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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 Operag¢des 3.05 — Capacitagao para a Inclusdo e pretende
facultar um conjunto de orientagdes e instrugdes facilitadoras da boa execu¢do das operagdes apoiadas,
tentando minimizar a ocorréncia de desconformidades, aquando da comunica¢do dos dados relativos a
execugado fisica e financeira no sistema de informagao.

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a operacionalizagdo da
informagdo no sistema de informagdo, 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 beneficidrias 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 operagdo, a qual se acede através da funcionalidade “Conta-corrente”.

' 9,

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

por um utilizador interno ou externo da entidade a sua submissdo e
a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo sé pode ser efetuada

por um utilizador com perfil de super-utilizador.

Cofinanciado por:

PORTUGAL T —5—
2020 ==



oi.
v/ PO ISE

PROGRAMA OPERACIONAL Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

INCLUSAD SOCIAL
E EMPREGO

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:

« c ht balca

¥2620

Inserir o NIF da

Bem-vindo(a) ao Balcio 2020 .
0 acesso a0 Balcio 2020 é simples ¢ facill entidade

Inserir a respetiva

senha de acesso

3

v' Pesquisar no menu Administra¢do/Gest3o de utilizadores os utilizadores existentes:

o : Selecionar a opgdo
2620 S
“ “Gestdio de
% Utilizadores”, no
Bem-vindo(a) i sua area reservada
Comtotiagho de itzador
S separador
Candidaturas Conta-corrente Suporte
<]
R S — o
Identificar o super-
L] s
- utilizador no
— quadro apresentado
—
Beneficiano
en
Escolha um pern
s
Escolha um estado
u @ e B o )
[ NE | Mome | Tooderu Datade Auvaiaagio ||
0ONOOORKXX a
HOOOGNX XHRHHTHONRKNNX Beneficid
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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:

- c ht balca
T e Inserir o NIF do
<2020 Super-utilizador

Bem-vindo(a) ao Balcio 2020
0 acesso ao Balcio 2020 & simples e facill

Inserir a respetiva

senha de acesso

o°

Fazor

' ®

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 ird trabalhar.
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3. Registo de Execucao Fisica

3.1 Acesso a Execucao Fisica

As entidades beneficidarias devem proceder ao registo no Balcao 2020 dos dados fisicos requeridos pelo
sistema de informacgao relativos as agdes de formagdo aprovadas para o periodo de reporte de cada pedido
de reembolso.

No caso de a operagdo ser plurianual 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 excegdo do ultimo ano de realizagdo em que deve ser submetido o saldo final.

Exemplo:

No caso de uma operagdo que iniciou em 2017 e decorre até 2019, deve ser submetida a execugao
fisica da operagdao com dados reportados a data de 31 de dezembro de 2017 para posterior registo
e submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, ou seja, sé serdo

reportadas as acées de formacdo que tenham iniciado em 2017.

Para o ano de 2018 deve ser seguido idéntico procedimento. Deve ser atualizada a execugdo das
acGes iniciadas no ano anterior e que ndo se encontravam concluidas a data da submissdo da
execucao fisica de 2017, com os valores acumulados dos dois anos (ano n e ano n+1) e inseridas as
acGes iniciadas em 2018 com a respetiva execucdo do ano, se aplicavel, para efeitos de registo e

submissdo do reembolso intermédio de 2018.
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Como aceder ao registo da execugdo fisica?

Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

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

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

92020 S

Infcio Entidade Candidaturas Administragio

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente Suporte
Conhega os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura.
Avisos Projeto Seguranca
Por razdes de
seguranga nunca
abandone o seu
computador ligado
numa sessan
eBalcio2020.
Consulte a politica de
seguranga
[ ]
e
S
Ajuda
Mensagens BEd S22 J
v'  Selecionar a operagio:
#3620
W Dmdwe  Canddomm  CommComome  Adeiniuracla <]

Codigo Concurso

Designagio da Operagia Chdigo Universat Estatto da Candidatura

Escoia wma apgie

8l Terminar Sessdo

(<]
Contacte-nos

Q

Mobile

Aceda & conta-corrente,

a qualquer
momento, com os
servicos

Mabile

Selecionar o menu

“Conta Corrente”

Selecionar a

Capacmagho para 3 ncusdo m preanchienen 000 o0 o 000 050 o0 000
Capaciiaglo para s inclusko. Aceiie peis Endades | Comtraada 7020000 587000 00 too oo o0

Acsite peies tntdades | Comtraiads 3354943 s1557,07 00 toe oo 00

ey e— 000 000 000 000 o0 00

[rp— 000 00 0.0 000 o0 oo 040

e Execugh 15600000 15500000 132600,00 000 oo om 00

Capacmagho para 3 nciusto p— 000 o0 000 000 00 oo 000

Capaciiaglo para s inclusko. Submetida 000 oo 000 o000 oo oo o0

Capsciagio pera s inciusio em preenzniments 000 00 000 000 000 o0 000

POSE-10-2017-01  Capacitagia para & inclusie Acsite peas fmcates | Contratad 14625000 14625000 12431230 00 oo oo 00

10 ragistos listados

* Céaign temporiia na caso e candicaturss em preenchiments

o0 oon oo
000 oon 000
00 o0 oo
000 000 0o
000 000 1504120
o 000 oo
o0 o oo
000 oon oo
000 oo oo

XKOOXRIOONX

XXKOORHOOHXXKIXNKK

UNIAD EUROPEIA
Fundo Sacial Europey

X000 SO0000L— J00000K 00000
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Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

v"Na ficha da operagio selecionar o separador “Dados de execu¢do”, entrar na Execug3o Fisica:

Dados de Execugio Fisica

Anos
2008 2008

[ —— Dasa de Inicia Aprovada Data de Inicio Comunicada Data de inkcia Aprovada
25-05-2015 5-11-2

Reembolsos

- [rp— [RpR—

Entrar na

“Execugdo Fisica”

[ enwicacio | owa e kepane e Despesa.

Escoba uma cpcie

O registo de execugao fisica das tipologias de operagbes da Formacgao apresenta quatro separadores:
=  Formadores — separador aplicavel as entidades formadoras, para recolha dos dados de
identificacdo dos formadores afetos a operacdo;
= Entidades Formadoras — separador aplicavel a todas as operagoes, permitindo inserir ou consultar
a informacdo das entidades formadoras envolvidas na operacgao;
= Cursos - separador aplicavel a todas as operagdes, permitindo registar a execug¢ao do cursos e
respetivas agdes desenvolvidas;
=  Submissdo — separador que permitirda submeter a execugdo fisica em sede de reembolso
intermédio ou pedido de saldo final. Nos restantes reembolsos permite identificar eventuais

situagGes de erro nos dados inseridos.

Execucdo Fisica

Entidade:
Candidatura:
Tipologia:

Data de Inicio

Daa de Submissdo:

Estado da Operagiio:

3.05 - Capacitagio para a Inclusio
08-10-2018
07-04-2017 10:52:41

Em Execucdo - Autorizagio de Pagamento — 1° adiant. Emitido

[| Formazee) (emances romasens) (e [sormse) l

Cofinanciado por:

Titulo da Operagéo:
Regidio:

Data de Fim:
Concurso:
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Esquema de Registo da Execucdo Fisica da Capacitagao para a Inclusao

TardrmanTerar

Detalhe do
irismrinla e Consl e Formador
Semouar

Dietalhe da
Entidade
Formadora

Inserin/Aterar Consu kar)
Remover

Confrmar

Formador/Entidad
= Forma dora
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3.2 Formadores

O registo dos formadores afetos a operagdo pode ser realizado por inser¢do manual ou através da
importacdo do template.

3.2.1 Registo Manual de Formadores

Como inserir um formador?

Para proceder ao registo manual de formadores, na lista de formadores, o utilizador deve:
v Definir o “Numero de Formadores a inserir” e carregar no bot3o “Inserir”

([ [ ) ([owanees ) (ese) ([rwormn)

Lista de Formadores

NIF do Formador:

Nome do Formador

N° Curso/UFCD:

Nota: 56 pode inserir Formadores enguanto o total de Fornadores inserido(s) for menor que o niimero total de Farmadores indicado.

o l Némero total de formadores inseridos: 0

ﬂ Pesquisar ] m Cancelar ]l Inserir ]I. Importar ]
H de Formaga Ane
n-

Nio existem itens para visualizar

- I

3.2.1.1 Detalhe do Formador

Da seccdo “Detalhe do formador” constam todos os campos de identificagdo e caracterizacdo dos
formadores, sendo que, os que se encontram assinalados com asterisco (*) sdo campos de preenchimento
obrigatério.
= Tipo: campo para identificar se se trata de um formador Nacional ou Estrangeiro
= NIF: Nimero de Identificagdo Fiscal do formador (9 caracteres)
= Tipo Documento Identificacdo: Lista de valores com as opgGes: Bl | Passaporte | Bl Estrangeiro |
Cartdo de Cidaddo | Outro
= N2 Documento ldentificagdo: Numero do documento de identificacdo selecionado no campo
anterior (12 caracteres)
= Nome: Nome completo do formador (160 caracteres)
=  Morada: Morada da residéncia oficial do formador (160 caracteres)
=  Cddigo Postal: Codigo postal vélido, associado a morada do formador (XXXX-XXX)
= Telefone: Niumero de telefone do formador (9 caracteres) (um dos campos. Telefone ou Email,
tem de ser obrigatoriamente preenchido)

Cofinanciado por:
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=  Email: Endereco eletrénico do formador (formato: email@email.com) (um dos campos. Telefone
ou Email, tem de ser obrigatoriamente preenchido)

*  Habilitagdo para a docéncia®: Sim | Ndo

= Vinculo: Lista de valores com as opgbes: A contratar | Comissdo de Servigo | Contrato
Administrativo de Provimento | Contrato de Prestagbes de Servigos | Contrato de Trabalho em
Funcgdes Publicas | Contrato Tempo Indeterminado | Contrato Termo Certo | Contrato Termo
Incerto | Nomeagdo | Outros Vinculos Anélogos | Estagiario | Voluntario

= N2 CAP/CCP: Numero do Certificado de Competéncias Pedagdgicas - CCP

Detalhe do Formador
Tou* ¢ Nacional  Estrangeiro
NIF:*
Tipo Documento Identificagio: * |~ Selecione ums spcde Al

N® Documento Identificagao: *
Nome:
Mocada *
Cétigo Postal:*

Telefone

Emaii:
Habilitagio para a docncia * sm . Nio
‘Vinculo: * Seleions umz epeds v

e capjeer *

Lista de cursos e agdes em que participa

Curso Agio Horas de Formagio

Néo existem tens para visualizar

O Cddigo Postal é de preenchimento obrigatdrio/invdlido.
Confirmar se o codigo postal estd inserido e se o mesmo é
reconhecido pelo sistema como valido (7 algarismos seguidos da
Designagdo Postal)

3.2.2 Importagao de Formadores

No registo de formadores através da funcionalidade de importacdo do template

1 A habilitagio profissional para a docéncia é condigdo indispensavel para o desempenho da atividade docente em Portugal nos estabelecimentos de
educagdo e ensino publicos, particulares e cooperativos que ministrem a educagdo pré-escolar, o ensino bdsico e o ensino secundario. Tém habilitagdo
profissional para a docéncia os titulares do grau de mestre na especialidade correspondente a cada grupo de recrutamento conforme consta do anexo
ao Decreto-Lei n.2 79/2014, de 14 de maio, corrigido pela Declaracdo de Retificacdo n.2 32/2014, publicada no Diario da Republica, 1.2 série, n.2 122, de
27 de junho de 2014, e alterado pelo Decreto-Lei n.2 176/2014, de 12 de dezembro. (fonte: sitio DGAE
http://www.dgae.mec.pt/gestrechumanos/pessoal-docente/qualificacoes/habilitacao-profissional/)

Cofinanciado por:
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“SIIFSE_FORMADORES_TEMPLATE” o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:

v" Na lista de formadores, carregar no botdo “Importar” para aceder a funcionalidade de importacdo
de formadores;

v' Descarregar a versdo disponivel do ficheiro, no ecrd de importacdo e preenché-lo
convenientemente;

v" Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formato ZIP

[Jemidades associadas) l ] (Jentidades ][ [submisszo)
Lista de Formadores
NIF do Formador.
Nome do Formador:
N° Curso/UFCD
Nota: 56 pode inserir Formadores enguanto o total de Fornadores inserido(s) for menor que o nimero total de Formadores indicado.
Niimero de formadores a inserir-* 1 Nimero total de formadores inseridos: 0
ﬂ pesquisar | B Cancelar | . Inserir
Hur:s de Formaciio por Ano
n i de Formador ome do Formador “_

Ndo existem itens para visualizar

u Confirmar -

O ecra de importagdo apresenta trés areas distintas:

v' Adrea onde as entidades podem obter a vers3o atual do ficheiro de importacao;
v' Aérea 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
importacgado:
= Quando o estado da importagdo 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 da importagdo.

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

= A importagdo por template s6 se concretiza quando o estado da importagdo seja
“Processado”.

