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Abreviaturas

AE - Agrupamentos de Escolas
ENA - Escolas Ndo Agrupadas

IGeFE - Instituto de Gestdo Financeira da Educagdo

ME - Ministério da Educacdo
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INTRODUCAO

No dmbito do projeto REACT & necessdrio implementar uma plataforma informdatica que
permita o registo de diversa informacdo relativa ao mesmo.

Desta necessidade surgiu um novo mddulo na plataforma GesEdu - plataforma para os
Agrupamentos de Escolas (AE) e Escolas Ndo Agrupadas (ENA), designado como
REACT, ao qual os utilizadores com acesso & Area Reservada na plataforma GesEdu tem
permissoes de acesso.

DESCRICAO SUMARIA DO PROCESSO

Os AE / ENA tém acesso a esta plataforma, através da qual poderdo registar os dados
do projeto REACT.

Os registos a efetuar sGo de dados referentes a Auditoria Contabilistica, e mediante
quatro eixos.

Os quatro eixos sdo:

e Eixo 1 - Reforco de Crédito Hordrio

e Eixo 2 - Educacdo Inclusiva

e Eixo 3 - Apoio Tutorial Especifico

e FEixo 4 - Planos de desenvolvimento pessoal, social e comunitdrio

ACESSO AO MODULO REACT

O acesso a este mddulo é realizado através do acesso d plataforma GesEdu.

htps://www.gesedu.pt

Para aceder deverd inserir as credenciais de acesso disponibilizadas.

e
4

IGeFE

Q}, DassWorG

Log In %0 -

Figura 1 - Area de Acesso (Login)
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Apds o Login na plataforma GesEdu, deverd aceder ao mddulo “Estabelecimentos de
Ensino Bdsico e Secunddrio - Area Reservada’.

ESTABELECIMENTOS DE ENSINO BASICO E SECUNDARIO
- AREA RESERVADA

Figura 2 - Area Reservada - Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secundério

De seguida, no menu de navegacado lateral esquerdo, clicar no item “REACT".

[ Certiddes de Receita

¢ Exportagbes

[T Pedidos de Excecéo

P REACT

Figura 3 - REACT

O MODULO - REACT
O mddulo REACT encontra-se dividido em 6 partes principais:
|sencr-omepage

SITUAGAO DA SUBMISSAQ DE DADOS

Auditoria contabilistica

o

(2] ©

©

© it 03 dados de todos 0s Eixos antes de ntroduz os rabalh

Figura 4 - Areas de registo do médulo REACT
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e (1) Auditoria Contabilistica — esta drea deverd sempre ser a primeira a preencher.
Permite o registo do responsdvel e dos meses a submeter;

e (2) Eixo 1 - Reforgo de Crédito Hordrio;

e (3) Eixo 2 - Educagado Inclusiva;

¢ (4) Eixo 3 - Apoio Tutorial Especifico;

e (5) Eixo 4 - Planos de desenvolvimento pessoal, social e comunitdrio;

¢ (&) Recursos Humanos — apenas permite registar os dados dos trabalhadores
apods a edicdo / insercdo de dados no Eixos.

Para iniciar o preenchimento dos dados tem obrigatoriamente de preencher primeiro
os dados referentes a Auditoria Contabilistica.

PREENCHIMENTO DOS DADOS

Como jd referido o preenchimento dos dados tem de se iniciar obrigatoriamente pelo
preenchimento dos dados referentes & Auditoria Contabilistica.

Auditoria Contabilistica

Clicar no botdo "Editar Dados” que se encontra disponivel nesta drea.

Auditoria contabilistica

== |

Figura 5 - Auditoria Contabilistica - Editar Dados

O primeiro passo € inserir os dados referentes ao responsdvel pelo preenchimento dos
mesmos. Deverd clicar no botdo "Editar dados” junto & drea dos dados do responsdvel.

REACT - Auditoria Contabilistica

€  Home / Estabelecimentos de Ensino Bdsico e Secundério /| REACT / REACT - Auditoria Contabilistica

Responsavel pelo preenchimenta: Contacto telefonico:
N/A

Figura 6 - Auditoria Contabilistica - editar dados do responsavel

Apds o clique neste botdo € disponibilizada uma janela pop-up composta por 2 campos
de preenchimento obrigatério - Nome e Contacto Telefénico do responsdvel pelo
preenchimento.

