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INSTITUTO DE INFORMATICA, I.P.

Missao, Visao e Valores

No ambito do reconhecimento do II, I.P., pelo nivel Committed to Excellence, refere-se de seguida a Missdo, Visdo e Valores deste
Instituto:

Missao
O Instituto de Informatica, I.P., tem por missdo definir e propor as politicas e estratégias de tecnologias de informagdo e comunicagao,
garantindo o planeamento, concepgao, execucao e avaliagdo das iniciativas de informatizagdo e actualizagdo tecnoldgica do MTSS.

Visao
O Instituto de Informatica, I.P. pretende ser uma referéncia nacional das melhores praticas na concepgdo, desenvolvimento,
implementacao e operacao de Sistemas de Informacdo.

Valores
O Instituto de Informatica, I.P. rege-se por principios de dedicagdo exclusiva ao servico do interesse publico, observando os valores

fundamentais e principios da actividade administrativa: legalidade, justica, imparcialidade, competéncia, responsabilidade,
proporcionalidade, transparéncia e boa fé.
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INSTITUTO DE INFORMATICA, I.P.

Coordenacao Pedagdgica
- DASET - Area de Acreditacdo de Aplicaces - Formacdo
Autores do Manual
« Equipa de Formagao - Margarida Figueira
Versao do Manual

+ Esta versdo do Passo a Passo foi desenvolvida com base no Subsistema OCIP disponivel na Build OCIP-2.0.05 de
Outubro de 2010.

Destinatarios

+ Este documento tem como destinatarios os colaboradores das Instituicbes Particulares de Segurancga Social ou Equiparadas.

O Instituto de Informatica do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social € uma entidade formadora acreditada pela DGERT -
Direccao Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho.

© II, IP - E expressamente proibida a reproducdo deste manual sem a autorizacdo expressa do II, IP — AAA - Area de
Acreditacao de Aplicacoes.
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HISTORICO DE ALTERACOES

Manual Utilizador OCIP

Entregar Orcamentos Anuais

Data Versao Descricao Autor
12 Versao do Manual Utilizador OCIP - . L
27-10-2010 1.0 Entregar Orcamentos Anuais Margarida Figueira
a 3 ili —
28-10-2010 11 23 Versao do Manual Utilizador OCIP CNA/Negécio

Entregar Orcamentos Anuais
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ORGANIZACAO DO MANUAL

Este manual pretende dotar os utilizadores da aplicacdo OCIP de todas as informagdes necessarias a correcta e facil

execucao da seguinte funcionalidade integrada no sistema OCIP:

» Entregar orcamentos anuais - Versao Web
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OGP — CORRECCAO DE CONTAS ANUAIS

COMNSULTAR COMTAS AMUAIS! CORRIGIR
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INTRODUCAO ' EE::E l

Este Manual tem como objectivo apresentar o passo a passo da funcionalidade ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS
versao WEB.

Comecamos por explorar a forma como as Instituicdes Particulares de Segurancga Social (IPSS) ou Equiparadas podem
Entregar os Orcamentos Anuais e Respectiva Revisao Orcamental em ambiente Web.
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

Para aceder ao subsistema OCIP devera aceder via Web ao respectivo enderego: http://www.seg-social.pt

s Seguranca Secial - Orcamentos e Contas de IPSS - Windows Intermet Explorer

g@ > |U http:l,l',l'l?E.Zﬁ.ZI]E. 132:'3|:|'3|:|,I'I:ltip-WE!tll:"E.'I'lt-iI'|'|.|:I|_,I'LI:II§|iI'|.jSFI ﬂ

Proceda a autenticagdo e de seguida ao menu: OCIP/ Entregar Orcamentos Anuais.
A funcionalidade Entregar Orcamentos Anuais permite as IPSS ou Equiparadas proceder a entrega do Orcamento
Anual 2011.

No exemplo a seguir apresentado vamos demonstrar como se procede a Entrega dos Orcamentos Anuais

O

SEGURANCA SOCIAL

o= | ———

Bem-vindo ao sistema OCIP.

Esta funcionalidade pretende, com toda a comodidade, rapidez e seguranca, disponibilizar uma nowva via de articulacdo entre os
zervicos da Seguranca Social & as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social ou, equiparadas, no que respeita & submissdo
de Contas & Orgamentos Anuais, em cumprimento da legislacdo aplicdvel.

