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1. Submissão da Conta em WEB-OCIP – Visualização 

 
1.1. Autenticação na aplicação WEB-OCIP 

 

O acesso à plataforma OCIP é feito através da Segurança Social Direta, com inscrição do NISS e 

correspondente Palavra-passe. 
 

 
 
 

1.2. OCIP – Menu de Opções de utilização - Contas/Orçamentos 
 

As entidades podem submeter na aplicação Contas e Orçamentos, sendo que a submissão de 

Contas é obrigatória nos termos do Decreto – Lei nº 172- A / 2014, de 14 de junho, e a submissão 

dos Orçamentos é facultativa. 
 

Não é possível a submissão de contas do exercício N, sem que esteja concluída a submissão da 

conta do exercício de N-1, desde que exigível. 
 

Também é impeditivo a submissão de contas do exercício N, sempre que exista contas dos anos 

anteriores nos seguintes estados: EF – Em Falta / EP - Em Preenchimento / EC – Em correção / PD 

– Pendente de Documentos / PIA – Processo Inválido automaticamente / PI – Processo Inválido. 
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1.3. OCIP – Menu Contas – Entregar e Consultar Contas Anuais 

 
A primeira entrega de contas de um dado exercício é concretizada pelo menu “Entregar Contas 

Anuais”, todas as restantes ações referentes a correções, consultas e substituições de 

documentos são realizadas pelo menu “Consultar Contas Anuais”. 

 
 

No caso de estar a submeter a conta fora do prazo legalmente definido, vai gerar um Pedido de 

Correção, onde deve colocar a devida justificação, pedido que será posteriormente autorizado 

pelos Serviços Competentes: 
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A opção “Consultar Contas Anuais”, obriga a que tenha que selecionar o ano que pretende 

consultar antes de confirmar para avançar. 

 

Através do botão Detalhe, pode consultar o processo, o botão Corrigir permite fazer correções 

ao processo de contas submetido, através de um pedido de autorização, que tem de ser 

autorizado pelos serviços. 

 
 

 
 

No seguimento do pedido de correção efetuado e após autorização do mesmo por parte dos 

serviços competentes, a entidade passa a ter permissão para aceder à conta do exercício em 

questão, procedendo então às correções que pretende. 
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1.4. Menu – Dados da Instituição e CC 

 

O Menu, é composto pelos campos que identificam aos Dados da Instituição, bem como 

identificam Dados do Contabilista Certificado (CC) e ainda estão identificados três separadores 

Equipamentos, Mapas e Anexos, para proceder ao preenchimento de todos os requisitos 

elencados, bem como à submissão dos documentos obrigatórios para cada ano económico. 

 

 
 

a. Atualizar contactos da Instituição 
 

Ao aceder ao Dados identificação da Instituição e CC, devem estar preenchidos todos os requisitos 

correspondentes à instituição, nomeadamente nome, morada, contactos, site, data da publicação 

da conta no site institucional, bem como deve preencher os dados que identificam o(a) 

contabilista certificado(a) da entidade nesse exercício, designadamente o nome, contacto e 

respetivo email. 
 

Os e-mails devem estar atualizados e digitados de forma correta considerando que todas as 

notificações de OCIP serão enviados para os e-mails indicados. 
 

Estando em falta os contactos da Instituição (Endereço eletrónico e Telefone) os mesmos devem 

ser atualizados através do acesso à SSDireta na opção Perfil – Dados Pessoais – Atualizar 

contactos, selecionando “Ações”, “Alterar” e “Guardar”. 



Manual Passo a Passo | Aplicação WEB-OCIP 

ISS/DGCF/UCP/NAIPSS | janeiro/2025 
 

7 

 

 

 

 

b. Preenchimento obrigatório do “Site Instituição” e “Data de Publicação” 

 
 

A partir da submissão das contas anuais de 2017 é obrigatório inscrever na plataforma OCIP a 

data de publicitação das contas no sítio institucional eletrónico da instituição, que deve estar de 

acordo com o disposto no nº 2 do art.º 14 – A do DL n.º 172 – A/2014. 

