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1. Introducao

O presente documento constitsie como umdocumento de apoio as entidades beneficiarias com
candidaturas aprovadas no ambitamg Titulos de Impacto Social pretende facultar um conjunto de
orientacdes e instrucdes facilitadoras da boa execulz@@operacdes, tentando minimizar a ocorréncia de
desconformidadesaquando da comunicacéo dos dados relativos a exedigida e financeirao sistema
de informacéao

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a opizag@o da
informacdo no sistema de informagasalientandese desde ja que existem aindigumas situacbes que
néo se encontrando encerradas neste momento serdo objeto de evolucgéo futura

2. Acesso ao Balcao 2020

Para a submisséo das candidaturas a&lades beneficiarias procederam j4 ao seu registo e autenticagao
no Balcdo 2020, tendo sido criada uma é&rea reservada para o beneficiario com acesso a todas as
funcionalidades de execucdo da operagdot ljdz- £ &S F OSRS | (i Ndogeg &SRl Fdzy OAX ;

' ®

Salientase que apesar do registo da execucéo fisica poder ser 1
por um utilizador interno ou externo da entidade sua submisséc
bem comoa submiss&o dos pedidos de reembolso e saldo s6 p
ser efetuada por um utilizador com perfil de supeilizador.

Para registo da informacéo referente & execugéo fisica e financeira, erdecdsividas sobre quem séo os
utilizadores com perfil supartilizador a entidade deve

V  Entrar no Balcdo 2020 coas credenciais da entidade

€ 2 C (1ps//balcao,portugal2020.pt

PORTUGAL

P5020

Inserir o NIF da

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

Inserir a respetiva

N

senha de acesso
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V  Pesquisar no men Administrag&o/Gestéo de utilizadores os utilizadores existentes

”38[20 X0 Selecionar a opgao
) O' AOOPI
—— 5O0E1 EUAAT
Bem-vindo(a) & sua area reservada P
— separador
Candidaturas Conta-corrente Suporte
[~
e enade  Canoiars Cowta Comente Admenvsragia Contacte-nos
Identificar o super
[ ]

utilizador no

Home

guadro apresentado

Tipa Perti
Beneficiario
peatt

Escolha um perfi
Estado

Escolha um estade

I

REXKXXXXXX XOXHXKXHUINKXKX

RN XRHXKTOTAHOHXNX

Identificado o supeutilizador o utilizador deve sair do BalcZ020(Terminar Sessao) e iniciar nova
sessdaom as credenciais do supetilizador.

V  Entrar no Balcao 2026omo supetutilizador:

€ 5 € 8 hups//bakaoportugal2020pt

rorTUGAL | Inserir o NIF do
#3020

Superutilizador
Bem-vindo(a) ao Balcio 2020

0 acesso ao Balcio 2020 & simples e facill

Inserir a respetiva

senha de acesso

vi

N

Sempre que um utilizador € utilizador de mais do que uma entide
antes de aceder a qualquer funcionalidade deve selecionar, na ¢
existente no canto superior direito, junto ao perfil, a entidade sobr:
qual ira trabalhar.
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3. Registo de Execucéao Fisica

3.1 Acesso &xecucao Fisica

As entidades beneficiariasordenadorasdevem proceder ao registo no Balcdo 2020 dos dados fisicos
requeridos pelo sistema de informacéao relatiams recursos humanosamsresultadosaprovads para o
periodo dereporte de cada pedido de reembolso.

No casode aoperacdoser plurianual (ter data de inicio e de fim em anos civis diferentdeye ser
submetida a execucéo fisiaaom dados reportados a data de 31 de dezemteaaddaano, para posterior
submisséo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado & mesmaaataexcecdo do ultimo ano de
realizagdo em que deve ser submetido o saldo final.

Exemplo

No caso de umaperacéo que iniciou em 28% decorre até 209, deve ser submetida a execugé
fisica da operacao com dados reportados a data de 31 de dezembro 8e&@lposterior registo
e submisséo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, odeseja@io ser
reportadosos recursos humanos e os resultadpg tenham iniciado em 2@1

Para o ano de 2@®@ldeve ser seguido idéntico procedimento. Deve ser atualizandoamacao

sobre 0s recursos humanos esgecucao ds resultadosiniciados no ano anterioe que nao se
encontravam conclufis a data da submissdo da execucéo fisica deB,26dm informacao
acumulada dos dois anos (amoe anon+1) e inseridas as atualizacdes relativaseaultados

iniciados em 209 com a respetiva execucao do ano para efedtesegsto e submissao do sald:

final.
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Como aceder ao registo da execucao fisica?

Para aceder as funcionddides de registo de execucéo fisica e de pedido de reembolso, as entidades devem:

V Aceder ao Balcdo 2020selecionar omenu Conta Corrente:

” PORTUGAL Utilizador XEXKGRH POee L ete erminar Sessao]
e 2020 -
<

e o Gt Mmmm.. Contacte-nos

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Selecionar o menu

i Conta-corrente Suporte A4t AA i
Candidaturas P O#1 1 OA #I
Conhega os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura.