Para qualquer esclarecimento informamos que os nossos servicos se encontram disponiveis através dos seguintes contactos:

VIA SEGURANCA SOCIAL
808 266 266, dias Uteis das B8h00 &s 20h00
Estrangeira: +351 272 345 313
E-mail em www.zeg-social.pt
Fax: (+351) 272 240 900
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Apos a
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surge o ecra de
apresentacao do
sistema OCIP.
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

——

U

SEGURANCA SOCIAL

Entregar Contas Anuais

Consultar Contas Anuais

Entregar Orcamentos Anuais

Seleccionar a
funcionalidade

Sair : Entregar

Orcamentos
Anuais
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

SEGURANCA SOCIAL
e |
Estou em: Paogina Inicial = OCIP = Entregar Orgamentos Anuais IPES:""/M"’"“""'"""'-r-""""'
Sailr
Entrega Orcamentos Anuais (2011) \
Entregas efectuadas anteriormente
Data de Entrega
Orgamento &Anual 2010-10-19
ldel g
N
Anexar Documentos
Tipo de Documento *
I =
Ficheiro a Anexar {PDF/IPG/TIFF) *
’ ;
| Procurar... I‘ Upload
I s | J
Ficheiros Inseridos
Nome Ficheira Nome Normalzada I'ramarhu"ﬁpﬂ de Documento
I
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ApOs seleccionar
a funcionalidade
Entregar
Orgcamentos
Anuais é
apresentado um
ecra que
disponibiliza a
seguinte
informacao:
Entregas
efectuadas
anteriormente
onde se pode
visualizar se ja se
verificou alguma
Entrega de
Orgcamento ou
Revisdo
Orcamental;
Anexar
Documentos
que permite
anexar os
documentos e o
campo Ficheiros
Inseridos onde
se visualiza todos
os ficheiros
inseridos.
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

0 ¥ Qs ficheiros que
SEGURANCA SOCIAL i constituem a
¢ entrega sdo:
s | =
Estouem: Paaina Inicial = OCIP = Entregar Orgamentos Anuais was: i il : Orga_men,tq anual
_ Y N— i (obrigatorio)
=3IL .
Entrega Orcamentos Anuais (2011) :
¢ Parecer Conselho
¢ Fiscal
Entregas efectuadas anteriormente E (obrigato'rio)
: |
Orcamento Anual 2010-10-19 ¢ Acta Assembleia-
i geral / Conselho
¢ Administragao
¢ (obrigatdrio)
1dei : , .
° { Memoria
3 Justificativa
Anexar Documentos : (obrigato'rio)
Tipo de Documento * s 3
D'rJ;arnento Anual * :
Parecer do Consetho Fizcal * .
Acta Assembleia-geral / Conselho Administracdo * Uptoad E
Memoria Justificativa * :
: Seleccionar no Tipo
: de Documento
Ficheiros Inseridos § orgamento Anual
Nome Ficheiro |Nr:rn"re Narmalizado Ll'amanhﬂl"l'ipu de Dooumento |Apagar ;
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

O nome dos ficheiros que sdao anexados devem assumir a seguinte estrutura no que diz respeito ao seu nome:

# <NISS>_<ANO>_<NOMEDOCUMENTO>.<EXT>

+ Nome, dos documentos, a atribuir:

Orgamento Anual => Orgamento

Parecer Conselho Fiscal => ParecerCF

Acta Assembleia-geral/Conselho Administragdo => ActaAG_CA
Memoboria Justificativa => MemJustificativa

Anexar Documentos

Tipo de Documento

| QOrcamente Anual *

Ficheiro a Anexar {PDF/IPG/TIFF) *

[

<,

” Procurar... | lm‘

USO INTERNO

INSTITUTO INFORMATICA, IP - DASET - AAA-FORMACAO
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

No exemplo apresentado o documento que se pretende anexar encontra-se gravado no ambiente de trabalho. Se o
documento se encontrar gravado noutro local devera primeiro aceder a ele. Para tal basta clicar em:

I @ Ambiente de trabalha j

wed 5
ichei 7| x G :
Estei i Pl 3n Escolher ficheiro _L_I. T Py j ;
. = e Bl drgons, .
Procurar en: | @' Ambiente de trabalkho j o C¥ :v ol :
Entrega Orcame| -_ Snagit 9 Editar @Classificagﬁo de Documentos-Farma :
S | Tesourarias “cnnfiguracanautn.ins E
; 1] ~ia de estilos AMA,doc B conversor exe :
Eriregns. ehoctum ZDDS_DASET Margarida Figueira wls @Etiquetas Formagdo Largas.ppt E
— " Yoo ;
o to A | s :
e bdidal i i . I?I.-l;?]guia de estilos AM&,doc .
1 apoio para manual . doc & | hiotrnail E
kel firea de Acreditacdo de aplicactes @iCONES.dDE E
- Assisténcia a Filho,pdf L_]lmagens para manual {2}, doc : Seleccionar o
2H akalho (2) para formadores inicial vz @I_]Imagens dnc E Documento a
il Akalho para Formadaores_inicial_wz2 b7 e foc : Anexar
Flatalho para IDoP L*-m-' &mj :
[5' Bl Ipﬂaw:-llar:m dne — @Llndns Outubra 2009.doc :
Anexar Document < AT T e [ :
3l ¥ manual 2, doc :
- A P MJ Lj .
Tipo de Documento .
[orgamento Anua* - : Clicar no Botdo
Mome do ficheiro:  |20003130571-2011-0rgamento. ext. pdf E@ R
I - £ = : Abrir
Ficheiro a Anexar (PD Ficheiros do tipo: ITost o3 Ficheiros [*.7) j Cancelar | :
| I e ] :
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

