Frogramas de Apoio ao
Aszociativisma Jovam

Relatdrios Finais 2022

| — Entrada e acesso
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® Nao tem candidaturas em edigao.
Nome Individual Entidade
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As suas candidaturas submetidas
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MECIDA/MODALIDADE DATA DE CRIAGAC: DATA LMITE Df SUBMISSAC DO RELATORIC FINAL
Anual 12 dezembro 2021 22 novemnbro 2023

CANDIDATURA CRIADA POR:

RELATORIO INTERCALAR: RELATORIO FINAL:
Submetido (Ver) Nao submetido

Apds a autenticagdo, devem selecionar o ano de 2022, e clicar no canto superior direito em
“preencher relatoérios”.

Intercalar (submetido)
Q Final

Para o ano em causa, neste momento, sé é possivel selecionarem o relatério final. Apds a
sele¢do devem clicar em “prosseguir”.

Il — Quadro-sintese dos projetos que constituiram a candidatura

Projeto
on Situacao do projeto no Concretizagao no relatério Custo total do Apoio Valor total
rojeto
- relatério intercalar final projeto/Valor a justificar IPDJIP justificado
D: 870

Concretizado totalmente =

Concretizado totaimente =

Concretizado totaimente =

Concretizado totalmente =

Cancelado -

concretizagoo

e Este quadro, apresenta os dados que constituiram os processos desde a assinatura do
protocolo de apoio até ao momento. Os projetos da candidatura que foram aprovados



e apoiados, o ponto de situacdo da afericdo do relatério intercalar, bem como, os
valores que devem constituir a base para a justificacdo do apoio refente ao custo total
do projeto.

e As opgdes do nivel de concretizagao do projeto no relatdrio final, sdo apresentadas de
acordo com o nivel que foi declarado na concretizagdo no relatério intercalar.

e No caso de um projeto ter neste momento do relatdrio final, sido “cancelado” ou “ndo
concretizado”, deixa de ser possivel editar o preenchimento desse relatério.

Il — Avaliagdo Qualitativa

Este processo é idéntico ao preenchimento da candidatura, mas, com os dados de conclusdo
dos projetos.

0l. Caracterizagto Geral

Para uma maior facilidade do preenchimento, este mddulo apresenta todos os dados que foram
inseridos na candidatura, para que tenham sempre presente o ponto de partida, e mais
rapidamente possam indicar a real execucao do processo.

IV — Avaliagdo Quantitativa

Também este processo é idéntico ao preenchimento da candidatura, mas, com os dados de
conclusdo dos projetos.

02. Orcamento 0Z.

Tal como indicado para a avaliagdo qualitativa, também aqui tém indicados todos os dados
orcamentais que foram candidatos.

V - Preenchimento dos justificativos financeiros:

04. Justificatives Financeiros

Os justificativos financeiros, podem ser introduzidos através de dois métodos:

A — Pelo método manual na prépria aplicagao, através da insercao de linhas a que corresponde
cada um dos justificativos financeiros, associados ao projeto.




B — Pelo método automatico “upload” através de um ficheiro excel cujo formato nao pode ser
alterado, que permite a multipla insercdo. Recomenda-se que este ficheiro ndao tenha mais de
50 linhas.

Al - Através do método manual de insercao na prépria aplicacdo, deve adicionar uma linha por
cada um dos documentos justificativos associados ao projeto.

Os campos sao todos de preenchimento obrigatdrio.

Existem dois campos de selecdo por escolha pré-definida, a “drea orcamental” e o “tipo de
documento”, os restantes sao de preenchimento livre. Alguns destes campos tém formatagao
condicional, como por exemplo, o campo data sé permite a selecdo do ano, a que corresponde
a candidatura efetuada, bem como, o campo NIF do prestador de servigo estad limitado a 9
digitos, com a excec¢do para o tipo de documento “estrangeiro”.

B1 — Através do preenchimento do ficheiro excel, e consequente upload.

e 0O modelo do ficheiro deve ser extraido na palavra “aqui”, na frase que se apresenta na
imagem abaixo.




e Deve utilizar somente o modelo a que corresponde o ano da candidatura, e ndo o de
uma candidatura de outro ano.

e O modelo tem para cada célula uma formatacdo pré-definida que ndo deve ser alterada,
sob condi¢do de os dados ndo serem transpostos para as linhas da aplicagado.

Devem em qualquer caso e situacao respeitar a formatacao original do modelo:

C — Ficheiro excel consideragées e formatagdes

A B = D E F G H
1 Area orgamental Tipo de documento Nimero Data NIF do prestador de servigo Fornecedor Valor que quer utilizar para justificar ao IPDJ (€) Valor a imputar a outras entidades (€)
2

Existem dois campos de selecdo por escolha pré-definida:

e “dreaorcamental”
e “tipo de documento”

Os restantes campos sdo de preenchimento livre ou condicional, de acordo com a tipologia:

e O campo “numero”, pode ter caracteres de varios tipos.

e O campo “data”, tem formatacdo condicional dd/mm/aaaa, a que corresponde na
ordem a dia, més e ano (ano da candidatura), com separagdo com “/“.

e O campo “NIF do prestador do servi¢o”, deve ser preenchido com 9 digitos. Excegdo
feita para o tipo de documento “estrangeiro”, em que devem manter os dados de
origem do pais a que corresponde o documento de despesa.

e O campo “fornecedor”, é de preenchimento livre.

e O campo “valor que quer utilizar para justificar ao IPDJ (€)”, este campo deve ser
preenchido com dois digitos, e no caso de ndo ser um nimero inteiro, deve separar com
duas casas decimais, separadas por virgula: 99,33

o Esta célula é numérica.
o Nao formate como “moeda”.
o Nao introduza simbolos.

e O campo “valor a imputar a outras entidades (€)”, este campo deve ser
obrigatoriamente preenchido. Este campo deve ser preenchido com dois digitos, e no
caso de ndo ser um nuimero inteiro, deve separar com duas casas decimais, separadas
por virgula: 99,33

o Esta célula é numérica.
o Nao formate como “moeda”.



o Nao introduza simbolos.
o Coloque o valor que pretende até perfazer o total do documento de despesa.
o Coloque “0” (zero), caso ndo pretenda imputar qualquer valor.

