA

Do ecra “Receitas” constam todos os campos de identificagdo do documento de receita:

=  Numero do Documento: Niumero do documento comprovativo da receita;

= N2 Langamento Contabilidade Geral: NUumero de langamento do documento na contabilidade
geral (20 caracteres);

= Descri¢cao da Receita: Descricdo sumaria da origem da receita (60 caracteres);

=  Valor do Documento — Montante total do documento de receita;

= Data do Documento — Data do documento de receita;

=  Valor Imputado ao Reembolso atual: Montante imputado a operagdo no reembolso em causa;

= Taxa de Imputagdo: Taxa de afetacdo da receita a operagdo, calculada automaticamente (Valor
imputado ao reembolso atual / Valor do documento).

Recelia

Receita *

Nimero do Documento:

N* Langamento Contabilidade Geral

Valor imputade ao Reembolso atual 0.00¢ Taxa de Imputagio

o« IR | - NG

4.7.2 IMPORTAGAO DE RECEITAS

No registo de receitas através da funcionalidade de importacdo do template “SIIFSE_RECEITAS_TEMPLATE”
o utilizador deve ter em consideragao o seguinte:
v" Na lista de documentos, carregar no botdo “Importar” para aceder ao ecrd de importacio de
receitas. O ecrad de importacdo apresenta trés areas distintas:
=  Adreaonde as entidades podem obter a versao atual do ficheiro de importacao;
= Adrea onde podem verificar se existe algum ficheiro pendente de processamento;
= A drea onde podem visualizar os ficheiros processados e confirmar o estado e resultado
da importagao.
v" No ecrd de importacdo, descarregar a versio disponivel do ficheiro e preenché-lo
convenientemente, sem nunca mexer na formata¢do dos campos;
v" Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formato ZIP;
v" Ainda nesse ecr3, carregar no botdo “Importar”, para aceder a funcionalidade que permite a
importagao do ficheiro das receitas da operagao.

anismo Intermédio:

o Reembalso egista

Reembolo

(eorrnr) L) ([ ) [o-suomsss] ([emesrmoes) [oessmerie) st

Lista de Documentos

[ Duta Documents W Documemo | " Lanc Contabildade | Descricio da Recea Valor impueado X imputacio n
Nio existem itens para visualizar

Cofinanciado por:
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Entidade”

Candidatura: Titulo da Operagdio:

Tipologia 3.10 - Contratos locais de desenvolviments social (CLDS 4G) Regido Alentejo

Data de Inicio: Data de Fim: 16-02-2023

Data de Submissio: Concurso:

Estado da Operacio Em Execucio Organismo Intermédio” B A

Descarregar . o P o
template de | o i i
receitas H ( )
I — eencher Templ j |

ATENCAQ: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui .

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline j4 efetuados clique agui

g

Fechar Importar
=
* Para importaro T late de itas pre hido e em formato .zip (apenas
visivel quando o reembolso estd no estado “Registado”)

Para importar o ficheiro, o utilizador, apds carregar no botdo “Importar”, deve indicar qual o ficheiro que
pretende importar e carregar no botdo “Confirmar”, fechando a seguir a caixa de selegao do ficheiro.

Encontrando-se cumpridos os requisitos, em termos de tamanho e formato, do template, aparecera a
informacdo de que o ficheiro foi submetido com sucesso. Todavia, a mensagem de sucesso na submissdo
do ficheiro ndo significa que o template seja processado.

Para consultar o estado ou resultado do processamento offline do ficheiro, é necessario sair do ecrad da
importagao de receitas e voltar ao ecra da lista de documentos, pelo que o utilizador deve carregar no botdo
“Fechar” no canto inferior direito do ecra.