Cofinanciado por:
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Entidade:

Candidatura: Titulo da Operagdo: Capacitagdo para a Inclusdo

Tipologia: 3.05 - Capacitagdo para a Inclusde Regido. Norte

Data de Inidio: 08-10-2018 Data de Fim: 30-04-2019

Data de Submissao: 07-04-2017 10:52:4 Concurso: POISE-30-2017-01

Estado da Operagdo: Em Execugdo - Autorizagdo de Pagamento - 1° adiant. Emitido

Organismo Intermédio:

Descarregar o template

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique agui

Nio existem itens para visualizar

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

= Estado da importagio

Nio existem itens para visualizar

. Importar ] Confirmar ]

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve carregar no botdo “Importar” no canto inferior

direito do ecra e indicar qual é o ficheiro que pretende importar e confirmar, fechando a seguir a caixa de
selecdo do ficheiro.
P SUFSE - Google Chrome - o x

Super-uikeador

' @ testefse portugal2020.pt

Tt 83 Operagds: par 3 imciuako
sdo Regide

Indique a localizagio do ficheiro o

Escolhar Ficheros | Nontum Concurso:

Orgarym tntermédi

@ _cowems )

Ficheiro Estado da Importagio | Resultado do Processamento Data de Importacio
Nio existem itens para visualizar

Datas de Processamento

W o & coemw ]

Para sair do ecra da importacao de formadores e voltar ao ecra da lista de formadores, o utilizador deve
carregar no botao “Confirmar” no canto inferior direito do ecra.

Do template “SIIFSE_FORMADORES_TEMPLATE” constam os seguintes campos:

Cofinanciado por:
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Campo Template

Formato Obrigatoriedade

Lista de Valores (ver referencias) :

Lista de Valores (ver referencias) SIM se Tipo = Estrangeiro

Telefone Um dos dois (telefone ou e-mail) tem de ser preenchido

Email Um dos dois (telefone ou e-mail) tem de ser preenchido

Vinculo Lista de Valores (ver referencias) SIM
EUI LN ENERENC IR IIER Lista de Valores (ver referencias) SIM

N° CAP/CCP SIM se Habilitagdo para a docéncia = Ndo

3.3 Entidades Formadoras

O registo de entidades formadoras sé pode ser realizado manualmente.

Quando as entidades beneficiarias sdo simultaneamente entidades formadoras, na lista de entidades
formadoras ja consta o seu registo, no entanto, os seus dados ndo estdo completos, pelo que, a entidade
deverad atualizar a informacdo que se encontra pré-preenchida, caso considere necessario, e preencher a
informagdo em falta, editando o registo ().

3.3.1 Registo Manual de Entidades Formadoras

Como inserir uma entidade formadora?

Para proceder ao registo manual de Entidades Formadoras, na lista de entidades formadoras, o utilizador
deve:
v" Definir o “Ndmero de entidades a inserir” e carregar no botdo “Inserir”

Quando a entidade beneficiaria é simultaneamente entidade formadora para inserir uma nova entidade o
utilizador deve incrementar o campo “Numero de entidades a inserir:” com o valor correspondente as
entidades que pretende inserir, devendo depois selecionar o botdo “Inserir”, para aceder ao detalhe da
Entidade Formadora.

Cofinanciado por:
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I |Enm:~jts.&s;tclinis] [ ‘ Fnrmajnla;ll[rncaﬂa Fnrmann'asl I

Lista de Entidades Formadoras

NIF da Entidade Formadora:

Denominagdo da Entidade Formadora:

N® Carso/URCD:

Nimero de entidades a insedir:

Niimero total de entidades inseridos: 1

Pesquisar lu Cancelar ]

Horas de Formaggo por Ano
N NIF da Entidade Formadora Denominagio da Entidade Formadora Nacional {Estrangeiro
— [ ! 20 10

3.3.1.1 Detalhe da Entidade Formadora

O registo das entidades formadoras estd divido em trés sec¢Ges, duas das quais onde o utilizador deve
atualizar/inserir informacg&o de identificacdo da entidade e uma terceira onde podera consultar informacdo
inserida nos separadores seguintes.

Seccao Detalhe da Entidade Formadora:
= Tipo: campo para identificar se se trata de uma entidade Nacional ou Estrangeira
= NIF: Nimero de Identificagdo Fiscal da entidade formadora (9 caracteres)
= Denominagdo: Denominacdo social da entidade formadora a que corresponde o NIF inserido (160

caracteres)

=  Morada: Morada da sede social da entidade formadora, conforme informacdo constante da DGERT
(160 caracteres)

=  Coddigo Postal: Codigo postal valido associado a morada da entidade formadora (XXXX-XXX)

= Telefone: nimero de telefone do formador (9 caracteres)

=  Email: endereco eletrénico do formador (formato: email@email.com)

®

Uma vez inserido o NIF da entidade formadora o sistema pesquisa a
restante informacgdo de identificagdo na tabela da DGERT, constante
das tabelas de dominio do SI, bloqueando os campos NIF e
Denominagdo. A restante informagdo poderd ser objeto de
atualizagdo.

Seccao Certificagdao da Entidade Formadora:
= Entidade Certificadora: Lista de valores com a identificagdo dos organismos responsdveis pela
certificacdo de entidades formadoras, com as opgdes: CEFA | DGERT | DREQP | DRQP | IQ IP-RAM
| MCTES | ME | MS | Outra

Cofinanciado por:
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Caso selecione a opg¢do “Outra” o utilizador deve indicar no campo “Especifique” de que organismo
se trata.

N2 da Certificagao: Numero do documento de certificagdo emitido pelo organismo responsavel
pela certificagdo

Detalhe da Entidade Formadorz.

Detalhe da Entidade Formadora

Tipe ¥ Nacional */ Estrangeiro

Depominagin: *
Morada: ©
Cédigo Postal: *

Telefone:

Certificado da Entidade Formadora

Entidade Certifiatora” Selecioe uma speio r

N de certificagia:

Lista de cursos e agdes em que participa

I Agio

Néo existem itens para visualizar

Horas de Formagdo

Cofinanciado por:
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Neste separador surgirdo listados os cursos aprovados em candidatura com a possibilidade atualizagdo da
informacdo relativa a execu¢do dos mesmos.

Selecionar o curso

Lista de Cursos para efetuar

L ] Seecione una opeie

alteragcées

Designagio do Curse:

s Conclkdas | Actes em Execocio Dotz nco|_bata i __|_W rormandon_|

O ecra exibird por defeito um curso com uma agdo em execucgdo correspondente a que foi validada na
comunicagdo de inicio da operacdo. A medida que a informagdo de execugdo for sendo registada, o ecri
mostrard o resumo dessa mesma informacgao.

3.4.1 Cursos - Caracterizagao

O ecra de caracterizagao ndo requer o preenchimento de qualquer informacdo, exibindo em modo nao
editdvel informacao sobre: Identificagdo do Curso; Datas de realizagdao do Curso e Niumero de formandos.

Enndase

[— o cn s
- 5 - Castaghopara 2 ncindo e
o e ic oa-10-201s oua e e
PP — st 10524 conane
Etado de Opragin o Ennichn < A 8 hpaiin 1 Ml 590 ER——
Locermnas) ([ter) ([imromsctorormansos) [mosrato ermasees mamses rormasors) [zt s rormacs)

Identificacao do Curso

N ¢ desigaagio do curso:

Oiptomma de Criaglo do Cursa
Jrea de Formagio cratr: @

Dominio ENO/RER

Agenda Portugat Digitat Sim * Mo
Puano de Estudos

Nivel Final de Quatificagio (oncy: @

Nivel il CITE gscepy. @

Data Fim:

Datas de realizagio do Curso

Data de Infcio

Data de Fim

Niimero de Formandos

Agiies em execugdo Agdes concluidas

Cofinanciado por:
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A seccdo Identificagdo do curso exibira a informacgdo aplicavel que foi aprovada em sede de candidatura
para o curso em questdo.

As Datas de realizagdao do Curso sdo calculadas pela menor data de inicio e maior data de fim das agdes
respetivas, tendo em conta eventuais ajustes efetuados no registo de execu¢do das agdes.

Por fim, a sec;do Numero de Formandos exibe o resumo dos formandos aprovados e realizados por
situagdo face ao emprego.

3.4.2 CURSOS - ACOES

Neste separador surgirdo listadas as agdes aprovadas em candidatura para o curso identificado, com a
possibilidade atualizagdo da informacgao relativa a execu¢do das mesmas.

Entidade
Candidatura:
Tipologi:

D de Inicia:

Data de Suibmissio.

Estado a2 Operagio £m Execuchin

I C i | e || e

Selecionar a
Identificacao do Curso a;‘do para
efetuar
Agdes
A— alteracées

W da Agio identificagin Ao Data Inicio Data Fim " de Formandos Local de Realizagio Situagdo da Agio

3.4.2.1 ACOES - CARACTERIZAGAO

O ecrd de detalhe do registo da agcdo apresenta oito sec¢des distintas que passamos a identificar.

“Identificagdao do Curso” — informacgdo nao editavel que permite verificar em que Curso o utilizador se
encontra.

“ldentificacdo da Agao” — seccdo onde se encontra informacdo que identifica a acdo e que contem os
campos:
= N2da Agao: Nimero da acdo aprovada em candidatura;
= Identifica¢do Interna da A¢do: campo ndo editdvel que combina o nimero do curso e nimero da
acdo;
= Data de Inicio: Data de inicio da agdo, preenchida com a data aprovada em candidatura com
possibilidade de alteragdo dentro do mesmo ano civil. A data deve corresponder ao primeiro dia
de realizacdo da formacgédo e ndo pode ser inferior a data de inicio da operagdo podendo, contudo,
ser igual, caso se trate da acdo que deu inicio a operacdo.
= Data de Fim: Data prevista para a conclusdo da agdo, preenchida com a data aprovada em
candidatura com possibilidade de alteragdo dentro do mesmo ano civil. Caso a agdo ja tenha
concluido correspondera a data de fim real, nas restantes situa¢des correspondera a data prevista
para a conclusao.

Cofinanciado por:
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Tituo da Operagio:

Regida:

o
=

Organtseno intermécia

Identificagio do Curso

W e desige v Dama ge icia on10200 Data e Fam 18082018

Identificacio da Acio -

erma 82 Acko

18082018

Situagdo da Aio *

Niimero de Formandos

N de Formandas MEES

Local de Realizagio

* Wacional ) Estrangeiro

Cénigo Postal

T

Entidades Formadoras @

@ tmidase a Contratar

Agregagio de Cursos/Turmas @

ToTaL a o

“Situagdo da Ag¢dao”
=  Situagdo da Acdo Lista de valores referente ao estado da agdo, com as opgdes: A iniciar | Em

Execugdo | Adiada | Anulada | Cancelada | Concluida |;

=  Ainiciar — Estado inicial de todas as agdes. Agao aprovada e que, considerando a data de inicio
prevista, ainda ndo iniciou a sua execug¢ao;

= Em Execucdo - A¢do que ja iniciou a sua execugdo e que ainda ndo esta concluida;

= Adiada — A¢do cujo inicio ndo ocorreu quando estava previsto, mas que se prevé iniciar em
data a indicar;

= Anulada —Agdo que ndo teve inicio na data prevista e que ndo ira ser realizada;

=  Cancelada —Agdo que se iniciou, mas que por algum motivo foi cancelada, tendo, no entanto,
sido reportada informagao sobre a sua realizagao;

= Concluida - Agdo cuja carga horaria ja foi ministrada. De salientar que, antes de dar como
concluida uma acgdo é necessdrio atualizar a situacdo dos formandos.

Sé se deve dar como concluida uma agdo, depois de se ter atualizado toda
a informagdo dos formandos.

“Numero de Formandos” — informacdo ndo editavel que resulta dos dados inseridos no separador
“Formandos”

Cofinanciado por:
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“Local de Realizagao”
= Nacional / Estrangeiro — as a¢bes aprovadas na capacitacdo para a inclusdo ndo podem decorrer
no Estrangeiro pelo que a opgdo correta serd sempre “Nacional”;
= Cddigo Postal — Cddigo postal, valido, correspondente a morada do local de realizagdo da agdo.

®

O sistema sé aceita cddigos postais validos que se insiram na regido da
operagao (a NUT lll a que corresponde o cddigo postal valido tem de estar
compreendida na NUT Il a que pertence a operagao)

“Entidades Formadoras” — sec¢do onde o utilizador seleciona, de entre as entidades formadoras inseridas
no separador “Entidades Formadoras”, a entidade formadora que é responsavel pela formagdo a que se
refere a acdo.

“Agregacdo de Cursos/Turmas” — sec¢do n3o aplicavel a formacgdo apoiada na Capacitacdo para a Inclusdo.

“Horas da A¢ao” - Neste separador o utilizador deve inserir as horas realizadas até a data a que se reporta
a execucdo, classificando as horas realizadas de acordo com o tipo de formacao.

=  Formacgdo em sala — Tedricas

=  Formagdo em sala — Pratica simulada

=  Formagdo Pratica em contexto de trabalho (PCT) —

Cofinanciado por:
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3.4.2.3 FORMANDOS

O registo dos Formandos afetos a acdo pode ser realizado por inser¢do manual ou através da importagao
do template, no separador Importacdo de Formandos.

3.4.2.2.1 FORMANDOS - REGISTO MANUAL DE FORMANDOS

Como inserir um formando?

