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1. PARA QUE SERVE?




1. Para que serve?

Este passo a passo tem como objetivo orientar a utilizacao do Template
para a recolha de dados fisicos e informacgdes relevantes no ambito das
operacodes do Fundo Social Europeu Mais (FSE+).

O Template foi desenvolvido para cumprir dois propdsitos principais:

« porum lado, recolher informacdes sobre a materialidade fisica das
operacoes e,

* poroutro, permitir a recolha de dados relativos aos Indicadores
Comuns Comunitarios (ICC).

No contexto do reporte a Comissao Europeia, é fundamental que Portugal,
enquanto Estado-Membro da Unido Europeia (UE), forneca dados sobre os
ICC executados até a data. Os ICC sdo indicadores estabelecidos pela
Uniao Europeia para monitorizar e avaliar a execucao e o impacto das
politicas e programas comunitarios, sendo essenciais para garantir a
eficacia na utilizacao dos fundos da UE.

Este Passo a Passo visa ndo apenas ajudar na execucao das operacoes,
mas também assegurar que os dados recolhidos sejam completos e
precisos, contribuindo para a transparéncia e a prestagao de contas na
utilizacdo dos recursos publicos europeus.



2. COMO ESTA ORGANIZADO?




2. Como esta organizado?

O Template esta organizado em cinco seccgdes e cada
linha corresponde a um participante por atividade, curso
ou acao, conforme o que foi aprovado na respetiva
operacao.

Ou seja, podem existir varias linhas para o mesmo
participante, se este tiver participado em diferentes
atividades, cursos ou acoes.

Em cada uma das cinco secc¢oes, os campos devem ser preenchidos
conforme a operacgéao e a atividade envolvida:

Seccoes
Contexto Recolhe informagdes referentes a operagéo e a atividade.
Identificagcao Coleta os dados de identificagado do participante, como o

NIF, a data de nascimento, entre outros.

Caracteriza a participacao do individuo, com informacoes
como datas, situacéo na operacao e outros detalhes
relevantes.

Caracterizagao

Define o tipo de participagdo do participante, como bolsas
ou medidas ativas.
Esta secgédo deve ser preenchida apenas se aplicavel.

Enquadramento

Caracteriza a participacao na atividade, incluindo
informacdes sobre a area da atividade, o cddigo postal, o
pais e dados relativos as horas e dias assistidos por cada
tipo de atividade.

Atividade
No caso de operagdes relacionadas com os Centros
Qualifica, devem ser preenchidos também os campos
sobre a data de inscricdo, data de encaminhamento,
modalidade de encaminhamento, entre outros dados
especificos.




3. COMO PREENCHER?




3. Como preencher?

3.1. Informacao util antes de iniciar

» Para aceder ao template, abra o ficheiro Excel com o template
fornecido.

» Preenchatodos os campos obrigatdrios e ndo deixe nenhum
campo obrigatério em branco. *

» Nao altere as formatacodes do template, nem reorganize as
colunas.

» Para copiar e colar informacdes de outro ficheiro, utilize sempre a
funcao "colar como valores", para evitar alteragdes acidentais.

» Quando inserir datas, utilize o formato "dd-mm-aaaa", sempre que
possivel no formato geral.

» Quando inserir numeros, utilize sempre o formato geral.

» \Verifigue se as listas de valores estao corretas e valide os campos
antes de enviar o template.

» \Verifigue se todos os campos foram devidamente preenchidos e
assegure-se de que a informacao esta correta.

*Existem campos especificos que podem néo ser preenchidos, conforme a tipologia da
operacgao apoiada. Para auxiliar os utilizadores, elabordmos um conjunto de casos
praticos, disponiveis neste guia (vd. «4. Casos praticos em condicdes especiais», p. 18),
que oferece informagdes mais concretas sobre essas especificidades de preenchimento.



3.1. Informacao util antes de iniciar

Preenchimento dos campos Horas e Dias:

>

Ao preencher os campos referentes a "Horas", deve serinserido o
numero de horas assistidas pelo participante, considerando a
separacao das horas conforme o tipo de atividade (por exemplo,
horas de formacao em sala, pratica simulada, etc.).

Ao preencher os campos referentes a "Dias", deve serindicado o
numero de dias em que as horas foram assistidas e caso o
participante tenha participado em varias modalidades de
formacao, deve-se especificar o numero de dias para cada tipo de
formacao.

Submissao do template:

>

>

>

O formato do template enviado é Excel.
A submissao é feita por upload ou envio do ficheiro preenchido.
Esta submissao é obrigatdria, pelo menos, em sede de

apresentacao do pedido de pagamento do saldo final.
Os momentos para entrega sao determinados pela AG.

Certifigue-se de seguir estas orientacoes de preenchimento

de acordo com as regras estabelecidas para garantir a

precisao dos dados.




3. Como preencher?

3.2. Informacao sobre secoes

Em seguida, descreveremos 0s campos que integram cada sec¢ao, com
orientacdes para o preenchimento de cada um deles. Existem campos de
preenchimento obrigatoério e outros que s6 sao preenchidos em fungao
da natureza da Tipologia de Operacao na qual participou.

3.2.1 Seccao Contexto

A B C D E F G H
1 Contexto
dis sEINICS <! : k] DEEEHE':ED CHENICS SiENICS
CodiEl | o agividage | DESENEcie | NPAmade | e NoCursg | DESENEREC | o gy | DesiEnacE
Operacao Atividade Formacao Curso VCED
Formacao

2

3

4

Campo O que é? Como preencher?
E o que identifica a operagéo aprovada. E um O codigo da operagéao deve ser preenchido
coédigo universal, atribuido no momento da com um formato especifico, separando as

Codigo da candidatura, que inclui a identificagcado do informagoes por travessodes. O formato

Operacgéao * programa, o fundo europeu, assim como o geral é: Programa - Fundo - Numero
numero sequencial da operagao no ambito do Sequencial. Por exemplo: Programa-FSE+-
periodo de programacgao. 00036800
Ndmero que identifique a atividade na . , L

e L. 3 Inserir o numero da atividade na qual o
No operagdo. E um campo numérico. Esta .. L .
- . . 5 ni s ” ~ participante esté integrado. Ex.: 1, 2.... E
Atividade* disponivel na secao “Atividades” da operacéao

aprovada.

um campo numérico.