= —4-Beembolso/PedidoReembolso/importacacReceitas?LinelD=565 11&Modo=U&MenulD=621&TiposFicheirosimportacoesiD=10&Reembolsol D= 79632 *
@ SIIFSE - Google Chrome - [u] *
dolE @ Balcdo 2020 »  [E Lista de
@ tep.portugal2020.pt/FSE/WEBSIIFSE/FormularioBase/For.
'l
Indigue a localizacdo do ficheiro
Escolher Ficheiros | Jlentum i elecionado Eocal & SIIFSE - Google Chrome - o X
. . dolE Lista db
& tep.portugal2020.pt/FSE/WEBSIIFSE/FormularioBase/For
4019
0 ficheiro foi submetido com sucesso.
Alenelo
0 - )| —
POISE-32-2019-09
Para efetuar o descarregamento do documents modelo (Excel) para a impof§ INSTITUTO DA SECURANGA SOCIAL, LP
ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline
ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offine ja eferuad
rtagdo de receitas do pedido de reembolso clique aqui . (Data da Gitima versio. 17-08-2017)
clique agui
dos clique aqui
g~ |0 - |

U2020 -
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O processamento demora habitualmente alguns minutos. Apds esse periodo importa aceder novamente ao
ecra de importagdo de receitas através do botao “Importar”, para consultar o estado do processamento do
ficheiro.

De salientar que apenas os ficheiros com estado “Processado” sdo importados. Os ficheiros invalidos terdo
que ser corrigidos e importados novamente.

Quando o estado da importagdo for “Invalido/Erro processamento” o utilizador deve consultar o relatério
de erros identificados no preenchimento do template, acedendo ao mesmo através do link disponivel na
coluna “Resultado do Processamento”.

Entidade:

Candidatura Titulo da Operagio
Tipalagia 3.10 - Contratos locais de desenvolvimento social (CLDS 4C) Regido:

Data de Inicio: Data de Fim:

Data de Submissdo: Concurso:

Estado da Operagio EM Execugio Organismo Intermédio

Para consultar ficheiro

atualmente em
processamento

ocumenta model o de reembolso digue aqui . (Data da ltima versdo: 17-08-2017)

pendentes de p

AS_TEMPLATE |

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline Ja efetuados clique agqui
Ficheiro Estado da Importagio Resultado do Processamento Data de Importagio Datas de Processamento
SUFSE RECEITAS TEMPLATE | Erro de Processamento Consultar 19-07-2021 17:52:21 9-07-2021 17:52:34

Para consultar os ficheiros ja processados e
verificar o estado e resultado do |x

processamento

Para sair do relatério de erros aconselha-se a utilizacdo da seta (retroceder) disponivel na barra de
navegac¢ao do browser.

A importacgdo por template sé se concretiza quando o estado da importacdo seja “Processado”.

Do template “SIIFSE_RECEITAS_TEMPLATE” constam os seguintes campos:

Campo Template Formato Obrigatoriedade

""""""" Data Documento YV RL VAN sim
N.° Documento O caracteres SIM

] N.° Langamento Contabilidade plifelg-1a1=10:5] SIM
Descrigao da Receita 0 caracteres SIM
Valor do Documento casas decimais SIM
7Valor [l INEG TR ETY 1 IEWVE 2 casas decimais SIM
{ % Imputada casas decimais SIM

Cofinanciado por: — 31—
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4.8 PEDIDO DE REEMBOLSO — EXECUCAO FINANCEIRA

No separador “Execugdo Financeira” estd disponivel a despesa declarada no pedido de reembolso através
dos diversos documentos de despesa associados a cada uma das sub-rubricas de custo.

A informacao disponivel nesta pagina é a seguinte:
= Por sub-rubrica:
=  Financiamento aprovado para a operagdo;
=  Despesa declarada relativa ao periodo do reembolso, acumulada no ano e acumulada na
operagdo (somatdrio de valores declarados por rubrica em todos os reembolsos
anteriores com estado diferente de anulado);
= Despesa aprovada relativa ao periodo do reembolso, acumulada no ano e acumulada na
operagao;
= Taxa de execugdo, que corresponde a propor¢do do financiamento aprovado em
candidatura que ja se encontra declarada.
=  Financiamento aprovado em candidatura para o ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
=  Despesa apresentada por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
=  Despesa aprovada por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
=  Receita declarada no reembolso, quando aplicavel.

Pedido Reembalsos

Entidade:

Candidatura: Titulo da Operagdo

Tipologia: 3.10 - Contratos lcais de desenvolvimento social (€LOS 4G) Regido Alentejo
Data de Inicio: Data de Fim:

Data de Submissio (versdo
onginal da candidatura)

Concurso POISE-32

Estado da Operagdo Em Execugdo - Autorizagdo de Pagamento ~ 1° adiant. Emitido Organismo Intermédio NSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, L.
Estado do Reembolso: Amostra Cerada
Reembolso: 2020

[ Juentrcaao] ( Jexecucso Fisia) (Jconratos) [ Joespesas] (] [l exccucéo Fnancena) [ Jrre-submisao ) [ Tamostragens] [ Toocumentos] ( Jsubmissio]

Execucdo Financeira

Despesa Declarada Despesa Aprovada

Financiamento Taxa Exec.

