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ADSE Direta

A ADSE Direta, em www.adse.pt, assegura um relacionamento online que garante a
segurancga dos dados e a privacidade dos utilizadores.
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Institucional Beneficidrios Rede ADSE Empregag

Para aceder a ADSE Direta deve premir o botao existente no canto superior direito “ADSE
Direta”, selecionar a opgao “Beneficiarios”.

Se ja criou uma senha para aceder a ADSE Direta preencher os campos com o seu n° de
beneficiario e a senha previamente criada na ADSE Direta.

{JADSE Direta

Para aceder 4 ADSE DIRETA, introduza o seu n2 de beneficiario e a senha de acesso
que definiu previamente e clique em "ENTRAR".
Se n&o possuir uma senha, ou n&o for beneficidrio, ou se preferir aceder utilizando
o seu numero de identificagdo fiscal ou cartdo de cidad3o, selecione a opgdo "Ndo
tenho senha da ADSE".

N° de Beneficiario

Senha de acesso

[[] Lembrar ne de beneficidrio

ENTRAR Nzo tenho senha da ADSE


http://www.adse.pt/
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Se ainda nao criou uma senha para a ADSE Direta, premir o botdo “Nao tenho senha da
ADSE".

A 12 vez que acede a ADSE Direta, se ainda nao criou a senha ou se esqueceu da mesma o
acesso € suportado pelo sistema de autenticagéo do contribuinte, da responsabilidade da
AT- Autoridade Tributaria e Aduaneira em que:

Numa primeira fase, o utilizador é remetido para o site acesso.gov.pt

e

Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura. a
autenticacdo do utilizador do servico on-line da ADSE

Instituto Publico
de Gestao Participada

NIF Cartdo de cidadao

O acesso podera ser realizado através da autenticagéao por:
e NIF
e C(Cartdo do cidadao

Através do NIF: Devera introduzir o NIF, no campo “Utilizador” e a senha atribuida pela AT,

no campo Senha de acesso e premir em “

Nota: Se o beneficiario tiver um representante na ADSE devera ser o representante a aceder
com o seu NIF e respetiva password.

De seguida premir o botéo

Para autorizar que o seu numero de contribuinte e nome sejam fornecidos a ADSE.
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Autorizo que o meu Numero de Contribuinte e
Nome sejam fornecidos a entidade ADSE.

Através do Cartao do Cidadao: Devera inserir o cartao de cidadao no leitor e premir “Cartao
de cidadao”

NIF Cartao de cidaddo

Premir o bot&o T para continuar a autenticag&o.

Instituto Publico
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Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticacio do utilizador do servico on-line da ADSE

NIF Cartio de cidadao

CARTAQ DE CIDADAO
se sse

De seguida premir o botao para autorizar que o seu numero de contribuinte
e nome sejam fornecidos a ADSE.
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e

Autorizo que o meu Numero de Contribuinte e
Nome sejam fornecidos a entidade ADSE.

Premir o botao para continuar a autenticagdo, ou m para

cancelar.

Faca a sua autenticacao com Cartao de Cidadao

ADSE solicitou alguns dos seus dados para realizar o servigo online pretendido El

* |dentificacac Fiscal (Cifrada)

RECUSAR AUTORIZAR

Inserir o PIN de autenticagao (este PIN foi-lhe fornecido em envelope fechado, quando da
emissdo do seu Cartdo do Cidadao) e premir =~

r EE B
PIN da Autenticagao
N Introduza o cidige PIN para se
autenticar
| [
L
— ]
Ok Cancelar

(- ]
ApOés a autenticagdo com sucesso é encaminhado para o nosso portal onde deve preencher
0 seu n° de beneficidrio e premir o botao verificar.
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{JADSE Direta

Autentica¢do de Utilizadores

Para aceder aos servigos, confirme o seu nimero de identificagdo na ADSE:

Beneficiario: digite o n2 que consta do cartao.
Entidade empregadora: introduza o cédigo de identificagdo da entidade.

Prestador convencionado: clique apenas em "Verificar”, deixando o campo em branco.

Verificar

De forma a tornar ainda mais simples o processo de autenticagdo na ADSE DIRETA, foi
disponibilizado um método alternativo baseado no NUB (n° tnico de beneficidrio) e numa
senha de acesso.

Para possibilitar esta nova via de acesso, o beneficiario titular tera que aceder a ADSE Direta
através da via tradicional (credenciais NIF/senha atribuidas pela Autoridade Tributéria) e
selecionar a opcao “Criagao / alteracao de senha de acesso”.

% Criacdo / alteracdo de senha de acesso

Para criar/alterar uma senha de acesso a ADSE Direta, introduza a senha que escolheu,
confirme a mesma e prima o botao “Confirmar alteragao”.

a ADSE DIRETA Fechar Sessao

Titular: | - Benef. n2

% DEFINIGAO DE SENHA DE ACESSO

Permite um método de autenticacdo baseado no n2 de beneficiario, alternativo ao suportado no n2 de contribuinte / cartdo do
cidaddo, da responsabilidade da Autoridade Tributdria. Através deste método, podera aceder 38 ADSE DIRETA, bem como as
aplicagbes mdveis a disponibilizar pela ADSE.

Introduza senha de acesso | |

Confirme a senha introduzida | |

A senha de acesso tem que ter no minimo 7 carateres.

Confirmar alteragao Voltar ao Menu de Servigos

Para gualquer questdo relacionada com a ADSE DIRETA, por favor contacte—nos i‘@



https://www.adse.pt/ar/acesso.aspx?tipo=B
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Caso se esqueca da senha ou ela expire por excesso de tentativas, tera que aceder a ADSE
DIRETA com as credenciais (NIF/senha), de forma a proceder a sua recuperagédo ou
redefinigao.

Este método de autenticacdo € o que Ihe permite aceder a App “MyADSE", disponivel nas
plataformas Android e iOS.

Servigos Disponiveis

A ADSE DIRETA disponibiliza aos seus beneficiarios, um conjunto de servigos que lhes
permite manter uma relagao segura com a ADSE de um modo confortavel e rapido, sem
constrangimentos de horarios.