Avisos Projeto Seguranca Mobile
Por razdes de Aceda & conta-corrente,
seguranga nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos
numa sessio Maobile
eBalcio2020.
Consulte a politica de
seguranga

[ ]
i
Ajuda
Mensagens BEed (&) J

V  Selecionar a operacéo:

” PORTUGAL Utilizador. Beneficidrio - Il Terminar Sessio
95520 =
<

Inido  Entidade  Candidaturas  Conta Corrente  Administragio Contacte-nos

Conta-Corrente

Cédigo Concurso

Designagio da Operagio Cédigo Universal Estado da Candidatura

Escolha uma opgdo v

I I - I

' Apoio Selecionar a
Codigo Dmgnagan coigo i guard ) )
Canairso opermio TP = operagéo, clicando
otal - x ~
w|® o - Al &1 AA

andidaturas Disponiveis:

POISE-39- Programa de Parcerias para o Impacio Em

2018-03 preenchimento

POCH-67- Agdes de inovagdo social para experimentacio e testes de - Em

2017-14 novas respostas na drea educativa - Titulos de Impacto Social preenchimento

POISE-39- CCANDIDATURA (POISE) criada em 2017-06-18 12:28 - Em 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

2017-03 preenchimento

POCH-67- CANDIDATURA (POCH) criada em 2017-12-19 09:34 - Em 0,00 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Acesso
2017-14 preenchimento

POISE-39- CCANDIDATURA (POISE) criada em 2017-06-17 10:25 - Em 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

2017-03 preenchimento
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V Na ficha da operacéo selecionarseparadord 5 | R 2 &

paraentrar na Execucaéisicaem modo de alteracéo

I n v ]

Dados de Execucio Fisica

RSSS&ESOG@A2¢ I NI I 2 LJen 2

200

Anos

2018

Data de Infcio Comunicada Data de Inicio Aprovada Data de Inicio Comunicada Data de Inicio Aprovada o
25-05-2015 6-11-20

Reembolsos

O registo de execucdo fisicaegracincoseparadores:
A Identificacdo ¢ separador que exibe informacdo de resumo quanto a alguns aspetos
caracterizadores da operacio

A Recursos Humanasseparador que permite registar os recursos humanos (internos e exdprno
afetos & operacgédo e os dados caracterizadores dos mesmos;

Escoma uma spcie

Oy + =

[T ldenuiagio | Dotade Reporte daDespesa | Montante aprovada em candidaura | Montante declarado acumulado Montanie aprirado acumulado Estado ]

Entrar na

O0%BAAOEPI

A Atividades¢ separadorque permite registar a execucaodos resultados desenvolvids. No

contexto especificalos Titulos de Impacto Social, as atividades referesm a resultadosOu seja,

a_entidade deveréatualizar as atividades tendo em consideracdo que ssse referen a

resultados

A Entidades; separador ndo aplicavel a esta tipologia de operagdes;
A Submissdog separador que permitird submeter a execucgéo fisica em sede de wsob

intermédio ou pedido de saldo final. Nos restantes reembolsos permite identificar eventuais
situacdes de erro nos dados inseridos.

Entidade:
Candidatura:
Tipalogia-
Data de Inicio:
Data de Submissia:

Estado da Operagio:

Execugdo Fisica

Ecrds de navegagdo da

s Submeter = e
<= Execudo Fisica

Thtio da Operagio
Regido:
Data ge Fin:

Concurso;

Organisme Intermédio ESTRUTURA

Cofinanciado por:
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Esquema @ Registo da Execucédo Fistlms Titulos de Impacto Social

Execucéo Fisica

Registar
Execucéo Fisica

Identificacéo
Seguinte
Inserir /
Recursos Consultar / Alterar| Detalhe
Humanos Recurso Humano

Seguinte l T Voltar / Confirmar

Consultar / Alterar Detalhe
_— > .
Atividades

Atividades

Seguinte l Voltar / Confirmar

Entidades
Seguinte l

Cofinanciado por:
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3.2 Identificagéo

A pagina exibe informagdo da candidatura aprovada quanto ao resumo dacéperindicadores de
realizacéo e resultado e informacéo de contacto. Esta pagina é de consulta pelo que nao requer o registo
de qualquer informacéo.

==

Este ecrd apresentainformagdo de

resumo da operacéo, indicadores e Clique aqui para consultar 2 candidatura
contactos.

Informagdo da Operagao (Aprovada)

Resumn dz Operagio

relevantes i ser utilizatio ies do FSE.

Tipo de Tenrfri:
Dimensdo do Teritério:

Candidatura em Parcera: Sim
hirea Geogréfice

Indicador de Realizacio

Resultados contratualizados no Titulo de impacto sodal (0.09.05.03.P), solicitados em candidatura om0

Resultados contratualizados no Titulo de impacto social (0.09.05.03.P), proposto para aprovagio o

Indicador de Resultado

Resultados contratualizados no Titule de impacto sodal validados (R.09.05.03.P), solicitados em candidatura 10000

Resultados comratualizados no Titulo de impacto sodial validados (R.09.05.03.P), proposto para aprovagdo 1000

Informagdo de Contactos

Respanséve Financziro

Nome, Telefone:

Email- Fax

Responsivel Operagio
Nome: Telefone:

Email: Fax:

