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Acesso Balcão2030 

O utilizador da entidade acede Balcão dos Fundos. 

Qualquer utilizador da entidade pode preencher a candidatura, mas apenas o super-

utilizador pode submeter a candidatura. 

 



 

 
A entidade é direcionada para a página principal do balcão 2030 onde pode aceder às 

seguintes funcionalidades: 

1. Avisos – Consulta de avisos 

2. Conta corrente – Consulta de candidaturas registadas ou submetidas pela 

entidade 

3. Entidades – Consulta e edição de dados da entidade 

4. Administração – Gestão de utilizadores da entidade (disponível para super-

utilizador) 

5. Resumo conta corrente da entidade 

6. Navegação rápida para avisos favoritos da entidade 

7. Mensagens 

8. Acesso linha dos fundos 

 

 

 

  



 

 

 

Para iniciar o preenchimento de uma candidatura a entidade navega para o separador 

avisos, pesquisa o aviso por número ou, se não souber o número por estado “Aberto”. 

Irá visualizar uma lista de avisos abertos. Para iniciar uma nova candidatura seleciona      . 

 

 

A entidade é direcionada para o formulário de candidatura. 

  



 

 

Separador 1 _ Identificação 

 

1. Permite identificar uma operação na conta corrente do balcão dos fundos, quando o 

beneficiário não sabe o número da operação. 

 

 

 

  



 

 

Separador 2 _ Entidade 

1. Inserir NIF e validar o NIF. Escolher unidades organizacionais. Quando o beneficiário 

tem unidades orgânicas administrativamente distintas, sem autonomia financeira e 

sem autonomia jurídica, previamente registadas no balcão dos fundos, a combo box 

disponibiliza as mesmas.  

Este campo não é obrigatório para todas as tipologias. 

 

2. Inserindo NIF e validado o mesmo, alguns campos ficam preenchidos 

automaticamente. Preencher depois os que são obrigatórios. 

 

 

Se o contacto a inserir estiver associado a um NIF não registado em Balcão, o NIF será 

considerado inválido; sugere-se que se introduza o NIF da Entidade Beneficiária. 

 

 



 

 

Separador 3 _ Caracterização 

1. O beneficiário preenche uma breve descrição da operação, um enquadramento. 

2. O beneficiário descreve os objetivos da candidatura que se encontra a submeter de 

forma resumida. 

3. Resumo da necessidade de apresentação de candidatura relativamente ao contexto 

social e económica das entidades. 

4. A EB insere data de início e fim. O campo de cálculo de número de meses é 

automático. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

Separador 4 _ Enquadramento 

 A entidade insere o CAE podendo efetuar a pesquisa por nome ou número. 

 Pode indicar mais do que um CAE que se aplicar à operação. 

 Caso a entidade tenha outros números de CAE que não estejam relacionados com a 

operação que se encontra a preencher, não regista os mesmos.  

 



 

 

 

 

 

 Não é obrigatório. A existência de Operações Relacionadas neste momento varia de 

aviso para aviso. 

 

 

 

  



 

 

Separador 5 _ Critérios de Seleção 

 De acordo com o parametrizado para o aviso são disponibilizados critérios de seleção. 

 A entidade preenche o campo Fundamentação (campos obrigatórios).  

 

 

 



 

 

Separador 6 _ Localização 

 Os dados a preencher dependem do aviso em que se encontra. 

 Os campos obrigatórios são NUTII, NUTIII, Concelho, Percentagem de Afetação e 

Descrição.   

 Se for registada mais do que uma localização, a soma das percentagens deve perfazer 

100% 

 O campo Descrição pode ser preenchido com o texto “Não aplicável” 

 

  



 

 

Separador 7 _ Atividades 

O preenchimento deste separador depende do definido para cada tipologia de operação. 

Os passos apresentados contemplam tipologias com atividades/cursos/ações (tipologias 

formativas) 

1. Inserir designação da atividade - Formação 

1.1. Inserir data de início e fim da atividade em questão, considerando que as datas 

devem ter aderência ao Cronograma da Operação, registado no separador 

Caraterização. 

