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1 Introducao

1.1 Enquadramento e objectivos

O presente documento pretende descrever todo o processo associado a recolha directa no
SIIFSE dos dados de execucao fisica dos projectos aprovados e ja iniciados referentes aos
quais se aplique o formulario F3.

Pretende-se que a entidade possa ir registando ao longo do tempo toda a sua execuc¢éo, de
forma a que a informagdo fisica a reportar em Pedidos de Reembolso e Saldo seja

automaticamente gerada a partir deste registo da Entidade.

1.2 Visao global dos requisitos funcionais

Foram estabelecidos os seguintes requisitos para a recolha da execucao fisica:

§ A cada entidade beneficidria sera permitido o acesso, Unica e exclusivamente, ao(s)

projecto(s) de que € beneficiaria;

8 A informacdo detalhada das equipas e adultos assim como as horas de execucdo que
Ihe estdo associadas podem ser recolhidas a partir da informacéo residente noutros
sistemas, através da importacao de um ficheiro Excel, ou de forma manual (registo um

aum).

§ Os estados possiveis de classificar a situacao dos Adultos séo:

Em diagndstico
Em Processo de Reconhecimento( engloba os estados do SIGO “Em
Reconhecimento” e “Por Certificar” ;
Validado;
Certificado ( escolar, profissional ou ambos):
8 Vertente Escolar
— Certificado 1° Ciclo

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
I I - pég. v
REPUBLICA UNIAQ EUROPEIA

REGIAO AUTONOMA et s n Finelm Serial Fomnsn




Rumos

Programa Operacional de Valorimcio
do Potencial Humano

e Coesio Social da RAM

E EXECUCAOFisica

PORTUGALIDST0LD

FORMULARIOF3

- Certificado 2° Ciclo
- Certificado 3°Ciclo
- Certificado Ensino Secundario
§ Vertente Profissional
- Certificado de Formacdo Profissional por Nivel e por Saida
Profissional
Encaminhado;
Transferido;
Desistente

§ A entidade s6 pode aceder ao registo de Execucdo Fisica de projectos aprovados, com
data de inicio comunicada e iniciados (verificado por comparacao entre a data actual e

a data de inicio comunicada);

§ Nos projectos plurianuais é obrigatéria a prestacdo de contas anual devendo ser

submetida para o efeito o formulario relativo a Informacgdo Anual de Execucéo (IAE).

8 Em saldo os adultos podem estar em qualquer dos estados identificados

§ Uma vez submetido o saldo ndo sera permitido o registo/ alteracdo de execucao fisica

para o projecto por parte da entidade beneficiaria;

§ Em cada ecrd, o cursor deverad ser colocado no 1° campo “editavel” facilitando o

preenchimento da informacéao a recolher;

§ A informacdo sobre a localidade postal é apresentada com base no preenchimento
integral do cédigo postal (cédigo postal + unidade funcional). Assim, sempre que
alguma desta informacdo é alterada procede-se automaticamente a “pesquisa” e
preenchimento da localidade respectiva, bem como da NUT3. Apds essa pesquisa 0

cursor é colocado no campo imediatamente a seguir;

§ Em sede de registo de pedido de reembolso, todos os dados relativos a execucao fisica

gue corporizam o formulério reflectirdo a informacéo registada na “execucao fisica” a
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data. Este processo sera alvo de um conjunto de valida¢cbes que garantam a
integridade e coeréncia da informacdo para permitir a submissdo dos respectivos

formularios que corporizam o pedido de reembolso.

§ Em sede de registo da IAE, todos os dados relativos a execucao fisica que corporizam
o respectivo formulério reflectirdo a informacdo registada na “Execucdo fisica” que foi
submetida relativa ao ano da IAE. Adicionalmente, e por constituir um “fecho de
contas do ano”, no caso dos IAE a entidade sera alertada de que os dados inseridos na
execucao fisica relativos ao periodo a que reporta o0 mesmo tém que estar completos e
gue se referem apenas ao ano da IAE dado que, apds a submissdo do mesmo, estes
serdo considerados os dados anuais do projecto sem possibilidade de serem alterados
posteriormente, excepto no que toca aos campos estado, morada, codigo postal e

telefone;

§ Para submeter a informacéo financeira do ano os dados relativos a execucéo fisica do

ano associado ao mesmo tém que estar submetidos (Fecho do Ano);

§ Para submeter um Saldo Final os dados relativos a Execucao fisica do projecto tém que

estar submetidos (Encerramento do Projecto);

§ Ao se consultar o IAE ter-se-a que saber qual o estado do mesmo, ou seja, se foi

submetido para 0 ano n ou para o h+1 ou para o saldo final.

§ Aquando da recolha da informacdo financeira encontra-se disponivel, de forma
automatica, nos ecrds que constituem a “Execucdo fisica”, a informacéo recolhida ao
nivel do adulto na funcionalidade de “Execucdo Fisica” (processo descrito neste

documento).