Cofinanciado por:
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3.3 Recursos Humanos

O ecra exibe a listagem sloecursos humanos (internos e externos) afetos a operacgdo ja inseridos,
indicandopara cada recurso humano os seguintes dados: NIF, NISS, Nome, Vinculo a EntidadeeSituagéo
as Atividades em que participB reste ecra que se inserem novos recursos humancara gadarecurso
humano j& inserido é possivel consultaralterara informagécssobre o mesmo

Lista dos Recursos Humanos

e
s YRR Lista que identifica os recursos
Pefil Profissional: Salecions uma ptho v —— - - . humanos afetos & operagio
T . ~_ Critérios de pesquisa da lista de

Selecione uma opcio
recursos humanos
\

Siuagin Seeconeuma opeio ¥

Niimero Total de Registos a lnserir * 1 Néimero Total de Registos Inseridos. (]

= / Para inserir RH importa primeiro
— ) - <

| indicar o niimero de registos e depois

| Inserir
Ndo existem itens para visualizar

_ _rmr ma

3.3.1 Detalhe Recurso Humano

Uma vez selecionadaapcgaopretendida (inserir/consultar/alterard utilizador é direcionadpara o ecra
Detalhe Recurso Humano

Detalhe Recursos Humanas

Registo Execugdo - Detalhe Recurso Humano

N Detalhe de recalha de
= Recursos Humanos
Tipo D ificagio: ) opedo ¥ Nimero Identificagio Documento: *
Nome: *
Perfil Profissional: * Selecione uma opcio v
Fungdo na Operagio: * Selecione uma opcdo v
Vinculo d Entidade: * Selecione uma opcio v
Data de Inicio de afetagio: * Data de Fim de afetacio: *
S'nuigiu: & Selecione uma opedo ¥
Atividades em que Participa

/Associagio a0s resultados |
em que participa

I Wentiicago da Athidade

Cofinanciado por:
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Da seccadRegisto Execucdg Detalhe Recurso Humarioconstam os campo@odos de preenchimento
obrigatdrio}

A
A
A

A

> > D

> > > >

NIF. Numero de Identificacao Fiscal decurso humano

NISSNumero de Identificacdo da Seguranca Sociakdarso humano.

Tipo Documento Identificac&d.ista de valores, com as opc¢des: Bl | Passaporte | Bl Estrangeiro |
Cartéo de Cidadé&o | Outro

NUmero Identificacdo DocumentdNUmero do documento de identificag&elecionado no campo
anterior.

Nome:Nomecompleto do recurso humano

Perfil Profissionallista de valores, com as opcapge constavam no formulario de candidatura
Funcdo na Operacdolista de valores, com as opc¢des que constavam no formulario de
cardidatura

Vinculo a EntidadeLista de valores, com as op¢des que constavam no formulario de candidatura
Data de Inicio de afetacddata a partir da qual o recurso humano esté afeto a operacgéao.

Data deFimde afetacdo:Data a partir da qual o recurso humano deixa de estar afeto a operacgéo.
Situagéo:Lista de valores, com as op¢dAsivo na Operacap Inativo na Operacéo.

Na secca@Atividades em que Particigadeverdo ser associadas a cada recurso humascesultadsem
gue este esté envolvido/participa.

Cofinanciado por:
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3.4 Atividades

O ecrd exibe a listagemos resultados aprovads em candidaturaindicandoo n° e a designagéo
(classificac@o) @b mesnos, as datas de inicio @e fim e o estado de cada unpdresultados Para cada
resultadoé possivel consultar ou alterar a informagao de execucgéo.

Lista das Atividades

Néimero da Atividade

Identificacio da Atividade Selecione ur 3 — N .
e clecone e opeke ~_ Critérios de pesquisa da lista de
Duta e resultados
Data de Fim E
I T T O Y T
1 16-12-2016 25-02-201% £m execugio o o
: s A D ]
5 Alnicia u] ]
Al o ]
A a ]
& 0-11 A iniclar o o
. @ D ]

IOpgﬁes para consultar e ‘
alterar os resultados

3.4.1 DetalheAtividades

Uma vez selecionada @pcao para efetuar alteragBes o utilizador € direcionado para o ecra Detalhe
Atividades

‘4Sempre que exista, serd exibida a informacéio aprovada em 3
candidatura para os respetivos campos. Deverdo ser
Identificagio da Atividade - reg das as peti I o 6 iadas. 0 campos
dos com asterisco s&o de preenchimento obrigatério. |
imero de Avvidade 3

o ds rvdade [EReCp————— EI = T—

[sp——

ot
ErETs - 3
-
o i T =
@
Nirero de Agies (candidators,
irero de Agies peshizacos)
Tis de Supore (angidatura):
ormagio e
page €0, dgta
Tio de suporte reskzado) Sekcreuma spcke T Jry—
Eauios Responsivel (canddatur) D)
Soun* -~
Equipa Responsivel feskzados) Sewcareums tpedo -

imero de Canimetes  péies "
(candianurs [Er———

Nirsro de Cabinetes ¢ pélos
(rea

0 de Uniaes
Adauiidas Desenohidas realizados)

Tipo de destinatario: *
Detalhes da recolha

Melos 2 unzar TR

de informacgo para o
resultado.

