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Este guia tem por finalidade prestar apoio as entidades promotoras no
preenchimento do formulario de execucao fisica, ndo dispensando, no entanto, a

consulta da regulamentacao aplicavel, nomeadamente:

Respetivo Aviso de Abertura de Candidaturas

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 159/2014, de 27 de outubro, alterado

pelo

alterado pelas

(que substitui e anula a Orientacdo Técnica n° 2)

Site
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Instrucdes para uma correta utilizacao do formulario

A. Funcionamento genérico
O formulario esta disponivel apenas no Balcdo 2020.

O registo de execucdo fisica, bem como a sua atualizacdo e consulta, apenas pode
ser efetuado por um utilizador com perfil de SuperUtilizador e de “técnico interno”.
No entanto, a submissdao devera sempre ser efetuada pelo SuperUtilizador da
entidade promotora.

Ou seja:

- As credenciais de acesso do SuperUtilizador (NIF pessoal) permitem Consultar,
Registar e Submeter o formulario de execucao fisica;

- As credenciais de acesso de Técnico interno (NIF pessoal) permitem Consultar
e Registar o formulario de execucdo fisica, mas ndao permitem submeté-la
(para efeito de Pedido de Reembolso Intermédio ou Saldo Final);

- As credenciais de acesso da Entidade Promotora (NIF da Entidade Promotora)
ndao confere nenhum privilégio no ambito do formulario de execucao fisica, ou
seja, nao permite nem submeter, nem registar nem consultar dados deste
formulario.

Durante o preenchimento, aconselha-se que carregue na funcionalidade Confirmar
ou Seguinte no fim de cada ecra, de modo a nao perder os dados ja inseridos.

Todos os campos assinalados com um * sdo de preenchimento obrigatorio.
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Para aceder ao formulario de Execucdo Fisica, devera:

Aceder ao

Entrar na conta corrente;

Escolher a projeto em questdo, utilizando, ou ndo, os critérios de

pesquisa definidos;

Aceder ao projeto através da opgdo “Acesso”;

Entra no separador “Dados Execucdo”;

Aceder a execucgao fisica, caso ja tenha iniciado o preenchimento ou

optar pela funcionalidade registar execucao fisica.
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Em todos os ecrds do formulario é apresentado um cabecalho que apresenta sempre
a mesma informacao, previamente preenchida:

e NIF e Nome da Entidade

e N° Candidatura

e Tipologia

e Data de inicio

e Data de submissdo

e Estado da Operacdo

e Titulo da Operacao

e Regiao

o Data de fim

e Concurso

e Organismo Intermédio

a) O registo da execucdo fisica apenas é possivel se o projeto estiver no

estado “Em execucao...”;
b) Ndo é possivel submeter o médulo de execucdo fisica se existir um

pedido de alteracdo do projeto em curso.
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B. Validacao e envio dos dados da candidatura

O sistema ira validar os dados inseridos, gerando mensagens de erro ao longo dos
ecras, ndo permitindo a continuidade do preenchimento enquanto esses erros nao
forem retificados.

Serdao também gerados alertas que, apesar de nao impedirem a continuidade do
preenchimento, deverdo ser respeitados, no de sentido garantir o correto
preenchimento do formulario.

O formulario obedece a um preenchimento passo-a-passo em que o
botdo "seguinte” ou “confirmar” grava o passo que acabou de efetuar,
desde que a informacdo se encontre corretamente preenchida. Se optar

por prosseguir para outro ecrd, sem corrigir os erros detetados no ecra

em que se encontra, o sistema ndo gravard os dados entretanto

inseridos.

Apos a validacdo final da informacdo, para submeter a execucao fisica devera
utilizar a funcionalidade “confirmar’. O processo s6 ficard concluido depois de
resolvidos os erros ou alertas detetados, decorrentes da validacdo do formulario,
gue surgirdo no final no ecra “Submissao”.

Nota: A submissdo sé é necessaria caso pretenda encerrar o ano (PRI) ou encerrar a
operacao (Saldo Final). No caso da execucao fisica reportar apenas a um pedido de
reembolso ndo devera confirmar este ecra. Os dados inseridos na execucao fisica,
relativos ao periodo a que reporta o mesmo, tém que estar completos e serem
relativos apenas ao ano da IAE dado que, ap6s a submissdao do mesmo, estes serdo
considerados os dados anuais da operacao, sem possibilidade de serem alterados
posteriormente.

Insercao de dados: sempre que a entidade promotora pretender inserir empresas,
acoes, formandos, formadores devera alterar a numeracdo que consta no campo a
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inserir respetivo, para que este seja superior ao numero registado no campo dos
registos ja inseridos.

Ao contrdrio dos outros formularios, o reporte da informacdo relativa
aos dados fisicos devera ser continua e alimentada, sempre que a

execucao financeira for reportada.

O que se pretende é que exista uma relacao direta entre os dados

fisicos submetidos e os reembolsos reportados.

