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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

1. Introdugao

O presente documento constitui-se como um documento de apoio as entidades beneficidarias com
candidaturas aprovadas no dmbito da tipologia 3.18 - Modelos de apoio a vida independente (MAVI) e
pretende facultar um conjunto de orientagdes e instrugdes facilitadoras da boa execug¢do das operagdes,
tentando minimizar a ocorréncia de desconformidades, aquando da comunica¢do dos dados relativos a
execucao fisica e financeira no sistema de informacao.

x

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a operacionalizagdo da
informacdo no sistema de informacao.

2. Acesso ao Balcao 2020

Para a submissdo das candidaturas as entidades beneficiarias procederam ja ao seu registo e autenticagdo
no Balcdo 2020, tendo sido criada uma area reservada para o beneficidrio com acesso a todas as
funcionalidades de execugdo da 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

bem como a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo s6 pode

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

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

v" Entrar no Balcdo 2020 com as credenciais da entidade:
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P
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Inserir a respetiva
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

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

Selecionar a op¢do

porum X000000000¢ 41 0000000000 =
#2020 Costi
estdo de
Utilizadores”, no
Rem ventintal A sua diva esrremta
b separador
Cattuliturus . Cestia ju:mm Sooons —
e _
w Identificar o super-

utilizador no

quadro apresentado

o o

XX0000000C X000

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:

- Q = L

#2620

Inserir o NIF do

B windodal 4o Salcdo Jogu

D acrie o Bab bt JOT0 4 wonptes & 100 Super-utilizador

Inserir a respetiva

Q’ oo = senha de acesso

e . -
=== .-

Sempre que um utilizador é utilizador de mais do que uma entidade,
antes de aceder a qualquer funcionalidade deve selecionar, na caixa
existente no canto superior direito, junto ao perfil, a entidade sobre a

qual ira trabalhar.
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

3.1 Acesso a Execucao Fisica

3. Registo de Execucao Fisica

As entidades beneficiarias devem proceder ao registo no Balcdo 2020 dos dados fisicos requeridos pelo
sistema de informacgao relativos aos recursos humanos e as atividades aprovadas para o periodo de reporte
de cada pedido de reembolso.

No caso de a operagdo ser plurianual (ter data de inicio e de fim em anos civis diferentes) deve ser
submetida a execucdo fisica, com dados reportados a data de 31 de dezembro de cada ano, para posterior
submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, com excegdo do ultimo ano de
realizacdo em que deve ser submetido o saldo final.

Exemplo:

No caso de uma operagdo que iniciou em 2018 e decorre até 2021, deve ser submetida a execugdo
fisica da operagao com dados reportados a data de 31 de dezembro de 2018 para posterior registo
e submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, ou seja, deverao ser
reportados os recursos humanos e as atividades que tenham iniciado em 2018.

Para o ano de 2019 deve ser seguido idéntico procedimento. Deve ser atualizada a informagdo
sobre os recursos humanos e a execugao das atividades iniciadas no ano anterior e que ndo se
encontravam concluidos a data da submissdo da execucdo fisica de 2018, com informacdo
acumulada dos dois anos (ano n e ano n+1) e inseridas as atualizagdes relativas a atividades
iniciadas em 2019 com a respetiva execugdo do ano para efeitos de registo e submissdo Pedido de

Reembolso Intermédio desse ano.
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

Como aceder ao registo da execugdo fisica?

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

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

POFTUGAL XXX XXXKXXKXXX o
#2020 &2
- - — =

Bem -vindola) 4 sua arca reservada

Selecionar o menu

Candidaturas Conta-cocrente Suporte “Conta Corrente”
Seguranca Mobde
-
A
Mensagens BN S .
v'  Selecionar a operagio:
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e 2020 o
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Selecionar a

operagdo,
clicando em
T Y S o S R VPSP Sosaioen W
“Acesso”
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

v"Naficha da operagio selecionar o separador “Dados de execucdo” e selecionar a opgdo “Alterar”

para entrar na Execugao Fisica em modo de alteragao:

T ow Eancinhn Hves

Entrar na

“Execugdo Fisica”

O registo de execugao fisica integra 4 separadores:

=  QOperagdo — separador que exibe informacdo de resumo quanto a alguns aspetos caracterizadores
da operagdo;

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

=  Atividades — separador que permite registar a execucao das atividades desenvolvidas.