 

 
 

É emitida a seguinte mensagem de alerta sempre que a data de publicação seja superior a 31/05/N+1. 
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É emitida a seguinte mensagem de alerta sempre que a data de publicação seja anterior a 01/01/N+1. 

 

 
 

c. Preenchimento obrigatório da Certificação Legal de Contas (CLC) 

 
 

Nas contas de 2018 e seguintes o campo da Certificação Legal de Contas é de preenchimento 

automático tendo em conta a informação submetida na aplicação nos anos anteriores. Nas contas 

de 2017 este campo é de preenchimento manual pela instituição, dado o automatismo só ser 

aplicável às contas de 2018 em diante. 

 

 

Sempre que o automatismo devolva a resposta SIM a entidade está obrigada anexar o documento 

obrigatório da CLC no separador dos Anexos. 

 

1.5. Separador Estabelecimentos 
 

Os equipamentos identificados, assim como as respostas sociais indicadas em cada 

estabelecimento, resultam dos dados existentes no Sistema de Informação da Segurança Social 

(SISS), pelo que qualquer alteração tem de ser solicitada junto da respetiva área social do Centro 

Distrital de Segurança Social (CDSS) do distrito sede da entidade. 
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a. Respostas Sociais/ Atividades 
 

As respostas sociais, com acordos celebrado com o ISS, IP assumem o tipo Respostas Sociais, todas 

as restantes incluindo Programas/Protocolos desde que inseridas pela entidade assumem o tipo 

Atividades. 
 

É aconselhável que sejam registadas tantas atividades quantas as necessárias para espelhar os 

diversos centros de custos que a entidade tem afetos, nomeadamente os centros de custos de 

Protocolos, Programas e outras medidas que careçam de ser individualizadas. 
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Sempre que pretender avançar para iniciar o preenchimento dos dados financeiros de cada 

resposta social, deve clicar na opção pretendida e depois no botão Detalhe. 

 
 

b. Quadro Síntese por Equipamento 
 

No separador dos Equipamentos, o botão Quadro Síntese, permite que após a submissão dos 

dados financeiros nos diversos mapas de demonstração de resultados por natureza, sejam 

consultados os quadros sínteses por Equipamento, que permite de forma sistematizada identificar 

os dados introduzidos pela entidade 
 

✓ Nº Médio de Utentes; 

✓ Nº Médio de Funcionários; 

✓ Verbas Contabilizadas no ano na conta 75 (refletir os valores recebidos referente aos acordos de 

cooperação, corrigidos dos acertos do ano). 

✓ Acertos Positivos de anos anteriores conta 78 (refletir os acertos positivos, a favor da entidade que 

resultem de acertos de frequências de anos anteriores e/ou atualizações, cujo rendimento respeite a exercícios 

anteriores ainda que pago no exercício corrente) 

✓  Acertos Negativos de anos anteriores conta 68 (refletir os acertos negativos, deduzidos no 

pagamento e que resultem de acertos de frequências de anos anteriores e/ou atualizações, cujo gasto respeite 

a exercícios anteriores ainda que deduzido no exercício corrente) 
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1.6. OCIP - Separador Mapas 
 

No separador dos Mapas, encontram-se listados todos os mapas financeiros de preenchimento 

obrigatório. 

 

 

Os mapas consideram-se completos quando assumam o estado de Preenchido, na coluna Estado. 
 