O formulario de execucao fisica é Unico ao longo do projeto.
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Ecra N.° T - Operacao

Este é um ecra de consulta, em que os dados surgem automaticamente preenchidos
com informacdo aprovada em sede da analise técnica.
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(Continua)

e Informacdo da Operacao: o " o
o _ Informacdo importada da Analise Técnica:
° Data de inicio e data de fim

° Resumo do projeto

ecra

° Objetivos e resultados a alcancar
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Resultados Contratualizados

[ ]
° Indicadores de Realizacdao
° Indicadores de Resultados
e Tematicas Aprovadas

[}

Nome da Tematica

[}

Data de inicio
° Data de Fim

N° Total de Horas (F+ C)
Numero de Acoes

Volume de Formacdo (F+C)

N° Total de PME Identificadas
N° Total de PME por identificar
Numero Total de Formandos
Investimento Total

Decisao
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Informacdo de Contacto D o
* ¢ Informacao importada da Analise

° Responsavel Financeiro Técnica: ecra

° Responsavel da Operacdo
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Ecra N.° 2 - Empresas Apoiadas
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e aprovadas em sede de analise

técnica transitam automaticamente para este ecra.
deverdo ser agora identificadas
e inseridas neste ecra. Ao contrario do formulario de candidatura, as PME ndo
serdo inseridas por temdatica. Serdo associadas posteriormente ao formando, a

acdo e a tematica, no ecra relativo as tematicas.

Sendo condicdo de admissibilidade que o projeto de formagcdo-acdo assegure
a intervencdo de um minimo de 10 ou 12PME participantes por tematica
(consoantes os avisos), a entidade promotora tera aqui que inserir a totalidade
das PME por identificar. O CAE do estabelecimento a intervencionar tem que
ser obrigatoriamente um dos CAE que a PME tem registado no balcdao. Atencao

aos CAE elegiveis em cada um dos avisos de abertural

E também neste ecrd que a entidade promotora podera alterar os dados

previamente registados das empresas aprovadas.

Nao é possivel eliminar empresas que tenham sido registadas em sede de

candidatura, ja que o sistema ndo permite esta funcionalidade. E possivel, no

entanto, eliminar PME registadas em fase de execucdo desde que nao tenham
formandos associados. Se houver PME desistentes, antes mesmo do projeto se
iniciar, estas ficarao sempre registadas neste ecra, apesar de nao terem

quaisquer dados fisicos a elas associados.
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Este ecra é muito semelhante ao ecrd da lista de empresas, inserido na componente
fisica do formulario de candidatura. Sintetiza a informacao relativa as empresas -
NIF, designacdao, dimensao da empresa, CAE a intervencionar, localizacdo da
empresa e n° de trabalhadores - e permite consultar e alterar dados das PME ja
registadas e inserir novas PME. A opcdo eliminar esta disponivel apenas para as PME
inseridas nesta fase.

Permite também filtrar os resultados com base nos critérios de pesquisa
disponibilizados:

e NIF da PME

e Denominacao da PME

e CAE aintervencionar

e Dimensdo da empresa

Consultar/ Alterar dados de empresas ja inseridas e aprovadas:

Ao aceder aos icones consultar ou alterar, aparecera um ecra relativo ao detalhe da
empresa com os seguintes campos editaveis (editaveis apenas para a funcionalidade
alterar):

° Identificacdo da empresa a apoiar

° Dimensdo da empresa a apoiar, que inclui a dimensao, o numero de

trabalhadores e o volume de negodcios
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° CAE a intervencionar

° Localizacao da Empresa

2020 M-~

° Responsavel da empresa a apoiar

O campo relativo a identificacdo da empresa a apoiar esta pré-preenchido de acordo

com a informacgdo importada do Balcdo 2020.

Inserir novas empresas:

Ao optar por esta opcdo, a entidade promotora é automaticamente direcionada para

o ecra de Detalhe da empresa apoiada:

P¥2020
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{Continua)

As empresas a identificar jA devem estar inscritas no

. Caso

ndo estejam inscritas, o processo de preenchimento ndao sera concluido,

sendo emitida um alerta avisando que a empresa nao se encontra registada no

Balcdao 2020.
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Devera introduzir o NIF, e s6 apds a sua validacdo, surge o campo da Designacdo da
empresa que pretende inserir, que é de preenchimento automatico, de acordo com
a designacdo social da mesma e o seu registo no Balcao 2020.

P2020

Exsouchn Faxice >

B R Fechar jancis |

Thwicde Ol coeses cecsasesten

Engil - o a—
Dutn de Am e
Comcmms

Srga—

Idamtificacio da Empress a Apoir

-
— - |\.— ST
o ch |
ra— |'u:: CTERT
o e A 5[]
Mt e it
Emal- |'~:: ST
[rn——— |'m: w1807
Cidigs Point: Wi | L Taocta (ke B0
e
(Continua)
” FORTIGAL R R Fechar Janeis |
. 2020
{Contis 30
o
Domtn o Baghatc W
DimamSo da Empras a2 Apoar
il i v (s sama [
— | il
Rrrs (e 10,5
CAE a Inin o
CAE: LT
Locakracio da Empras
o = Sm Mo
(Continua)

pag. 16 de 54



C @MPETE PORTUGAL R UNIAO EUROPEIA
=20 92020 ——

” FORTOGAL R el Fechar jancia |
d

2020

{C ot 30

Raspomaal da Enpre=. 2 Apaiar

Nome |'~=: ke 1807 |
ot

[— [Tocctz e 180 ]
-

Famcl=

o ] ﬂ Cumoniar ] + I ]

Neste ecrd é apresentada a informacdo relativa a caracterizacao da empresa a
apoiar, sendo que os campos ldentificacdo da Empresa a Apoiar e a Dimensao da
Empresa a Apoiar sdao de preenchimento automatico, de acordo com a informacao
importada do Balcdo 2020, a partir do NIF introduzido anteriormente. Ja os campos
Volume de Negédcios e Nimero de Trabalhadores deverdo ser preenchidos.

Devera indicar a CAE a intervencionar no projeto que devera ser obrigatoriamente
coincidente com uma das CAE da empresa, registadas no Balcdo 2020, e com uma
das CAE admissivel no Aviso.

