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1. Introducgao

O presente documento constitui-se como um documento de apoio as entidades beneficidrias com
candidaturas aprovadas no ambito da Tipologia de Operag¢des 3.32 — Programa de Capacita¢do para o
Investimento Social e pretende facultar um conjunto de orientagGes e instrugdes facilitadoras da boa
execucdo das operagles apoiadas, tentando minimizar a ocorréncia de desconformidades, aquando da
comunicagao dos dados relativos a execugao fisica e financeira no sistema de informacao.

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a operacionalizagdo da
informacgdo no sistema de informacao, salientando-se desde ja que existem ainda algumas situages que
nao se encontrando encerradas neste momento serao objeto de evolugao futura.

2. Acesso ao Balcao 2020

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

, ®

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

por um utilizador interno ou externo da entidade a sua submissdo e
a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo s6 pode ser efetuada

por um utilizador com perfil de super-utilizador.

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

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

C | hape baleas porugal2020 g

&
o
:'2020 Inserir o NIF da

Bem-vindo{a) ao Balcio 2020

entidade

0 acesso ao Balcio 2020 & simples e Ricill

Inserir a respetiva

senha de acesso

o°

*
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v' Pesquisar no menu Administra¢io/Gestio de utilizadores os utilizadores existentes:

”5.6..20 oo s (TR Selecionar a opgdo
" =4 “Gestdo de
o (. i i Al e
& Utilizadores”, no
Bem-vindofa) 4 sua drea reservada
[
Cotta it separador
Candidaturas Conta-corrente Suporte
e tnasse conaass coms conee Admnsaclo
Identificar o super-

utilizador no

quadro apresentado

Tipe Fertt
Beneficiari
peaty
Escolha um perfi
Estado

Escolha um estado

[ T ome T ioserm
—=

00000000 XK Benefici e 20-05-2015

Identificado o super-utilizador o utilizador deve sair do Balcdo 2020 (Terminar Sess3o) e iniciar nova
sessdo com as credenciais do super-utilizador.

v" Entrar no Balc3do 2020 como super-utilizador:

Inserir o NIF do

Super-utilizador
Bem-vindofa) ao Balcio 2020
O acesso ao Balcio 2020 & simples e Ficilt

Inserir a respetiva
—1

senha de acesso

4
MOs =

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 Execugao Fisica

3.1 Acesso a Execucao Fisica

As entidades beneficidrias devem proceder ao registo no Balcdo 2020 dos dados fisicos requeridos pelo
sistema de informagdo relativos as interveng¢des aprovadas para o periodo de reporte de cada pedido de
reembolso.

No caso de a operagao ser plurianual deve ser submetida a execugdo 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 exce¢do do Ultimo ano de realizagdo em que deve ser submetido o saldo final.

Exemplo:

No caso de uma operagao que iniciou em 2017 e decorre até 2018, deve ser submetida a execugao
fisica da operagdo 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, deverdo ser
reportadas as intervengdes que tenham iniciado em 2017.

Para o ano de 2018 deve ser seguido idéntico procedimento. Deve ser atualizada a execugao das
intervencgdes iniciadas no ano anterior e que ndo se encontravam concluidas a data da submissdo
da execugdo fisica de 2017, com informagdo acumulada dos dois anos (ano n e ano n+1) e inseridas
as atualizagdes relativas a intervengdes iniciadas em 2018 com a respetiva execugdo do ano para

efeitos de registo e submissdo do saldo final.
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Como aceder ao registo da execugdio fisica?

