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1. Balcao dos Fundos e Execucao
Fisica
1.1. O que é a Execucao Fisica?

A Execucgao Fisica (EF) é o processo através do qual a entidade beneficiaria

reporta o que foi realizado, no ambito da operagao cofinanciada.

No Balcao dos Fundos, este reporte é realizado através do formulario de
Execucao Fisica, que funciona como um relatorio de progresso da operagcao e

permite atualizar informacgao relativa a:
* Atividades, cursos ou acoes desenvolvidas no ambito da operacao;
* Destinatarios/participantes envolvidos nas acdes implementadas;

* Documentos e anexos de suporte que comprovem a execucao (atas, listas

de presenca, relatorios, evidéncias fotograficas, entre outros).

1.2. Onde submeter a Execucao Fisica?

O beneficiario submete a Execugao Fisica (EF) no Balcao dos Fundos. Paraisso,
deve aceder a pagina do Balcao dos Fundos com as suas credenciais, entrar na
Conta-Corrente no topo do ecra, pesquisar pela operagcdo para a qual pretende
preencher a Execucdo Fisica e clicar no icone verde no final da linha

correspondente.

Ao clicar no icone verde, sera direcionado para a Ficha da Operacao, onde pode

gerir todo o ciclo de vida da operacéo.

Para aceder ao formulario de Execucao Fisica, deve selecionar no menu lateral

esquerdo a opcao Execugao > Execucao Fisica.

A pagina correspondente surge a direita, apresentando a lista dos formularios de

EF em preenchimento ou ja submetidos no &mbito dessa operacao.

Para iniciar um novo reporte, basta clicar no botao Iniciar. 4
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1. Balcao dos Fundos e Execucao
Fisica?

1.3. Quem e quando submeter a Execucao Fisica?

Podem registar a Execucao Fisica (EF) os utilizadores associados as
entidades no Balcdo dos Fundos com perfil de técnico interno, técnico

externo ou superutilizador.

No entanto, apenas os superutilizadores tém permissdes para submeter

a Execucao Fisica.

A submissao do formulario de EF apenas € possivel quando a operagao se

encontra no estado “Em Execucao”.

1.4. O que saber antes de submeter a Execucao Fisica?

Ao longo do ciclo de vida da operacao, € possivel criar varios reportes de

Execucéao Fisica (EF).

Apenas é possivel iniciar um novo reporte quando o anterior tiver sido

Anulado ou Aprovado pela Autoridade de Gestao (AG).

Todos os reportes — em preenchimento, submetidos, aprovado, nao
aprovado ou anulados — ficam registados na Ficha da Operacgao,
associados a funcionalidade de Execucao Fisica, permitindo ao

beneficiario consultar o histérico completo.



1. Balcao dos Fundos e Execucao
Fisica?

1.4. O que saber antes de submeter a Execucao Fisica?

Por defeito, esta definida uma regra fundamental que para a submisséo de
um pedido de pagamento do tipo Saldo Final, € obrigatdrio existir um

reporte de Execucao Fisica (EF) submetido.

Nessa situacao, sera necessario aceder a funcionalidade de Execucéao
Fisica, preencher e submeter o reporte, permitindo assim concluir a

submissao do pedido de pagamento tipo Saldo Final.

A Autoridade de Gestao pode ainda definir outras regras especificas

para a submissao dos reportes de Execucao Fisica, nomeadamente:
* Associados a pré-submissao de outros pedidos de pagamento,
* Apods a submissao do Pedido de Saldo Final;

* Integrados em reportes peridédicos, como os mensais, trimestrais

ou anuais.

Essas indicacdes ficam disponiveis na Ficha da Operacao, visiveis

quando acede a funcionalidade de Execucao Fisica.

O reporte de Execucdo Fisica implica o preenchimento de varias
seccoes. Este preenchimento é sequencial, mas pode ser realizado por
fases, nao sendo necessario completa-lo de uma so6 vez. Para preencher
cada seccao, deve expandir o separador correspondente e, apds concluir,

clicar no botao “Guardar” antes de avancar para a secgao seguinte.
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2. Como Submeter a Execucao
Fisica?

2.1. Secao Caraterizacao

A seccao Caracterizagao reune a informacao essencial sobre o reporte de

Execucéo Fisica que esta a ser formulado.

Esta seccdo € composta por varios campos, comecando pelo Tipo de
Execucao, que € um campo nao editavel e identifica automaticamente a

natureza do reporte.

Segue-se a Justificacao do Pedido, de preenchimento obrigatério, onde
deve ser apresentada uma sintese clara e objetiva do que esta a ser

reportado.

Nesta seccao deve igualmente ser indicada a Data de Execucao, que
corresponde a data de corte do reporte, ou seja, 0o momento temporal até

ao qual sdo considerados os registos incluidos na Execucao Fisica.
Esta data pode ser preenchida automaticamente pelo sistema quando o
reporte esta associado a determinadas condicdes, nomeadamente:

* pedidos de pagamento do tipo Saldo Final;
* pedidos de pagamento;

* reportes peridodicos (mensais, trimestrais ou anuais).