“

Na Localizacdo da Empresa deve responder a questdo obrigatoria: ‘o
estabelecimento a intervencionar localiza-se na sede da empresa?”. Caso a
intervencdo ndo seja efetuada no local da sede da empresa, deve indicar a sua
localizacdo, com detalhe da regido e da freguesia.
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No registo de novas empresas devera ter em conta que:

As PME a identificar podem estar localizadas em qualquer regido NUTS
Il do Continente (incluindo as regides de Lisboa e Algarve).

O estabelecimento a intervencionar tem obrigatoriamente de estar
localizado em regioes NUTS Il do Norte, Centro ou Alentejo.

Apenas pode ser intervencionado um estabelecimento, por
projeto/candidatura. Por estabelecimento entende-se o local onde o
trabalhador a envolver no processo formativo (componente formacao e
componente consultoria) exerce as suas funcées de forma habitual.

Ndo é possivel inserir dois registos com o mesmo NIF, sendo gerado o

seguinte alerta pelo SI FSE: “A empresa ja se encontra inserida”.

O campo relativo ao Responsavel da Empresa a Apoiar é obrigatério e devera
identificar a pessoa responsdavel pela realizacdo do projeto, do lado da empresa a
apoiar, o seu email, funcdo, telefone e fax.
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Em sede de , a entidade promotora deve comprometer-
se a verificar os
Devera ser efetuada a comprovacao, por declaragio de compromisso, relativamente aos
seguintes critérios:
Ser PME na acecdo da Recomendacdo n°® 2003/361/CE, da Comissdo Europeia, de
6 de maio, relativa a definicado de micro, pequena e média empresa. Para efeitos de
comprovacao do estatuto PME, deve ser obtida ou atualizada a correspondente
certificacdo eletrénica do Decreto-Lei n° 372/2007, de 6 de novembro, alterado
pelo Decreto-Lei n® 143/2009, de 16 de junho, através do sitio do IAPMEI
(Www.iapmei.pt);
Cumprir as condi¢oes necessarias para o exercicio da atividade;
Dispor de contabilidade organizada nos termos da legislacao aplicavel;
Ter situacdo tributdria e contributiva regularizada perante, respetivamente, a
administracao fiscal e a seguranga social;
Estar localizada, através do estabelecimento onde se realizara o investimento, nas
regioes menos desenvolvidas NUTS Il (Norte, Centro, Alentejo);
Ter atuagao setorial de acordo com as CAE identificadas no Aviso;
Apresentar situacao econémico-financeira equilibrada, através de situacao liquida
positiva com referéncia ao ano pré-—projeto;
No caso dos Empresarios em Nome Individual, devera ser cumprida a seguinte
condicdo, aferivel através do anexo B do IRS: o somatdrio de 15% das vendas de
produtos e 75% das prestacbes de servicos seja igual ou superior ao valor do
investimento total que cabe a PME
Nao ser uma empresa em dificuldade, de acordo com a definicdo prevista no artigo
2° do Regulamento (UE) n.° 651/2014, de 16 de junho;
Nao ser uma empresa sujeita a uma injuncao de recuperagao, ainda pendente, na
sequéncia de uma decisdo anterior da Comissdao que declara um auxilio ilegal e
incompativel com o mercado interno, conforme previsto na alinea a) do n.° 4 do
artigo 1.° do Regulamento (UE) n.° 651/2014, de 16 de junho;
Nao ter salarios em atraso;
Nao deter nem ter detido capital huma percentagem superior a 50%, por si ou pelo
seu cOnjuge, nao separado de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e
descendentes até ao 1° grau, bem como por aquele que consigo viva em condicdes
analogas a dos conjuges, em empresa que hdao tenha cumprido notificacio para
devolucao de apoios, no ambito de uma operacao apoiada por fundos europeus;
Ter disponibilidade de dotacao em , quando aplicavel.

Guia de Apoio | ao Preenchimento do Formulério de Execucdo Fisica | 1.2 edicdo, junho 2017 pag. 19 de 54




Ecra N.° 3 - Formadores

Serd neste ecrd que a entidade promotora devera inserir todos os formadores/
consultores afetos ao projeto.

A insercdo podera ser efetuada manualmente - formador a formador - ou através da
importacao de um template que resume a informacao dos varios formadores afetos
ao projeto.
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Este ecrd sintetiza a informacdo relativa aos formadores - NIF, nome do formador,
horas de formacdo e de consultoria executadas por ano e vinculo - e permite
consultar, alterar e eliminar os dados relativos aos formadores. A eliminacdao de um
formador é possivel apenas se a mesma nao tiver horas de formacdo/ consultoria
associadas. E possivel ainda, através da funcionalidade importar registar os
formadores, através de um template pré-definido e disponivel em SI FSE.

Permite também filtrar os resultados com base nos critérios de pesquisa
disponibilizados:

e Numero Sequencial de Formador na Lista de Formadores (atribuido
automaticamente pelo SIFSE no momento da confirmacdao do registo do

Formador, e imutdvel: mesmo que haja outros Formadores posteriormente
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eliminados da lista, este numero sequencial permanece o mesmo ao longo de
todo o reporte do projeto, isto é, no caso de estarem registados os
Formadores com os numeros sequenciais 01, 02 e 03 e se eliminar o
Formador 02, a numeracdo que surge na lista € 01 e 03 - os Formadores
nunca sao renumerados)

e NIF do Formador

e Nome do Formador

e Anos

Insercdo manual
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Ao optar pela funcionalidade “inserir” a entidade promotora sera direcionada para o
ecra relativo ao Detalhe do Formador, em que devera preencher todos os campos
considerados como obrigatérios:

e Tipo: nacional ou estrangeiro;

e NIF;

e Tipo Documento Identificacdo: devera selecionar uma das opcdes disponiveis

(Bl, Passaporte, Bl Estrangeiro, Cartao de Cidaddao ou outro);