Para avançar para o preenchimento dos diversos Mapas deve selecionar o mapa preenchido e 

depois a opção preencher, com exceção do Mapa A, que resulta do preenchimento das 

Demonstrações de Resultados pelo que o acesso deve ser realizado pelo separador 

Estabelecimentos. 
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1.6.1. Mapa A - Demonstração de Resultados por Naturezas (DRN) 

 

a. Como aceder 
 

O preenchimento do Mapa A - Demonstração dos Resultados por Naturezas resulta do 

preenchimento individual das respostas sociais e/ou atividades existentes no separador dos 

Estabelecimentos onde são listados todos os equipamentos da instituição, pelo que o acesso tem 

de ser realizado pelo separador Estabelecimentos, selecionando o equipamento e depois a opção 

preencher. 

 

 

A instituição deve iniciar o preenchimento das respostas sociais criadas em cada equipamento, e 

o mapa só ficará totalmente preenchido quando todas as respostas assumam o estado de 

Preenchido, na coluna Estado. 

 

As demonstrações de resultados por natureza só ficam completamente preenchidas assim que 

forem introduzidos valores numéricos no mapa financeiro, pelo que mesmo as situações de 

respostas indevidamente registadas, tem de inserir valores para o mapa assuma o estado 

Preenchido. 
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A aplicação OCIP lista as Demonstrações de Resultados por Natureza das respostas sociais com 

acordo de cooperação, todas as outras atividades desenvolvidas pela instituição (Com ou Sem 

protocolo/programa, e as comerciais) terão que ser criadas as respetivas Demonstrações de 

resultados, utilizando a opção Nova Atividade. 

 

 

Quando criada uma atividade Com Protocolo/Programa, no “Tipo de Atividade” é mostrada uma 

lista dos diversos Protocolos/Programa. 
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Quando criada uma atividade Sem Protocolo/Programa é necessário identificar o nome da 

atividade, pelo que sugere que este seja sempre idêntico em todos os anos da vigência do centro 

de custo. 

 

 
 

b. Preenchimento da DRN e Resposta Social/ Atividade 
 

O mapa da Demonstração de Resultados por Naturezas e Resposta Social/Atividade inclui a 

informação prévia, que consta do mapa de estabelecimentos para cada Resposta 

Social/Atividade, sendo que é de preenchimento obrigatório por parte da entidade os itens 

assinalados com *. 
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O mapa de Demonstração de Resultados por Natureza e Resposta Social/atividade consiste no 

mapa onde a entidade introduz os rendimentos e gastos referentes ao exercício em questão, para 

a cada atividade/resposta. Estes dados devem ser introduzidos na Coluna Período N, sendo a 

coluna NOTAS para registar a correspondência nas respetivas notas do anexo ao balanço. 

 

No preenchimento dos valores deve assumir o Ponto, para separação dos cêntimos. Deve usar a 

opção Calcular Totais, para que os subtotais e totais possam ser calculados de forma automática 

e assim que totalmente preenchido deve usar a opção confirmar para que o mapa guarde os 

valores registados. 
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Findo o preenchimento do mapa pode ser visualizado o quadro síntese por equipamento que 

funciona como uma síntese dos dados inseridos. 
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c. Preenchimento da Demonstração de Resultados em 2024  

 

Do exercício de 2024 em diante o MAPA A é alterado passando a desagregar as rubricas de Vendas 

e Serviços Prestados e esta última rubrica é detalhada por forma a que possam ser refletidas os 

serviços prestados que são alvo de comparticipação financeira do estado.  

 

 

 

A introdução deste detalhe nas contas de 2024, implica um procedimento extra no momento de 

submissão de contas do exercício de 2024, tendo em vista a necessidade de detalhar a informação 

na coluna do comparativo de 2023. 

 

Assim, excecionalmente na submissão de contas do exercício de 2024, após o preenchimento do 

MAPA A, através do separador Estabelecimentos, mesmo que devidamente preenchido o mapa 

assumirá o estado de NÃO PREENCHIDO, de modo a garantir que o detalhe do comparativo de 

2023 é inscrito. 
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Por forma que o mapa passe ao estado de Preenchido, é necessário aceder ao separador 

MAPAS, selecionar o Mapa A – Demonstração de Resultados, escolher a opção EDITAR, onde 

surgirá o aviso que consta em imagem infra, que remete para a necessidade de desagregação 

das rubricas editáveis VENDAS e SERVIÇOS PRESTADOS de 2023 (período N-1), cujo valor total 

foi transposto automaticamente para a rúbrica Serviços Prestados.  