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

v" Aceder ao Balc3o 2020 e selecionar o menu Conta Corrente:

” PORTUGAL .nhza-:;-mxxxx*XWXK
e 2020

(DA<
Inicio Entidade Candidaturas Administragdo Contacte-nos
Bem-vindo(a) a sua area reservada
Selecionar o menu
Candidaturas Conta-corrente Suporte “Conta Corrente”
Conheca os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura.
Avisos Projeto Seguranca Mobile
Por razdes de Aceda i conta-corrente,
seguranga nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos
numa sessio Mobile
eBalcao2020.
Consulte a politica de
seguranga
[ ]
Z
Ajuda
Mensagens B4 2 J

v'  Selecionar a operagio:

#3620

B e S Gt i D-<

Ciagn Conuns

Selecionar a
operagdo, clicando
em “Acesso”

Comin Totsl | gt | ik Eighot
m | m =
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v" Na ficha da operagio selecionar o separador “Dados de execug¢do”, entrar na Execugdo Fisica:

Entrar na

hana de bk Aprovada Dasa de inbc Aguirvanta

“Execugdo Fisica”

O registo de execucao fisica integra trés separadores:
= |dentificagdo — separador que exibe informagcdo de resumo quanto a alguns aspetos
caracterizadores da operagao;
= Intervencgdes - separador que permite registar a execugdo das intervengées desenvolvidas;
=  Submissdo — separador que permitird 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.

Execugdo Fisica

tnindass
Camidlatusa Titad da Operagio

ma de Capsciachs pars o investimesso Socia Rego:
Dna de Fim:

Tinclagis
Data e Ik

Paats o Subemiy o Comcmnar

Fatasn da Operar o Crganism ntermbiio
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Esquema de Registo da Execucao Fisica da Capacitagao para a Inclusao

Execugdo Fisica

Registar
Execugdo Fisica

Identificagdo

Seguinte l

Consultar/ Alterar

Intervencdes  |—

Seguinte l
Voltar/ Confirmar

Detalhe
Intervengao

Submissdo
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3.2 Identificagao

A pagina exibe informagdo da candidatura aprovada quanto ao resumo da operagdo, indicadores de

realizacdo e resultado e informacdo de contacto. Esta pagina é de consulta pelo que ndo requer o registo
de qualquer informacao.

Exeeugho P
-
Camtidates [IPap—.
- (.
i e ks e b
[SppR . Camcuna
Extastn s o mgmnsn s v
s
Informagio da Operagio (Aprovada)
e o Oy
s o i o o s e 434 *
: mhensoe
e, s pr—
Indscador de Reakzagio
Ibereengies de capaciiagho (0.09,05.02.F), slbtade em candilati ™
Intervenges de capacitagia (0,00.0% 07 ), propass pars sprvagbo e
tnescador de Resultada
Intereenyfes de capatttain soncluides (09,00, 01 P, wshestaton em candidans ™
Intarvenges de capaciiagio ronciubda (09,075,017, proposis para aprvaso .o
Informagio de Contactos.
Brspomsirrd fmam rirs
e — Trirtane —
et — — "
Respomatent Opsrnghe
e ——— Frirto —
s — —
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3.3 Intervengoes

O ecra exibe a listagem das interveng¢des aprovadas em candidatura indicando as datas de inicio e de fim, o
numero de agdes e o numero total de colaboradores aprovados e o estado de cada uma das intervengdes.
Para cada intervencgdo é possivel consultar ou alterar a informagdo de execugdo.

Fatatn g b

Lista de Intervenges

Selecionar a

T —

bl e,

intervengdo para

efetuar alteragées

< == <

Ohata dhe bk Diata dbe Fim » . Codateoeabores st s tetervenyio

3.3.1 Detalhe Intervengdo

Uma vez selecionada a opcdo para efetuar alteracBes o utilizador é direcionado para o ecrd Detalhe

Intervencgao.

[—
-

[

Da seccdo “Identificagdo da Intervengao”

constam os campos:

= N2 da intervengdo: campo nado editdvel que identifica o nimero da intervencdo aprovada em

candidatura;

= Interveng0es: campo ndo editavel que contém a designagao da intervengdo;
= Data de Inicio Aprovada: Data de inicio da interven¢do aprovada em candidatura. Campo ndo

editavel.