11



2. Como Submeter a Execucao
Fisica?

2.1. Secao Caraterizacao

Caso o reporte em preenchimento corresponda ao ultimo

1

reporte da operacao — quando associado ao pedido de
pagamento de Saldo Final — deve ser assinalado o campo

ultimo reporte da execucao fisica.

Apos preencher e guardar a informacao inicial da seccéao, o botao “Editar

Formulario” fica ativo.

Ao aceder a esta area, o utilizador encontrara apenas 0S campos
editaveis que foram previamente configurados pela Autoridade de

Gestao.

Isto significa que apenas os campos definidos pela AG para aquele
reporte podem ser preenchidos, sendo os restantes apresentados de

forma bloqueada ou apenas para consulta.

o Caso néao cligue em “Editar Formulario”, nao estara a
aceder aos campos e, consequentemente, ndo estara a

preencher o formulario de Execucao Fisica.

12



2. Como Submeter a Execucao

Fisica?
R S

Inicio » Versdes

OPERAGAQ: AVISO:

~

Caracterindo REGISTO GUARDADO 25-11-2025 14:34:53 «

Execucdo Fisica n? feb1069e-c1bé-4066-ba2a-00deOdebc456

Inicio

Operacao
Tipo de Pedido

Execucdo Fisica

Execucao

Justificagio do pedido

teste

Contratos

Pedido Pagamento

Data Execucdo até:

i 24/11/2025

Execucao Fisica

I Indicadores

Ultimo reporte de Execugdo Fisica
-

GUARDAR 3
(' EDITAR FORMULARIO

Separador caraterizacdo — Justificagao do pedido (por exemplo, a identificacao do
horizonte temporal do reportg, ...)

Separador caraterizacao — determinar data (anterior ou igual & data atual)
e Guardar - é atribuido codigo provisério de reporte

° Editar Formulario de execucao Fisica

Execucéo Fisica

Estao editdveis apenas os campos necessarios para o reporte de Execugdo
Fisica. A restante informacgio estara visivel apenas para consulta.

e Apenas as seccgdes mobilizadas pela AG estarao a azul - Editaveis



2. Como Submeter a Execucao
Fisica?
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1. EXECUCAO FISICA

Operacdo

Nome da Operaa (inglés)
Acrénima

Tipola:

Aviso

Cédiga do Avisa

( 1 o 2 o 3 o
Identificagdo Entidades

Caracterizacao

IDENTIFICACAO

Nome da OperacSo (portugués)

o o
Enquadramento Critérios de
Selecdo

(o

Localizagao

Atividades

Tipolosia de Operagio

Designacio do Aviso

o o
Custos Financiamento

Super-utilizador

Acesso Gov Simulada 3 l

10
(=]

Indicadores

11
[ R4
Documento:

-

GUARDAR CONTINUAR EXECUCAO >

Seccao contorno azul com lapis — secgao possivel editar.

Guardar e Continuar Execucado cada seccao mesmo que se encontre trancada.

Seccéo preenchida azul com certo — seccao editada sem erros, seccao cinza com
cadeado - seccao nao foi mobilizada para edicéo.

I -_) Fzmc'lcs

4
o

Enquadramento Lritéy
Sell

Execucdo Fsica

Localizacao

7

Atividades

9
o

inanciamento

Operacio:
[ cURSOS_PARAIMIGRANTES | [ INTEGRACAC_DE_MIGRANTES | [ INT® \O_DE_MIGRANTES

7. EXECUCAO FISICA | ATIVIDADES

Identificagdo de atividades

R

Formagiio PLA

10
(<)

Indicadores

1 Participantes

WIU kso Gov Simulado
Suger-utilizador

Fl k

{ 13

| o
Docy

Acompanhamento

1

o

Resumo

r

Utilize “Guardar” regularmente para evitar a perda de informagao durante o
preenchimento. Navegue pelas secdes seguindo a estrutura configurada.

Garanta que todos os campos necessarios sado completados corretamente.
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Selecdo o

2.EXECUCAO FISICA | ENTIDADES

Beneficiarios

NiIF Denominacao Unidade Organizacional Escaldo Dimensional Tipo Participacdo Entidade Entidade Principal

Acesso Gov Simulado - Nao aplicavel Entidade Principal &

ipo de pas

Contactos da Execugao Fisica

Seccao contorno
azul com lapis -
seccao possivel

editar.
Editar tipo de
participacdo da
entidade.

Escolha o tipo de participacdo da entidade v ‘

Q Pesquisar . Selecionar por lista

EDITAR

de valores

Formadora (Nao Beneficiaria) Condicionada ao tipO

de candidatura
individual, co-
Beneficidrio promogéo, etc..

Acolhimento (N&o Beneficiaria)

Utilize “Guardar” regularmente para evitar a perda de informagao durante o

o preenchimento. Navegue pelas sec¢bes seguindo a estrutura configurada.

Garanta que todos 0s campos necessarios sdo completados corretamente.




2. Como Submeter a Execucao
Fisica?

2.2. Secao Anexos

Na seccdo Anexos, devem ser carregados todos os documentos que
comprovem a execucgao fisica da operacao, fotografias ou certificados,

conforme exigido pela Autoridade de Gestao.