Parcennos direlamenle envolvidos na execucdo das Alividades

I T Contributo para aatvidade

Cofinanciado por:
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Daseccdd L RSy i A Atvidddekcoastaln-conjunto de campos néo editaveisf¢rmacio aprovada
em candidatura para os respetivos campssmpre que esta exista) e outros editaveis. Relativamente aos
campos editaveis, apesar de se aconselhar o preenchimento de todos aquekpseehnaja informacéo
disponivel, apenas sao de preenchimento obrigatdrio os seguintes
A Data de Inicio RealA data devecorresponde aoinicio o resultadg a qualno pode ser inferior
a data denicioda operacao podendo, contudo, ser igual
A Data de FimReal: Datade conclusdo d resultado Casoo resultadoja tenhasido concluid
correspondera a data de figfetivamente verificadanas restantes situa¢des correspondera a data
prevista para a conclusdé.data nao pode ser superior a data de fim da op&oag
A Informacdo de ExecucddCampode texto de preenchimento obrigatorio com 2.000 caracteres
para que seja mantido o registo do progresso da realizacdo no antisditadoem questéo.
A Situacg&o Lista de valores referente ao estado @sultadg com as p¢des:A iniciar | Em Execucio
| Adiada | Anulada | CanceladpConcluida

A

A
A

A
A

A

A iniciar¢ Estado inicial de taak osresultados Resultadcaprovad e que, considerando

a data deinicioprevista, ainda ndo iniciou a sua execuc¢ao;

Em Execuc¢dgResultadajue ja iniciou a sua execucdo e que ainda ndo esta coogluid
Adiadac Resultadocujo iricio ndo ocorreu quando estava previsto, mas que se prevé
iniciar em datdutura a indicar;

Anuladag Resultadaque nédo tevaniciona data prevista e que nao ira gealizad;
Cancelad& Resultadaue se iniciou, mas que por algum motivo foi cancejaendo, no
entanto, sido reportada informacédo sobre a sua realizacao;

Concluida; Resultadacuja realizacaga foifinalizad.

A Tipo de destinatario N° Total dedestinatarios realizadosCampenumérices, onde devero ser
registados, em cada momentms destinatarios finais da operacdo envolvidos até aquele
momento.

3.5 Entidades

A paginégEntidades ndo é aplicavel a esta tipologia de operacdes

Ferd nda aplicével & Tipologia

Cofinanciado por:
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de um determinado ano ou da operacdo, de forma a ser possivel submeter o pedido de reembolso
intermédio ou o pedlo de pagamento do sabdfinal.

Nos restantes pedidos de reembo]submetidos durante a execucéo da operagiientidade beneficiaria
nao deveréefetuar a submissdo, mamdera aceder aseparadorpara verificar se existem situagoes que
carecam de correcao, relativamente admhacao inserida nos restantes separadores.

Previamente a submisséo da execucao fisada superutilizador,associada aoeembols® intermédios e

Saldg deveser garantidaque todas as situacdes que se traduzem em incumprimento das regras definidas,
identificadas a vermelho no ecrd, sdo sanadas. As situacoes identificadas a azul constituem alertas, os quais
ndo sdo impeditivos da submisséo, mas a entidade deveréa atetimégir a informacéo logo que lhe seja
possivel.

Submissdo da Execugio Fisica 3A1 AAEITA
desejo concluir o

i M ;a0 fisica reportar apenas & um pedido de reembolso nao deverd confirmar este ecrd. reg|St0 de EXGCUGaO

LA o sb i encerrar o ana (FR) 2

Fisica relativa ao ano

tidos deverd esiar )
XXXX para posterior
Submisséo de

“ Reembolso

Data Submisséo Execugdo Fisica

Submissdo de Reembalso I

, desejo concluir o registo de Execugdo Fisica relativa

Uma vez submetida a execugédo fisica de um determinado ancén
possivel alterar a mesma, pelo que se aconselha as entidad:
confirmarem toda a informagé&o antes de proceder a sua submissao.
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4. Pedido de Reembolso

De acordo com o definido em aviso de abertura de concurso para apresentacdo de candidaturas

1 nos casos de operacdes em parceria, compete a entidade coordenadora assegurar a transferéncia
dos montantes atribuidos no ambito da parceria e proceder as reposi¢cfes por inteiro a que haja
lugar, sem prejuizo da responsabilidade solidaria a que todasntdades parceiras estdo
obrigadas;

1 os pagamentos no ambito dos Titulos de Impacto Social séo realizados de acordo com o calendario
contratualizado para a obtencéo de resultagos

1 atendendo a que o financiamento é concedido mediante a validacdo dos mdssilta
contratualizados, ndo havera lugar ao adiantamento inicial de 15%

1 oreembolso das despesas incorridas e pagas no d&mbito de um determinado resultado, e respetiva
intervencao, sO sera efetuado se for alcancado o respetivo resultado contratualizaderymos
do calendario aprovado para obtencdo do resultado, caso contrario todas as despesas
apresentadas serdconsideradas ndo elegiveis para efeitos de financiamento

1 a entidade coordenadora da parceria deverd apresentar o pedido de reembolso/pedido de
pagamento de saldo final acompanhado da respetiva listagem de despesas, incluindo as referentes
as entidades parceiras, reportada ao periododésenvolvimento da intervencdo, bem como as
evidéncias do resultado alcan¢gdo

1 para os projetos com contratualizég de multiplos resultados os pedidos de reembolso devem ser
realizados de acordo com o calendério contratualizado patatencdo dos resultados;

1 por cada resultado alcan¢ado, o beneficiario tem direito ao reembolso das despesas efetuadas e
pagas, desdgue a soma dos pagamentos de reembolso ndo exceda os 85% do financiamento
publico total aprovado. Os restantes 15% serdo ajustadosete de pedido de pagamento de
saldo final.