Designacao
da
Atividade*

Refere-se a descrigao da atividade associada
ao numero que foi preenchido anteriormente.

Preencher com a descrigéo da atividade
correspondente ao numero da atividade
inserido no campo anterior. E um campo
de texto.

N° Area de
Formacao

Refere-se ao nimero da area de formacéo. E
um numero sequencial.

A coluna deve ser preenchida apenas se a
entidade tiver o numero sequencial da
area de formagao, conforme indicado na
operagao aprovada. Caso a candidatura
ndo tenha sido aprovada com esses
dados, a coluna ndo devera ser
preenchida.

Este ndmero nao corresponde ao numero
da area de formacéao, que sera recolhido
em conjunto com a designagédo da area.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Designacao

Refere-se a area de educagéo e formagéao
autorizada, de acordo com a Classificagao
Nacional de Areas de Educagéo e Formacao

Ainformacéao deve ser igual a da coluna
“Area de Estudo CNAEF”, no caso de
ambas preenchidas.

Este campo é especifico e pode néo ser

Area de_ (CNAEF), que é um sistema utilizado em s'emprt? preenchldo: dependendo da

Formacao . o L. tipologia da operagédo. Consulte os casos
Portugal para organizar e classificar as varias i . .

, - praticos neste guia para mais detalhes.
areas de estudo e formacéo.
Nao se recomenda o preenchimento, caso
ndo haja numero de area de formagéo.
Inserir manualmente o numero do curso
aprovado. Por exemplo: 1, 2.... Eum
Refere-se ao nimero do curso aprovado na campo numérico.

NO Curso operagdo. O numero esta disponivel em ficha ] B . .
de operagéo, resumo da operagéo, segao Este campo € especifico para tipologias
atividade, cursos/percursos. formativas e pode néo ser sempre

preenchido. Consulte os casos praticos

neste guia para mais detalhes.

Inserir manualmente a descrigao do

curso. Ex.: "Curso de Informatica". E um
Refere-se a designagdo do curso aprovado na campo texto.

Designacao operagédo que esta disponivel para consulta em

do Curso ficha de operacéo, resumo da operagéo, secdo | Este campo é especifico para tipologias
atividade, cursos/percursos. formativas e pode ndo ser sempre

preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.
Inserir manualmente o numero da agéo.
Refere-se ao numero da agéo aprovado na Ex.:1,2... Eum campo numérico.
N° Agéio operagdo. O numero esta disponivel em ficha Este campo é especifico para tipologias

de operagéo, resumo da operacéo, segcao
atividade, cursos/percursos, agoes.

formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Designacao
da Acéao

Refere-se a designacao da acéo aprovada na
operagédo que esta disponivel para consulta em
ficha de operagédo, resumo da operagéo, segao
atividade, cursos/percursos, acdes. A agao diz
respeito a turma.

Inserir manualmente a descri¢gao da acgao.
Por exemplo, informatica. E um campo de
texto.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

* Campos Obrigatorios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacgédo recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatério ndo seja preenchido, o template ndo sera aceite. Certifique-se de preencher todos os campos
obrigatdrios antes de enviar o template.
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3.2.2

Seccao "ldentificacao”

J K L M M o] p R 5 T
1 Identificacao
N.? Pedido
de Protecao
IntET;:,-:DnEl Tipo da
HIF NISS :!-.umrizls_:sn Auterizzca _DEFEHE Nome Genero Nationalidade CME_D Contatas - CD“EI_?E-E-
de .:Ie. ) Mascimento postal Telefone mail
Residancia/ | es0=nciE
N
2 Passaporte
3
4
Campo O que é? Como preencher?
Preencher com os 9 digitos do NIF do
participante, sem qualquer separagao.
Ntmero de Identificagéo Fiscal (NIF)do | @S © participante ”f:ltf;hz.';“F’ddeve
Participante. Refere-se ao numero unico ﬁassar[oa:a ° cam|?o l:' “(:\l L ode
NIF* atribuido pela Autoridade Tributaria. Este | ' roté¢ac Internacional?, -“N.
. s . - Autorizacao de Residéncia“(1) ou
numero € utilizado para identificar o . .
participante - "N.° Passaporte". Ou seja, hao
preenche nem NIF nem NISS
(1) Para o N.° de Autorizagao de Residéncia,
adicionar o tipo de autorizagao.
Preencher com os 11 digitos do NISS do
participante, sem qualquer separagao.
NGmero de Identificagdo da Seguranca Caso o participante nao tenha NISS, deve
] o H
Social (NISS) do Participante. Refere-se passar para 0 campo "N.° Pedido de
NISS* i L Protecéo Internacional”, -"N.°
ao numero atribuido pela Seguranca R AR
Social Autorizacao de Residéncia“(1) ou
-"N.° Passaporte".
(1) Para o N.° de Autorizagéo de Residéncia,
adicionar o tipo de autorizagao.
Se o participante nao tiver NIF e NISS, este

N.° Pedido de
Protecao
Internacional / N.°
utorizagao de
Residéncia/ N.°
Passaporte

Para identificar participante.

campo é de preenchimento obrigatério.

Deve ser preenchido com o nimero de "N.°
Pedido de Protecéo Internacional”, "N.°
Autorizacao de Residéncia"* ou "N.°
Passaporte".

de Residéncia

Tipo de Autorizacao

Para identificar participante, o tipo de
autorizagao de residéncia, apenas para
preencher quando N.° Autorizagéo de
Residéncia tiver sido preenchido.