¢ N° Documento Identificacdo

e Nome

e Morada

e Codigo Postal

e Telefone

e Email

“, o

e Habilitacdo para a docéncia: sim ou nao (selecionando “Sim”, o campo
CAP/CCP” passa a ser ndao obrigatorio; caso contrario, selecionando “N3do’, o
campo é obrigatério)

e Vinculo: Interno ou externo

e Independente: Sim ou ndao (quando o formador é interno este campo perde a
obrigatoriedade)

Nota: O formador é independente quando é contratado diretamente, sem ser

através de uma entidade formadora, faturando a recibos verdes. Caso seja
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contratado através de uma entidade - promotora ou formadora - mesmo que
fature a recibos verdes, ja ndo é considerado independente.
e N° CAP/CCP

O campo relativo a Lista de cursos e agdes em que participa nao é preenchido nesta
fase e esta em modo de consulta, ja que é alimentado com a informacdo registada
posteriormente no campo das acoes.

Assim que a informacao relativa ao formador for preenchida no campo das acdes,
surgira um quadro com a identificacdo da tematica, da acao, das horas de formacao
e de consultoria por ano, afetas ao formador em causa.

Insercao através de importacao
Para utilizar esta funcionalidade, a entidade promotora devera clicar no importar e
aceder, através do /ink disponivel ao template disponibilizado para preenchimento.

Notas:

e Através da importacdo apenas é possivel, introduzir novos formadores. A
alteracdao de dados dos formadores ja inseridos apenas podera ser efetuada
manualmente.

e O ficheiro a importar tera que estar em formato “zip”.

Farn wiataer 0 AOTETIGETANSD GO docuTanta Mo (icow) me s et e Forradono cigos mgel Pets de St vnada: dd-memeaaaa)
ATEMCAD: M vinadoer @ Sk it oe paaaTata e ol mgml

ATERCKD: Fara vinaboer o il dor pOCKEEETANSTE o i wtetiador g mogel

e e T
fe e bt

el EETITLS T EE-TITHRE ROTIT

Conpubsr T MO T Hdem T MhoTTa

P

Conpubsr T T TR HiteT T M OTIT T

I:\lx.—\—.: | [5._,.x '|

Faz o download do documento em Excel e devera preencher os seguintes campos:
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e Tipo

e NIF
e N°DoclID
e Tipo Doc

e Denominacao
e Morada

e Codigo Postal

e Pais
e Telefone
e E-mail

e Vinculo Independente
e Habilitacdo para a docéncia
e N° CAP/CCP

Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento devera selecionar o /ink
“Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efetuados cligue aqui’,
onde consta uma lista com todos os ficheiros importados, mas ainda nao
processados.

Para visualizar os ficheiros processados e o seu resultado devera selecionar o /ink
“Para visualizar o resultado dos processamentos offline jda efetuados clique aqui’,
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 /ink para os resultados detalhados do processamento (que inclui
por exemplo as linhas com erro e uma descricdo pormenorizada deste).
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Ecra N.° 4 - Entidades Formadoras

Serd neste ecrd que a entidade promotora devera inserir todas as entidades
formadoras afetas ao projeto. A insercao sera efetuada manualmente - entidade
formadora a entidade formadora.

A importacdo através de um template é possivel apenas posteriormente no ecra
formadores/entidades formadoras (inserido nas acdes / tematicas).
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Este ecra sintetiza a informacao relativa as entidades formadoras - NIF, designacao,
horas de formacao e de consultoria por ano e indicacdo se é nacional ou estrangeiro
- e permite consultar, alterar e eliminar os dados das entidades. A eliminacdo de
uma entidade formadora sé é possivel se a mesma nao tiver horas de formacdo/
consultoria associadas.

Permite também filtrar os resultados com base nos critérios de pesquisa
disponibilizados:

e Numero sequencial da Entidade Formadora (EF): imutavel e atribuido
automaticamente pelo SIFSE no momento da confirmacao do registo da EF:
mesmo que haja outras EF posteriormente eliminadas da lista, este nimero
sequencial permanece o mesmo ao longo de todo o reporte do projeto, isto
é, no caso de se registarem EF com os numeros sequenciais 01, 02, 03 e 04,
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se posteriormente for eliminada a EF 03, a numeracdao que surge na lista
passa a ser 01, 02 e 04. As Entidades Formadoras nunca sao renumeradas);
e NIF da Entidade Formadora;

e Denominacdo da Entidade Formadora;
e Anos.

Insercdo de entidades formadoras
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Ao optar pela funcionalidade “inserir” a entidade promotora sera direcionada para o
ecrd relativo ao Detalhe da Entidade Formadora, em que devera preencher todos os
campos considerados como obrigatérios:

e Tipo: nacional ou estrangeiro

e NIF

e Denominacado

e Morada

e Codigo Postal

e Telefone

e E-mail

O campo seguinte refere-se a Certificacdo da Entidade Formadora e devera ser
preenchido:

e Entidade Certificadora: selecao das opcdes disponiveis

e Numero da Certificacdo

e Areas para as quais a entidade se encontra certificada

O campo relativo a Lista de tematicas e acdes em que participa nao é preenchido
nesta fase e estd em modo de consulta. E de preenchimento automatico, ja que é
alimentado com a informacao registada posteriormente no campo das acdes.