= Data de Fim Aprovada: Data de fim prevista aprovada em candidatura. Campo nao editavel.
= Datade Inicio Real: A data deve corresponder ao inicio da intervencdo a qual ndo pode ser inferior
a data de inicio da operagao podendo, contudo, ser igual.

Cofinanciado por:
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Data de Fim Real: Data de conclusdo da intervengdo. Caso a intervengdo ja tenha sido concluida
correspondera a data de fim efetivamente verificada, nas restantes situagdes correspondera a data
prevista para a conclusdo. A data ndo pode ser superior a data de fim da operacao.
N.2 de Agbes: Campo ndo editdvel que indica o nimero de agGes previstas para a intervengao
aprovadas em candidatura.
Estado da Intervengdo: Lista de valores referente ao estado da intervengdo, com as opgdes: A
iniciar | Em Execugdo | Adiada | Anulada | Cancelada | Concluida |;
= A iniciar — Estado inicial de todas as intervenc¢bes. Intervencdo aprovada e que,
considerando a data de inicio prevista, ainda ndo iniciou a sua execuc¢ao;
= Em Execucdo - Intervencdo que ja iniciou a sua execucdo e que ainda ndo esta concluida;
= Adiada — Intervencao cujo inicio ndo ocorreu quando estava previsto, mas que se prevé
iniciar em data futura a indicar;
=  Anulada - Intervengdo que nao teve inicio na data prevista e que ndo ira ser realizada;
= Cancelada — Intervengdo que se iniciou, mas que por algum motivo foi cancelada, tendo,
no entanto, sido reportada informagdo sobre a sua realizagao;
=  Concluida — Intervengdo cuja realizagdo ja foi finalizada.
Informagdo de Execugdo: Campo de texto de preenchimento obrigatério com 2.000 caracteres
para que seja mantido o registo do progresso da realizacdo no ambito da interven¢do em questao.

Neste campo terd obrigatoriamente de ser registado NIF e denominagdo do prestador de servigos
envolvido na intervengao.

Cofinanciado por:
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Sera através do separador “Submissdao” que o utilizador ira dar como concluido o registo da execugao fisica
de um determinado ano ou, da operagao, de forma a ser possivel submeter o pedido de reembolso
intermédio ou o pedido de pagamento do saldo final.

InstrugGes para o preenchimento da execugao fisica e financeira

Nos restantes pedidos de reembolso, submetidos durante a execugdo da operagdo sempre que é concluida
uma intervencdo, a entidade beneficidria ndo devera efetuar a submissdo, mas podera aceder ao separador
para verificar se existem situacdes que carecam de correcdo, relativamente a informacdo inserida nos
restantes separadores.

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

Execugho Fisica

-
[— Thate 44 Opeeagihe
Tpslg ’ ¢ Casact . e

Dt e i

Selecionar “Sim,

et 8¢ it . PR—

ket e i = b T iy i desejo concluir o
registo de Execugdo

A emareweghe 5 e G i s 1133817, g e v W oy, oo’ "Gt o
Fisica relativa ao ano
Submissin da Execucio Fisica

XXXX para posterior

Submissdo de

Reembolso

Intermédio”

[ ] ]

®

Uma vez submetida a execugdo fisica de um determinado ano ndo é
possivel alterar a mesma, pelo que se aconselha as entidades a
confirmarem toda a informacgdo 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 apresentacdo de candidaturas os
beneficiarios tém direito:

- Ao reembolso do valor pago pelo diagndstico de necessidades de capacitacdo. Este pagamento apenas
poderd ocorrer no momento de validagdo e consequente pagamento do produto tangivel/evidéncia
associado a primeira intervengao de capacitagao adicional concluida;

