PROGRAMA OPERACIONAL REGIONAL DO NORTE

SI2E - Sistema de Incentivos ao Empreendedorismo e
ao Emprego

SIFSE - Sistema de Informa¢ao do Fundo Social
Europeu

Casos praticos:
- Registo de Comunicacao data de inicio;

- Registo de Execucao Fisica;
- Registo de Pedido de Reembolso;

UNIAO EUROPEIA

95020 —a



COMUNICAGAO DE DATA DE INICIO — Operagao FSE

BALCAO 2020 — COMUNICACAO DATA DE INICIO

Passo 1: Selecionar Conta Corrente

Bem-vindo(a) & sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente
Conhega os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura
Avisos Projeto

Mensagens (@)}

Passo 2: Aceder a operacao FSE

NORTE-M7-
2017-14 AQ EMPREC

Passo 3: Selecionar Dados Execucdo
| D) | e

Passo 4: Selecionar “Comunicar Data de Inicio”

Dados de Execucdo Fisica

nformagio de Inicio/Reinicio

Dara de Inicio Comunicada Data de Inicio Aprovada Data de Inicio Comunicada Data de Inicio Aprovada
Execugio Fisica

Reembolsos

Data de Reporte da Despesa | Montante aprovado em candidatura | Montante declarado acumulado

Nao existem itens para visualizar

Bdl Comunicar dala de inicio



Passo 5: Inserir data de Inicio de Operagdo e inserir documentos necessarios

Data da Candidatura \

Data de Realizagio da Comunicagg

Data de Infcio da Operaglo:

Upload de Documentos

S T R T Y Y S
Ry Adicionar Linha

Voltar para a Execucdo ] n Cancelar ] Seqguinte

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMUNICACAO da DATA DE INICIO DA OPERACAO:

Os documentos comprovativos do inicio das operacdes sdo o que se identificam no quadro
seguinte. Neste contexto, apenas relevam as evidéncias do inicio, pelo que os documentos
pretendidos sdo os associados ao primeiro posto de trabalho criado. Quando sejam varios os
contratos ja celebrados, deve apresentar-se os documentos relativos ao primeiro contrato
celebrado ou, se todos o foram na mesma data, do primeiro, por ordem alfabética do nome.

Os documentos dos restantes postos de trabalho sdo apresentados aquando da apresentacao
do primeiro pedido de pagamento em que sejam incluidas despesas de cada posto de trabalho.
O registo da data de reinicio da operacdo ndo carece da apresentacdo de qualquer
comprovativo.

TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM

- contrato de trabalho;

- comprovativo da situagao face ao emprego imediatamente antes da data da celebragao do
contrato (emitido pelo Centro de Emprego);

- certificado de habilitagGes (caso se trate de trabalhador qualificado);

- comprovativo de inscricdo na seguranca social;

- copia do documento de identificagdo (quando esteja em causa a criagao de postos de
trabalho para jovens até 30 anos);

CRIACAO DO PROPRIO EMPREGO (empresario em nome individual e sécios-gerentes
remunerados)

- comprovativo de inscricdo na Seguranga Social ou da isen¢dao de contribuigdes com
identificacdo da respetiva data de inicio e de termo;

- certificado de habilitagGes (caso se trate de trabalhador qualificado);

- certidao permanente da empresa, para confirmagdo dos sdcios gerentes (se ndo
disponibilizada em candidatura).




REGISTO DE EXECUGAO FiSICA — Operacdo FSE

Execugao Fisica
A submissdo dos dados fisicos sé é necessaria caso o beneficiario pretenda encerrar o ano civil,
através da criacdo e submissdo de um PRI, ou encerrar a operacao, através da criacdo e

submissao de um Saldo.

No caso da execucdo fisica reportar apenas a um PR, o beneficidrio regista os dados fisicos, mas
ndo os submete pelo que ndo devera confirmar o ecrd “Submissao”.