Os pedidos de reembolso sdo submetidos eletronicamente, no Balcdo 2@20ata acordada em
candidatura para a apresentacdo da evidéncia do resultado alcamgathdervencdodevendoa entidade
coordenadora da parcerianexar essas evidéncias ao formuldietronico, através depload bem como
proceder ainda, e pela mesma desubmissao dos dados adicionais requeridos pelo sistema de informacéo.

f ®

Apresentacdo obrigatoria deedidos de Reembolsde Pedidos
de Reembolso Intermédio@e Pedido de Saldo.

Sempre que for concluido um resultado, terd que ser apresent
arespetiva execugao financeira associada, sob a forma de Pe
de Reembolso, Pedido de Reembolso Intermédio (result
reportado ao Ultimo més do ano divou Pedido de Saldo (ultim:

resultado da operacéo).
. J

Considerando que a apresentacdo de pedi#goreembolso intermédioreportado a 31 de dezembro de
cada ano civil em que a operacao se encontre em ¢iiese um caréer obrigatério no caso de operacdes
plurianuais, sera necesséria a apresentagdo do formulario de pedido de reembolso intermédtadepor
ao ultimo da do ano imediatamente anterior, existindo ou ndo um resultado a terminar na data referida.
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, 9,

Caso nao existam resultados concluidos entre o inicio da ope
e dezembro do ano, ou entre ultimo pedido de reembols
apresentado edezembro do ano, o formulario de pedido

reembolso intermédio devera ainda assim ser apresentado
sendo nesse caso declarada qualquer despesa (apresenta
Zeros).

\. J

O pedido de pagamento de saldo final deve ser apresentado em formulario préprio, no Balcdo 2020, no
prazomaximode 45 dias Uteis a contar da data da conclusd@operacéo, incluindo as despesas do periodo
que medeia entre o Gltimo pedido deembolso apreentado (associado a um resultado contratualizado)

e o pedido depagamento de saldo (associado ao Ultimo resultado contratualizado), deveadtdade
coordenadora da parcerianexar as evidéncias do resultado alcancado na intervencaforawlério
eletrénico, através daipload bem como proceder ainda, e pela meskia, a submissédo dos restantes
dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistemifbemacao
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4.1.PeDIDO DIREEMBOLSQ COMOINSERIRIM REEMBOLSO

Comoinserir um reembolso?

Paraproceder ao registo de um reembolso o utilizador deve:
V Acede CAOKI RI hLISNIcenz2zZ aSLINI}R2NJ a5 R2a& 9ESOdzer
V  Escolher a opcao correta tendo em conta se pretende registar um
A Reembolso opcdo a considerar parapresentaciodos dados d execucdo fisica e
financeira, conreporte dentro do ano civil a que respeitam
A Reembolso Intermédicopcéo a considerar no cas@ thformacéo reportada a 31 de
dezembro do anon
A Saldo Finabpcao a considerar, caso a operacio esteja encerrada e ssmpgeesubmeter
o pedido de pagamento do saldo final
V. / FNNBE3IFNy2 620n2 aLYaSNANI wSSyozfazé

Ficha da Operagho

Escolher a

opgéao de

reembolso /

Data de Submisslo

reembolso

207 2018

intermédio /

saldo e

Reembolsos

selecionar

Criado o registo referente ao pedido de reembolso, tendo em castap¢fes definidas no passo anterior,
para completar a informac&o a entidadeveeditar oregistz a4 St SOA 2y yYRAMNI 2LJen2 a!

[[Josas: canaiastura) [ ossos exerugio) [Tostes e ragamenea ]

Selecionar o

Dados de Execucdo Fisica

pedido de
reembolso
criado

(consular /

Reembolsos

alterar /

Dusde e o e 2 a vian wlado 2 acummiado : eliminar)
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O registo de execucdmanceiraapresentanoveseparadores:

A Identificacdog separador onde, entre outras situacdes, a entidade identifica o periodo a que
reporta o reembolsp

A Execucdo Fisioa separadoronde futuramentesera disponibilizada informacdo de resumo da
execucao fisica registaddé a data de criacdo do reembojso

A Despesag separadomondea entidade procede ao carregamento das despesas incorridas e pagas
no periodo a que se refere o reembolso;

A Receitas sepaadorondepodem ser declaradass documentos que suportam as receitas geradas
pela operagéo;

A Execucdo Financeigseparador onde é apresentado um resumo da execucao financeira registada
até ao momentagoor rubrica e sububrica de financiamento

A Présubmisao ¢ separador onde a entidade da como encerrado o processo de insercdo de
informac&o financeira, para posterior geragdo automatica da amostra;

A Amostragens¢ separador onde a entidade visualiza a amostra selecionada e procede ao
carregamento dos documeosde suporteda despesaecessarios a analise

A Documentos; separador onde a entidadeode importaroutra documentacadmportante para a
analise da despesa

A Submissaq separador que permitirao superutilizadorsubmeter a execugafinanceira

4.2 PEDIDO DIREEMBOLSQ IDENTIFICACAO

h SONX d& L RBegantkgliskraskcgdsdistintas que passamos a identificar.