SEGURANCA S0CIAL
o
Estou em: Pagina Inicial = QCIF = Entregar Grocamentos Anuais IPSS: Tt T
o ““MJ
Entrega Orcamentos Anuais (2011)
Entregas efectuadas anteriormente
\Orgamento Anual |2010-10-19
1de1
Anexar Documentos
Tipo de Documento
I Orgamente Anual * _‘9_*_[
Ficheiro a Anexar (PDF/IPG/TIFF) *
Y:\PerfilDesktop\20003130571-2011-Orcz| Procurar... Z|| Upload I@
Ficheiros Inseridos
Mome Ficheiro Nome Normalizada iTarnanhuiTi;m de Documento Apagar
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

SEGURANCA SOCIAL
e
Estou em: Pagina Imicial = OCIF = Entregar Orgcamentos Anuais 1PSS: T
3 *MMJ
air

Entrega Orcamentos Anuais (2011)
Entregas efectuadas anteriormente

ipo de Entrega |E}ata de Entrega

Orgamento Anual |12010-10-19

i1detl

Anexar Documentos

Tipo de Documenta

Ficheiro a Anexar (PDF/IPG/TIFF)
Adicianar Nove Ficheiro =

Ficheiros Inseridos

Name Ficheiro Nome Mormalizado Tamanha{Tipe de Documento Apagar
ZDDUBIBUS?1-2011-Drﬁ§amentn... 20003130571_2011_Orcamento.pdf 1 KB Orgamento Anual X

USO INTERNO INSTITUTO INFORMATICA, IP - DASET - AAA-FORMACAO Pagina 15 de 34

06 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000600000000000006000000000000000000

O ficheiro
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Caso pretenda
eliminar o ficheiro
devera clicar no
Botao X




s_28-10-2010.doc

gar Orcamentos Anuai

I.P - OCIP - Manual Utilizador_OCIP_Entre

© 11,

OCIP — ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

o

SEGURANCA SOCIAL

l ocIp

Entrega Orcamentos Anuais (2011)
Entregas efectuadas anteriormente

ipo de Entrega Data de Entrega

Orgamento Anual 2010-10-19

idel

Anexar Documentos

Tipo de Documento

Estou em: Pagina Inicial = OCIP = Entregar Orgamentas Anuais

A medida que

os documentos

:Parecer do Conselho Fizcal *
Acta Assembleia-geral / Conselho Administracio =
Memaria Justificativa *

vao sendo
anexados, vao

desaparecendo
da caixa Tipo
de Documentos

IPSS: 20003130571

LA
(1}
=

USO INTERNO
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Seleccionar o
Documento
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Conselho Fiscal
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

SEGURANGA SOCIAL

oo | —

Estou em: Pdgina Inicial = OCIP-> Entregar Orgamentos Anuais

Entrega Orcamentos Anuais {2011)

Entregas efectuadas anteriormente

ipo de Entrega |Elat:-: de Entreoa

|Orgcamenta Anual i2010-10-19

1del

Anexar Documentos

Tipo de Documento

Ficheiro a Anexar {PDF/IPG/TIFF)

Ficheiros Inseridos

Nome Ficheiro Nome Normalzado iTamanhBiTipﬂ de Documento
120003 1.305?1—2011—Dr.3.§amenta... 20003130571_2011_Orcamento.pdf 1 KB Orcamento Anual .
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Ficheiro
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

&

SEGURANCA SOCIAL
eq |
Estou em; Paaina Inicial = OCIP = Entregar Orcamentos Anuais IPSS: " Tt T

Entrega Orcamentos Anuais (2011)

Entregas efectuadas anteriormente

Tipo de Entrega |I:Jata de Entrega

Orgamento Anual 2010-10-19
idel
Anexar Documentos
Tipo de Documento
IPaTeoBrdD Conzelho Fiscal * j_l

Ficheiro a Anexar { PDF/1PG/ TIFF)

| | Procurar. || Upload |

Ficheiros Inseridos

[Tamanha|Tipo de Documerita

{Nome Normalizado

200031305?1—20ll—Drﬁﬁamentu... 20003130571_2011_ Orcamento.pdf 1 KB |Orgcamento Anual X

USO INTERNO INSTITUTO INFORMATICA, IP - DASET - AAA-FORMACAO Pagina 18 de 34

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000600000000000006000000000000000000