{JADSE Direta

Atendimento Online ‘

Dados Pessoais ‘

Cartdo Digital ‘

Enviar Pedido de Reembolso ‘

Enviar Documentos Digitalizados {Movo!) ‘

Historico de Pedidos de Reembolso ‘

Limites no Regime Livre ‘

@000 60206

Histdrico de Acesso & Rede ‘

&

Descontos ‘

Posicio Global ‘

Declaragdo para IRS (Cuidados de Sadde) ‘

® e 0

Criagdo [ Alteracdo de Senha de Acesso ‘

Para gualquer questdo relacionada com a ADSE DIRETA, por favor contacte—nos t@

Qdigicert’” @ gr M=

articipada Site seguro por SSL COMPETE W ———
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Atendimento Online

Formule os seus pedidos de esclarecimento ou envie as suas sugestdes através do
Atendimento Online.

Para melhor o servir, escolha das opgdes abaixo a que melhor se adeque a sua situagao e
enquadre o assunto que pretende esclarecer num dos temas disponiveis.

Atendimento Online |  Fechar Sessdo

) Benef. n2

(%% AREA: Beneficiarios Recomegar

Por favor, indique o assunto ou servigo pretendido:

Consulte a ADSE DIRETA

Y ¥ W ¥ ¥V Y YYY XYY Y YY YN VY Y VY

Cancelamento, inscricdes e alteracfes de dados

Cartdo - Pedir 22 via em papel

Cartdo - Pedir cartdo digital

Cartdo Europeu de Seguro de Doenca (CESD)

Declaracdo - Descontos para IRS/direitos/rentincia

Descontos

Dificuldade no agendamento de atos médicos

Envio de Formulario de autorizacdo a Consulta da Seguranca Social
Formularios Comunitarios

Inscricdo de beneficiarios titulares

Inscrigdo/manutencao de direitos de descendentes maiores com incapacidade
Inscricdo/manutencéo de direitos de descendentes estudantes
Inscricdo/manutencao de direitos de familiares cénjuges
Inscricdo/manutencao de direitos de familiares ascendentes
Lares e apoio domiciliario

Licencas

Pedido de devolu¢do de documentos

Pedido de rendncia

Processos para habilitacdo de herdeiros

Protocolos de documentos de regime livre

Reembolsos de regime livre

Reembolsos de regime livre - Declaragdo de complementaridade
Outros assuntos

Preencha o formulario o mais completo possivel para que possamos dar uma resposta
breve e objetiva. Se necessario pode anexar um ficheiro com os documentos digitalizados
que entender convenientes, se pretender enviar mais do que um documento, tera de os
submeter compactados (zip, rar, etc).
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Dados Pessoais

Nesta opgao pode consultar e alterar os dados do beneficiario titular e agregado familiar.

Para consultar os dados clique na linha correspondente ao beneficiario. Se pretende fazer
alteragcOes, apOs visualizar a ficha do respetivo beneficiario clique no link

[ Alterar dados do beneficiario ]

AGREGADO FAMILIAR (CLIQUE WO MOME FARA VER DADOS FESSOALS )

loaguim Manuel - Titular

Manuel Joaguim - Filhe \ Selecionar

Maria Manuel - Conjuge beneficiario
Dados Pessoais Titular
Nome:

M= Beneficiario: Vincule:
Situacao: Data Situacao:
Inicio validade do cartdo: Fim validade do cartdo:
Data de Mascdmento: Estado Civil:
Doc. Identificacao: N® Id. Fiscal (MIF):
Servigo:
Ingresso no Servigo em: N® CGA: :
MN® Id. Seg. Social (NISS): N® Id. Banc. [IBAN):
Morada:
Telefone: E-Mail:

[ Alterar dados do beneficidrio ]

As alteragOes de dados do beneficidrio sdo automaticas.
Os campos sombreados a cinzento nao sao passiveis de alteracgao.

Se pretender receber as comunicag¢des da ADSE via email, deve preencher o seu email no
respetivo campo e marcar a check box “Privilegiar Email”.

Ird receber um email de confirmacao, deve clicar na ligagao constante do mesmo para
confirmacao. S6 depois deste procedimento é que o email é atualizado.

10
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Ex.mo(a)Sr{a),

Esta mensagem destina-se a confirmar o enderecgo de correio eletrdnico introduzido no sistema da ADSE.
Se, por qualguer motivo, a recebeu por engano, porfavorignore.

Confirmar

Para continuar o procedimento de validagio, clique na ligagdo seguinte: email

Quero que a ADSE me contacte preferencialmente através do email jmanuel@aaa.pt’

Com os melhores cumprimentos,

d£ ADSE - Instituto Plblico de Gestao Participada
Praca de Alvalade, 18, 1748-001 Lishoa

http://www.adse.pt

Ao efetuar este procedimento passara a receber o seu cartdao em formato digital, que tem
a mesma validade perante os prestadores, para identificagdo como beneficiario da ADSE.
Os beneficiarios que cumpram este requisito, na emissao de novo cartao receberao email
com o cartao em pdf.

E também disponibilizado um Cartdo Digital Online incorporado na Aplicacdo movel
MyADSE que valida em tempo real os direitos do beneficiario.

No campo do cartdo de cidadao (12 digitos) deve inserir os nimeros e letras sem espacos.
Altere os campos pretendidos, marque a check box “Li e aceito as condi¢des acima

indicadas” e prima m. Se pretende desistir das alteragées prima

ALTERAGAO DE BENEFICIARIO

Dados do Beneficiario Titular Ultima Atualizacio: 2019-11-22

Sugestdo: Caso necessite, pode alterar varios campos em simuitdneo, antes de premir 'Guardar',

NUB do Titular: Nome:

Data Nasc. Sexo: [v]
Doc. Identif.: v N° Doc: [:]

Estado Civil: Unido de Facto

Pais Residéncia:

gl

Morada:

Localidace:

I
|

C.Postzal: ’ I I I
|

Telef.: I Email: I

Privilegiar Email: D Contactem-me via email, sempre que possivel
IBAN:
Admissdo na AP: Inicio Descontos ADSE:

Inicio Fungdes: Vinculo: | N3o Aplicavel [ Termo:

R bilidade do ficiario Titular

As dedaracdes prestadas correspondem 2 verdade e ndo omitem qualquer informac3o relevante.