Assim que a informacao relativa a entidade formadora for preenchida no campo das
acoes, surgira um quadro com a identificacao da tematica, da acao, das horas de
formacdo e de consultoria por ano afetas a entidade formadora em causa.
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Ecra N.° 5 - Tematicas

O ecra das tematicas € um dos principais do registo de execucdo fisica. Sera aqui
que as entidades promotoras irdo registar os formandos e associar os formadores/
entidades formadoras e as PME as acdes em que se inserem que, por sua vez, serao

associadas as respetivas tematicas.
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O primeiro ecra apresentado neste separador apresenta uma listagem das tematicas
aprovadas em sede de andlise técnica. A informacdao resumida apresentada, de
preenchimento automatico refere-se aos valores inseridos pela entidade nos ecras

posteriores:

e N°da Tematica

e Designacao

e N° Acles concluidas

e N°de acbes em execucao

e Data de inicio

e Datade Fim

e N°de Formandos em formacao

e N°de Formandos em Consultoria
e Volume de Formacao

e Volume de consultoria
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A entidade promotora podera aceder as tematicas através dos icones
disponibilizados (consultar ou alterar) ou através do critério de pesquisa
disponibilizado (designacao da tematica).

Ao aceder a cada uma das tematicas, a entidade promotora tera acesso aos
seguintes ecras:

Caracterizacao
Acodes
Caracterizacao
Formandos
Formadores/ Entidades Formadoras

Importagao de formandos

Importagao de formadores/ entidades formadoras

Organizacao da Formacao

I Caracterizacdo
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O presente ecrd é de consulta e disponibiliza informacdo relativa a tematica. E
alimentado com os dados aprovados, em sede de analise técnica, e com os dados
inseridos pela entidade promotora nos ecras posteriores.

Fornece informacdo acerca dos seguintes itens:

Identificacao da Tematica:
° N° e designacao da tematica
° Duracao total em horas de formacao
° Duracao total em horas de consultoria
Datas de realizacdo da Tematica
° Data de inicio
° Data de fim
N° de Formandos: distribuidos por niveis de qualificacdo e segmentados por
acoes em aprovadas e executadas.
Carga Horaria: contraponto entre os valores aprovados e os valores

executados, no que se refere a formacdo em sala e a consultoria,

segmentados por horario laboral e pos laboral.
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E neste ecrd que a entidade promotora ira caracterizar a acdo, registar os formandos
e formadores/entidades formadoras que pretende associar a acdo em questdo.
Comeca por ser apresentado um resumo das acdes inseridas nos ecras posteriores,
com informacdo acerca dos seguintes itens:

e N°daacdo

e Identificacao da Acdo

e Data de inicio

e Datade Fim

e N°de Formandos

e Local de Realizagao

e Situacao da Acao

As funcionalidades disponibilizadas sao consultar, alterar ou eliminar, sendo que
apenas poderdo ser eliminadas acdes que ndo tenham formandos ou horas
associadas.

Antes de selecionar qualquer uma das opcdes disponibilizadas devera selecionar a
tematica pretendida no campo “identificacdo da tematica”. Existe ainda a opcao de
inserir para proceder ao registo de uma nova acao.
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Em qualquer umas das opcdes sdo disponibilizados os seguintes ecras:
a) Caracterizacdo
b) Formandos

c) Formadores/ Entidades Formadora

a) Caracterizacao
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Nota:

E no ecrd da caracterizacdo que a entidade promotora ird indicar as PME que
pretende associar a tematica em questdo. Estas PME ja terdo que ter sido
identificadas em candidatura ou ja devidamente preenchidas no ecrda n°2 -

empresas apoiadas.

Os campos que fazem parte deste ecrd sdao os seguintes:

Identificacao da Tematica:
Ndo editavel e preenchido automaticamente com a informacao ja registada.

Identificacao da Acao:
Identificacdao interna da acdo, com indicacdo das datas de inicio e de fim.
Situacdo da acao:

Selecionar uma opcao entre as disponiveis: a iniciar, iniciada, em execucao,
adiada, anulada, cancelada, concluida ou a concluir no ano seguinte.

N° de formandos:

Ndo editavel e preenchido automaticamente com a informacdo registada no
ecra posterior dos formandos.

Local de realizacao de Formacao em Sala:
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Caso o local da formacdo nao coincida com o indicado em candidatura, a
entidade promotora devera justificar esta alteracdio no campo das
“observacdes” disponibilizado.

e Empresas Apoiadas:
Selecionar uma ou mais empresas apoiadas a associar a acdo e a tematica em
questao.

e Entidades Formadoras:

Selecionar uma ou mais entidades formadoras a associar a presente acdo e a
tematica em questdo. Ao associar a acdo uma entidade formadora externa
esta a ser indicado que essa entidade ministra parte ou a totalidade da
formacao da acdo. As horas de formacdo associadas sao registadas
posteriormente no ecra “formadores/ entidades formadoras”.

e Formandos por PME:
Ndo editavel e preenchido automaticamente com a informacdo registada no
ecra posterior dos formandos.

e Horas realizadas:

Registo de horas anuais de formacdo segmentados por horario laboral e pdés
laboral e de consultoria. O total de n° horas das duas componentes é
automatico e calculado diretamente pelo sistema.
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A data de fim deve ser igual ou posterior a data de inicio da acao;

A data de inicio da acdo ndo pode ser anterior a data de inicio do projeto;
A data de fim da acdo ndo pode ser posterior a data de fim do projeto;

A duracdo da agao nao pode ser superior a 24 meses;

Nao é possivel registar a situagdo da agdo como “Em execucdo” se o valor das horas
for zero;