Se preenchido “N.° Autorizagéo de
Residéncia”, deve ser identificado o tipo. E
um campo de texto.

Data de
Nascimento*

Data de nascimento do participante.

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para as
datas, conforme a configuracao do 12
campo.




Campo O que é? Como preencher?
. Inserir o nome completo do participante,
Nome* Nome do participante. L
sem abreviagdes.
. . - Selecionar o género do participante
Género* Género do Participante. g P P

(Feminino, Masculino ou Nao Binario).

Nacionalidade*

Nacionalidade do Participante.

Inserir a nacionalidade do participante.

Cadigo Postal*

Codigo postal da residéncia do
Participante.

Inserir o codigo postal da residéncia do
participante, completo (4 digitos-3
digitos).

Contatos -
Telefone *

Contacto telefénico do Participante

Inserir o(s) numero(s) de telefone de
contacto do participante.

Deve ser colocado um dos dois contatos
(telefone ou e-mail), salvo se houver
orientagoes especificas que exijam a
recolha de ambos os contatos.

Contatos - E-mail
*

E-mail do Participante

Inserir o enderecgo de e-mail de contacto
do participante.

Deve ser colocado um dos dois
contatos (telefone ou e-mail), salvo se
houver orientagdes especificas que
exijam a recolha de ambos os
contatos.

* Campos Obrigatoérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagao
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3.2.3 Seccao "Caracterizacao"

oW

X ¥ z AA A8 AC AD
Caracterizacao

AE AF AG AH A 1y AK

Situagio

Vinculo

* | nivel QuQ 2

Emprego 3 Contratual entrada

Emprezo 3
entrada saida

Nivel QNQ &

saida

Estudaou
frequenta

Estudaou
fraquenta
agiode

Numero
SIGOJ
Namero

Procura
Data de
inicio do

Data de fim do
spoio

emprego

_ |tormagsanc | formacso

Processo apoio

Interno

entrada | participagio

Campo

O que é?

Como preencher?

Data de Inicio
da
participagao*

Refere-se a data em que o participante
inicia a sua participa¢ao na atividade,
curso ou acao no ambito da operagéao
aprovada.

Preencher com a data que corresponda ao
momento em que o participante comeca
efetivamente a frequentar a atividade/
curso/agao.

Datadefimda
participagcao*

Refere-se a data em que o participante
conclui a sua participagao na atividade,
curso ou agao dentro da operagéo
aprovada.

Este campo s6 deve ser preenchido se o
participante tiver concluido a sua
participacéo na atividade, curso ou agéo.
A data corresponde ao momento em que o
participante termina a sua frequéncia na
atividade, curso, agao.

Situagao*

Refere-se a situagdo em que o participante
se encontra no momento da recolha da
informacao, no contexto da operacgao.

Preencher a situagéao do participante a
data do preenchimento da informacao,
com base numa opc¢éo de valores
disponibilizada. A lista de valores
disponiveis para preenchimento é a
seguinte: Inscrito, Em Execugéo, Transitou
de ano, Nao transitou de ano, Desistente,
Reprovado, Aprovado/Concluido, Em
reconhecimento, Encaminhado,
Passaporte Qualifica, Transferido,
Suspenso, Certificado, Concluiu o grau de
ensino no tempo proéprio, Nao concluiu o
grau de ensino no tempo préprio, Apoio
cancelado, A ndo considerar

Situacao Face
ao Emprego a
entrada*

Refere-se a caraterizagéo da situagao face
ao emprego do participante, no momento
de inicio da participacgéao.

Selecionar a situagdo em relagéo ao
emprego com base na opgdo que melhor

se adeque.

* Campos obrigatdrios para preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excecao. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatdrio ndo seja preenchido, o template ndo sera aceite. Certifique-se de preencher todos os campos
obrigatérios antes de enviar o template.
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Campo O que é? Como preencher?

Situagao Face Refere-se a caraterizacéo da situagdo face Selecionar a situagdo em relagéo ao
ao Emprego a ao emprego do participante, a saida da emprego com base na opgédo que melhor
saida* participacgéao. se adeque, a saida da participagao.

Apenas para participante empregado.
Este campo deve ser preenchido com
base na situagao especifica do
participante no momento de inicio da
participacéo, utilizando um dos valores da
lista.

Caso o participante ndo se enquadre em
nenhuma das op¢oes, deve ser
selecionada a opgéo "Outro vinculo
contratual®.

Refere-se ao tipo de vinculo contratual que
Vinculo o participante possui, ou seja, a relagdo
Contratual formal entre o participante e a entidade
laboral.

Este campo é especifico e pode nao ser
sempre preenchido.

Este campo deve ser preenchido apenas
quando o participante for empregado e o
Refere-se a classificagdo da profissdo do campo anterior (Vinculo Contratual)
participante, devendo ser utilizada a estiver preenchido.

Classificacao Portuguesa das Profissbes
(CPP) que detinha no momento de inicioda | Selecionaraopgéo que corresponde
participaco. a profissdo do participante, com base na
lista de op¢des fornecida da Classificacéo
Portuguesa de Profissées (CPP).

Classificagao
Portuguesa das
Profiss6es
(CPP)

* Campos Obrigatérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excecdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacédo recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatério ndo seja preenchido, o template ndo serd aceite. Certifique-se de preencher todos os campos
obrigatdrios antes de enviar o template.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Habilitagoes
Literarias a
entrada *

Refere-se ao nivel de habilitagdo literaria do
participante no momento de inicio da
participacao.