Apds a edicdo dos dados clicar no botdo “Guardar Dados” para efetivamente salvar os
mesmos.
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Editar dados do responsdvel

Contacto telefénico:

Cancelar BGIIBM

Figura 7 - janela de edi¢do de dados do responsavel

De seguida pode avancar para o preenchimento dos dados contabilisticos referentes
aos diferentes meses do projeto.

Para tal na tabela imediatamente a seguir aos dados do responsdvel pelo
preenchimento, é disponibilizada informacdo, para os diversos meses, sobre:

e Extrato Bancdrio

e Reconciliacdo Bancdria

e Didrio (Lancamento Contabilistico - Despesas de Pessoal)

e Evidéncia no Razdo (Balancete Contas Banco, Impostos e Custos de Pessoal)
e Folha de Cofre

Didrio (Langamento Evidéncia no Razdo (Balancete

contabilistico-Despesas de Contas Banco, Impostos e
Més Extrato Bancério Reconciliagdo Bancaria Pessoal) Custos de Pessoal) Folha de Cofre Editar
setembro 2020 s
outubro 2020 rd
novembro 2020 ra
dezembro 2020 rd

Figura 8 - Tabela com os dados contabilisticos

. . . ~ . . ~ &
Para editar/inserir os dados em cada més deve clicar no seguinte botdo

Apds o cligue na edicdo dos dados de um determinado més, € disponibilizada a janela
pop-up para carregamento dos documentos necessdrios.

Submeter documentos para auditoria - setembro 2020

Més:
setembro 2020

@ 0 carregamento destes documentos tem de ser feito pela ordem apresentada nesta janela

Didrio (Langamento contabilistico-Despesas de

Extrato Bancario Reconciliagdo Bancéria Pessoal)
X, Carregar ficheiro .pdf &, Carregar ficheiro .pdf X Carregar ficheiro .pdf
Carregar ficheiro .pdf Carregar ficheiro .pdf Carregar ficheiro .pdf

Evidéncia no Razdo (Balancete Contas Banco,

Impostos e Custos de Pessoal) Folha de Cofre
X carregar ficheiro .pdf &, Carregar ficheiro .pdf
carregar ficheiro .pdf Carregar ficheiro .pdf

Figura 9 - Inserir documentos de Auditoria Contabilistica
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Importante:

Os documentos (ficheiros) devem ser carregados pela ordem apresentada.

Todos os documentos devem ser do tipo PDF - Portable Document File.

. . . - X, carregar ficheiro pdf
Para carregar os documentos deve, pela ordem indicada, clicar no botdo ’ '
E disponibilizada uma janela de explorador de ficheiros do seu computador para
selecionar o documento a carregar. Depois de selecionar clicar no botdo “Abrir”. Apds
este processo o documento é carregado na plataforma.

Submeter documentos para auditoria - setembro 2020

Més:
setembro 2020

@ 0 carregamento destes documentos tem de ser feito pela ordem apresentada nesta janela.

Didrio (Langamento contabilistico-Despesas de
Pessoal)

Extrato Bancério Reconciliagdo Bancria

X, carregar ficheiro .pdf X, carregar ficheiro .pdf X carregar ficheiro .pdf

248_ficheiro.pdf Carregar ficheiro .pdf

[ Remover ficheiro

Carregar ficheiro .pdf

Evidéncia no Razdo (Balancete Contas Banco,

Impostos e Custos de Pessoal) Folha de Cofre

X Carregar ficheiro .pdf X carregar ficheiro .pdf

Carregar ficheiro .pdf Carregar ficheiro .pdf

Figura 10 - Exemplo de carregamento de ficheiro
Este processo deve ser repetido para todos os documentos solicitados e indicados.

Apds o carregamento da totalidade dos ficheiros solicitados, os mesmos ficam
disponiveis na tabela na drea Auditoria Contabilistica.

Caso seja necessdrio alterar um dos documentos, o procedimento a seguir é idéntico

. . ~ & .
ao carregar de novos documentos. Ou seja, clicar no botdo , € de seguida no

X, Carregar ficheiro pdf

documento a alterar carregar no botdo

I REACT - Auditoria Contabilistica

€ Home / Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secunddrio / REACT / REACT - Auditoria Contabilistica

Responsdvel pelo preenchimento:
Nome do Responsavel

# Editar dados

Més Extrato Bancario

setembro 2020 248_ficheiro.pdf

outubro 2020

Contacto telefénico:
213213213

Didrio (Langamento
contabilistico-Despesas de

Reconciliagdo Bancdria Pessoal)

[B 249_ficheiro.pdf [A 250_ficheiro.pdf

Evidéncia no Razéo (Balancete
Contas Banco, Impostes &

Custos de Pessoal) Folha de Cofre Editar
(3251 _ficheiro pdf B 252_ficheiro.pdf &
7

Figura 11 - Exemplo da tabela dos documentos da area Auditoria Contabilistica

10
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Caso pretenda remover um dos ficheiros deve utilizar o botdo “Remover Ficheiro™
disponivel junto co ficheiro na drea de edicdo.