=  Submeter — separador que permitird submeter a execugédo fisica em sede de pedido reembolso
intermédio ou pedido de saldo final. Nos restantes reembolsos permite identificar eventuais

situagdes de erro nos dados inseridos.
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

Esquema de Registo da Execuc¢do Fisica Modelos de Apoio a Vida Independente

(MAVI)

Execugdo Fisica

Registar
Execugdo Fisica

Operagdo

Seguinte
Inserir /

Recursos Consultar / Alterar Detalhe
Humanos

Seguinte l T Voltar / Confirmar

Consultar / Alterar

Recurso Humano

Detalhe

Atividades

Atividades

Seguinte l Voltar / Confirmar
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

3.2 Operagao

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

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

EEaEEES

L S T

3.3 Recursos Humanos

O ecrd exibe a listagem dos recursos humanos (internos e externos) afetos a operacdo ja inseridos,
indicando para cada recurso humano os seguintes dados: NIF, NISS, Nome, Vinculo a Entidade, Situagdo e
as Atividades em que participa. E neste ecrd que se inserem novos recursos humanos e para cada recurso

humano ja inserido é possivel consultar ou alterar a informag¢do sobre o mesmo

=] =—=ic ‘
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

3.3.1 Detalhe Recurso Humano

Uma vez selecionada a opgdo pretendida (inserir/consultar/alterar) o utilizador é direcionado para o ecr3
Detalhe Recurso Humano.

L T S

===

Da secc¢do “Registo Execugdo — Detalhe Recurso Humano” constam os campos (todos de preenchimento
obrigatério):

= NIF: Numero de Identificagdo Fiscal do recurso humano.

= NISS: Numero de Identificagdo da Seguranca Social do recurso humano.

= Tipo Documento Identificagdo: Lista de valores, com as opg&es: Bl | Passaporte | Bl Estrangeiro |
Cartdo de Cidad&o | Outro.

=  Numero ldentificagdo Documento: Niumero do documento de identificagdo selecionado no campo
anterior.

= Nome: Nome completo do recurso humano.

=  Perfil Profissional: Lista de valores, com as opgdes que constavam no formuldrio de candidatura.

=  Fungdo na Operagdo*: Lista de valores.

=  Vinculo a Entidade: Lista de valores, com as opg¢des que constavam no formuldrio de candidatura.

= Data de Inicio de afetagao: Data a partir da qual o recurso humano estd afeto a operagao.

= Data de Fim de afetagdo: Data a partir da qual o recurso humano deixa de estar afeto a operacdo.

=  Situagdo: Lista de valores, com as opg¢des: Ativo na Operagdo | Inativo na Operacdo.

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

*Atendendo a especificidade da presente TO, e uma vez que a lista de valores n3o identifica todas as fung@es previstas
para estas operagdes, as entidades deverdo proceder ao preenchimento da seguinte forma:

Fung¢do na operagao ‘ Opgao a selecionar ‘ Especifique Observagoes
Coordenador Coordenador - Recurso Humano que vai assumir a coordenagdo do CAVI
Pessoal Técnico Outros (Especifique): | Técnico Superior Recurso Humano - Pessoal Técnico

Assistentes Pessoais | Outros (Especifique): | Assistentes pessoais | Recurso Humano - Assistentes pessoais

| . Risaiiiiagao \ii, POISE rowtyoAl —




InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

3.4 Atividades

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

= ==

A s Aweieten

3.4.1 Detalhe Atividades

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

Detalhe Atividades

Identificacdo da Atividade

Nimero da Atividade: 1

Identificagdo da Atividade:

Classificagio: Funcionamento de Esfruturas de Apoio v
Data Infcio Aprovada:

Data Fim Aprovada:

Data Infcio:

Data Fim:

Titulo:

Descrigio:

Informagio de Execugio:

Situagdo: Em execugdo L

Cafrweciado gor
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

Da secgao “Identificagdo da Atividade” consta um conjunto de campos ndo editaveis (informagdo aprovada
em candidatura para os respetivos campos, sempre que esta exista) e outros editdveis. Relativamente aos
campos editaveis, apesar de se aconselhar o preenchimento de todos aqueles em que haja informagdo
disponivel, apenas sdo de preenchimento obrigatdrio os seguintes:

= Datade Inicio: A data deve corresponder ao inicio da atividade, a qual ndo pode ser inferior a data
de inicio da operagdo podendo, contudo, ser igual.