BALCAO 2020

Passo 1: Selecionar Dados Execucao
| |Da|:|os Candidatural |Dados de Pagamento]

Passo 2: Selecionar Execucao Fisica

[ |Dadws :and.damra]l Dados mmin][ |Dadus e Pagamanm]

Dados de Execugdo Fisica

nformagio de Inicio/Reinicio

2017 ;:::n Data de Submissai
DamdeInido | Damdelinido | Data deInido de Inicio | Damdelnico | Dat de Incio 2017 m
[or—— —— [o——— Comunicada Aprovada Execucio Hisic o =

24-07-2017

Passo 3: Medidas Ativas

[ cicas avvas] [ Jenmdaces) [ Jressons] [ Jsuomissta)

Lista das Medidas Ativas

Designagio da Medida Ativa: Criagio de Micro € Pequenas Empresas

a Pesquisar ] m Cancelar ]
N* de pessoas a abranger por género N° de pessoas a abranger por situagio face ao emprego
Designagio da Medida
Total Empregados 1* Emprego Total
1 Criag3o de Micro e Pequenas Empresas 1 1 2 o 1 1 o o 2
v

= No separador "Medidas ativas", escolher a medida ativa aprovada em sede de candidatura
(apenas uma): Criacdo de Micro e Pequenas Empresas ou Expansdo de Micro e Pequenas
Empresas (consulte os anexos do Termo de Aceitacdo para confirmacdo da medida ativa
aprovada).



Passo 4: Aceder ao separador “Entidades”

([reaess ] s [reseees) ([oomens)

Lista de Entidades

NIF da Entidade:

Denominagio Social:

Mota: 56 pode inserir

Namer

Entidades enquanto o total de Entidadss inseridas for menor que o nimero total de Entidades indicada

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

a Pesquisar ] E Cancelar ]