Para dar uma agdo como “concluida”, “cancelada” ou “a concluir no(s) ano(s) seguintes”
esta tera que ter horas/formando realizadas;

As horas registadas para a acdo nao poderdao ser inferiores as respetivas horas
registadas em formandos;

As horas registadas para a acdo nao poderdao ser inferiores as respetivas horas
registadas em Reembolsos Anteriores (Exemplo: As Horas PCT da acdo referentes ao
ano de 2016 registadas para o reembolso de Setembro de 2016 foram 100. O registo
em Execucdo Fisica para as referidas horas realizadas ndo pode ser inferior a 100);

Em caso de existéncia de IAE (Informacdo Anual de Execucgdo), o ano de fim da acao

tem que ser posterior ao ano do IAE. O ano de inicio da acdo ndo pode ser alterado;

Depois de a acdo ser dada como “concluida”, “cancelada”, “a concluir no(s) ano(s)
seguintes” ou “anulada”, toda a informacdo (exceto o estado) ndio pode ser mais
alterada pela entidade promotora.
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E neste ecrd que a entidade promotora ird registar os formandos que pretende
associar a acdo e a tematica em questao.

Comeca por ser apresentado um resumo dos formandos inseridos no ecra posterior
com informacdo acerca dos seguintes itens:

e NIF
e Nome
e Género

e Horas de Formacao

e Horas de Consultoria

e Habilitacdes Literarias

e Situacdo face ao emprego

e Nivel de Qualificacao

e Idade
e Situacao
e Elegivel

As funcionalidades disponibilizadas sao consultar, alterar ou eliminar, sendo que
apenas poderao ser eliminados formandos que ndo tenham horas associadas. Existe
ainda a opcdo de inserir. Caso opte por inserir devera escolher o nimero da acdo a
que quer associar os formandos.

Podera ainda utilizar os critérios de pesquisa disponibilizados: NIF e nome.
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Em qualquer uma das opcdes acima mencionadas, a entidade promotora entrara no
detalhe do formando, onde podera inserir, consultar ou alterar toda a informacdo
relativa a caracterizacdo do formando. Estes dados serao posteriormente validados e
serviram como base para alimentar os ecrds anteriores:
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Identificacdo:
— NIF;

— NISS;

— Tipo Documento de ldentificacao;

— Numero de Identificacdo do Documento;
— Nome;

— Género;

— Data Nascimento;

— Nacionalidade;

— Agregado Familiar;

° Numero de pessoas do agregado (incluindo o préprio)

° Numero de descendentes dependentes, no agregado (incluindo
0 préprio)

° Numero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o
préprio)

° Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o préprio)

— Data de inicio real do participante na operagao

— Data de fim prevista do participante na operacao

— NIF da entidade empregadora

— Vinculo Contratual: as opcoes disponiveis: Contrato tempo
indeterminado, Contrato termo incerto, Contrato termo certo,
Contrato sem termo, Contrato em comissao de servico, Nomeacao
(apenas na Administracdo Publica), Contrato administrativo de
provimento (apenas na Administracao Publica), Contrato Prestacao
Servicos, Contrato de Avenca, Voluntario, A contratar. No caso da
Formacdo Acdo devera selecionar uma das opg¢des a bold.

— Categoria Profissional/ Grupo Profissional
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Horas Assistidas

o

Horas de Formacao
— Horas de Formacao (Horario laboral)
— Horas de Formacao (Horario P6s - laboral)

Horas de Consultoria

Total de n°® horas das duas componentes:

Dias Assistidos

o

o

o

Dias de Formacao em Sala
— Dias de Formacao (Horario laboral)
— Dias de Formacao (Horario Pés - laboral)

Dias de Consultoria

Total de n° horas das duas componentes:

Situacdo do Participante (escolher uma das opg¢des disponiveis Selecionado, Em
Formacdo, Desistente, Concluiu a formacdo)

Informacdo do Formando a Entrada

pag. 40 de 54

— Morada

— Cadigo Postal
— Telefone

— E-mail

— Habilitacoes

Selecionar umas das opcoes disponiveis: Nao sabe ler nem escrever, <
4 anos escolaridade, 1° ciclo (4° ano), 2° ciclo (6° ano), 3° ciclo (9°
ano), Ensino Secunddrio, Bacharelato, Mestrado, Ensino Pos-
Secunddrio ndo superior (ex. CET Cursos de Especializacdo
Tecnologica), Cursos superiores de curta duracdo (ex. TeSP Cursos
Técnicos Superiores Profissionais), Doutoramento, Licenciatura,
Licenciatura pré-Bolonha, Mestrado Pré-Bolonha.

— Situacao face ao emprego

(opgoes disponiveis: Desempregados a procura de novo emprego -
DLD, Desempregados a procura de novo emprego - Ndo DLD,
Desempregados a procura do 1° emprego, Empregados por conta de
outrem - Externos, Empregados por conta de outrem - Internos,
Empregados por conta propria, Inativos - A frequentarem acbes de
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2020

educacdo ou formagdo, Inativos Outros. No caso da Formacdo Acao
devera selecionar uma das opg¢des a bold.

— Nivel de Qualificacao

Opcoes disponiveis: Sem Qualificacao, Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3, Nivel 4,
Nivel 5, Nivel 6, Nivel 7, Nivel 8. No caso da formacdo Acdo devera
selecionar uma das opcoes a bold.

