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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 execugdo fisica dos projectos aprovados e ja iniciados das Tipologias de
Intervengdo 2.1, 8.2.1 e 9.2.1 - Reconhecimento, Validagao e Certificacdo de Competéncias.

Pretende-se que a entidade possa ir registando ao longo do tempo toda a sua execucado, 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 Visdo global dos requisitos funcionais

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

* A informagdo detalhada das equipas e adultos assim como as horas de execugdo que lhe
estdo associadas podem ser recolhidas a partir da informagdo residente noutros sistemas,
através da importagdo de um ficheiro Excel, ou de forma manual (registo um a um).

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

inicio comunicada);

* Nos projectos plurianuais é obrigatéria a prestacao de contas anual devendo ser submetida

para o efeito o formulario relativo a Informagdo Anual de Execugdo (IAE).

* Em saldo os adultos podem estar em qualquer dos estados identificados
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Uma vez submetido o saldo nao sera permitido o registo/ alteracao de execugdo fisica para o

projecto por parte da entidade beneficidria;

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. Apo6s essa pesquisa o cursor é colocado no campo

imediatamente a seguir;

Em sede de registo de pedido de reembolso, todos os dados relativos a execucao fisica que
corporizam o formulério reflectirdo a informagao registada na “execucdo fisica” a data. Este
processo sera alvo de um conjunto de validacdes que garantam a integridade e coeréncia da
informacdo para permitir a submissdo dos respectivos formulérios que corporizam o pedido
de reembolso.

Em sede de registo da IAE, todos os dados relativos a execugdo fisica que corporizam o
respectivo formulario reflectirio a informagdo 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 execugdo fisica
relativos ao periodo a que reporta o mesmo tém que estar completos e que se referem apenas
ao ano da IAE dado que, apds a submissdao do mesmo, estes serdo considerados os dados
anuais do projecto sem possibilidade de serem alterados posteriormente, excepto no que toca

aos campos estado, morada, c6digo postal e telefone;

Para submeter a informacgdo financeira do ano os dados relativos a execugao 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);

4/33



=ls] B ¥

rrocrana cpiraciona. POTENCIAL HUMANO

* Aquando da recolha da informacdo financeira encontra-se disponivel, de forma automatica,
nos ecrds que constituem a “Execugdo fisica”, a informacdo recolhida ao nivel do adulto na

funcionalidade de “Execucdo Fisica” (processo descrito neste documento).
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2 Execucao Fisica

O acesso a funcionalidade é feito através da entrada de menu “Execucdo”, sub-menu “Execucio

Fisica”, conforme ilustrado na figura abaixo.

Execucdao MENU DE TOPO

Execucgéo Fisica

[ el MENUDETOPO/
N
N

2.1 Estrutura de navegacdo

R

el I LB
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Lista de Alterar
projectos -
Importar Impoagéo
P Elementos
Listagem Epa Inserir / Alterar
Técnica Consultar / Remover }
‘ Delhe
Confirmar Elemento
Listagem -
.
Adultos Inserir / Alterar
Consultar / Remover
c f‘. Fic do
onfirmar Adulto
Listagem - ‘
Confirmar
Submeter Y
e
Areas Competéncia

Importar

Impoagéo
Adultos

A

Execugdo Fisica F03|
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2.2 Lista de Projectos - Execucdo Fisica

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execucdo - Lista de Projectos
Alterar |:||:|D|.|

Consultar

Programa: PO Potencial Humano
Ordenago por: | Lista de valores |!" Asc/descendente |1|
Namero de Projecto:
[Lrasevoes 9]
Inicio Modalidade Acesso: n

Logout

Ajuda

Pesquisar Cancelar

Clique aqui para fazer download do manual de importag&o de ficheiros.

