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1.

Introducao

1.1. Enquadramento e objectivos

Com a aprovacado do financiamento de projectos torna-se necessario o acompanhamento
da sua execucdo. Neste contexto, o report de informacdo financeira das Entidades
Beneficidrias para a Gestao, em conformidade com a aprovacdo efectuada, realiza-se ao

longo da execugao do projecto através de Pedidos de Reembolso.

O presente documento pretende descrever todo o processo associado a recolha directa no
SIIFSE da execucdo financeira de Reembolso, Reembolso Intermédio e Saldo Final. O
formulério apresentado divide-se em duas secgdes, uma transversal referente a recolha de
toda a parte financeira, outra especifica por tipo de formulario onde é apresentado o

resumo da execugdo fisica realizada até ao momento no projecto.

A partir daqui sempre que nos referirmos a Reembolso, referimo-nos a Pedido de
Reembolso, Pedido de Reembolso Intermédio e Pedido de Saldo Final, excepto quando
citado especificamente.

Nos titulos dos ecras apresentados no presente documento é referido Reembolso. Esta
situagdo é meramente indicativa, correspondendo na realidade ao tipo de Reembolso em

questao.

1.2. Visdo global dos requisitos funcionais

Foram estabelecidos os seguintes requisitos para a recolha dos formularios de Reembolso:

* C(Cada Pedido de Reembolso reporta-se até ao dltimo dia de um dado més da
execucdo do projecto, sendo que, relativamente ao dltimo més de execugdo do

projecto, este ndo poderd ter nenhum Pedido de Reembolso associado, apenas o
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Saldo. Ou seja, no limite, a despesa reportada no dltimo pedido de reembolso sera
a correspondente ao pentltimo més da execugdo do projecto. No caso de projectos
plurianuais, ndo existirdo Pedidos de Reembolso para o més de Dezembro uma
vez que, para estes casos, € obrigatéria a apresentacdo de um Pedido de
Reembolso Intermédio, reportando despesa até ao tltimo dia do més de Dezembro

de cada ano intermédio;

Um Pedido de Reembolso, que ndo Pedido de Reembolso Intermédio ou Saldo

Final, s6 podera ser submetido entre o dia 1 e 10 de cada més;

Ap6s a submissdo do Pedido de Reembolso, a entidade beneficidria deve imprimir
o Termo de Responsabilidade e remete-lo para a morada indicada devidamente

assinado e no prazo de 10 dias tteis a contar da data de submissao;

Uma vez submetido o formulario este ndo podera ser alterado, apenas a estrutura

responsavel pela andlise podera proceder a respectiva andlise;

A informacdo sobre os documentos de despesa poderd ser importada para o
Sistema através de um ficheiro Zip (contento um ficheiro Excel ou XML
compactado) cujo template se encontra disponivel no formuldrio de Reembolso.
Em alternativa cada documento pode ser também digitado individualmente. Toda
a despesa a apresentar num Reembolso serd suportada nos respectivos

documentos de despesa;

Acedendo ao pedido de reembolso a entidade tem a possibilidade de efectuar a

exportagdo para Excel da listagem de despesas ja importada;

Nos projectos abrangidos pelo regime forfetario, os valores referentes aos custos
indirectos sdo introduzidos por digitacdo directa, em agregado na respectiva

rubrica e ndo por importagdo dos documentos de despesa.

“ 2008-06-12

—— Pag. 3/ 46



po(IJH

procaama spEraciona. POTENCIAL HUMANO

A Entidade Beneficidria terd sempre acesso, através da funcionalidade de consulta

do reembolso, a informacado apresentada (“formulario submetido”);
Uma vez notificada a entidade da andlise do Reembolso, esta passara a ter acesso,
no SIIFSE, em consulta aos valores aprovados (formuldrio reflectindo a despesa

aprovada);

O ntmero dos Reembolsos é sequencial no projecto e no ano;
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1.3. Principais pressupostos

Como pressupostos ao preenchimento de um reembolso no SIIFSE, destacam-se os

seguintes:

Um pedido de reembolso (que nao Pedido de Reembolso Intermédio ou Saldo
Final ) ndo pode ser registado se:

- ja existir no sistema um pedido de pagamento de Saldo final submetido;

- ja existir no sistema 3 pedidos de reembolso sem analise concluida;

- 45 dias ap6s a data de fim da execucao do projecto;

Um pedido de reembolso (que ndo Pedido de Reembolso Intermédio ou Saldo
Final ) do ano N+1 nao pode ser submetido se o pedido de Reembolso Intermédio

do ano N ndo existir ou ndo estiver submetido;

1.4. Estrutura do documento

O documento encontra-se estruturado em 3 capitulos:

Capitulo 1 - Introdugao onde se apresentam os principais requisitos funcionais e

0s pressupostos que foram delineados em reunides prévias a elaboracdo do

presente documento;

Capitulo 2 - Descricao dos ecras que corporizam o formulario e de que forma
estes se articulam bem como a estrutura de navegacdo. Para cada ecra é descrito o
layout, as validagdes que lhe estdo subjacentes e o processo inerente a confirmagao

em cada ecra (e.g.: actualizagdes de dados, alteracoes de estados);

Capitulo 3 - Neste capitulo é apresentado o modelo de dados de suporte ao

presente formulario.

Q=
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2. Pedido de Reembolso

O acesso a funcionalidade para o Pedido de Reembolso é feito através da entrada de
menu “Execuc¢do”, sub-menu “Formularios”=> “Reembolso”, conforme ilustrado na

figura abaixo.

Execucéo MENU DE TOPO...

Formulérios Reembolso

O acesso a funcionalidade para o Pedido de Reembolso Intermédio é feito através da
entrada de menu “Execucdo”, sub-menu “Formularios”=> “Reembolso Intermédio”,

conforme ilustrado na figura abaixo.

Execucéo MENU DE TOPO...

Formuléarios
Reembolso Intermédio <

O acesso a funcionalidade para o Pedido de Saldo é feito através da entrada de menu

“Saldo”, sub-menu “Formularios”=> “Saldo Final”, conforme ilustrado na figura abaixo.

Execugio MENU DE TOPQ...

10 Firal _
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Qualquer um destes menus estd apenas disponivel para as entidades beneficidrias.

2.1. Estrutura de navegacao

L Alterar, Consultar ou Remover—»]
Listade Seleccionar———» T
: . Identificagéo
Pedidos de Inserir ™
Reembolso w T
Confirmar
|
Escolha do Pedido
; - ) =
de Financiamento »| Execucdo Fisica o F I
Listagem Voltar
ou Confirmar
D Im oéo de
—»| Listagem de Importar———»| Dogummos o
Despesas Pagas
- Despesa
Inserir,
alterar, remover, anular -
ou consultar Detae il
Documento

Despesa
Voltar

ou Confirmar

v

Voltar
E ou Confirmar
Listagem de E
Receitas "
Importar Importacéo de
Documentos de
Receita
Inserir,
alterar, remover, anular -
ou consultar Detae do
Execugao | Documento de
Financeira Receita
|
Confirmar VOI(E_’“
ou Confirmar
Submissao —

Formulério de Pedido de Reembolso Genérico

UML) LB
P i farerie
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2.2. Lista de Pedidos de Reembolso

Sistema Integrado de Informagéo do
Fundo Social Europeu

Inserir

Listagem de Pedidos de Reembolso:
Alterar

Ordenagao [ Lista de valores [W] [ Ascidescendente |
Texto (méx 4)

Remover N°. do Projecto:

Consultar Tipologia:
Regido:

N° do Reembolso

N°/Ano do Reembolso:

Estado Reembolso:

Inicio Pesquisar Cancelar

Logout Clique aqui para fazer download do manual de importagéo de ficheiros.