Para adicionar ficheiros, basta carrega-los a partir do dispositivo, selecionar a
classificagao adequada e atribuir uma designacgao clara, evitando caracteres

especiais no nome.

¥ ‘Fundos Super-utiizador
nicio > Versdes
OPERAGAOQ: AVISO:
(1]
Situac3o da operagio: - ANUDA
Estado daoperag3o: Em Brecucio @
TN— L
} Inicio Caracterizagio REGISTO GUARDADO 25-11-202515:09:15 v v
Operagao Anexos REGISTO GUARDADO 25-11-2025 15:09:15 +
Execucao
ANEXOS
Para anexar documentos pode arrastar para o picotado ou selecionar o ficheiro.
Contratos
Pedido pagamenm Arraste aqui o seu anexo. :4 SELECIONAR FICHEIRO kjl
EXECUCa0 I Cd
' Nome do documento *
] Indicadores Nome que pretende dar ao documento
F CANCELAR GUARDAR 3

Lista de valores: Estudos; Relatérios (técnicos ou de atividades);
Auto de Medicdo; Certificado Energético; Auto de Entrega; Auto
de Rececgdo; Provisoria; Projeto; Parecer; Protocolo; Licenga; Plano
de Sessdao; Programa de Atividade; Cronograma de Execucdo; 0

REGISTO GUARDADO 25-11-2025 15:09:15 v v

Documento de Suporte Estatistico; Lista de Presencas; Registo de Selecionar documento a anexar.
Participantes; Certificado / Diploma / Comprovativo de

Participagdo; Questionario; Avaliacdo; Declaracdo; Ata de Reunido; ° Nomear/classificar documento
Comunicagdo; Publicacdo; Flyers; Newsletters; Produtos por lista de valores disponivel.

Multimédia; Material; Produzido; Correspondéncia; Institucional;
Georreferenciacdo — Shapefiles; Cartografia; Link; Outro e Guardar.

Os documentos anexados devem cumprir as seguintes regras técnicas:

* terum tamanho entre 12 MB e 20 MB;
* estar compactados em formato ZIP. 16



2. Como Submeter a Execucao
Fisica?

2.2. Secao Termos e Condicoes

Na seccdo Termos e Condicoées, proceda a leitura integral das condigdes
apresentadas, garantindo que compreende e confirma a veracidade de toda a
informacéao introduzida no reporte.

Esta leitura é obrigatéria antes da submisséo.

Apds consultar o conteudo, deve assinalar a opcao de aceitagcao dos Termos e
Condigoes, confirmando que toda a informacao prestada e todos os documentos
anexados sdo verdadeiros, completos e correspondem a execucgao fisica reportada.

So6 depois de aceitar esta declaracao sera possivel submeter o pedido, concluindo
o processo de envio da Execucao Fisica para analise pela Autoridade de Gestao.

bf' N Acesso Gov Simulado  »
&/ iFundos Super-utilizador
nicio > Versdes
OPERAGAQ: AVISO:
(1]
Situag3o da operagio: - AJUDA
Estado da operagdo: Em Execucio @
Inicio
) Caracterizaco REGISTO GUARDADO 25-11-2025 15:09:15 « v
Operacao
Anexos REGISTO GUARDADO 25-11-2025 15:09:15 « v
Execucao
Termos e Condigoes REGISTO GUARDADO 25-11-2025 15:09:15 v ~
Contratos

Declaragio de Compromisso

Pedido Pagamento Ao submeter a execucio fisica, declara que:

Tem conhecimento das regras aplicaveis, nomeadamente as que regulam o acesso aos apoios no ambito dos Fundos Europeus (FEEI), e compromete-se a cumpri-las
integralmente.

e . As informacdes fornecidas sdo verdadeiras, ¢ letas e atualizadas, assumindo a responsabilidade pela sua exatidao.
Nenhuma informacio relevante foi omitida, garantindo que todos os dados e documentos submetidos refletem com rigor a situacdo atual do projeto.
Indicadores
Confirmo que cumpro os termos acima
@ Oseu pedido est4 pronto para submeter SUBMETER PEDIDO
Apos submeter o pedido ja nao o podera voltar a alterar ou a editar, a informacao sera enviada para validacao

a Marcar caixa de selecéo, para confirmar leitura dos termos e condicdes .

e Submeter Pedido.

Apés Submissao:
> E gerado um comprovativo PDF;
> O reporte passa para estado "Submetido". 17
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SEPARADOR PARTICIPANTES?




3. Como preencher o separador dos
Participantes?

3.1. O que é o separador dos Participantes?

O Separador dos Participantes é o espaco destinado ao registo das pessoas
associadas a uma operacao, permitindo identificar quem participou ou foi abrangido
pela atividade, curso ou acgao.

Esta seccéo é utilizada para reportar dados fisicos, refletindo a materialidade fisica
da operacao, através do registo ou atualizagado da informacao dos participantes.

E importante notar que esta seccdo pode ou nio integrar a configuracdo definida
pela Autoridade de Gestao (AG) para o reporte da execugao fisica.