 

 

Após o preenchimento do desdobramento das rubricas no ano n-1, no caso de o desdobramento 

ter sido efetuado de modo correto, o MAPA A assume o estado de PREENCHIDO.  
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Caso existam diferenças nos valores preenchimento do desdobramento do ANO N- 1, surge a 

seguinte mensagem:  

 

 

1.6.2. Mapa B – Balanço 
 

O acesso ao Mapa B faz-se pelos separadores mapas selecionando o mapa e escolhendo a opção 

preencher. O Mapa B tem interação com os mapas A e D pelo que a sua validação final, fica 

condicionada ao correto preenchimento daqueles mapas. 

 

A título de alerta e antes do preenchimento do mapa A são exibidas as seguintes mensagens de 

alerta no preenchimento Mapa B, que devem ser tidas em consideração para o correto 

preenchimento do mapa. 

 

Para as contas de 2017: 
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  Para as contas de 2018 e seguintes: 

 

 

Os campos “Resultado Líquido do Período” e “Subsídios ao Investimento” são preenchidos 

automaticamente após finalizar o preenchimento do dos Mapas A e D respetivamente. 

Se o valor inscrito no Balanço na rubrica do Resultado líquido do período não estiver de acordo 

com o saldo do balancete, as devidas retificações só podem ser efetuadas através dos 

separadores estabelecimentos, considerando que o Mapa A - Demonstração dos Resultados por 

Naturezas não é de preenchimento direto. 

Se o valor inscrito no Balanço na rubrica dos Subsídios ao Investimento não estiver de acordo 

com o saldo contabilístico na conta 593, as devidas retificações só podem ser efetuadas através 

do Mapa D. 

O Balanço fica no Estado “Não preenchido” sempre que existam correções a qualquer um dos 

Mapas A, C e D, sendo necessário no mapa B – Balanço voltar a selecionar novamente as opções 

“Calcular Totais” e “Confirmar” 

 

Nas contas de 2017 passou a ser obrigatório o desdobramento no preenchimento no Mapa do 

Balanço das rubricas pertencentes aos “Ajustamentos/Outras Variações nos Fundos 

Patrimoniais”, pelo que na coluna de 2016 (N-1) esta célula encontra-se EDITÁVEIS. 
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1.6.3. Mapa C – Demonstração dos Fluxos de Caixa 
 

Para as contas de 2018 e seguintes, o valor da rubrica “Caixa e seus equivalentes no fim do 

período” deve coincidir com o valor da rubrica “Caixa e Depósitos Bancários” no Mapa B, 

tendo de ser justificadas no Anexo ESNL as diferenças que possam existir. 

 
 

O campo “Caixa e seus equivalentes no início do período” do ano N no Mapa C é preenchido de 

forma automática através do campo N-1 “Caixa e seus equivalentes no fim do período” do mesmo 

mapa. 

 

 

 
Depois de ter sido preenchido o mapa C e se verificar que o valor da rubrica “Caixa e seus 

equivalentes no fim do período” não coincide com o valor da rubrica “Caixa e Depósitos Bancários” 

no Mapa B é exibida a seguinte mensagem de alerta. 

 
Nota: Esta mensagem de alerta não é impeditiva da submissão da conta, mas em sede de análise de contas será solicitada a 
correção ao mapa quando este não se encontra devidamente preenchido. 
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As correções decorrentes de transições de saldos incorretas de anos anteriores, tem de ser 

efetuadas em todos os mapas C dos exercícios anteriores onde se reflitam, antes de submeter o 

mapa C atual. Esta correção tem de ser efetuadas através de um pedido de correção às contas de 

anos anteriores, pelo que se recomenda o contacto com os serviços para o devido 

acompanhamento. 