Selecionar a opgao que melhor se adequa,
com base na lista de valores.**

Habilitagoes

Refere-se ao nivel de habilitagdo literaria do

Selecionar a opgao que melhor se adequa,

Literarias a . o, e ~ com base na lista de valores.
saida * participante a saida da participagao.
Refere-se ao nivel de qualificagao nacional Selecionar a opcao que melhor se adequa,
do participante, que é a classificagéo com base na seguinte lista: Nivel
Nivel QNQ & atribuida a formagéo ou certificagao obtida Qualificagéo 1; Nivel Qualificagao 2; Nivel
entrada* pelo individuo, com base no Quadro Qualificagao 3; Nivel Qualificagao 4; Nivel
Nacional de Qualificagoes (QNQ). Qualificagao 5; Nivel Qualificacao 6; Nivel
Esta informacéo tem por referéncia o Qualificagdo 7; Nivel Qualificagéao ; e Nivel
momento de inicio da participagao nao aplicavel.
Refere-se ao nivel de qualificagao nacional Selecionar a opgao que melhor se adequa,
do participante, que € a classificagao com base na seguinte lista: Nivel
Nivel QNQ a atribgidg aformacéo ou certificagao obtida Qual?f?cagéo 1; Nivel Qua{if‘icagéo 2; Nivel
saida* pelo individuo, com base no Quadro Qualificagao 3; Nivel Qualificagao 4; Nivel
Nacional de Qualificagdes (QNQ). Qualificagdo 5; Nivel Qualificagao 6; Nivel
Esta informacéo tem por referéncia o Qualificagéo 7; Nivel Qualificagéo ; e Nivel
momento de saida da participacao nao aplicavel.
Preenchimento obrigatério quando se
trata do ultimo momento de recolha de
Procura participante associado a operagéo.

emprego apoés
terminadaa
participacao *

Refere-se a recolha de informacéo sobre se
o participante procura emprego apds a
conclusdo da participagéao.

O campo deve ser preenchido com base
numa lista de valores (Sim / Nao).

Aplica-se a todo o tipo de operagdes que
recolhem participantes.

Estuda ou
frequenta acao
de formacao no
momento
entrada *

Refere-se a recolha de informacéo se o
participante estuda ou frequenta agéo de
formagdo no momento entrada.

Refere-se a recolha de informacgdes sobre
o participante associado a operagéo,
devendo o campo ser preenchido com
base numa lista de valores (Sim / Nao).

Aplica-se a todo o tipo de operagdes que
recolhem participantes.

* Campos Obrigatdorios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser

preenchidos sem excecao. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagao.

** Para TeSP e CET escolher o valor "Qualificagdo de nivel pds-secundario ndo superior com créditos para
prosseguimento de estudos de nivel superior
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terminadaa
participacao *

formagdo no momento de saida.

Campo O que é? Como preencher?

E obrigatodrio preencher apenas quando se
Estuda ou trata do ultimo momento de recolha de
frequenta acdo | Refere-se arecolha de informacéo se o participante associado aoperagao. 0
de formaciao participante estuda ou frequenta agéo de campo deve ser preenchido com base

numa lista de valores (Sim / N&o).

Aplica-se a todo o tipo de operagdes que
recolhem participantes.

O Numero SIGO é utilizado para identificar

Preencher o campo alfanumérico: O
numero SIGO é obrigatdrio

processo interno da organizacao.

Ndmero SIGO
o formando/participante
O preenchimento com o processo
O Numero do Processo Interno é o interno diz respeito a um codigo
Numero cédigo identificador do projeto dentro identificador interno da entidade, que
Processo da entidade responsével, utilizado para | Permiterelacionar o participante com
Interno vincular a atividade, curso ou agdo no a atividade, curso ou agéo, apenas

aplicavel quando indicado.

Data de inicio
do apoio

Refere-se a data em que o apoio iniciano
ambito dos fundos europeus.

Preencher o campo com adataem que o
apoio inicia no &mbito dos fundos
europeu.

Por exemplo, no caso dos cursos
profissionais, que possuem diferentes
ciclos formativos e candidatos de
diferentes operagdes, € aqui que deve ser
indicada a data de inicio do apoio no
ambito dos fundos europeus.

Datade fim do
apoio

Refere-se a data em que o apoio termina no
ambito dos fundos europeus.

Preencher o campo com a data em que o
apoio termina no &mbito dos fundos
europeu.

* Campos Obrigatorios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegdo. O preenchimento correto desses campos € fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatério ndo seja preenchido, o template ndo sera aceite. Certifique-se de preencher todos os campos
obrigatérios antes de enviar o template.
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Retângulo


3.2.4. Seccao "Enquadramento”

AL

AM AN AQ AP AQ

Enquadramento

AR

AS

AT

AU

AV

AW

Tipo Enguadramento

Enguadramento

Tipo Entidade

Diata de fi
=hm Enguadradora

Diata deinicio Duracao [meses)

NIF Entidade
Enguadradora

Designagao
Entidade

Codigo UD

Codigo IES

Pais Entidade
Enguadradora

Engquadradora

Campo

O que é?

Como preencher?

Tipo de
Enquadramento

(1

Aplicavel apenas a Operagoes tipo Bolsas
ou Apoios a Contratagdo, sendo um campo
de caracterizagdo do apoio Bolsas ou
Medidas ativas de emprego.

Selecionar o campo de acordo com a
seguinte lista de valores: Bolsas ou
Medidas Ativas.

Enquadramento

(1

Este campo esta ligado ao anterior, pelo
que a opgéo selecionada determinara as
opgoes.

Selecionar o campo com a lista de valores
apresentada. Se anteriormente, foi
selecionada a opgao:

Bolsas, adeque a escolhe consoante as
opcoes: Bolsas de doutoramento, Bolsas
de doutoramento em ambiente ndo
académico, Bolsa de estudo, Bolsa de
mobilidade, Bolsa de apoio a estudantes
com incapacidade.