Numero Projecto Projecto Tipologia Regido Estado
XXXXXXXX 99.99.99.99 99.99.99.99 XXXXxXx XXXXXX
XXXXXXXX 99.99.99 99.99.99 XXXXXX XXXXXX
XXXXXXXX 99.99.99 99.99.99 XXXXXX XXXXXX

<<<11-20em 99 >>>

Neste ecra sao listados todos os projectos da entidade no &mbito do POPH, aprovados e ja iniciados,
ou seja, cuja data actual seja igual ou posterior a data real de inicio do projecto comunicada pela

entidade.

O utilizador podera filtrar a listagem com base nos critérios de pesquisa disponibilizados,
nomeadamente:

* N°de projecto (permite pesquisa parcial do n°® de projecto?);

* Tipologia;

* Regido (por defeito ndo apresenta qualquer valor seleccionado). Podera assumir um dos

seguintes valores:

1 Pesquisa por n° 5 retorna todos os projectos cujo n° contenha o algarismo digitado (e.g.: 5; 15; 51)

oR -
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o Todas;
o0 Norte;
o Centro;

0 Alentejo;
0 Algarve;
o Lisboa;
0 Regido Objectivo de Convergéncia (Norte, Centro e Alentejo);
0 Regido do Continente.
» Estado do projecto;

=  Modalidade de acesso.

Operagoes possiveis

Sado disponibilizadas as seguintes operagdes:

* Botdo lateral “Alterar” para proceder a alteracdo do projecto seleccionado da lista,
no que concerne aos dados de execugdo fisica;

* Botao lateral “Consultar” para consultar a execugao fisica do projecto seleccionado
da lista;

* Botdo “Pesquisar” para filtrar a listagem com base nos critérios introduzidos;

* Botdo “Cancelar” para fazer reset aos critérios de pesquisa;

* Navegar na listagem de pedidos apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

= “Alterar” e “Consultar” pressupde a escolha de um projecto da lista de projectos;
» “Alterar” a execugdo fisica para um projecto é possivel apenas até a submissao do
respectivo pedido de pagamento de saldo final, ou seja, nos estados:
0 DProjecto em execucdo/ A aguardar autorizagio p/ emissdo 1°

Adiantamento;
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Projecto em execugdo/ Autorizagdo de pagamento 1° Adiantamento por
emitir;

Projecto em execucdo/ Autorizacdo de pagamento 1° Adiantamento
Emitida;

Projecto em execugao;

Pedido Saldo Final registado.
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2.3 Equipa Técnica

2.3.1 Lista Equipa Técnica

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Registo de execugdo — Equipa técnica poPDu

Importar Equipa técnica | Adultos | Submeter R
Entidade Beneficiaria: 999999999 - X XX XXXX XXXX XXXXXXX XXX
Alterar Tipologia: 9.9.9.9 — XX0XXXX XXXX XHXXXXXKXX XXXXX
Remover Ne e Titulo do Projecto: X -
Consultar Estado do Projecto: XXXXXXXXXXXXXX Regido: Xoxxxx
Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

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

e 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 N° total de registos inseridos: 999
Ajuda i
J Confirmar Cancelar
Vinculo Fungéo Situagao
999999999 X0 Interno eventual Formandor Activo
999999999 XXXXXXXXX Interno Permanente Tutor Activo
999999999 X0 Interno eventual Avaliador Nao Activo

<<<11-20em 99 >>>

Neste ecrd é disponibilizada a listagem dos Elementos que compdem a Equipa Técnica, que
apresenta a seguinte informagao:

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

= Nome;

= Vinculo;

= Funcio;

= Situacao

Operacoes

ot i CHPS R S
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Botao “Importar” direcciona para o ecra de “Importacao de Elementos da Equipa
Técnica”;
Botao “Inserir” para inserir um novo Elemento a Equipa Técnica;
Botdo “Alterar” para alterar o detalhe do Elemento da Equipa Técnica
seleccionado;
Botdo “Remover” para remover o Elemento da Equipa Técnica seleccionado;
Botao “Consultar” para consultar o detalhe do Elemento da Equipa Técnica
seleccionado;
Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem da Projectos;
Botao “Confirmar” direcciona para o ecra “Adultos” se estiverem registados todos
os Elementos da Equipa. Caso contrdrio navega para o detalhe do Elemento da
Equipa Técnica”;
Navegar na listagem dos Elementos da Equipa Técnica apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os10 seguintes