Submeter documentos para auditoria - setembro 2020

Més:
setembro 2020

@ 0 carregamento destes documentos tem de ser feito pela ordem apresentada nesta janela

Didrio (Langamento contabilistico-Despesas de

Extrato Bancdrio Reconciliagio Bancaria Pessoal)
X, carregar ficheiro .pdf X carregar ficheiro .pdf X carregar ficheiro .pdf
249_ficheiro.pdf 250_ficheiro.pdf
@ Remover ficheiro @ Remover ficheiro (@ Remover ficheiro
Evidéncia no Razdo (Balancete Contas Banco,
Impostos e Custos de Pessoal) Folha de Cofre
X Carreger ficheiro .pdf &, carregar ficheiro .pdf
251 _ficheiro.pdf 252_ficheiro.pdf
[l Remover ficheiro @ Remover ficheiro

Figura 12 - Remover Ficheiro

Ao submeter os dados, pode verificar na drea principal do mddulo REACT, informacdes
sobre o estado do preenchimento dos mesmos em cada item.

Sempre que inicie o preenchimento dos dados de um trabalhador num dos Eixos pode
preencher todos os dados desse Trabalhador ndo sé nesse Eixo, mas também nos
restantes.

Eixo 1 - Reforco de Crédito Hordrio

Apds o preenchimento dos dados da Auditoria Contabilistica pode iniciar o
preenchimento dos dados dos vdarios eixos.

Eixo 1- Reforco de Crédito Hordrio

|

Figura 13 — Item Eixo 1 — Reforgo de Crédito Horario

Editar dados
Para editar os dados do eixo deve clicar no botdo “Editar dados do Eixo", através do
qual acederd & drea desses dados.

REACT - Dados do Eixo 1: Reforco de Crédito
Horario
€ Home / Estabelecimentos de Ensino Ba: REACT

REACT - Dados do Eixo 1: Reforco

Escolas integradas TEIP? N. turmas Horas (Artiga 79. ECD):
NEo v 65 640
Acréscimo de Crédito Hordrio: Reforgo do Crédito Hordrio uilizado no REACT: N.° alunos abrangidos

200

11
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Figura 14 — Area dos dados do Eixo 1

Ao aceder, existirdo j& alguns dados pré-preenchidos os quais deverd verificar e alterar
Caso seja necessdrio, e inserir os restantes dados nos campos em branco.

Os campos a preencher sGo:

e Escolas integradas TEIP?

e N.°Turmas

e Horas (Arfigo 79.° ECD)

e Acréscimo de Crédito Hordrio

e Reforco do Crédito Hordrio utilizado no REACT
e N.° alunos abrangidos

Apds a edicdo/confimacdo dos dados para salvd-los tem de clicar no botdo

Estes campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Eixo 2 — Educacgao Inclusiva

Pode preencher os dados neste eixo apds o preenchimento dos dados da Auditoria
Contabilistica.

Eixo 2 - Educacao Inclusiva

+ Dados do eixo submetidos

Figura 15 — Item Eixo 2 — Educagdo Inclusiva

Editar dados

Para editar os dados do eixo deve clicar no botdo "Editar dados do Eixo”, através do
qual acederd & drea desses dados.

REACT - Dados do Eixo 2: Educacao Inclusiva

€ Home / Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secundério / REACT / REACT - Dados do Eixe 2: Educac@o Inclusiva

N.= docentes: N.® horas semanais (Apoio 3 Aprendizagem e 3 Inclusio):

8 134

Figura 16 — Area dos dados do Eixo 2

Ao aceder, existirdo j& alguns dados pré-preenchidos os quais deverd verificar e alterar
caso seja necessdrio, e inserir os restantes dados nos campos em branco.