Para proceder ao registo manual de formandos, na lista de formandos, o utilizador deve:
v' Definir o “Namero Total de registos” a inserir e carregar no bot3o “Inserir”

([ 20] [ Ferranses) [rrmasors Evnaes o)

Identificagdo do Curso

Tituso da Operagio-

Regidn:

Data de Fim.

N designagio do curso

Identificagio da Agio

T Data de Inicio: 08102018 Data de Fim: 1208201

W da Agio

Lista de Formandos

[: g

Mimero Total de Registos Wserides. [}

s e 4 emprran T T A

NAo existem itens para visual|zar

3.4.2.2.1.2 Detalhe do Formando

O ecra de detalhe do registo do formando apresenta cinco secgdes distintas que passamos a identificar.

Seccao “ldentificagao”

= NIF — Nimero de identificagdo Fiscal do formando (9 caracteres)
= NISS — Numero de Identificagdo da Seguranca Social do formando (11 caracteres)
= Tipo Documento Identificagdo: Lista de valores, com as op¢des: Bl | Passaporte | Bl Estrangeiro |

Cartdo de Cidaddo | Outro

= N2 Documento Identificagdo: NUumero do documento de identificagdo selecionado no campo

anterior (12 caracteres)

= Nome: Nome completo do formando (160 caracteres)
=  Género: ComboBox: Feminino | Masculino
= Data de Nascimento: Data de nascimento do formando (AAAA-MM-DD)

Cofinanciado por:
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= Nacionalidade: Lista de valores (selecionar o pais)
=  Agregado Familiar

Numero de pessoas do agregado (incluindo o proprio) — total de pessoas que comp&e o
Agregado familiar (conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento ou outras situagdes equiparadas, desde que vivam em economia comum). A
composicdo do agregado familiar do(a) participante inclui o(a) préprio(a). (campo 20 do
Guia do Participante)

Numero de descendentes dependentes, no agregado (incluindo o préprio) — N2 de
Criangas dependentes (inativos(as) menores do que 18 anos de idade, e inativos(as) entre
0s 18 e 0s 24 anos de idade, desde que vivendo com pelo menos um dos pais). (inclui o
proéprio) (campo 23 do Guia do Participante)

Numero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o préprio) — N2 de pessoas
desempregadas no agregado familiar (inclui o préprio) (campo 21 do Guia do Participante)
Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o préprio) — N2 de pessoas inativas
do agregado familiar [Inativos = Domésticos(as), reformados(as), estudantes com 25 ou
mais anos de idade, criancas dependentes (inativos(as) menores do que 18 anos de idade,
e inativos(as) entre os 18 e os 24 anos de idade, desde que vivendo com pelo menos um
dos pais) e outras pessoas que ndo trabalham nem estudam] (inclui o(a) préprio(a))
(campo 22 do Guia do Participante)

. ®

Os campos relativos ao Agregado Familiar deixaram recentemente de
fazer parte da informagdo obrigatdria para efeitos de reporte dos
Indicadores Comuns Comunitarios, pelo que é de esperar que deixe de
ser necessaria a sua recolha. Enquanto o sistema de informagdo ndo for
adaptado, o preenchimento destes quatro campos tera de ser efetuado
para os participantes desempregados e inativos da seguinte forma:

Numero de pessoas do agregado: 99;

Numero de descendentes dependentes: 0;

Numero de pessoas desempregadas: 1;

Numero de pessoas inativas: 0.
Aindicagdo de 99 no N2 de pessoas do agregado expressa a nao recolha
de indicadores associados aos agregados familiares;

\ J

= Data de inicio real do participante na operagdo: Data em que o participante iniciou a formacao,
na agao em causa

= Data de fim prevista do participante na operagdo: Data prevista para a conclusdo da formacgdo

= NIF Entidade Empregadora: Numero de Identificacdo Fiscal da entidade patronal do participante.
Sé aplicavel quando se trate de formandos cuja situagdo face ao emprego seja, uma das seguintes

opgdes:

Empregados por conta de outrem — Externos | Empregados por conta de outrem —

Internos | Empregados por conta prépria

= Dimensao Entidade Empregadora: Sé aplicavel quando se trate de formandos cuja situagao face
ao emprego seja, uma das seguintes opg¢des: Empregados por conta de outrem — Externos |
Empregados por conta de outrem — Internos | Empregados por conta prépria

=  Servigo/Organismo: Encontrando-se definido como campo obrigatério, deve ser inscrita a mencgédo
“Nao aplicavel”.

= N.2 Processo Interno: Identificagdo do nimero do processo interno do formando. Caso ndo exista,
atendendo a que o campo é de preenchimento obrigatério deve ser inscrita a mengao “Nao

aplicave
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Feminino ) Mascutino

Seccao “Horas Assistidas”

Formagao em sala: N2 de horas de formagdo que o formando assistiu relativas a formagdao em sala
(Tedricas + Pratica Simulada)
Formacgao Pratica em contexto de trabalho (PCT) N2 de horas de formag¢do que o formando

assistiu relativas a PCT.

O numero de horas assistidas ndo pode ser superior ao nimero de horas,
total e por tipo de formacgao, que foram registadas no separador “Horas
realizadas”

Horas de Formagdo (Horario laboral): N2 de horas assistidas pelos formandos empregados
durante o seu horario laboral

Horas de Formagdo (Horario Pds-laboral): N2 de horas assistidas pelos formandos empregados
fora o seu horario laboral, ou seja, em hordario pds-laboral

Secc¢do “Dias Assistidos”

Dias Formagdo Sala — N2 de dias de formagdo em sala (Formagdo Tedrica + Pratica Simulada)
Dias Formagdo PCT— N2 de dias de formacgdo PCT
Dias de Formacao (Horario laboral): N2 de dias de formacgdo que os formandos empregados
assistiram em hordrio laboral
Dias de Formagdo (Horario Pés-laboral) N2 de dias de formagdo que os formandos empregados
assistiram em horario pés-laboral
Total de dias de formag¢ao — Somatdrio dos dias de formagdo em sala e PCT
Situagdo do Participante — Lista de valores do estado do participante/formando, com as opgdes:
Selecionado | Em Formagdo | Desistente | Reprovado | Aprovado | A ndo considerar;

=  Selecionado — formando que se encontra selecionado para frequentar a acao

= Em Formacédo — Formando que estd a frequentar a a¢do de formacgao

Cofinanciado por:
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= Desistente — Formando que abandonou a frequéncia de determinada acdo antes de a
acdo estar concluida

= Reprovado — Formando que concluiu sem sucesso a frequéncia de determinada agdo

= Aprovado - Formando que concluiu com sucesso a frequéncia de determinada agdo

= A ndo considerar — situagdo aplicavel aos Beneficidrios Responsaveis pela Execugao de
Politicas Publicas (BREPP)

9,

A situagdo do participante s6 devera ser alterada para um estado final
(desistente, aprovado e reprovado) depois de ser atualizada/preenchida
a informagdo constante da secg¢do “Informagdo do Formando a Entrada”

Horas Assistidas

Realizadas Ano 2017 Total Realizadas
a0 1]

TOTAL

]
1]
g (1]
0

Dias Assistidos

Realizadas Ano 2017 Total Reakizadzs

Dias Formagia Sala
Dias Formagsa PCT

Dias e Formago (Horérk laboral)
Dias e Formagin (Horésio Pbs-laboral)

Toal de dias de formagio

‘Sitwagio do Pamicipante * ‘Selecione uma opca0 ¥

Secc¢ao “Informagdo do Formando a Entrada”

®

Os dados inseridos nesta seccdo reportam-se a data de entrada do
formando para a agdo

=  Morada: Morada do local de residéncia do formando (160 caracteres)

=  Cddigo Postal: Codigo postal valido associado a morada do local de residéncia do formando (XXXX-
XXX)

= Telefone: N2 de telefone do formando (um dos campos, Telefone ou E-mail tem de ser
obrigatoriamente preenchido)

=  Email: Enderego eletrénico do formando (um dos campos, Telefone ou E-mail tem de ser
obrigatoriamente preenchido)

= Habilitagdes: Lista de valores correspondentes as habilitagdes escolares do sistema educativo
nacional

= Situagdo Face ao Emprego: Lista de valores da situacdo face ao emprego, com as opgdes:
Desempregados a procura de novo emprego — DLD | Desempregados a procura de novo emprego
- Ndo DLD | Desempregados a procura do 12 emprego | Empregados por conta de outrem —
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Externos | Empregados por conta de outrem — Internos | Empregados por conta prépria |
Empregados por conta prépria | Inativos - A frequentarem ag¢des de educagdo ou formacgdo |
Inativos — Outros;

=  Data Inicio Situagao Face ao Emprego: Data de inicio do desemprego sé aplicavel aos formandos
cuja situacdo Face ao Emprego é uma das seguintes opgdes: Desempregados a procura de novo
emprego — DLD | Desempregados a procura de novo emprego - Ndo DLD | Desempregados a
procura do 12 emprego (AAAA-MM-DD)

= Nivel de Qualificagdo (QNQ): Lista de valores do nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de
Qualificagdes (QNQ) correspondente a habilitagdo escolar selecionada

Habilitagdes Nivel Qualificagdo (QNQ)

15-N3o sabe lernem escrever 0-Sem Qualificagdo
8-<4 anos escolaridade 0-Sem Qualificagdao
2-1%ciclo (42ano) 0-Sem Qualificagdo
3-29ciclo (62ano) 1- Nivel 1

4 -39 ciclo (92 ano) 2 - Nivel 2

5 -Ensino Secundario 3 - Nivel 30u 4 - Nivel 4
16 -Ensino Pds-Secundario ndo superior (ex CET Cursos de Especializagdo Tecnoldgica) 5- Nivel 5

17 -Cursos superiores de curta duragdo (ex TeSP Cursos Técnicos Superiores Profissionais) 5 - Nivel 5

14 -Bacharelato 6 - Nivel 6

18 -Licenciatura 6 - Nivel 6

19 - Licenciatura pré-Bolonha 6 - Nivel 6

12 - Mestrado 7 - Nivel 7
21-Mestrado Pré-Bolonha 7 - Nivel 7
9-Doutoramento 8- Nivel 8

=  Esta a estudar ou a frequentar uma agdo de formagdo: ComboBox: Sim | Ndo

Informagdo do Formando a Enirada
Marada:
Chdiga Postal:
Telefone:
Email:
Hapiagies: Selecune s cpcio v
Sincagin Face a Empregu: Selzcone e 0pci v Data Incio Situagio Face a0 Empreqe
Nivel de Qual\ﬁm;jﬂ[l}lﬂ.‘l Selecione uma oprio v

Estd a estudar ou 4 frequentar uma agio de fomsagio:

Sim Nio

Secc¢ao “Informagao do Formando até 4 Semanas Apos terminar”

®

Os dados inseridos nesta secgdo reportam-se, no limite, até 4 semanas
apds a conclusdo da participagdo do formando na agao
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=  Morada: Morada do local de residéncia do formando (160 caracteres)

=  Cddigo Postal: Caodigo postal valido associado a morada do local de residéncia do formando (XXXX-
XXX)

= Telefone: N2 de telefone do formando (um dos campos, Telefone ou E-mail tem de ser
obrigatoriamente preenchido)

=  Email: Endereco eletrénico do formando (um dos campos, Telefone ou E-mail tem de ser
obrigatoriamente preenchido)

= Habilitagdes: Lista de valores correspondentes as habilitagdes escolares do sistema educativo
nacional

=  Situagdo Face ao Emprego: Lista de valores referente a situacao face ao emprego, com as opgdes:
Desempregados a procura de novo emprego — DLD | Desempregados a procura de novo emprego
- Ndo DLD | Desempregados a procura do 12 emprego | Empregados por conta de outrem —
Externos | Empregados por conta de outrem — Internos | Empregados por conta prépria |
Empregados por conta prépria | Inativos - A frequentarem ag¢des de educagdo ou formacgdo |
Inativos — Outros;

= Nivel de Qualificagdo (QNQ): Lista de valores do nivel de qualificacdo (QNQ) correspondente a
habilitagdo escolar selecionada

=  Estd a estudar ou a frequentar uma agao de formag¢do: ComboBox: Sim | Ndo

=  Procura emprego apods terminada a participagdo na operagdo? ComboBox: Sim | Ndo

= Recebeu uma oferta de Emprego, Educagdo Continua, Oportunidade de Aprendizagem ou
Estagio apds terminada a participacdo na operagdo? ComboBox: Sim | Ndo

= Data de fim real do participante na operagdo: data de fim da participacdo do formando na agdo
(AAAA-MM-DD). Caso o formando tenha desistido devera corresponder a data de desisténcia.

Informagdo do Formando até 4 Semanas Apds terminar

@ o JE crew @ cowns ]

3.4.2.3 FORMADORES/ENTIDADES FORMADORAS

Como inserir horas de monitoragem?