 

No Mapa C do exercício de 2017, existe um automatismo de controlo entre o Mapa C – 

Demonstração de fluxos de caixa e o Mapa B - Balanço, para a inscrição automática de Caixa e 

seus equivalentes no início e fim do período, através da rubrica “Caixa e Depósitos Bancários” no 

mapa B para os anos N-1 e N. 

 

Mapa C: 

 

 
Mapa B: 

 

 
Sempre que se constate divergências de valores surgia a seguinte mensagem de alerta. 

 

 

1.6.4. Mapa D – Mapa de Controlo de Subsídios ao Investimento 

 

a. Quando é aplicável 

 
Sempre que a entidade tiver registo na conta 593 de subsídios ao investimento, que se encontrem 

por reconhecer, deve ser preenchido o novo formulário eletrónico do Mapa D, disponibilizado 

para o exercício de 2017 e seguintes. 
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b. Regras preenchimento 

 
Deve criar o número de linhas que necessitar dos ativos financiados e correspondentes subsídios 

ao investimento até perfazer o saldo contabilístico na conta 593 no balancete de encerramento. 

 

 

 
Cada linha que seja adicionada ao mapa é preenchida pelo registo dos seguintes elementos: 

 
- Tipologias de investimento - preenchido através da lista de tipo de investimento disponível. 

- Designação do bem 

- Código da rubrica – Conta do ativo subsidiado no balancete 

- Valor total do investimento do ativo subsidiado 

- Ano inicial do reconhecimento do Subsídio ao Investimento 
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- Taxa de imputação do Subsídio ao Investimento – Apenas deve inserir o valor numérico sem o 

caracter ‘%’. 

- Montante do Subsídio ao Investimento atribuído pelo ISS, IP 

- Montante do Subsídio ao Investimento atribuído por outras entidades 

- Ajustamentos positivos ou negativos – Estes campos utilizam-se para registar valores que 

devam ser considerados para ajustar o saldo líquido da conta 593 e nos casos em que as entidades 

utilizem um sistema de imputação com base em duodécimos. Sempre que sejam preenchidos os 

campos dos ajustamentos positivos ou negativos é obrigatório inserir uma justificação no campo 

criado para o efeito, nomeadamente no caso de arredondamentos de valores e/ou por se tratar 

de ativos cujas amortizações são em regime de duodécimos. 

 

Se existir alteração de pressupostos nos subsídios ao investimento aconselha-se a anular a linha, 

através dos campos dos ajustamentos e justificação dos ajustamentos e colocar o Valor Líquido 

Contabilístico (VLC) a zero e em seguida, adicionar uma nova linha com os dados corretos dos 

subsídios ao investimento. 

 
 

Sempre que exista um subsídio ao investimento, que ainda não tenha sido iniciado o 

reconhecimento do valor do subsídio, uma vez que o ativo financiado ainda não está a ser 
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depreciado, deve ser preenchido no Mapa D o campo Ano inicial do reconhecimento, com um 

ano superior ao da entrega da conta e a taxa de imputação do subsídio bloqueia com o valor nulo. 

 

c. Histórico do mapa 

 
O Mapa D aparece no ano seguinte (N+1) já pré-preenchido, ou seja, os subsídios inseridos no ano 

anterior, transitam e são atualizados de acordo com o ano da conta, estando apenas disponíveis 

as opções “Detalhe” e “Editar”. 

 

As opções “Adicionar” e “Remover” estão disponíveis para os NOVOS subsídios a serem incluídos. 
 
 

 
Para além dos elementos inseridos no ano anterior referentes ao subsídio ao investimento 

também transitam, mas EDITÁVEIS, os valores inseridos nos campos “Ajustamentos positivos” e 

“Ajustamentos Negativos” para que possam ser confirmados ou corrigidos. 