Aprovado (1) = @i
Relativa ao Periodo | Acumulada no ano “"'""""“(:}‘ B Rttt e I vt e e A e e s
0.00€ 0.00€ 0.00¢

1. Encargos com pesscal 295 299.14€ 13 674.60€ 85 070.64€ 85 070.64€ 2881%
2. Encargos direlos com a aquisiclo de bens e serviges 44700008 831146 1786746 1766.74€ 0.00€ 0.00¢ 0008 395%
3. Encargos gerais 32 000.00€ 538 256 2789 18€ 2769.18€ 0.00€ 0.00€ 0.008 B68%
11.0CS - Montane Fixo 0.00¢ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0008 000%
1188 Montante Fixo CRII 0.00¢ 0.00€ .00 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 0.00%
TOTAL 71999146 15 304 18 85 606 56€ 89 606 566 0.00€ 0.00€ 0.00€ 2409%

_ 2020 2021 202 205 “

Moniante Aprovado por Ano chl 118397 59€ 118 055,156 118056 14€ 17 489 266 371999146
Despesa Apresentada por Ana civil 89 605 56€ 0.008 0.00€ 0.00€ 89 606 56¢
Despesa ADIOVAa por ARG ¢ivi 0.00€ 0,00 0.00€ € 0.00€
REC(tas Propras 0.00€ 0008 000€ 000€ 000€

A entidade deverd verificar os valores inscritos na coluna “Despesa Declarada Relativa ao Periodo” e
confirmar se correspondem por rubrica/sub-rubrica a despesa total inserida manualmente ou através do
template no reembolso.

Cofinanciado por: — 32—
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4.9 PepIDO DE REEMBOLSO — PRE-SUBMISSAO

E no separador “Pré-Submissdo” que as entidades encerram o processo de registo de informagdo do
reembolso, dando lugar a geracdo da amostra aleatdria dos documentos de despesa.

Poderdo ser exibidas validagdes impeditivas da pré-submissdo, situagdo em que as mensagens se
encontrardo a vermelho, e que importa regularizar. As situagdes identificadas a azul constituem alertas, os
quais ndo sao impeditivos da submissdo.

Efetuada a pré-submissdo pela entidade, o estado do reembolso altera-se para “Amostra Gerada”, e ja nao
serd possivel proceder a qualquer alteragdo a despesa declarada no reembolso.

Pedido Reembolsos

Entidade:
Candidatura Tiwlo da Operagdo:

D5 4G) Regido: entejo

Tipologia
Data de Inicio Data de Fim:
P Conurso POISE-32-2019-09

original da candidatura)

INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, L.P.

Estado da Operagio Em Execugio - Autorizagio de Pagamento - 1° adiant. Emitido Organismo Intermédio

Estado do Reembolso:

Reembolso

[Jiaenniticasas)] [ Texecucao risica) [ Teomsaros] |Desnesail[ [ execucio Fmancera) (ff (]

] (Jsumissao)

Validacdes e Alertas

Atengo: Caso tenha despesas a0 abrigo das medidas extravrdininias COVID-19 {Deliberagio CIC n* 8/2020) deverd proceder ao preenchimento das colunas "CRIF e “Suspensas”.

Alertas

1 - Alerta-se a entidade, que dever assequrar que a Execucdo Fisica da operagio se encontra atalizada, no minimo, a0 perfodo de reporte do reembolso.
© Incumprimento desta orlentagio, poderd levar  anulagdo do reembolso.

Reembolso

Nimero/Ano 172021 Data da Despesa 28-02-2021 Data da Submissao

Geragao da Amostra

ncerrar Reembolso para Gerar
Data de Geragio da Amostra. 19.07-2021 — Encerrar Reembolso para Gera
Amastra

4.10 PeDIDO DE REEMBOLSO — AMOSTRAGENS

E no separador “Amostragens” que as entidades devem carregar os documentos de suporte das despesas
selecionadas na amostra aleatéria.