Validagoes

1. “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um Elemento da Equipa Técnica pressupde a
seleccdo de um elemento da lista;

2. A operagao 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

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

2. 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 inserc¢ao;

“Alterar” navega para o ecrd de Detalhe do Elemento da Equipa Técnica

seleccionado da lista sendo permitida a sua edigao;

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

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

“Confirmar” regista o n° de Elementos da Equipa Técnica associados ao projecto

(este ntimero é utilizado para efeitos de validagdo do n° de Elementos da Equipa

Técnica registados). Quando estiverem registados todos os Elementos da Equipa

Técnica, redirecciona para o préoximo 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 Informacéo do

Fundo Social Europeu

Voltar

Inicio
Logout

Ajuda

Regi E ao — Detalh Elemen Equipa Técni
egisto de Execucéo etalhe do Elemento da Equipa Técnica poOu

Ver dados de Identificagédo no menu “Equipa Técnica”

Dados do Elemento

Registos inseridos: nem m

-
Funcéo: [Gsade vaiores W] eemTTi Seledonal !
Tipo: & Nacional " Estrangeiro T -

BT Tedto max10) 1 ;1 'Se Nacional |
Nome: ~ 7777 Texto (max 150) | ;T

[ Morada: Texto (max 150) [

! Codigo Postal: | Texto (max#) ] - | Texto (max3) | __ Designacao Postal. xoaooomo 1

Morada  [Tewomecsy |

! Pais: [ Texto (max 60) | |
Telefone: el
Vinculo: S }775; E;l;;nig;\;ui 7:

,,,,,,,,,,,, H

Tempo de
e 0

Confirmar Cancelar

Lakl] LD Y

CHPS R S
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Ao seleccionar um elemento no ecra “Equipa Técnica” em modo de consulta, alteracdo, insercao ou

remocao, o utilizador é direccionado para este ecra.

Neste ecrd é introduzida, consultada ou alterada toda a informacao relativa a caracterizacao dos
elementos da equipa técnica, designadamente:
0 Dados dos elementos da Equipa Técnica:
* Tipo (Nacional ou Estrangeiro);
* NIF (Apenas sera validado caso o Elemento da Equipa Técnica seja “Nacional”);
* BI (Apenas se o Elemento da Equipa Técnica seja “Nacional”)
= Nome;
= Morada;
» (Codigo Postal e designagao postal (se Tipo “nacional”);
» Pais (se Tipo “estrangeiro”);
» Telefone;
* Vinculo:
0 Interno Permanente;
0 Interno Eventual;
0 Externo;
* Tempo de Afectacdo do elemento ao projecto (em %);
* Funcao ( lista de valores em singular):
0 Director/Coordenador
0 Profissional RVC
0 Formador
0 Técnico Superior
0 Administrativo
0 Tutor RVC
0 Avaliador RVC
= Situacao

0 Activo - elemento da equipa técnica que se encontra em fungdes, afecto ao

CNO
-
F e H
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0 Nao Activo - elemento que ja tendo exercido func¢des na equipa, existindo por

isso custos a si associados, deixou de exercer funcdes associadas ao CNO.

Operacoes

* Botdo “Confirmar” para registar/alterar a informagdao inserida no ecra;
» Botao “Cancelar” para fazer reset a informagdo introduzida no ecrd;

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

Validagoes

1. Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, quando aplicaveis a fungao
seleccionada, excepto o telefone;

2. Dimensao dos campos conforme o desenho.

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

4. Nao serd possivel inserir mais elementos na equipa técnica do que aqueles
aprovados em Candidatura

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

baseado no tipo e no NIF).

Alertas

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

pretende realizar a alteracao.

