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Sistema de Apoios ao Emprego e ao
Empreendedorismo +CO3SO —

Instrucoes de preenchimento da Execugao Fisica e Financeira

O presente documento constitui-se como um documento de apoio as entidades beneficidrias com
candidaturas aprovadas no ambito da Tipologia de Operacdo Sistema de Apoios ao Emprego e ao
Empreendedorismo - +CO3SO e pretende facultar um conjunto de orientac¢des e instrugdes facilitadoras da
boa execuc¢ao das operagdes apoiadas, tentando minimizar a ocorréncia de desconformidades, aquando da
comunicagdao dos dados relativos ao Registo do IBAN; Comunicagdo de Inicio da Operagao; Registo da
Execugao Fisica e Financeira no sistema de informacgao.

Para a submissdo das candidaturas as entidades beneficidrias procederam ja ao seu registo e autenticacao
no Balcdo 2020, tendo sido criada uma area reservada para o beneficidrio com acesso a todas as
funcionalidades de execugao da operagao, a qual se acede através da funcionalidade “Conta-corrente”.

=  FEntrar no Balcdo 2020 com as credenciais da entidade:

Bem-vindo(a) ao Balcdo 2020

© Balcio 2020 constitui o ponto de ac

os Programas Operacionais financiados pelos O acesso ao Balcio 2020 é simples e Facill

FEEI (Fundos Europeus Estruturais e de rimanto) para todas as entidades que pretendam

candidatar a financiamento os seus

E aqui gue encontra informagdo sobre os financiamentos disponiveis no periodo 2014-2020 Por favor insira os seus dados de acesso

& tudo o'que deve saber sobre a apresentagido da sua candidatura e o acompanhamento do .

seu projeto nas suas diversas fases. Ml Emic

Senha de Acesso ,
e Pardeu 2 sus senha? Recupere-a aqul
—Q- & Ainda ndo possui acesso? Registe-se

Encontrar Fazer
Crarhmslades Prewigan =
e R
arm © v o) P
{Purt! 5o Denplcinio) (Rrrn s |

Saber © registo e autenticagdo no Balcdo 2020 deve ser apenas efetuado peio
e dave saner & paria?

beneficiario quando candidatar o seu projeto. Nesse ca:

riada a sua

4rea reservada, na qual poderd contar com um conjunt
funcionalidades, independentemente da natureza do p a Regidio ou

© Programa Operacional a que pretends candidatar-se, com destaque

para
Saiba mais }:D-'nc se Fi‘gfiiar & usar o balcdc arravés das = Submissio de candidamras: NE—
apreser s disponiveis em “Fazer” ou consulie as nossas * Registo de contratos e procedimentos de contratagio Mg
respostas 4s Perguntas Frequentes b
* Pedidos de pagamento/adiantamentc ou reembolso E
LY Estamos 3o seu dispor. Contacte-nos % Pesiitos de reRrG TR ALED

= Conta-corrente dos projetos
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= Aceder a “Conta Corrente”
Bem—vindo(a) & sua area reservada

Conta-corrente '

Acompanhe os seus
projetes

Candidaturas

Conheca os Avisos
e submeta a sua
candidatura.

Avisos Projeto

— PROGRAMA
submeta anui asus > Portugal 2020 A P 0 I R
candidatura EQ BEI A

= Aceder a “Ficha da Operagéo”
Ao entrar na conta corrente surgird uma listagem com todas as operacdes da entidade beneficiaria. Deverao
selecionar a operagao pretendida clicando em “Aceder”.

Candidaturas Disponiveis: -

s
n 2
Custo Custo Total | Elegivel | Nao Elegivel Custo
Total (€) © © © ©m
0,00 0,00 0,0 000 0,00

0

ALT20-40-2020-28  +C€O3SO Emprego Intarior (GAL) - MONTE Submetida 0,00 0,00 0,00