 



Manual Passo a Passo | Aplicação WEB-OCIP 

ISS/DGCF/UCP/NAIPSS | janeiro/2025 27 

 

 

 
 
 
 
 

d. Visualização 

 
Na plataforma OCIP foi criado um quadro síntese, que permite aquando de a submissão consultar 

a síntese sobre os bens amortizáveis incluídos no mapa D, o valor do Investimento, o subsídio 

reconhecido e o valor líquido do Subsídio, que servirá de base ao valor a preencher no mapa B. 

 

 
 

Aquando da emissão do recibo completo de entrega o mapa irá ser mais detalhado incluindo 

também informação referente à taxa de reconhecimento e ano inicial e final do reconhecimento 

do subsídio. 
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1.7. Separador Anexos 
 

A submissão de contas na plataforma OCIP pressupõe o preenchimento de mapas e ainda o 

upload de documentos no separador Anexos. Os documentos a submeter não podem exceder os 

3Mb, e devem obedecer aos seguintes formatos PDF/ JPG/TIFF. Os documentos a submeter são 

os seguintes: 

 

1. Declaração de responsabilidade da instituição pela publicitação das contas em site 

próprio. No ano de 2019 a Declaração de responsabilidade, passa também a incluir a 

obrigação de informar sobre o cumprimento ao Código dos Contratos Públicos, nos 

casos, em que for aplicável. (Disponível para download na plataforma OCIP no separador Anexos). 

2. Certificação Legal de Contas (quando aplicável); 

3. Parecer do Conselho Fiscal; 

4. Ata de Aprovação das Contas pelo Órgão de Administração ou Ata de Aprovação de 

Contas pela Assembleia Geral de Associados; 

5. Anexo conforme modelo ESNL nos termos da Portaria nº 220/2015 de 24 de julho; 

6. Balancete analítico de encerramento de exercício; 

7. Balancete analítico imediatamente anterior ao encerramento de exercício; 

8. Mapa de trabalho voluntário (Facultativo). 
 

Para proceder ao upload deve selecionar a opção Anexar que abre um elevador de seleção com 

os documentos obrigatórios submeter, e no caso das Declarações de Responsabilidade é ainda 

disponibilizado na própria aplicação o modelo a submeter. 
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Os documentos são emitidos pela entidade pelo que tem liberdade de forma, sendo que o Anexo 

ao Balanço deve ser elaborado de acordo com a Portaria n.º 220/2015 de 24 de julho, e as 

declarações de responsabilidade estão disponíveis para download na plataforma OCIP os 

respetivos modelos. 

 

De 2019 em diante a Declaração de responsabilidade da Instituição versa sobre a publicitação das 

contas em site próprio e sobre a adoção do Código de Contratos Públicos para as contas de 2019 

e seguintes nas situações em que seja aplicável o art.º. 23º do DL 172- A/2014 de 14 de novembro. 

Em 2017 e 2018 a Declaração de responsabilidade da Instituição versava apenas pela publicitação 

das contas em site próprio de acordo com o disposto no art.º 14º - A/2014 de 14 de novembro. 
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1.8. OCIP – Submissão da conta 
 

Após o preenchimento de todos os mapas e inseridos os documentos obrigatórios, deve ser efetuada 

a confirmação das opções “Gravar”, “Finalizar”, para que o sistema possa validar e passar para o ecrã 

seguinte que permite “Submeter”. 

 

 
 
Se estiver tudo em conformidade aquando da submissão da conta, surge a seguinte aviso: 
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Caso existam mapas ou anexos que não estão completos o sistema dará uma informação de alerta, 

pelo que deve verificar se todos os mapas estão no estado Preenchidos e todos os 6 anexos 

obrigatórios foram submetidos, pois só assim será possível finalizar a submissão. 
 