Li e aceito as condi¢cdes acima indicadas ------ = D

11
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Os dados dos dependentes que podem ser alterados por esta via sdo: o tipo e n° de
documento de identificacdo, NIF e NISS. Altere os campos pretendidos e prima m
Para desistir das alteragdes prima

ALTERAGAO DE BENEFICIARIO

Dados do Beneficidrio Familiar Ukima Atvalizac3o: 2016-01-04
NUBE do Familiar: MNome:

Diata Nasc. Sexo: o Parentesco: | Filho W

Doc. Identif.: [B.1./N® Identificacdo Civi ' N Doc: l:l NIF: I:I
Estado Civil: bod Unido de Facto Comprovativo de Matricula
Incapacidade: Mao Aplicdvel v Inicio: [0001-01-01

Responsabilidade do Beneficiario Titular/ Familiar

As declaragbes prestadas comespondem a werdade e n@o omitem qualguer informagao relevante.

Li & aceito as condicBes acima indicadas ---> D

Se o beneficiario tiver um representante as alteragdes possiveis de dados do mesmo sédo a

o . . . . e
morada, e privilegiar o email. Para o efeito deve clicar no link !8lterardades do representante ]

Nome:

Telefone: Fax:

E-Mail {privilegiado):

M2 Id. Fiscal {NIF): M2 Id. Banc.{IBAM):

Merada:

[ Alterar dados do representante |
As alteracdes de dados do representante ndao sdo automaticas.

Se pretender receber as comunicagdes da ADSE via email, deve preencher o email no
respetivo campo de dados do Representante e marcar a check box “Privilegiar Email”.

12
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PEDIDO DE ﬂlTERA(;EO DE DADOS DO REPRESENTANTE

Altere, nas caixas respetivas, os dados que pretende ver corrigidos e prima o botdo 'Confirmar’.

E obri gatdria a indicagdo de pelo menos um contacto (Telefone ou Correio eletrénico), que serd utilizado apenas para
esclarecimentos adicionais.

O pedido de alteracao nao produz efeitos imediatos, ticando sujeito a contirmacao pelos servicos da ADSE.
Em caso de aprovacdo, sera processado no prazo maximo de 23h.

Representante:
Morada CONTACTOS:
Localidade Teletonk
Cédigo Postal Correio Electronico
Pais

v
Ermail
Privilegiar Ermail
|| contactern-me via email, sempre que possivel
Para outro tipo de alteracdo, utilize o Atendimento Online o N o

Cartao Digital

O Cartao Digital esta disponivel e podera ser solicitado, a qualquer momento, através desta
funcionalidade.

Para emissao do cartao digital o beneficiario tem que ter o email registado na ADSE e,
através da ADSE Direta, nos seus dados pessoais, ter selecionado “Privilegiar email”.

Quando acede a opgao, se o beneficiario ndo tiver o email registado nos seus dados
pessoais ou nao tiver selecionado a opgao “Privilegiar email”, deve indicar o email para o
qual deseja ser contactado, marcar a caixa para ser contatado por email como meio de
contacto privilegiado e premir o botao “Confirmar”.

13
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& CARTAO DIGITAL ’ Voltar ‘ Fechar Sess3o

Benef. n2

Para requerer o cartdo digital serda necessario atualizar o enderegco de email do
beneficiario titular, definindo-o ao mesmo tempo como meio de contacto
privilegiado com a ADSE. Para esse efeito, preencha ou confirme o endereco
abaixo, e assinale a sua concordancia.

Email | |

Quero que a ADSE me contacte preferencialmente através de email —> [

E enviada uma mensagem automética para o endereco de email, que indicou para
confirmagédo dos dados. Apos confirmar premir o botdo “Ja confirmei o meu email e
pretendo continuar”

CARTAO DIGITAL | Voltar | Fechar Sesso

Benef_ n2

—-_E Foi enviada uma mensagem para o enderego Por
favor, verifique a sua caixa de correio e proceda & necessaria confirmagdo. De seguida,
cligue no bot&o abaixo para continuar.

Ja confirmei o meu email e pretendo continuar

Selecionar o beneficiario, titular ou familiar, para o qual pretende enviar ou descarregar o
cartdo (ou para todo agregado).

14
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E CARTAO DIGITAL | Woltar | Fechar Sessdo

Benef n2

Selecionar beneficidrio

&5 Joaquim Manuel
_'E Erwviar cartdo em PDF para jmanuel@aaa.pt

I:E’E: Ver/Descarregar cartdo de imediato

Podera solicitar o envio do cartao para o email registado na ADSE. Neste caso surgira a
mensagem infra

BE CcARTAO DIGITAL ‘Voltar Fechar Sess3o

Benef. n®

Selecionar beneficiario

m Joaquim Manuel ﬂ

g Enviar cartdo em PDF para jmanuel@aaa.pt

12 ) Ver/Descarregar cartdo de imediato

O cartdo foi enviado com sucesso. Por favor verifique o seu email.

Pode ainda optar por selecionar opgao “Ver/Descarregar” cartdo de imediato, é aberta uma
janela de pop-up com o cartdo. Podendo visualizar o mesmo, descarregar, imprimir, ou
ainda gerar em formato pdf.

15
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Joaquim Manuel

OUALIDADE
Titular

(=2 ADSE - Cartdo Digital - Internet Explorer . ':'_@ = =
2 https://www.adse.pt/ar/apps/cartao/VerCartao.aspx &
Cligue na imagem do cartdo para obter PDF Irnprirnir Fe-:har
: [EEN T TR T R SEN 7Y LT 1) :

. NUMERO DE BENEFICIARIO VALIDADE :
' 999999999 55 2020-03-24 :
' NOME I

Enviar Pedido de Reembolso

Esta funcionalidade tem como objetivo simplificar o processo de pedido de reembolso,

garantindo assim a redugao nos prazos de pagamento.

Este novo processo de envio desmaterializado de pedidos de reembolso dispensa o envio

dos documentos originais em papel.

O beneficiario devera ficar como fiel depositario dos documentos originais pelo prazo de 5

anos, de acordo com as normas em vigor.

Deixam de ser aceites recibos como documento de despesa. Os documentos de despesa
validos sdo a: fatura, fatura recibo ou fatura simplificada.

O documento de despesa tem de ser emitido com o NIF do beneficidrio.

16
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O valor da fatura ndo pode dizer respeito a mais de uma consulta.
Os atos médicos realizados terao de vir correta e adequadamente discriminados.