- Ao pagamento de cada um dos montantes fixos contratualizados, por intervengao de capacitagao adicional
concluida, mediante submissao e consequente validagao por parte da EMPIS dos correspondentes produtos
tangiveis/evidéncias contratualizados, resultantes da sua implementagdo;

e 0O pagamento dos montantes fixos contratualizados por intervengdo, ocorre desde que a soma do
adiantamento e dos pagamentos das intervengdes, incluindo o diagndstico, ndo exceda os 85% do
financiamento total aprovado.

e Of(s) ultimo(s) pagamento(s) regulariza(m) o valor do adiantamento inicial (15% do apoio
concedido), havendo lugar a sua devolugdo, caso ndo seja(m) concluida(s) a(s) respetiva(s)
intervencdo(Ges).

Os pedidos de reembolso sdo submetidos eletronicamente, no Balcdo 2020, a medida que os produtos
tangiveis/evidéncias vdo sendo disponibilizados, devendo o beneficidrio anexar os mesmos ao formulario
eletrénico, através de upload, bem como proceder ainda, e pela mesma via, a submissdo dos dados

adicionais requeridos pelo sistema de informagao.
Apresentacao facultativa de Pedidos de Reembolso;

Apresentacdo obrigatéria de Pedidos de Reembolso Intermédio e
de Pedidos de Saldo.

Considerando que a apresentacdo de pedido de reembolso intermédio reportados a 31 de dezembro de
cada ano civil em que a operagdo se encontre em curso tem um carater obrigatorio, no caso de operagdes
plurianuais, serd necessaria a apresentacdo, até 31 de margo, do formuldrio de pedido de reembolso
intermédio reportado ao ultimo dia do ano imediatamente anterior.

, ®

Caso ndo existam intervengdes de capacitagao concluidas entre o
inicio da operacdo e 31 de dezembro do ano, ou entre o ultimo
pedido de reembolso apresentado e 31 de dezembro do ano, o
formulario de pedido de reembolso intermédio devera ainda assim
ser apresentado ndo sendo nesse caso declarada qualquer despesa
(apresentagao a zeros).

O pedido de pagamento de saldo final deve ser apresentado em formulario préprio, no Balcdo 2020, no
prazo maximo de 45 dias Uteis, a contar da data da conclusdo da ultima intervengao de capacitagdo,
referente ao periodo que medeia entre o ultimo pedido de reembolso apresentado e o pedido de
pagamento de saldo final.
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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 a Ficha da Operac3o, separador “Dados Execuc3o”, seccdo “Reembolsos”
v' Escolher a op¢3o correta tendo em conta se pretende registar um:
=  Reembolso, opgdo a considerar para submissdo dos dados de execucao fisica e financeira
com reporte dentro do ano civil a que respeitam;
=  Reembolso Intermédio, opg¢do a considerar no caso do reporte da informacao 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 bot3o “Inserir Reembolso”

Ficha da Operagho

Dados de Execugdo Fisica

Escolher a opgdo de

ata de Aevaghs

reembolso /

217

reembolso

intermédio/saldo e

Reembolsos

selecionar “Inserir

Diata de Rrporte da Despesa

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

(o) o) ([ )

Dados de Execugdo Fisica

Selecionar o
pedido de

reembolso criado
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Pedido Reembalsos

Thuta & Operaga

O registo de execugao financeira apresenta nove separadores:

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

=  Execucdo Fisica — separador onde futuramente sera disponibilizada informac¢do de resumo da
execucdo fisica registada até a data de criagdo 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 podem ser declarados os documentos que suportam as receitas geradas
pela operagao;

=  Execucdo 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 dd como encerrado o processo de inser¢do de
informacdo financeira, para posterior geracdo automatica da amostra;

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

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

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

4.2 PEDIDO DE REEMBOLSO — IDENTIFICAGAO

O ecré “Identificacdo” apresenta cinco secg¢des distintas que passamos a identificar.