Existem avisos em que a recolha deste tipo de informacao nao é aplicavel e, nesses
casos, a secgao Participantes nao estara disponivel para preenchimento.

Quando aplicavel, o registo dos participantes é essencial para:
* garantir que a execucao fisica da operagao é refletida com rigor;
* assegurar que os dados recolhidos sao fiaveis e coerentes;

* cumprir as exigéncias de acompanhamento, monitorizacao e reporte.

| FSE+ e Indicadores Comuns Comunitarios (ICC)

A informacao registada na seccao Participantes é essencial para o reporte obrigatério

dos Indicadores Comuns Comunitarios (ICC) no &mbito do FSE+.

Os ICC séo indicadores definidos pela Unido Europeia e servem para acompanhar e
avaliar a execucéo e os resultados das operacdes financiadas. Permitem perceber se
0s apoios estdo a ser bem aplicados e se estao a produzir os resultados esperados. Ao
registar corretamente os dados dos participantes, esta a contribuir para que Portugal,
enquanto Estado-Membro, consiga demonstrar a Comissdo Europeia os resultados
fisicos que foram efetivamente alcancados, garantindo transparéncia e fiabilidade na

utilizacdo dos fundos.



3. Como preencher o separador dos
Participantes?

3.2. O que deve saber antes de preencher o separador dos
Participantes ?

Antes de avancar para a secc¢ao Participantes, é fundamental garantir que todos os

ecras relacionados com a secc¢ao Atividade estao totalmente preenchidos.

Se a operacdo inclui Areas de Formacao, Cursos ou Agdes, estes elementos devem

estar previamente registados e validados no sistema.

Isto é essencial porque a secgao Participantes é carregada através da importacao de
um template, e esse template € gerado com base na informacao existente na

operacao.

O template s6 sera gerado com dados atualizados, completos e coerentes se toda a

informagao da sec¢ao Atividade estiver corretamente registada.

Caso contrario, ficara incompleto, com campos em falta ou sem informacao

reconhecida pelo sistema.

Além disso, o template é submetido via upload diretamente nesta secc¢ao, pelo que

deve ser preenchido de forma rigorosa e sempre associado a operagao em causa.

| Utilizacao correta do Template dos Participantes

O template deve ser sempre descarregado diretamente da operagcdo em curso, nao
devendo ser reutilizados ficheiros de outras operacdes. A utilizacdo de templates de
outros projetos pode originar erros de validacdo e impedir o carregamento da

informacéo.

Sempre que ocorram alteragcbes na seccdo Atividade (por exemplo, novas acgoes,
correcoes ou atualizagOes), € necessario descarregar um novo template antes de

iniciar o preenchimento.

20



3. Como preencher o separador dos
Participantes?

3.3. O que é o template dos Participantes ?

O template dos Participantes é o instrumento utilizado para importar para o sistema

toda a informacao relativa aos participantes de cada operagao.

Este template foi desenvolvido para ser suficientemente abrangente e flexivel,
permitindo que seja utilizado por diferentes tipologias de operagcao, cada uma com

regras e caracteristicas proprias.

Por isso contém um conjunto alargado de campos — cada operagao usa apenas os que
lhe sao aplicaveis, de acordo com a configuragado definida pela Autoridade de Gestao

(AG).

E por esta razdo que o template tem de ser sempre descarregado a partir da operacao

especifica, garantindo que inclui os dados corretos e atualizados daquela operacao.

Nunca deve ser reutilizado um template de outra operagdo, pois isso gera erros,

inconsisténcias e impede a importagao correta.

Apds o correto preenchimento importagao, plataforma assume em ecra informacao

preenchida no template.

E possivel posteriormente fazer a download deste ficheiro (na mesma pégina de

importacao).

| Uso correto do Template dos Participantes

* O template deve ser sempre descarregado a partir da operacgao.

* Naoreutilize templates de outras operagoes. A utilizacdo de um template de
outro projeto provoca erros de validagao e impossibilita o carregamento da

informacao.

* Sempre que existirem alteragdes na secgao Atividade (ex.: novas agdes, corregoes
ou atualizagdes de dados), deve descarregar novamente o template antes de

iniciar o preenchimento. 21



3. Como preencher o separador dos
Participantes?

3.4. Como preencher o template dos Participantes ?

O template deve ser preenchido com rigor, garantindo que toda a
informacao importada para o sistema € valida, coerente e tecnicamente
correta.

Siga as orientagdes abaixo:
1. Preencha todos os campos obrigatérios (sombreados a vermelho)

Campos obrigatorios sdo essenciais para que o0 sistema reconheca
corretamente cada participante. Se ficarem em branco, o upload nao sera
validado.

2. Nao altere a formatacgao, estrutura ou ordem das colunas

O template foi configurado para corresponder exatamente ao formato
esperado pelo sistema. Qualquer alteracdo — mudar colunas de lugar,
renomea-las, eliminar linhas ou alterar formatagcdo — impede o
carregamento dos dados.