§ Apenas o campo "Estado” podera ser alterado pelo Gestor, encontrando-se 0s

restantes campos bloqueados.
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1.3 Principais pressupostos

Como pressupostos ao preenchimento do registo da execucéo fisica do projecto no SIIFSE,

destacam-se 0s seguintes:

8 Em execucdo sdo registados:
0 A equipa técnica do projecto
0 Os adultos do projecto, sua identificacdo, horas RVCC e horas formacéo

(ac¢des de curta duracgdo), se caso disso
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1.4 Estrutura do documento

O documento encontra-se estruturado em 3 capitulos:

§ Capitulo 1 - Introducd@o onde se apresentam o0s principais requisitos funcionais e 0s
pressupostos que foram delineados em reunifes prévias a elaboracdo do presente

documento;

§ Capitulo 2 — Descri¢ao dos ecras que corporizam o formulario e de que forma estes
se articulam bem como a estrutura de navegacdo. Para cada ecrd é descrito o layout, as
validagdes que Ihe estdo subjacentes e o processo inerente a confirmagado em cada ecra

(e.g.: actualizacBes de dados, alteracdes de estados);

§ Capitulo 3 — Neste capitulo é descrito o processo de importacdo de equipas e adultos a

partir de documentos Excel.
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2 Execucéo Fisica

O acesso a funcionalidade é feito através da entrada de menu “Execuc¢do”, sub-menu

“Execugcdo Fisica”, conforme ilustrado na figura abaixo.

Execucéo MENU DE TOPO

2.1 Estrutura de navegacdo

L

Lista de Alterar
projectos -
Importar Impoagéo
Elementos
Listagem Equipa Inserir / Alterar
Técnica Consultar / Remover ;
‘ Delhe
Confirmar Elemento
Listagem #
Adt Inserir / Alterar
uttos Consultar / Remover
c f" Fic do
onfirmar Adulto
Listagem $ ‘
Confirmar
Submeter Y
,
Areas Competéncia

Importar

Impoagéo
Adultos

A

Execugdo Fisica FO3
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2.2 Lista de Projectos — Execucao Fisica

Este ecrd segue o0 mesmo Layout, Operaces, Validagdes e Processo do Formulario 1 pelo que

o0 seu detalhe pode ser consultado no DTF da Execucéo Fisica do F1.

2.3 Equipa Técnica

2.3.1 Lista Equipa Técnica

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Registo de execugédo — Equipa técnica

Importar
Inserir

Alterar

Equipatécnica| Adultos | Submeter
Identificagcéo

Entidade Beneficiaria: 999999999 - X XX XXXX XXXX XXXXXXX XXX

Accéo-Tipo: 9.9.9.9 — XXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXX XXXXX
Remover Ne e Titulo do Projecto: -
)
Consultar Estado do Projecto: XXXXXXXXXXXXXX Regido: Xxxxxxx
Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

Listagem

Inicio

Para fazer download do documento template (Excel) para a importagdo de elementos da Equipa Técnica do projecto clique aqui.

Lista de Elementos

Nota: S6 pode inserir registos enquanto o total de registos inseridos for inferior ao n° total de registos indicado
Logout

Ne total de registos: Num Ne total de registos inseridos: 999
Ajuda -
L Confirmar Cancelar
NIF Nome Vinculo Fungao Situacdo
999999999 XXKXXXXKX Interno eventual Formandor Activo
999999999 XXXXXXXX Interno Permanente Tutor Activo
999999999 XXKXXXXKX Interno eventual Avaliador Nao Activo

<<< 11-20em 99 >>>

Neste ecra € disponibilizada a listagem dos Elementos que compdem a Equipa Técnica, que
apresenta a seguinte informacao:

§ NIF (os elementos da listagem serdo ordenados por este critério);

8§ Nome;
§ Vinculo;
8 Funcao;

§ Situacdo

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
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Operacgdes

8§ Botéo “Importar” direcciona para o ecrd de “Importacdo de Elementos da Equipa
Técnica”;

§ Botdo “Inserir” para inserir um novo Elemento a Equipa Técnica;

§ Botdo “Alterar” para alterar o detalne do Elemento da Equipa Técnica
seleccionado;

§ Botdo “Remover” para remover o Elemento da Equipa Técnica seleccionado;

§ Botdo “Consultar” para consultar o detalhe do Elemento da Equipa Técnica
seleccionado;

§ Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem da Projectos;

8 Botéo “Confirmar” direcciona para o ecrd “Adultos” se estiverem registados todos
os Elementos da Equipa. Caso contrario navega para o detalhe do Elemento da
Equipa Técnica”;

§ Navegar na listagem dos Elementos da Equipa Técnica apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>”paraos 10 seguintes

Validagbes

§ “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um Elemento da Equipa Técnica pressupde a
selec¢do de um elemento da lista;

§ A operacdo de “Inserir” (botdo lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de
Elementos da Equipa Técnica for superior ao n° total de Elementos da Equipa

Técnica inseridos.

Alertas

§ Ao alterar o n° de Elementos da Equipa Técnica é emitido um alerta para que o
utilizador confirme se pretende realizar a alteracéo.

§ Se alterar o total de Elementos da Equipa Técnica para um n° inferior ao de
registos ja inseridos é enviado um alerta para que proceda a remogao, da listagem,

dos Elementos da Equipa Técnica adequados.
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Processo

§ “Inserir” navega para o ecrd de Detalhe do “Elemento da Equipa Técnica” em
modo de insercao;

§ “Alterar” navega para o ecrd de Detalhe do Elemento da Equipa Técnica
seleccionado da lista sendo permitida a sua edic¢ao;

§ “Remover” remove o Elemento da Equipa Técnica seleccionado da lista;

§ “Listagem” regressa a listagem de Registo de Execucdo - Lista de Projectos;

§ “Confirmar” regista o n°® de Elementos da Equipa Técnica associados ao projecto
(este numero é utilizado para efeitos de validacdo do n° de Elementos da Equipa
Técnica registados). Quando estiverem registados todos os Elementos da Equipa

Técnica, redirecciona para o proximo ecrd — Adultos. Caso contrario navega para o

ecra de detalhe do Elemento da Equipa Técnica.