12
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Os campos a preencher sGo:

e N.°docentes
e N.° horas semanais (Apoio & Aprendizagem e & Incluséo)

Apds a edicdo/confirmacdo dos dados para salvd-los tem de clicar no botdo

Estes campos séo de preenchimento obrigatério.

Eixo 3 — Apoio Tutorial Especifico

Pode preencher os dados neste eixo apds o preenchimento dos dados da Auditoria
Contabilistica.

Eixo 3 - Apoio Tutorial Especifico

+ Dados do eixo submetidos
# Editar dados ‘

Figura 17 — Item Eixo 3 — Apoio Tutorial Especifico

Editar dados
Para editar os dados do eixo deve clicar no botdo "Editar dados do Eixo”, através do
qual acederd a drea desses dados.

REACT - Dados do Eixo 3: Apoio Tutorial
Especifico

€ Home / Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundério / REACT
REACT - Dades do Eixe 3: Apeie Tuterial Especifica

BGuardar’

TUTORES
N.° tutores: N.° horas semanais:
2 6

ALUNOS A FREQUENTAR APOIO TUTORIAL ESPECIFICO

Alunos que transitaram / Alunos que ndo transitaram / nio Alunos que anularam matricula /

N-° total de alunos a frequentar:

concluiram o ano escolar: concluiram o ane escolar: desistiram / excluidos ou retidos
por faltas:
3 2 1
0
Alunos que transitaram / Alunos que nao transitaram / nao Alunos que anularam matricula /
N.” total de alunos a frequentar: concluiram o ano escolar: concluiram o ano escolar: desistiram / excluidos ou retidos
por faltas:
9 8 1
1]

N.” total de alunos a frequentar:

1]

Alunos que transitaram
«coneluiram o ane escolar:

o

Alunos que néo transitaram / néo
concluiram o ane escolar:

0

Alunos que anularam matricula /
desistiram / excluidos ou retidos
por faltas:

o

13
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Figura 18 — Area dos dados do Eixo 3

Ao aceder, existirdo j& alguns dados pré-preenchidos os quais deverd verificar e alterar
Caso seja necessdrio, e inserir os restantes dados nos campos em branco.

Os campos a preencher para os tutores sdo:

e N.°futores
e N.° horas semanais

€ 0s campos a preencher para cada ciclo de estudos sdo:

e N.°total de alunos a frequentar

e Alunos que transitaram / concluiram o ano escolar

e Alunos que ndo transitaram / ndo concluiram o ano escolar

e Alunos que anularam matricula / desistiram / excluidos ou retidos por faltas

Apds a edicdo/confimacdo dos dados para salvd-los tem de clicar no botdo

Estes campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Eixo 4 - Planos de desenvolvimento pessoal, social e
comunitdrio

Pode preencher os dados neste eixo apds o preenchimento dos dados da Auditoria
Contabilistica.

Eixo 4 - Planos de desenvolvimento pessoal, social e comunitario

Figura 19 — Item Eixo 4 — Planos de desenvolvimento pessoal, social e comunitario

+ Dados do eixo submetidos

Editar dados
Para editar os dados do eixo deve clicar no botdo "Editar dados do Eixo”, através do
qual acederd a drea desses dados.

REACT - Dados do Eixo 4: Planos de
Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitario

€ Home / Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secundario /| REACT
REACT - Dados do Eixo 4: Plancs de Desenvalvimento Pessoal, Social & Comunitaric

Recursos atribuidos - 2020/21: N.° alunos abrangidos:

2

14
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Figura 20 — Area dos dados do Eixo 4

Ao aceder, existirdo j& alguns dados pré-preenchidos os quais deverd verificar e alterar
Caso seja necessdrio, e inserir os restantes dados nos campos em branco.

Os campos a preencher sGo:

e Recursos atribuidos — 2020/21
e N.° alunos abrangidos

Apds a edicdo/confirmacdo dos dados para salvd-los tem de clicar no botdo

Estes campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

Recursos Humanos

A drea designada como “Recursos Humanos” apenas poderd ser preenchida apds a
infroducdo / edicdo dos dados nos 4 Eixos.

@ Edite 0s dados de fodos os Eixos antes de introduzir os trabalhadore:

Recursos Humanos

Figura 21 - Recursos Humanos
Clicando em “Ver Recursos Humanos" acede d drea dos trabalhadores.
Pode verificar que existe uma tabela através da qual poderd visualizar os dados dos

trabalhadores. E onde é também possivel pesquisar por trabalhadores e/ou Eixo.