{SOen2 AGLRSYGATFTAOI cen2é
A Natureza juridicac Informacdo nédo editavel, referente dassificacdo da natureza juridica da
entidadecoordenadorg de acordo com a informacéo residente no Balcdo 2020
A Dimensdo da entidade; Informacéo nédo editavel, referente dassificacdo dalimensdoda
entidadecoordenadorade acordo com a informacé&o residente no Balcéo 2020

Oxnz2 awSBXR2f R2¢

A Numero/Ano ¢ Namero sequencialo reembolso /ano a que respeita

A Data da Despesg Data do Ultimo dia do més a que reporta o reembadiséo editave) e que
resulta da informacéo inserida faSOen2 GLRSYGATFTAOlF en2 R224 SNN2R2
Define a data até a qual foram incorridas e pagas as despesas inseridas no pedido de reembolso;

A Data da SubmissdgData em que a entidadeoordenadoragprocedeu a submisséo do reembolso.

{S

{ S O osituacadiem termos de Contratacdo Publica
A A entidade est4 abrangida pela legislacdo nacional relativa & contratacdo publica, nos termos
definidos no Cédigo dos Contratos Publicos publicado em ANEXO ao DL 18/2008 de 29 de
Janeiro?c ComboBoxSim | N&do
A E entidade adjudicante nos termos do n°.1 dat& 2.° do Cédigo dos Contratos Publicos
A E entidade adjudicante nos termos do n°.2 do art.° 2.° do Cédigo dos Contratos Publicos
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{ SOokARS Y&l A FAOl en2 R2 t SNN2R2 R2 tSRAR2 RS wSSyo2faze
A Relativoaoperiodo De DD- MM- AAAA a DD- MM- AAAA. A data de inicio do periodo a que reporta
0 pedido de reembolso coincide com a data de inicio da operagioaso do 1° pedido de

reembolsqou com o dia imeditamente a segui data de fim a que reportava o tltimo reembolso
submetido.

A entidades6 pode alterar 0 més a que se refere o reembolsendo quea despesa referise-a
sempre ao ultimo dia do més

A Relativo ao AnoAno(AAAAXo periodo a que reporta o reemboldereenchido automaticamente
pelo sistema.

Pedido Reembolsos

(s Jesecoci )  Jowsmsas ) cenas) [ [evsasae ramcea) [ [t scresee) [ [emssrsgens)[pecumenes) (Jrcomse)

Identificagio

Pedido do Reembolso

Data 82 Despesa:

ig0 908 Contrates Pébcos pubEcado e ANEXO a0 DL 157008 d 29 de Janeirc? S O Hin

art.* 2.2 da Cdigo dus Cantraios Plblicos
11" 2. do Codigo dos Contratos Piblicos

n- 1 |-z

4.3 PEDIDO DIREEMBOLSQ EXECUCABISICA

h SONK &9 E S fodsobseparadoN ExedDdaapresenta ao utilizador um resumo dos dados
inseridos nduncionalidade déxecugéo Fisic@s subseparadores Situagdo Face ao Emprego, Grupo Etério
e HabilitagBes ndo se aplicam a esta tipologia.

Titulo 6a Operagio:
Regide

Data de e
Comeursor

Organismo Intermédio:

Execugio da Operagio no Ano

e N T T S T T S NS T T T S

Execuciio da Operacio

[ ———e——— Dt Doy T D
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4.4 PEDIDO DIREEMBOLSQ DESPES\

b2

& S LI NI Rs2 NI ¢ Bsd glidptnbvel cemplate que permite o carregamento automatico das

despesas incorridas e pagas no ambito da tipologia a que se refere a operacéo.

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

Entidade:

Caniidature: Titulo da Operagin:
Tipalogia- Titulo de Impacto Social ==

Data de Inicio: P e

Data de Submissio: conae

Estada da Operagio Organisma Ietermédic

Estado o Reembolsa:

Reembolso;

2 | e o s | o

Caractenizacio

— D

Fara efetuar o descarregamento do documento modela (Excel para 2 importagio de Despesas dique aaui

Critérios de pesquisa
Lista de Documentos L —

Download do
Template de Despesas

Namecro de Recmbolso: /2015 - Registaco ¥

Oraenagio por: Selecione uma ope3o || Seleeione uma epgse

Sub—Rubrica: Selesions uma opgio v

NGmero do Documento de despesa:

Valor lmputado eatre: -

Data do Documento de despesa entre: dd-mm- c dd-mm-caaa Quando o n2 de documentos a

inserir € maior que os da

Némero de documentos a Inseri- —
o -, listagem — permite inserir novos |

Para Importar o

Template de Despesas
preenchido

Apenas visivel quando o reembolso
estd no estado Registado

Para Inserir novos Inserir

=) 0

I |

Pesquisar

) B oo ) @l e )