2.3.2 Detalhe do Elemento da Equipa Técnica

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Registo de Execucéo — Detalhe do Elemento da Equipa Técnic]

Ver dados de Identificacdo no menu “Equipa Técnica”

Dados do Elemento

Voltar Registos inseridos: nem m
e
--1 Se Nacional !
Funcao: [Grwsevanes 9]
Tipo: ¢ Nacional " Estrangeiro /‘,,—‘
T
o Tr e T T --= 1-T--= ===
| Bl Texto (max 10) T it Se Nacional !
_____________ [,
Nome: Texto (max 150) l ’l
_____________ T
o : Morada: Texto (max 150) ] 'I
Inicio [ N — !
! Cédigo Postal l Texto (max 4) ]_ ’_TEX(D (max 3) _l Designagéo Postal:_ XXXXXXXXXXX '
R e ) e e e TP T E e P P P PP o
Logout ! Morada: [ Texto max 150) i
! Pais [ Texto (max 60) | !
Ajuda R bkt bl <
‘o . - Se_ T TT o mm e
viedo: - [(saevane 7] " {5eEsrnga |
| PSS —

Tempo de
aectaio 00
Susio,  [Lmadevions 9]

Confirmar Cancelar
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Ao seleccionar um elemento no ecra “Equipa Técnica” em modo de consulta, alteracao

insercdo ou remogao, o utilizador é direccionado para este ecra.

Neste ecra € introduzida, consultada ou alterada toda a informacéo relativa a caracterizacéo

dos elementos da equipa técnica, designadamente:

o Dados do elementos:

§

w wu w W W W w

§

Tipo (Nacional ou Estrangeiro);
NIF (Apenas serd validado caso o Elemento da Equipa Técnica seja
“Nacional”);
Bl (Apenas se 0 Elemento da Equipa Técnica seja “Nacional’)
Nome;
Morada;
Cdédigo Postal e designacdo postal (se Tipo “nacional”);
Pais (se Tipo “estrangeiro”);
Telefone;
Vinculo:
0 Interno Permanente;
0 Interno Eventual,;
o0 Externo;
Tempo de Afectagdo do elemento ao projecto (em %);
Funcéo ( lista de valores em singular):
o Director/Coordenador
Profissional RVC
Formador
Técnico Superior
Administrativo
Tutor RVC
o Awvaliador RVC

o O O o o

Situagéo
o Activo - elemento da equipa técnica que se encontra em funcdes, afecto
ao CNO
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o Na&o Activo - elemento que ja tendo exercido fung¢bes na equipa,
existindo por isso custos a si associados, deixou de exercer fungdes

associadas ao CNO.

Operacgdes

8 Botéo “Confirmar” para registar/alterar a informagéo inserida no ecrg;
§ Botdo “Cancelar” para fazer reset a informacéao introduzida no ecra;

§ Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem de Elementos da Equipa Técnica.

Validagbes

§ Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio, quando aplicaveis a fungdo
seleccionada, excepto o telefone;

8 Dimensdo dos campos conforme o desenho.

§ Nao serd possivel “Remover” Elementos que ja tenham sido declarados num
reembolso concluido (ndo anulado).

§ Nao é possivel inserir um elemento que ja esteja associado ao Projecto (critério

baseado no tipo e no NIF).

Alertas

§ Ao remover um elemento é emitido um alerta para que o utilizador confirme se

pretende realizar a alteracéo.

Processo

8§ “Confirmar” regista a informagéo digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
Elemento;

§ Navega para o ecra de “Equipa Técnica” se todos os registos ja estiverem sido
inseridos. Caso contrario navega para o ecra de detalhe do Elemento da Equipa
Técnica;

§ “Voltar” regressa a listagem de Elementos.
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2.3.3 Importacdo de Elementos da Equipa Técnica

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Importacdo de Elementos da Equipa Té i

lorizagio

Ver dados de Identificacdo no menu “Equipa Técnica”
Voltar

Para fazer download do documento template (Excel) para a importacéo de elementos da Equipa Técnica do projecto clique aqui.

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

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline j& efectuados clique aqui.

Importagdo da Equpa Técnica:

Inicio
Indique alocalizagdo do ficheiro com os dados da Equipa Técnica:

Logout [Texto max 120) || Browse...

Ajuda NOTA:

O tamanho maximo do ficheiro é de 100 Kb e 1000 registos
Apenas é permitida a importagdo das seguintes extensdes: .zip

Aconselhamos fortemente a utilizag&o do formato XML, por questdes de dimensé&o dos ficheiros e maior
facilidade no tratamento do processamento

Confirmar

Se o utilizador tiver seleccionado o botéo lateral esquerdo “Importar” é direccionado para este
ecrd onde se procede a importacdo do ficheiro Excel que contem a informacgdo sobre os
elementos a associar ao projecto. Desta forma, a informagéo identificativa sobre os elementos
do projecto a apresentar na Execucédo Fisica é introduzida automaticamente por importacao a

partir de ficheiro Excel.