3. Ao copiar informacao de outros ficheiros, use sempre “Colar como
valores”

Isto evita que sejam coladas férmulas, formatagdes ocultas ou formatos
incompativeis, que podem corromper o template ou impedir o upload.

4. Introduza as datas com o formato “dd/mm/aaaa”

Ex.: 15/03/2025. Use o formato geral sempre que possivel. Formatos
diferentes (ex.: dd.mm.aaaa ou datas automaticas de outro software)
podem nao serreconhecidos.
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5. Introduza numeros em formato geral

Qualquer inconsisténcia pode gerar erro de validacao, por isso evite:

* separadores de milhar
* virgulas ou pontos no lugar errado

* numeros no formato “texto”

6. Verifique as listas de valores (dropdown)

Alguns campos tém listas pré-definidas pelo sistema. Certifique-se de

gue seleciona apenas opgoes validas, tal como aparecem no template.
7. Verifique no preenchimento dos campos Horas e Dias

* Nos campos relativos a Horas, devem ser indicadas apenas as horas
efetivamente assistidas pelo participante, de acordo com os tipos de
horas definidos e aprovados para a acao/curso. Por exemplo, se a
acao apenas prevé horas de formacao em sala, s6 podem ser
registadas horas de formagcao em sala. Caso sejam inseridas

horas de Pratica Simulada (PS), surgira um erro de importacao.

* Nos campos Dias, deve ser indicado o numero de dias
correspondentes as horas assistidas pelo participante. Sempre que
sejam inseridas horas de formacao em sala, devem ser igualmente

indicados os dias de formacao em sala correspondentes.

| E possivelinserir varios tipos de horas e os respetivos tipos de dias

no mesmo reporte, desde que estejam definidos e aprovados para a

acao/curso.

23



Antes de submeter, valide o contetudo:

* Verifique se ndo existem campos obrigatdrios por preencher
» Siga as instrucdes de cada seccéo

* Confirme que ndo ha duplicagdes

* Garanta que datas e numeros estao no formato correto

* Assegure que os valores escolhidos correspondem aos

codigos/atividades corretos

Campos nao aplicaveis:

Alguns campos aplicam-se apenas a certas tipologias.

Se ndo forem relevantes para a sua operacao, podem ficar em branco,
desde que ndo sejam obrigatorios.

Para duvidas, consulte a seccao «Casos Praticos».

| Ao importar o template dos Participantes, o sistema aplica validagdes

automaticas que impedem o registo de informacgao duplicada ou incoerente.

Tenha especial atengdo as seguintes regras:

* Quando a operacao s6 tem Atividades, o participante sé pode ser inserido
uma vez em cada Atividade.

+ Quando a operacao s6 tem Areas de Formacao, o participante s6 pode ser
inserido uma vez em cada Area de Formacao.

* Né&o é permitido registar o mesmo participante mais do que uma vez na
mesma Acgao.

* O mesmo participante pode ser inserido mais do que uma vez no mesmo

curso, desde que esteja associado a Agoes diferentes.

Sempre que estas regras nao sejam cumpridas, o sistema apresenta um erro de

importacgao.
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3. Como preencher o separador
dos Participantes?

3.5. Como esta organizado o template dos Participantes ?

O Template esta organizado em seis sec¢des e cada linha corresponde a um
participante por atividade, curso ou acdo, conforme o que foi aprovado na
respetiva operacgao.

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

Em cada uma das secg¢des, os campos devem ser preenchidos conforme a
operacao e a atividade envolvida:

Seccao Descricao
Controlo Identifica o tipo de registo que pretende introduzir, pode ser Inserir,
Alterar ou Manter.
Devolve preenchido automaticamente pelo sistema as informagdes da
Contexto

operacao e da atividade.

Identificacao

Recolhe os dados de identificagdo do participante, como o NIF, a data de
nascimento, entre outros.

Caracterizacao

Caracteriza a participacdo do individuo, com informagcdes como datas,
situagdo na operacgao e outros detalhes relevantes.

Define o tipo de participacao do participante, como bolsas ou medidas

Enquadramento .
ativas.
Esta seccao deve ser preenchida apenas se aplicavel.
Caracteriza a participagdo na atividade, incluindo informacdes sobre a
area da atividade, o cédigo 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.

Em seguida, descreveremos 0os campos que integram cada sec¢ao, com
orientacdes para o preenchimento de cada um deles. Existem campos de
preenchimento obrigatdrio e outros que s6 sao preenchidos em funcao da
natureza da Tipologia de Operacdo na qual o participante participou.
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3. Como preencher o separador dos
Participantes?

3.6. Seccao Controlo

Esta seccao é composta por dois campos.

Siga as instrucdes abaixo para preencher corretamente cada um deles.