NOTA:

I”

Pode nos dois campos de selecdao por escolha pré-definida “drea orcamental” e “tipo de
documento” efetuar a cépia e colagem, sem no entanto alterar qualquer letra ou palavra que
conste na descricdo pré-definida.

A B = D E F G H

1 Area orgamental Tipo de documento Nimero Data NIF do prestador de servigo Fornecedor Valor que quer utilizar para justificar ao IPDJ (€) Valor a imputar a outras entidades (€)
2

No momento em que tiver o modelo do ficheiro excel completo, deve efetuar o
descarregamento “upload”, através da aplicacdo:

O ficheiro excel é somente um meio de transporte de dados para a aplicacdo, pelo que o ato do
carregamento so é eficaz no caso de as linhas que estdo preenchidas no excel, forem transferidas
para as linhas da aplicacdo paa;j.

N3o consideramos ficheiros excel na aplicagdo do paaj, que ndo tenham os dados sido
transpostos para as linhas da aplicagdo.

As linhas que constam no excel, tém de ser transpostas para as linhas dos justificativos a que
correspondem as despesas do projeto:

D — Registo dos justificativos

Sé sdo considerados os valores que estdo registados na aplicacdo no quadro dos justificativos.

Os valores que tenham sido colocados na aplicagdo, através das linhas de preenchimento
manual, ou através dos dados passados do ficheiro excel, sdo a todo o momento editdveis, pelo
que caso detetem algum erro ou incongruéncia, podem alterar até ao momento em que o
relatério final for submetido.

O campo “valor total do documento (€)”, é de preenchimento automatico pela aplicacdo.



No caso de erros de preenchimento ou falta de preenchimento dos campos - que sdo todos
obrigatdrios - tais campos sdo assinalados, tal como podem verificar na imagem seguinte:

Ressalvamos ainda a importancia de efetuarem o “atualizar formulario”, tal como no rodapé da
imagem abaixo, sempre que efetuem alteracdes pontuais, ou sempre que vao incrementando
linhas de documentos justificativos de despesa.

Esta atualizacao é também fundamental para que os dados introduzidos, produzam efeito no
campo da sintese.

No caso de verificarem que os dados introduzidos ndo estdo refletidos na sintese devem editar
um dos valores de um qualquer dos justificativos, para que o botdo “atualizar formulario” fique
ativo e assim, atualizarem a sintese.

A sintese é a apresentacdo de todos os valores somados de acordo com as areas orgamentais
qgue foram selecionadas em cada uma das linhas dos documentos justificativos de despesas.



O total justificado através da insercdo dos documentos justificativos de despesa, e que na
“sintese” corresponde a coluna “ total justificado (€)”, ndo pode ter uma valor superior ao “custo
total do projeto/Valor a justificar”.

Tal valor s6 pode ser igual ou inferior (no caso de ndo terem documentos justificativos de
despesa) ao valor a justificar do projeto.

Tém acesso a estes dados na propria aplicagcdo no preenchimento dos relatérios finais:

Cligue no icone do ‘lapis.  frente da designacio de cada projeto, para fazer as alteracdes necessarias ao nivel do relatorio final!

Projeto

Situacao do projeto no Concretizacao no relatario Custo total do Apoio Valor total

Projeto X § -
relatério intercalar final projeto/Valor a justificar IPDJ,IP justificado

Neste momento apds o carregamento do ou dos ficheiros para a aplicagdo, ndo é transposto o
nome do ficheiro que criaram para cada projeto.

Sendo que ndo é possivel também eliminar ficheiros excel que ja tenham sido carregados,
porquanto sugerimos que tenham especial atengdo nesse carregamento.

Podem em caso de duplicagao de dados, eliminar na aplicagdo, as linhas que possam estar
repetidas. Este processo é efetuado na primeira coluna dos justificativos em “x” :

Are

Para faciitar a insergdo dos justificativos financeiros, poderé preencher o modelo em excel disponivel agqui e fazer upload no campo abaixo. Recomendamos que cada ficheiro contenha apenas 50 linhas, podendo ser inseridos vérios ficheiros, um de cada vez
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Sugerimos que antes de efetuarem o carregamento dos ficheiros encontrem um modelo de
nomeacdo dos mesmos que vos permita facilmente determinar os que ja foram ou nao
colocados na aplicacgdo.

Deixamos somente um exemplo, onde consta o ID do projeto e a sequéncia dos justificativos
financeiros a colocar:

ID123 de 01 a 50
ID123 de 51 a 100

Em caso de duvida ou dificuldade, por favor contacte os servigos desconcentrados do IPDJ,IP da
area de sede da associacao, evitando efetuar erros ou situagdes que possam depois ser mais
complexas de reverter.

Bom trabalho associativo!