A alteracdo dos dados dos elementos poderd ser efectuada através da mesma caixa de
importacédo, deste modo, no mesmo ficheiro Excel poderdo existir novos elementos assim
como ja existentes.

O critério para identificar se um elemento é novo ou ja existente é baseado na combinacdo

“N.° Documento de Identificagdo e Tipo”

O processo de importacdo encontra-se explicitado no anexo: Processo de Importacdo de

Elementos da Equipa Técnica e Adultos .

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Operacgdes

8 Botéo “Confirmar” para efectuar a importacdo da informacdo de Elementos do

documento excel;

§ Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem dos Elementos da Equipa Técnica.

Alertas

§ Nao aplicavel.

Validagbes

§ Todos os campos do template sdo de preenchimento obrigatoério;

§ Os Cdbdigos Postais tém que ser validos e reconhecidos pelo sistema se o Tipo for
“nacional.

§ As validacBes aplicadas ao detalhe do elemento também devem ser aplicadas a

importacao.

Processo

§ “Confirmar” regista a informacgéo dos diversos elementos e indica a mensagem de

sucesso\insucesso da importacgdo do ficheiro.

Informagio PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o pablico em geral sem qualquer prejuizo para a Direcgéo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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2.4 Adultos

2.4.1 Listade Adultos

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Importar Registo de execugdo — Adultos

Equipatécnica| Adultos | Submeter

Inserir

Identificacéo
Alterar Entidade Beneficiaria: 999999999 - X XX XXXX XXXX XXXXXXX XXX
Remover Acgéo-Tipo: 9.9.9.9 — XXXHXXXX XXXX XXHXXXXKXXX XXXXX

Ne e Titulo do Projecto: -

Consultar

Estado do Projecto: XXXXXXXXXXXXXX Regido: XXXXXXx
EXPOFIar Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Listagem Para fazer download do documento template (Excel) para a importacéo de Adultos do projecto clique aqui
Inicio Lista de Adultos
Nota: S6 pode inserir registos enquanto o total de registos inseridos for inferior ao n° total de registos indicado
Logout
Ne total de registos: Num Ne total de registos inseridos: 999
Ajuda
Ne total de inscritos: Num

Confirmar Cancelar

Ne Tipo de Nome | Género Horas Horas Hab. Literarias | Idade Estado Vertente
Documento Documento Profissional Escolar
999999999 BI XXXX M XXOOXXXX 99 Inscrito Escolar
999999999 Outro XXXX = 999 999 XXXXXXXX 99 Validado Profissional
999999999 Passaporte XXXX M XXXXXXXX 99 Transferio Escolar

<<< 11-20 em 99 >>>

Neste ecra é disponibilizada a listagem de que apresenta a seguinte informacao:
8 N°Documento;
Tipo de Documento;
Nome;
Género;
Horas profissional (Horas totais processo de RVCC vertente profissional)
Horas escolar (Horas totais processo de RVCC vertente Escolar)
Hab. literarias (no inicio do processo de RVCC);
Idade;
Estado;

w wu w W W W w

§ Vertente ;
Adicionalmente, sera recolhido o total de adultos inscritos.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Sdo disponibilizados dois links nesta paginas referentes a importacGes e exportacdes:
U O link de importagGes permite efectuar o download do documento template (Excel)
para a importagdo de Adultos do projecto
U O link de exportacdes permite efectuar o download de um ficheiro Excel contendo a

listagem de adultos visivel naguele momento.

Operacgdes

8 Botéo “Importar” direcciona para o ecrd “Importacdo de Adultos”;
Botéo “Inserir” para inserir um novo Adulto;

Botéo “Alterar” para alterar o detalhe do Adulto seleccionado;
Botédo “Remover” para remover o Adulto seleccionado;

Botéo “Consultar” para consultar o detalhe do Adulto seleccionado;

Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem da projectos;

w wu w W W

Botdo “Confirmar”direcciona para o ecrd “Submeter” se estiverem registados
todos os Elementos da Equipa. Caso contrario navega para o detalhe do “Adulto”;
8 Navegar na listagem de Adultos apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>"paraos 10 seguintes

Validagbes

§ “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um Adulto pressupde a seleccdo de um
elemento da lista;
§ A operacao de “Inserir” (botéo lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de

Adulto for superior ao n° total de Adulto inseridos.

Alertas

§ Ao alterar o n° de Adultos é emitido um alerta para que o utilizador confirme se
pretende realizar a alteracéo.

§ Se alterar o total de Adultos para um n° inferior ao de registos ja inseridos é
enviado um alerta para que proceda a remocao, da listagem, dos Adultos

adequados.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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8 O n.°total de Adultos ndo pode ser superior ao total de inscritos.

Processo

8 “Inserir” navega para o ecrd do Adulto em modo de inserc¢ao;

§ “Alterar” navega para o ecrd do Adulto seleccionado da lista sendo permitida a
sua edicao;

§ “Remover” remove o Adulto seleccionado da lista;

§ “Listagem” regressa a listagem de Registo de Execucdo - Lista de Projectos;

§ “Confirmar” regista o n° total de inscritos assim como o n° de Adultos abrangidos
pelo projecto (este niUmero é utilizado para efeitos de validacdo do n° de Adultos
registados). Quando estiverem registados todas os Adultos, redirecciona para o
proximo ecrd — Submeter. Caso contrario navega para o ecrd de detalhe do
Adulto.