ALT20-40-2020-28  +CO350 Emprego Interior (GAL) ~ MONTE Submetida 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 0,00 0,00 000 0,00
ALT20-40-2020-27  +CO350 Emprego Interior (GAL) - ESDIME Submetids 0,00 0.00 0,00 0,00 000 080 000 000 0,00 0,00 0,00
ALT20-40-2020-21  +CO350 Emprego Interior (CAL) ~ ADER-AL Aprovada 168 399,50 16839950 14313958 0,00 000 000 000 om0 000 000 0,00
ALT20-40-2020-25  +CO350 Emprago Interior (GAL) Em preenchimento 0,00 0.00 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 0,00
ALT20-40-2020-26  ~CO35O Emprego Interior (GAL) - CHARNECA RIBATEIANA Submetida 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 0,00 000 000 0,00
ALT20-40-2020-31  +CO350 Emprega Interior (CAL) Em preenchiments 0,00 0.00 0,00 0,00 000 080 000 000 0,00 0,00 0,00
ALT20-40-2020-25  +CO350 Emprego Interier (CAL) - ALENTEIO 30X Submetida 000 000 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 0,00
ALT20-30-2020-25  +CO350 Emprege Interior (CAL) - ALENTEIO XI Submetida 0,00 0.00 0,00 0,00 000 080 000 000 0,00 0,00 0,00

ALT20-30-2020-28 Submetida 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00

Surgird entdo a “Ficha da Operacao” que contém trés separadores: Dados da Candidatura, Dados de
Execucdo e Dados de Pagamento.

IDadns Candmatmal [ |Dadns EKE(M;SU" |Dadus de Pagamentnl

PF = o

01-01-2021 31-12-2023 Submetida 07-09-2020

Ao aceder a “Ficha da Operagao”, a entidade beneficidria deverd ir ao separador Dados de Pagamento e
comunicar o IBAN fazendo o upload de documento comprovativo emitido por entidade bancaria. Apds
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confirmagdo desta informagao pelo técnico da Autoridade de Gestdo (AG) que acompanha a operagao pode
ser dada continuidade ao registo de execugao.

[Joados canaiaatura) [ Joados execugso] [ ozaos ae pagaments]
IBAN
IBAN: |
Lista de Autorizagdes de Pagamento
[ denuncacgo pagamento | Tporagamento | Coadoragamemo | Namero Aworizaioragaments | Valorrst | valoroc | valorowa | Tor | Duaragameno |

Néo existem itens para visualizar

No separador Dados de Execugéo a entidade ird comunicar a data de inicio efetivo da operagdo no quadrado
“Comunicar data de inicio”, que corresponde a data da primeira contratacdo e/ou constituicdo do proprio
posto de trabalho, anexando para o efeito os documentos comprovativos. Esta informacdo tem de ser
validada pelo técnico da AG que acompanha a operac¢do. O Técnico da AG, ao validar esta informacgao, emite
a Autorizagdo de Pagamento de Adiantamento de 15% do Fundo aprovado para o ano. Nos anos seguintes,

~

Comunicar data de inicio ] Comunicar data de fim )

logo no inicio do ano tera de comunicar o reinicio do projeto.

(oades candicatura) [ pados Execusio] [ Joases se Pagamenso]

Ap0s a validagdo da data de inicio no mesmo separador Dados de Execugao, a entidade beneficidria devera
proceder ao inicio ao registo dos dados fisicos requeridos pelo sistema de informacgao relativos a operacgao
para o periodo de reporte de cada pedido de reembolso, clicando no quadrado que tem “um lapis” e
alterando a informacgao.

No caso de a operagao ser plurianual deve ser submetida a execugao fisica, com dados reportados a data de
31 de dezembro de cada ano, para posterior submissdao do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a
mesma data, com excecdo do ultimo ano de realizacdo em que deve ser submetido o saldo final.

Salienta se que, apesar do registo da execugao fisica poder ser feito por um utilizador interno ou externo da
entidade a sua submissdo e a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo sé pode ser efetuada por um
utilizador com perfil de superutilizador.
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([5wsm anrsaars) [fwses xecuo) [ 8 Pegomero

Dados de Execucio Fisica

Informagéo de Inicio/Reinicio

Dara de Inidio Dara de Inicio Data de Inicio Data de Inicio Dara de Inicio Data de Inido Data de Inido Data de
Comunicada. Aprovada Comunicada Aprovada Comunicada Aprovada Comunicada |  Inicio
Aprovada
08-11-2020 08-11-2020

Data de Alteracio Data de Submiss3o

Exec isica 11-01-2021

o

Para registo da informacdo fisica da operacdo deverd ter em atenc¢do algumas informacdes Uteis, atendendo
aos varios separadores.