A aplicagdao esta otimizada para as versbes mais recentes dos navegadores mais
utilizados. Caso nao consiga visualizar corretamente os formularios e imagens dentro
desta aplicagao, devera instalar/ proceder as atualizagoes necessarias.

A primeira vez que aceder a este servigo visualiza a descricao da funcionalidade. Pode

&E) Como utilizar

sempre aceder a este texto através do botao

Aconselhamos uma leitura atenta do procedimento, antes de realizar o pedido pela primeira
vez.

Como enviar um pedido de reembolso online? EJ Perguntas Frequentes
Submeta um pedido de reembolso por cada fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada.

52 tem duas ou mais faturas, fatwras-recibo ou faturas simplificadas para submeter a reembolso, deve criar um padido
de reembolzo para cada uma delas.

12 ndo precisa de enviar os documentos em papel para 2 ADSE!!

PASS0 1 — Inserir novo processo de pedido de reembolso

= Inzerir um novo pedido de reembolso.

= Preancher todos os elementes do formulério conforme & fatura, fatura-recibe ou fatura simplificada (ndo
preencher com elementos do recibo).

* Inserir o numerg da fatura exatamente conforme visualiza (colocando todos os caracteres que visualiza,
nomeadamente espagos, barras ou outros caracteres).

= clicar em Guardar.

PASS0 2 — Inserir imagens

= Inzerir tedas a5 imagens dos documentos relativas ao pedido de reembolso, uma a uma, pela seguinte ordem:
= Fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada (caso a fatura tenha mais do que uma paging, cologue em
primeiro lugar a imagem da pagina que tem o valor total da fatura).
= Prescripbes, relatérios médicos ou outros documentos de suporte necessarios.
» Verificar se todos os dados das imagens inseridas sdo perfeitamente legiveis e se todas as paginas dos
documentes foram inseridas e na devida ordem.
= Notas:
= Apenas 530 permitidos ficheiros de imagem (JPG, PNG, GIF ..}, ou do tipo PDF, ndo sendo aceites outros
tipos de ficheiros (tais como DOC, ou DOCK).
= Caso insira um ficheiro POF com virias paginas, o préprio sistema converte automaticaments em uma
imzgem por cada pagina.
= Cada imagem deve corresponder 3 apenas uma folha do documento. Munca digitalize varias folhas em
simultineo na mesma imagem.

PASS0 3 — Confirmar e submeter o pedido de reembolso

» Confirmar se os dados inseridos estio de acords com a fatura e se todas as imagens de suporte ao pedido foram
inseridas.

= Submeter o pedide de reembalzo.

Depois de submeter o pedido de reembolso, ndo sera possivel proceder a guzlguer alteragao, 2 ndo ser gue zinda s&ja
possivel revertar 2 operacdo através da opcio "Desconfirmar™.

Acompanhe o estado do pedido de reembolso em "Lista de Pedidos™ ou em “Histdrico de Padidos de Reembolso™, na
ADEE Direta, ou em “Pedidos de Reembolse” na App MyADSE

Maotificagbes

0 beneficidrio serd notificado das fases relevantes do processo, através do e-Mail registade como "Privilegiadoe™ na
ADSE.

Caso o processo de reembolso tenha sido submetido pela emtidade empregadora, serd esta a receber as notificagtes do
estado do processo.

Caso ndo consiga visualizar corretamente os formuldrios & imagens dentro desta aplicag@o, devera instalar uma
wers3o mais recente do navegador.

17
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#| Inserir novo pedido

Premir o botao para criar o processo de pedido de reembolso.

Cada documento de despesa (Fatura) é um processo de pedido de reembolso. Tem de criar
tantos processos quanto os documentos de despesa que pretenda solicitar o reembolso.

Os campos sao de preenchimento obrigatoério.

7] Inserir novo pedido

DADOS DA FATURA Novo processo Introduza os dados da fatura

Tenha em ateng3o que caso a fatura tenha sido emitida em nome de um beneficiario familiar,
deve ser esse 0 nome a selecionar abaixo, e n2o o do beneficidrio titular.

Dados gerais obrigatorios

Beneficiario

£4
Datz {a-m-d) N2 Fatura Valor (€}
NIF Prestador Tipologia

v
D Prestador estrangeiro

E-mail para contacto

N© de imagens associadas: 0

Instru¢des de preenchimento:

1) No campo “Beneficidrio”, por defeito aparece o nome do beneficidrio titular, mas podera
ser selecionado qualquer membro do agregado familiar, dos disponiveis na lista. Deve
sempre selecionar o nome do beneficidrio ao qual foi prestado o cuidado de saude.

O campo do n° fatura deve ser preenchido com o nimero do documento de despesa
(fatura, fatura/recibo ou fatura simplificada).

Preencher o campo do NIF com o NIF do prestador do cuidado de saude. Caso se trate
de um documento estrangeiro, deixar em branco, assinalando devidamente na check box
“Prestador estrangeiro”.

No campo tipologia, em caso de duvida, escolher “Outros”.
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No caso das consultas de psicologia e psiquiatria deve escolher a tipologia “Outros”. Nas
consultas de Odontoestomatologia/Medicina Dentaria deve escolher a tipologia
“Estomatologia”.

Deve também escolher a tipologia “Outros” quando na mesma fatura tenha uma consulta
e outro cuidado de saude.

O campo do email € automaticamente preenchido com o email que se encontra registado
na ADSE e que previamente privilegiou. Este campo nao é passivel de alteracao.

Caso tenha alterado o seu email deve aceder, na ADSE Direta, a opcao “Dados Pessoais”
e proceder a alteracdao do mesmo.

Ap0és preenchimento do formulario, premir o botao , se forem detetados
dados incorretos ou incompletos surgira um alerta.

2) De seguida deve associar as imagens dos documentos, previamente gravadas. Sdo
permitidos ficheiros do tipo imagem simples (jpg, png, tiff, gif, ...), ou do tipo pdf.

Nao sao aceites outros tipos de ficheiros tais como doc, ou docx.
Ao “Guardar” o processo é automaticamente aberta a janela para associar as imagens.

Se sair do processo sem associar as imagens e mais tarde voltar ao processo para

prosseguir deve premir o botao , € aberta a janela para adicionar a(s)
imagem(ns) do processo.