Processo

* “Confirmar” regista a informagao digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
Elemento;

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

» “Voltar” regressa a listagem de Elementos.
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2.3.3 Importacao de Elementos da Equipa Técnica

Sistema Integrado de Informacgé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Importacdo de Elementos da Equipa Técnica poOu

Ver dados de Identificacdo no menu “Equipa Técnica”
Voltar

Para fazer download do documento template (Excel) para a importagéo de elementos da Equipa Técnica do projecto clique aqui.
ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

ATENCAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efectuados clique aqui.

Importacéo da Equpa Técnica:
Indique alocalizagéo do ficheiro com os dados da Equipa Técnica:

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

Ajuda NOTA:

Inicio

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

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

Confirmar

Se o utilizador tiver seleccionado o botao lateral esquerdo “Importar” é direccionado para este ecra
onde se procede a importagdo do ficheiro Excel que contem a informagdo sobre os elementos a
associar ao projecto. Desta forma, a informagdo identificativa sobre os elementos do projecto a
apresentar na Execucdo Fisica é introduzida automaticamente por importacdo a partir de ficheiro

Excel.

A alteracao dos dados dos elementos podera ser efectuada através da mesma caixa de importagdo,
deste modo, no mesmo ficheiro Excel poderao 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 Identificacdo e Tipo”

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

da Equipa Técnica e Adultos .

Operacoes

* Botao “Confirmar” para efectuar a importagdo da informacdo de Elementos do

documento excel;

* Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem dos Elementos da Equipa Técnica.

Alertas

* Nao aplicavel.

Validagoes

1. Todos os campos do template sao de preenchimento obrigatorio;
2. Os Codigos Postais tém que ser validos e reconhecidos pelo sistema se o Tipo for

“nacional”.

3. As validagdes aplicadas ao detalhe do elemento também devem ser aplicadas a

importagao.

Processo

* “Confirmar” regista a informacao dos diversos elementos e indica a mensagem de

sucesso\ insucesso da importacao do ficheiro.

uumcres 17/33
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2.4 Adultos

2.4.1 Lista de Adultos

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Importar Registo de execugao — Adultos

Equipatécnica| Adultos | Submeter

Inserir ———
Identificagdo
Alterar Entidade Beneficidria: 999999999 - X XX XK XXX XXHKKKK XXX
Remover Tipologia: 9.9.9.9 — XXOXXXXX XXXX XXXXXXXXXX XXXXX
Ne° e Titulo do Projecto: -
Consultar
Estado do Projecto: XXXOKKXKKXKXXX Regido: xxxxxxx
Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Listagem Para fazer download do documento template (Excel) para a importagéo de Adultos do projecto clique aqui

Clique aqui para exportar a lista de adultos.

Lista de Adultos

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

Inicio

Logout

Ajuda

Ne total de registos: @ Ne total de registos inseridos: 999
Ne total de inscritos: E

Confirmar Cancelar

N° Tipo de Nome | Género Horas Horas Hab. Literarias | Idade Estado Vertente

Documento Documento Profissional Escolar

999999999 BI XXXX M - - XXXXXXXX 929 Inscrito Escolar
999999999 Outro XXXX F 999 999 KXXXXXXX 99 Validado Profissional
999999999 Passaporte XXXX M - - XXXKXXXX 99 Transferio Escolar

<<<11-20 em 99 >>>

Neste ecra é disponibilizada a listagem de que apresenta a seguinte informacao:
=  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);
= Jdade;
= Estado;
=  Vertente;

Adicionalmente, sera recolhido o total de adultos insctritos.

Sio disponibilizados dois links nesta pagina referentes a importacoes e exportagoes:

GR -

Lakl] LD Y
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v O link de importa¢des permite efectuar o download do documento template (Excel) para a
importacao de Adultos do projecto
v O link de exportacdes permite efectuar o download de um ficheiro Excel contendo a listagem

de adultos visivel naquele momento.