Para proceder ao registo manual das Horas de Monitoragem da agdo, na lista de formadores/entidades
formadoras, o utilizador deve:
v' Definir o “Ndmero Total de Registos”, identificar o nimero de registos correspondentes a
formadores distintos ou a entidades formadoras distintas, que estiveram envolvidos na lecionagao
da agdo e carregar no botdo “Inserir”
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Tipologia

Data de Inicio:

Data de Submiss3o:

Estada da Operagio £m Ex

([esrecresae) [ [romamses) [ Frmsses Emisnses Frmrss)
\

. Kdentificacio do Curso

N* & designagia do curse: Desemvelvimente Pessoal ¢ Social - Apoio Famiar & 4 Comunidate ¥ Data de lnici: 09072018 Data de Fim 18082018

Identificacao da Agio

e da Agho N

Lista de Formadores/Entidades Formadoras

NIF:
Nome:
[Nflmern Total de Registos: 0 ] Niimero Total de Registos Inseridos: [
E Pecauteer ] m Cencee ]
I T Hora de Formacao [ oo | Mawee | |

N&o existem itens para visualizar

[ | Valtar 1T cancaiar | M o 1 e

3.4.2.3.1 DADOS DOS FORMADORES/ENTIDADES FORMADORAS

Para registar as horas de monitoragem de um determinado formador/entidade formadora o utilizador deve
comegar por selecionar o mesmo na lista de valores do campo “NIF - Nome/Denominagdo:”.

Depois de selecionado o formador/entidade formadora o sistema apresenta duas sec¢des uma referente a
identificagdo do formador/entidade e outra para registo das Horas Lecionadas.

Secc¢do Horas Lecionadas:
= Formagdo em sala: Niumero de horas lecionadas pelo formador/entidade formadora do tipo
Tedrica + Pratica simulada, na agdo a que se refere o registo;
= Formagdo Pratica em contexto de trabalho (PCT): Numero de horas lecionadas pelo
formador/entidade formadora do tipo FPCT, na acdo a que se refere o registo.

Execucho fisica > Csos > Cusos > Agdes > Acbes > Formadores/Ennidades Formadoras > Formadores/Envidades Formadoras

Entidade

Candidatis

Tipoiogi:

W

Horas Lecionadas

Horas Lecionsaas Famador Lerionadas Ans 2018 Totat Reslizacas

ToTAL o
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3.4.3 FORMANDOS — IMPORTACAO DE FORMANDOS

No registo de formandos através da funcionalidade de importacio do template
“SIIFSE_FORMANDOS_TEMPLATE” o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:
v' Para aceder ao ecrd de importacdo deve carregar no separador “Importacio Formandos”
disponivel no detalhe dos cursos;
v' Descarregar a vers3do disponivel no ecrd de importacdo e preenché-lo convenientemente sem
nunca mexer na formatag¢do dos campos;
v' Converter o ficheiro no formato ZIP

O ecra de importagdo apresenta trés areas distintas:

v" Adrea onde as entidades podem obter a vers3o atual do ficheiro de importacao;

v' Adrea onde podem verificar se existe algum ficheiro pendente de processamento;

v' A &rea onde podem visualizar os ficheiros processados e confirmar o estado da importac3o e o

resultado da importacdo.
= Quando o estado da importagdo 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 da importagdo.

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

= A importacdo por template s6 se concretiza quando o estado da importacdo seja
“Processado”.

Execucdo Fisica > Cursos > Cursos

Entidade:
T Titulo da Operagio: Capacitagdo para a Incluséo
Tipologia: 3.05 - Capacitagio para a Inclusdo Regido N
Data de Inicio: 08-10-2018 Data de Fim: 30-04-2019
Data de Submissao: 07-04-2017 10:52:4 Concurso: POISE-30-2017-0

Estado da Operagio: Em Execugdo - Autorizagio de Pagamento - 1° adiant. Emitido Organismo Intermédiio:

([ceeceriases) [rcoes) [ rvores ) ([rmporeces Erideie ) ([orsizecio s Formacea)

/ Descarregar o template

ara efetuar o descarregamento do documento modelo (Excel) para  importacao de Formandes cligue_agui l(Data da ditima versdo: 10-07-2017)

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique agui

Data de importacio

Ndo existem itens para visualizar

ATENGAQ: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efetuados clique agui

cstado da mporaagio

Ndo existem itens para visualizar
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Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve carregar no botdo “Importar” no canto inferior
direito do ecr3d, indicar qual é o ficheiro que pretende importar e confirmar, fechando a seguir a caixa de
selecdo do ficheiro.

WP S0Pt - Google Chrome - o x

@ testefse portugal 0202t

Indique a localizagio do ficheiro
Escoher Ficheios | SIFSE_FO 17

sxaserm

S| | L e e | [

Data de mportagso
Nao existem itens para visualizar
TG Pam vz o et s proce ssamenaas oftine i cbtimdes choue. om

Fero o da imporacio e do ocessanerts ua e imporacia

NEO exIstem 11ens para visualizar
) | ) ez

Para sair do ecra da importacdo de formandos e voltar ao ecra da lista de cursos, o utilizador deve carregar
no botdo “Voltar” no canto inferior direito do ecra. Caso pretenda avangar para o separador “Importagao
Formadores/Entidades Formadoras” deve carregar no botdo “Confirmar”.

Do template “SIIFSE_FORMANDOS_TEMPLATE” constam os campos a seguir indicados, sendo que os que
estdo definidos como obrigatérios carecem sempre de preenchimento, ainda que indicando 0 (zero) nos
casos em que nao se aplica o tipo de detalhe (por exemplo, nos campos Horas Form Sin e Horas Form Assinc)
ou inscrevendo a mengdo “ndo aplicavel” como no caso do campo “Servigco/Organismo”.

Cofinanciado por:

PORTUGAL ko EUROPE J— 31 —_
2020 =



oi.
v/ PO ISE

PROGRAMA OPERACIONAL Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira
INCLUSAD SOCIAL
EEMPREGOD

Campo Template

SIM
SIM
SIM
SIM
SIM
. Lista valores (ver referéncias) SIM
Data Nascimento AAAA-MM-DD ] SIM
i SIM
SIM
Um dos dois (telefone ou email) tem que ser preenchido
Um dos dois (telefone ou email) tem que ser preenchido
SIM

Lista valores (ver referéncias)

Numero de Identificacdo do Documento
Nome

Cadigo Postal

Lista valores (ver referéncias) SIM
_____ AAAA-MM-DD SIM (se Situacdo Face Emprego = Desempregado)
: SIM
SIM
“"Nimero de descendentes dependentes, no SIM
regado (incluindo o préprio)
mero de pessoas desempregadas, no agregado SIm
,,,,,,,,,,,,, . i oprio) ...
Numero de pessoas inativas, no agregado Sim

luindo o préprio)

D0 . e M e

_______________ AMAMMDD M e

Estd a estudar ou a frequentar uma agdo de
P "

Procura emprego apés terminada a participagdo na

Lista valores (ver referéncias) : SIM

NAO APLICAVEL

Situacdo laboral nos seis meses seguintes a sua

NAO APLICAVEL
... participacio na Operacio

Recebeu uma oferta de Emprego, Educacio ]
Continua, Oportunidade de Aprendizagem ou | NAO APLICAVEL
Estagio ap6s terminada a participagdo na operagio | ]

Participa em agbes de Educacdo Continua,
Programas de Formagdo conducentes a uma
qualificagdo, Aprendizagens ou Estagios, seis meses
depois de terminada a participagdo na operacdo

NAO APLICAVEL

SIM (se Situagdo Face Emprego = Empregado)
SIM (se Situagdo Face Emprego = Empregado)

NAO APLICAVEL

NAO APLICAVEL

NAO APLICAVEL
NAO APLICAVEL
A0 APLICA
SIM
NAO APLICAVEL
NAO APLICAVEL
NAO APLICAVEL
NAO APLICAVEL

] NAO APLICAVEL

Horas Form Sala ] SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

Nivel Ensino/Fungdo

Praticas Simuladas : SIM (a zero, no caso de ndo existirem)
e NROAPLICAVEL
HorasFormPCT e e e SIML (8 2610, 1O cASO de N0 existirem)
Horas Consultoria NAO APLICAVEL
! SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

Horas Form Assinc : SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

(a zero, no caso de ndo existirem)
Horas Form (Hor Pés-Laboral) : SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

e NBOAPLICAVEL
_____________________ Horaslo .. s e NBOAPLICAVEL

Horas Amb NAO APLICAVEL
! SIM (a zero, no caso de ndo existirem)
i SIM (a zero, no caso de ndo existirem)
Dias Consultor e NROAPLICAVEL
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Formato

... Obrigatoriedade

M (a zero, n em)
Dias Form (Hor Laboral) ] SIM (a zero, no caso de ndo existirem)
] SIM (a zero, no caso de ndo existirem)
} SIM
Beneficiario de Prestacdo Social Lista valores (verreferéncias) i SIM__
i SIM
Data de fim real do participante na operacdo AAAA-MM-DD | SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

..i.5IM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado) .
i SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

4 Semanas - Telefone i SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

i sIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

i SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

4 Semanas - Situacdo Face Emprego Y (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)
SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)
4 Semanas - Esta a estudar e ennh. SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

4 Semanas - Recebeu uma ofertadeEmprego ] i SIM (se estado do formando = Desistente, Reprovado ou Aprovado)

®

Para atualizar a informacgdo de um formando jd inserido a entidade deve
preencher o template com a informagdo acumulada atualizada alterando
a opgdo da 12 coluna designada “Modo” para U — Alterar

3.4.4 HORAS DE MONITORAGEM — IMPORTAGCAO DE FORMADORES/ENTIDADES FORMADORAS

No registo das Horas de Monitoragem através da funcionalidade de importagdo do template
“SIIFSE_MONITORAGEM_TEMPLATE” o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:
v' Carregar no separador “Importacido Formadores/Entidades Formadoras” disponivel no detalhe dos
cursos, para aceder a funcionalidade de importagao das horas de monitoragem;
v' Descarregar a vers3do disponivel no ecrd de importacdo e preenché-lo convenientemente sem
nunca mexer na formatagdo dos campos;
v' Converter o ficheiro no formato ZIP

O ecrd de importagdo apresenta trés areas distintas:

v' Adrea onde as entidades podem obter a versdo atual do ficheiro de importacio;

v' Adrea onde podem verificar se existe algum ficheiro pendente de processamento;

v' A &rea onde podem visualizar os ficheiros processados e confirmar o estado da importacio e o

resultado da importacgao.
= 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 da importacgdo.

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

e
™

rs as habilitagies do formania.

= A importagdo por template s6 se concretiza quando o estado da importagdo seja
“Processado”.
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Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

Execucdo Fisica > Cursos > Cursos

Entidade.
EiiTT Titulo da Operagao: Capacitacio para a Incluséo
Tipologia: 3.05 - Capacitagio para a Inclusdo Regido ez

Data de Inicio: 08-10-2018 Data de Fim: 30-04-2019

Data de Submisséo: 07-04-2017 10:52:41 Concurso: POISE-30-2017-01

Estado da Operagdo: Em Execugdo - Autorizagéo de Pagamento - 1° adiant. Emitido Organisma Intermédio:

([ermerensis) ([recs) Jrmworc | erioads ) ([oraaroacie o= ormecio)

Descarregar template

Data da ditima versdo: 22-02-2017)

Para efetuar o descarregamento do documento modelo (Excel) para & importacao de Entidades Formadaras clique agui

Ndo existem itens para visualizar

ATENGAQ: Para visualizar o resultade dos processamentos offline j efetuados clique aqui.

Estado da mporiacio

Ndo existem itens para visualizar
Voltar |h \mportar ]p Confimar |

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve carregar no botdo “Importar” no canto inferior
direito do ecr3d, indicar qual é o ficheiro que pretende importar e confirmar, fechando a seguir a caixa de
sele¢do do ficheiro.

(8" 5FSE - Google Chrome - o x

@ testefse portugai20205t

Indique a localizagio do ficheiro,
Escolher Fichelros | SIIFSE_M e
Tituin ta Operagio apacitagio pera ainchusio

Regida.

@ _covimsr ] o e

Concuns:

Ongamismo imtermédio

([ewscrmae) ([rsr) ([morghorrmanse) [ moori rrmasre Exvaaes ormass) [oramnao s ror)

Para sair do ecra da importacdo das horas de monitoragem e voltar ao ecra da lista de cursos, o utilizador
deve carregar no botdo “Voltar” no canto inferior direito do ecra. Caso pretenda avancar para o separador
“Organizagdo da Formacgao” deve carregar no botdo “Confirmar”.

Do template “SIIFSE_MONITORAGEM_TEMPLATE” constam os seguintes campos:
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Campo Template Formato Obrigatoriedade
lista valores (ver referéncias) [ s
_______________________________________________________________________ SIM
SIM

SIM se o pretendido for inserir horas
ministradas por um formador

SIM se o pretendido for inserir horas
ministradas por uma entidade formadora

Ano Realizagao SIM

Horas Form Sala SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

Horas Form PCT SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

Horas Consultoria NAO

Horas Form Sinc SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

NIF Entidade Formadora

Horas Form Assinc SIM (a zero, no caso de ndo existirem)

Para atualizar informagdo de um formador/entidade formadora ja inserido
a entidade deve preencher o template com a informagdo acumulada
atualizada alterando a opgdo da 12 coluna designada “Modo” para U —
Alterar

Cofinanciado por:
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3.4.5 ORGANIZAGCAO DA FORMACAO

No separador Organizagdo da Formacdo sera possivel consultar alguns dados de resumo da informagdo
inserida nos diversos separadores, nomeadamente, a informacgao referente ao “Nimero de Formandos”,
em agGes em execuc¢do ou em agdes concluidas, ou na sec¢do “Organizagdo da Formagdo” o volume de
formacdo desagregado pelos diversos tipos de formagao.

Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

Enidade:

Tipologs

s de inica:

Data de Submissia:

Estada da Ope

([esemasee) [ [res) ([omporastorevmarse) [rmperasie romceres ersnces rrmsors) [ rgmesnas s romsco)

Identificacio do Curso

1 Pessoal ¢ Social - Apos Famitar  § Comundade T Data de Inicio. e Data de Firn 18082018

Nimere de Formandos

Agdes em execugio Agbes concluidas

Organizagio da Formagio

Volume Aprovado Volume Realizado

AgBes em execugio AgBes concluidas Total

extn de tranaibo PCT)

Estrangeira
ToTAL

Estigio

Duragio por components:

Sera através do separador “Submissdao” que o utilizador ira dar como concluido o registo da execucdo 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 a execugdo da operacdo, a entidade beneficiaria
nao deverd efetuar a submissdo, mas podera aceder ao separador para verificar se existem situagGes que
carecam de correcdo, relativamente a informacao inserida nos restantes separadores.

Previamente a submissdo da execugdo fisica dos reembolsos intermédios e Saldo o utilizador deve garantir
que todas as situages que se traduzem em incumprimento das regras definidas, identificadas a vermelho
no ecrd, sdo sanadas. As situac¢des identificadas a azul, constituem alertas, os quais ndo sdo impeditivos da
submissdo, mas a entidade devera atualizar/corrigir a informac&o logo que Ihe seja possivel.
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Execugdo Fisica
Envidade
Candidatura Titulo da Operacio:
Tipologia 30 2 inciusio Regidor
Data de Inicio Data de Firm
Concurso olst

Data de Submissio
Estado da Operagho: Em Execugio - & dt Pagamento - 17 adiant. Emitido

Selecionar “Sim,

O vl de haras. em PCT des formadares (5) tem e ser menar s igual gue o i d &
A horas Formagho Pritica em contexta 8¢ rabainG (FCT)” 140 WpEnores & horas Formagho Pritica £ Contexts o< abaiG (PCTY
AGHRIUFCD B2 1 80 Cirsa n."

e PCT da agla (9)
defnidas om sgho/UFCD * 1523 - Introducho 80 setor aimmmOvel - | ~ (0 valor: 5.0 para o Fommadares [Entidade Formadora com o NIE 157603318 4 superior a0 vator na agH

desejo concluir o

s
O Formanio MARCO JOSE MIRANDA CUMHA com o M 303347457 da Agia n* 1 do Carsa . | etk sem informag o bwiganér apds conclusdo da operagio
 Formanio SUSAMA CHASQUEIRA SANTOS ALMEIGA CALEGO cam o N 203720370 da Ak ' 1 da Cursa .* | st sem informagho obriguiria apds conchusko da uperagio. registo de Execugdo

Fisica relativa ao ano

Submissio da Execugio Fisica
R XXXX para posterior
bk 4 Rocesads 40 et CEIL 818 (PR 4 e & 9erSoh (5418 it . 430 ¥ecugBD i PO Spemas & U i o oot o ceverd connamar s serl
2 0vmaaon Snp— [p——— [ — Submissdo de

Reembolso

n e
Intermédio”

GTERTTIR [1ens para vIsualizar

Submissd de

Uma vez submetida a execugdo fisica de um determinado ano ndo é
possivel “reabrir” a mesma para alterar/inserir informacdo referente a
esse ano, pelo que, se aconselha as entidades a confirmarem toda a
informagdo antes de proceder a sua submissdo.
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4. Pedido de Reembolso

De acordo com o definido em aviso de abertura de concurso para apresentacdao 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 beneficidria submeter eletronicamente os
dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistema de informagado.

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 execugdo 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 préximo reembolso submetido terd que reportar
no minimo até ao més “x + 3”, excec¢do 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 execucdo fisica inferior.

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 Operacdo, separador “Dados Execucdo”, seccdo “Reembolsos”
v' Escolher a opgdo correta tendo em conta se pretende registar um:
= Reembolso, opcdo a considerar para submissdo dos dados de execucdo fisica e financeira,
com periodicidade minima trimestral;
= Reembolso Intermédio, opgdo a considerar no caso do reporte da informacéo reportadas
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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[o—

Candidamura Th da Operagi

e

= ) =X

Dados de Execugio Fisica

Escolher a opgdo de

e e [ e T R reembolso/
= e

reembolso

intermédio/saldo e

Reembolsos

selecionar “Inserir

Identificagio Data de Reporte da Despesa Montante aprovado em candidalura | Montante declarado acumulatio Montante aprovado acumulado Estag

Criado o registo referente ao pedido de reembolso, tendo em conta as opg¢des definidas no passo anterior,
para completar a informaco a entidade deve editar o registo (7).

(Tostor comtwsatrs] [ owos trecusao) (Towdon e Pagammenic]

Dados de Execugio Fisica

Selecionar o

s woie
Comncate Aoronds Camueicadn Aonas TR ,
e pedido de

reembolso criado

Reembolsos

oiane prade o i
XXXXXXX

XXXXXXX

O registo de execugao financeira das tipologias de operagdes de Formagao apresenta nove separadores:

= |dentificagdo — separador onde, entre outras situagles, a entidade identifica o periodo a que
reporta o reembolso;

=  Execugdo Fisica — separador onde futuramente serd disponibilizada informacdo de resumo da
execucao fisica registada até a data de criagcdo do reembolso;

= Despesas —separador onde a entidade procede ao carregamento das despesas incorridas e pagas
no periodo a que se refere o reembolso;

=  Receitas - separador onde a entidade deve carregar os documentos que suportam as receitas
geradas pela operagdo;

=  Execucgdo Financeira —separador onde é apresentado um resumo da execugdo financeira registada
até ao momento por rubrica e sub-rubrica de financiamento;

=  Pré-submissdo — separador onde a entidade da como encerrado o processo de insercdo 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 deve importar a Lista de Contratos objeto de
procedimentos de contratacdo publica, no caso de ser uma entidade adjudicante ou outra
documentacgdo previamente assinalada e importante para a analise da despesa;

=  Submissdo — separador que permitira submeter a execucao financeira.
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4.2 PepIDO DE REEMBOLSO — IDENTIFICACAO

O ecra “Identificacdo” apresenta cinco sec¢Ges distintas que passamos a identificar.

Seccao “ldentificagao”
= Natureza juridica — Informagdo ndo editdvel, referente a classificagdo da natureza juridica da
entidade, de acordo com a informacgao residente no Balcdo 2020;
= Dimens3ao da entidade — Informagdo ndo editavel, referente a classificagdo da dimensdo da
entidade, de acordo com a informagdo residente no Balcdo 2020

Seccao “Pedido do Reembolso”
= Numero/Ano — Numero sequencial do reembolso / ano a que respeita
= Data da Despesa—Data do ultimo dia do més a que reporta o reembolso n3do editavel e que resulta
da informagdo inserida na Secgdo “ldentificacdo 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 submissdao do reembolso.

Seccdo “Situacdo em termos de Contratacgao Publica”
= A entidade esta abrangida pela legislagdo nacional relativa a contratagdo publica, nos termos
definidos no Cddigo 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

! 9,

Ainformacdo surge pré-preenchida por defeito com a informagdo resultante da
analise da candidatura. Caso a situagdo da entidade, no periodo a que reporta o
reembolso, ndo corresponda a informagao que consta desta sec¢ao a entidade
deve proceder a sua atualizagdo, carregando no separador “Documentos”, os
documentos que comprovem a alteragdo em causa (p.e. documento de
prestacdo de contas referente ao ultimo ano econémico encerrado).

Seccao “Identificagao do Periodo do Pedido de Reembolso”
= Relativo ao periodo: De AAAA-MM-DD a AAAA-MM-DD. A data de inicio do periodo a que
reporta o pedido de reembolso coincide com a data de inicio da operacdo, no caso do 1° pedido
de reembolso ou, com o dia imediatamente a seguir a data de fim a que reportava o ultimo
reembolso submetido.
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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, conforme definido no aviso de abertura de concurso.

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

Thulo 62 Operagho:
Regido
Data de fim:

Concurso:

?) ([ rrsncrs) ([rcsvomans) ([ ([smartor) ([t

Identificacao

Natureza juridice

Dimensio da entidade

Pedido do Reembolso

Nmero/Ano Data da Despesx Data da Submissio

Situagdo em termos de Contratagdo Piblica ~

Identificagdo do Periodo do Pedido de Reembolso

Retativo a5 periode: 03-07-2018 - e

et w0 AR

4.3 PeDIDO DE REEMBOLSO — EXECUCAO FisicA

O ecra “Execugdo Fisica” encontra-se em desenvolvimento, estando previsto que neste ecra seja
apresentado ao utilizador um resumo dos dados inseridos na funcionalidade de Execugao Fisica.

Eneiage

Candidatura Titubo da Operagda

Trolagia

Regio.
Data de Fim:

Cancursa:

Situagio Face a0 Emprego | Grupe Eidrio | Habilitaghes

Execucio da Operacio no Ano

Execugio da Operagio

> |

4.4 PEDIDO DE REEMBOLSO — DESPESA

No separador “Despesa” 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.
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4.4.1 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:
v Definir o “Numero de documentos a inserir” e carregar no botdo “Inserir”

Pedido Reembolsos

) ([eeste ) mpee) o) et ) [remimios) Tsmoragen) ([oocomene) ([omman

Lista de Documentos

Nimero de Reembotsa

4.4.1.1 Detalhe do documento de despesa

Do ecra “Despesa” constam todos os campos de identificacdo do documento de despesa, sendo que, todos
0s campos sdo de preenchimento obrigatdrio.
= |dentificagdo do Parceiro - NIF: campo para identificar o Numero de ldentificacdo Fiscal (9
caracteres) da entidade parceira/associada. Por defeito, o sistema preenche o campo em causa de
forma automatica com o NIF da entidade beneficidria, o qual devera ser mantido atendendo a que
nao existem candidaturas em parceria no ambito desta tipologia de operagdes.
=  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);
= N2do Processo Interno: S6 aplicavel aos BREPP;
= Descrigdo da Despesa: Descri¢cdo sumdria da despesa que permita identificar a sua natureza (60
caracteres);

Seccdao Documento Comprovativo da Despesa

= N2 Documento: Nimero 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
opcoes: Amortizagdo |Fatura | Fatura Recibo | Outro | Recibo
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Seccdao Documento Comprovativo de Pagamento

= N2 Documento: Nimero 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 opgdes: Amortizagdo |Fatura Recibo | Outro | Recibo | Transferéncia Bancaria

Seccao ldentificagdo do Fornecedor:

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

= NIF: Namero de Identificacdo 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 operagdao no reembolso em causa

= Taxa de Imputagdo: Taxa de afetagdo da despesa a operagdo, calculada automaticamente (Valor
imputado ao reembolso / Valor do documento)

Data de Fim

Despesa ~

Idetificagka do Farceira

4.4.2 Importacao de Despesas

No registo de despesa através da funcionalidade de importagdo do template
“TemplateDespesasTO_35_3.05” o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:
v" Na lista de documentos, descarregar a versdo disponivel do ficheiro e preenché-lo
convenientemente sem nunca mexer na formatagdo dos campos;
v" Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formato ZIP
v' Voltar a lista de documentos e carregar no botdo “Importar” para aceder a funcionalidade de
importacao de despesa;
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Pedido Reembolsos

Tituio da Operagin

E:]El
Sub-Rubrica Data Documento NIF Parceiro/Bemelicidrio Descrigho da Despesa Valer Total de
v - Documents

O ecra de importagdo 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:
= 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 da importagdo.

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

= A importacdo por template s6 se concretiza quando o estado da importacdo seja
“Processado”.
v" Aérea onde podem selecionar o ficheiro a importar (sec¢do “Importagdo”).

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve seleciond-lo na sec¢do “Importagdo” — Escolher
ficheiro, e depois carregar no botdo “Confirmar” no canto inferior direito do ecra.

Importagdo

Indique a localizacdo do ficheiro com os dados de Despesas:
Escoher Fichios | Nenhum ficheira selecionato

Atengi: o icneiro deverd ter na mdxima 1000 dnas

i’ Fe u Canfirmar ]

Para sair do ecra da importacdo de despesas e voltar ao ecra da lista de documentos, o utilizador deve
carregar no botao “Fechar” no canto inferior direito do ecra.
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Do template “TemplateDespesasTO_35_3.05” constam os seguintes campos:

Formato
Sub Rubrica Lista valores (ver referéncias)

N2 Conta Contab Geral 20 caracteres SIM
20 caracteres SIM

NAO

Descri¢do da Despesa SIM
N2 Doc Comprov Despesa 20 caracteres SIM

Data Doc Comprov Despesa AAAA-MM-DD SIM

o Documento Despesa Lista valores (ver referéncias) SIM

N2 Doc Comprov Pagamento 20 caracteres SIM
Data Comprov Pagamento AAAA-MM-DD SIM
Tipo Documento Pagamento Lista valores (ver referéncias) SIM
Fornecedor Estr i Lista valores (ver referéncias) SIM
NIF Fornecedor SIM
Denominagdo Fornecedor SIM

2 casas decimais SIM

Valor Imputado ao Reembolso 2 casas decimais SIM

SIM (NIF da titular nos casos em que ndo

NIF Parceiro Beneficiario . .
existem parcerias)

' 9,

Chama-se a atengdo 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, isto €, 0 mesmo documento de despesa
pode ser registado em mais do que uma rubrica/sub-rubrica, sendo que o
somatario dos valores imputados ndo poderd exceder o valor do documento.