Data de Fim: Data de conclusdo da atividade. A data ndo pode ser superior a data de fim da

operagao.

Informagdo de Execugdo: Campo de texto de preenchimento obrigatério com 2.000 caracteres
para que seja mantido o registo do progresso da realizagdo da atividade.
Situacdo: Lista de valores referente ao estado do resultado, com as opgdes: A iniciar | Em Execuc¢do

| Adiada | Anulada | Cancelada | Concluida

=  Alniciar — Estado inicial de todos as atividades. Atividade aprovada e que, considerando
a data de inicio prevista, ainda ndo iniciou a sua execugao;

= Em Execugdo — Atividade que ja iniciou a sua execugao e que ainda ndo esta concluida;

= Adiada — Atividade cujo inicio ndo ocorreu quando estava previsto, mas que se prevé

iniciar em data futura a indicar;

= Anulada - Atividade que n3do teve inicio na data prevista e que ndo ird ser realizada;

= Cancelada - Atividade que se iniciou, mas que por algum motivo foi cancelada, tendo, no
entanto, sido reportada informacgao sobre a sua realizagao;

=  Concluida — Atividade cuja realizagdo ja foi finalizada.

=  Numero de formandos
=  Numero de ag¢des (candidatura)
=  Volume de formagéo (candidatura)

Nota: No caso de atividades formativas surgem também os seguintes campos:

hiwerdu agic de Avterdacs Modas 2e Formagdo

Chav e agdon

(lata inese Aprrvarls

Data Fim Agrosada

lata oo

et bim

Mlsmn 11 e Forwma s

Nommry de Agdes Gandidatira)
Vil umse e Fonman 3o boandidatur it

Fhain

Infirtrma in de Bt o

SEuaghe
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V pr——yg

< P93
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

Sera através do separador “Submeter” que o utilizador ird dar como concluido o registo da execucao 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 execucdo da operacdo, 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 execucdo fisica pelo super-utilizador, associada aos reembolsos intermédios e
Saldo, deve ser garantido que todas as situagdes que se traduzem em incumprimento das regras definidas,
identificadas a vermelho no ecr3, sdo sanadas. As situagdes identificadas a azul constituem alertas, os quais
ndo sdo impeditivos da submissido, mas a entidade devera atualizar/corrigir a informacao logo que lhe seja
possivel.

H‘:o. -c:] [ [recinaze v v.v..“ln ,-.:..J".um-..}

Submissdo da Execucdo Fisica

1 A suteersime >4 ¢ merTe beve 1 20w EreTErete e rrer w eenr (PRD tm severe e 8 remeagae (Lekds ined] We oo M pETay bs Fae TETETET EPERET & IR JRRIY 1 TeETEivene A SeveTe tostEE ST e

3t dmbes sahmmden dorr e AL et o bt arnks g 250 puadncde v a4 v e e e alakes i et kb - Ak 1P g L

Anir Dt Swbwrwssio Execucin Flsia

NAz exiatem mens para vissabrar

G thmiage comthar o tegrems We Cameiac3o Fhues elatien sa sss T01 Y pars pearerier Seteniiads she Seersiniin ised de Sellagitsiar “Siim

desejo concluir o

registo de Execugdo

Fisica relativa ao ano
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 submissado.
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

4. Pedido de Reembolso

De acordo com o definido em aviso de abertura de concurso para apresenta¢do de candidaturas:

= O beneficidrio tem direito, para cada candidatura aprovada, a receber um adiantamento no valor
correspondente a 40% do montante do financiamento aprovado para cada ano civil (de acordo
com a Deliberagdo 15/2018 da Comissdo Interministerial de Coordenacgdo), o qual é processado
quando se cumpram, cumulativamente, as seguintes condigdes:

a) devolugdo do termo de aceitagdo, por via postal, devidamente assinado por quem
tenha poderes para obrigar a entidade, e com as assinaturas reconhecidas nessa
qualidade;

b) Verificagdo da situagdo tributaria e contributiva regularizada perante respetivamente,
a administracgdo fiscal e a seguranca social;

c¢) Comunicagdo do inicio ou reinicio da operagdo no Balcdo 2020.