Seccao “Identificagdo”
= Natureza juridica — Informacdo ndo editavel, referente a classificagdo da natureza juridica da
entidade, de acordo com a informacgao residente no Balcao 2020;
= Dimensido da entidade — Informagdo nao editdvel, referente a classificacdo da dimensdo da
entidade, de acordo com a informagao residente no Balcao 2020

Seccdo “Pedido do Reembolso”
= Nuamero/Ano — Nimero sequencial do reembolso / ano a que respeita
= DatadaDespesa— Data do ultimo dia do més a que reporta o reembolso ndo editavel e que resulta
da informacdo inserida na Sec¢do “Identificacdo 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 Submissao — Data em que a entidade procedeu a submissao do reembolso.

Seccdo “Situagdao em termos de Contratagdo Publica”
= A entidade esta abrangida pela legislacdo nacional relativa a contratacdo publica, nos termos
definidos no Cédigo dos Contratos Publicos publicado em ANEXO ao DL 18/2008 de 29 de
Janeiro? — ComboBox: Sim | Ndo
= Eentidade adjudicante nos termos do n2.1 do art.2 2.2 do Cédigo dos Contratos Publicos
* Eentidade adjudicante nos termos do n2.2 do art.2 2.2 do Cédigo dos Contratos Publicos
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Seccdo “Identificagdo 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 operagdo, no caso do 12 pedido de
reembolso ou, com o dia imediatamente a seguir a data de fim a que reportava o ultimo reembolso
submetido.

A entidade so6 pode alterar o més a que se refere o reembolso, sendo que a despesa referir-se-a
sempre ao ultimo dia do més.

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

Pedido Reembalsos
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Identificagio do Periodo do Pedido de Reembolso
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4.3 Pepipo DE REEMBOLSO — EXECUCAO FisicA

O ecrda “Execugdo Fisica” encontra-se em desenvolvimento, estando previsto que neste ecra

seja
apresentado ao utilizador um resumo dos dados inseridos na funcionalidade de Execugdo Fisica.

Pedido Reembobios

Exmowche | Samanhe feor o morres | Geen Gins | Hebsinabe
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4.4 PeDIDO DE REEMBOLSO — DESPESA

No separador “Despesa” serdo registados todos os encargos associadas a operagao, quer o diagndstico de
necessidades de capacitagdo cujo pagamento se encontra previsto mediante reembolso da despesa
incorrida e paga, quer as restantes intervengdes de capacitagdo adicional cujo pagamento sera efetuado
mediante o montante fixo contratualizado em candidatura apds a validacdo dos respetivos produtos
tangiveis.

InstrugGes para o preenchimento da execugao fisica e financeira

De notar que o registo das despesas deve ser realizado manualmente, inserindo a informacgdo associada a
cada uma das despesas no respetivo detalhe do documento. Muito embora seja possivel a importagao de
despesas mediante template, desaconselha-se o seu uso face ao numero limitado de linhas de despesa que
é esperado no ambito dos reembolsos em questdo. Nessa sequéncia, este documento, n3do terd a
informacgdo de detalhe relativa a importagdo de template 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 bot3o “Inserir”

Descrigho da Dewpess

Do ecra “Despesa” constam todos os campos de identificagdo do documento de despesa, sendo que, todos
0s campos sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Instrucdes para despesas com Diagnéstico de Necessidades de Capacitacéo:

Identificagdo 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 beneficiaria, o qual devera ser mantido atendendo a que
ndo existem candidaturas em parceria no ambito desta tipologia de operacgdes.

Sub-Rubrica — Lista de valores correspondentes a lista de sub-rubricas do formuldrio de
candidatura — preencher com “1. Encargos com a aquisi¢cdo do diagndstico”.

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

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

Descrigdo da Despesa: Descricdo sumaria da despesa que permita identificar a sua natureza (60
caracteres), e.g. “Diagndstico de Necessidades de Capacitagdo”.