et | o T T
=

~~~~~~~~~

-

No Separador "Entidades", escolha a entidade, a partir do NIF do beneficidrio. Depois de
selecionada, é visualizado o registo na forma de lista. Entre no detalhe da entidade, clicando
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 processo interno (pode usar algum
codigo interno que lhe permite identificar os colaboradores) e indique para cada um deles o
N.2 de Pessoas Abrangidas (1). Repita até perfazer n.2 de postos de trabalho previstos em
candidatura. Se preferir, pode atribuir apenas um cdédigo de processo (ex: 1) e associar a esse
codigo a totalidade dos colaboradores previstos.

Passo 5: Aceder ao separador “Pessoas” (inserir dados relativamente aos Recursos
Humanos)

[Jraedicas avas] [Jenticaces] [Jssomis= =)

Lista de Pessoas

Nome:

NIF:

NIF de Entidade:

N® Processo Interno:

Nota: $6 pode inserir registos enquante o total de registos inseridofa) for menor que o nimero total de registos indicado.

Namero Total de Participantes a Inserir: ¥

9 Niimero Total de Participantes Inseridos: 0

8 o= @ o )
No Separador Pessoas, indique o n.2 total de participantes a inserir, que correspondera ao n.2
de postos de trabalho previstos em candidatura. S6 pode inserir registos enquanto o total de
registos inserido(a) for menor que o nimero total de registos indicado. A identificagdo de
cada posto de trabalho aparecerd na forma de lista. Relativamente a cada um tera de prestar
informagdo mais detalhada, pelo que no final do nome clique em alterar (quadrado que tem
um lapis) e preencha os separadores "Detalhes do participante" e "Caraterizacdo Emprego".

Onde aparece a referéncia "estagiario", considere o contrato/posto de trabalho.



Passo 6: Aceder ao separador “Submissao”

[[eicas avas] [ ensidades] [ Jressons] [ssomiss &)

Submissdo da Execucdo Fisica

1: A submissdo s6 € necessaria case pretenda encerrar o anc (PRI) ou encerrar a operagio (Saldo Final). No caso da execugio fisica reportar apenas a um pedido de reembolso nio deverd confirmar este ecrd.

2. Os dados deverdo estar

que ndo poderdo ser acrescidas novas atividades ou participantes no ano reportado.

“ Dea Submiz=Ro Bxecugio Fiscn

Nao existem itens para visualizar

Sim, desejo concluir o registo de Execugdo Fisica relativa ao ano 2017 para posterior Submissdo de Reembolso Intermédio.

m Cancelar ] Confirmar ]

= A submissdo da execucdo fisica sé é necessaria caso a entidade beneficiaria pretenda
encerrar o ano (PRI) ou encerrar a operacao (Saldo Final). No caso da execucdo fisica
reportar apenas a um pedido de reembolso ndo devera confirmar-se o Ecrd “Submissdo”;

=  Submissdo de Execucgdo Fisica - S6 deve ser efetuada a submissdao quando a entidade
beneficiaria quiser encerrar o ano;

| |

S6 com o perfil de superutilizador permite efetuar a submissdo da execucao fisica;



[ REGISTO DE PEDIDO DE REEMBOLSO — Operagao FSE J

Reembolsos

Os reembolsos estdo acessiveis ao beneficiario através da consulta a Ficha da Operacdo
(separador “Dados Execucdo”, seccdo “Reembolsos”).

Deve o beneficiario submeter eletronicamente, no portal do Portugal 2020, os dados financeiros
requeridos pelo sistema de informacao.

BALCAO 2020 — REGISTO DE PEDIDO DE REEMBOLSO
Passo 1: Selecionar Dados Execucao

[ |Dadus Caﬁdida:uratl Dados Execu;iou |Dadr.}s ds Pagameq:o]

Passo 2: Inserir Reembolso

Reembolsos

Escalha uma oprio * | (BH Ins=rir Resmboisol)

ata de orte . & A0 o B T T " Reamboise
Identificagio Data ::I.-. Reporte da [Montante aprovado em | Montante declarado BB R aambolse Imsnmidio
Despesa candidatura acumulado Salde

Mo existem itens parad visualizar

Existem 3 op¢oOes de pedidos de reembolso:

a) Reembolso: nesta opcdo deve ser preenchida a data da despesa, que corresponde a data do
ultimo documento de pagamento a submeter nesse Reembolso;

b) Reembolso Intermédio: por defeito a data da despesa considerada automaticamente é o dia
31 de dezembro do respetivo ano.

Os documentos de pagamento a submeter nesse Reembolso Intermédio devem ter data igual ou
anterior a 31 de dezembro do respetivo ano;

c) Saldo: nesta opcdo, ultimo pedido a submeter, apenas é referido o ano civil final da operacao,
sendo a data de fim inserida no momento de registo do mesmo, coincidindo com a data de fim da
operacao e que corresponde a data do ultimo documento de pagamento a submeter.

Ao longo do ano pode a entidade criar varios pedidos de reembolso, mas o encerramento de cada

ano exige a criacdo de um Reembolso Intermédio.
O Saldo sera o pedido de reembolso que encerra a operagao.

Passo 3: Inserir Reembolso

1. IDENTIFICACAO — Confirmacg3o dos dados do Pedido de Reembolso;