4.5 PepIDO DE REEMBOLSO — RECEITAS

No separador “Receitas” encontra-se disponivel o template que permite o carregamento automatico das
receitas geradas no ambito da operagao.

O registo das receitas pode ser igualmente realizado de forma manual.

4.5.1 Registo Manual de Receitas

Como inserir um documento de receita?

Para proceder ao registo manual de documentos de despesa, na lista de documentos, o utilizador deve:
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v' Definir o “NUmero total de registos a inserir” e carregar no botdo “Inserir”

Pedido Reembolsos

(o) (e ) o) Q) ) ([ ) ) [ ]

Lista de Documentos

[ e Documents T N Ducumenta W Lo Contabidade | Desriiodafeceis | ot Npwaie ]

a
o existem itens para visualizar

4.5.1.1 Detalhe do documento de receita

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

=  Numero do Documento: Nimero do documento comprovativo da receita

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

= Descricao 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)

Pedido Reembolsos > Recelas > Recelias

[rs—

pm——

Tipntogia:

N® Langaments Comababiliaase Gerat
Descrigho da Receita

Data do Ducumento

Valor Imputato 30 Reemiboiso atuat 000d Taxa de snputaca: 0.0
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4.5.2 Importagao de Receitas

No registo de receitas através da funcionalidade de importagdo do template “SIIFSE_RECEITAS_TEMPLATE”
o utilizador deve ter em consideragdo o seguinte:
v" Na lista de documentos, carregar no bot3o “Importar” para aceder a funcionalidade de importacio

de receitas;

v' Descarregar a versdo disponivel do ficheiro, no ecrd de importacdo e preenché-lo
convenientemente sem nunca mexer na formatagdo dos campos;

v" Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formato ZIP

Instrucdes para o preenchimento da execucao fisica e financeira

Pedido Reembolsos

Entidade:

Candidatura: Titulo da Operagio: Capacitagio para a Inclusio

Tipologia: 3.05 - Capacitacio para a Inclusdo Regido: Norte
Data de Inicio: 09-05-2015 Data de Fim: 30-04-2019
Data de Submisséo: 18-04-2017 15:05:23 Concurso: POISE-30-2017-0
Estado da Operaggo: Em Execugdo - Autorizagdo de Pagamento ~ 1° adiant. Emitido

Estado do Reembolso: Registada

Reembolso: 172018

([immrce) ([ovecvo ) (oeseses) (e ([ocearee prancers) (Jrecsoomeso) ] ) ([oocmenos) ([emmsoe)

Lista de Documentos

Ordenagdo por: Selecione uma opcdo ¥ || Selecione uma opcdo ¥
Niimero do Documento:

Niimero de langamento da Contabilidade:

Valor Imputado entre e

Data do Documento de despesa entre: e

Néimero Total de Registos Inseridos: 1

Inserir ] a Pesquisar ] _
Data Documento e igio da Receita valor imputado
com 5 Descric; put.

O ecrd de importacgdo apresenta trés areas distintas:

v' Aérea onde as entidades podem obter a vers3o atual do ficheiro de importaco;

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

importacgao:
= Quando o estado da importagdo 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 da importacgdo.

Némero Total de Registos a Inserir: 1

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

= A importagdo por template s6 se concretiza quando o estado da importagdo seja
“Processado”.
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” PORTUGAL Utilizador: - Super-utilizador — Fechar Janela -
d

2020

Entidade:
Candidatura: Titulo da Operagio:
Tipologia. Regido.

Data ae inicso: ey

Data de Submissio:

Estada da Operagdo:

Estada do Reembolso:

Reembolso 12018

| Descarregar o template I
Para efetuar o descarregamento do documento modelo (Excel) para a importagdo de Receitas clique agui. (Data da ditima versio: 17-08-2017) l/
HWW_F_HH_H_F_'WWSMNUS TCNeir0s Pendenies O Processamento offiine Cique agut

ATENGAQ: Para visualizar o resultade dos processamentos offline j efetuados clique aqui.

Voltar ] M confimar

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve carregar no botao “Importar” no canto inferior
direito do ecra e indicar qual é o ficheiro que pretende importar e confirmar, fechando a seguir a caixa de
sele¢do do ficheiro.

J® SIIFSE - Goagle Chrome - o x Utilizador- ~ Super-utilizador — Fechar Jancla -

@ testefse.portugal2020.pt/FormularioBase/FormularioBase/.

Indique a localizagdo do ficheiro:

Escolher Ficheiros | Menhum fic...lecionado

o I

Para efetuar o descarregamento do documento madelo (Excel) para a importacio de Receitas clique aqui . (Data da titima versio: 17-08-2017)
ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique agui

ATENGAQ: Para visualizar o resultade dos processamentos offline j efetuados clique aqui.

Voltar ]. Importar ] Confirmar

Para sair do ecrd da importagdao de receitas e voltar ao ecrd da lista de documentos, o utilizador deve
carregar no botdo “Confirmar” no canto inferior direito do ecra.

Do template “SIIFSE_RECEITAS_TEMPLATE” constam os seguintes campos:
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Campo Template

Data Documento

N.° Lancamento Contabilidade

Descricdo da Receita

Valor do Documento casas décimais SIM
Valor Imputado ao Reembolso P e[NelnEIH i SIM

% Imputada casas décimais SIM

AO FINANCEIRA

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

A informacéo disponivel nesta pagina é a seguinte:
= Por sub-rubrica:
=  Financiamento aprovado para a operagao;
= 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 do reembolso (apenas em caso de operagdes
plurianuais).
=  Receita Declarada no reembolso.

Titulo da Operagio:

Data de Fim

([sericcas) [resacto Fves)([oespeses) [receras) [ resuste Francee) ([re-sutmiss) [ [rmosagens) [ pecamentes) ([suermess)

Execugdo Financeira

. Despesa Declarada Despesa Aprovada Taxa
. Financdiamento
Rubrica ovado (1) Exec.
Relativa ao Acumulada na Acumulada na
. |Acumulada no ano - Relativa a0 Periodo| Acumulada no ano a @i
Periodo Operagio (2) Operagio
1. Encargos com formandos 300,008 327,356 327356 327356 0.00¢ 0.00¢ 0008 109.12%

1.1 Bolsas para malerial de estude 0.008 0.00€ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
1.2 Bolsas de profissionalizagio 0.008 0.00€ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
1.3 Bolsas de formagio 0.008 0.00€ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
1.4 Encargos Salariais dos activos em formagio 0.008 0.00€ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
1.5 Encargos com prestagbes sociais 0.008 0.00€ 0.008 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
1.6 Encargas com alimentacic 0.008 202.35€ 202356 202.35€ 0.00€ 0.00€ 0.008 000%
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Montante Aprovado por Ano civil 10 266.00€ 34 220.00€ 6844.006 51330.00€
Despesa Apresentada por Ano civil 6 407 358 0.008 0.00€ 6407356
Despesa Aprovada por Ano civi 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€

Receitas Proprias 2 050,008 0.008 0.008 2050.008

A entidade devera 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.

4.7 PeDIDO DE REEMBOLSO — PRE-SUBMISSAO

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

Efetuada a pré-submissdo a entidade ja ndo conseguird proceder a nenhuma alteragdo no reembolso
registado.

Titulo 2 Gperagio:

Regida

D de Fin

wrar que a Execuclio Fisica g aperagia se encontra atualizada, 0o minieno, 30 periodo de reparte da reemboso
var & anulagin do reembulso.

Nimers; Ano: 2018 Data g Despesa: -0s-2018 Data da Submissdo

Geragio da Amostra

Data te Geragio da Amostra a0 l Encerrar Reembotsa para Gerar Amostra l

4.8 PEDIDO DE REEMBOLSO — AMOSTRAGENS

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

7

Aconselha-se a leitura atenta da Circular Normativa n.2 10/UC/2017, de
31 de maio, através da qual foram emitidas orientagdes aos beneficidrios
sobre os documentos que servem de suporte as verificagdes
administrativas a realizar pela AG 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.
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Para aceder a amostra aleatodria o utilizador deve carregar no tab “Reais”.

Pedido Reembolsos

Entidade:

Candidatura:

Titulo da Operagio:

Capacitagdo para a Inclusio

Tipologia: 3.05 - Capacitacéo para a Inclusdo Regido: (aE
Data de Inicio 09-05-2018 Data de Fim: 0-oa-aets
Concurso: POISE-30-2017-01

Data de Submissao:

Estado da Operagdo:

18-04-2017 15:05:23

Em Execugdo - Autorizagio de Pagamento - 1° adiant. Emitido

Estado do Reembolso: Registado
Reembolso: 1/2018
([rerereasas) ([Esecocie ivee) ([oespeses) ([receves) ([Evecusae iancere) ([recsuomiesss) ) ([ocemens) ([emiee)

pe

A operacio ndo tem regime de custos
simplificados

B concesr ]

Seguinte |

Na lista dos documentos do tab Reais, constam todas as despesas selecionados na amostra aleatdria e para
os quais a entidade deve carregar os documentos de suporte a despesa, de acordo com o definido na
Circular Normativa n.2 10/UC/2017, de 31 de maio.

JE® SIIFSE - Gaogle Chrome - O X

@ testefse.portugal2020.pt/PedidoReembolso/Pe

o rrarcers) [

) ) [romens] (]

Indique a localizacio do ficheiro

Escolher Ficheiros | Nenhum fic._ lecionado ne uma opcio ¥

Selecione uma opeio ¥

ne uma opcio v

o :

Cancelal ]

a Pesquisar

Data N° Documento de N° Documento de _ N Descrigao da ‘Valor

1.6 Encargos com  27-08-2015 156200842 1356755510403 Alimentagio 202.35€  100.00 Doc 1 x
alimentagio Marcaling % despesa
Felizmino
1 2016 1658 1258 Transpert; 125 x
Marcalin
Felizmino
2.1.1 Internos de 20-09-2016 19 598213095 - Remuneracio 500.00 € 1.0 Gl
nivel 1a4 Anabela da Cruz
Pereira Bapt
3095 - Remuneragio, 0]

2.1.1 Internos de

De salientar que apesar da amostra aleatdria ser composta unicamente por documentos de indole
financeira, a AG definiu que, complementarmente, as verificacGes administrativas, mesmo na modalidade
de custos reais, terdo que incidir também sobre a componente de execucgao fisica, permitindo assim reunir,
maiores garantias da conformidade e legalidade da despesa declarada pelos beneficiarios.

Assim, em sede de andlise do reembolso as entidades poderdo ser contactadas pela AG para apresentar,
relativamente a uma subamostra fisica, os documentos de suporte que permitam verificar da elegibilidade
das despesas imputadas.
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4.8 PEDIDO DE REEMBOLSO — DOCUMENTOS

E no separador “Documentos” que as entidades devem carregar a lista atualizada dos contratos celebrados
associados a operagdo, caso se tratem de entidades adjudicantes, sendo que devera seguir o modelo
constante do Anexo Il do Guia da Contratagdo Publica, divulgado pela AG através da Circular Normativa n.2
12/UC-UAC/2016, de 4 de julho, com base na qual a AG ird selecionar os contratos a verificar e solicitar a
respetiva documentacgdo de suporte nos timings que considerar adequados.

E igualmente neste separador que a entidade ird carregar todos os outros documentos que lhe forem
solicitados para andlise da execucdo fisica das agoes.

Para carregar os documentos a entidade deve ter em conta o seguinte:
v' Os documentos a carregar para o sistema, com excecdo da Lista de Contratos, devem estar no
formato pdf e compactados (ZIP). A Lista de Contratos deve estar no formato Excel e compactada
(2IP);
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

conteldo;
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.