1.2. Carregar em Guardar 

2. Na secção dos Cursos/Percursos, escolher a Área CNAEF 

2.1. Botão Adicionar 

 

Nota: É possível remover cursos, selecionando-os e premindo o botão Remover 

Seleção 

  



 

 

 

2.2. Editar o curso no ícone  

  

2.2.1. Na Caraterização do Curso, registar a Designação pretendida    

 

2.2.2. Escolher o Referencial  

2.2.3. Escolher o Nível Qualificação 

 

 

            

  



 

 

 

2.2.4. Introduzir as Horas de Formação, por tipo de horas de formação       

2.2.5. Carregar em Guardar 

 Nota: O quadro resumo não é editável. Mostra a informação registada nas Ações. 

3. Nas Ações, Adicionar linha: 

 

3.1. Registar Número da Ação, Designação, Número de Horas por Dia, Número de 

Meses (os restantes campos não estão editáveis).  

 

3.2. Carregar em Guardar  



 

 

   

3.3. Botão Caraterizar 

 

   

3.4. Preencher Local de Realização 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Organização da Formação – Horário - Adicionar Linha e registar horas por tipo de 

horário aplicável 

 

 

 

3.6. Carregar em Guardar 



 

 

 

3.7. Organização da Formação – Modalidade - Adicionar Linha e registar horas por 

tipo de modalidade aplicável        

 

 

 

3.8. Carregar em Guardar 

3.9. Formandos – Adicionar Linha e registar número de formandos por tipo 

  

 

 

 

3.10. Carregar em Guardar 

3.11. Carregar em Ações 

 

  

 

O Número de Formandos, Volume de Formação e Local de Realização surgem 

no quadro 

 

 

 

 

 

  



 

 

        

Nota:  A funcionalidade Agregação não é aplicável à presente TO 

4. Carregar em Cursos/Percursos 

 

 

 

 

 

5. Adicionar Linha nos Formadores 

 

5.1. Efetuar o registo das horas de monitoria por Curso, Tipo de Vínculo e Nível 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. Botão Guardar 



 

 

 

Separador 8 _ Custos 

 

Neste separador a entidade preenche os custos da operação tendo disponível uma folha 

de cálculo: 

 

A entidade seleciona a opção adicionar linha na janela que é iniciada e preenche os 

campos Beneficiário, Custo Total e Categoria de Custo. Não é necessário preencher a 

Atividade, e os campos Custo Elegível e Custo Não Elegível não são editáveis:  

 

 

 

 

 



 

 

 

As categorias de custo disponíveis para esta TO são:  

 1.3.1 - Formadores internos Nível 1 a 3 

 1.3.2 - Formadores internos Nível 4 e 5 

 1.4.1 - Formadores externos Nível 1 a 3 

 1.4.2 - Formadores externos Nível 4 e 5 

 1.99.0 - Outros custos com pessoal 

 2.1.3 - Bolsas de formação 

 2.7.0 – Alimentação 

 2.8.0 – Transportes 

 2.9.0 – Alojamento 

 2.10.0 – Acolhimento 

 2.11.0 – Seguros 

 94.0.0 - OCS - Custos Unitários - Hora de formação completa assistida pelos 

participantes * 3,60€ 

  



 

 

 

Separador 9 _ Financiamento 

À semelhança do separador 8, neste separador a entidade tem uma folha cálculo 

disponível que inicia apos ser selecionada a opção “Editar financiamentos privados” 

 

Este separador não é de preenchimento obrigatório e não é aplicável à presente TO. 

  



 

 

 

Separador 10 _ Indicadores 

De acordo com o parametrizado para casa aviso são disponibilizados os indicadores e a 

entidade preenche o valor meta e o ano da meta. 

 

 

  



 

 

Separador 11 _ Documentos 

No separador Documentos a entidade carrega os documentos definidos como 

obrigatórios, nos respetivos campos.  

 

 

 

  



 

 

Separador 12 _ Resumo 

No final, antes de submeter a candidatura, a entidade visualiza um breve resumo da 

operação e assinala as Declarações de Compromisso e Consentimento. 

 