Operacoes

* Botdo “Importar” direcciona para o ecra “Importacao de Adultos”;
* Botdo “Inserir” para inserir um novo Adulto;
* Botdo “Alterar” para alterar o detalhe do Adulto seleccionado;
* Botdo “Remover” para remover o Adulto seleccionado;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe do Adulto seleccionado;
* Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem da projectos;
* Botdo “Confirmar”direcciona para o ecrd “Submeter” se estiverem registados
todos os Elementos da Equipa. Caso contrario navega para o detalhe do “Adulto”;
* Navegar na listagem de Adultos apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

1. “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um Adulto pressupde a seleccio de um
elemento da lista;
2. A operacgao de “Inserir” (botdo lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de

Adulto for superior ao n° total de Adulto inseridos.

Alertas

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

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

3. On°total de Adultos ndo pode ser superior ao total de inscritos.
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Processo

* “Inserir” navega para o ecrd do Adulto em modo de insergdo;

» “Alterar” navega para o ecra 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 nimero é utilizado para efeitos de validacdo do n® de Adultos
registados). Quando estiverem registados todas os Adultos, redirecciona para o

proximo ecra - Submeter. Caso contrario navega para o ecra de detalhe do Adulto.
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2.4.2 Detalhe do Adulto - Ficha Adulto

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execuc¢éo — Detalhe do Adulto — Ficha Adulto

Ver dados de Identificagdo no menu “Equipa Técnica” s

Ficha Adulto

YeliEy Dados do Adulto

Registos inseridos: nem m

Documento de Identificag&o: Texto (méx 20) Tipo: Lista de valores :

Nome: [ Texto (max 150) ]
Data Nascimento: [ Num (méx 4) ]/[ Num (méx 2) M Num (méx 2) ?énero: iasculino £minino
Morada: [Texto (max 150) |

Cédigo Postal: Texto (max-4) Texto (max 3) Designag&o Postal: XXXXXXXXXXX
Telefone: Texto (max 15)
Habilitagdes: Lista de valores :
Situacao face ao emprego: u
Candidato a Vertente: ™ Escolar u
™ Profissional u
Ne de Horas Processo de RVCC:

Vertente Escolar:
Vertente Profissional:

(Continua)

Sistema Integrado de Informacgéo do
Fundo Social Europeu

Registo de Execucgéo — Detalhe do Adulto — Ficha Adulto
roIH

(...continuagéo)_"m

Ver dados de Identificagdo no menu “Equipa Técnica”

Ficha Adulto

Dados do Adulto

—_—-

Voltar

i
;Nivel Certificagéo (Vertente Escolar): XXXXXX
;Nivel Certificagéo (Vertente Profissional): XXXXXX

1Saida Profissional (Vertente Profissional): Lista de valores u

]

i -
\Nivel Encaminhamento: Lista de valores

Inicio oo
Accdes de Formagcé&o de Curta Duragac
Logout o
Area de Competéncia Horas de Formacéao
Ajuda Assistidas

!
i
i
i
i
i
i
P i ! 1
Lista de valores [w] Num (méx 5) R e e
]
i
i
i
i
i
i
i
i
]

Lista de valores v] Num (méx 5)
Lista de valores [v] Num (max 5)
Lista de valores ] Num (max 5)

Confirmar Cancelar

R

ot i CHPS R S
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Ao seleccionar um adulto no ecra “ Adultos” em modo de consulta, alteracdo insercdo ou remocao, o

utilizador é direccionado para este ecra.

Neste ecrd é introduzida, consultada ou alterada toda a informacao relativa a caracterizagdo dos
adultos, designadamente:
0 Dados do adulto:
* N.° Documento de Identificacao e Tipo (BI, Passaporte, BI Estrangeiro, outro);
= Nome;
=  Data de Nascimento;
* Género (masculino ou feminino);
=  Morada;
» (Codigo Postal e designagao postal;
= Telefone;
* Habilitagdes (no inicio do processo de RVCC):
0 <4 anos escolaridade;
0 1°ciclo (4° ano);
0 2°ciclo (6° ano);
0 3°ciclo (9° ano);
* Situagdo face ao emprego (no inicio do processo de RVCC):
0 Empregados por conta de outrem
0 Empregados por conta prépria
0 Desempregados a procura do 1° emprego
0 Desempregados a procura de novo emprego - DLD
0 Desempregados a procura de novo emprego - Nao DLD