Aconselha-se a leitura atenta da Circular Normativa n.2 01/UC/2018, de
04 de janeiro, através da qual foram emitidas orientagbes aos
beneficidrios sobre os documentos que servem de suporte as verificagées
administrativas a realizar pela AG (Autoridade de Gestdo) do PO ISE.

De acordo com a despesa selecionada a entidade deve carregar para o
sistema os documentos de suporte identificados no Anexo | da
mencionada circular.

Cofinanciado por: — 33—
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Para aceder a amostra o utilizador deve carregar no tab “Reais”.

Pedido Reembolsos

Entidade:

Candidatura Thulo da Operagio

Tipologia .10 - Contratas locais e desenvalvimento social (CLDS 4G) Regido Alemejo

Data de Inicio: Data de Fim:

Data de Submissao r5d0

onginal da nndmalr:r:l e

Estado da Operagio £m Execugho - AUoizagio de Pagamenta - 1° adiant. Emitide Organismo Intermiédio SOCIAL, LP
Estado do Reembolso: Amosta Gerada

Reembalsa +/2020

I | e | e e | e e )
untinas | Contatos

Na lista dos documentos do tab “Reais” constam todas as despesas selecionadas na amostra aleatdria e
para as quais a entidade deve carregar os documentos de suporte a despesa, de acordo com o definido na
Circular Normativa n.2 01/UC/2018, de 04 de janeiro.

Para anexar os documentos a entidade deve ter em conta que os mesmos devem estar em formato pdf e a
importagdo apenas é possivel apoés compactagdo (formato ZIP).

De salientar que podera ser anexada pasta compactada contendo diversos documentos em simultaneo.

Unitarias | Contratos | Reais

@ SIIFSE - Google Chrome. - o X
@ tep.portugal2020.pt/FSE/WEBSIIFSE/PedidoReembols. Neste ecra é exibida a amostra
“ | Setectone uma opZo v || Seleclone uma opco v aleatdria gerada automaticamente

Seledione uma opgdo hd que contém um maximo de 30 registos

Indique a localizagdo do fichei
Escolher Ficheiros | Nenhum fi . elec

+ B oo BT coen )
N® Documento de | N° Documento de . = = Valor [
Sub-Rubrica | Data Documento| Fornecedor NIF Parceiro/Beneficiario Descrigo da Despesa _
Despesa Pagamento imputado Listagem
1. Encargos com 30-11-2020 360 360 KIODODKARKKENNKIIHN KK 5 00¢ salario de Novembro 2044.54 .00 Teste 1 B x
pessoal KRN € ¢
0/01/00155 XOBODOORXXXX IIXXXX 100000000 Actividades /Passeio cultural 47.70 € 00.00 este B x
3. Encargos 13-10-2020 101/C 101/010486832 XKIIRHHNKNKIOOUHNKXK Telefones Teste 1 x

gerais

XBOA0O00OERNKIK 300000000 Fotocopias e

Para inserir todos os documentos relativos

a cada uma das linhas da amostra

4.11 Pepipo DE REEMBOLSO — DOCUMENTOS

Neste separador a entidade devera carregar/anexar outros documentos que se revelem importantes para
a analise, como por exemplo:

v" documentos bancarios comprovativos das transferéncias bancarias realizadas pela ECLP para as
ELEA, quando a operagdo seja realizada em parceria;

v" documentos solicitados pela AG, que constituam evidéncias da componente fisica da operacio.

Para carregar os documentos a entidade deve ter em conta o seguinte:

v" Os documentos a carregar para o sistema devem estar no formato pdf e compactados (ZIP).

Cofinanciado por: — 34—
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v" Na sec¢do “Documentos de Suporte a Analise” o utilizador deve carregar no botdo “Adicionar
Linha” e, na caixa de texto que lhe surge do lado esquerdo, deve nomear o documento que ira
anexar. Tanto quanto possivel o nome atribuido ao ficheiro deve permitir identificar o seu

conteudo;

v' Atribuido um nome que descreve o documento a importar, o utilizador deve carregar no bot3o
que lhe surge na linha do lado direito e selecionar o documento a carregar para o sistema;

v" Podem ser adicionadas tantas linhas quanto as que se revelem necessarias.