Campo O que é? Como preencher?
Selecionar uma das opgoes disponiveis:
Inserir — Utilize esta opgdo quando pretende registar
um novo participante na operagao. No primeiro registo
Campo onde o beneficiario de Execucao Fisica, esta é sempre a opgédo a
indica ao sistema a acdo a selecionar. Qualquer outra opgdo dara origem a um
aplicar a cada participante. erro de importagao.
Gestaode Deve ser sempre preenchido Alterar - Utilize esta opgao quando pretende atualizar
Registo* pelo beneficiario pois informagao de um participante que ja existe no
determina o tipo de operagao | S'stema.
que o sistema ird executar | Manter - Utilize esta opgdo quando o participante ja
para esse registo. esta registado e ndo é necessario alterar nenhum dado.
Importante: A escolha correta deste campo garante
que o sistema ndo cria registos duplicados nem
substitui informagéo indevidamente.
O sistema atribui automaticamente este cédigo
sequencial, apds processamento do template sempre
que é inserido um participante.
Identificador unico do | Este campo ndo deve ser preenchido pelo
Cédigo do participante dentro da | peneficiario.
Partici ¢ operagao que permite
articipan reconhecer cada participante | Por isso, para evitar erros de processamento do
e ] . . .
e garantir a integridade dos | template:
registos. * Né&o altere este codigo.
* Nao elimine este codigo.
* Naointroduza valores manuais neste campo.

I No primeiro registo de Execucéo Fisica, terd sempre que selecionar para cada

participante (GESTAO DE REGISTO) a opcéo INSERIR. Qualquer outra opgéo dara origem a

um erro de importacéo.
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3. Como preencher a seccao
Participantes?

3.7. Seccao Contexto

Esta seccao € preenchida com base nas listas de valores disponibilizadas pelo
sistema, as quais sao geradas automaticamente a partir da informacao

registada no ecra da secc¢ao Atividade do formulario de Execucao Fisica.

Por esse motivo, é fundamental que todos os dados introduzidos na seccgao

Atividade estejam corretamente preenchidos e atualizados.

S6 assim os valores apresentados no template surgirao completos e coerentes,
evitando omissoes, incoeréncias ou a auséncia de elementos necessarios ao

reporte.

O sistema utiliza toda a informacéo ja configurada na operagao para devolver os

valores corretos e gerar o template com a estrutura adequada.

O sistema utiliza sempre o nivel mais detalhado (nivel micro) disponivel na
operacao para identificar cada participante. Durante a importagcao do template, os
niveis mais desagregados sao ignorados, sendo considerado apenas o nivel

minimo necessario para o correto registo dos participantes.
O funcionamento atual é o seguinte:

* Operacées com apenas Atividades: o sistema devolve apenas o nivel

Atividade.

 Operagdes com Atividades e Areas de Formagao: o sistema devolve apenas o

nivel Area de Formacao.

* Operagdes com Atividades, Areas de Formacao, Cursos ou Agdes: o sistema
devolve apenas o nivel Curso/A¢éo, que corresponde ao nivel mais micro da

operacgao. 27



3.7. Seccao Contexto

Campo O que é? Como preencher?
; . 5 . . . Selecione, através da lista de valores
Numero e designacéo que identifica a atividade . s . .
. ~ 4 , - disponibilizada pelo sistema, o numeroe a
Atividade* na operacao. Esta disponivel na segéo . ~ .
na R - designacéo da atividade na qual pretende
Atividades” da operacéo. . -
registar o participante.
Identifica a area de educacgéo e formagéao da Este gampo © ap.resentado pelo sistema
operacéo através de dois elementos: atréves de u[na lista de valores, bas~eada
na informacéao aprovada na operagéo.
* Numero da area - o codigo sequencial Deve, porisso, selecionar a opgéao
3 definido pela CNAEF. correspondente ao participante que
Area de _ ) ) pretende inserir.
Formagao* * Designacéo da area—-onome
correspondente a esse cédigo, também Este campo é especifico para tipologias
segundo a CNAEF. formativas e pode ndo ser sempre
o n ) preenchido pelo sistema. Consulte os
Este ca[npo permite identificar a a[ea de casos praticos neste guia para mais
formacéao aprovada para a operagao. detalhes
Inserir através da lista de valores
disponibilizada pelo sistema, que
apresenta o numero do curso aprovado
(ex.:1,2,...),um campo de natureza
numérica. De seguida, o sistema
acrescenta o numero da agéo, também
numeérico, e a respetiva designacéo da
Refere-se ao numero do curso aprovado na acéo aprovada, que corresponde a um
Curso/Acao operagdo. O numero esta disponivel em ficha campo de texto.
*

de operagédo, resumo da operagéo, segao
atividade, cursos/percursos.

Por exemplo: Curso 2 - Agéo 1 - Nivel 4 -
Técnico/a Auxiliar de Saude

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

(*) Como saber quais sao os campos obrigatérios nesta secgao?

O sistema nao assinala visualmente os campos obrigatoérios. Por isso, deve identificar o que
€ obrigatério através da lista de valores associada ao nivel mais micro da operacgao.

Regra

* Se existiruma lista de valores associada a um nivel mais micro (ex.: Cursos/Acoes),
entdo esse é o nivel obrigatério.

* Se nao existir lista de valores para esse nivel, passa-se para o nivel imediatamente acima
(ex.: Area de Formacéo).

* Setambém nao existir, entdo o obrigatdrio sera o nivel Atividade.
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3. Como preencher a seccao

Participantes?

3.8. Seccao Identificacao

ao numero atribuido pela Seguranga
Social.