Informagio PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o pablico em geral sem qualquer prejuizo para a Direcgéo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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2.4.2 Detalhe do Adulto — Ficha Adulto

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugéo — Detalhe do Adulto — Ficha Adulto I Rumos

Programa Operacional de Valorizagio
do Potencial Humano

Ver dados de Identificacdo no menu “Equipa Técnica” « Coesio Socal da RAM

Ficha Adulto
Voltar

Dados do Adulto

Registos inseridos: nem m

Documento de Identificag&o: Texto (max 20) Tipo: n

Nome: [ Texto (max 150) ]
Data Nascimento: [Num maxa) " i[Num max ) Ji[num (max 2) Género: @& Masculino ¢ Feminino
Inicio Morada: [ Texto (max 150) ]
Cadigo Postal: Texto (max-4) Texto (méax 3) Designacao Postal: XXXXXXXXXXX
Logout
Telefone: Texto (max 15)

Ajuda Habilitagdes: Lista de valores

Situagao face ao emprego: u
Candidato a Vertente: [~ Escolar n
Frotisons [ Tssevioes 9]

N° de Horas Processo de RVCC:
Vertente Escolar: | Num (méx 5)
Vertente Profissional:

Num (méax 5)

(Continua)

Sistema Integrado de Informaca
Fundo Social Europeu

Registo de Execugéo — Detalhe do Adulto — Ficha Adulto I Rumos

Programa Operacional de Valorizagio

Ver dados de Identificagdo no menu “Equipa Técnica” « Coesio Socal da RAM

(...continuacgéo)
Ficha Adulto

Voltar
Dados do Adulto

v 1
1

iNivel Certificagdo (Vertente Escolar): XXXXXX :

:Nivel Certificacdo (Vertente Profissional): XXXXXX :_ """""""""" !

\Saida Profissional (Vertente Profissional):  [ista de valores AR Syttt i
H [
' > 7
INivel Encaminhamento: [Listadevalores  [W]u-oo____ . ,
| o

L

Ajuda

Inficio | e e eepeur Se Estado “Encaminhado” 1
Accdes de Formacao de Curta Duragéo:
Logout T
Area de Competéncia Horas de Formacéo H
Assistidas :
1

[t J9]|  [now RESEISREEERES !
Lista de valores : Num (méx 5)
Lista de valores : Num (méx 5)

l Lista de valores Iil l Num (max 5) l

Confirmar Cancelar

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Ao seleccionar um adulto no ecrd “Adultos” em modo de consulta, alteracéo

insercdo ou

remocdo, o utilizador ¢ direccionado para este ecra.

Neste ecra € introduzida, consultada ou alterada toda a informacéo relativa a caracterizacéo

dos adultos, designadamente:

o Dados do adulto:

§

w wu w W W W w

N.° Documento de Identificagdo e Tipo (BI, Passaporte, Bl Estrangeiro, Cartao

de Cidadéo, outro);

Nom
Data

€,

de Nascimento;

Género (masculino ou feminino);

Morada;

Cdédigo Postal e designacéo postal;

Telefone;

Habilitacbes (no inicio do processo de RVCC):

(0]

(0]

(0]

(0]

< 4 anos escolaridade;
1° ciclo (4° ano);
2° ciclo (6° ano);

3°ciclo (9° ano);

Situagéo face ao emprego (no inicio do processo de RVCC):

(0]

(0]
(0]
(0]
(0]
(0]

Empregados por conta de outrem

Empregados por conta prépria

Desempregados a procura do 1° emprego
Desempregados a procura de novo emprego — DLD
Desempregados a procura de novo emprego — Nao DLD

Inactivos - Outros

§ Candidato a Vertente (Vertente e Nivel a que se candidata)

(0]

(0]

O nivel apenas estara disponivel depois de escolhida a vertente;
Os niveis para cada vertente sdo o0s seguintes:

§ Vertente Escolar:

o0 Certificado 1° Ciclo

Informagio PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o pablico em geral sem qualquer prejuizo para a Direcgéo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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o0 Certificado 2° Ciclo
o Certificado 3°Ciclo
o0 Certificado Ensino Secundario

§ Vertente Profissional:

o Nivel 2
o Nivel 3
o Nivel4

§ N° Horas escolar (Horas totais processo de RVCC vertente escolar), disponivel

se vertente escolar e ap6s a escolha do Nivel

8 NC Horas profissional (Horas totais processo de RVCC vertente profissional),

disponivel se vertente profissional e apos a escolha do Nivel

§ Estado:

Em diagndstico

Em Processo de Reconhecimento (engloba os estados do SIGO “Em

Reconhecimento” e “Por Certificar”) ;
Validado;

Certificado:

Nivel certificagdo (Vertente Escolar): s6 disponivel se o estado
for certificado e candidato a vertente escolar. O valor é
automaticamente disponibilizado sendo igual ao nivel da

vertente escolar a que se candidata

Nivel certificagdo (Vertente Profissional): s6 disponivel se o
estado for certificado e candidato a vertente profissional. O valor
é automaticamente disponibilizado sendo igual ao nivel da
vertente profissional a que se candidata

Saida Profissional (Vertente Profissional): sé disponivel se o
estado for certificado e candidato a vertente profissional, com a

seguinte lista de valores possiveis:

Informagio PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o pablico em geral sem qualquer prejuizo para a Direcgéo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Saidas Profissionais (lista de valores)