Listagem dos

documentos de despesa
dﬁumantos de despesa

Data N° Documento N° Documento

Sub_Rubrica o

Opgbes para consultar, alterar
e remover o documento

Descrig3o da Despesa

de Despesa  de Pagamento

No existem itens para visualizar

4.4.1REGISTOMANUAL DIDESPESAS

Como inserir um documento de despes&

Para proceder ao registo manual decumentos de despesaa lista delocumentos o utilizador deve:

V 5STFAYAN 2 doaumgniog NPA YRS NR NE

anaenzagio

el e e D

Lista de Documentos

S OFNNB3AIFN y2

Mimesa de Neembiobio V21 Aeginte *

Ontena o por elecions wma spche ¥ | Sewoons uma spcs ¥
Sub Bubsica Saimcions uma pch *
Himera o Documento de despesa

Vo Imguitada eatre

Dsta @ Doxymmemin de despria emtre

NIF o Foims o

[.ﬂ.....“..,m...m..w.., ]

N Documento de
Despesa

N° Documento de

Tormecedor
Pacgumiento

—

Nao existem itens para visualizar

NIF Parcetro/Beneficibrio

Descrigio da Despesa

V*I Total
o vdu
[)- umeato
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4.4.1.1DETALHE DO DOCUMEND®DESPESA

Doecrid 5 Sa®ISORyadly G2R2a 2a Ol YLR2&d RS ARSY(GAFAOFI®n2 R
0s campos sao de preenchimento obrigatério.

A Identificacdo do Parceiro NIFE campo para identificaio Niumero de ldentificagédo Fiscal (9
caracteresyla entidade parceira/associada. Por defetdsistema preenche o campo em causa de
forma automatica com o NIF da entidade beneficianardenadora;

A SubRubrica ¢ Lista de valores correspondentes a lista de -suliricas do formulario de
candidatura

A N° nta Contab. GeralNimero da conta da contabilidade geral movimentada para o registo da

despesa na contabilidade geral (20 caracte¢es)so a despesa se trate de um gasto/custo, devera
ser uma conta da classe 6; por outro lado, caso se trate de umaskede investimento (aquisi¢céo
de bens moveis, equipamentos ou software), devera ser indicada uma coataal€ixo gangivel
ouintangivel)

N° Lancamento Contab. Gerditimero do langamento na contabilidade geral da despesa;

N° do Processo InterndN&oaplicavel no ambito da tipologipodersedA y RA OF NJ ab! ¢
Descri¢do da DespesBescricdo sumaria da despesa que permita identificar a sua nat(6@za
caracteres)

> > D

Secc¢do Documento Comprovativo da Despesa

A N° Documento:NUmero do documento comprovativaa despesa

A Data:Datado documento comprovativo da despesa

A Tipo Documento Despesdaista de valoreseferente ao tipo de documento de despesam as
opc¢bes Amortizacdo Fatura | Fatura Recibo | Outro | Recibo

Secc¢do Documento Comprovativo de Pagamento

A N° Documento:NUmero do documento comprovativaegagamento

A Data:Datado documento comprovativo@pagamento

A Tipo Documento Pagamentaista de valoreseferente ao tipo de documento de pagamentmm
as opc¢desAmortizacao |Fatura Recibo | Outro | Riko | Transferéncia Bancaria

Seccdo ldentificacdo do Fornecedor:

A EstrangeiroCheckBox para assinalar se o fornecedor é estrangeiro

A NIE Namero de Identificacéo Fiscal dorfecedor (9 caracteres)

A DenominacdoDenominacio social do fornecedor a qupertence o NIF inserido

A Valor do Documenta; Montante total do documento de despesa

A Valor Imputado ao Reembolsdviontante imputado & operacino reembolso em causa

A Taxa de ImputacdoTaxa de afetéip da despesa a operaca@|aubdaautomaticamente(Valor
imputado ao reembolso / Valor do documento)

Cofinanciado por:
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Detalhe do
Documento de Despesa

Despesa *

Identificagdo do Parceiro:
NIF: ——

(No caso de candidaturas em parceria permite identificar o NIF da
—— entidade parceira

Sub-Rubrica: Selecione uma opgio v {_J Opc¢des de Rubricas de acordo com o previsto na i \

N° Conta Contab. Ceral:
N® Lancamento Contab. Geral:
N® de Projeto Interno:

Descrigdo da Despesa:

Documento Comprovativo da Despesa

N° Documento:

Data: dd-mm-aaa; i §
) . __ | Amortizago, Fatura, Fatura-Recibo, Outro, Recibo | .
Tipo Documento Despesa: Selecione uma opgdo v — A data do pagamento néo
pode ser anterior a data da
: “— despesa.
Documento Comprovativo de Pagamento \
N*® Documento:
Data: dd-mm-aaa.
Tipo Documento Pagamento: Selecione uma opgio V| ———— | Amortizagéo, Fatura-Recibo, Outro, Recibo, Transferéncia Bancéria
Identificagio do Fornecedor:
Estrz iro:
Estrangeiro: U o .
(selecione esta opgio se o Fornecedor for estrangeiro)
NIF:
Denominagio:
Valor do Documento: 0.00€
Taxa de
- 0.00%
Imputagio:
Valor Imputado ao Reembolso: 0.00€