REACT - Recursos Humanos + Adicionar trabalhador

€ Home / Estabelecimentos de Ensina Basico e Secundario / REACT / REACT - Recursos Humanos

NIF ou nome do trabalhador Eixos

1. Reforgo de Crédito Horario o Q Pesquisa

N

NIF Nome N.°CC NISS CGA Perfil Profissional Eixos Detalhe

Q

Sem resultados.

Figura 22 - Eixo 1: Recursos Humanos

No topo desta drea, também verifica que se encontra disponivel um botdo designado
como “Adicionar Trabalhar”, através do qual pode inserir Trabalhadores.

Adicionar Trabalhador
A drea para inserir trabalhador e respetivos dados no dmbito do projeto REACT permite
inserir dados em 3 vertentes diferentes.

15
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l Adicionar trabalhador

Figura 23 - Adicionar Trabalhador

1. Dados do Trabalhador
Para inserir um frabalhador e respetivos dados deve iniciar pela insercdo dos dados

pessoails.
DADOS DO TRABALHADOR
NIF Nome: Perfil profissional:
N. Cartiio Cidaddo NISS: CGA:
# Editar dados

Figura 24 - Editar Dados do Trabalhador

Assim nesta drea clicar no botdo “Editar dados”.

Adicionar dados do trabalhador

NIF: Mome:
M. Cartdo Cidaddo: NISS: CCA:

Perfil profissional:

Figura 25 - Inserir dados do Trabalhador

Nesta drea deve preencher os campos dos Trabalhadores, e apds o preenchimento
clicar no botdo “Guardar Alteragoes” para salvar os dados preenchidos.

Apbs o registo de um frabalhador € possivel eliminar o mesmo através o do botdo
“Eliminar Trabalhador”.
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DADOS DO TRABALHADOR

NIF: Nome:

123456789 Nome do Trabalhador Docente
N.° Cartiio Cidado; Niss: cGA:
000000000224

# Editar dados ] Eliminar trabal wa::

Figura 26 - Eliminar Dados do Trabalhador

REACT — Manual de apoio ao preenchimento

Perfil profissional:

123456789

Ao adicionar um Trabalhador a drea referente aos dados dos diferentes Eixos fica

disponivel para preenchimento

2. Dados dos Eixos

Para preenchimento dos eixos (ou de um dos eixos) deve selcionar nesta drea o
separador do eixo pretendido, e de seguida clicar no botdo “Adicionar meses”.

DADOS DOS EIX0S

EX01 EX02 EX03

Reforgo de Crédito Horério Educacdo Inclusiva Apoio Tutorial Especifico

Caso o trabalhador tenha participado neste eixo, adicione 0s meses correspondentes no botso acima,

EXO 4

Figura 27 - Dados dos Eixos

Plano Desenvolvimento Pessoal Social e Comunitério

Ao clicar no botdo para “Adicionar meses” num dos eixos (separador), é
disponibilizada uma janela pop-up onde é possivel inserir uma diversidade de dados.

Adicionar dados do Eixo 1. Reforgo de Crédito Hordrio

@ Se os dados relatives a este eixo forem iguais para vérios meses, pode seleciond-los simultaneamente nas caixas de selegdo para

o efeito.

© 0s meses s6 serfo disponibilizades nos médulos dos dados de contabilidade se forem previamente adicionados nos eixas em que

o trabalhador exerceu fungdes.

Meses:

[] setembro 2020 [ outubro 2020
[] janeiro 2021 [] fevereiro 2021
[] maio 2021 [] junho 2021

Crédito Horario Atribuido:

Valor total de documento

[] novembro 2020
[[] margo 2021
[] julho 2021

Horas dadas do Crédito Hordrio:

Valor a imputar:

[[] dezembro 2020
[] abril 2021

[ agosto 2021

Sair -I-Adit:i:rg

Figura 28 — Exemplo de Inser¢do de Dados num Eixo

Nesta janela é importante realcar a informacdo nela disponibilizada:
1. Caso os dados dos eixos sejam iguais para vdrios meses, poderd seleciond-
los no mesmo momento nas caixas de selecdo para esse efeito;
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2. Os meses apenas serdo disponibilizados nos médulos de contabilidade que
sejam previamente adicionados no eixos em que o trabalhador exerceu
funcoes.

Nos vdrios eixos a preencher, se existirem meses com valores exatamente iguais
poderd selecionar os meses que comportam o mesmo valor, e depois inserir os
valores pretendidos.