ATENGAO: Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as aserem pr i o'tipo de projecto

Ajuda [ Lista de valores v|

------------ | - - - - -,
e Montante Montante Montante H
Reembolso Ap n Declarado Aprovado Regido Estado Reabertura [
Candidatura Acumulado Acumulado .
1
XXKXKXHXKXK | 99/9999 1 9999/99/99 9999999.99 9999999.99 9999999.99 XXX Xoooxx 1 sim 1
| | I i
XHXXHNOK | 99/9999 | 9999/99/99 9999999.99 9999999.99 9999999.99 X000 X000 | XXX i
i i i i
XXKXKXKXKXK 1 99/9999 1 9999/99/99 9999999.99 9999999.99 9999999.99 XXX Xoxx 1 Nao 1
1 1 1 1
XXKXKKKKKKX : 99/9999 : 9999/99/99 9999999.99 9999999.99 9999999.99 XXXXXX XXXXXX : XXXXXX ;
] i 1 i
XXKXKXHKKXK 1 99/9999 1 9999/99/99 9999999.99 9999999.99 9999999.99 XXX XXXXKX 1 XXXXKX i

1 1 1

<<<11-20em 99 >>>

Neste ecrd sdo listados todos os Pedidos de Reembolso da entidade no dmbito do POPH.
E apresentada, sob a forma de tabela, a seguinte informacdo para cada Reembolso
indicado:

= N°do Projecto;

* N°eano do Reembolso (apenas no caso da lista de pedido de reembolso);

»= Data de reporte da despesa;

* Montante aprovado em candidatura;

* Montante declarado Acumulado no Reembolso;

* Montante aprovado no Reembolso Acumulado (é apresentado o valor acumulado

mas s6 disponivel depois de concluida a analise financeira respectiva);
* Regido do Projecto;
* Estado do Reembolso;

* Reabertura (Apenas no caso da lista de pedidos de saldo)

@F'-\ 5 - “ 2008-06-12
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A entidade 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:
o Todas;

Norte;
Centro;
Alentejo;
Algarve;

Lisboa;

o O O O o o

Regiao Objectivo de Convergéncia (Norte, Centro e Alentejo);
0 Regido do Continente;
* N.°do reembolso
* N/ Ano do Reembolso (No formato nn/aaaa em que nn corresponde a numeracao
sequencial dos reembolsos no ano - aaaa) ;

=  FEstado do Reembolso.

Uma vez que o reporte de despesa é feito a partir dos documentos de despesa, e que sera
permitido “importar” esta informacdo com base em ficheiro disponibilizado as entidades,
neste ecra serd disponibilizada o respectivo template para download (diferente por

formulério) ap6s a seleccao da tipologia onde se enquadra o projecto.

No caso do Reembolso Intermédio o funcionamento corresponde ao ecra acima descrito.

No caso do Pedido de Saldo Final o funcionamento corresponde ao ecra acima descrito,

sendo que neste caso é apresentado na lista de Pedidos de Saldos a indicacdo de

reabertura.

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

@ e “ 2008-06-12
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Operacoes possiveis

Séao disponibilizadas as seguintes operagdes:

Botao lateral “Inserir” para proceder ao registo de um Reembolso;
Botdo lateral “Alterar” para proceder a alteragdo do Reembolso seleccionado
na lista;
Botdo lateral “Remover” para remover um Reembolso;
Botdo lateral “Consultar” para consultar o Reembolso seleccionado da lista;
Botdo “Pesquisar” para filtrar a listagem com base nos critérios introduzidos;
Botao “Cancelar” para fazer reset aos critérios de pesquisa;
Navegar na listagem de pedidos de reembolso apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os10 seguintes
Link para efectuar o download do template da Listagem de Documentos de

Despesa.

Validagoes

“Alterar”, “Remover” e “Consultar” pressupde a escolha de um reembolso da
lista;
“Alterar” e “Remover” é possivel apenas para reembolsos no estado

“registado”;

Processo

“Inserir” navega para o ecrd “Reembolso - Lista de projectos” onde
seleccionard o projecto para o qual pretende inserir o reembolso;

“Alterar” navega para o formuldrio do Reembolso seleccionado, em modo de
alteracao;

“Remover” navega para o formuldrio do Reembolso seleccionado, onde o
utilizador confirmara a inten¢do de remogdo do reembolso escolhido;
“Consultar” navega para o formuldrio do Reembolso seleccionado, em modo

de consulta.

“ 2008-06-12
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2.3. Seleccao do Projecto para inserir novo Reembolso

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Lista de Projectos

Seleccionar

Listagem . .

Ordenagéo [ Lista de valores [w] [ Ascidescendente  [wr]

N°. do Projecto:

[Lesevaores 9]

[Comsevaoes 9]

Pesquisar Cancelar
Inicio Clique aqui para fazer download do manual de importagéo de ficheiros.
Logout ATENGAO: Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as aserem pr 0 tipo de projecto
[ Lista de valores 4]
Ajuda
Inicio Candidatura Acumulado

XXXKXKKKKXX 99.99.99.99 XXX 9999/99/99 9999999999 9999999999 XXXKKX
XXKKRXXKKXX 99.99.99 XK 9999/99/99 9999999999 9999999999 XXHXXX
XXXKRXXKXXX 99.99.99.99 XXX 9999/99/99 9999999999 9999999999 XXHXXX
XXXXXXXXXXX 99.99.99 XXXX 9999/99/99 9999999999 9999999999 XXXXXX
XXXKRXKKKXX 99.99.99.99 XXX 9999/99/99 9999999999 9999999999 00X

<<<11-20em 99 >>>

N

Para proceder a inser¢do de um novo Reembolso o promotor deverd clicar no botado

“Inserir” na listagem de reembolsos (ecra detalhado anteriormente) apds o que visualizara

o ecrd “Pedido de Reembolso - Lista de Projectos”.

Para proceder ao registo de um reembolso o promotor tera de seleccionar o respectivo
Projecto da lista podendo, para isso, recorrer aos critérios de pesquisa disponibilizados,
designadamente:

e N°do Projecto (permite pesquisa parcial do n°® de projecto);

e Tipologia;

e Regiao.

Os Projectos disponiveis para criagdo de Pedidos de Reembolsos e Pedidos de Reembolso
Intermédios terdo que se encontrar no estado “em execugdo”, ou seja, a entidade

responsavel pela andlise ja confirmou a data de inicio das actividades do projecto inserida

e i Pag. 11/ 46
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pela entidade beneficiaria, bem como devolvido o Termo de Aceitagdo devidamente
assinado, e que a data de fim do projecto ndo seja posterior a data actual em mais de 45
dias, pois nessa situagdo a entidade é obrigada a apresentar o Pedido de Saldo Final.

Apenas é permitido o registo de um novo Reembolso para um determinado Projecto se

este ndo tiver associado outro Reembolso no estado registado.

Operacoes

Séao disponibilizadas as seguintes operagdes:
* Botdo lateral “Seleccionar” para proceder a seleccdio de um Projecto
(seleccionado na lista) de forma a criar um reembolso;
* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de reembolsos;
* Botdo “Pesquisar” para filtrar a listagem com base nos critérios introduzidos;
= Botao “Cancelar” para fazer reset aos critérios de pesquisa;
* Navegar na listagem de pedidos de financiamento apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores
0 “>>" para os10 seguintes

* Link para efectuar o download do template da Listagem de Documentos de

Despesa.

Alertas

= “56 podem submeter-se reembolsos (que nao Pedido de Reembolso Intermédio

ou Saldo Final) entre o dia 1 e 10 de cada més”.

Validagoes

= “Seleccionar” pressupde a escolha de um projecto da lista;
* Na&o pode existir outro reembolso no estado registado para o projecto

seleccionado;

Processo

» “Seleccionar” navega para o formulario de um novo Reembolso para o Projecto

seleccionado, em modo de alteracéo.

@ e “ 2008-06-12
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2.4. lIdentificacao

Sistema Integrado de Informacéo do

Fundo Social Europeu

Reembolso - Identificagcéo

| Identificag

H cdo | Execugdo Fisica | Listagem de Despesas Pagas | Listagem de Receitas | Execug&o Finar
Listagem |ttt STttt !
Identificag&o:
Entidade Beneficiaria: 999999999 - X XX XXXX XXXX XXXXXXX XXX AN
N
Tipologia: 9.9.9.9 — XXXXXXXX XXXX XXIXXXXXXX XXXXX S
N° e Titulo do Projecto: XXKXKXKHXXK — XHXXKXHHKXIKKXHKXKXKXKXKXXK l Apenas quando ja se confirmou a |
| insercéo do pedido de reembolso 1
Estado do Projecto: XXXXXXXXXXXXKX Regido: xxxxxxx ~ fTTToTmmossssssmmseesd
Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Natureza Juridica: XXXXXXXKXXXKXK Tipo Entidade: XXXXXXXXXXXXXXX
Inicio Dimens&o Entidade: XXXXXX

Logout

Ajuda

1
i
1
1 Namero/Ano: 99/9999 Data Despesa: 9999/99/99
'
'
'
1

alertas (se existirem)

| Apenas quando ja se confimou a |
1 insercao do pedido de reembolso ™|

S~ 1 Apenas quando ja se confirmou a :
l insergéo do pedido de reembolso |

1 Apenas em caso de insergdo do |
! Pedido de Saldo

Confirmar Cancelar —  ifeddsesd !