= QOs pedidos de reembolso sdo submetidos no Balcdo 2020 com uma periodicidade minima
trimestral, reportando-se ao ultimo dia do més a que dizem respeito, devendo o beneficidrio
submeter eletronicamente, no Balcdo 2020, os dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistema
de informacao;

= Tratando-se de candidaturas plurianuais, o beneficiario fica obrigado a submeter eletronicamente,
no Balcdo 2020, até 31 de margo de cada ano, a informacgdo anual da execucdo fisica e financeira;

= A decisdo dos pedidos de reembolso é emitida no prazo de 30 dias Uteis, a contar da data de
rececdo do pedido, o qual se suspende, por uma Unica vez, quando a Autoridade de Gestao solicite
cOpias dos documentos originais, outros documentos ou esclarecimentos adicionais relativos ao
pedido de reembolso em anlise;

= O beneficiario tem direito ao reembolso das despesas efetuadas e pagas, desde que a soma do
adiantamento e dos pagamentos intermédios de reembolso, ndo exceda os 85% do montante total
aprovado. Os restantes 15% serdo ajustados em sede de pedido de pagamento de saldo final.

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 operagdo, incluindo as despesas do periodo
que medeia entre o Ultimo pedido de reembolso apresentado e o pedido de pagamento de saldo.
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InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

4.1. PEDIDO DE REEMBOLSO — COMO INSERIR UM REEMBOLSO

Como inserir um reembolso?

Para proceder ao registo de um reembolso o utilizador deve:
v' Aceder 3 Ficha da Operac3o, separador “Dados Execucdo”, seccdo “Reembolsos”.
v" Escolher a op¢3o correta tendo em conta se pretende registar um:
= Reembolso: op¢do a considerar para apresentagdo dos dados de execugdo fisica e
financeira, com reporte dentro do ano civil a que respeitam;
= Reembolso Intermédio: opgdo a considerar no caso da informagdo reportada a 31 de
dezembro do ano n;
= Saldo Final: opgdo a considerar, caso a operagdo esteja encerrada e se pretenda submeter
o pedido de pagamento do saldo final.
v Carregar no bot3o “Inserir Reembolso”.

selechonar

Criado o registo referente ao pedido de reembolso, tendo em conta as op¢Ges definidas no passo anterior,
para completar a informaco a entidade deve editar o registo, selecionando a op¢3o “Alterar” ().

(i

Selecionar o
pedido de

reembolso

Do vhe Doeragin e

criado

(consultar /

alterar /

eliminar)

Cufrenciado gor

' i » po IS[ rONTUDAL B
i POISE gp

W == 2020 o




InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

O registo de execugdo financeira apresenta nove separadores:

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

Execucdo Fisica — separador onde futuramente sera disponibilizada informa¢do de resumo da
execucao fisica registada até a data de criacdo 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, quando tal se verifique;

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

Pré-submissdo — separador onde a entidade dd 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 pode importar outra documentagdo importante para a
analise da despesa;

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

4.2 PeDIDO DE REEMBOLSO — IDENTIFICACAO

O ecrd “Identificacdo” apresenta quatro seccGes distintas que passamos a identificar.

Seccao “ldentificagao”

Natureza juridica — Informacdo ndo editavel, referente a classificagdo da natureza juridica da
entidade, de acordo com a informacgdo residente no Balcdo 2020;
Dimensdo da entidade — Informagdo ndo editavel, referente a classificagdo da dimensdo da
entidade, de acordo com a informacgdo residente no Balcdo 2020.

