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1. Etapas para preencher o relatório final 

1.1 Escolha histórico sobre apoio financeiro, e clique “Enviar relatório” . 

 

1.2 Preencha os dados de contacto e escolha o projecto subsidiado, e clique “ ＂
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1.3 Depois de ter preenchido os dados sobre o relatório de execução, faça clique em “próxima 

página”. 

 



     

Agosto de 2024                                                                                                                                                                      5/21 

1.4 Depois de ter preenchido os dados do evento/projecto, faça clique em “próxima página”. 
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1.5 Relatório de receitas e despesas 

Se selecionar “Sim” para “Se preenche os detalhes das receitas e despesas”, terá de clicar em “Detalhes” 

e preencher os itens de receitas e despesas e as informações de acordo com o conteúdo do título. 

 

 

—1.5.1 As operações seguintes tomam como exemplo o preenchimento do item despesa “Taxa 

de impressão”. A descrição detalhada e o conteúdo “Detalhes” devem ser preenchidos. 
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—1.5.2 Após clicar em “Detalhes”, o beneficiário deve clicar em “Adicionar” e preencher os 

dados de acordo com o conteúdo do título. 

 

 

—1.5.3 Após clicar em “Adicionar”, o beneficiário deverá preencher os dados de acordo com o 

conteúdo do título, e, após, clicar em “reservar”. 
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—1.5.4 Além disso, também pode utilizar a função “Preenchimento em grande número” para 

preencher os dados no documento modelo e clicar em “Carregar” para conclusão. 

 

 

1.6 Após preencher o relatório de receitas e despesas, clique em “próxima página”. 
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1.7 Após concluir o preenchimento da situação de execução do orçamento, clique em “próxima 

página”. 
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1.8 Se selecionar “Sim” para transações com partes relacionadas, terá de preencher os dados 

com base na situação efectiva das transações. 

 

 

1.9 Se estiver envolvida mais do que uma transação com partes relacionadas, deve clicar em 

“Adicionar” para preencher os dados correspondentes. Clique em “próxima página” quando 

terminar. 
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1.10 Verifique as opções e escolha a(s) que correspondem ao caso concreto, e carregue os 

ficheiros relevantes que precisar enviar, e quando terminar clique em “Ficheiro temporário”. 
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1.11 Depois de preencher o conteúdo dos projectos financiados, caso necessite submeter, através 

da PEA, as demonstrações financeiras confirmadas por contabilista registado ou sociedade de 

contabilidade , selecione “Carregamento” para carregar os ficheiros correspondentes, clicando 

em “próxima página” quando terminar.  
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1.11.1 Após de confirmação dos dados do relatório preenchido, se escolher a forma 

“Confirmação de Presidnete da Assembleia Geral/ Presidente da Direcção” para apresentação do 

relatório, deve ainda preencher o número do documento de identificação e clicar em   

 “Concordo com o conteúdo”, e a seguir clique em “Submeter relatório”. 
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1.11.2 Após de confirmação dos dados do relatório preenchido, se escolher a forma 

“Confirmação de outros membros competentes” para apresentação do relatório, deve ainda 

entregar o documento comprovativo dos poderes para o efeito (por exemplo: acta da assembleia 

de sócios ou procuração legal) e clicar em “Concordo com o conteúdo”, e a seguir clique em 

 “Submeter relatório”.  
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1.12  O presidente da associação/da direcção/outros responsáveis competentes devem concluir, 

em 1º lugar, o procedimento do “reconhecimento facial” , depois, o funcionário responsável deve 

proceder as tarefas    “Submeter candidatura”, ou seja, quando entre na página específica para 

“Confirmação de assuntos”, poderá verificiar a situação do projecto como “ Por submeter”, 

carregando “Apresentar”. 
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1.13  Quando o funcionário responsável tenha carregado  “Apresentar”, poderá verificar-se, na 

página “Confirmação de assuntos”, a situação do projecto como “Submetido”, assim, o relatório 

da execução considera-se como entregue. 

 

Lembrete: Para além de concluir o procedimento do “reconhecimento facial” e “Submeter 

candidatura”, o procedimento de submissão deve ser realizado dentro do prazo fixado no pedido, 

termo de consentimento ou relatórios exigidos. Consideramos a entrega tardia dos pedidos, termo 

do consentimento e relatórios relevantes apresentados fora do prazo estipulado. 
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2. Etapas de preenchimento do relatório de progresso 

2.1 Escolha o histórico sobre apoio financeiro, clicando em “operar” . 

 

 

2.2 Escolha “Relatório de progresso” 
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2.3 Após concluir o preenchimento do relatório, deve “Enviar” os anexos conforme os requisitos 

específicos do plano em questão.  

 

 

2.4.1 Se escolher a forma “Confirmação de Presidnete da Assembleia Geral/ Presidente da 

Direcção” para apresentação do relatório, deve ainda preencher o número do documento de 

identificação e clicar em  “Concordo com o conteúdo”, e a seguir clique em “envio de relatório”. 
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2.4.2 Se escolher a forma “Confirmação de outros membros competentes” para apresentação do 

relatório, deve ainda entregar o documento comprovativo para o efeito (por exemplo:  acta da 

assembleia do órgão competente ou de procuração), e após deve clicar em “Concordo com o 

conteúdo”, e a seguir clique em “envio de relatório”. 
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2.5 O presidente da associação/da direcção/outros responsáveis competentes devem concluir, em 

1º lugar, o procedimento do “reconhecimento facial” , depois, o funcionário responsável deve 

proceder as tarefas    “Submeter candidatura”, ou seja, quando entre na página específica para 

“Confirmação de assuntos”, poderá verificiar a situação do projecto como “ Por submeter”, 

carregando “Apresentar”. 
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2.6 Quando o funcionário responsável tenha carregado  “Apresentar”, poderá verificar-se, na 

página “Confirmação de assuntos”, a situação do projecto como “Submetido” , assim, o relatório 

da execução considera-se como entregue. 

 

Lembrete: Para além de concluir o procedimento do “reconhecimento facial” e “Submeter 

candidatura”, o procedimento de submissão deve ser realizado dentro do prazo fixado no pedido, 

termo de consentimento ou relatórios exigidos. Consideramos a entrega tardia dos pedidos, termo 

do consentimento e relatórios relevantes apresentados fora do prazo estipulado . 