Ap6s a escolha do projecto no ecra anterior o utilizador navega para o primeiro ecrd que

corporiza o formulario do reembolso respectivo: “Identificacao”.

A navegacdo de topo apenas sera apresentada apds a confirmacdo do registo do

reembolso, o que ocorre neste ecra.

O cabecalho de todos os ecrds apresentard sempre a seguinte informacdo relativa a
identificagdo do projecto:

= NIF e nome da entidade beneficiaria;

*= Tipologia a que se refere o projecto;

*= NP°e titulo do projecto;

» Estado do projecto;

* Regido do projecto;

QP LA . - 2008-06-12
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* Datas de inicio e fim do Projecto efectivas;

= Natureza Juridica;

* Tipo de entidade;

* Dimensao da entidade (se aplicével);
No que concerne a informacao relativa ao Reembolso esta é apenas apresentada apds
confirmacao da insercao do reembolso, sendo constituida por :

= N°e ano do Pedido de Reembolso;

* Data da Despesa (corresponde a data de fim do periodo do pedido de

reembolso);
* Data de Submissdao do Reembolso (disponivel apenas depois da respectiva

submissdo).

O ecra “lIdentificacdo” apresenta o periodo a que se refere o Pedido de
Reembolso/Reembolso Intermédio. A data de inicio do periodo serd preenchida
automaticamente sem possibilidade de alteragdo pelo promotor. Caso se trate do primeiro
reembolso a data de inicio do periodo coincide com a data de inicio efectiva do projecto.

Caso contrario serd o dia seguinte a data de fim do tltimo reembolso ndo anulado.

No caso da anulagdo de um reembolso N-1, o reembolso N, caso exista e esteja ja
registado, sofrera uma alteracdo automatica na data de inicio do periodo do reembolso,
passando esta a ser igual a data de inicio do reembolso N-1 anulado, sendo enviado um

alerta desta alteracdo para a entidade).

Quanto a data de elegibilidade de despesa, consideram-se como custos elegiveis no
ambito de uma candidatura as seguintes despesas:

v Para situagdes em que a data de inicio do projecto é anterior a data de

submissdo da candidatura: A data do documento de despesa devera situar-se

entre os 60 dias anteriores a data de inicio do projecto e 45 dias apds a

conclusdao do mesmo.

@ e “ 2008-06-12

- OO evoanimen Pag. 14 /46



po(IJH

procaama spEraciona. POTENCIAL HUMANO

v Caso contrario: A data de documento de despesa deverd enquadrar-se entre os
60 dias anteriores a data de submissdo da candidatura e 45 dias apés a

conclusao do projecto.

Quanto a data de fim do periodo do Pedido de Reembolso, ao ser introduzido o més, é
automaticamente considerado o ultimo dia do més respectivo. No caso do Reembolso
Intermédio é considerado o dia 31 de Dezembro do respectivo ano.

No caso do Saldo apenas é referido o ano final do projecto, sendo a data de fim do
reembolso de saldo apenas inserida no momento de submissdo do mesmo, dado que

coincide com a data de fim do projecto.

Depois de confirmar este ecrd s6 pode ser possivel proceder a alteragdo do periodo de fim
do reembolso para os formuléarios Pedido de Reembolso, e para datas superiores a data do

documento de despesa mais recente.

Caso se pretenda efectuar uma alteracdo a data de reporte de despesa para uma data
inferior a data do documento mais recente, é necessario remover o documento de despesa

ou remover o reembolso e criar um novo com novos valores para os referido campos.

No caso do Saldo Final é ainda inserida a Data de Fim do Projecto, sendo que esta data
corresponde a data real de fim do projecto. Na inser¢ao nos documentos de despesa sera
face a esta data que é verificada a data de elegibilidade.

De forma a garantir a conformidade dos dados, na submissio do Saldo Final sera
verificada a validade desta data face as data da fim do projecto obtida através de

Execucdo Fisica. As duas tém que ser coincidentes.

Operagoes

* Botdo “Confirmar” para registar a informacdo inserida no ecra. No caso de
remocao de reembolso, no estado registado, este é o tinico ecra disponivel;
= Botao “Cancelar” para fazer reset a ultima informacao introduzida no ecra,

desde que esta ndo tenha sido previamente confirmada;
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* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de projectos.

Alertas

* No caso de remocdo questiona-se se pretende remover o reembolso;
* 56 podem submeter-se reembolsos (que ndo Pedido de Reembolso Intermédio

ou Saldo Final) entre o dia 1 o dia 10 de cada més (parametrizado).

Validagoes

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério;
* Para um Pedido de Reembolso que nao Pedido de Reembolso Intermédio ou
Saldo Final:
0 O ano/més do periodo do reembolso ndo pode ser superior ao
correntel;
0 Nao é permitido o registo de reembolso para o més 12, pois neste caso
aplica-se o formulario de pedido de reembolso intermédio ou saldo;
0 O periodo ao qual o reembolso diz respeito tem que ser anterior a data

de fim do projecto.

Processo

* Ao “Confirmar” regista os dados relativos ao pedido de reembolso e navega
para o ecra de “Execugdo Fisica”. Caso seja uma remogdo volta para a Listagem

de Reembolsos correspondente.

1 De referir que a submissao do reembolso apenas serd permitida se a data da despesa for igual ou
anterior a data corrente (data de submissdo). No entanto, ao nivel do registo do formulario a
validagdo sera efectuada apenas ao nivel do ano/més de modo a permitir a entidade, se esta assim

o entender, o registo progressivo e “diluido” no tempo dos documentos de despesa.

@I:._ o, - 2008-06-12
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2.5. Execucado Fisica

A execucao fisica recolhida nos projectos estd adaptada a cada tipologia de intervengdo.
Pretende-se que no Reembolso, se possa ter uma perspectiva agregada da execucao fisica
do projecto até ao momento, dai que a informagéao apresentada nos ecras corresponda A
informacdo registada para o projecto na funcionalidade execugdo fisica.

Sempre que um reembolso for consultado, serd visualizada a informagdo que se
encontrava registada até a altura da submissao do respectivo reembolso, ou da submissao

da execugao fisica do ano, para o Reembolso Intermédio ou Saldo.

2.6. Listagem de Despesas Pagas

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Importar

Reembolso — Listagem de Despesas Pagas

Exportar Identificagao | Execucdo Fisica | Listagem de Despesas Pagas | Listagem de Receitas | Execug&o Financeira | Submeter
Inserir (vd. Cabegalho no Ecra de Identificag&o)
P
N°/Ano do Reembolso: Listade valores A
Remover Ordenagéo: Lista de valores v | Asc/descendente Ii‘
Consultar Sub Rubrica: Lista de valores v
AulED N° Doc. de Despesa:

Valor Imputado entre: [ Texto max16) e[ Texto max16)  |eur

Listagem Data Doc. de Despesaentre:  yimmax4)  |/[Num max2)  [/[Nummax2) | e[ Num(maxa) /[ Num max2) /[ Num max2) |

Texto (max 9)

Fornecedor: =
Texto (méax 160) |

Inicio NIF Fornecedor:

Logout X
Pesquisar Cancelar

ATENGAO: Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as despesas a serem preenchidas clique aqui

Ajuda

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

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

Documentos

Sub Data Ne° D C. Fornecedor Valor Imputado

Rubrica Documento Despesa Pagamento
9.9.9 99/99/99 999999 999999 99 99
Siats] 99/99/99 999999 999999 8g] 84]
9.9.9 99/99/99 999999 999999 99 99

<<<11-20em 99 >>>

Confirmar

Este ecra apresenta a lista de documentos de despesa associados ao reembolso, quer

tenham sido importados ou inseridos individualmente.