Campo O que é? Como preencher?
Preencher com os 9 digitos do NIF do
participante, sem qualquer separacao.
Numero de Identificagéo Fiscal (NIF) do Caso o participante nﬁ;tf:hzll\cl’IF,ddeve
Participante. Refere-se ao nimero Unico iassarf)arla ° camp.)o l:' “; :) ode
NIF* atribuido pela Autoridade Tributaria. Este | | rote¢ae Internacional’, -“N.

. s . - Autorizacao de Residéncia*“(1) ou
numero é utilizado para identificar o NS P B ) !
participante. - "N.° Passaporte". Ou seja, ndo

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.
Ndmero de Identificagéo da Seguranca Caso o participante nao tenha NISS, deve
] (o) H
. Social (NISS) do Participante. Refere-se passarf)ara 0 cam;?o N.®Pedido de
NISS Protegao Internacional”, -"N.°

Autorizagao de Residéncia“(1) ou
-"N.° Passaporte".

(1) Para o N.° de Autorizagao de Residéncia,
adicionar o tipo de autorizagao.

N.° Pedido de
Protecao
Internacional / N.°
Autorizacao de
Residéncia/ N.°

Para identificar participante.

Se o participante nao tiver NIF e NISS, este
campo é de preenchimento obrigatério.

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

Nascimento*

Data de nascimento do participante.

Passaporte
Passaporte".
) Para identificar participante, o tipo de . . -
Tipo de . ~ P A P . P Se preenchido “N.° Autorizagao de
. . autorizagéo de residéncia, apenas para A . o . .
Autorizacao de . - Residéncia”, deve ser identificado o tipo. E
c AL s preencher quando N.° Autorizagao de
Residéncia A . . um campo de texto.
Residéncia tiver sido preenchido.
Utilizar o formato "dd/mm/aaaa" para as
Data de

datas, conforme a configuragao do
campo.
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3.7. Seccao ldentificacao

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

Masculino ou Nao Binario).

Nacionalidade*

Nacionalidade do Participante.

Inserir a nacionalidade do participante, com base
na lista de valores de paises apresentada.

Cadigo Postal*

Cddigo postal da residéncia do
Participante.

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

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

Contatos - Contacto telefénico do

Telefone * 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.
Inserir o enderego de e-mail de contacto do
participante.

Contatos - E-mail do Participante ;

E-mail* Deve ser colocado um dos dois contatos (telefone

ou e-mail), salvo se houver orientacdes especificas
que exijam a recolha de ambos os contatos.

(*) Campos obrigatoérios nesta secgédo
* Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser preenchidos sem excegéo.
* O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a informacgéao recolhida esteja

completa e de acordo com os requisitos da operagéo.

30




3. Como preencher a seccao

Participantes?

3.9. Seccao Caraterizacao

Campo

O que é?

Como preencher?

Data de Inicio
da
participacao*

Refere-se a data em que o participante
inicia a sua participacao na atividade,
curso ou agao no ambito da operagao
aprovada.

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

Data de fim da
participacao*

Refere-se a data em que o participante
conclui a sua participa¢ao na atividade,
curso ou acao dentro da operagéao
aprovada.

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

Situacao*

Refere-se a situagado em que o participante
se encontra no momento da recolha da
informacgao, no contexto da operagao.

Preencher a situagcao do participante a
data do preenchimento da informacéo,
com base numa opg¢éao 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,
Transferido, Suspenso, Certificado,
Concluiu o grau de ensino no tempo
préprio, Nao concluiu o grau de ensino no
tempo préprio, Apoio cancelado, A nao
considerar

Situacgédo Face
ao Emprego a
entrada*

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

Selecionar a situagédo em relagao ao
emprego com base na opgao que melhor
se adeque.

Situacao Face
ao Emprego a
saida*

Refere-se a caraterizagao da situacgao face
ao emprego do participante, a saida da
participacao.

Selecionar a situagdo em relagéo ao
emprego com base na opgdo que melhor
se adeque, a saida da participacéo.
Obrigatério sempre que situagéo do
participante for Transitou de ano, Nao
transitou de ano, Encaminhado,
Desistente , Reprovado,
Aprovado/Concluido, Certificado,
Concluiu o grau de ensino no tempo
préprio, Nao concluiu o grau de ensino no
tempo préprio, Apoio cancelado.

(*) Campos obrigatérios para preenchimento.
Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser preenchidos sem excecgao.

O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a informacgéao recolhida esteja
completa e de acordo com os requisitos da operacéao.

Caso algum campo obrigatério ndo seja preenchido, o template ndo sera importado com sucesso.
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3.8. Seccao Caraterizacao

Campo O que é? Como preencher?
Apenas para participante empregado.
Este campo deve ser preenchido com
base na situagao especifica do
participante no momento de inicio da

Refere-se ao tipo de vinculo contratual que participacgao, utilizando um dos valores da
Vinculo o participante possui, ou seja, a relagéo lista.
Contratual formal entre o participante e a entidade

laboral.

Caso o participante ndo se enquadre em
nenhuma das opgoes, deve ser
selecionada a opgéo “16-Outro”.