Premir o botédo . Selecionar a(s) imagem(ns) que guardou no seu
computador. Deve inserir tantas imagens, quanto as que sejam necessarias ao processo,
tais como, prescri¢gdes, quando necessarias.

Por cada imagem a associar premir o botao

Muito importante: A primeira imagem da lista devera ser sempre a folha do documento
de despesa em que conste o total da despesa.

Se necessario utilize os botdes ou para alterar a ordem das
imagens inseridas.
Se a imagem que digitalizou ndo estiver com a orientagdo correta, utilize os botdes

ou , para conseguir a orientacdo adequada.

Se adicionou uma imagem que nao faga parte do processo de reembolso, elimine,
selecione a imagem (basta posicionar o “rato” em cima da imagem) e prima o botao
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De seguida prima o botéao . As imagens ficam assim, associadas ao processo.

(22 ADSE DIRETA - Envio de Documentos para comparticipagio - Intemet Explorer

= @] %

VISUALIZACAO DE DOCUMENTOS

Processo n? 1022 - Ne de imagens: 3

~

@ Maria Oliveia _

LADO DIREITO

W

*.H!HIHHH i1l

A

LADO ESQUERDO

OLHO DIREITO
1.° LONGE

28 PERTO

lgo | 907

+ (‘i -

g fe
—) 45 v

17275 —

Dimensdes: 786% 1042 - 33,2Kb

H10% -

Valide se o processo esta devidamente instruido antes de Confirmar, caso contrario, o
processo sera rejeitado pela ADSE e tera que instruir novo processo.

Tenha especial atengao:

- Cada documento a inserir no pedido de reembolso deve corresponder a uma
imagem individual (ndo agrupar varios documentos no mesmo ficheiro de imagem).

- Adicione apenas as imagens necessarias para o reembolso do cuidado de saude.

- Verifique a qualidade das imagens. A analise do pedido de reembolso sera baseada
nas imagens que nos esta a remeter. Se estas nao forem claras e todos os detalhes
percetiveis, nao poderemos analisar adequadamente o documento para o
processamento do reembolso, o que levara a rejeigao do pedido de reembolso online.

- Em caso de duvida consulte as FAQ's (perguntas frequentes)
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{7 ) Como utilizar | Inserir nove pedido

Como enviar um pedido de reembolso online? w Perguntas Frequentes

Confirmar

3) verifique se os dados introduzidos estdo corretos e prima o botdo . De

seguida prima “OK"

i -

Mensagern da pagina Web @

Confirma que pretende submeter o pedido de reermbaolso?

Apds submetido, o pedido de reermbolso ndo poderd mais ser alterado,
Durante urn periodo limitado de termpo ainda poderd usara oprdo
"Descanfirmat” para reverter a situagio.

ok || cancelar |

Temporariamente, ainda é possivel reverter a operacao através da opgao "Desconfirmar”.

. .. . ~ ~ -3 Desconfi
A partir da altura em que a ADSE inicie a avaliagdo do processo o botéao
fica indisponivel e o processo ja nao podera ser alterado.

Desmaterializado 5
DADOS DO DOCUMENTO Processo n® 4913 K Gdido el BaRGBaID Estado: Confirmado

Tenha em aten¢do que caso a fatura tenha sido emitida em nome de um beneficiario familiar,
deve ser esse o nome a selecionar abaixo, e ndo o do beneficiario titular.

: it e s
Beneficiario
Beneficidrio Teste
Data (a-m-d) N2 Fatura / Documento Valor (€)
2020-02-17 |3/2601 - 37.97
NIE Prestador Tipologia
999999999 Consulta v

E-mail para contacto

aaa@teste.com

N2 de imagens associadas: 1
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Se 0 processo nao estiver devidamente instruido sera rejeitado pela ADSE e tera que instruir
NOVO processo.

Apds a rececao, os servicos da ADSE avaliam os documentos recebidos, naquilo que diz
respeito aos dados introduzidos e a qualidade das imagens associadas ao processo. Caso
seja aprovado, o processo entra numa fase de anadlise para comparticipacao. Caso
contrario, é rejeitado.

O beneficiario sera sempre notificado, através do email, que privilegiou, das fases relevantes
do processo de comparticipagao.

Enviar Documento Digitalizado

Este servico permite o envio de documentos digitalizados, necessarios para finalizar
pedidos de reembolso que tenham sido suspensos por falta de documentagao.

Ao enviar os documentos através deste servico o processo de reembolso é
automaticamente desbloqueado e passa para nova fase de analise por parte da ADSE.

Os documentos a enviar devem ser sempre associados a referéncia do respetivo oficio.

Ao aceder ao campo da selegao do oficio sdo listadas todas as referéncias de oficios
enviados ao beneficiario a solicitar documentagcao em falta nos pedidos de reembolso e
Cujos processos se encontrem suspensos. Deve selecionar a respetiva referéncia.

Enviar Documento Digitalizado

Beneficidrio n? 999999999 Beneficidrio Teste

Tipo de documentos a enviar

Documentos relativos a suspensao de reembolso ﬂ
Selecionar Referéncia do Oficio da ADSE Onde encontrar a referéncia no ofida?

38206503

35917303

De seguida deve associar a(s) imagem(ns) dos documentos, previamente gravadas. Sao
permitidos ficheiros do tipo imagem simples (jpg, png, tiff, gif, ...), ou do tipo pdf.

Premir o botao “Carregar Imagens”.
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Enviar Documento Digitalizado Voltar

Beneficidrio n2 999999999 Beneficiario Teste

Tipo de documentos a enviar

Documentos relativos a suspensdo de reembolso M

Selecionar Referéncia do Oficio da ADSE Onde encontrar a referéncia no oficio?

38206503 E] Nenhuma imagem carregada

Benef. n® 999999999 - Beneficiirio Teste - Doc 1111 de 2020-06-15
Prestador: Prestador Teste - Valor 100 €

E automaticamente aberta a janela para associar as imagens. Premir o botdo “Adicionar
imagem”.

Selecionar a imagem que guardou no seu computador. Deve inserir tantas imagens, quanto
as que sejam necessarias para completar o processo. Por cada imagem a associar premir
o botao “Adicionar imagem”

De seguida prima o botao “Fechar”. As imagens ficam assim, associadas ao processo.