2008-06-12
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A entidade podera filtrar a listagem com base nos critérios de pesquisa disponibilizados,

nomeadamente:

N°/ano do Reembolso (lista de todos os reembolsos ndo anulados, por defeito é
sempre o actual);

Ordenacdo (ascendente ou descendente) por qualquer um dos outros critérios;

Sub Rubrica (sub rubricas de documentos inseridos, por defeito aparece a opcao
“Todas”);

N° Documento Despesa (permite pesquisa parcial);

Valor Imputado;

Data do documento de despesa;

NIF Fornecedor;

Denominagao do fornecedor (permite pesquisa parcial).

Para cada registo da lista (documento) sera apresentada a seguinte informagao:

Sub-rubrica;

Data do Documento;

N° documento de despesa;

N° documento de pagamento;

Fornecedor (limitada aos primeiros 50 caracteres);
Descricao da despesa (limitada aos primeiros 50 caracteres);
Valor imputado;

% de imputacao.

Para os casos em que se verifique a necessidade de substituir algum documento ja

associado a um reembolso anterior (eg.: engano no valor do documento indicado), devera

ser efectuada a respectiva anulacdo (através do botdo “Anular”). Para isso o utilizador

devera seleccionar na lista de valores do N° de Reembolso, presente nos Critérios de

Pesquisa, o pedido de reembolso respectivo. Utilizando este critério de pesquisa,

acrescido ou ndo de outros, serd disponibilizada a lista de documentos de despesa

associada onde podera ser seleccionado o documento passivel de estorno. Com a anulagao

QR
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serd estornado o montante imputado nas sub-rubricas respectivas anulando, deste modo,
as imputagdes ja efectuadas. Depois de estornado, o documento podera ser novamente
inserido com um valor diferente do anteriormente indicado (opcao “Inserir” na listagem

de despesas pagas), desta feita ja no ambito do pedido de reembolso actual.

Nas listagens ou no detalhe do documento pode-se identificar o estorno pelo valor
apresentado em “Valor Imputado”, sendo que o valor resultante de um estorno é sempre
negativo sendo esta a tinica forma de serem apresentados valores imputados menores que

Zero.

O reembolso no qual se estorna um documento segue o percurso normal, sendo apenas
acrescido de um documento com valor negativo que ira influenciar directamente o valor

solicitado para a respectiva rubrica.

Para além das operagdes associadas ao pedido de reembolso actual, neste ecra o promotor

pode consultar todos os documentos de pedidos de reembolso anteriores nao anulados.

A transferéncia de um documento entre rubricas é feita através do estorno do respectivo
documento a transferir, seguido da inser¢do de um novo documento associado a outra

rubrica.

Operacoes

* Botdo “Importar” para importar para o sistema todos os documentos de
despesa constantes do template da listagem de despesas pagas;

* Botdo “Exportar” para exportar para um documento Excel os documentos de
despesa constantes no sistema segundo os critérios de pesquisa seleccionados;

* Botdo “Inserir” para inserir um novo documento de despesa;

* Botdo “Alterar” para alterar o detalhe do documento seleccionado do pedido
de reembolso actual;

* Botdo “Remover” para remover o documento seleccionado do pedido de
reembolso actual;

* Botado “Consultar” para consultar o detalhe do documento;
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* Botao “Anular” para estornar um documento seleccionado de um reembolso
anterior;
* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de pedidos de reembolsos;
* Navegar na listagem de documentos de despesa apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores
0 “>>" para os 10 seguintes
» Link para efectuar o download do template da Listagem de Documentos de
Despesa.
» Link para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline.

* Link para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efectuados.

Validagoes

=  “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um documento pressupde a seleccao de

um elemento da lista;

Processo

* “Importar” navega para o ecra de “Importacdo de Documentos de Despesa”;

= “Exportar” abre uma nova janela com o documento Excel com a informagédo
relativa aos documentos de despesa existentes no sistema;

* “Inserir” navega para o ecrda de “Detalhe do Documento de Despesa” em
modo de inserc¢io;

= “Alterar” navega para o ecra de “Detalhe do Documento de Despesa”
seleccionado da lista sendo permitida a sua edicao;

* “Remover” navega para o ecra de “Detalhe do Documento de Despesa” em
modo de remocao;

* “Consultar” navega para o ecrd de “Detalhe do Documento de Despesa” em
modo de consulta;

* “Anular” navega para o ecrd de “Detalhe do Documento de Despesa” em
modo de anulacao;

* “Listagem” regressa a listagem de pedidos de reembolso.
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2.7. Importacdo de Documentos de Despesa

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Importacdo de Documentos de Despesa

(" voltar | .c a a
Voltar (vd no Ecrade

Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as despesas a serem preenchidas clique aqui

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

Ficheiro Data de importag&o

XXHHKOXXKKXXXXKKXXXX. XIS 99/99/99

XXHXOXKHKXXXKKXXXXXK. XIS 99/99/99

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

Inicio
Ficheiro Resultado do processamento Data de Importagéo Data de Processamento
Logo ut XXOOOKKXK. XXX ver 11-04-2008 19:06:06 11-04-2008 20:06:06
R XXHHXKIXNKK XXX ver 12-05-2008 19:23:06 12-05-2008 12:23:06
Ajuda
XXHHXXAKIXNKK XXX ver 13-04-2008 19:06:06 13-04-2008 19:29:06

Importacéo de Documentos de Despesa:

Indique a localizacao do ficheiro excel, xml ou zip com os documentos de despesa:
[[Texto (max 120) || Browse...

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

Confirmar

Neste ecra procede-se a importagdo do template previamente obtido do SIIFSE e
devidamente alterado pela entidade beneficidria que contém a listagem dos documentos
de despesa a associar ao pedido de reembolso actual. Desta forma, a informacdo sobre os
documentos de despesa a apresentar no Reembolso é introduzida automaticamente por

importagdo a partir de ficheiro.

Os ficheiros a importar deverdo seguir as seguintes caracteristicas:

v' Importagao sempre em formato zip (contendo um ficheiro compactado Excel
ou XML);

v" Ficheiros zip com um maximo de 100kb e maximo de 1000 linhas (Nota: em
Excel os ficheiros ficam de muito maior dimensao, 1000 linhas em excel
“zipado” sao sensivelmente 80kb, enquanto que em XML, corresponde a
cerca de 40kb)

v' Aconselhamos fortemente a utilizacio do formato XML, por questdes de

dimensao dos ficheiros e maior facilidade no tratamento do processamento
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O processo de importagdo encontra-se explicitado em anexo (pag. 42).

Operagoes

= Botao “Confirmar” para efectuar a importacdo da informagdo de despesa do
documento seleccionado;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de despesa.

Validagoes

* Asvalidagdes a aplicar sdo as mesmas do detalhe do documento de despesa..

Processo

* “Confirmar” regista a informac¢do dos diversos documentos de despesa e

apresentada o resultado da importacao.

Operagoes

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de despesa.

.@E"‘ : “ 2008-06-12

F_ e S Pag. 22 /46



po(IJH

procaama spEraciona. POTENCIAL HUMANO

2.8. Detalhe do Documento de Despesa

Sistema Integrado de Informagé&o do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Detalhe do Documento de Despesa poPu

(vd. Cabecalho no Ecra de Identificagédo)

Despesa Paga

Voltar
Sub Rubrica: Lista de valores :I
N° Conta Contab. Geral: Texto (max 20)
N° Lancamento Contab. Geral: Texto (méax 20)
Descrigdo da Despesa: Texto (méx 60) |
Documento Comprovativo de Despesa
N° Documento: Texto (max 20)
Data: Num (méax 4) |/| Num (méx 2) |/| Num (max 2) |
P Tipo Documento Despesa: Lista de valores :I
Inicio
Documento Comprovativo de Pagamento
Logout N° Documento: Texto (max 20)
Data: Num (max 4) |/| Num (max 2) |/| Num (max 2) |
Ajuda )
Tipo Documento Pagamento: Lista de valores u
Identificacdo do Fornecedor:
Estrangeiro: I (seleccione esta opgéo se o Fornecedor for estrangeiro)
NIF: Num (max 9)
Denominago: Num (méax 60)
Valor do Documento: Num (max 9)
- Taxade Imputagdo: 99.99% o __
Valor Imputado ao Reembolso: Num (max 9) |r Apenas nio caso de anulagio |
[ttt e i T Tt np s Sa 3
Observagdes Texto (max 200) 1

Confirmar Cancelar

Neste ecrd é possivel introduzir, individualmente, a informacdo relativa a cada um dos

Documento de Despesa associados ao Reembolso actual (modo de insercdo).