Pedido Reembolsos

Entidade:

Candidatura: Thtulo da Operagio: Capacitagio para a Inclusio

Tipologia 3.05 - Capacitacio para a Inclusio L= Lz

Data de Inicio 09-05-2018 s TRk

Data de Submiss&o: 18-04-2017 15:05:23 Concurso- FOBE0-201 720
Estado da Operagio: Em Execusio - Autorizacia de Pagamenta - 1° adiant. Emitido

Estado do Reembolso: Registado

Reembolso: 1/2018

([sericacas) ([Ereeacio Fivee) ([oesreses) ([receras) [Evecusto Francee) ([re-sumiss) [ [rosvagens) [ ocamentes) ([seermsess)

Documentos de suporte da Analise

. Data de
Descricto por /

B Adicionar Linha

m Cancela ] Confirmar

4.9 PEDIDO DE REEMBOLSO — SUBMISSAO

Realizado todo o processo de carregamento dos documentos que servirdo de suporte a andlise do
reembolso e confirmada toda a informacdo constante do reembolso a entidade deve proceder a submissdo
do reembolso, devendo para o efeito aceder ao separador “Submissdo”, inserir o nimero do TOC,
carregando de seguida no botdo “Confirmar”, existente no canto inferior direito do ecra.
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Enidade:
e Tiso 1 Operacia e
i T i Regido [—-
p—— outa ge i
Ouata de Sunmissio: 05:00 Conturso: vl
staan a2 Operacie £m Bxecugho - Amoraach e Pagamenen - 14 aant. it
S e
— Ve
[ e | e | [ | e | | )
Reembolso
[P— 1201 e et 10-08-2018 Data e Sebrmisi
Submissio
weoc
[P T—— oz

O(3) Satrseritorges) dectaram):

V. Qe a3 despesas declarades ¢

o5 FE) & assequrar o se

2 Ter conmesiments g regienas,

45 FALSAS DECLARACOES £A0 PUNIDAS NOS TERMOS DA LEL

3. Que sio verdaseinas as informagbes consames deste o

Confirma  aceltagho das condigles apresentadas.

I

Depois de confirmado o ecr3, o sistema apresenta ao utilizador uma mensagem de confirmacdo da correta
submissdo do reembolso.

Canaissmura: it aa Opersgi: Capsciagio pere & nesis
Tislogia: 5,05 - Capacitagdo para a Inchss Regid Nare
Data g icior ata g Fm 27002019

Comcursa POISE-30-2017-01

Diata de Subrmissio:

Estado da Operagic: m gk de Pegamento - 1 adient. Emtide
Estain do Reembaizo: amostra Cerana
Reemboiso: 17208

O pedido de reembolso foi submetide com sucesso.
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Anexo 1. Mensagens de Erros do Template Formadores

Mensagem de erro

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

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS

Sugestdo

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR OS
FORMADORES

- O documento Excel ndo se encontra com o formato definido no template
g disponibilizado.

CONFIRMAR QUE TODOS OS CAMPOS APLICAVEIS ESTAO PREENCHIDOS E QUE
RESPEITAM O FORMATO DO CAMPO

- 0 campo Tipo, é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO” ESTA PREENCHIDO COM UMA DAS OPGOES
POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO CAMPO)

- O NIFinserido é invalido

CONFIRMAR QUE O “NIF” INSERIDO E COMPOSTO POR 9 DIGITOS E QUE SE
TRATA DE UM NIF VALIDO

- 0 campo Nome é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DENOMINAGAOQ” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Tipo Documento Identificagdo é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOC” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo N2 Documento Identificagdo é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOC ID” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Morada é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “MORADA” ESTA PREENCHIDO

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CODIGO POSTAL” ESTA PREENCHIDO

- O campo Codigo Postal é de preenchimento obrigatério.

- 0 campo Codigo Postal é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CODIGO POSTAL” ESTA PREENCHIDO
RESPEITANDO O FORMATO DO CAMPO (XXXX-XXX)

- 0 campo Cédigo Postal ndo deve ser preer-{z;i{i-do para formadores
W estrangeiros.

CASO SE TRATE DE UM FORMADOR ESTRANGEIRO DEVERA SER ELIMINADA A
INFORMAGAO INSERIDA NO CAMPO “CODIGO POSTAL”

B0 campo Habilitagdo para a docéncia é de preenchimento obrigatério.@

CONFIRMAR QUE O CAMPO “HABILITAGAO PARA A DOCENCIA” ESTA
PREENCHIDO

- 0 campo Vinculo é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VINCULO” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Vinculo é invalido

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VINCULO” ESTA PREENCHIDO COM UMA DAS
OPCOES DA LISTA DE VALORES

- O Pais inserido é invalido.

CASO SE TRATE DE UM FORMADOR ESTRANGEIRO CONFIRMAR QUE O CAMPO
“PAIS” SE ENCONTRA PREENCHIDO DE ACORDO COM AS OPGOES DA LISTA DE
VALORES DISPONIBILIZADAS NO CAMPO

- Um dos campos Telefone ou Email é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE UM DOS CAMPOS “TELEFONE” OU “EMAIL” SE ENCONTRA
PREENCHIDO

- 0 campo Telefone é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TELEFONE” ESTA PREENCHIDO RESPEITANDO O
NUMERO DE DIGITOS DEFINIDOS (9 DIGITOS)

- O Email ndo é valido (formato: email@email.com).

CONFIRMAR QUE O ENDEREGO ELETRONICO INSERIDO ESTA CORRETO

-0 campo N2 CAP/CCP é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 CAP/CCP” ESTA PREENCHIDO

Ficheiro Processado com Sucesso.
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Anexo 2. Mensagens de Erros do Template Formandos

Mensagem de erro

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

Sugestdo

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR OS
FORMANDOS

- 0 documento Excel ndo se encontra com o formato definido no template
disponibilizado.

CONFIRMAR QUE TODOS OS CAMPOS APLICAVEIS ESTAO PREENCHIDOS E QUE
RESPEITAM O FORMATO DO CAMPO

- O NIF, NISS e Numero de Documento Identificagdo ainda ndo se encontram
ginseridos.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “MODO” ESTA COM A OPGAO CORRETA ( I —
CRIAR)

- O campo Curso é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CURSO” ESTA PREENCHIDO

- O Curso inserido ¢ invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CURSO” ESTA PREENCHIDO CORRETAMENTE,
CORRESPONDENDO A UM CURSO EXISTENTE NA LISTA DE CURSOS

- 0 campo Agdo/Turma é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “AGAO/TURMA” ESTA PREENCHIDO

- A Agdo/Turma inserida é invalido para o curso inserido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “AGAO/CURSO” ESTA PREENCHIDO
CORRETAMENTE, CORRESPONDENDO A UMA AGAO EXISTENTE NA LISTA DE
ACOES DO CURSO IDENTIFICADO NA COLUNA ANTERIOR

- 0 campo NIF é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF” ESTA PREENCHIDO

- O NIFinserido é invélido

CONFIRMAR QUE O “NIF” INSERIDO E COMPOSTO POR 9 DIGITOS E QUE SE
TRATA DE UM NIF VALIDO

- O campo NISS é invalido.

CONFIRMAR QUE O “NISS” INSERIDO E COMPOSTO POR 12 DIGITOS E QUE SE
TRATA DE UM NISS VALIDO

- 0 campo Tipo Documento é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO” ESTA PREENCHIDO

- O Tipo Documento inserido é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO” ESTA PREENCHIDO COM
UMA DAS OPGOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO
CAMPO)

- 0 campo Numero de Identificagdo do DO(’:’L:IVYVTVIVEVntO é de preenchimento
obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO”
ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Nome é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NOME” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Género é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “GENERO” ESTA PREENCHIDO

-0 Género inserido é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “GENERQ” ESTA PREENCHIDO COM UMA DAS
OPGOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO CAMPO)

- 0 campo Data Nascimento é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA NASCIMENTO” ESTA PREENCHIDO

- O campo Nacionalidade é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NACIONALIDADE” ESTA PREENCHIDO

- A Nacionalidade inserida é invélida.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NACIONALIDADE” ESTA PREENCHIDO COM UMA
DAS OPCOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO
CAMPO)

- 0 campo Morada é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “MORADA” ESTA PREENCHIDO

- O campo Codigo Postal é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CODIGO POSTAL” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Cédigo Postal é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CODIGO POSTAL” ESTA PREENCHIDO
RESPEITANDO O FORMATO DO CAMPO (XXXX-XXX)

- Um dos campos Telefone ou Email é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE UM DOS CAMPOS “TELEFONE” OU “EMAIL” SE ENCONTRA
PREENCHIDO

- O campo Telefone é invélido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TELEFONE” ESTA PREENCHIDO RESPEITANDO O
NUMERO DE DIGITOS DEFINIDOS (9 DIGITOS)

- O Email ndo é vélido (formato: email @email.com).

CONFIRMAR QUE O ENDEREGO ELETRONICO INSERIDO ESTA CORRETO

- O campo Habilitagdes é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “HABILITAGOES” ESTA PREENCHIDO

- A Habilitagdo inserida é invalida.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “HABILITACOES” ESTA PREENCHIDO COM UMA
DAS OPCOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO
CAMPO)

- O campo Situagdo Face Emprego é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “SITUAGAO FACE EMPREGO” ESTA PREENCHIDO

- A Situagdo Face Emprego inserida é invélida.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “SITUAGAO FACE EMPREGO” ESTA PREENCHIDO
COM UMA DAS OPGOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE
VALORES DO CAMPO)

- 0 campo Data de Inicio da situagdo face ao Emprego estd no formato
invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE INICIO DA SITUACAO FACE AO
EMPREGO” ESTA PREENCHIDO RESPEITANDO O FORMATO DO CAMPO (AAAA-
MM-DD)
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Mensagem de erro

- 0 campo Nivel Qualificagdo (QNQ) é de preenchimento obrigatério.

Sugestdo

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIVEL QUALIFICAGAO (QNQ)” ESTA PREENCHIDO

- O Nivel Qualificagdo (QNQ) (A Entrada) ndo é vélido para as habilitagdes do
formando.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIVEL QUALIFICAGAO (QNQ)” ESTA PREENCHIDO
E QUE A OPGAO SELECIONADA E A CORRETA FACE AS HABILITACOES DO
FORMANDO

- 0 campo Numero de pessoas do agregado (incluindo o préprio) é de
preenchimento obrigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DO AGREGADO FAMILIAR
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO

- 0 n2de pessoas do agregado deve serigual ou superiora 1.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DO AGREGADO FAMILIAR
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR DIFERENTE DE
ZERO

- O NUimero de pessoas do agregado inserido é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DO AGREGADO FAMILIAR
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO RESPEITANDO O FORMATO DO
CAMPO (NUMERICO | 2 DIGITOS)

- 0 campo Numero de descendentes dependentes, no agregado (incluindo o
préprio) é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE DESCENDENTES DEPENDENTES, NO
AGREGADO (INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO

- 0 n2de descendentes dependentes, no agregado deve ser igual ou maior
que zero e menor ou igual ao n2 de pessoas do agregado familiar.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE DESCENDENTES DEPENDENTES, NO
AGREGADO (INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR
IGUAL OU MAIOR QUE ZERO E MENOR OU IGUAL AO NUMERO DE PESSOAS DO
AGREGADO FAMILIAR INSERIDAS NO CAMPO RESPETIVO

- 0 campo Numero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o
k proprio) é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DESEMPREGADAS, NO
AGREGADO (INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO

- 0 Numero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o préprio)
deve serigual ou maior que zero e menor ou igual ao n2 de pessoas do
agregado familiar; Se a situagdo face ao emprego do participante for
desempregado deve ser maior ou igual a 1 e inferior ao n? de pessoas do
agregado familiar.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DESEMPREGADAS, NO
AGREGADO (INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR
IGUAL OU MAIOR QUE ZERO E MENOR OU IGUAL AO NUMERO DE PESSOAS DO
AGREGADO FAMILIAR INSERIDAS NO CAMPO RESPETIVO

ou

CASO A SITUAGAO FACE AO EMPREGO DO FORMANDO FOR DESEMPREGADO,
CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS DESEMPREGADAS, NO
AGREGADO (INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR
IGUAL OU MAIOR QUE UM E MENOR OU IGUAL AO NUMERO DE PESSOAS DO
AGREGADO FAMILIAR INSERIDAS NO CAMPO RESPETIVO

- O campo Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o préprio) é
3 de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS INATIVAS, NO AGREGADO
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO

- O Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o préprio) deve ser
igual ou maior que zero e menor ou igual ao n2 de pessoas do agregado
familiar; Se a situagdo face ao emprego do participante for Inativo deve ser
maior ou igual a 1 e inferior ao n2 de pessoas do agregado familiar.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS INATIVAS, NO AGREGADO
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR IGUAL OU
MAIOR QUE ZERO E MENOR OU IGUAL AO NUMERO DE PESSOAS DO
AGREGADO FAMILIAR INSERIDAS NO CAMPO RESPETIVO

ou

CASO A SITUAGAO FACE AO EMPREGO DO FORMANDO FOR INATIVO,
CONFIRMAR QUE O CAMPO “NUMERO DE PESSOAS INATIVAS, NO AGREGADO
(INCLUINDO O PROPRIO)” ESTA PREENCHIDO COM UM VALOR IGUAL OU
MAIOR QUE UM E MENOR OU IGUAL AO NUMERO DE PESSOAS DO AGREGADO
FAMILIAR INSERIDAS NO CAMPO RESPETIVO

- O campo Data de Inicio Real é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE INICIO REAL DO PARTICIPANTE NA
OPERACAO” ESTA PREENCHIDO

- A Data de inicio real deve ser igual ou superior a data de inicio da agdo/UFCD
e menor que a data de fim da agdo/UFCD.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE INICIO REAL DO PARTICIPANTE NA
OPERAGAO” E IGUAL OU SUPERIOR A DATA DE INICIO DA AGAO ONDE O
PARTICIPANTE ESTA INSERIDO E MENOR QUE A DATA DE FIM DA ACAO

2 O campo Data de fim prevista do participante na operagdo é de
% preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE FIM PREVISTA DO PARTICIPANTE NA
OPERACAO” ESTA PREENCHIDO

- Data de fim prevista tem de ser maior ou igual a Data de inicio real e inferior
ouigual a data de fim da agdo.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE FIM PREVISTA DO PARTICIPANTE NA
OPERAGAO” E MAIOR OU IGUAL A DATA DE INICIO REAL DO PARTICIPANTE NA
OPERAGAO E MENOR OU IGUAL A DATA DE FIM DA AGAO ONDE O
PARTICIPANTE ESTA INSERIDO

- O campo Esta a estudar ou a frequentar uma agdo de formagdo é de
preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “ESTA A ESTUDAR OU A FREQUENTAR UMA AGCAO
DE FORMACAOQ” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Situagdo do Participante é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “SITUAGAO DO PARTICIPANTE” ESTA PREENCHIDO

- N3do se podem inserir formandos no estado “Selecionado” caso a agdo ndo
esteja no estado “Ainiciar”, “Em execug¢do”, ou “Adiada.