@& ADSE DIRETA - Enviar Documento Digital - Internet Explorer o || & ]|'E:

VISUALIZACAO DE DOCUMENTOS

Novo processo - N2 de imagens: 1

S [ oo =

| 1

LADO DIREITO Posicio dos ewos) LADO ESQUERDO
LINDRO
QLHO DIREITO. 4 4
1* LONGE 10,80 |-1po| 90
2* PERTC — AD [+2.7%

QLHO ESQUERDO. s
19 LONGE +0,50 FO% | v

3
20 PERT AD 1295 ——

OUTRAS ESPECIFICACOES

Lisbon. 2020/05/20

Dimensdes: 435 x 584 - 22.1 Kb
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Prima o botao “Confirmar”.

Enviar Documento Digitalizado

Voltar
Beneficidrio n2 999999999 Beneficidrio Teste

Tipo de documentos a enviar

Documentos relativos a suspensao de reembolsc

Selecionar Referéncia do Oficio da ADSE Onde encontrar a referéncia no oficio?

38206503 (*) Ne de imagens carregadas: 1

Benef. n2 : 999999999 - Beneficidrio Teste - Doc 1111 de 2020-06-15
Prestador: . Prestador Teste - Valor 100 €

(*) Referéncia com documentols) ja enviado(s). Utilize caso necessite de completar o processo.

DOCUMENTOS ENVIADOS
53 2020-06-18 Documentos relativos a suspensao de reembolso 999999999 38206503 1 Pendente

Temporariamente, a referéncia do oficio ao qual associou imagens surgird com um (*) e o
seu estado aparecera como “Pendente” na lista abaixo. Enquanto o processo se encontrar

neste estado, e se verificar que ndo carregou todos os documentos necessarios, podera
ainda proceder a envio de mais imagens associadas a essa referéncia.

Enviar Documento Digitalizado

Beneficidrio n? 999999999 Beneficidrio teste

Tipe de documentos a enviar

Documentos relativos a suspensao de reembolso

Selecionar Referéncia do Oficio da ADSE  Onde encontrar a referéncia no ofidio?

38206503 (*)

35917903

DOCUMENTOS ENVIADOS
id Data Tipo Doc. NUB Referéncia  n2 Imgs Estado
50

2020-06-18 Documentos relativos a suspensao de reembolso 090909999 38206503 1 Pendente

24



Instituto Publico de Gestao Participada

Historico de Pedidos de Reembolso

Esta funcionalidade permite a consulta dos pedidos de reembolso submetidos para
comparticipagao, com os respetivos detalhes e emissao de declaragcao para efeito de
complemento de comparticipacao.

Selecdo de beneficiario Ano IRS
[v] [Todos[¥]
Ano Situacdo Cuidado de Satde Qrdenacio
2018 [v]| | Todes [v] | Todos v || | Data v T % rr_r__:;j
[
2019-05-10 Recibo n® 201715498 de 2019-08-27 457.00 Em 2019-0%-18 | []
Processamento

Descrigao dos campos de filtro:
Selecao de beneficiario - Seleciona 0 membro do agregado familiar pretendido ou “Todos”;

Ano IRS - Seleciona/Filtra os processos de reembolso que foram considerados na
comunicacgao a AT para efeitos de IRS, ou seja, s6 0s processos reembolsados até a data
do apuramento dos dados para a comunicagao a AT.

Ano - Filtra ao ano de digitalizagdo dos documentos na ADSE (Um ano especifico ou todos);
Situagao — Seleciona pelo estado dos processos ou “Todos”.

e 0 estado “pagos” corresponde aos documentos pagos.

e O estado “rejeitados” corresponde aos documentos rejeitados, devolvidos ou
prescritos.

e O estado “pendentes” engloba todas as outras situagdes possiveis dos
processos (em processamento, auditoria, codificado, estornado, hab.
herdeiros, pronto para pagamento, pendente, regularizagdo, suspenso,
tesouraria);

Selecdo de bensficiario Ano IRS
(v ||| Todos v ]

Ano Situacdo Cuidado de Saude Ordenacdo

||| | Data 7] Tl EEL@

2018

=]
=]
h

[

2019-09-10 Recibo n® 201715498 de 2019-08-27 457.00 Em 2019-02-19 |:|
Processamento
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Cuidado de Saude — Abre a lista de todos os tipos de cuidados de saude enviados pelo
beneficiario, permitindo filtrar por um ato médico especifico.

Ordenagao — Permite a ordenagao dos pedidos de reembolso pelas seguintes opgoes:

Situagdo

[» ]| | Todos

Ano

2019

2019-02-10 Recibo n? 201715498 de 2019-08-27

v]

Selecdo de bensficiario

Cuidado de Saude

Todos

457.00

Anc IRS

(v || | Todos [w |

Ordenacdo

Valor comparticipagdo
Situagao
Data Situagdo

Em

2015-05-19 | []

Processamento

:’_Eb] - Gera o pdf com os pedidos de reembolso previamente selecionados.

LB - Gera a declaragao para efeito de complemento de comparticipagao. Selecionar 1 ou
mais recibos das checkbox da coluna DCC.

A letra existente antes da descricdo do documento corresponde a primeira letra do nome
do respetivo beneficiario e tem uma cor diferente para cada membro do agregado. Ao
passar com o rato em cima da letra visualiza o nome completo do beneficiario.

Os documentos com a descricao “Recibo n.° “, dizem respeito a qualquer documento
comprovativo de pagamento. Ao premir a respetiva linha sao visualizados os detalhes do

documento.

DETALHES: Recibo n® 3445/17777 de 2018-09-21

Beneficiario:

N¢ de processo:
Data entrada:
Prestador:

Valor recibo:
Situagdo:

Data situacao:
Comparticipagao:
NIB:

Declaragao IRS:

Cuidado de Saude

1858 - Exodontia

Quant.

Gera a declaragao
de complemento de

comparticipacao

Valor €

=)
r
~l
=
+

A Voltar 3 lista

{=) Declaragdio C.C.

Comparticipacdo €
15.00
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O botio i= DeclaracdoCC gera a declaracdo para efeito de complemento de
comparticipacao desse documento, em formato pdf.

Premir “Voltar a lista” para aceder novamente a listagem dos documentos.

Limites no Regime Livre

Permite, para os cuidados de saude com limites, verificar a quantidade de atos praticados,
bem como os limites quantitativos por cada cuidado de saude e o plafond disponivel.