Eixo 1
O preenchimento deve ser realizado selecionando os meses (ndo esquecendo o
ponto 1 anterior) e de seguida preencher os seguintes campos:

e Crédito Hordrio Atribuido;

e Horas dados do Crédito Hordrio;

e Valor total do documento;

e Valor aimputar.

Eixo 2
O preenchimento deve ser realizado selecionando os meses e de seguida preencher
0s seguintes campos:

e N.° de Horas Semanais;

e Valor Total do Documento;

e Valor aimputar.

Eixo 3
O preenchimento deve ser realizado selecionando os meses e de seguida preencher
0s seguintes campos:

o N.° de Horas Semanais;

e Valor Total do Documento;

e Valor aimputar.

Eixo 4
O preenchimento deve serrealizado selecionando os meses e de seguida preencher
0s seguintes campos:

¢ N.° de Horas Semanais;

e Valor Total do Documento;

e Valor aimputar.

Os dados de preenchimento dos eixos vai sendo disponibilziado no separador dos
mesmos.
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DADOS DOS EIX0S

EIX01 EIX0 2 EIX0 3
Reforgo de Crédito Horario Educagso Inclusiva Apoio Tutorial Especifico
EIXO 4

Plano Desenvolvimento Pessoal Social e Comunitdrio

Crédite Horario Horas dadas do Crédito  Valor total do

Més atribuido Hordrio documento Valor a imputar Editar Eliminar

setembro 2020 1 10 10.11 100.23 rd [in)

Figura 29 - Area dos Dados dos Eixos

Caso pretenda alterar os valores dos campos registados em qualquer um dos
eixos / meses pode utilizar o botdo “Editar” ou, caso pretenda elimind-los, pode
utilizar o botdo "Eliminar”, disponiveis na tabela junto aos valores de cada més.

3. Dados de Contabilidade
A drea designada como Dados de Contabilidade permite registar os dados
referentes & drea do contabilidade sob vdérias vertentes, que sdo:
e Vencimento;
Contabilidade Geral;
Comprovativo de Despesa;
Comprovativo de Pagamento.

DADOS DE CONTABILIDADE

Vencimento Contabilidade Gera Comprovativo de Despesa Comprovativo de Pagamento

Adicione os meses correspondentes no botdo acima.

Figura 30 - Area dos Dados de Contabilidade

Como pode verificar os separadores dos dados de contabilidade indicam o nUmero

de meses aregistar .
Para preencher qualquer uma das vertentes, deve primeiro selecionar o separador
correspondente, e de seguida clicar no botdo “Adicionar meses”.

Como jd referido anteriormente, nestes dados (de contabilidade) apenas serdo
disponibilizados para preenchimento os dados adicionados previamente nos eixos
em que o trabalhador exerceu fungoes.

Nos vdrias vertentes dos dados de contabilidade a preencher, se existirem meses
com valores exatamente iguais poderd selecionar os meses que comportam o
mesmo valor, e depois inserir os valores pretendidos.
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Vencimento
O preenchimento deve ser realizado selecionando os meses pretendidos e de
seguida preencher os seguintes campos:

e Indice de Vencimento - selecionar o indice disponibilizado na lista;

¢ Vencimento Mensal — indicar o vencimento;

e Horas semanais — nUmero de horas semanais.

Contabilidade Geral

O preenchimento deve ser realizado preenchendo os seguintes campos:
e Més - selecionar més disponibilizado na lista;
e NUmero de Conta;
e NuUmero de Lancamento Conbtabilidade Geral.

Nesta vertente de dados de contabilidade, o preenchimento tem de ser realizado
més a més.

Comprovativo de Despesa
O preenchimento deve ser realizado preenchendo os seguintes campos:
e Més - selecionar més disponibilizado na lista;
e NUmero de Documento (Recibo);
e Data do Documento - selecionar o més no calenddrio disponibilizado*;
e Comprovativo da Despesa (Recibo) — carregar o ficheiro do tipo PDF.

* O calenddrio pode ser utilizado de 2 formas:

1. clicando no icone =l junto ao campo, e depois de aberto o

calenddrio, navegar nas setas disponiveis no topo do calenddrio, e
depois escolhido o més/ano selecionar o dia.

2. clicando no topo na data — més/ano, que disponibiliza o ano e setas
de navegacdo entre vdrios anos, e depois selecionar o més do ano
selecionado pretendido, e depois o dia.