Assistente Administrativo

Técnico(a) Administrativo

Técnico de Contabilidade

Mecénico de Automoveis Ligeiros

Técnico de Mecatronica de Automdveis Ligeiros
Reparador de Carrocarias de Automoéveis Ligeiros
Técnico de Obra

Operador de CAD/Construgéo Civil

Técnico de Topografia

Canalizador

Técnico(a) de Medigbes e Orgamentos
Técnico(a) de Desenho de Construcéo Civil
Condutor(a)-Manobrador(a) de Equipamentos de Movimentacao de Terras
Pintor da Construgao Civil

Pedreiro

Ladrilhador/Azulejador

Serralheiro Mecanico

Técnico de Desenho de Constru¢des Mecanicas
Serralheiro de Moldes, Cunhos e Cortantes
Operador de Maquinas Ferramenta CNC
Operador de Maquinas Ferramenta

Fresador Mecanico

Desenhador de Constru¢des Mecanicas
Serralheiro Civil

Acompanhante de criangas

Assistente de Acgdo Educativa

Assistente Familiar e de Apoio a Comunidade
Agente de Geriatria

Técnico Comercial

Empregado Comercial

Cozinheiro

Empregado de Mesa

Empregado de Bar (Barman)

Operador de Fabrico de Calgado e Componentes
Costureira Industrial de Tecidos

Costureira Modista

Operador de Maquinas de Fiagéo

Cabeleireiro de Senhoras

Cabeleireiro de Homens

Esteticista — Cosmetologista

Cabeleireiro Unissexo

Manicura-Pedicura

Massagista de Estética

Operador de Informatica

Técnico de Informatica - Sistemas

Técnico de Informatica - Instalacéo e Gestao de Redes
Oleiro

Operador Ceramico

Electricista de Instalagbes

Electromecéanico de Refrigeracdo e Climatiza¢&o — Sistemas Domésticos e Comerciais
Técnico de Electrénica Industrial

Técnico de Telecomunicagfes

Marinheiro Pescador

Carpinteiro/Carpinteiro de Limpos

afi<ffll <Nl <l i<l all <l <)l <l i<l i<l ol <l el Nt

o Encaminhado
§ Encaminhamento: s6 disponivel se o estado for Encaminhado e
com a seguinte lista de valores possiveis:

o 1-CEF

Informagio PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o pablico em geral sem qualquer prejuizo para a Direcgéo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
- pég. o

- ” y UNIAC EURDPEIA
REGIAO AUTONOMA BEP_LiBIZICéH N Funrn Sarial Fumnan




Rumos

Programa Operacional de Valorimcio
do Potencial Humano
e Coesio Social da RAM

E EXECUCAOFisica

PORTUGALIDST0LD

FORMULARIOF3

2 - Curso Profissional

3 - Curso EFA

4 - Decreto-Lei n.° 357/2007 — Exame

5 - Decreto-Lei n.° 357/2007 — Formacao
6 - Sistema de Aprendizagem

7 - Ensino Recorrente

8-CET

9 - Educacéo Extra-Escolar

10 - Outro

O O O O O o o o o

o0 Transferido;

o Desistente

8 AccOes de Formacéo de Curta Duracgéo (Se vertente Escolar):

o Horas de formagio Assistidas por Areas de competéncia

Para os adultos em processo de certificacdo escolar, existe a possibilidade de frequentarem
accbes de formacdo de curta duracdo, durante o processo de RVCC, nas areas de
competéncia chave para a educacéo e formacao de adultos de nivel basico ou secundario, para
tal, deverdo ser escolhidas as areas desejadas através das caixas de selec¢do, sendo que no

méaximo podem existir 4 areas de competéncia.

As area de competéncia disponiveis para selec¢do estardo parametrizadas no sistema e serao
diferentes consoante o nivel seja basico ou secundario:
- Nivel Basico: Linguagem e Comunicacdo; Lingua Estrangeira, Matematica
para a Vida, Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo; Cidadania e
Empregabilidade
- Nivel Secundario: Cidadania e Profissionalidade; Sociedade Tecnologia e

Ciéncia; Cultura, Lingua, Comunicacao

Para cada area de competéncia deverao ser preenchidas as horas de formacao realizadas até a

data. As horas podem corresponder a qualquer valor com duas casas decimais.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Operacgdes

8 Botéo “Confirmar” para registar/alterar a informagcéo inserida no ecrg,;
§ Botdo “Cancelar” para fazer reset a informacéao introduzida no ecrag;

§ Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem Adultos.

Validagbes

§ Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio, excepto:
0 as areas de competéncia
o telefone.
o N.°Horas Escolar
0 Se o Estado do Adulto for :

. “1 - Em diagn0stico”
. ““6 — Transferido”

. “5 — Encaminhado”

. “7 — Desistente”

Entdo ndo é obrigatorio ter vertente escolar .

8 Dimensao dos campos conforme o desenho.

§ Podem existir horas vertente escolar sem o adulto ser candidato a vertente escolar

§ SO podem existir horas vertente profissional se o adulto for candidato da vertente
profissional

§ Nao serd possivel “Remover” Adultos que ja tenham sido declarados num
reembolso concluido (ndo anulado).

§ SO podem ser registadas horas de formacéo (ac¢es de curta duracgdo) se a vertente
for Escolar;

§ Nao poderao ser removidas areas de competéncia que tenham horas de formacao
associadas.