Selecionar Beneficiario

Relacdo dos cuidados de satde relevantes Clique na descricdo para ver detalhes

m_m-
7507 Armacdes ou Aros (B) 2 em 3 anos 0 1em 2021
7513 Lente Graduads /Bifocal / Progressiva / Contacto / Caixa B erit S i 4 a

Descartaveis (B)

Situacdo atual (2019-10-07), sujeita a eventuais retificagdes ou regularizacde

Consulte também: Simulador de comparticipacdes | Historico de Pedidos de Reembolso

A coluna “Limite”, naimagem acima significa que, para o cédigo “7507 — armagdes ou aros”
a ADSE comparticipa até a quantidade 2 de 3 em 3 anos civis (0o ano do documento de
despesa e os 2 imediatamente anteriores — ex: no ano de 2020 contabiliza os anos 2020,
2019 e 2018).

A coluna “Utilizado” informa a quantidade que foi reembolsada ao beneficiario no periodo
contabilizado para o respetivo plafond.

Através da coluna “Disponivel” é visualizada a quantidade de cuidados disponiveis para
esse ato.

Os dados referem-se aos cuidados utilizados e disponiveis a data em que a consulta é
realizada.

Se da lista nao constar qualquer cuidado de saude, significa que a data nao ha registo de
consumos e tem todo o plafond disponivel.
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Historico de Acesso a Rede

Consulta dos cuidados de saude realizados em entidades convencionadas, desde o ano de
2013.

No campo “Ano” seleciona o ano em que realizou o cuidado de saude que pretende
consultar.

Os atos médicos sé constarao listados apos o prestador faturar a ADSE os cuidados de

saude prestados e a ADSE proceder a conferéncia e aprovacao da faturagdo para
pagamento.

Selecionar beneficidrio:

Para reportar qualguer problema relacionadoe com os dados agui apresentados, por favor Contacte-nos i‘@

Atos médicos realizados Ano 2019
Cligue na linha para ver detalhe. Valores a zero no encargo do bensficiario poderdo significar indisponibilidade de informagdo.
Encargo Encargo
ks Dat Prestad nt. as s

: restadar Quant. | penefiario €)  ADSE (€)
v 2019-03-25 1 3.99 14.47
v 2019-01-07 1 3.99 14.47
Totais —> 2 7.98 28.94

Descontos

Através desta funcionalidade pode consultar os seus descontos entregues a ADSE desde o
ano de 2012.

Estes valores referem-se aos valores reportados pelas entidades empregadoras e
processadoras dos vencimentos, através de ficheiro eletrénico, ou, aos valores pagos pelo
préprio beneficiario através de DUC.
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DESCONTOS

Situagdo atual do beneficidrio: Com Direitos Ano de desconto: 2019 E}
Mes Remunet mo
2018/09  [0039415] Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenca, IP 2015/09 120148 4205
(ADSE, IP)
2019/08  [009415] Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenca, IP 2015/08 120148 4205 350
(ADSE, IP)
2019/07  [0039415] Instituto de Protegdo e Assisténcia na Doenga, IP 2019/07 120148 4205 350
(ADSE, IP)
2019/06  [009415] Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenca, IP 2019/06 120148 4205 350
(ADSE, IP)
2019/05  [0039415] Instituto de Protegdo e Assisténcia na Doenga, IP 2019/05 120148 4205 350
(ADSE, IP)
2019/04  [009415] Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenga, IP 2019/05 640.79 2243 350
(ADSE, IP)

DocuMENTO UNICO DE COBRANGA

o

| CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA 5’7 LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS « PESQUISAR AJuDA

DOCUMENTOS EMITIDOS Clique na linha respetiva para consultar ou alterar

12345
B O S 7Y T T S

521900068077939 Desconto Beneficiario - Més 2019/06 - 2019-06-26 2100 Cobrado
3.5% sobre a remuneracao base de
600.00€

521500068077734 Desconto Beneficiario - Més 2015/05 - 2019-06-26 2100 Cobrado 21.00
3.5% sobre a remuneragao base de
600.00€

521300068077637 Desconto Beneficiario - Més 2015/04 - 2019-06-26 2100 Cobrado 21.00
3.5% sobre a remuneracao base de
600.00€

521400068076835 Desconto Beneficidrio - Més 2019/03 - 2019-06-26 2100 Cobrado 21.00
3.5% sobre a remunerag¢ao base de
505.00€

Posicao Global

Este servigo compila por um lado as entregas provenientes do desconto do trabalhador e
por outro os beneficios auferidos por todos os membros do agregado familiar, por cada um
dos regimes, desde o ano de 2014.

A informacao é a abaixo apresentada. Caso queira ver o detalhe premir os links existentes
na pagina, abaixo sublinhados: “Descontos”, “Histérico de Acesso a Rede” ou “Histérico de
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Pedidos de Reembolso”, e sera reencaminhado para o servigo respetivo, que dispde do
detalhe.

Valor Total Desconto: Soma dos valores reportados pelas Entidades Empregadores,
CGA, CNP ou pagos diretamente a ADSE através de DUC. Para informacao detalhada
consulte “Descontos”.

Regime Convencionado: os valores apresentados referem-se a despesas faturadas
e efetivamente pagas aos prestadores convencionados, relativas a todo o agregado
familiar. Para informacgao detalhada consulte Historico de Acesso a Rede.

o (*) poderdo existir atos médicos em que o valor do copagamento pelo
beneficiario é desconhecido da ADSE, nao tendo sido por isso considerados
para este apuramento.

Regime Livre: os valores apresentados referem-se a despesas apresentadas pelo
beneficiario, ja reembolsadas ou em vias de reembolso (sujeitas ainda a aprovacgao
pela ADSE), relativas a todo o agregado familiar. Para informacéao detalhada consulte
Histérico de Pedidos de Reembolso.

@ Posicio GrosaL

Situagdo atual: Com Direitos

Valores em Euros Regime Convencionado Regime Livre
ANO N2 de dias Valor Total Pago pelo Comparticipado Pago pelo Comparticipado
no ativo Desconto Beneficiario {¥) pela ADSE Beneficiario pela ADSE
201% 280 255.26 7.98 2894 358.00 184.66
2018 365 367.71 19.95 7235 221.00 164.21

Emitir Documento Unico de Cobranca (DUC)

O pagamento de descontos por parte dos beneficiarios, nas situacées em que compete ao
beneficiario titular a entrega do desconto, deve ser efetuado através de “Documento Unico
de Cobrancga” (DUC).