Seccdo “Pedido do Reembolso”

Nuimero/Ano — Numero sequencial do reembolso / ano a que respeita;

Data da Despesa — Data do ultimo dia do més a que reporta o reembolso (ndo editavel) e que
resulta da informacgdo inserida na Sec¢do “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 Submissdo — Data em que a entidade procedeu a submissdo do reembolso.
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Seccdo “Situacdao em termos de Contratag¢ao Publica”
= A entidade estd abrangida pela legislagdo nacional relativa a contratacao 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

Seccao “Identificagao do Periodo do Pedido de Reembolso”

=  Relativo ao periodo: De DD-MM-AAAA a DD-MM-AAAA. A data de inicio do periodo a que reporta
o pedido de reembolso coincide com a data de inicio da operagdo no caso do 12 pedido de
reembolso, ou com o dia imediatamente a seguir a data de fim a que reportava o Ultimo reembolso
submetido.
A entidade so6 pode alterar o més a que se refere o reembolso, sendo que a despesa referir-se-a
sempre ao ultimo dia do més.

=  Relativo ao Ano: Ano (AAAA) do periodo a que reporta o reembolso. Preenchido automaticamente
pelo sistema.
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4.3 PeDIDO DE REEMBOLSO — EXECUCAO FisicA

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

e Habilitagdes ndo se aplicam a esta tipologia.
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4.4 PeDIDO DE REEMBOLSO — DESPESAS

No separador “Despesas” encontra-se disponivel o template que permite o carregamento automatico das
despesas incorridas e pagas no ambito da tipologia a que se refere a operagao.

O registo das despesas pode ser igualmente realizado de forma manual.
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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 “Ndmero de documentos a inserir” e carregar no botdo “Inserir”

4.4.1.1 DETALHE DO DOCUMENTO DE DESPESA

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

= Identificagdo do Parceiro - NIF: campo para identificar o Nimero de Identificagdo 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;

=  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) — caso a despesa se trate de um gasto/custo, devera
ser uma conta da classe 6; por outro lado, caso se trate de uma despesa de investimento (aquisi¢do
de bens méveis, equipamentos ou software), devera ser indicada uma conta do ativo fixo (tangivel
ou intangivel);

= N2 Langamento Contab. Geral: Nimero do langcamento na contabilidade geral da despesa;

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

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

Secg¢ao 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
opgdes: Amortizagdo |Fatura | Fatura Recibo | Outro | Recibo
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Sec¢cdao 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 op¢des: Amortizacdo |Fatura Recibo | Outro | Recibo | Transferéncia Bancaria

Seccao Identificagao do Fornecedor:

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

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

= Denominagdo: Denominacgdo social do fornecedor a quem pertence o NIF inserido.

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

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

= Taxa de Imputacdo: Taxa de afetacdo da despesa a operacdo, calculada automaticamente (Valor
imputado ao reembolso / Valor do documento).
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4.4.2 IMPORTAGAO DE DESPESAS

No registo de despesa através da funcionalidade de importagido do template
“TemplateDespesasTO_XXXXXX” 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
importacdo de despesa.

| | ——ry—

==

O ecra de importagdo apresenta trés areas distintas:

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
importagao:
= Quando o estado da importacgdo 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 importacgao.

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

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

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve seleciona-lo na sec¢do “Importagdo” — Escolher
ficheiro, e depois carregar no botdo “Confirmar” no canto inferior direito do ecra.
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Para sair do ecrd da importagdo de despesas e voltar ao ecrd da lista de documentos, o utilizador deve
carregar no botao “Fechar” no canto inferior direito do ecra.

Do template “TemplateDespesasTO_XXXXXX” constam os seguintes campos:

4li POISE glmmmm I

2020 ===




InstrugBes para o preenchimento da
execucao fisica e financeira

Formato

20 caracteres

LT T L T T T T NN T

USta valores (ver referéncias)

20 caracteres

Obrigatariedade

Sessssssssssssnssnnnang essssasssssssssisnnsbssasnnan

SiMm

SIM

SIM

Descncao da Despesa

N° Doc Comprov Despesa

Data Doc Comprov Despesa

60 caracteres
20 caracteres
AAAA-MM-DD

wesmmstsmrassnennrny

................................................ R AR AR AR AR A

Lista valores (ver referéncias)

Lista valores (ver referencnas)

Fornecedor Estrangeiro

20 caracteres
AAAA-MM-DD

.