(Jeertesaa)( Jscuce i) Tcomts) [ Toespses) T [vecaermcsrs) [ Jr-suermes) I ) (Jswomsss)

Documentos

-

B e (@ v ]

4.12 PeDIDO DE REEMBOLSO — SUBMISSAO

Realizado todo o processo de carregamento dos documentos que servirdo de suporte a andlise do
reembolso e confirmada toda a informacédo constante do reembolso, a entidade deve proceder a submissao
do reembolso, devendo para o efeito aceder ao separador “Submissdo”, inserir o nimero do TOC,
selecionar a opg¢do “Confirmo a aceitagdo das condi¢Ges apresentadas” e carregar de seguida no botdo

“Confirmar”, existente no canto inferior direito do ecra.

[ Ildcnnhcacéu][ {Exccucau pm] [ |(ur|\mus] [ IDtsDcsasJ [ | Execucio rmanmm] [ Im‘ Sl\bm\!siaJ [ IAnW!Imgcm] [ IDuLumtmosJ lsubm\uia]

Reembolso

Niimero/Ano: 4/2020 Data da Despesa 31-12-2020

Submissdo

Data da Submissio:

N° TOC

Data de Submissio do Reembolso: 20072021

Ofs) Subscritor(es) declara(m)

1.Queas s declararas e financladas neste pedido de pas

2. Ter conl as normas re

3. Que s

Depois de confirmado o ecr3, o sistema apresenta ao utilizador uma mensagem de confirmagdo da correta

submissdo do reembolso.

enudade:
candidatura Titulo da Operagio
Tipologia. 3.10 - Contratos locals de desenvolvimento social (CLDS 4G) Regido:

Dara de Inicio: Data de Fim

Concurso.
arigin
Estado da Operagio: Em Execus to - 1° adiant. Emitide Organisma Intermédio

Estado do Reembolso

Reembolso.

[ 0 pedido de reembolso fol submetido com sucesso, ]

Cofinanciado por:

JPOR‘TUGAL
UNIAD EUROPEIA-
95020 ===



v/ PO ISE

PROGRAMA OPERACIONAL
INCLUSAD SOCIAL
E EMPREGOD

InstrugGes para o preenchimento da execugao fisica e financeira

ANEXO 1. MENSAGENS DE ERROS DO TEMPLATE DESPESAS

11 Erro de preenchimento na Tipo Documento Despesa. CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO DESPESA" ESTA PREENCHIDO
12 0 campo N2 Documento do Comprovativo de Pagamento é de CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOC COMPROV PAGAMENTO" ESTA
reenchimento obrigatério. PREENCHIDO
3 0 campo N2 Doc Comprov Pagamento ndo pode exceder os 20 carateres. CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOCCOMPROY PAGAMENTO" RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO
0 campo Data do Comprovativo de Pagamento é de preenchimento CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOC COMPROV PAGAMENTO" ESTA
L brigatério. PREENCHIDO
. CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO PAGAMENTO" ESTA
15 Erro de preenchimento na Tipo Documento Pagamento.
= PREENCHIDO
16 O NIF inserido é invalido. CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF FORNECEDOR" ESTA PREENCHIDO
17 0 campo Denominagdo do Fornecedor é de preenchimento obrigatério. CONFIRMAR QLE © CAMPO "DENOMINACKO FORNECEDOR" ESTA
PREENCHIDO
oe 0 Campo Valor Imputado ao Reembolso tem de ter duas casas decimais no  {CONFIRMAR QUE O CAMPO "VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSQ" ESTA
ormato ##, ## PREENCHIDO E CUMPRE O FORMATO DEFINIDO
A data de um documento comprovativo de despesa tem que ser anterior ou CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOC COMPROVY DESPESA" ESTA
19 gual 3 data de fim do periodo de reporte do reembolso. PREENCHIDO CORRETAMENTE (DATA INFERIOR OU IGUAL A DATA A QUE
REPORTA O REEMBOLSO)
. CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSQ" ESTA
0 valor imputado no documento de despesa ultrapassa o valor do
20 ocumento. PREENCHIDO CORRETAMENTE (O VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO NAO
PODE SER SUPERIOR AQ VALOR DO DOCUMENTO)
21 0 campo Data do Comprovativo de Despesa esta no formato invalido. CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA COMPROV DESPESA™ ESTA PREENCHIDO E
CUMPRE O FORMATO DEFINIDO
. A CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA COMPROV DESPESA" CUMPRE O LIMITE DA
2 '; data de documento de despesa ndo pade ter dataanteriora AMA-MM- e o) 0 e a DESPESA (50 DIAS ANTES DA SUBMISSAQ DA CANDIDATURA
E 45 DIAS APOS A DATA DE FIM PREVISTA)
A data de um documento comprovativo de pagamento tem que ser anterior CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA COMPROV PAGAMENTO" ESTA
23 uigual 3 data de fim do periodo de reporte do reembolso. PREENCHIDO CORRETAMENTE (DATA INFERIOR OU IGUAL A DATA A QUE
REPORTA O REEMBOLSO)
CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSQ" ESTA
24 0 valor imputado no documento de despesa ultrapassa o valor do PREENCHIDO CORRETAMENTE (O SOMATORIO DAS DIVERSAS IMPUTACGES