0 Inactivos - Outros
* (Candidato a Vertente (Vertente e Nivel a que se candidata)

0 O nivel apenas estara disponivel depois de escolhida a vertente;

0 Os niveis para cada vertente sdo os seguintes:
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=  Vertente Escolar:

Certificado 1° Ciclo
Certificado 2° Ciclo
Certificado 3°Ciclo

0 Certificado Ensino Secundério

O O O

=  Vertente Profissional:

0 Nivel 2
0 Nivel 3
0 Nivel4

* N°Horas escolar (Horas totais processo de RVCC vertente escolar)

* N° Horas profissional (Horas totais processo de RVCC vertente profissional),

disponivel se vertente profissional e apos a escolha do Nivel

» Estado:
0 Em diagnéstico
0 Em Processo de Reconhecimento (engloba os estados do SIGO “Em
Reconhecimento” e “Por Certificar”) ;
o Validado;

o0 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 certificacdo (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
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- Saida Profissional (Vertente Profissional): s6 disponivel se o estado for
certificado e candidato a vertente profissional, com a seguinte lista de

valores possiveis:

Saidas Profissionais (lista de valores)
Assistente Administrativo
Técnico(a) Administrativo
Técnico de Contabilidade
Mecanico de Automéveis Ligeiros
Técnico de Mecatronica de Automoveis Ligeiros
Reparador de Carrogarias de Automoéveis Ligeiros
Técnico de Obra
Operador de CAD/Construgao Civil
Técnico de Topografia
Canalizador
Técnico(a) de Medi¢cdes e Orgamentos
Técnico(a) de Desenho de Construgado Civil
Condutor(a)-Manobrador(a) de Equipamentos de Movimentagao de Terras
Pintor da Construgao Civil
Pedreiro
Ladrilhador/Azulejador
Serralheiro Mecéanico
Técnico de Desenho de Constru¢des Mecanicas
Serralheiro de Moldes, Cunhos e Cortantes
Operador de Maquinas Ferramenta CNC
Operador de Maquinas Ferramenta
Fresador Mecéanico
Desenhador de Construgdes Mecanicas
Serralheiro Civil
Acompanhante de criangas
Assistente de Acgéo 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 - Instalagdo e Gestao de Redes
Oleiro
Operador Ceramico
Electricista de Instalagdes
Electromecanico de Refrigeragao e Climatizagado — Sistemas Domésticos e Comerciais
Técnico de Electronica Industrial
Técnico de Telecomunicagbes
Marinheiro Pescador

Carpinteiro/Carpinteiro de Limpos

AN N N N N N N N N N N N e N N N N N N N N N N N N N N VY U U N N N N U Y U N N VNN
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0 Encaminhado
* Encaminhamento: s6 disponivel se o estado for Encaminhado e com a
seguinte lista de valores possiveis:
o 1-CEF
0 2 - Curso Profissional
0 3-Curso EFA
0 4 - Decreto-Lei n.° 357/2007 - Exame
0 5 -Decreto-Lei n.° 357/2007 - Formacgao
0 6 -Sistema de Aprendizagem
0 7 - Ensino Recorrente
o 8-CET
0 9 - Educacio Extra-Escolar
o0 10 - Outro
0 Transferido;

0 Desistente

* Acgdes de Formagdo de Curta Duragdo (Se vertente Escolar):

0 Horas de formacio Assistidas por Areas de competéncia

Para os adultos em processo de certificagao escolar, existe a possibilidade de frequentarem accdes de
formacgdo de curta duracdo, durante o processo de RVCC, nas areas de competéncia chave para a
educacdo e formagdo de adultos de nivel bésico ou secundario, para tal, deverdo ser escolhidas as
areas desejadas através das caixas de seleccdo, sendo que no méximo podem existir 4 4reas de

competéncia.