Lista valores (vef referénc-as)

....................................... AR ETEETETARTE AT R RNy

SIM

R RSNy

SIM

PP L PP TP

SIM

R R RN R E R E R

SIM

NIF Fornecedor

B

SIM

Valor Docume nto

T T LLTL LTI

SIM

2 casas decimais

D L T P TP PP TP

Sim

Valor Imputado ao Reembolso

NIF Parceiro Benefidario

2 casas decimais

B T

Tampiate de Dowpass
Evemplo

£

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

1

2 1101998 whe cirpuann  Nerx + 53 ¢ Sey meews J017 {1401 010131 M Mete

3 21 1162 20rn vbe trgpatony) [Frse ey F) 20104125 JFR Euetuts Fagd
A I luotase  lceseshowomen) henesactn lsons  Gevmgy |

L} |

- 1

119111101

Coboreden Y1

=43

/ o

L)

w"Isam

fermecndar do corturcacies |94 1)

Chama-se a atengdo para o facto de que a listagem de despesas deverd
ser preenchida individualizando os documentos de despesa pelas
rubricas/sub-rubricas onde as despesas sdo elegiveis, isto €, o0 mesmo
documento de despesa pode ser registado em mais do que uma
rubrica/sub-rubrica, sendo que o somatério dos valores imputados nio

podera exceder o valor do documento.
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4.5 PEDIDO DE REEMBOLSO — RECEITAS

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

O registo das receitas pode ser igualmente realizado de forma manual.
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4.5.1 REGISTO MANUAL DE RECEITAS

Como inserir um documento de receita?

Para proceder ao registo manual de documentos de receita, na lista de documentos, o utilizador deve:
v' Definir o “NUmero Total de Registos a Inserir” e carregar no botdo “Inserir”
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4.5.1.1 DETALHE DO DOCUMENTO DE RECEITA

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

Numero do Documento: Nimero do documento comprovativo da receita;

N2 Langamento Contabilidade Geral: Nimero 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).
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4.5.2 IMPORTAGCAO 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 importacio e preenché-lo
convenientemente sem nunca mexer na formatagdo dos campos;

v" Concluido o preenchimento, deve 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 drea onde podem visualizar os ficheiros processados e confirmar o estado e resultado da
importacgao:
= Quando o estado da importacgdo 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 importagao.

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

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

selegdo do ficheiro.
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Para sair do ecrd da importagdo 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:

Campo Template

Formato

Obrigatoriedade

Data Documento E AAAA-MM-DD

SIM

N.” Documento 20 caracteres

N.?” Lancamento Contabilidade FlIETatIas

o da Receita 60 caracteres

Valor do Documento
Valor imputado ao Reembolso
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4.6 PEDIDO DE REEMBOLSO — EXECUCAO 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 informacado disponivel nesta pdagina 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¢dao do financiamento aprovado em
candidatura que ja se encontra declarada.
=  Financiamento aprovado em candidatura para o ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
= Despesa apresentada por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
= Despesa aprovada por ano civil, nos casos de operagdes plurianuais;
=  Receita declarada no reembolso.
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A entidade deverd verificar os valores inscritos na coluna “Despesa Declarada Relativa ao Periodo” e
confirmar se correspondem por rubrica/sub-rubrica a despesa total inserida manualmente ou através do
template.

4.7 PEDIDO DE REEMBOLSO — PRE-SUBMISSAO

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

Poderdo ser exibidas validagdes impeditivas da pré-submissdo, 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 nao
serd possivel proceder a qualquer alteragdo a despesa declarada no reembolso.
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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 aleatéria.

Aconselha-se a leitura atenta, no que as operacgées financiadas no ambito do PO
ISE diz respeito, da Circular Normativa n.2 01/UC/2018, de 04 de janeiro, através
da qual foram emitidas orientacGes aos beneficidrios sobre os documentos que
servem de suporte as verificacdes 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.

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

e 1l =

Na lista dos documentos do link “Reais”, constam todas as despesas selecionadas na amostra aleatdria e
para as quais a entidade deve carregar os documentos de suporte a despesa.
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Para anexar os documentos a entidade deve ter em conta que os mesmos devem estar em formato pdf e a

importagdo apenas é possivel apos compactagdo (formato ZIP).