< NOVEMBRO 2021 > < 2020 » < SETEMBRO 2020 >

Q s

w

jan fev mar abr 3 N

o N A
2w

IS

@
o oD

moo@

10 11

14 15 16 17 18 19 20 mai jun jul ago 13 14 15 16 17 18

o

21 22 23 24 25 26 27 20 pal 22 23 24 25 26

28 29 30 _ 27 28 29 30 1

Nesta vertente de dados de contabilidade, o preenchimento tem de ser realizado
més a més.

Comprovativo de Pagamento

O preenchimento deve ser realizado preenchendo os seguintes campos:
e Més - selecionar més disponibilizado na lista;
e NUmero do Documento;
¢ Data do Documento;
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e Comprovativo de Pagamento (Transferéncia do Vencimento) — carregar o
ficheiro do tipo PDF.

Nesta vertente de dados de contabilidade, o preenchimento tem de ser realizado
més a més.

CONSULTAR OS DADOS DE CADA TRABALHADOR

Poderd consultar os dados dos Trabalhador, acedendo & drea REACT e depois pode na
drea dos “Recursos Humanos” clicar no botdo “Ver Recursos Humanos'.

Recursos Humanos
& 1 trabalhadores submetidos no Eixo 1 & 1 trabalhadores submetidos no Eixo 2

& 1 trabalhadores submetidos no Eixo 4

Figura 31 - Recursos Humanos
Ao aceder aos Recursos Humanos sdo disponibilizadas as seguintes dreas:

e Adicionar Trabalhador;
e Pesquisa de Trabalhador;
e Tabela com informacdo detalhada sobre os Trabalhadores registados.

REACT - Recursos Humanos

€ Home | E T/ REAC

NI MNome nrce Miss coa Peenl Pronssional Eixos Detaine.
1. Reforgo da Crédito Horiria

2. Evucagio Inclusiva
123456780 Mome do Trabalhador 00000

3. Apola Tutarial Especifico

4_Plano Desenvolvimenta Pesseal Sacial e Comunitiria

Figura 32 - Consultar dados de um Trabalhador

Na tabela apresentada é possivel consultar os seguintes dados dos Trabalhadores:

° NIF;

e Nome;

e NUmero do Cartdo de Cidaddo;
e NISS;

e NUmero da CGA;
e Perfil Profissional;
e FEixos;

e Detalhe.

Na coluna “Eixos”, poderdo ser consulfado quais os eixos em que o Trabalhador se
insere.

Na coluna “Detalhe” acede-se d pdgina de dados do trabalhador, onde é possivel
consultar em detalhe todos os dados do Trabalhador nos diversos eixos.
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I Editar trabalhador

DADOS DO TRABALHADOR

NIF Home: Perfil profissional
123456789 Nome do Trabalhader Docente

N.# Cartio Cidadio: HIss: con
000000000224 1234567

# Edtardados @ Elminar rabahado

DADOS DOS EIXOS

o1 02 m@o3 Exo4

Reforgo de Crédito Hordrio  Educacdo Inclusiva poio Tutorial Especifico  Plana Desenvohvimento Pessoal Social e Comunitirio
Més Caédito Hordrio atribuido Valer Valor a imputar Edite  Eliminar
setembro 2020 10 10 2000 1000 £ [ ]
oulubro 2020 10 10 2000 1000 £ [ ]
novembro 2020 10 10 2000 1000 £ [ ]
dezembro 2020 10 10 2000 1000 £ [ ]
Janeio 2021 10 10 2000 1000 £ [ ]

Figura 33 - Detalhe do Trabalhador

NOTAS

Os campos pré-preenchidos devem ser verificados

O preenchimento dos dados tem obrigatoriamente de iniciar primeiro os dados
referentes a Auditoria Contabilistica.

Os ficheiros tem de ser em formato PDF — Portable Document File

O numero do Cartdo do Cidaddo deve ser preenchido na sua totalidade, isto é
com o Cddigo de Controlo em letras mailsculas (ex.: 00000000077 4)

Os valores monetdrios devem ser preenchidos usando o caracter "." (ponto)
como casa decimal

Ao editar / inserir os dados sdo apresentadas mensagens.
Mensagem de Sucesso

« Texto da Mensagem de sucesso

v 0K

Mensagem de Erro

« Texto da Informagédo / Mensagem de Erro

v OK
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