Este ecra é usado também para a consulta / confirmacdo dos documentos a estornar, isto
é, no ecra da listagem de documentos de despesa, apds a seleccao de um documento para
se proceder a sua anulacdo o sistema redirecciona para esta pdgina apresentando o

detalhe do documento de despesa.

Caso a entidade esteja a anular (estornar) um documento o valor imputado apresentara
sinal negativo. Ao confirmar a anulagdo (botdo confirmar) serd dada a possibilidade a
entidade de criar de imediato o novo documento de substituicdo, partindo da informacao

do documento estornado, isto é, terd apenas que corrigir os dados incorrectamente
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reportados. Uma das correcgdes passiveis de efectuar nesta funcionalidade é a alteracdo

da rubrica afecta a este documento, e por conseguinte a reafectacdo de montantes entre

rubricas. A titulo exemplificativo: ao anular um documento “A” o sistema estd a subtrair o

seu valor a uma determinada rubrica, ao inserir um novo documento “B” igual ao original

“A” mas afecto a outra rubrica o promotor estd a transferir o montante da rubrica “A”

para a nova rubrica do documento “B”, reafectando com este processo os montantes

financiados entre rubricas.

A informacdo recolhida, ou passivel de consultar (dependendo do modo de acesso), neste

ecra é a seguinte:

o O O O O o o

(0]

O O O O

(0]

Sub-Rubrica (Lista de todas as Sub-Rubricas de cada Accdo-Tipo);
N° de conta de Contabilidade Geral;

NP° de Lancamento Contabilidade Geral;

Descricao da Despesa;

N° do Documento de Despesa;

Data do Documento de Despesa;

Tipo de Documento de Despesa, que apresenta a seguinte lista de valores:

R - Recibo

F - Factura;

FR - Factura Recibo;
VD - Venda a dinheiro;
O - Outro;

Amortizacao

0 N°do Documento de Pagamento;

0 Data do Documento de Pagamento;

0 Tipo de Documento de Pagamento, que apresenta a seguinte lista de valores:

(0]

O O O O

R - Recibo;

TB - Transferéncia Bancaria
FR - Factura-Recibo;

VD - Venda a dinheiro;

Amortizacao
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(0]

O - Outro;

0 Indicacdo se o NIPC do Fornecedor é Nacional ou Estrangeiro;

0 NIF (numérico com maximo de 20 digitos) e denominagdo do Fornecedor (maximo de

60 caracteres);

0 Valor do Documento e respectiva imputagdo ao projecto;

0 Taxa de Imputacgao (calculada automaticamente);

o Campo

de Observacdes, apresentado apenas em caso de anulacdo para que a entidade

justifique a anulagdo do documento.

Operacoes

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

Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de despesa.

Validagoes

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério por tipologia.

O valor imputado e aceite nos varios reembolsos anteriores incrementado do
valor imputado neste reembolso ndo pode exceder o valor do documento
respectivo, sendo que a chave do documento é composta por n° Documento
comprovativo de Despesa/ Data Documento comprovativo de Despesa /NIF
fornecedor/tipo fornecedor e rubrica;

As validagdes sobre a identificagio de um documento sdo efectuadas sobre
documentos nao anulados:

0 DPara um determinado pedido de reembolso cada documento s6 pode
ser introduzido uma tnica vez para uma dada sub rubrica;

0 Nao podem ser inseridos documentos com valores diferentes para a
mesma combinacdo n° Documento comprovativo de Despesa/ Data
Documento comprovativo de Despesa /NIF fornecedor/tipo
fornecedor;

0 O valor do documento e a respectiva imputagao tem que ser >0;

2

Para situagdes em que a data de inicio do projecto é anterior a data de
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submissao da candidatura:
A data do documento de despesa devera situar-se entre os 60 dias
anteriores a data de inicio do projecto e 45 dias apdés a conclusdo do
mesmo.
Caso contrario:
A data de documento de despesa devera enquadrar-se entre os 60 dias
anteriores a data de submissdo da candidatura e 45 dias ap6s a conclusao do
projecto.
A data de um documento comprovativo de despesa ou de um documento
comprovativo de pagamento tem que ser anterior a data de fim do periodo de
reporte do reembolso;
A data de um documento comprovativo de despesa ou de um documento
comprovativo de pagamento tem que ser anterior a data actual;
A data do documento de despesa tem que ser anterior a data de fim do
periodo de reporte do pedido de reembolso;
A data de um documento comprovativo de despesa tem que ser anterior ou
igual a data de um documento comprovativo de pagamento;
O NIF do Fornecedor tem que ser vélido;
Para projectos com regime fortetdrio, apenas é permitida a insercdo para
rubricas pertencentes aos custos directos.
Ap6s cada insercao de documento de despesa, este s6 poderd ser anulado uma
vez.
Para o Tipo de Documento de Despesa:
0 Recibo - os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdo: Recibo e
Transferéncia Bancaria;
0 Factura Recibo - os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdo:
Factura Recibo e Transferéncia Bancéria;
0 Factura - os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdao: Recibo e
Transferéncia Bancaria;
0 Venda a dinheiro- os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdo:

Venda a dinheiro;
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Outro - os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdo:
Transferéncia Bancéaria , Venda a dinheiro, Recibo ou Outro;
Amortizagdo - os tipos de Documento de Pagamento possiveis sdo:

Amortizacao

Processo

“Confirmar”
0 Regista a informacdo do documento de despesa/pagamento;

0 Actualiza os valores da despesa apresentada no reembolso para a

rubrica do documento;

No caso de insercdo de documento é apresentada uma pop-up
questionando o promotor se deseja inserir um novo documento de
despesa. Caso responda afirmativamente é redirecionado para o ecra
de inser¢do de um novo documento de despesa. Caso contrario navega
para o ecrd de “Execucdo Financeira”;

No caso de anulagdo, é dada a opcdo de substituicio do documento
estornado, podendo o utilizador entrar novamente na pagina de

detalhe do documento de despesa para substituicio do mesmo.
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2.9. Listagem de Receitas

Sistema Integrado de Informacéao do

Fundo Social Europeu

Importar

Reembolso — Listagem de Receitas eoDu

Exportar Identificagdo | Execugdo Fisica | Listagem de Despesas Pagas | Listagem de Receitas | Execucdo Financeira | Submeter
Inserir (vd. Cabegalho no Ecra de Identificago)

Alterar

Critérios de Pesquisa

| Lista de valores EI | Asc/descendente EI

Remover

Ordenagéo:

Consultar Texto (méx 20)

N° Documento:

Texto (méx 20)

Listagem N° Langamento Contab.:
Valor Imputado entre: | Texto (max 16) |e| Texto (max 16) | EUR
Data Documento entre: [Num maxay /[ num max 2 i num max2) | e[ Nummaxa) /[ Num max2) /[ Num (max 2)

Inicio

Logout .
Pesquisar Cancelar

Ajuda

ATENGAO: Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as receitas a serem preenchidas clique aqui

Documentos
Data Documento N° Documento N h Descricdo da Receita Valor Imputado % Imputacado
Contabilidade
X .99 99

9999/99/99 999999 999999
9999/99/99 999999 999999 99 99
9999/99/99 999999 999999 99 99

NSNS LL— U e vy oo

Confirmar Cancelar

Este ecra apenas se aplica para o Pedido de Reembolso Intermédio e Saldo Final.

Este ecra apresenta, por defeito, a lista de Receitas associados ao reembolso, quer tenham

sido importadas ou inseridas individualmente.