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

4.9 PEDIDO DE REEMBOLSO — DOCUMENTOS

Neste separador a entidade deverd carregar/anexar outros documentos que se revelem importantes para

a analise, como por exemplo:

v lista atualizada dos contratos celebrados associados a operacdo, caso se trate de entidades
adjudicantes, sendo que, deverd seguir o modelo constante do Anexo |l do Guia da Contratagdo
Publica, divulgado pela AG através: (i) da Circular Normativa n.2 12/UC-UAC/2016 de 4 de julho, o
qual se aplica aos procedimentos iniciados entre a data de entrada em vigor do Decreto-Lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro (CCP), ou seja, 30 de julho de 2008, e 31/12/2017; ou (ii) da Circular
Normativa n.2 7/UC/2018 de 7 de maio, a aplicar aos procedimentos iniciados apds 01/01/2018;

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 ird
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 botdo

que lhe surge na linha do lado direito e selecionar o documento a carregar para o sistema.

) e | e | e e | e | e | e[ )
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4.10 PepIDO DE REEMBOLSO — SUBMISSAO

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

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

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

submissdo do reembolso.

o a0 0
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ANEXO 1. MENSAGENS DE ERROS DO TEMPLATE DESPESAS

Mensagem de erro

- Deorreu um erro 3 obter a lista de ficheiros a importar, € possivel que o
ficheiro impontado nlo corresponda 20 template default para a tipologia,

O FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER OS CAMPOS
APUCAVELS E VOLTAR A REALIZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTACAO
ou

O FICHEIRD IMPORTADO NAD £ O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR AS
DESPESAS

- Erro de preenchimento no campo Sub-Rubricas

CONFIRMAR QUE A INFORMAGAD INSERIDA NO CAMPO ~SUB-RUBRICA”
CORRESPONDE A UMA DAS RUBRICAS APROVADAS EM CANDIDATURA

- O campo N¢ Conta Contab. Geral é de preenchimento obrigatério

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¥ CONTA CONTAS GERAL” ESTA PREENCHIDO

- O campo N® Conta Contab Geral nBo pode exceder 03 20 carateres

CONFIRMAR QUE O CAMPO "Nt CONTA CONTAS GERAL" RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

« O campo N¥ Lancamento Contab. Geral ¢ de preenchimento obrigatorio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NT LANCAMENTO CONTAB GERAL" ESTA

iPREENCHIDO

« O campo N Langamento Contab Geral ndo pode exceder o3 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "N¥ LANCAMENTO CONTAB GERAL" RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

- O campo Descrico da Despesa ¢ de preenchimento obrigatdrio,

CONFIRMAR QUE O CAMPO 'bigcmglo DA DESPESA™ ESTA PREENCHIDO

« O campo N@ Dx to do € de Despesa & de peeenchimento
obeigatonio,

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N¥ DOC COMPROV DESPESA™ ESTA PREENCHIDO

- O campo N Doc Comprav Despesa nbo pode exceder os 20 carateres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "Nt DOC COMPROV DESPESA" RESPEITAO
FORMATO DEFINIDO

- O camnpo Data do Comprovativo de Despesa é de preenchimento
obrigatonio.

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

- Ermo de preenchimento na Tipo Documanto Despesa.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO DESPESA™ ESTA PREENCHIDO

« D caenpa N9 Dy 0 do C
preenchimento obrigatorio,

de Pagamento ¢ de

CONFIRMAR QUE O CAMPO "Nt DOC COMPROV PAGAMENTO" ESTA
PREENCHIDO

- D cammpa N® Doc Comprov Pagamento nbo pode exceder os 20 carsteres.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "N DOC COMPRON PAGAMENTQ" RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

- O campo Data do Comprovativo de Pagamento ¢ de preenchimonto
obeigatéeio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOC COMPROV PAGAMENTO" E5TA
PREENCHIDO

« Erro de pregnchimento na Tipe Documento Pagamento,

CONFIRMAR QUE O CAMPO “TIPO DOCUMENTO PAGAMENTO" £STA
PREENCHIDO

- O NIF inserido & invilido.

CONFIRMAR QUE O CAMPO “NIF FORNECEDOR™ ESTA PREENCHIDO

- O campo Denaminago do Fomecedor ¢ de preenchimento obrigatério.