As areas de competéncia disponiveis para seleccdo estardo parametrizadas no sistema e serdo

diferentes consoante o nivel seja basico ou secundario:
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- Nivel Basico: Linguagem e Comunicacdo; Lingua Estrangeira, Matematica para a

Vida; Tecnologias de Informagao e Comunicacdo; Cidadania e Empregabilidade

- Nivel Secundario: Cidadania e Profissionalidade; Sociedade Tecnologia e Ciéncia;

Cultura, Lingua, Comunicagdo

Para cada area de competéncia deverdo ser preenchidas as horas de formacao realizadas até a data.

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

Operacoes

* Botdo “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
* Botdo “Cancelar” para fazer reset a informagdo introduzida no ecrd;

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

Validagoes

1. Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio, excepto:
0 as dreas de competéncia e respectivas horas.
o telefone.
o N.°Horas Escolar
0 Se o Estado do Adulto for :

.“1 - Em diagnostico”
. “6 - Transferido”

. “5 - Encaminhado”

. “7 - Desistente”

Entdo nao é obrigatério ter Certificacdo na vertente escolar.

2. Dimensao dos campos conforme o desenho.

3. Podem existir horas vertente escolar sem o adulto ser certificado na vertente
escolar

4. S6 podem existir horas vertente profissional se o adulto for candidato da vertente

profissional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Nao sera possivel “Remover” Adultos que ji tenham sido declarados num
reembolso concluido (ndo anulado).

S6 podem ser registadas horas de formagao (acgdes de curta duragao) se a vertente
for Escolar;

Nao poderdo ser removidas areas de competéncia que tenham horas de formagao
associadas.

Se o adulto j4 estiver sido declarado em G, IAE ou SF os seus dados ndo podem ser
alterados, excepto os campo “estado”, “morada”, ”cédigo postal” e “telefone”, “n° horas
Processo RVCC” e “Acgoes Formacdo Curta Duracdo”.

O adulto s6 pode obter certificacdo na vertente/nivel que foi identificada como
aquela a que se estd a candidatar. Esta associacdo é feita automaticamente pelo
sistema.

Se o estado for certificado e a vertente profissional é obrigatério escolher nivel de
saida

Se o estado for encaminhado é obrigatério seleccionar o tipo de encaminhamento.
Se o adulto ja estiver sido declarado em IAE ou SF, as horas de formacao assistidas
por dreas 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° maximo de horas de formagdo assistidas em todas as &reas de competéncia,
por adulto, é de 100 horas

O n° maximo de horas de formacdo assistidas, por drea de competéncia, é de 50
horas

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

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

. O adulto ndo se pode candidatar a vertentes escolares cujo nivel seja inferior as
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suas habilitacdes
19. O sistema devera validar a idade de cada adulto inserido de acordo com a idade
minima e maxima elegiveis.

0 A idade do adulto (xx anos) ndo ird permitir a sua elegibilidade. Este tera de ter idade igual

ou superior a 18.

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

vertente.

Processo

* “Confirmar” regista a informagdo digitada no ecra e insere/actualiza os dados do

7”7

Adulto; Navega para o ecra de “Listagem de Adultos

» “Voltar” regressa a listagem de Adultos.

¥ F
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2.4.3 Importacao de Adultos

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execuc¢do — Importacdo de Adultos

Ver dados de Identificagdo no menu “Equipa Técnica”
Voltar

Para fazer download do documento template (Excel) para a importagao de Adultos clique aqui.
ATENCAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

ATENGAO: Para visualizar o dos offline ja clique aqui.

Importacéo de Adultos:

Inicio Indique alocalizagéo do ficheiro com os dados dos Adultos

Logout [Texto (max 120) ]

Ajuda

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

Aconselhamos fortemente a utilizagdo do formato XML, por questdes de dimenséo dos ficheiros e maior
facilidade no tratamento do processamento

Confirmar

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

As importacdes sdo efectuadas através de ficheiros Excel que contem a informagdo a associar ao
adulto. Desta forma, a informacdo a apresentar na Execugao Fisica é introduzida automaticamente

por importacgao a partir de ficheiro Excel.