Separador Medida ativa: deverd escolher a medida ativa aprovada em sede de candidatura
(sugestdo: consulte os anexos do Termo de Aceitacdo para confirmacdo da medida ativa aprovada).

A candidatura poderd ter uma das seguintes medidas ativas aprovada: Nova Empresa ou Expansdo e
Modernizacao de Micro e Pequenas Empresas;

o) ([ereiness) ([ ([roominna)

Lista das Medidas Ativas
Designagio da Medida Ativa: Selecione uma opgdo =
a Pesquisar | B cencelar ]

N° de pessoas a abranger por género N° de pessoas a abranger por situaio face a0 emprego
Designagio da Medida
- [ TN T S TN
1 Expansdc ou mo de Micro e Pequenas Empresas 1 1 2 o 0 o

e s

I
=  Separador Entidades: apenas poderd escolher 1 entidade, a partir do NIF da entidade beneficiaria.
Depois da entidade estar selecionada, ela aparece na forma de lista. Clique em alterar (quadrado que
tem um lapis) e confirme os dados da entidade. Ao escolher novamente a medida ativa, vai ter de
indicar o n.2 de processos internos. Indique 1 e no N.2 de Pessoas Abrangidas, indique o n.2 de postos

de trabalho previstos em candidatura;
([reaioes ves) [eswasoes) (Jrarvconnces) ([swomesss)

Lista de Entidades

NIF da Entidade:

Denominagio Social:

Nota: 56 pode inserir Entidades enquanto o total de Entidades inseridas for menor que o nimero total de Entidades indicado

Niimero Total de Entidades a Inserir: 1 Niimero Total de Entidades Inseridas: 1

a Posquisar | [ Cancetar |

N" de pessnas a abranger por género N* de pessoas a abranger por nivel de qualificagio
NIF da Entidade Denominagio da Entidade
Total Nivel <=2

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

g )
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=  Separador Pessoas: indicar o n.2 total de participantes a inserir, que correspondera ao n.2 de postos
de trabalho previstos em candidatura. SO pode inserir registos enquanto o total de registos
inserido(a) for menor que o numero total de registos indicado. A identificacdo de cada posto de
trabalho aparecerd na forma de lista. Relativamente a cada um terd de prestar informacdo mais
detalhada, pelo que no final do nome clique em alterar (quadrado que tem um lapis) e preencha os
detalhes do participante e a situacdo face ao emprego. Onde surge a referéncia a “Estagiario”,
considera-se posto de trabalho. Apenas é obrigatéria a informagdo dos campos assinalados com
asterisco vermelho;

([ o) [ [erscnce) [rerscpances) [ecomeee)

Lista de Pessoas

Nome:
NIE:
NIF de Entidade:

N® Processo Interno:

Nota: 56 pode inserir registos enquanta o total e registos inseridofa) for menor que g ®<0istos indicadlo
Niimero Total de Participantes a Inserir- 1 Niimero Total de Participantes Inseridos: 0

Inserir ]a pesquisar | B Cancelar ]. importar___)

Nalo existem itans para visualizar

B cancer ] Confimar ]

l Detalhe do Pmmuaml l |Cara:t=viza;éw Emuvegw]

Identificacao do Participante

NIE*
Niss:*
Tipo do Documento de Identificagio:
2 Selecione uma opedo v Némero de Identificagio do Documento: *
Nome
Género: Fermini Mascul
Data de Nasciment
Nacionalidade sel ~
Familiar

s0as do agregado (incluindo o préprio):

Ntimero de no agregado (i
Néimero de pessoas desempregadas no agregado (incluindo o préprio):
Niimero de pessoas inativas, na agregado (incluindo o proprio): *

% de Incapacidade:

([smre dorarcavane) [ Coracenaacio eroress)

Entidades Associadas

Denominagdo da Entidade:

Medida Ativa:

Némero Total de Participagdes a Inserir: ¥ 1 ‘ Némero Total de Participagbes Inseridas: 0 ’

Inserir ]a Pesquiar | [ Cancelar |

Denominagio da = = =
o e Stacar e

Ndo existem itens para visualizar

vorar | B cancelar ] Confirmar__|




Identificacdo da Entidade e Medida Ativa Associada

Designagio da Entidade Selecionar ertidage

Medida Ativa: * Selecione uma opgio

Selecione uma opgdo v
Pals da Atividade: * Selecione uma opgdo v

Cbdigo Postal da Atividade:

Informagio do Participante 3 entrada

Morada: *

Cédigo Postal: *

Telefone:

Email:

HabilitagBes: * Selecione uma opcio -]

Situagio Face ao Emprego: * v Data Infcio Situagdo Face a0 Emprego:

Nivel de Qualificacio (QNQ): *
Esté a estudar ou a frequentar uma agdo de formagdo: *

O sm O nNéo

Informacao do Participante até 4 Semanas ap6s terminar

Morada

Cédigo Postal:

Telefone:

Email:

Habilitages:

Situagdo Face ao Emprego:
Nivel de Qualificagio (QNQ)

Esté a estudar ou a frequentar uma agéo de formagio
Sim Nio

Procura emprego apés terminada a participagio na operagéio?

Sim Nio

Situacdo do Participante

Sitwagio do Participante: * | Selecione uma opgio ¥

Datas relativas ao Estigio

Data de Inicio Real

Data de Fim Real:

o) oo ) @ o]

=  Separador Submissdo: sera através deste separador que o utilizador ird dar como concluido o registo
da execucdo fisica de um determinado ano ou, da operacdo, de forma a ser possivel submeter o
pedido de reembolso intermédio ou o pedido de pagamento do saldo final.
Nos restantes pedidos de reembolso, submetidos durante a execucdao da operacdo, a entidade
beneficidria ndo devera efetuar a submissdao, mas poderd aceder ao separador para verificar se
existem situagdes que carecam de corregao, relativamente a informagao inserida nos restantes
separadores.
Previamente a submissdo da execucdo fisica dos reembolsos intermédios e Saldo o utilizador deve
garantir que todas as situacbes que se traduzem em incumprimento das regras definidas,
identificadas a vermelho no ecra, sdo sanadas. As situagdes identificadas a azul, constituem alertas,
0s quais ndo sdo impeditivos da submissdo, mas a entidade deverd atualizar/corrigir a informacéo
logo que lhe seja possivel.
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Submissio da Execugdo Fisica

1: A submissio s6 € necesséria caso pretenda encerrar o ano (PRY) ou encerrar a operagio (Saldo Final). No taso da execugio fisica reportar apenas a um pedido de reembolso ndo deverd confirmar este ecri-

2. 0s dados submetidos deveriio estar completos considerando que nio poderdo ser acrescidas novas atvidades ou participantes na ano repartado-

“ Dot submssfo bxscacie Fic

Néo existem itens para visualizar

[] Sim, desejo concluir o registo e Execugdo Fisica relativa ao ano 2020 para posterior Submissdo de Reembolso Intermédio.

B concer ] Confirmar

De acordo com o definido na alinea e) do artigo 182 da Portaria n.2 52/2020, de 28 de fevereiro, na sua atual
redagdo, os reembolsos sdao submetidos no Balcdo 2020 com uma periodicidade minima trimestral,
reportando-se ao ultimo dia do més a que dizem respeito, devendo a entidade beneficiaria submeter
eletronicamente os dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistema de informacao.

De salientar que a trimestralidade dos reembolsos é aferida pela data de reporte da despesa, ou seja,
submetido um reembolso com despesa até o més “x” o préximo reembolso submetido terd que reportar no
minimo até ao més “x + 3”, excegao feita ao pedido de reembolso intermédio que, reportando-se a 31 de
dezembro do ano n, podera incluir um periodo de reporte de despesa e execucao fisica inferior.

Se foi iniciado o preenchimento incorreto de um pedido de reembolso, nomeadamente sem a informacao
prévia da execucdo fisica, devera a entidade beneficiaria proceder a sua eliminacdo e inserir um novo
reembolso.

= Como inserir um Reeembolso?

Para proceder ao registo de um reembolso o utilizador deve:
1. Aceder a Ficha da Operagdo, separador “Dados Execuc¢do”, sec¢ao “Reembolsos”;
2. Escolher a opgao correta tendo em conta se pretende registar um:
v' Reembolso, op¢do a considerar para submissdo dos dados de execuc3o fisica e financeira,
com periodicidade minima trimestral;
v" Reembolso Intermédio, opc¢do a considerar no caso do reporte da informacdo reportadas a
31 de dezembro do ano n;
v Saldo Final, op¢3o a considerar, caso a operacdo esteja encerrada e se pretenda submeter o
pedido de pagamento do saldo final.;
3. Carregar no botdo “Inserir Reembolso”.
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([owses cararosirs) (e evecasaa)  [oases e pesamersa)