Voltar ] m Cancelar ] Confirmar ]

4.4.2IMPORTACAO OPESPESAS

No registo de despesa através da funcionalidade de importagdo thmplate
GeSYLX I (S5 XXXEa2 adzn pt AT F R2NJ RSPS GSNI Sy O2yaArARSNI cens
V Na lista de documentos, descarregar a versdo disponivel do ficheiro e predoché
convenientemente semunca mexer na formatacdo dos campos;
V  Concluido o preenchimento, deve converter o ficheiro no formatop ZIP
V £2fGFNJ £ fAadbGr RS R20dzySydi2a) 8B OF GBBININL vy F dzp @A &
importacédo de desesa.

([rommereasse) Temecrshe Fa) (Jesecmte rimances) [ Tové-suomisis] [[amestaem] l,.:.mm,.J

Pala FIemuM & GeICaIregAmEntS He deCumant Fecal pa/8 3 (MECABR0 o8 D patht €hate At
[ ] Descarregar o template de despesa l

Lista de Documentos

Wbrmero e Resmbotio

Ontemagi por

P —
Mdme o 3o Dscumente de despess
[ ——p—

Data 4o Dociments e deiprsa entre
[—

e e dotementas & inser
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O ecra de importacdo apresenta trés areas distintas:
V A area onde podem verificar se existe algum ficheiro pendente de processamento;
V A éarea onde podem visualizar os ficheiros processados ermanfio estado e resultado da
importacao:
A vdzr yR2 2 S&a0GFR2 RI AYLRNIlIoen2 FT2Nl aLygtfAR2¢ 2
identificados no preenchimento demplate, acedendo ao mesmo através filak disponivel
na coluna Resultado da importaxa

Para sair do relatério de erros aconseb®a utilizacdo da seta (retroceder) disponivel na
barra de navegacéo darowser

U e ) ¥ | B el X 8 - 4dax
l (| () tetefeportp it Erecu 8
fesuma ds Ingartario
Erro: Linha 3
;rm: Linhs 3

A A importacdo por template s6 se concretiza quando o estado da importacdo seja
at N2OSaal R2¢ @
V A area onde podem selecionafoA OK SA NB | AlMfaabBEIOND 6 8 SOen 2 a

Para importar o ficheiro no formato ZIP o utilizador deve selecioid y I

FAOKSANRSE S RSLIZA& OFNNBIIFIN y2 o02i

S Qx

S O cen 2 Esdolhef LI2 NI |
2 I 2YFANXYI NE y2

Para Importar o Te te de Despesas preenchido.

rer=——— Recomendivel apenas quando se verifica um elevado
___IEcra Despesas | namero de linhas de despesa
l - (A de sucesso na importagdo do ficheiro \|

ndo significa que o template seja processado ———— O ficheire foi importado com sucesso.

Para consultar os ficheiros

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui _ atualmente em processamento
WP SIFSE- Google Chrome - a x
Ficheiro Data de Importacio
_ O tenetepenvgioio s e

TemplateDespesasTeste 22-06-2017 09:55:18

ATENCAQ: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efetuados clique aqui

Indique  localizagio do ficheiro.
Escomc Fidhaes | 1 SE_FO..17_v12p
= Para efetuar a
\nort —)
- importacéio g cooir ]

Escolher Ficheiros | Nenhum ficheiro selecionado

 Ficheiro em formato .zip, contendo ficheiro Excel
] Ficheiro .zip com maximo de 100Kb, e maximo de 1000 linhas. De notar que em
formato .xls os ficheiros séo maiores que no formato (recomendado).xml.

Indique a localizagao do ficheiro com os dados de Despesas: J

Atengio: o fieheiro deverd ter ne miximo 1000 liahas.

‘Apés a importagio, importa aguardar o |
| processamento offline e verificar o respetivo estado |

O processamento demora habitualmente alguns
minutos (cerca de 5).
< Ap6s esse perfiodo importa aceder novamente a
ATENGAO: Para visualizar o3 fichairos pendentes de processamento offline clique aqul DeeiE A chna L ta e e Rdn s s eans Haran
ATENGAO: Para visualizar o rasultado dos processamentos offline Ji efetuados clique agul Para consultar os ficheiros ja
processados e verificar o estado e

resultado do processamento

....... Consultar 18-01-2017 18-01-2017 17:26:49
17:26:00

XXX datagem Processa do Canaultar 18-01-2017 18-01-2017 17:27:51

despe1ns2016 8 17:26:33

XX Listagem invilido Consultar g 18-01-2017 18-01-2017 17:29:55

despesas 2016 2) 1+ | G %

L
GAE - Lisagam Processa do Consultar 18-01-2017 18-01-2017 17:36:07 -
deipesas 2016 (3) 17:35:49 S

Apenas os ficheiros com estado “processado” sédo ‘
Importacio importados. J

Indique a localizagiio do ficheiro com os dados de Despesas:
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