 

Se o Mapa B - Balanço não estiver balanceado, surge o seguinte aviso: 
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1.9. OCIP – Comprovativo de Entrega 
 

Finalizada a submissão da conta a entidade tem a possibilidade de emitir dois tipos de recibo. 
 

a. Recibo Simples – Recibo que informa que a conta foi submetida, assim como a 

data da submissão. 

 
b. Recibo Completo – Recibo de onde consta todo o detalhe da informação 

submetida, que inclui a impressão dos mapas preenchidos, e informação sobre os 

anexos que foram introduzidos na aplicação. 

 
 

 
 



Manual Passo a Passo | Aplicação WEB-OCIP 

ISS/DGCF/UCP/NAIPSS | janeiro/2025 33 

 

 

 

2. Análise técnica à Conta em SISS-OCIP – Substituição de Documentos e 

Solicitação de Esclarecimentos 

Decorrente da análise, por parte dos serviços, aos processos de contas submetidos há necessidade 

de intervenção por parte da entidade em alguns circuitos pelo que neste capítulo, pretende-se 

expor o passo a passo para a intervenção por parte da entidade. 
 

2.1. Notificação para substituição de Documentos 
 

Da análise verificando-se que os anexos submetidos não correspondem aos modelos e/ou 

padecem de inconformidades, pode o técnico entender de solicitar a sua substituição através de 

um mecanismo automático da aplicação. 
 

A entidade será notificada para o e-mail indicado na aplicação, e a conta assume o estado 

PENDENTE DE DOCUMENTOS o qual tem associado uma obrigação por parte da entidade, para 

substituir os documentos e/ou explicitar os esclarecimentos solicitados, e dispõe de um prazo de 

30 dias para responder ao solicitado. 
 

Partindo de um exemplo em que o técnico assinalou como inválidos dois anexos a instituição 

recebe a notificação por e-mail, para substituição dos documentos inválidos. 

 

 

Nos casos em que a entidade não procede à substituição dos documentos e/ou prestação dos 

esclarecimentos necessários, após decorridos os 30 dias, o técnico do ISS pode invalidar o 

processo de contas de forma manual, ou findos 60 dias o processo assume o estado PIA – 

PROCESSO INVALIDO AUTOMÁTICO. 
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2.2. Substituição dos Documentos 
 

A instituição ao aceder a WEB-OCIP vai poder efetuar a substituição dos documentos inválidos ou 

justificar a não substituição dos documentos inválidos solicitados, conforme se indica no passo a 

passo seguinte referente às ações que a instituição terá que efetuar. 
 

A entidade acede à aplicação pelo Menu Consultar conforme exemplificado no ponto 1.2., 

selecionando a linha do ano de conta a corrigir e que está identificado com o estado de Pendente 

de Documentos seguido do botão Corrigir. 

 
 

É exibida a seguinte mensagem, que deve ser confirmada. 

 

 
 

 
Após confirmar a aplicação mostra apenas os anexos que devem ser substituídos e a instituição 

não tem acesso a mais nenhum separador existente em WEB-OCIP. 
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A substituição dos documentos é efetuada da mesma maneira como se anexam os documentos 

na entrega de contas. Abrindo o quadro deve selecionar “Tipo de Documento”, neste caso apenas 

aparecem disponíveis os documentos a substituir e que foram mencionados na notificação 
 

 
Logo após selecionar o Substituir Documentos, aparece uma mensagem de que a operação foi 

concluída com Sucesso e na caixa de Anexos inválidos o documento já aparece como correto 

através do símbolo verde. 
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Nas situações em que haja mais do que um documento a substituir, deve clicar no botão 

“Substituir Outro Documento Anexo”, para voltar ao ecrã anterior e proceder conforme descrito. 
 

Nas situações em que não haja lugar à substituição de documentos a entidade deve sempre 

inscrever uma justificação, logo após selecionar o tipo de documento. 
 