CONFIRMAR A SITUAGAO DO PARTICIPANTE. CASO A MESMA ESTEJA CORRETA
DEVERA CONFIRMAR A SITUAGAO DA AGAO ANTES DE PROSSEGUIR COM O
PROCESSAMENTO DO TEMPLATE.

- N&o se podem inserir formandos como “Transitou de ano curricular” ou
“Retido no ano curricular”.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “SITUAGAO DO PARTICIPANTE” ESTA
CORRETAMENTE PREENCHIDO. AS OPGOES REFERIDAS NAO SE APLICAM AS
TIPOLOGIAS DE OPERAGOES DO PO ISE

- N3o é possivel inserir numa agdo em execugdo formandos no estado
“Selecionado” com horas assistidas.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “SITUAGAO DO PARTICIPANTE” ESTA
CORRETAMENTE PREENCHIDO. EM CASO AFIRMATIVO RETIRAR A
INFORMAGAO REFERENTE AS HORAS ASSISTIDAS PELO FORMANDO (COLOCAR
A ZERO)
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Mensagem de erro

- 0 campo NIF Entidade empregadora é de preenchimento obrigatério.

Sugestdo

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF ENTIDADE EMPREGADORA” ESTA

PREENCHIDO

- O NIF Entidade empregadora inserido é invalido

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF ENTIDADE EMPREGADORA” INSERIDO E
COMPOSTO POR 9 DIGITOS E QUE SE TRATA DE UM NIF VALIDO

- 0 campo Provém de um CQEP é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “PROVEM DE UM CQEP” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Provém de um CQEP é invalido.

- 0 campo Horas Form Sala é de preenchimento obrigatério.

- O campo Horas Form PCT é de preenchimento obrigatdrio.2

- O campo Dias Form Sala é de preenchimento obrigatério.

- 0 campo Dias Form PCT é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “PROVEM DE UM CQEP” ESTA PREENCHIDO COM UMA DAS
OPCOES POSSIVEIS (SELECIONAR ATRAVES DA LISTA DE VALORES DO CAMPO)

CONFIRMAR QUE O CAMPO “HORAS FORM SALA” ESTA PREENCHIDO
CONFIRMAR QUE O CAMPO “HORAS FORM PCT” ESTA PREENCHIDO
CONFIRMAR QUE O CAMPO “DIAS FORM SALA” ESTA PREENCHIDO

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DIAS FORM PCT” ESTA PREENCHIDO

- Os dias de formagdo ndo podem exceder o n2 de dias da agdo

CONFIRMAR A INFORMACAO CONSTANTE DOS CAMPOS “DIAS FORM SALA” E
“DIAS FORM PCT" E "TOTAL DIAS FORMACAQ"

- Aos formandos desempregados e/ou inativos sé se aplica as horas de
formagdo em sala e PCT e os respetivos dias

CONFIRMAR A SITUACAO FACE AO EMPREGO DO FORMANDO E CASO SE
TRATE DE UM FORMANDO DESEMPREGADO OU INATIVO RETIRAR A
INFORMAGAO DOS CAMPOS “HORAS FORM (HOR LABORAL)”, “HORAS FORM
(HOR POS-LABORAL)”, “DIAS FORM (HOR LABORAL) E, “DIAS FORM (HOR POS-
LABORAL)” (COLOCAR VALORES A ZERO)

CASO SE TRATE DE UM FORMANDO EMPREGADO CORRIGIR A OPGAO DO
CAMPO “SITUAGCAO FACE EMPREGO”

- A carga hordria didria (Horas / Dias) de cada um dos componentes ndo pode
sersuperiora9

CONFIRMAR A INFORMAGAO CONSTANTE DOS CAMPOS “HORAS FORM
SALA”, “HORAS FORM PCT”, “DIAS FORM SALA” E “DIAS FORM PCT”

AS HORAS DE FORMAGAO EM SALA A DIVIDIR PELO NUMERO DE DIAS DE
FORMAGAO EM SALA NAO PODE SER SUPERIOR A 9

AS HORAS DE FORMAGAO EM PCT A DIVIDIR PELO NUMERO DE DIAS DE
FORMAGCAO PCT NAO PODE SER SUPERIORA 9

- 0 campo Beneficiario de Prestagdo Social é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “BENEFICIARIO DE PRESTAGAO SOCIAL” ESTA
PREENCHIDO

- 0 campo Data de Fim Real do participante na operagdo é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DE FIM REAL DO PARTICIPANTE NA
OPERACAO” ESTA PREENCHIDO

- Os dias de formag&o ndo podem exceder o n2 de dias da agdo

CONFIRMAR A INFORMAGAO CONSTANTE DOS CAMPOS “DIAS FORM SALA” E
“DIAS FORM PCT" E "TOTAL DIAS FORMACAO"
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Anexo 3. Mensagens de Erros do Template

Formadores/Entidades Formadoras

Mensagem de erro

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

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS

Sugestdo

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR OS
FORMANDOS

- 0 documento Excel ndo se encontra com o formato definido no template
disponibilizado.

CONFIRMAR QUE TODOS OS CAMPOS APLICAVEIS ESTAO PREENCHIDOS E QUE
RESPEITAM O FORMATO DO CAMPO

- 0 campo Curso é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CURSO” ESTA PREENCHIDO

- O Curso inserido é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “CURSO” ESTA PREENCHIDO CORRETAMENTE,
CORRESPONDENDO A UM CURSO EXISTENTE NA LISTA DE CURSOS

- 0 campo Agdo/Turma é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “AGAO/TURMA” ESTA PREENCHIDO

- A Agdo/Turma inserida é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “ACAO/CURSO” ESTA PREENCHIDO
CORRETAMENTE, CORRESPONDENDO A UMA AGAO EXISTENTE NA LISTA DE
ACOES DO CURSO IDENTIFICADO NA COLUNA ANTERIOR

- O campo NIF ou NIF Entidade Formadora é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF” DO FORMADOR OU "NIF ENTIDADE
FORMADORA" ESTA PREENCHIDO

- O NIFinserido é invalido

CONFIRMAR QUE O “NIF” INSERIDO E COMPOSTO POR 9 DIGITOS E QUE SE
TRATA DE UM NIF VALIDO

- O NIF inserido ndo existe nos formadores.

CONFIRMAR QUE O “NIF” INSERIDO CONSTA DA LISTA DE FORMADORES DA
OPERAGAO

- 0 campo NIF e NIF Entidade Formadora ndo podem estar preenchidos ao
mesmo tempo.

CONFIRMAR A INFORMAGAO INSERIDA. CASO SE PRETENDA INSERIR HORAS
DE MONITORAGEM MINISTRADAS POR UM FORMADOR E POR UMA ENTIDADE
FORMADORA DEVERAO SER CRIADAS DUAS LINHAS UMA PARA CADA UMA
DAS SITUACOES

- O NIF da Entidade Formadora inserido ndo existe nas Entidades Formadoras.

CONFIRMAR QUE O “NIF ENTIDADE FORMADORA” INSERIDO CONSTA DA LISTA
DAS ENTIDADES FORMADORAS DA OPERACAO

- 0 campo Ano Realizagdo é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "ANO REALIZAGAQ" ESTA PREENCHIDO

- 0 Ano de Realizagdo ndo pode ser superior ao Ano de fim de uma Agdo

CONFIRMAR SE A INFORMAGAO INSERIDA NO CAMPO "ANO REALIZAGAO"
ESTA COINCIDENTE COM O ANO A QUE SE REFEREM AS HORAS QUE SE
PRETENDE REPORTAR

- O campo Horas Form Sala é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "HORAS FORM SALA" ESTA PREENCHIDO

- O campo Horas Form PCT é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "HORAS FORM PCT" ESTA PREENCHIDO

- As horas de monitoragem ndo podem ser superiores ao total da formagdo
em sala mais o dobro das horas previstas para pratica simulada.

CONFIRMAR SE O SOMATORIO DAS"HORAS FORM SALA" COM AS "HORAS
FORM PCT" CUMPREM O DEFINIDO NA VALIDAGAO TENDO EM CONTA AS

HORAS REALIZADAS INSERIDAS NA ACAO
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Anexo 4. Mensagens de Erros do Template Despesa

Mensagem de erro

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

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS

Sugestdo

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR OS
FORMADORES

- Erro de preenchimento no campo Sub-Rubricas

CONFIRMAR QUE A INFORMAGAO INSERIDA NO CAMPO "SUB-RUBRICA"
CORRESPONDE A UMA SUBRUBRICA DA RUBRICA 10U 2 OU A UMA DAS
RUBRICASDA3A 7

§- O 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 Langamento Contab. Geral é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 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

- O campo Descrigéo da Despesa é de preenchimento obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DESCRIGAO DA DESPESA” ESTA PREENCHIDO

- 0 campo N2 Documento do Comprovativo de Despesa é de preenchimento
obrigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOC COMPROV DESPESA” ESTA PREENCHIDO

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

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¢
FORMATO DEFINIDO

DOC COMPROV DESPESA” RESPEITA O

- 0 campo Data do Comprovativo de Despesa é de preenchimento
W obrigatorio.

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

- Erro de preenchimento na Tipo Documento Despesa.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO DESPESA" ESTA PREENCHIDO

- 0 campo N2 Documento do Comprovativo de Pagamento é de
preenchimento obrigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N2 DOC COMPROV PAGAMENTO" ESTA

PREENCHIDO

- 0 campo N2 Doc Comprov Pagamento ndo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¢
FORMATO DEFINIDO

DOC COMPROV PAGAMENTO" RESPEITA O

- 0 campo Data do Comprovativo de Pagamento é de preenchimento
obrigatorio.

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

- Erro de preenchimento na Tipo Documento Pagamento.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO PAGAMENTO" ESTA
PREENCHIDO

- O NIFinserido é invalido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF FORNECEDOR" ESTA PREENCHIDO

- 0 campo Denominagdo do Fornecedor é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "DENOMINAGCAO FORNECEDOR" ESTA
PREENCHIDO

- 0 Campo Valor Imputado ao Reembolso tem de ter duas casas decimais no
formato #if#h.#it

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

- A data de um documento comprovativo de despesa tem que ser anterior ou
igual a data de fim do periodo de reporte do reembolso.

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

- O valor imputado no documento de despesa ultrapassa o valor do
documento.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO NAO
PODE SER SUPERIOR AO VALOR DO DOCUMENTO)

- O campo Data do Comprovativo de Despesa estd no formato invélido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA COMPROV DESPESA" ESTA PREENCHIDO E
CUMPRE O FORMATO DEFINIDO

- A data de documento de despesa ndo pode ter data anterior a AAAA-MM-
DD

CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA COMPROV DESPESA" CUMPRE O LIMITE DA
ELEGIBILIDADE DA DESPESA (60 DIAS ANTES DA SUBMISSAO DA CANDIDATURA
E 45 DIAS APOS A DATA DE FIM PREVISTA)

- A data de um documento comprovativo de pagamento tem que ser anterior
ou igual a data de fim do periodo de reporte do reembolso.

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

- O valorimputado no documento de despesa ultrapassa o valor do
documento.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O SOMATORIO DAS DIVERSAS IMPUTAGOES
DO MESMO DOCUMENTO NAO PODE SER SUPERIOR AO VALOR DO
DOCUMENTO)
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Anexo 5. Mensagens de Erros do Template Receitas

Mensagem de erro

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

Sugestao

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS

APLICAVEIS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTAGAO

ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAO E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR 05
FORMADORES

- O campo data do Documento Comprovativo de Receita é de preenchimento
g obrigatdrio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO

% - O campo N2 Documento ¢ 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 DOCUMENTOQ" 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 LANGAMENTO CONTAB GERAL” RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

& - O campo Descricdo da Receita é de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DESCRICAQ DA DESPESA” ESTA PREENCHIDO

- A data do Documento Comprovativo de Receita tem que ser anterior ou
igual 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
formato ##ti. #

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

- 0 Campo Taxa de Imputagdo ao Reembolso tem de ter numérico e no
 méximo com duas casas decimais no formato ####.##

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

- O valorimputado do documento de Receita ultrapassa o valor do
documento.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO NAO
PODE SER SUPERIOR AO VALOR DO DOCUMENTO)
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