Mensagem de erro

Ocorreu um erro a obter alista de ficheiros a importar. E possivel que o
icheiro importado ndo corresponda ao template default para a tipologia.

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER 05 CAMPOS

Sugestdo

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTACAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR AS
DESPES AS

Erro de preenchimento no campo Sub-Rubricas

CONFIRMAR QUE A INFORMAGAO INSERIDA NO CAMPO "SUB-RUBRICA"
CORRESPONDE A UMA DAS RUBRICASDA1A3

0 campo N2 Conta Contab. Geral é de preenchimento obrigatério

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 CONTA CONTAB GERAL” ESTA PREENCHIDO

0 campo N2 Conta Contab Geral ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 CONTA CONTAB GERAL” RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

0 campo N2 Lancamento Contab. Geral é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¢ LANCAMENTO CONTAB GERAL” ESTA
PREENCHIDO

0 campo N2 Langamento Contab Geral ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 LANCAMENTO CONTAB GERAL” RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

0 campo Descricio da Despesa é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DESCRICAD DA DESPESA” ESTA PREENCHIDO

0 campo N2 Documento do Comprovativo de Despesa é de preenchimento
brigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¢ DOC COMPROV DESPESA” ESTA PREENCHIDO

0O campo N2 Doc Comprov Despesa ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOC COMPROV DESPESA” RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

0 campo Data do Comprovativo de Despesa é de preenchimento
brigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOC COMPROV DESPESA" ESTA
PREENCHIDO

locumento.

DO MESMO DOCUMENTO NAO PODE SER SUPERIOR AO VALOR DO
DOCUMENTO)

Ficheiro Processado com Sucesso.
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ANEXO 2. MENSAGENS DE ERROS DO TEMPLATE RECEITAS

Mensagem de erro

Ocorreu um erro a obter a lista de ficheiros a importar.

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPQS

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAQ

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAQ E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR AS
RECEITAS

0 campo data do Documento Comprovativo de Receita é de preenchimento
obrigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO

0 campo N2 Documento é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "N2 DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO

0 campo N2 Documento ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "N2 DOCUMENTO" RESPEITA O FORMATO
DEFINIDO

0 campo N2 Langamento Contab. Geral é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 LANCAMENTO CONTAB GERAL” ESTA
PREENCHIDO

0 campo N2 Langamento Conta Geral ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 LANCAMENTO CONTAB GERAL” RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

0 campo Descrigdo da Receita é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DESCRICAO DA RECEITA” ESTA PREENCHIDO

A data do Documento Comprovativo de Receita tem que ser anterior ou
gual a data de fim do periodo de reporte do reembolso.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO
CORRETAMENTE (DATA INFERIOR OU IGUAL A DATA A QUE REPORTA O
REEMBOLSO)

0 Campo Valor Imputado ao Reembolso tem de ter duas casas decimais no
Ormato #H, i

CONFIRMAR QUE O CAMPO "VALOR IMPUTADO AQ REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO E CUMPRE O FORMATO DEFINIDO

0 Campo Taxa de Imputagdo ao Reembolso tem de ter numérico e no
maximo com duas casas decimais no formato @i, i

CONFIRMAR QUE O CAMPO "% iMPUTADA" ESTA PREENCHIDO E CUMPRE O
FORMATO DEFINIDO

0 valor imputado do documento de Receita ultrapassa o valor do
documento.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O VALOR IMPUTADO AQ REEMBOLSO NAO

PODE SER SUPERIOR AO VALOR DO DOCUMENTO)

Ficheiro Processado com Sucesso.
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