Medidas Ativas, a lista de valores
disponibilizada para selegao sera:
Incentivo Ativar, Prémio ao Emprego,
Compromisso Emprego Sustentavel,
Programa Avancar, Estagios ATIVAR.PT,
CEl+, Estagios Profissionais, Estagios
Profissionais na Europa, REATIVAR -
Estagios Profissionais para Adultos, 100
Diferencgas, Programa Jovem Ativo,
Programas Ocupacionais, Programa
Estimulo a Vida Ativa, Apoios a
Contratacgéo, Programa de Criagéo de
Empresas e Emprego, Programa
PROJOVEM, Empresas de Insergéo,
Formac&o/Emprego, Medida de Apoio a
Integragcao de Subsidiados, Programa
Empreender Jovem, PROFAMILIA, Centros
de Apoio a Integracéo, Polos de Emprego,
Criacao do Préprio Emprego e Bolsa de
Consultores.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Data de Inicio

Refere-se a data de inicio em que a
Bolsa/ciclo de estudos foi iniciada pelo
participante

Preencher com o formato "dd-mm-aaaa’
para a data de inicio da bolsa/ciclo de
estudos.

Refere-se a data de fimem que a

Preencher com o formato "dd-mm-aaaa
para a data de fim da bolsa/ciclo de

Data de Fim Bolsa/ciclo de estudos sera terminada pelo estudos.
participante.
Deve ser inserido o numero de anos
Duracéo Refere-se ao nimero de meses da meses da Bolsa/ciclo de estudos.
(meses) Bolsa/ciclo de estudos do participante Por exemplo, num doutoramento de 4
anos, ainformacgéo a inserir é '48’.
Deve serinserida o ano em que o
participante se encontra no momento da
recolha.
Refere-se ao ano curricular, a entrada da Por exemplo, num doutoramento de 4
Ano operagdo em que o participante se

encontra.

anos, se participante esta no2.°ano a
informacao a inserir € ‘2’; num curso
profissional, estda no 2.° ano,
correspondente ao 11.° ano, logo, ano a
informagéo a inseriré “11°.

Tipo Entidade

Refere-se ao campo em que é caracterizada

Selecionar com base numa lista de
valores.

No caso das bolsas ou de apoios a
contratagéao, selecionar tipo de “entidade
empregadora” ou “entidade responsavel
pela candidatura interna” ou “entidade

Enquadradora a entidade responsével pelo acolhimento ; N
. acolhimento”.
(1) do participante.
NIF Entidade Refere-se ao NIF da entidade selecionada Preencher com o NIF de 9 digitos, da
Enquadradora no campo anterior (Tipo de entidade entidade que foi indicada no campo

(1

enquadradora).

anterior.

(1) Os campos sinalizados devem ser sempre preenchidos quando um dos campos for preenchido.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Designacéao R . ~ . Preencher com o nome completo da
R Refere-se a designagio associada ao NIF . . .
Entidade . . " . entidade correspondente ao NIF inserido
introduzido no campo "NIF entidade " . "
Enquadradora N no campo "NIF Entidade Enquadradora”.
enquadradora
(1
Introduzir cédigo alfanumérico.
Codigo UO Refere-se ao codigo da Unidade Orgénica. Apenas preenchido no caso de Bolsas e
Doutoramento (ensino superior).
’ Introduzir cédigo alfanumeérico.
Codigo IES E o Codigo da Instituigdo de Ensino Superior

(IES).

Apenas preenchido no caso de Bolsas e
Doutoramento (ensino superior).

Pais Entidade
Enquadradora

(1

Refere-se ao pais da entidade cujo NIF foi
introduzido no campo "NIF Entidade
Enquadradora".

Selecionar com base na lista de paises
introduzidos.

(1) Os campos sinalizados devem ser sempre preenchidos quando um dos campos for preenchido.
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3.2.5. Seccao "Atividade"

BW BX BY BEZ CA CE CC cD CE CF CG CH Cl
Atividade
Modalidade Data de
Dias Online Dias Diias Dias [Hor Dias [Hor Data de £ E}_ﬂ:_ﬂ:_ de Entrada em c E::_t: U_E_
[Prezencial) Sincrona Assincrona Laboraly Pos-Laboral) | Inscriczo n._=m:n =m Encaminham| Processo de T i'lE=:=l[i =
e ento RVCC glatEsemiar Profissional | Profissional
2
3
4
Campo O que é? Como preencher?

Area de Estudo
CNAEF

Refere-se a area da estudo em que o
participante esta integrado, conforme
definida pela Classificagao Nacional de
Areas de Educacao e Formagao (CNAEF).

Identificar, na lista de valores, a 4rea da
atividade, curso ou agéo.

Este campo é especifico e pode nao ser
sempre preenchido. Consulte os casos
praticos neste guia para mais detalhes.

Area Cientifica
(Frascati)

Refere-se a area cientifica relacionada com
a atividade em que o participante esta
integrado, conforme a Classificagao
Frascati. A Classificagdo Frascati
categoriza as atividades de pesquisa e
desenvolvimento (P&D) em varias areas.

Identificar, na lista de valores, a 4rea da
atividade, curso ou agao.

Este campo ¢é especifico a formacao
avangada. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Codigo Postal do
localde
realizagao da

O codigo postal deve corresponder a
localizagcao exata onde a atividade, curso ou
acao estd a serrealizada, e naqual o

Inserir o cédigo postal completo (com 7
digitos), seguindo o formato padréao: 4
digitos - 3 digitos (por exemplo, 1000-
001). Certifique-se de preencher o
codigo postal corretamente, sem

atividade* participante esta integrado. ~ L .
espagos ou separagdes adicionais,
para garantir a precisdo da informacéao.
Selecionar o pais onde a atividade,
curso ou agao esta a ser realizada. Ao

. - . L clicar no campo, serd apresentada uma

Pais de Este campo indica o pais onde a atividade, . P P ,

. ~ ~ . . lista de valores com os paises

realizacao da curso ou agao esta a ser realizada, e onde o . . .

. . i disponiveis. Escolha o pais

Atividade* participante esta a frequentar.

correspondente a localizagao da
atividade, como por exemplo,
"Portugal".