A entidade beneficidria podera filtrar a listagem com base nos critérios de pesquisa
disponibilizados, nomeadamente:

* Ordenagdo (crescente ou decrescente) por qualquer um dos outros critérios;

* N°Documento Receita (permite pesquisa parcial);

* N°lancamento Contabilistico (permite pesquisa parcial);

* Valor Imputado;

=  Data Documento;
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Para cada registo da lista (documento) sera apresentada a seguinte informagao:

=  Data do Documento;

=  N°Documento;

= NP Lancamento de Contabilidade;

* Descricao da Receita (limitada aos primeiros 50 caracteres);

* Valor imputado;

* % de imputagao;

Caso ndo se tenha imputado o valor total do documento é sempre possivel associar o

montante ndo imputado (restante) noutro reembolso, neste caso estamos perante uma

distribui¢do do montante do documento por diversos reembolsos.

Operagoes

Botdo “Importar” para importar para o sistema todos os documentos de receita
constantes do template da listagem de Receitas;
Botdo “Exportar” para exportar para um documento Excel os documentos de
despesa constantes no sistema segundo os critérios de pesquisa seleccionados;
Botdo “Inserir” para inserir um novo documento de receita;
Botdo “Alterar” para alterar o detalhe do documento seleccionado;
Botdo “Remover” para remover o documento seleccionado;
Botdo “Consultar” para consultar o detalhe do documento seleccionado;
Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de reeembolsos;
Navegar na listagem de documentos apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores
0 “>>" para os10 seguintes
Link para efectuar o download do template da Listagem de documentos de

receita.

Validagées

“Consultar”, “Remover” e “Alterar” um documento pressupde a seleccdo de

um elemento da lista.

Q=
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Processo

“Importar” navega para o ecra de “Importacao de Documentos de Receita”;
“Exportar” abre uma nova janela com o documento Excel com a informagdo
relativa aos documentos de receita existentes no sistema;

“Inserir” navega para o ecrd de “Detalhe do Documento de Receita” em modo
de insercéo;

“Alterar” navega para o ecrd de “Detalhe do Documento de Receita” do
Documento de Receita seleccionado da lista sendo permitida a sua edicdo;
“Remover” navega para o ecra de “Detalhe do Documento de Receita” do
Documento de Receita seleccionado em modo de remogéo;

“Anular” navega para o ecrd de “Detalhe do Documento de Receita” do
Documento de Receita seleccionado em modo de anulacgao;

“Listagem” regressa a listagem de reembolsos;
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2.10. Importacdo de Documentos de Receita

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Importacdo de Documentos de Receita

(" voltar | .c a a
Voltar (vd no Ecrade

Para proceder ao download do template de ficheiro excel com as receitas a serem preenchidas clique aqui

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

Ficheiro Data de importag&o
XXHHXKIKRXKKKXNKKXX. XIS 99/99/99
XXHHKRXXKXXHKKXXKXX. XIS 99/99/99

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

Inicio
Ficheiro Resultado do processamento Data de Importagéo Data de Processamento
Logo ut XXOOOKKXK. XXX ver 11-04-2008 19:06:06 11-04-2008 20:06:06
R XXHHXKIXNKK XXX ver 12-05-2008 19:23:06 12-05-2008 12:23:06
Ajuda
XXHHXXAKIXNKK XXX ver 13-04-2008 19:06:06 13-04-2008 19:29:06

Importacéo de Receitas:

Indique alocalizag&o do ficheiro excel, xml ou zip com a listagem das receitas:

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

NOTA:

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

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

Confirmar

Neste ecra procede-se a importagdo do template previamente obtido do SIIFSE e
devidamente alterado pela entidade beneficidria que contém a listagem dos documentos
de receita a associar ao pedido de reembolso actual. Desta forma, a informacdo sobre os
documentos de receita a apresentar no Reembolso é introduzida automaticamente por

importagdo a partir de ficheiro.

Os ficheiros a importar deverdo seguir as seguintes caracteristicas:

v" Importacao sempre em formato zip (contendo um ficheiro compactado Excel
ou XML);

v" Ficheiros zip com um maximo de 100kb e maximo de 1000 linhas (Nota: em
Excel os ficheiros ficam de muito maior dimensao, 1000 linhas em excel
“zipado” sao sensivelmente 80kb, enquanto que em XML, corresponde a
cerca de 40kb)

v' Aconselhamos fortemente a utilizacio do formato XML, por questdes de

dimensao dos ficheiros e maior facilidade no tratamento do processamento
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O processo

de importacao encontra-se explicitado em anexo (pag. 42).

Operagoes

Botao “Confirmar” para efectuar a importacao da informagado de receitas do
documento indicado pelo utilizador;

Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de receita.

Validagoes

As validagdes a aplicar sdo as mesmas do detalhe do documento de receita.

Processo

“Confirmar” regista a informagdo dos diversos documentos de receita e

apresentada o resultado da importacao.

Operagoes

Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de receita.
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2.11. Detalhe de Documentos de Receita

Sistema Integrado de Informacé&o do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Detalhe do Documento de Receita poOu
(vide Cabegalho no Ecra de Execugao Fisica) —
Voltar
Namero do Documento:

N° Langamento Contab. Geral:

Descricdo da Receita: Texto (méx 20)

Data do Documento: Num (méx 4) ]/[ Num (méx 2) ]/[ Num (méx 2)

Valor do Documento: Num (méax 9)
Valor Imputado ao Reembolso Num (méx 9) Taxa de Imputagdo: 99.99%

actual:
Inicio

Logout

Ajuda

Confirmar Cancelar

Neste ecra é introduzida/alterada, individualmente, a informagao relativa a um dado

Documento de Receita.

recolhida/actualizada a seguinte informacdo que caracteriza o documento de receita:

N° de documento de receita;

Descricdo da Receita;

E
(o}
0 N°de Lancamento Contabilidade Geral;
0}
0 Data do Documento de Receita;

0}

Taxa de Imputacao (calculada automaticamente).

Operacoes

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

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de documentos de receita.
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Validagoes

Todos os campos do template sdo de preenchimento obrigatério;
O valor imputado ndo pode exceder o valor do documento de receita
respectivo;
As validagdes sobre a identificagdo de um documento comprovativo de receita
sdo efectuadas sobre documentos ndo anulados:

0 Para um determinado pedido de reembolso cada documento s6 pode

ser introduzido uma tinica vez.

0 O valor do documento e a respectiva imputagdo tem que ser >0;
A data do documento de despesa tem que ser anterior a data de fim do
periodo de reporte do pedido de reembolso;
A data de um documento comprovativo de receita tem que ser anterior a data
actual;
Para situagdes em que a data de inicio do projecto é anterior a data de
submissdo da candidatura:

A data do documento de receita devera situar-se entre os 60 dias anteriores

a data de inicio do projecto e 45 dias ap6s a conclusdo do mesmo.

Caso contrario:

A data de documento de receita devera enquadrar-se entre os 60 dias
anteriores a data de submissdo da candidatura e 45 dias ap6s a conclusdo do

projecto.

Processo

0 “Confirmar” regista a informacdo dos diversos documentos de receita
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2.12. Execucao Financeira

Sistema Integrado de Informacgéo do

Fundo Social Europeu

Reembolso — Execugé&o Financeira co@u
Identificagdo | Execugdo Fisica| Listagem de Despesas Pagas | Listagem de Receitas | Execlcdo Financeira |Submeer

Listagem (vd. Cabecalho no Ecra de Identificagéo)
o Financeira
1
Despesa Declarada 1 Despesa Aprovada
Financ ia mento 1 Taxa
Rubrica Aprovado T Exec.
Acumu lada Relativa 2) 1L
(6] Relativa ao Acumulada | o projecto ! 20 Acumulada | Acumulada |1 D)/(D)
Perio do noano 1 . noano no Projecto
F--="=- 1 &) | Periodo
XXXROXOK 99999999 | 999 999.99 999 999.99 99999999 1| 99999999 | 99999999 999 999.99 999.99
T
lifEis XXX 99999999 | 999 999.99 999 999.99 99999999 || 99999999 | 99999999 999 999.99 999.99
XXXREXK 999 999.99 999 999.99 999 999.99 99999999 || 99999999 | 99999999 999 999.99 999.99
t
Logout XXX 99999999 | 999 999.99 99999999 99999999 || 99999999 | 99999999 999 999.99 999.99
nininininis 1
A o '
Ajuda
Total 999 999.99 999 99b.99 99999999 99999999 || 99999999 | 99999999 999 999.99 999.99
: I - — = = = - ———————— E)
1
X 1
r = === I
Apenas editavelcaso seja 1
| Tubrica referente a custos 1
| indirecios para projecios | 1
| emregime for feta N [————=-=-- A m————— ,

Apenas disponivel e mconsulta
| depois de notificadaa En tidade

Sistema Integrado de Informacé&o do
Fundo Social Europeu

Reembolso — Execug¢éo Financeira co@u
Identificag&o| Execucéo Fisica| Listagem de Despesas Pagas |Listagem de Receitas | Execucéo Financeira | Submeer

Listagem (vd. Cabecalho no Ecrd de Identificacdo)
m————————= 1
1 Ape(;\ads editivel caso a |
H entdade esteja
| Receitas Pro prias " 999 999.99 | ll —————— | parametrizada que nao |
| necessita apresentar |

| documentos dereceita_ _ |

Inicio

Logout

Ajuda

Confirm ar Cancelar
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Este ecrd apresenta a despesa declarada no pedido de reembolso através dos diversos

documentos de despesa associados a cada uma das sub-rubricas de custo.