Identificagdo Execucdo Fisica [ |Despesas] [ I%eceita.s][ IExecucio Fi|1a'1ceira] [ IPré—Sublrissio][ IA"nostra.gens] [ | Doumu:os] [ |Submi55§o]




2. EXECUCAO FISICA —Confirmar dados e selecionar “Seguinte/confirmar”;

= e I e || e 1 e | e [ |

Execugio | Situagso Face ao | Grupo Etério | it

3 — DESPESAS - 2 opgoes:

12 Opcgdo — Insercdo de registo de despesas manualmente (registar o “Numero Total
de Registos a Inserir”)

([mreses) ([mmuceo o @oesemsaP [remeres) [[Bcocio rrancer) [[ressmmssso) [[rmosasens] [osesmenos] (Touomssio)

Caracterizacio

Para efetuar o descarregamento do documents modelo (Excel) para 2 imporagio de Despesas clique aqui

Lista de Documentos

Niimera de Reembolsa: 112017 - Registsdo ¥
Ordenagio por: Salecions ums opedo ¥ || Selecions uma ops3e ¥
Sub-Rulbrica: Selecione ums opelo A4

Némero do Documento de despesa:

Valor Imputado entre: e

Data do Documento de despesa entre: . v

NIF do Fornecedor:

Nlimero de documentos a Inserir: ©

Inserir ] a Pesquisar ] B Cancelar l . mportar ]

Valor Total
* Docume T — raln
P [ ey ee— Coaz|[= =oa2 NIF Parceiro/Beneficifirio Descrigio da Despesa do _ Valor
Despesa Pagamento — imputado

MNZo existem itens para visualizar

Inserir uma linha de despesa por cada més e por trabalhador.

Inserir dados dos campos assinalados e confirmar.

Despesa *

Identificagio do Parceiro:
MIF:

Sub-Rubrica: Selecione uma opo3o v
N° Conta Contab. Geral

N° Langamento Contab. Geral:

N° do Processo Interna:

Descrigio da Despesa:

Documento Comprovativo da Despesa
N° Documento:
Data:

Tipe Documento Despesa: Selecione uma opo3o ¥

Documento Comprovative de Pagamento
N° Documento:
Data:

Tipe Documento Pagamento: Selecione uma opo3o ¥

Mdentificacio do Fornecedor:

. Estrangeiro:
Estrangeiro: N _ _
(selecione esta opgdo se o Fornecedor for estrangeira)

NIF-

Denominagio:
Valor do Documento: 0.008

Taxa de Imputagio: 0.00%

Valor imputado ao Reembolso: 0.008




22 Opcgao - Importar as despesas através documento Excel (template)

Descarregar Template:

[Joecumenses] [ Jsuemissse]

[ | |uanuﬁ:a;én] [ |Execuc§n Fislca] [ |Recenas] [ | Execucio M[ |Pré-5unm|ssé:] [ IAmastrEgens]

Caracterizacio

Para efetuar o descarregamente do documente modslo (Excel) para a impertagio de Despesas cligue aqui

Lista de Documentos

Niimero de Reembolso: 172017 - Registada ¥
Ordenagio por:
Sub-Rubrica: Seleciona uma opglo v
Niimero do Documento de despesa:
Valor Imputado entre: e
Data do Documento de despesa entre:

NIF do Fornecedar:

Nimero de documentos a Inserir:

Selecione uma opglo ¥ || Selecione uma opcdo ¥

Inserir ] E Pesquisar ] m Cancelar ] . imporiar ]

Efetuar o preenchimento do documento modelo (Excel)

Notas para preenchimento:

=  Sub-Rubrica: Apoio a

Criacao

do

Proprio emprego/Apoios diretos a

Contratacdo/Encargos em Regime de Custos Simplificados;

beneficiaria atribuiu a operacdo;

NIF da Entidade Beneficiaria;

ano de execucao da despesa;

N2 de Projeto Interno: refere-se ao numero/cddigo interno que a entidade

NIF Parceiro: aplica-se a operagGes com parceria. No caso do SI2E preencher com o

Valor do Documento: valor mensal do salério, se ENI inserir valor do IAS referente ao

Valor Imputado ao Reembolso: Valor do IAS referente ao ano de execucdo da despesa;

Efetuar a importacdo do documento Excel preenchido (em formato Zip”)

Inserir ] a Pesquisar l E Cancelar qi mportar D

- - Valor Total
Sub-Rubrica Data Documento | M Documentode | N°Docmento de NIF Parceiro/Beneficiério Descrigio da Despesa P d
Despesa Pagamento — imputado

Mio existem itens para visualizar

=,



4 — RECEITAS — Ndo aplicavel — Selecionar “Seguinte”

[ | \den'iﬁcagi:] [ IExecu:in Flsi:al [ |I:-aspesasl Raceita

s [| Execucio Financairz][ |Pré-Submisséc][ |Amc5:ri;ans] [ |Dc:umen:-:5][ |Subm\55§c]

Lista de Documentos

Ordenagio par: Selecione uma opglo ¥ || Selecions uma opsdo ¥
Némero do Documento:

Némero de langamento da Contabilidade:

Valor Imputado entre:

Dara do Dacumento de despesa entre:

Niéimero Total de Registos a Inserir: Nimero Total de Registos Inseridos: q
Inserir | a Pesquisar | m Cancelar | . mportar |
[ Deia Documento | " Documento | N° Lang Contabiiiade | Descrisio da Receita Vlor Imputade T
Nio existem itens para visualizar

5 — EXECUCAO FINANCEIRA — Resumo dos dados de Pedido de Reembolso

Execugio Financeira

” Financiamentn Aprovade Despesa Declarada [ W—" — Taca Bxer
i m @i
Roamaa o2 Operaio 01 | Folaa o Priode | Acumutada o | Aoamulaa  Operaci |
T R o - - - - =

2Cn3g8 40 Propric Empraga £o0e 0.00%

Agaizs g

= Verificar se a informacdo submetida esta conforme com o quadro de Execuc¢do Financeira