* Campos Obrigatérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegédo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informagao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatério ndo seja preenchido, o template nao sera aceite. Certifigue-se de preencher todos os campos
obrigatdrios antes de enviar o template.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Horas Sala

Refere-se ao numero de Horas de
formacao em sala assistidas pelo
participante.

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

O somatoério das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéao, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéo.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode ndo ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas PCT

Refere-se ao numero de Horas de
formacao pratica em contexto de trabalho
assistidas pelo participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatorio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéo, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéo.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas PS

Refere-se ao nuimero de Horas de
formacao pratica simulada assistidas pelo
participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatdrio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagao, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agao.

Este campo ¢é especifico para tipologias
formativas e pode ndo ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas
Consultoria

Refere-se ao numero de Horas de
consultoria assistidas pelo participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatadrio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéo, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéo.

Horas Mediacgao

Refere-se ao nimero de Horas de
mediacgao assistidas pelo participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatodrio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediacéao, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéo.

* Campos Obrigatorios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operacéao.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Horas E-Learning

Refere-se ao numero de Horas de
formacao E-learning assistidas pelo
participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatorio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéo, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéao.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas B-Learning

Refere-se ao niumero de Horas de
formacéao B-learning assistidas pelo
participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. O
somatorio das Horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéo, E-learning, B-
Learning tem de ser < horas colocadas
na agéao.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode néo ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas presencial

Refere-se ao numero de Horas de
formacao presencial assistidas pelo
participante.

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante. Preencher
se tipo de hora Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagao tiverem sido
preenchidas. O somatério horas
presencial + online tem que ser < as
horas Sala, PS, PCT, Consultoria,
Mediacao tiverem sido selecionadas.

Horas online
(presencial)

Refere-se ao numero de horas de
formacéo presencial (online) assistidas
pelo participante. Este tipo de horas diz
respeito a formagéo ministrada com

recurso a ferramentas como Zoom e Teams,

e ndo a plataformas de e-learning que

comprovem que a formagéo € a distancia.

Preencher com o nimeros de horas
assistidas pelo participante. Preencher
se tipo de hora Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediacao tiverem sido
preenchidas. O somatério horas
presencial + online tem que ser < as
horas Sala, PS, PCT, Consultoria,
Mediagao tiverem sido selecionadas.

Horas Sincronas

Refere-se ao numero de Horas de
formacao sincrona assistidas pelo
participante.

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante. Preencher
se tipo de hora E-learning + B-Learning
tiverem sido preenchidas. O somatério
tem que ser < as horas E-learning + B-
Learning.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

23




Campo

O que é?

Como preencher?

Horas
Assincronas

Refere-se ao numero de Horas de
formacgéao assincrona assistidas pelo
participante.

Preencher com o nimeros de horas
assistidas pelo participante.
Preencher se tipo de hora E-learning +
B-Learning tiverem sido preenchidas. O
somatorio tem que ser < as horas E-
learning + B-Learning.

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode nao ser sempre
preenchido. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Horas (Hor
Laboral)

Refere-se ao nimero de Horas de
formacao em horario laboral assistidas
pelo participante.

Preencher este campo apenas para
participantes cuja situacéo face ao
emprego foi classificada como
'Empregado

Horas (Hor Pés-
Laboral

Refere-se ao niumero de Horas de
formacao em horario p6s- laboral
assistidas pelo participante.

Preencher este campo apenas para
participantes cuja situacao face ao
emprego foi classificada como
'Empregado

Refere-se aos dias de formacao praticaem

Caso existam horas de Formagao em
Sala, deve ser preenchido também o
campo Dias de Formacgao em Sala.

Dias Sala
sala assistidos pelo participante Além disso, o valor inserido para os
Dias de Formacao em Sala deve ser
maior que 0.
. . L. Se houver horas em Sala, preencha
Refere-se aos dias de formacao praticaem ) .
. . também o campo Dias em Sala,
Dias PCT contexto de trabalho assistidos pelo . . . .
. garantindo que o valor inserido seja
participante .
maior que 0.
Refere-se aos dias de formacgéao pratica Sehouver horas do tipo em PS, deve
Dias PS gaop ser preenchido o campo 'Dias PS', e 0

simulada assistidos pelo participante

valor inserido deve ser maior que O

Dias Consultoria

Refere-se aos dias de consultoria
assistidos pelo participante

Preencher se existirem horas do tipo
Consultoria tem de existir Dias
Consultoria. Se existirem tem que ser
>0.

Dias Mediagao

Refere-se aos dias de mediagdo assistidos
pelo participante

Preencher se existirem horas do tipo
Mediacao tem de existir Dias
Mediagao. Se existirem tem que ser >0.

Dias E-Learning

Refere-se aos dias de e-learning assistidos
pelo participante

Preencher, se existirem horas do tipo
E-learning tem de existir Dias E-
learning. Se existirem tem que ser >0.

* Campos Obrigatérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatéorios devem ser
preenchidos sem excegdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacéo recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operacéo.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Dias B-Learning

Refere-se aos dias de b-learning assistidos
pelo participante

Preencher, se existirem horas do tipo
B-learning tem de existir Dias B-
learning. Se existirem tem que ser >0.

Dias Presencial

Refere-se aos dias presenciais assistidos
pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo
Sala, PS, PCT, Consultoria, Mediagéao
podem existir dias presencial. Se
existirem tem que ser >0

Dias Online
(Presencial)

Refere-se aos dias presenciais (online)
assistidos pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo E-
learning + B-learning podem existir
Dias Formagéo Sincrona. Se existirem
tem que ser>0.

Dias Sincrona

Refere-se aos dias sincronos assistidos
pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo E-
learning + B-learning podem existir
Dias Formacéao Sincrona. Se existirem
tem que ser >0.

Dias Assincrona

Refere-se aos dias assincronos assistidos
pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo E-
learning + B-learning podem existir
Dias Formacgao Assincrona. Se
existirem tem que ser >0.