 
A justificação da instituição é transposta para o quadro de Anexos Inválidos, após clicar em 

Substituir Outro Documento Anexo e fica visível para avaliação dos serviços. 
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Após ter substituído todos os anexos e/ou apresentado todas as justificações, para concluir o 

processo tem de selecionar a opção “Gravar”, surgindo a mensagem que a Substituição foi 

efetuada com sucesso. 
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Ao confirmar a mensagem a conta passa para o estado “AGUARDA VALIDAÇÃO DOCUMENTOS”, 

ficando então disponível para análise dos serviços do ISS, IP. 
 

 
 

 
2.3. Estado PIA - Processo Invalidado Automaticamente 

 

Sempre que decorram mais de 60 dias após a notificação para substituição de documentos (PD - 

Pendente Documentos) sem que entidade nada tenha feito para substituir os documentos e/ou 

prestar os esclarecimentos solicitados, nas contas de 2017 e seguintes, as contas do exercício 

assumem automaticamente o estado PIA – Processo Invalidado Automaticamente. 
 

 

Nestes casos, a entidade em WEB-OCIP, ao selecionar a linha do ano de conta no estado PIA, no 

menu Consultar Contas Anuais, vai surgir uma mensagem (Fig.1) de que a entidade tem anos de 

contas em atraso e que deve utilizar o menu Entregar Contas Anuais (Fig.2) deve solicitar a 

autorização de entrega de contas em atraso, pelo que ao confirmar o aviso, aparece uma caixa 

de texto onde deve ser inserida a justificação para a Solicitação de Autorização de 

Entrega/Correção de Contas. 
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Em seguida, ao confirmar é gerado um pedido de correção em SISS-OCIP que carece de ser 

autorizado pelo serviço competente. 
 

 

Só após a autorização do pedido de correção de contas por parte dos serviços do ISS, é que a conta 

fica no estado EP – Em Preenchimento, e disponível para correção através do menu entregar para 

proceder à regularização da conta. Não obstante entrar pelo menu entregar fica disponível todas 

as informações inseridas aquando da submissão da conta, assim como, todos os documentos 

anexos obrigatórios. 
 

Para proceder à substituição dos documentos, deve aceder ao Separador Anexos, e clicar em 
Anexar. 
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São listados todos os anexos inseridos no momento da submissão da conta e em frente a cada 

Tipo de Anexo aparece um botão que permite a eliminação do anexo correspondente. 
 
 

 
Caso haja vários documentos a substituir após ser selecionado e eliminado o documento anexo, 

deve ser efetuado o upload dos restantes documentos de acordo com o solicitado. 
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Manual Passo a Passo | Aplicação WEB-OCIP 

ISS/DGCF/UCP/NAIPSS | janeiro/2025 42 

 

 

 

Após concluído o upload dos documentos anexos a substituir deverão ser selecionadas pela 

seguinte ordem, as opções Gravar, Finalizar e Submeter, para que a conta assuma o estado 

ACEITE PARA ANÁLISE. 

 

 

2.4. Verificação da Legalidade e Relatório de Análise Técnica (RAT) 
 

A partir do ano de contas de 2017, o resultado da análise técnica passa a assumir um dos tês 

estados possíveis: 
 

▪ Verificada a Legalidade (VL) 
▪ Verificada a Legalidade com Inconformidades Contabilísticas e/ou Outras (VLICO) 
▪ Não Verificada a Legalidade (NVL) 

 

Após a conclusão da análise de conta, fica disponível para consulta em OCIP, um Relatório de 

Análise Técnica (RAT) que inclui as situações mais relevantes à análise da conta, bem como o 

resultado da análise. 
 

Simultaneamente, após a finalização do processo de Verificação da Legalidade, pelos serviços do 

ISS, IP, a entidade será notificada para os endereços de e-mail da entidade e do CC, existentes nos 

dados gerais da conta em OCIP, da disponibilização do referido relatório, o RAT. 
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O botão Imprimir RAT fica visível, após a entidade selecionar a linha da conta de 2017 no estado 
Verificada a Legalidade. 
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