Para emitir um DUC devera clicar na op¢ao “Criar Documento de Cobranga”

Preencher os dados constantes do formulario. Apds “Guardar” o registo, sera gerada a
referéncia para pagamento, podera “Imprimir” o documento.
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f: CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA _.:;7; LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS & PESQUISAR AJUDA

CRIACAO DE DOCUMENTO DE COBRANCA

Discrimine abaixo os itens (até ao maximo de 3) 30s quais se refere o presente pagamento.
Antes de guardar o documento, por favor confirme os dados apresentados abaixo.

Valor Refativo 2 Descricio

17.63| € | Desconto do Beneficiario  [V] IMés 2019/10 - 3.5% sobre a remuneracao base de 505.00€ |
€ & | |

I

£ vl |
Valor Total Referénciz Pagamento Data Emissdo
[ 17.68|€ | | [2019-10-07 |

X Fechar kg Guardar

Através da opc¢ao “Listar Documentos Emitidos” é possivel fazer a gestdo dos documentos
emitidos e acompanhar o seu processo de cobranga. Para consultar um DUC especifico,
devera clicar no n° de referéncia pretendido, constante da lista, ou utilizar a opgéao
“Pesquisar”.

3 CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA § LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS . PESQUISAR AJUDA
DOCUMENTOS EMITIDOS Clique na linha respetiva para consultar ou alterar
12345
5211111111111111 Desconto Beneficidrio - Més 2019/06 - 2019-06-26 2100 Cobrado
3.5% sobre a remuneracao base de
600.00€
§222222222222222 Desconto Beneficiario - Més 2019/05 = 2019-06-26 21.00 Cobrado 21.00
3.5% sobre a remuneracao base de
600.00€
5333333333333333 Desconto Beneficidrio - Més 2019/04 - 2015-06-26 2100 Cobrado 21.00
3.5% sobre a remuneracao base de
600.00€
2 CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA _—%7] LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS « PESQUISAR AJUDA

Pesquisa de Documentos

Ref. pagamento -—>| | m

Se o estado do “DUC” for emitido, ou seja, ainda nao tiver sido cobrado, pode efetuar
alteragdes do valor e/ou da descri¢do. Tem ainda a opgao de “Imprimir”
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Caso ja tenha sido efetuado o pagamento do DUC, pode visualizar a informagao de
cobranga

: CRIAR DOCUMENTO DE COBRANCA = LISTAR DOCUMENTOS EMITIDOS « PESQUISAR AJuDA

CONSULTA DE DOCUMENTO DE COBRANCA

Discrimine abaixo os itens (3té ao maximo de 3) aos quais se refere o presente pagamento.

Valor Relativo a Descrigdo
21.00|€ | Desconto do Beneficiario  [V] |Més 2019/06 - 3.5% sobre a remuneracao base de 600.00€
Valor Total Referéncia Pagamento Data Emiss3o
| 21.00) € [ 5211111111111111] [2019-06-26 | nserido por [197604994/0] em 2015-06-26
INFORMACAO DE COBRANCA COBRANGA NORMAL
Data Entrada Data Montante Meio NIE Entidade Balcdo Estado Data
na ADSE Cobranca Cobrado (€) Pagamento Cobradora Estado
2019-07-01 2013-06-30 21.00 Outro SIBS 0001 Activo 2019-07-01

d'-ﬁ Imprimir X Fechar

Deve proceder ao seu pagamento, utilizando a referéncia para pagamento, através das
Caixas Automaticas Multibanco, da Internet (utilizando o servigo on-line do seu banco) ou
aos balcdes das Instituicoes de Crédito aderentes a Rede de Cobrangas do Estado,
utilizando a referéncia Unica gerada pelo sistema.

pocumento Unico de Cobranca

No Documento 9999999

Entidade [ 999999999] Jodo Antdnio

Descricio [Desconto do Beneﬂciério] Mes 2019/06 - 3.5% sohre arem uneragao base de 600.00€
Data de emissdo 2019-06-26 Certificagdo do pagarento
Referéncia para pagam ento 521111111111

Montante a pagar 21.00€

Data limite de pagamento 2019-07-03

De momento, o sistema de DUC podera ser utilizado pelos beneficidrios titulares apenas

para o pagamento do desconto do trabalhador.
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Declaragao para IRS (Cuidados de Saude)

Através desta opgao pode proceder a emissdo das declaragdes de IRS respeitantes as
despesas de salde enviadas para comparticipacgao (valor ndo reembolsado), até ao ano de
2014.

A partir do ano de 2015 a declaragéo passou a conter os valores comunicados a Autoridade
Tributaria (valores reembolsados). Caso nao esteja disponivel a declaragao, significa que
nao foram pagos reembolsos no ano em aprego.

Dados do Beneficiario:
Nome: NUE :
Seleccionar Declaragio:
Ano : m
2017 - Info. AT
2016 - Info_ AT

Declaracao para IRS (Descontos)

Nos casos em que o pagamento da contribuicdo é efetuado diretamente pelo beneficidrio
a ADSE, é disponibilizada na ADSE Direta a respetiva declaragao para efeitos de IRS dos
valores entregues.

Quando a contribuicdo do beneficiario é processada pelas entidades empregadoras ou
pelas entidades responsaveis pelo pagamento de pensdes a emissao da declaragao é da
responsabilidade destas mesmas entidades e nao é disponibilizada na ADSE Direta.

Dados do Beneficiario:

Nome : NUB : NIF:

Seleccionar Dedaragdo:

Ano: 2018E|

Declaracdo para Efeitos de IRS {descontos)

Ano 3 que se refere a declaracdo 2018
Total valores recebidos 21000 €
Total valores restituidos 0.00€

Imprimir declaragio
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Instituto de Protegao e Assisténcia na Doenga, I.P.
Praca de Alvalade, n°. 18 - 1748-001 LISBOA
Telefone: 218 431 881

Envie-nos as suas questoes, criticas ou sugestdes através do “Atendimento Online”,
disponivel no portal da ADSE, em: www.adse.pt