Sec¢dao Documento Comprovativo da Despesa

N2 Documento: NUmero do documento comprovativo da despesa

Data: Data do documento comprovativo da despesa

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

Sec¢dao Documento Comprovativo de Pagamento

N2 Documento: NUmero do documento comprovativo de pagamento

Data: Data do documento comprovativo de pagamento

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

Seccao Identificagdo do Fornecedor:

Estrangeiro: Check-Box para assinalar se o fornecedor é estrangeiro
NIF: Nimero de ldentificacdo Fiscal do fornecedor (9 caracteres)
Denominagao: Denominacgao 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 operacgdo

Taxa de Imputagdo: Taxa de afetagdo da despesa a operagdo, calculada automaticamente (Valor
imputado ao reembolso / Valor do documento)
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Instrucoes para despesas com Intervencoées de Capacitacdo adicionais:

Identificagdo do Parceiro - NIF: campo para identificar o Numero de ldentificagdo Fiscal (9
caracteres) da entidade parceira/associada. Por defeito, o sistema preenche o campo em causa de
forma automatica com o NIF da entidade beneficiaria, 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 formuldrio de
candidatura; Preencher com “2.1. Custos Internos” ou “2.2. Custos Externos” de acordo com o
aplicavel e conforme aprovado em candidatura;

N2 Conta Contab. Geral: N3o aplicavel, indicar “NA”;

N.2 Langamento Contab. Geral: N3o aplicavel, indicar “NA”;

N2 do Processo Interno: N3o aplicavel, indicar “NA”;

Descrigdo da Despesa: Descricdo sumaria da despesa que permita identificar a sua natureza (60
caracteres); Preencher com a designagdo da intervengdo concluida.

Sec¢dao Documento Comprovativo da Despesa

N2 Documento: Preencher com o nimero da intervengdo concluida.

Data: Data do documento comprovativo da despesa. Indicar a data correspondente a data de fim
real da intervencdo de capacitagdo concluida.

Tipo Documento Despesa: Lista de valores referente ao tipo de documento de despesa, selecionar
“Outro”.

Sec¢dao Documento Comprovativo de Pagamento

N2 Documento: Preencher com o nimero da intervengdo concluida.

Data: Data do documento comprovativo de pagamento. Indicar a data correspondente a data de
fim real da intervengdo de capacitagao concluida.

Tipo Documento Pagamento: Lista de valores referente ao tipo de documento de despesa,
selecionar “Outro”.

Seccao Identificagdo do Fornecedor:

Estrangeiro: Indicar “N3o”.

NIF: Numero de Identificagdo Fiscal do fornecedor (9 caracteres) - Indicar o NIF da entidade titular
da candidatura.

Denominagdo: Denominacgdo social do fornecedor a quem pertence o NIF inserido — Indicar a
designacdo social da entidade titular da candidatura.

Valor do Documento — Montante total do documento de despesa - Indicar o montante fixo total
aprovado em candidatura para a intervengao em questao.

Valor Imputado ao Reembolso: Montante imputado a operagdo no reembolso em causa - Indicar
o montante fixo aprovado em candidatura para a intervengao na sub-rubrica em questao.

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

, ®

Caso o montante fixo contratualizado para uma intervengdo tenha
previsto em simultdneo Custos Internos e Custos Externos, entdo
deverdo ser inseridas duas linhas referentes a essa mesma intervencdo,
uma para cada sub-rubrica, devendo ambas totalizar o montante
contratualizado para a respetiva intervengao.
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4.5 PeDIDO DE REEMBOLSO — RECEITAS

O formulario de pedido de reembolso é transversal a todas as tipologias de operagdes e nessa medida,
prevé que os beneficidrios possam declarar receitas, situagdo que ndo se aplica a tipologia em questao.

O estabelecimento dos montantes fixos em sede de candidatura teve ja em consideragdo, quando aplicavel,
a existéncia de receitas da operacdo, pelo que, a existirem, as mesmas ndo devem ser declaradas em pedido
de reembolso.