— Esta a estudar ou a frequentar uma a¢do de formacdo: selecionar

sim ou nao

Informacdo do Formando até 4 Semanas Apd4s terminar
— Morada

— Cadigo Postal
— Telefone

— Email

— Habilitacoes

Selecionar umas das opcdes disponiveis: Nao sabe ler nem escrever, <
4 anos escolaridade, 1° ciclo (4° ano), 2° ciclo (6° ano), 3° ciclo (9°
ano), Ensino Secundario, Bacharelato, Mestrado, Ensino Pés-
Secundario ndo superior (ex. CET Cursos de Especializacdo
Tecnolégica), Cursos superiores de curta duracao (ex. TeSP Cursos
Técnicos Superiores Profissionais), Doutoramento, Licenciatura,
Licenciatura pré-Bolonha, Mestrado Pré-Bolonha

— Situacao face ao emprego:

(opcoes disponiveis: Desempregados a procura de novo emprego -
DLD, Desempregados a procura de novo emprego - Nao DLD,
Desempregados a procura do 1° emprego, Empregados por conta de
outrem - Externos, Empregados por conta de outrem - Internos,
Empregados por conta propria, Inativos - A frequentarem acdes de
educacdo ou formacdo, Inativos Outros. No caso da Formacdo Acdo
devera selecionar uma das opc¢des a bold.

— Nivel de Qualificacao

Opcoes disponiveis: Sem Qualificacdo, Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3, Nivel 4,
Nivel 5, Nivel 6, Nivel 7, Nivel 8.

No caso da formagao Acao devera selecionar uma das opc¢des a bold.
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— Esta a estudar ou a frequentar uma acdo de formacao:
Selecionar sim ou nao
— Procura emprego apo6s terminada a participacdo na operacdo:

selecionar sim ou ndo

— Recebeu uma oferta de Emprego, Educacdo Continua,
Oportunidade de Aprendizagem ou Estagio apos terminada a
participacdo na operacao: Selecionar sim ou nao

— Data de fim real do participante na operacdo

Ndo é possivel registar participantes com situacdo “Em formacdo” com total
de horas igual a zero;

O numero de “Dias Formacao Sala” ndao pode ser inferior ao maior dos
valores do niimero de dias parciais (laboral e pés-laboral);

Quando o niimero de dias assistidos é maior ou igual a 1, o total de horas
ndo pode ser zero;

Nao é possivel reportar dias assistidos de um tipo, se as horas equivalentes
ndo tiverem sido preenchidas (ex: ndo é permitido reportar dias de

formacdao em hordrio pés-laboral ou laboral se ndo tiverem sido reportadas

horas de formacdo nesses horarios, respetivamente);

O participante ndo pode ter menos de 16 anos face ao inicio da acao.
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¢) Formadores/ Entidades Formadora
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Serad neste ecrda que a entidade promotora ira selecionar os formadores/ entidades
formadoras, entretanto inseridas no ecra n° 3 e no ecra n°4 (respetivamente) que
pretende associar as acdes e as tematicas correspondentes.

Podera também consultar, alterar ou eliminar o detalhe dos formadores/entidades
formadoras inseridas previamente, sendo que apenas poderdo ser eliminados
formadores/entidades formadoras que ndao tenham horas associadas.

A opcao inserir, neste caso, servira para a entidade promotora selecionar, entre os
formadores/entidades formadoras ja inseridos quais sdao aqueles ou aquelas que
guer associar a acdo em questao.

Podera ainda utilizar os critérios de pesquisa disponibilizados: NIF e nome.

Comeca por ser apresentado um resumo dos formadores/ entidades formadoras ja
inseridos com informacdo acerca dos seguintes itens:

— NIF
— Denominacao
— Horas de Formacao

Guia de Apoio | ao Preenchimento do Formulério de Execucdo Fisica | 1.2 edicdo, junho 2017 pag. 43 de 54



—— Horas de Consultoria
— Vinculo

— Natureza

Antes de selecionar qualquer uma das opc¢bes disponibilizadas devera selecionar o
nimero da acdo a que quer associar os formadores/ entidades formadoras.

[ £ectos o Formader Entidade Formadora]

Identificagao

Namero de Registos Inserndos: | em 2

NIF - NomeDenominagio Selecione uma opglo ~|

vonar | B cancesar ] pnmar

Através da consulta, a entidade promotora tera acesso ao detalhe do
formador/entidade formadora, onde podera visualizar os dados relativos a
identificacdao do formador/ entidade formadora (em modo de consulta) e registar as
horas que o mesmo(a) ministrou (em modo editavel):

Detalhe do Formador/Entidade Formadora:
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(Continua)
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O registo de formando também podera ser efetuado através deste ecra, se a
entidade promotora preferir fazé-lo através da importacdo dos dados, inseridos
num template pré-definido e disponivel em SI FSE (a semelhanca do que acontece
no ecra n° 3 com a importacao dos formadores). Ao optar por esta funcionalidade, a
entidade promotora devera clicar em “importar” e aceder ao ficheiro, através do /ink
disponivel ao template disponibilizado para preenchimento. O ficheiro a importar
tera que extensao “zip”.