Dados de Execugio Fisica

e e
“ il ““

Data de Infcio Data de Inidio Data de Inido Data de Infcio Data de Inido Data de
[——— Aprovada pr——" [— Aprovada Inicio
Aprovada
05-11-2020 0s-11-2020

Informagio de Alteragéo e Submissio
- e =T
Execugio Fisica 12-01-2021

Informagio de Data Fir

i
Reembolsos ’
Reemhoio Inenvédio v
Data de Reporte da Despesa Montante aprovado em candidatura_| __Montante declarado acumulado Montante aprovado acumulado | Eswso | |
1/2020 31-12-2020 40 001.00€ 0.00€ 0.00€ Registado a i x

4. Criado o registo referente ao pedido de reembolso, tendo em conta as op¢des definidas no passo
anterior, para completar a informacdo a entidade deve clicar no quadrado com a lapis.

([owses cararosirs) (e evecasaa)  [oases e pesamersa)

Dados de Execugio Fisica

i el Data de Infcio
== Gl

Informagio de Alteragéo e Submissio
_ St kb e -
Execugio Fisica 12-01-2021

Informagio de Data Fir

o e s

Reembolsos

Rosmiso memecis ol - ™
>

Data de Reporte da Despesa Montante aprovado em candidatura | Montante declarado acumutado Montante aprovado acumufado | Esmdo |
1/2020 31-12-2020 40001.00€ 0.00€ 0.00€ Registado a @ x

5. O registo de execucdo financeira das tipologias de operagcGes de Formacdo apresenta nove

separadores:

v Identificacdo — separador onde, entre outras situacdes, a entidade identifica o periodo a que
reporta o reembolso;

v Execucdo Fisica — separador onde futuramente sera disponibilizada informagdo de resumo da
execucdo fisica registada até a data de criagdo do reembolso;

v' Contratos — n3o aplicavel

v' Despesas — separador onde a entidade procede ao carregamento das despesas incorridas e
pagas no periodo a que se refere o reembolso. Devera clicar no link para descarregar o ficheiro
modelo (excel) para a importacdo da Despesa. Apds o preenchimento do template proceder
a sua importacdo para que as despesas sejam associadas ao pedido de reembolso;
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v Receitas - separador onde a entidade deve carregar os documentos que suportam as receitas
geradas pela operacdo, quando aplicavel;

v' Execuc¢do Financeira — separador onde é apresentado um resumo da execuc3o financeira
registada até ao momento por rubrica e sub-rubrica de financiamento;

v' Pré-submissdo — separador onde a entidade dd como encerrado o processo de insercdo de
informacdo financeira, para posterior geracao automatica da amostra;

v' Amostragens — separador onde a entidade visualiza a amostra selecionada e procede ao
carregamento dos documentos de suporte da despesa necessarios a analise, isto &, efetuar o
“upload”, em formato digital, dos documentos selecionados na amostra gerada (documentos
de despesa, comprovativos de pagamento, etc.). Relembra-se a necessidade para ficheiros
terem o formato .zip;

v" Documentos — separador onde a entidade deve importar a documentacdo previamente
assinalada e importante para a analise da despesa;

v" Submissdo — separador que permitird submeter a execucdo financeira.

Entidade:
Candidatura:
Tipologia:

Data

Data de Sul

Estado da

Estado do

Reembolso: 12

H

st (oo ) [eamoes) ([oesoeses) [recers) [t prancers) [recsomsae) |

Nota Adicional:

Regra da apresentagéo da despesa apenas quando estiver integralmente realizada e paga

Em cada més so pode ser elegivel a despesa efetivamente realizada e paga.

Porém, os pagamentos/ entregas a SS e AT referentes ao vencimento de um determinado més,
apenas sdo pagos/ entregues no més seguinte ao més a que respeitam e é nesse més seguinte que
assumem elegibilidade.

Neste contexto, em cada reembolso, apenas pode ser apresentada a despesa referente a
remuneracdo e demais encargos que ja tenham sido objeto de pagamento na sua totalidade
(incluindo as entregas a SS e AT).

Isto significa, por exemplo, que as despesas do més de dezembro apenas poderao ser apresentadas
no primeiro reembolso do ano seguinte.