Dias (Hor
Laboral)

Refere-se aos dias em horario laboral
assistidos pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo

Horas Horario Laboral, tem de existir

Dias horario Laboral. Se existirem tem
que ser>0.

Dias (Hor Pos-

Refere-se aos dias em horario pds-laboral

Preencher, se existirem horas do tipo
Horas Horario Pés-Laboral, tem de

Laboral) assistidos pelo participante. existir Dias horario Pés-Laboral. Se
existirem tem que ser >0.
Data de Data relativa ao encaminhamento do Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para

Encaminhamento

participante, aplicavel a Tipologias Centros
Qualifica.

as datas, conforme a configuragao do
campo.

Modalidade de
Encaminhamento

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se ao tipo de encaminhamento
realizado para que o participante aceda ao
centro, podendo incluir diferentes formas
de acesso.

Este campo deve ser preenchido
utilizando um dos valores apresentados
na lista. E obrigatério selecionar um dos
valores disponiveis, conforme as
opcoes fornecidas.

* Campos Obrigatérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excecdo. O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a
informacao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagéao.
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Campo

O que é?

Como preencher?

Data de Entrada
em Processo de
RVCC

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se a data em que o participante
iniciou o processo de Reconhecimento,
Validagéo e Certificagdo de Competéncias
(RVCC).

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para
as datas, conforme a configuragao do
campo.

Data de
Certificacao
Parcial Escolar

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se a data em que o participante
obteve a certificagao parcial escolar

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para
as datas, conforme a configuragéo do
campo.

Datade
Certificagao Total
Escolar

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se a data em que o participante
obteve a certificagao parcial escolar.

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para
as datas, conforme a configuragao do
campo.

Data de
Certificacao
Parcial
Profissional

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se a data em que o participante
obteve a certificagao parcial profissional.

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para
as datas, conforme a configuragéo do
campo.

Data de
Certificagao Total
Profissional

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

Refere-se a data em que o participante
obteve a certificagdo total profissional.

Utilizar o formato "dd-mm-aaaa" para
as datas, conforme a configuragao do
campo.

* Campos Obrigatdérios para Preenchimento. Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser
preenchidos sem excegédo. O preenchimento correto desses campos € fundamental para garantir que a
informacgao recolhida esteja completa e de acordo com os requisitos da operagdo. Caso algum campo
obrigatério ndo seja preenchido, o template ndo sera aceite. Certifique-se de preencher todos os campos

obrigatodrios antes de enviar o template.
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4. CASOS PRATICOS
EM CONDICOES ESPECIAIS




4. Casos praticos em condicoes J
especiais

&
N
-,

Neste passo, iremos destacar algumas condi¢cdes que devem ser
observadas no &mbito do preenchimento do template, recorrendo as
diferentes tipologias de operacdes e apresentando exemplos concretos.
O objetivo é ajudar as entidades a preencherem o template de recolha de
participantes com maior detalhe e precisao

4.1. Como consultar Informacao sobre a operacao
aprovada - Atividades

1. Entra no Balc&o dos Baled
alicao
Fundos com as suas b)
. R &/ SFundos
CredenCIaIS’ acede a Os Fundos Europeus mais préximos de si.

Conta-Corrente

b avisof CONTA-CORRENTE TIDADE  ADMINISTRAGAO
O3 BENEFICIARIO @ Fundos

& Resumo £ Mensagens

9 Conta-corrente

Namero de Operades Apresentadas 29 6 3 0 0
E tida A ;. <30 Concluidas

Apoio Total
12345,00€ Ultimas Alteracdes
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7 2030

2. Pesquisa pela Ficha de Operacgéo e clica no icone verde correspondente.
Entra na Ficha de Operacao, clicaem Operacao e Resumo da Operacao.

& Conta-Corrente
Cddigo do Aviso Coédigo da Operacgao Designacao da Operacdo Estado
Cédigo do Aviso Cédigo da Operagio Designacdo da Operagio Est v
IPAR PE Q e
CODIGO DO AVISO + CODIGO DA OPERAGAD = DESIGNAGCAO DA OPERACAD + ESTADO + APOIO SOLICITADO + APOIO APROVADO + APOIOVALIDADO + APOIOPAGO +
8641592 € 0,00€ 000€

2-1836-2092-3bFAbe3360% Cur

CHDGEKX3957-3854 b8&roB21-dees

bB6f3821-dee2-48a6-ad?2-abf4be?33607 Por definir

CHDGEKX3957-3854

ursos Técnicos Superiores Profissionais.

Aceite pelaEntidade  0.00€

Em preenchimenta 0.00€

000€ 0.00€ 000€ |ﬁ

| 1 Ficha de Operacao:

O rdes 2030
OPERACAO:
Situacdo da oper:
Estadodao
Inicio INICIO
Operacao b
_ 0
Execucao v Alteragdes
submetidas

Por validar

Numero de interacdes recentes

0

Aprovadas

Ultimas interacdes

Ultimo acesso

23 JUN 2024

Datadainteracao

23JUN 2024 23:01
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3. Acede a Resumo da Operacao.

Identificacio v
Entidades

Caracterizagio v
Enquadramento

Critérios de Selegio

Localizagdo v
Atividades v
Custos v

Financlamento
Indicadores v

Documentos v

4. Ainformacgao da operacao esta organizada por se¢des, sendo que na
secao Atividades podera encontrar informacdes detalhadas sobre a
atividade, areas, cursos e acdes. Abaixo segue um exemplo do que pode
servisualizado nesta seccgdo para preencher a informacéao do
participante: numero da atividade, designacao da atividade, identificacao
da area de formacgao, entre outros.