Faz o download da tabela em Excel e preencher os seguintes campos, semelhantes
aos preenchidos na insercdao manual dos formandos, a excecdo dos indicados com
“ndo aplicavel”:

° Modo

°  Curso

° Acdao/Turma

° NIF

° NISS

° Tipo Documento

°  Numero de Identificacdo do Documento

° Nome

°  Género

° Data Nascimento

° Nacionalidade

°  Morada
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° Codigo Postal

° Telefone

°  Email

° Habilitacdes

° Situacao Face Emprego

° Data de inicio da situacdo face ao Emprego

° Nivel Qualificacdo (QNQ)

°  Numero de pessoas do agregado (incluindo o préprio)

° Numero de descendentes dependentes, no agregado (incluindo o
préprio)

°  Numero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o préprio)

°  Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o préprio)

° Data de inicio real do participante na operacdo

° Data de fim prevista do participante na operacdo

° Esta a estudar ou a frequentar uma acao de formacao

° Situacao do Participante

° NIF Entidade empregadora

° Dimensao da Empresa /Empresa empregadora

° Data de inicio do ciclo educativo/formativo

° Data de fim do ciclo educativo/formativo

° % de Incapacidade

°  Provém de um CQEP

° Descricao Origem CQEP

° Servico/Organismo

°  Vinculo Contratual

° Categoria Profissional / Grupo Profissional

° Abrangido Acao Social Escolar

°  Grupo Docéncia (nao aplicavel)

° Horas Formacdo Sala

° Horas Consultoria

° Horas Formacdo (Horario Laboral)

° Horas Formacdo (Horario P6s-Laboral)

° Dias Formacao Sala

° Dias Consultoria

° Dias Formacao (Horario Laboral)

° Dias Formacao (Horario P6s-Laboral)

Guia de Apoio | ao Preenchimento do Formulério de Execucdo Fisica | 1.2 edicdo, junho 2017 pag. 47 de 54



° Total Dias Formacao

° Beneficiario de Prestacdo Social

°  Numero de Processo Interno

° Data de fim real do participante na operacao
° 4 Semanas - Morada

° 4 Semanas - Cédigo Postal

° 4 Semanas - Telefone

° 4 Semanas - Email

° 4 Semanas - Habilitacdes

° 4 Semanas - Situacao Face Emprego

° 4 Semanas - Nivel Qualificacao

° 4 Semanas - Esta a estudar

° 4 Semanas - Procura emprego ap0s terminada a participacdo

° 4 Semanas - Recebeu uma oferta de Emprego

Nota: todos os campos relativos a “4 semanas” deverdo ser preenchidos de
acordo com a Informacdo do Formando até 4 Semanas apds terminar a
formacao.

Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento devera selecionar o link
“Para visualizar o resultado dos processamentos offline jda efetuados clique aqui’,
onde consta uma lista com todos os ficheiros importados mas ainda nao
processados.

Para visualizar os ficheiros processados e o seu resultado devera selecionar o /ink
“Para visualizar o resultado dos processamentos offline jd efetuados cligue aqui’,
onde consta uma lista com todos os ficheiros processados e o resultado da
importacao. A coluna “Estado da importacdao” indica o resultado do processamento
de cada ficheiro (Invalido ou Processado) e a coluna “Resultado do processamento”
disponibiliza um /ink para os resultados detalhados do processamento (que inclui
por exemplo as linhas com erro e uma descricao pormenorizada deste).
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Neste ecra, a entidade promotora ira registar as horas de formacao e consultoria
associadas aos formadores importados ou registados no ecra n° 3 - Formadores.
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Ao selecionar a funcionalidade “Importar”, a entidade promotora é direcionada para
um ecrd onde procedera a importacao do ficheiro Excel, que contem a informacado
sobre os elementos a associar a operacdo, sendo possivel a introducdo de novos
formadores ou a alteracdo de formadores ja inseridos. Devera efetuar o download

do documento em Excel e preencher os seguintes campos:

e Modo: Selecionar entre alterar ou criar

e Curso
e Acdo
e NIF

e NIF Entidade Formadora
e Ano Realizacao
e Horas Formacao Sala

e Horas Consultoria

V Organizacdo da Formacao
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Ecrda de consulta que permite visualizar toda a informacao inserida até aqui relativa
ao numero de formandos (aprovados e realizados, segmentados por niveis de
qualificacdo) e a organizag¢ao da formagao (volume aprovado e volume realizado das
acoes em execucdo e concluidas, segmentado por horas de formacdo (laboral e p6s
laboral) e por horas de consultoria.

O Unico campo editavel neste ecrd é a selecao da tematica. A entidade promotora
devera escolher a tematica cuja informacado pretende visualizar.
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Esta funcionalidade aplica-se exclusivamente aos reembolsos especificos “PRI -
Pedido de Reembolso Intermédio” e “PS - Pedido de Saldo”. Se estiver numa destas
situacoes, neste ecrda o beneficidario podera assinalar que concluiu o registo da
informacao relativa a execucado fisica do ano transato, para posterior submissdo do
IAE respetivo, ou, se for caso disso, do Pedido de Saldo. A entidade procede, entdo,
a submissdao do formulario no Balcao 2020, apds ter sido verificado o seu correto
preenchimento.

Caso a operacao decorra em apenas um ano sera disponibilizada apenas uma
checkbox, indicando que a informacdo registada se encontra completa, ndo
podendo sofrer posteriores alteracdes. Caso contrario sera disponibilizada uma
checkbox por cada ano da operacao, sendo que para cada um, com excecao do
ultimo, a informacado registada sera associada ao IAE respetivo.

A opcdo de submissdo (funcionalidade “Confirmar”) apenas sera disponibilizada
quando o formulario ndo apresentar erros de preenchimento e toda a informacao
obrigatéria estiver devidamente preenchida.

A submissao da candidatura so é passivel de ser efetuada por um superutilizador da
entidade beneficiaria e apds a insercdo das credenciais da Autoridade Tributaria da
prépria entidade.
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A Operacdao “Submeter” altera o estado do formuldrio de execucdo fisica para
“Submetido”, surgindo uma mensagem no ecra com a indicacdao de que o reporte de
execucao fisica foi submetido com sucesso.
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