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Original
Assunto: Aditamento a Circular 50, de 28/12 — Novas Para: Todas as entidades empregadoras piiblicas e
regras e procedimentos de reembolso das despesas de entidades processadoras que tenham no seu mapa
safide do regime livre para os beneficiarios da ADSE de pessoal beneficidrios da ADSE.

dos servigos regionalizados da RAM

Em aditamento as Circulares informativas n250 de 28/12/2017, e 8, de 2/02/2018, informa-se a todas as entidades
empregadoras publicas e entidades processadoras que tenham no seu mapa de pessoal beneficiarios do ADSE, que,
para além dos procedimentos de entrega de documentagio previstos nas circulares informativas n° 50, de 28/12/2017
e 8, de 2/02/2018, poderdo, as proprias entidades relativamente aos seus trabalhadores, ou os préprios beneficiarios
do ADSE, submeter os pedidos de reembolso online, através do site www.adse.pt, pelo que se envia em anexo 2
presente circular o procedimento a adotar para submissio dos pedidos de reembolso(sem papel), para os devidos
efeitos.

O Presidente do Conselho Diretivo
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Herberto Jesus

Em anexo: Procedimento da submissdo de pedido
de reembolso online
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Como submeter um pedido

A.DSE de reembolso online?
Direta Sem envio de papel

PASSO 1 - Inserir novo processo de pedido de reembolso

* Inserir um novo pedido de reembolso

« Preencher todos os elementos do formulario conforme a fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada
(n&o preencher com os elementos do recibo)

» Inserir o numero da fatura exatamente conforme visualiza (colocando todos os caracteres que visualiza,
nurneaddimer ite espagos, barras ou vutios caracteres)

» Clicar em Guardar

Nota: Submeta um pedido de reembolso por cada fatura.

PASSO 2 - Inserir imagens

- Inserir todas as imagens dos documentos relativas ao pedido de reembolso, uma a uma, pela
seguinte ordem:
1) Fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada (caso a fatura tenha mais do que uma pagina,
coloque em primeiro lugar a imagem da pagina que tem o valor total da fatura)
2) Prescricdes, relatorios médicos ou outros documentos de suporte necessarios
- Verificar se todns ns dadns das imagens inseridas sAn perfeitamente legiveis e se fodas as paginas
dos documentos foram inseridas e na devida ordem

Notas:

+ Apenas sdo permitidos ficheiros de imagem (JPG, PNG, GIF..), ou do tipo PDF, néio sendo aceites outros
tipos de ficheiros (tais como .DOC, ou .DOCX)

- Caso insira um ficheiro PDF com varias paginas, o proprio sistema converte automaticamente em uma
imagem por cada pdgina

+ Cada imagem deve corresponder a apenas uma pdgina do documento. Nunca digitalize varias paginas
em simultaneo na mesma imagem

PASSO 3 - Confirmar e submeter o pedido de reembolso

» Confirmar se os dados inseridos estao de acordo com a fatura e se todas as imagens de suporte ao
pedido foram inseridas
+ Submeter o pedido de reembolso

Depois de submeter o pedido de reembolso. ndo sera possivel proceder a qualquer alteragdo, a nao
ser que ainda seja possivel reverter a operacao atraves da opcao "Desconfirmar”,

Acompanhe o estado do pedido de reembolso em “Lista de Pedidos" ou em "Historico de Pedidos
de Reembolso", na ADSE Direta, ou em “Pedidos de Reembolso” ha App MyADSE.

Notificacoes

O Beneficiario sera notificado das fases relevantes do processo, através do e-mail registado como
‘Privilegiado” na ADSE.

Caso o processo de reembolso tenha sido submetido pela entidade empregadora, esta ira receber
as notificagcdes do estado do processo.

Caso nao consiga visualizar corretamente os formularios e imagens na ADSE Direta, devera instalar uma versdao mais
recente do navegador,