§ Se o adulto ja estiver sido declarado em R, IAE ou SF os seus dados ndo podem
ser alterados, excepto os campo “estado”, “Candidato a Vertente”, “morada”, “’codigo
postal” e ’telefone”, “n® horas Processo RVCC” e “Acgbes Formacdo Curta Duragdo”.

§ O adulto s6 pode obter certificacdo na vertente/nivel que foi identificada como

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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aquela a que se esta a candidatar. Esta associagdo é feita automaticamente pelo
sistema.

§ Se o estado for certificado e a vertente profissional € obrigatorio escolher o nivel
de saida.

§ Se o estado for encaminhado é obrigatorio seleccionar o tipo de encaminhamento.

§ Se o0 adulto ja estiver sido declarado em IAE ou SF, as horas de formagdo
assistidas por areas de competéncia ndo podem ser alteradas para um valor
inferior ao declarado.

§ As horas de formagdo assistidas por areas de competéncia tém de ser positivas
(maior ou igual a 0) e podem corresponder a qualquer valor com duas casas
decimais.

§ O n.° méximo de horas de formacao assistidas em todas as areas de competéncia,
por adulto, é de 100 horas

§ O n.° maximo de horas de formacédo assistidas, por area de competéncia, é de 50
horas

§ As horas RVCC registadas ndo poderdo ser inferiores as respectivas horas
registadas em IAE ou SF

§ Se o0 adulto ja estiver sido declarado em IAE ou SF as areas de competéncia ndo
podem ser removidas nem substituidas.

§ O adulto ndo se pode candidatar a vertentes escolares cujo nivel seja inferior as
suas habilitagdes

§ O sistema devera validar a idade de cada adulto inserido de acordo com a idade

minima e maxima elegiveis.
o0 A idade do adulto (xx anos) ndo ira permitir a sua elegibilidade. Este tera de ter entre 16
(idade minima) e 65 (idade maxima) (inclusive).

8 Se a candidatura ndo teve aprovacdo na vertente profissional ou escolar entdo
também ndo podem ser registados dados na execucao fisica relacionados com essa
vertente.

§ Nao é permitido alterar a vertente de um adulto para vertentes que ndo existam
num PA. Esta limitacdo ndo se aplica se a alteragdo nédo for aprovada na Andlise
Técnica do PA.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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Processo

§ “Confirmar” regista a informacéo digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
Adulto; Navega para o ecré de “Listagem de Adultos”

§ “Voltar” regressa a listagem de Adultos.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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2.4.3 Importagdo de Adultos

Sistema Integrado de Informacgé&o do
Fundo Social Europeu

Registo de Execucédo — Importagéo de Adultos

Ver dados de Identificag&o no menu “Equipa Técnica”
Voltar

Para fazer download do documento template (Excel) para aimportag&o de Adultos digue aqui.
ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offiine ja efectuados clique aqui.

Importacéo de Adultos:
Inicio

Indique a localizagéo do ficheiro com os dados dos Adultos

Logout [Texto (max 120) || Browse...

Ajuda

NOTA:
O tamanho méaximo do ficheiro é de 100 Kb e 1000 registos
Apenas é permitida a importagéo das seguintes extensdes: .zip

Aconselhamos fortemente a utilizag&o do formato XML, por questdes de dimens&o dos ficheiros e maior
facilidade no tratamento do processamento

Confirmar

Se o utilizador tiver seleccionado o botéo lateral esquerdo “Importar” é direccionado para este
ecrd onde se procede a importacao de adultos.

As importacgdes sdo efectuadas atraves de ficheiros Excel que contem a informacéo a associar
ao adulto. Desta forma, a informagdo a apresentar na Execuc¢do Fisica é introduzida

automaticamente por importacéo a partir de ficheiro Excel.

A alteracdo dos dados dos adultos podera ser efectuada através da mesma caixa de
importacdo, deste modo, no mesmo ficheiro Excel poderéo existir novos adultos assim como
ja existentes.

O critério para identificar se um adulto é novo ou ja existente € baseado na combinacao “N.°
Documento de Identificagdo e Tipo”

Esta importagdo incluird 8 colunas para recolher as horas de formacao assistidas em &reas de
competéncia e 8 colunas para a descricdo das areas de competéncia a associar ao adulto,

sendo que s6 as colunas que tiverem horas serdo consideradas.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.

REPUBLICA UNIAC EURDPEIA

REGIAO AUTONOMA ot Finelm Serial Fomnsn

pag. 28732




Rumos

Programa Operacional de Valorimcio
do Potencial Humano
e Coesio Social da RAM

E EXECUCAOFisica

PORTUGALIDST0LD

FORMULARIOF3

O processo de importacdo encontra-se explicitado no anexo: Processo de Importacdo de
Elementos da Equipa Técnica e Adultos .

Operacgdes

8 Botdo “Confirmar” para efectuar a importacdo da informacdo de adultos do

documento excel;

§ Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem de adultos.

Alertas

& Naéo aplicavel.

Validagbes

§ Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, excepto as aréas de
competéncia e o telefone.

§ Os Codigos Postais tém que ser validos e reconhecidos pelo sistema

§ As validagdes aplicadas ao detalhne do adulto também devem ser aplicadas a

importacao.