6 — PRE-SUBMISSAO — Confirmacdo dos dados de Registo do Pedido de Reembolso e
confirmacdo de despesa incorrida fora da UE

Reembolso

Niimara/Ano: 2017 Data da Despasa: 31-12-2007 Data da Submiss:

Despesa incorrida fora da Unido Europeia (UE) *

Estd pravista daspasa slagival a incorrer fora da Unido Europsia? Sim U N3o

Geragdo da Amostra

Data da Garagio da Amastra: 25052019 Encarrar Resmbolsa para Garar Amostra:

= S6 o perfil de superutilizador permite a pré-submissdo do Pedido de Reembolso;
= Apds a Pré-Submissdo do Pedido de Reembolso o Pedido passa para o Estado “Amostra
Gerada” e deixa de ser possivel alterar dados, eliminar, etc. 10



7 — AMOSTRAGENS — Insercao de Documentagao de despesa

Lista de Documentos

Ordenagdo por: Selecione uma opcdo ¥ || Selecione uma opgdo ¥
Sub-Rubrica: Selecione uma opedo v

Namero do Documento de despesa:

Valor Imputado entre: B

Data do Documento de despesa entre: e

a Pesquisar l u Cancela

Data mento | N® Documento Valor
- D“m .

-\D"I 5 diretos 30-09-2018 Vencimento 668313019 Vencimento Setembro 2018 196.62 € 62 ;4 COIHDI vante g ®
 Contratacéo Set./2018

Documentos a anexar para cada linha de despesa:

Apoios diretos a Contratagdo:

a) Recibo de vencimento;

b) Extrato bancdrio que comprove o pagamento do vencimento ao trabalhador (se a
transferéncia for feita por lote, enviar também o detalhe da transferéncia com
identificacdo clara do trabalhador);

c) “Declaragdo de retengBes na Fonte IRS/IRC”;

d) Mapa onde conste os valores dos descontos do IRS (exemplo, processamento de
salarios ou extrato da conta 242);

e) Extrato bancario que comprove o pagamento do IRS;

f) “Declaracdo de Remuneragdes” completa, isto é, Extrato de Resumo + todos os extratos

da declaracdo de remuneracgdes correspondentes as pessoas contratadas;

Apoio a Criacao do Proprio Emprego:
a) Registo da Inscricdo na Seguranca Social;
b) Guia de pagamento da Seguranca Social, caso esteja isento é necessario apresentar
declaracdo de isencao;
c) Extrato bancario que comprove o pagamento da Seguranca Social, caso aplicavel;

d) Declaragdo de Inicio de Atividade;

11



8 — DOCUMENTOS — Repositério onde a entidade beneficiaria pode submeter
documentacdao complementar e transversal, necessaria para a analise do pedido de

reembolso:
[ |Identifica§ﬁu]l |Execucﬁo Fl'sir_a][ |Despesas][ |Receilas][ |Execucao Financeira][ |Pré—5ubmissﬁo][ |Amoslragensl'Documentus][ |5ubmissﬁo]
Documentos
—
Inscrigdo Seguranga Social Inscrigdo SEg. Social 25-03-2019
Situacdo Face ao Emprego - IEFP @- 25-03-2019
Contrato Trabalho Contrato - 25-03-2019
Documentos:
a) Declaracdo do IEFP que comprove a elegibilidade do trabalhador de acordo com

b)

c)

d)

e)

f)

definido n22 do artigo 10 da Portaria n.2 105/2017 de 10 de marc¢o (apenas para o
primeiro més de afetacdo do participante).

Contrato de trabalho (apenas para o primeiro més de afetacdo do participante) e/ou
comunicacdo de admissdo de trabalhadores na Seguranca Social e/ou inscricdo dos
6rgdos estatutdrios na Seguranca Social;

Comunicacdo de admissdo de trabalhadores na Seguranga Social e/ou inscricdo dos
Orgdos estatutarios na Seguranca Social (sdcios gerentes remunerados), apenas para o
primeiro més de afetacdo do participante, caso ndo tenha sido apresentado na
comunicag¢do da data de inicio da operagao.

“Declaracdo de Remuneracbes” completa, isto é, Extrato de Resumo + todos os
extratos da declaracdo de remuneracgdes correspondentes as pessoas contratadas.
Declaragdo da Despesa de Investimento realizada e paga a validar pelo
ROC/Contabilista Certificado

Outros documentos relevantes que possam comprovar os requisitos de “mérito”

constantes em candidatura;

12



9 — SUBMISSAO

lldentif\cagjo][ |Execucﬁo Fisi:a][ |Despesas“ |Recei(as][ |ExacucéoFmanca\ra][ |Pré—5ubm\ssﬁo“ |Amos(ragens“ |Do:umen[u@n®

Reembolso

Niimero/Ano: 1/2018  Data da Despesa: 31-12-2018 Data da Submissdo: 25-03-2019
Submissao

N°TOC:

Data de Submissdo do Reembolso: 25-03-2019

0(s) Subscritor(es) declara(m):
1_Que as despesas declaradas & financiadas neste pedido de pagamento nio foram nem serio apresentadas a outros apoios plblicos;
2. Ter conhecimento das normas regionais, nacionais & comunitdrias que regulam o acesso aos apoios no Ambito dos FEE & assegurar o seu cumprimento;
3. Que sdo verdadeiras as informagdes constantes deste pedido de pagamento & ndo € omitida qualquer informagdo solicitada.

AS FALSAS DECLARAGOES SA0 PUNIDAS NOS TERMOS DA LE|

ﬁrmu a aceitagio das condigdes apresentadas.

= S o perfil de superutilizador permite a submissao do Pedido de Reembolso;

13