CONFIRMAR QUE O CAMPO *DENOMINAGAD FORNECEDOR" ESTA
PREENCHIDO

+ D Campo Valor Imputado a0 Reembolso tem de ter duas casas decimals no
formato suey,ue

CONFIRMAR QUE O CAMPO *VALOR IMPUTADO AQ REEMBOLSO" ESTA
PREENCHMIDO £ CUMPRE O FORMATO DEFINIDO

« A data de um documento comprovativo de despesa tem gue ser anterior ou
igual & data de fim do periodo de reporte do reembolso.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA DOC COMPROV DESPESA” £5TA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (DATA INFERIOR OU IGUAL A DATA A QUE
REPORTA O REEMBOLSO)

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

- O campo Data do Comprovativo de Despesa estd no formato invalido,

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA COMPROV DESPESA™ ESTA PREENCHIDO €
CUMPRE O FORMATO DEFINIDO

- A data de documento de despesa ndo pode ter data antenor 3 AAAA-MM-
0o

CONFIRMAR QUE O CAMPO "DATA COMPROY DESPESA™ CLMPRE O UMITE DA
ELEGIBIIDADE DA DESPESA (60 DIAS ANTES DA SUBMISSAD DA CANDIDATURA
£ 45 DIAS APOS A DATA DE FIM PREVISTA)

« A data de um d to comg de paga

ou igual b data de fim do periodo de reporte do reembolso,

nto tem que ser antenor |

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA COMPROV PAGAMENTO" E5TA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (DATA INFERIOR OU IGUAL A DATA A QUE
REPORTA O REEMBOLSO)

» Ovalor | do no dot ded

ultrapassa o valor do

CONFIRMAR QUE O CAMPO "VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O SOMATORIO DAS DRVERSAS IMPUTACDES
0O MESMO DOCUMENTO NAO POOE SER SUPERIOR AO VALOR DO
DOCUMENTO)
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ANEXO 2. MENSAGENS DE ERROS DO TEMPLATE RECEITAS

Mensagem de emo

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

0 FICHEIRO IMPORTADO ESTA VAZIO. DEVERA PREENCHER 05 CAMPOS
APUCAVES E VOLTAR A REAUZAR NOVA TENTATIVA DE IMPORTACAD
ou

O FICHEIRO IMPORTADO NAD E O TEMPLATE DEFINIDO PARA IMPORTAR AS
RECETAS

-0 campe data do Documento Comprovativo de Receita é de preendrm;eﬂto

CONFIRMAR QUE O CAMPO “DATA DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO

- 0 campe N Documento é de preenchimenta obrigatéeio.

CONFIRMAR QUE O CAMPO "N? DOCUMENTO" ESTA PREENCHIDO

« 0 campo N2 Documento ndo pode exceder os 20 carateres,

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

- 0 campo N2 Langamento Contab, Geral ¢ de preenchimento obrigatério,

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

- 0 campo N2 Lancamento Conta Geral ndo pode exceder os 20 carateres,

CONFIRMAR QUE O CAMPO “N9 LANCAMENTO CONTAB GERAL" RESPEITA O
FORMATO DEFINIDO

0 campo Descrigdo da Receita é de preenchimento obrigatono.

CONFIRMAR QUE O CAMPO *DESCRICAO DA RECEITA® ESTA PREENCHIDO

« A data do Documento Comprovativa de Receita tem que ser anterior ou
igual & data de fim dao periodo de do

()

¥

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

- 0 Campo Valor Imputado ac Reembalso tem de ter duas casas deamais no
formato s, s

CONFIRMAR QUE O CAMPO "VALOR IMPUTADO AD REEMBOLSO" ESTA

-0 Campo Taxa de Imputag3a 30 Reembotso tem de ter numénico e no
§ mdnimo com duas casas decimais no formato kess s

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

- O valor imputado do documents de Receita ultrapassa o valor do

SSSR Sucessda

com

CONFIRMAR QUE O CAMPO "VALOR IMPUTADO AD REEMBOLSO" ESTA
PREENCHIDO CORRETAMENTE (O VALOR IMPUTADO AO REEMBOLSO NAD

IOV SER SUPERION O NALINOG DOCUNMENTIN. ooy
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