Processo

§ “Confirmar” regista a informacgéo dos diversos elementos e indica a mensagem de

sucesso\insucesso da importagdo do ficheiro.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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2.5 Submeter

Sistema Integrado de Informacgé&o do

Fundo Social Europeu

. . R m
Registo de Execuc¢do — Submeter bt

Equipa técnica| Adultos | Submeter

Ver dados de Identificag&o no menu “Equipa Técnica”
Listagem

Submisséo da Execugéo Fisica

Deve manter actualizado o registo da Execugao Fisica até a data correspondente ao periodo a que se reporta 0 Reembolso.

[Pl Arelviiulaiubai
1 Serdo apresentadas checkbox idénticas caso
I 0 projecto apresente mais de dois anos, uma !
i para cada ano com excepgéo do Ultimo !

4
|

Inicio

______________________________________________________________________________

Logout

Ajuda

Sera a Ginica checkbox a ser apresentada caso |
0 projecto apresente apenas um ano |

Ap6s a confirmagéo deste ecrd com a sinalizacdo da “check box” é apresentada a seguinte mensagem:

Intermédio respectivo/ Pedido de Saldo. A informag&o que for registada posteriormente sera associada ao préximo

1
1
1
1
1
1
Foi concluido o registo da Execugéo Fisica relativa ao ano aaaa/ projecto, pelo que ja pode ser submetido o Reembolso H
1
Reembolso Intermédio ou, se for caso disso, Pedido de Saldo. H

|

Neste ecrd a entidade poderd assinalar que concluiu o registo da informacdo relativa a
execucao fisica do ano transacto, para posterior submissdo do IAE respectivo, ou se for caso
disso do Pedido de Saldo.

E disponibilizado um alerta recordando o utilizador que deve manter actualizada a
informacado existente no SIIFSE relativa a Execucdo Fisica até ao periodo a que se reporta o

Reembolso.

Caso 0 projecto decorra em apenas um ano sera disponibilizada apenas uma checkbox
indicando que a informacéo registada se encontra completa, ndo podendo sofrer posteriores
alteracgdes, caso contrario sera disponibilizada uma checkbox por cada ano do projecto sendo
gue para cada um, com excepcao do ultimo, a informacado registada serd associada ao IAE

respectivo.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo
Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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E também visualizada neste ecrd a “Data da Ultima Actualizacdo do Dados Fisicos”. Esta
indicacdo resulta da data da actualizacdo mais recente de todos os ecrds que compdem 0s
ecrds da Execucdo Fisica. Esta data poderd ser utilizada para efectuar o controlo entre a
disparidade da informacdo fisica existente no SIIFSE vs o periodo a que se refere a

apresentacdo de despesas.

Operacgdes

§ Botdo “Confirmar” para registar a conclusdo do registo da execucdo fisica para o
ano assinalado;

§ Botdo lateral “Listagem” para retornar a Listagem de Pedidos de Financiamento.

Validagbes

8 Apenas poderdo ser seleccionadas as op¢des de anos anteriores ao ano actual,;
8 N&o poderéo ser seleccionadas opcdes caso as relativas a anos anteriores ndo se
encontrarem seleccionadas.
§ ValidacgOes relativas a conclusédo do registo da Execucao Fisica para submissao do
IAE:
0 Todos os adultos com areas de competéncia associadas tém de ter horas
registadas nestas (maior que 0);
§ ValidacgOes relativas a conclusédo do registo da Execucao Fisica para submissao do
Saldo Final:
a. Todos os adultos com areas de competéncia associadas tém de ter horas
registadas nestas (maior que 0);
b. Na&o é possivel submeter o Registo de Execucao Fisica para Saldo Final, se

existir um Pedido de Alteragdo em anélise.

Processo

§ “Confirmar” regista a concluséo do registo da execucdo fisica para o ano
assinalado;

§ “Listagem” regressa a listagem de Projectos.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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3 Anexo: Processo de Importacdo de Elementos da Equipa
Técnica e Adultos

A importacdo de elementos da equipa técnica e adultos sera efectuada por projecto, com base
em documento Excel. Para cada importacdo efectuada sera apresentada informacéo relativa
ao processamento efectuado (mensagem de sucesso, ou mensagens de erro). De referir que a
importacdo para o sistema, da informacdo constante do ficheiro, apenas ocorrerd apos
correcto processamento (auséncia de erro) do referido ficheiro. Assim, o utilizador devera

corrigir os erros reportados reimportando o ficheiro até que este seja processado com sucesso.

Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento devera seleccionar o link “Para

visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui”, onde consta uma lista com

todos os ficheiros importados mas ainda ndo processados.

Para visualizar os ficheiros processados e o seu resultado devera seleccionar o link “Para

visualizar o resultado dos processamentos offline ji efectuados clique aqui”, onde consta uma lista

com todos os ficheiros processados e o resultado da importagdo. A coluna “Estado da
importacdo” indica o resultado do processamento de cada ficheiro (Invalido ou Processado) e
a coluna “Resultado do processamento” disponibiliza um link para os resultados detalhados
do processamento (que inclui por exemplo as linhas com erro e uma descri¢do pormenorizada

deste)

As validagOes a aplicar sdo as mesmas constantes no detalhe dos elementos da equipa técnica

e adultos respectivamente.

Informagdo PUBLICA que, sendo pertenca da DRQP, pode ser divulgada para o publico em geral sem qualquer prejuizo para a Direccdo

Regional ou para pessoas e entidades com ela relacionada.
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