Para projectos com regime forfetario, é neste ecra onde as entidades beneficiarias inserem
as despesas referentes aos valores indirectos, encontrando-se para tal apenas abertas para
edicdo as rubricas correspondentes. Os valores referentes aos custos directos sao inseridos

por importagdo dos documentos de despesa.

A informacao disponivel nesta pagina é a seguinte:
* Por sub rubrica:

0 Financiamento aprovado para o projecto;

0 Despesa declarada relativa ao periodo do reembolso, acumulada no
ano e acumulada no projecto (somatdrio de valores declarados por
rubrica em todos os reembolsos anteriores com estado diferente de
anulado);

0 Despesa aprovada relativa ao periodo do reembolso, acumulada no ano
e acumulada no projecto (disponivel apenas em modo consulta, depois
de notificada a entidade);

0 Taxa de execugdo, que corresponde a proporcao do financiamento
aprovado em candidatura que ja se encontra declarada.

* Financiamento aprovado, em candidatura, para o ano do reembolso (apenas
em caso de projectos plurianuais).

* Receita Declarada no reembolso (apenas no caso de Reembolso Intermédio e

Saldo Final);

Operagoes

* Botdo “Confirmar” navegar para a pagina de submissao;
= Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem de pedidos de reembolso.

Validagées

* Os valores tém de ser numéricos (com duas casas decimais).
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Processo

* “Confirmar” regista a informacao digitada no ecra (phtReembDesp), navega

para o ecrd “Submissao”.

@P 0 - n 2008-06-12
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2.13. Submissao

Sistema Integrado de Informacéo do

Fundo Social Europeu

Reembolso - Submeter

Identificagdo | Execugéo Fisica | Listagem de Despesas Pagas | Listagem de Receitas | Execugdo Financeira | Submeter

Listagem
(vd. Cabegalho no Ecra de Identificag&o)

Pedido de Reembolso:

Namero/Ano: 99/9999 Data Despesa: 9999/99/99 Data Submissao: 9999/99/99

Submisséo

: Apenas se estivermos em simular Promotor.
A )
P X No caso do Promotor considera-se a data actual.
Inicio NeTOC: | Texto (max 8) oo 1 Tl caso o romotor considerase a daa actual o

-
< o ” . ”
Logout Data de submisso do Reembolso: | Num (méx 4 [/[Num max ) Ji[ num max2) ]

Ajuda

Confirmar Cancelar

Este é o dltimo dos ecrds que corporizam o formulario de pedido de reembolso, sendo
neste ecrd que a entidade procede a submissdo do formulario a entidade responsavel pela

analise ap6s ter sido verificado o seu correcto preenchimento.
Também serdo aqui apresentados, quando aplicivel, alertas ndao impeditivos de
submissdo que permitirao a entidade tomar as diligéncias necessérias para regularizacao

das situacoes verificadas.

Neste ecra é recolhido o n° do TOC.
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Operacoes

= Botao “Confirmar” para submeter o reembolso;
= Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;
* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de pedidos de reembolsos;

» Link para imprimir o “Termo de Responsabilidade”, apenas disponibilizado se

o pedido de reembolso estiver submetido.

Validagoes

E obrigatéria a insercdo de pelo menos um documento de despesa;
Caso se trate de uma entidade privada, o preenchimento do TOC é obrigatdrio;
S6 é permitido no maximo 3 reembolsos no estado submetido;
No caso de entidade beneficiaria, a data de submissdo nao pode ser posterior a 45
dias da data efectiva de fim do projecto;
A data de submissao ndo pode ser posterior a data actual;
A data de submissao tem que ser posterior ou igual a data de despesa;
No caso de Saldo Final, a Data de Fim do Projecto inserida na “Identificagdo” tem
que ser coincidente com a obtida na Execucao Fisica.
No caso de Pedido de Reembolso que ndo Pedido de Reembolso Intermédio ou
Saldo Final:
0 Validagoes relativas a Execucao Fisica do Projecto formativos:

» para as Acgdes dadas como concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso tem que estar registados em Execucao Fisica pelo menos
70% dos formandos aprovados em candidatura com horas
associadas;

» para as Acgdes dadas como concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso todos os formandos associados tém que estar na
situacao “aprovado”, “reprovado” ou “desistente”.

* todas as acgdes “em execucao” tém que ter registados pelo menos
30% dos formandos aprovados em candidatura com horas

associadas (esta percentagem ficara parametrizada na base de
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dados);

* para as ac¢des com data de inicio dentro do periodo a que se refere
Reembolso estas tém que estar num dos seguintes estados: Em
execucdo, Adiada, Anulada, Cancelada, Concluida, A concluir no(s)
ano(s) seguinte(s).

* todas as accdes com data de fim dentro do periodo do reembolso
tém que estar no estado “concluida”, “a concluir no(s) ano(s)
seguintes” ou “cancelada”.

= todas as ac¢des com estado “a iniciar”, “anulada” ou “adiada” ndo
podem ter formandos em execugdo.

* No caso de Pedido de Reembolso Intermédio ou Saldo Final:

0 S6 pode ser submetido apds a submissao da Execugao Fisica definida como

obrigatdria para a tipologia em contexto.

Alertas

» Informacgdo sobre a validade das certiddes de ndao divida a Fazenda Publica e
Seguranga Social;
* S6 podem submeter reembolsos que ndo Pedido de Reembolso Intermédio ou

Saldo Final entre o dia 1 o dia 10 de cada més;

Processo

= Botdo “Confirmar” submete o reembolso:
0 Altera o estado do reembolso para “submetido”;
0 O formulario passa a ser apresentado em modo de consulta;
0 Navega para o mesmo ecrd, em modo de consulta, de forma a que a

Entidade possa imprimir o Termo de Responsabilidade do reembolso.

@ e “ 2008-06-12

- o0 il Pag. 40/ 46



po(IJH

procaama spEraciona. POTENCIAL HUMANO

2.14. Termo de responsabilidade

Para imprimir clique aqui

P XXXXXKXKXKXKXXXXKXKXKXKXKXXXXKX
* *
* * XXXXXKXKXKXKXXXXKXKXKXKXKXKKXKXKXKX KKK XXX KXKXKXKXX
. PO (@H
x PEDIDO DE REEMBOLSO N°99 AAAA/MM
X ) ) i e POTENCIAL WUMANG
UNIAO EUROPEIA Tipologia — X.X.X.X — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
FundoSocialEuropeu
Numero do projecto: 999999999
Titulo do XHHKKHIIIIIIIIIIIIIIIIKKIXIKKKKKKIKKKKKKKKKIXXXXUXXXK
Entidade XXXXXXIIIXIXXKIKK KKK KKKKKKKKKKKKKIKIIKIIIIIIIXXXXKKKK

Data de submissao
Despesa efectuada e Paga

O(s) Subscritor(es) declara(m) que os pagamentos efectuados no ambito do pedido dento em epigrafe,
referéncia ao ano civil de AAAA, foram até AAAA/MM/DD, ostes:

Despesa Declarada
Financiamento .
Rubric Exec.
Aprovado (1) X Acumulado 2)/
Relativa ao Acumulado ; (2)/(1)
B no Proj.
Periodo no Ano
(2)

XXXXXXXX 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999.99
XXXXXXXX 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999.99
XXXXXXXX 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999.99
XXXXXXXX 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999.99
Total 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999 999.99 999.99

Receitas declaradas para o periodo (para as tipologias em que se aplique)
Andlise do progresso do projecto em fungédo dos objectivos:

Mais se declaram que os elementos indicados se encontramtados e escriturados, estando disponiveis para consulta nos
Seus Servigos sitos e
Correspondendo as despesas pagas no més de referéncia a listagem que acompanha o presente pedido de reembolso,
disposto no n.° 4 artigo 40° DR n.° 84/-A/2007 de 10 de Dezembro .