Atividades

Identificacdo de atividades

N° DE ATVIDADE DESIGNACAD

Formagbes Modulares Certificadas v

Identificacio de dreas de formacgio

N® AREA FORMACAO AREA FORMACAO VOLUME FORMACAD N PARTICIPANTES PARCEIROS/OUTRAS ENTIDADES

5t40. 80X 000 v
farke! o 80 v
Trabalho social & orient 230 00 0 v

30



4.2. Operacoes Formativas

Instrugcoes de Preenchimento para Campos Relativos a Horas e Dias na
Seccao Atividade

Para todas as operagdes de caracter formativo, os tipos de horas devem
ser preenchidos combinados com base nas seguintes modalidades e
formas de organizagcao do curso ou agao:

Horas/dias Online
Presencial | (Presencial) | Assincrona Sincrona
Sala X X
Pratica Simulada X X
Pratica em Contexto de
Trabalho X X
Consultoria X X
Mediacédo X X
E-Learning X X
B-Learning X X X X

* Sala: Horas/dias de formacao realizadas em sala, que podem ser
organizadas como presencial, online (presencial = teams, Zoom - que
nao recorre a plataforma de formacéao a distancia) ou uma combinacao
de ambas.

* Pratica Simulada: Horas/Dias de pratica simulada, organizadas como
presencial, online (presencial) ou ambas.

* Praticaem Contexto de Trabalho: Horas/Dias realizadas em contexto
de trabalho, organizadas como presencial, online (presencial) ou
ambas.

* Consultoria: Horas/Dias de consultoria organizadas como presencial,
online (presencial) ou ambas.

* Mediagao: Horas/Dias de mediacdo organizadas como presencial,
online (presencial) ou ambas.

* E-Learning: Horas/Dias realizadas por meio de E-Learning, organizadas
como assincronas ou sincronas.

* B-Learning: Horas/Dias realizadas por meio de B-Learning, organizadas
como presencial, online (presencial), assincrono ou sincrono, ou
uma combinacao destas modalidades.

Por Exemplo:
Se o participante tem horas assistidas em E-learning tera que ter horas assincronas
e/ou sincronas. Tera que ter dias em E-learning e dias em assincronas ou sincronas
[Horas E-Learning ]+ [Horas assincronas e/ou sincronas] +

[Dias E-Learning] + [Dias assincronas e/ou sincronas]
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4.2. Operacoes Formativas

Exemplo Praticos:

Recolha de participante que frequenta um curso/acdo com 1099 horas,

distribuidas da seguinte forma:

* Horas em Sala: 497 horas, ministradas em 71 dias, com 7 horas por
dia.

* Horas de Pratica Simulada (PS): 497 horas, ministradas em 71 dias,
com 7 horas por dia.

* Horas de Pratica em Contexto de Trabalho (PCT): 105 horas,
ministradas em 15 dias, com 7 horas por dia.

* Aforma de organizacao é presencial.

Neste caso os campos do Template na Seccao Atividade (Horas e dias
de formacgao) a preencher sao sinalizados a verde:

Area de Estudo| Area Cientifica Cot(ijlegtr)eI;(i;;al;;)(;gcal Pais de realizacdo
CNAEF (Frascati) Hizag da Atividade
atividade
Horas Sala Horas PCT Horas PS Horas A quas~ Horas_ E- Horas_B— Horas_ Horas onlAlne
Consultoria Mediagao Learning Learning presencial | (presencial)
497 105 497 1099
TOTAL =1099 TOTAL =1099
Horas Horas Horas (Hor | Horas (Hor . ) .
Sincronas | Assincronas Laboral) Pés-Laboral) BIES SELE RIS [HelT RIS
(1) (1) 71 15 71
TOTAL = 157
Dias Dias Dias E- Dias B- Dias Dias Online

Consultoria| Mediacdo | Learning | Learning | Presencial |(Presencial)

157
TOTAL =157

(1) a preencher no caso de participantes em situagao de emprego empregados
S6 preenche os campos sinalizados a verde para esta secao
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4.2. Operacoes Bolsas

Exemplo Praticos:

Recolha de participante em operacdées com apoio Bolsas de
Doutoramento.

Neste caso os campos do Template na Seccao Enquadramento a
preencher sao sinalizados a verde:

Tipo Enquadramento Enquadramento Data de inicio Data de fim Duragéo (meses) Ano Tipo Entidade Enquadradora

27 - Bolsas de ) )
Bolsas 01-01-2022 31-12-2025 48 23ano 4 - Entidade de Acolhimento
doutoramento
NIF Entidade Designagao Entidade . . Pais Entidade
Enquadradora Enquadradora Gl GEEIERI Enquadradora
ISCTE - INSTITUTO
501510184 UNIVERSITARIO DE LISBOA 3051 3050 Portugal

* Neste caso, todos os campos devem ser preenchidos, conforme
exemplificado abaixo.

« E muito importante que os formatos de todos os campos sejam
rigorosamente respeitados. Nao devem ser alterados os formatos nem
acrescentados valores as listas existentes.

* Ainsercao correta dos dados, seguindo o modelo indicado, € essencial
para garantir a integridade e a consisténcia da informacéao registada.
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Exemplo Praticos:

4.3. Operacoes Centros Qualifica

Recolha de participante em operacdes Centros Qualifica

Neste caso os campos do Template na Seccao Atividade a preencher
sao sinalizados a verde:

Datade

. Data de Entrada Datade e~ Datade Datade

. Data de Modalidade de P Certificacao e e

Data de Inscricao . . em Processo de Certificacao X Certificacao Total|Certificagdo Total|
Encaminhamento|Encaminhamento R Parcial e
RvVCC Parcial Escolar . Profissional Escolar
Profissional
1- Processo
09-12-2024 23-12-2024 RVCC 23-12-2024 (1) (1) (1) (1)

(1) Os campos sinalizados nao foram preenchidos porque, a data do reporte, a situagéo do participante
ainda nao permitia o preenchimento.

Profissional, Data de Certificacao Total Profissional e Data de
Certificacao Total Escolar devem ser preenchidos com base na
situacdo do participante.

reporte.

Os campos Certificacao Parcial Escolar, Data de Certificagao Parcial

E importante considerar sempre a situagdo do participante a data do
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