4.6 PEDIDO DE REEMBOLSO — EXECUGCAO FINANCEIRA

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

A informacdo 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 (somatério 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¢ao do financiamento aprovado em
candidatura que ja se encontra declarada;
=  Financiamento aprovado, em candidatura, para o ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
= Despesa apresentada, por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
=  Despesa aprovada, por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais.
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Execugio Financeira

Vimasmiamestn Aprivado (1)

EETES 2010 Total

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 e contratualizada para as
intervengdes integradas no reembolso em questdo.

4.7 PEDIDO DE REEMBOLSO — PRE-SUBMISSAO

E no separador “Pré-Submiss3o” que as entidades encerram o processo de registo de informacdo do
reembolso, dando lugar a geragdo da amostra dos documentos de despesa.

Poderdo ser exibidas valida¢gbes impeditivas da pré-submissdo, situacdo em que as mensagens se
encontrardo a vermelho, e que importa regularizar. A titulo de exemplo, ndo sera possivel a pré-submissdo
de pedidos de reembolso intermédio sem que a execugao fisica do ano seja submetida.

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

R ) e ) ) =) =)

Alertas

Geragio da Amostra
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4.8 PEDIDO DE REEMBOLSO — AMOSTRAGENS

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

’ 8

Na presente tipologia de operagGes a totalidade das despesas serd amostradas
De acordo com a natureza da despesa a entidade deve anexar os respetivos
documentos de suporte:

- No caso do Diagndstico de Necessidades de Capacitagdo devem ser
anexados: Contrato; Fatura, Recibo; Cheque/transferéncia bancéria no
estado "Efetuado"”, sendo que no caso de pagamento por cheque deve ainda
ser anexado extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente
movimento bancario;

- Para as restantes intervengdes de capacitacdo adicional devem ser
anexados os produtos tangiveis/evidéncias fixados em sede de aprovagdo da

candidatura para a intervengdo em questdo.
. _J

Para aceder a amostra o utilizador deve carregar no tab “Reais”.

Pedido Reembolsos

e 1

Na lista dos documentos do tab Reais, constam todas as despesas para as quais a entidade deve carregar
os documentos de suporte a despesa.

13| s | ey | e [N
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Para anexar os documentos a entidade deve ter em conta que os mesmos devem estar em formato pdf e a
importacdo apenas é possivel apds compactacdo (formato ZIP).

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

Tendo em conta que é obrigatério a anexagdo de documentos em todas as
linhas amostradas, no caso de determinada intervencao ter Custos Internos e
Externos deve ser anexado o(s) produto(s) tangivel(eis)/evidéncia(s) em ambas
as linhas.

4.9 PEDIDO DE REEMBOLSO — DOCUMENTOS

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

Declaragao de compromisso do prestador de servico;

Relatério resumo da execugdo da intervengdo de capacitagao;

Avaliagdo realizada ao prestador de servigos;

Diagndstico de necessidades completo.

AN NN

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

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

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

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

Pecidla Reembalsos

preen 1 e .\Jm

Documentos

Dsta de Imporiagio

H.__."‘_|

[ I d ]

4.10 PEDIDO DE REEMBOLSO — SUBMISSAO

Realizado todo o processo de carregamento dos documentos que servirdo de suporte a analise do
reembolso e confirmada toda a informagdo constante do reembolso a entidade deve proceder a submissao
do reembolso, devendo para o efeito aceder ao separador “Submissdo”, inserir o nimero do TOC,
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carregando de seguida no botdo “Confirmar”, existente no canto inferior direito do ecra.

Pedido Reembobios
Unrtactr
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Depois de confirmado o ecr3, o sistema apresenta ao utilizador uma mensagem de confirmagao da correta

submissdo do reembolso.

Pectida Reembolias
(R
Camtdaten Pl Crer b
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