Clicar no Botdo
Procurar



s_28-10-2010.doc

gar Orcamentos Anuai

OCIP — ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

SEGURAMCA SOCIAL

l' OCIP

B cocolher ficheio N T . ..
Escolher ficheiro X

Entrega Orcar Procurar em: | @ Ambiente de trabalho

Snagit 9 Editor ﬁ;nssisténcia aFi
Tesourarias .ﬁ.l:alho (2) para
e el W eotia de estilos aNa.doc .ﬁ.l:alho para for
-:-,if 2008_DASET_Margarida_Figueira, xls .C\I:alho para 1Dt

ipo de Entrega

W 2000313057 1-2011-Acka Assembleia Geral-Conselho Administrac o, doc L@F\utoavaliagén. Seleccionar o

Qrsamento Any 200031305?1-201 1-Acta Assembleia Geral-Conselho Administracdo. pdf @_‘; Avaliacdo de D Documento
W1 20003130571-2011-Memdria Justificativa.doc T Classificacio de
5 B 2 _ ' Parecer do
/52000313057 1-2011-Memdria Justificativa, pdf nconﬁguracaoaL

B conversor e Conselho Fiscal

@Etiquetas Farm
%e‘v‘aloRH

E‘;'Google
@guia de estilas ..
@_‘, hiatrnail

W fconEs, doc

200031305?1—201 1-Orgamento.ext.pdf

W 20003130571-2011-0rcamentol doc
172000:3130571-201 1-Parecer da Conselho Fiscal.do

Anexar Docum
Clicar no Botao
Abrir

Tipo de Documents

I Parecer do Conse ._

Ficheiro 2 Anaxar

L

HMome do ficheiro: |2EIDE_I;3'I 30571-2011-Parecer do Conselha Fiscal p_dfﬂ

Ficheiros do tipe: I Todos oz Ficheiros [F.7] j
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Entrega Orgamentos Anuais (2011)

Entregas efectuadas anteriormente

ipo de Entrega iD’ata da Entrega

Estou em: Pagina Imicial = OCIP = Entregar Orcamentos Anuais

Orcamento Anual |2010-10-19
[9]
o
©
o
~—
Q
S idet
—
©
o
o
'g Anexar Documentos
=
ﬁ Tipo de Bocumento
[=] -—
£ | Parecer do Conseho Fiscal * =]
[
€
S
IS Ficheiro a Anexar {PDF/IPG/TIFF)
©
o

'Y PerfilDesktop\20003130671-2011-Pare| Procurar.. || Upload |@

Ficheiros Inseridos

Name Ficheiro. !Nume Mormalizado:

iTa manhrJlTipu de Documento

20EI0313057‘1-2011-0rﬂ§amenl‘u... 20003130571_2011_Orcamento.pdf 1 KB Orgamento Anual

“*MMJ

Sair

s |

-

fp 7
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ENTREGAR ORCAMENTOS ANUAIS

Ficheiros Inseridos

Nome Ficheiro Nome Normalizado

T|p|:| de Documento

2000313DS?l-EDll-Drﬂgamento... 20003130571_2011_Orcamento.pdf 1 KB Orgamento Anual

20003130571-2011-Parecer do...  |20003130571_2011_ParecerCF.pdf & KB Parecer do Conselho Fiscal x

Anexar Documentos

Tipo de Documento
Acta Assembleia-geral / Conselho Administracdo * LI @

Ficheiro a Anexar (PDF/IPG/TIFF)

Adicionar Nowvo Ficheiro = @

Ficheiros Inseridos

mfd 0 1-2011-0OrASamento... :." w1_2011_Orcamento.pdf 1 KB Orgamento Anual

ixM\MJl-EUll-Parecer do... i‘\*“IMJl_EDI1_ParecerCF.|:r|:|f 6 KB Parecer do Conselho Fiscal X
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Pode visualizar-se
que ja existem
dois documentos
anexados.

Seleccionar o
Documento Acta
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geral/Conselho
Administracao

Clicar no Botao
Adicionar Novo
Ficheiro
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Anexar Documentos
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Estou em: Pagina Inicial » OCIP > Entregar Orcamentos Anuais pPss: © 0 T

Entrega Orcamentos Anuais (2011)

Entregas efectuadas anteriormente

po de Entreaa Data de Entrega

Revisdo Orgamental \2010-10-25
Orcamento Anual 12010-10-19
Zde 2

Neste exemplo, pode constatar-se que existem dois Tipos de Entrega efectuados: um Orcamento Anual entregue
no dia 19-10-2010 e uma Revisao Orcamental entregue no dia 25-10-2010.

De salientar que os passos aplicacionais para efectuar estes dois tipos de entrega sdo os mesmos (referidos nas
paginas anteriores).
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