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

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

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

s0 as colunas que tiverem horas serdo consideradas.

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

da Equipa Técnica e Adultos .

Operacoes

* Botdo “Confirmar” para efectuar a importagdo da informagdo de adultos do

documento excel;

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

Validagoes

1. Todos os campos sdao de preenchimento obrigatério, excepto as aréas de
competéncia e o telefone.

2. Os Codigos Postais tém que ser validos e reconhecidos pelo sistema

3. As validagdes aplicadas ao detalhe do adulto também devem ser aplicadas a

importacao.

Processo

* “Confirmar” regista a informacao dos diversos elementos e indica a mensagem de

sucesso\ insucesso da importacao do ficheiro.
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2.5 Submeter

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execu¢do — Submeter

PoIH

Equipatécnica| Adultos | Submeter

Ver dados de Identificagdo no menu “Equipa Técnica”

Submisséo da Execugéo Fisica

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

Listagem

1 Serdo apresentadas checkbox idénticas caso 1
! 0 projecto apresente mais de dois anos, uma !_
H para cada ano com excepgao do ulti !

Inicio et TS e .

Logout ..

i
Ajuda . '

il ity 1
1 Seré& aUnica checkbox a ser apresentada caso 1
; 0 projecto apresente apenas um ano '

Foi concluido o registo da Execucéo Fisica relativa ao ano aaaa/ projecto, pelo que ja pode ser submetido o Reembolso
Intermédio respectivo/ Pedido de Saldo. A informacé&o que for registada posteriormente sera associada ao proximo
Reembolso Intermédio ou, se for caso disso, Pedido de Saldo.

Neste ecra a entidade poderd assinalar que concluiu o registo da informacao 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 informacao

existente no SIIFSE relativa a Execucao Fisica até ao periodo a que se reporta o Reembolso.

Caso o projecto decorra em apenas um ano sera disponibilizada apenas uma checkbox indicando
que a informagdo registada se encontra completa, ndo podendo sofrer posteriores alteragdes, caso
contrério sera disponibilizada uma checkbox por cada ano do projecto sendo que para cada um, com

excepcao do ultimo, a informagao registada serd associada ao IAE respectivo.

ORI
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Operagoes

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

* Botao lateral “Listagem” para retornar a Listagem de Pedidos de Financiamento.

Validagoes

1. Apenas poderdo ser seleccionadas as op¢des de anos anteriores ao ano actual;
2. Nao poderao ser seleccionadas opgdes caso as relativas a anos anteriores ndo se
encontrarem seleccionadas.
3. Validagdes relativas a conclusao do registo da Execugao Fisica para submissdo do
IAE:
a. Todos os adultos com areas de competéncia associadas tém de ter horas
registadas nestas (maior que 0);
4. Validagoes relativas a conclusao do registo da Execucao Fisica para submissdo do
Saldo Final:
a. Todos os adultos com areas de competéncia associadas tém de ter horas

registadas nestas (maior que 0);

Processo

*» “Confirmar” regista a conclusdo do registo da execugdo fisica para o ano
assinalado;

» “Listagem” regressa a listagem de Projectos.
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3 Anexo: Processo de Importacao de Elementos da Equipa Técnica e
Adultos

A importacao de elementos da equipa técnica e adultos serd efectuada por projecto, com base em
documento Excel. Para cada importagdo efectuada serd apresentada informacdo relativa ao
processamento efectuado (mensagem de sucesso, ou mensagens de erro). De referir que a
importagdo para o sistema, da informacdo constante do ficheiro, apenas ocorrerd apds 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 jd efectuados cliqgue agui”, onde consta uma lista com todos os

ficheiros processados e o resultado da importacdo. A coluna “Estado da importacao” 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 validacOes a aplicar sdo as mesmas constantes no detalhe dos elementos da equipa técnica e

adultos respectivamente.
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