A presente declaracéo é assinada pelos responsaveis da entidade e pelo responsavel pela elaboragdo do pedido de rembols nos
termosdo n.° 3 do artigo 31° do DR n.? 84-A/2007 de 10 de

Data: de de

Espac
reservado a
aposicéo da
Assinatur dosrespon avei daentidade (a) Assinatura( ) do Técnic Oficia d Conta (b) vinheta de
identificacao

€ TOC/ROC

(a) Assinatura de que tenha capacidade para obrigar a entidade titular autenticada co carimbo da entidade ou selo branco, no
caso de organismos da Administragdo Publica

(b) Assinatura do responsavel financeiro no caso da Administragdo Publica (conform disposto no n°® 13 do art® 27° do DR n°-
AJ2000, de 15 de Setembr _—
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3. Anexo: Processo de Importacio de Documentos de
Despesa

A importacdo de Documentos de Despesa é efectuada ao nivel do projecto, com base em

documento Zip contendo um ficheiro compactado Excel ou XML.

A importacdo de Documentos de Despesa baseia-se num procedimento em que o
resultado ndo é imediato para o utilizador. Ou seja, efectua-se o upload aguardando de
seguida que a aplicacdo indique qual o resultado do processamento. O processamento dos
ficheiros pendentes é efectuado de forma continua e sequencialmente por ordem de

entrada do ficheiro.

Note-se que poderdo importar-se diversos ficheiros desde que correctamente preenchidos,

bastando apenas repetir este processo tantas vezes quantas as necessarias.

No inicio do processo de upload sao verificadas as condi¢des fundamentais que permitem
que o ficheiro possa ser processado:
v" Importagao sempre em formato (contendo um ficheiro compactado Excel
ou XML);
v" Ficheiros zip com um maximo de 100kb e maximo de 1000 linhas (Nota:
em Excel os ficheiros ficam de muito maior dimensio, 1000 linhas em

“

excel “zipado” sao sensivelmente 80kb, enquanto que em XML,
corresponde a cerca de 40kb)

v' Aconselhamos fortemente a utilizacdo do formato XML, por questdes de
dimensao dos ficheiros e maior facilidade no tratamento do

processamento

Se o ficheiro a anexar ndo cumprir estes requisitos minimos, o processo de upload termina,

sendo o utilizador informado do motivo pelo qual o upload nao pode ser efectuado.
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Caso contrério, ap0ds estas condicdes terem sido verificadas, proceder-se-4, para cada linha

a trés niveis de validagdes:

* Verificagdo se a informagdo obrigatéria se encontra devidamente preenchida (por
exemplo, os tipos e dimensdes dos campos);

* Verificagdo de conformidade dos dados inseridos (por exemplo, validacdo dos
NIFS e de valores parametrizados);

* Validagoes de conformidade com os varios dados inseridos anteriormente (por

exemplo, imputagdes de mesmo documento de despesa);

Para cada importagdo efectuada sera apresentada informagao relativa ao processamento

efectuado: mensagem de sucesso ou mensagens de erro.

Serd possivel visualizar dois tipos distintos de informacao:

* Ficheiros pendentes de processamento - ficheiros que cumprem os requisitos
minimos para a importacdo mas encontram-se a aguardar o processamento

periddico efectuado pela aplicagdo;

* Resultado de processamentos efectuados - ficheiros ja importados pela entidade e

processados pela aplicagdo;

Para processamentos ja efectuados sera possivel ao utilizador consultar o resultado do

processamento:

. Em caso de sucesso, é dada a indicagdo que o ficheiro foi importado com
sucesso sendo o utilizador informado do n° de registos do ficheiro e do n° de

registos inseridos/actualizados nessa importacao;

= Em caso de se verificar alguma incoeréncia nos dados a inserir, é dada a

indicacdo que foram detectados erros, sendo indicado para cada linha a(s)
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descricao(des) do(s) erro(s) ocorrido(s). O utilizador é igualmente informado do n°

de registos que compdem o ficheiro e do n° de registos com erro;

* Serdo disponibilizadas as datas de upload e de processamento do ficheiro;
» Serd possivel fazer o download do ficheiro inserido pelo utilizador;

De referir que a importagdo da informacdo constante do ficheiro, apenas ocorrera apds
correcto processamento (auséncia de erro) de todas as linhas que compdem o ficheiro a
importar. Caso se verifique algum erro no ficheiro, o utilizador devera corrigir os erros

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

3.1. Despesas

Informacgao que devera constar no ficheiro MS Excel (ou XML Spread Sheet) a importar:

CAMPO Tipo dados (Dimensao) |Observag6es

Sub Rubrica Lista de Valores: Obrigatorio
1.1 Bolsas para material de estudo

1.2 Bolsas de profissionalizagdo

1.3 Bolsas de formacao

1.4 Encargos Salariais dos activos em
formacao

1.5 Encargos com alimentacao

1.6 Encargos com transportes

1.7 Encargos com alojamento

1.8 Outros encargos

2.1.1 Internos permanentes de nivel 1 a 3
2.1.2 Internos permanentes de nivel 4 a 5
2.1.3 Internos eventuais de nivel 1 a 3
2.1.4 Internos eventuais de nivel 4a 5
2.1.5 Externos de nivel 1 a 3

2.1.6 Externos de nivel 4a 5

2.2 Outros encargos

3. Encargos com outro pessoal afecto ao
projecto

4. Rendas, Alugueres e Amortizagoes

5. Encargos directos com a preparacéo,
desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacado

6. Encargos gerais do projecto

7. Encargos com a promogao e coordenagdo
da CIF

8. Despesas com a transnacionalidade
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IN° Conta Contab  [Texto (max 20) Obrigatoério.
Geral
N° Lancamento Texto (max 20) Obrigatoério.
Contab Geral
Tipo Documento Lista de Valores: Obrigatorio.
Despesa AM - Amortizacao

R - Recibo

F - Factura

FR - Factura Recibo

VD - Venda a dinheiro

O - Outro
IN° Doc Comprov  [Texto (max 20) Obrigatoério.
Despesa
Data Doc Comprov |[Num(4) + Num(2) + Num (2) Obrigatoério.
Despesa
Tipo Documento Lista de Valores: Obrigatorio.
Pagamento AM - Amortizagao

R - Recibo

TB - Transferéncia Bancéria

FR - Factura Recibo

VD - Venda a dinheiro

O - Outro
IN° Doc Comprov  [Texto (max 20) Obrigatorio.
Pagamento
Data Comprov Num(4) + Num(2) + Num (2) Obrigatoério.
Pagamento
INIF Fornecedor Texto (max 9) Obrigatdrio.
Denominagao Texto (max 60) Obrigatoério.
Fornecedor
Fornecedor Lista de Valores: Obrigatorio.
Estrangeiro S - Sim

N - Nao
Descricao da Texto (max 60) Obrigatorio.
Despesa
Valor Documento  |[Num Obrigatorio.
Valor Imputado ao |[Num Obrigatorio.
Reembolso
Taxa de Imputacao |- Campo automadtico.

3.2. Receitas

Informagao que devera constar no ficheiro MS Excel (ou XML Spread Sheet) a importar:

CAMPO Tipo dados (Dimensao) |Observacoes
N° Documento Texto (max 20) Obrigatoério.
N° Lancamento Contab Geral [Texto (max 20) Obrigatorio.
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Descricao da Receita Texto (max 20) Obrigatorio.
Data Documento Num(4) + Num(2) + Num (2) |Obrigatério.
Valor Documento Num Obrigatorio.
Valor Imputado ao Reembolso |[Num Obrigatorio.

Taxa de Imputacdo

Campo automatico.
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