Este campo é especifico e pode néo ser
sempre preenchido.

Classificagao
Portuguesa das
Profissées
(CPP)

Refere-se a classificagédo da profissdo do
participante, devendo ser utilizada a
Classificagao Portuguesa das Profissoes
(CPP) que detinha no momento de inicio da
participacgéo.

Este campo deve ser preenchido apenas
quando o participante for empregado e o
campo anterior (Vinculo Contratual)
estiver preenchido. Caso aplicavel.

Selecionar a opgéo que corresponde

a profissao do participante, com base na
lista de opcoes fornecida da Classificagao
Portuguesa de Profissdes (CPP).

Habilitacoes
Literarias a
entrada *

Refere-se ao nivel de habilitagao literaria do
participante no momento de inicio da
participacéo.

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

Habilitacoes

Refere-se ao nivel de habilitagéo literaria do

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

Obrigatorio quando se trata do ultimo
reporte de EF e/ou sempre que situagao
do participante for Transitou de ano, Nao

LIt’erarlas a participante a saida da participagéo. transitou de ano, Encaminhado,
saida * Desistente , Reprovado,
Aprovado/Concluido, Certificado,
Concluiu o grau de ensino no tempo
préprio, Nao concluiu o grau de ensino no
tempo proéprio, Apoio cancelado.
Refere-se ao nivel de qualificagéo nacional Selecionar a opgéo que melhor se adequa,
do participante, que € a classificagéo com base na seguinte lista: Nivel
. R atribuida a formacgéao ou certificagao obtida Qualificagéo 1; Nivel Qualificagéo 2; Nivel
Nivel QNQ a o - ~ , - ~ .
entrada* pelo individuo, com base no Quadro Qualificagao 3; Nivel Qualificagéo 4; Nivel

Nacional de Qualificagdes (QNQ).
Esta informacgéao tem por referéncia o
momento de inicio da participagdo

Qualificacéo 5; Nivel Qualificagdo 6; Nivel
Qualificagao 7; Nivel Qualificagao ; e Nivel
nao aplicavel.

(*) Campos obrigatoérios para preenchimento.
* Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser preenchidos sem excegéo.
* O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a informacéao recolhida esteja
completa e de acordo com os requisitos da operagéao.
* Caso algum campo obrigatério nao seja preenchido, o template ndo serd importado com sucesso.
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3.9. Seccao Caraterizacao

Campo

O que é?

Como preencher?

Nivel QNQ a
saida*

Refere-se ao nivel de qualificagdo nacional
do participante, que é a classificagéo
atribuida a formacgao ou certificagao obtida
pelo individuo, com base no Quadro
Nacional de Qualificagcdes (QNQ).

Esta informagéao tem por referéncia o
momento de saida da participagao

Selecionar a opgédo que melhor se adequa,
com base na seguinte lista: Nivel
Qualificagéo 1; Nivel Qualificagéo 2; Nivel
Qualificacao 3; Nivel Qualificagéo 4; Nivel
Qualificacéo 5; Nivel Qualificagdo 6; Nivel
Qualificagao 7; Nivel Qualificagao ; e Nivel
nao aplicavel.

Obrigatorio quando se trata do ultimo
reporte de EF e/ou sempre que situagéao
do participante for Transitou de ano, Nao
transitou de ano, Encaminhado,
Desistente , Reprovado,
Aprovado/Concluido, Certificado,
Concluiu o grau de ensino no tempo
préprio, Nao concluiu o grau de ensino no
tempo préprio, Apoio cancelado.

Procura
emprego apoés
terminada a
participacao *

Refere-se a recolha de informagéo sobre se
o participante procura emprego apos a
conclusédo da participagéo.

Preenchimento obrigatério quando se
trata do ultimo momento de recolha de
participante associado a operagao.

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 formagao no
momento
entrada *

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

Obrigatorio Refere-se a recolha de
informacdes sobre o participante
associado a operagao, devendo o campo
ser preenchido com base numa lista de
valores (Sim / N&o).

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

Estuda ou
frequenta acao
de formacgéao
terminada a
participacao *

Refere-se a recolha de informagéao se o
participante estuda ou frequenta agéo de
formagao no momento de saida.

Obrigatoério quando se trata do ultimo
reporte de EF e/ou sempre que situacéo
do participante for Transitou de ano, Nao
transitou de ano, Encaminhado,
Desistente , Reprovado,
Aprovado/Concluido, Certificado,
Concluiu o grau de ensino no tempo
préprio, Nao concluiu o grau de ensino no
tempo préprio, Apoio cancelado, 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 obrigatoérios para preenchimento.
Todos os campos indicados como obrigatérios devem ser preenchidos sem excegéo.

O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a informagéao recolhida

esteja completa e de acordo com os requisitos da operagéo.
Caso algum campo obrigatdrio ndo seja preenchido, o template ndo sera importado com sucesso.
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3.9. Seccao Caraterizacao

Campo O que é? Como preencher?
Preencher o campo alfanumérico, que
O Numero SIGO é o cédigo administrativo tem 15 caracteres.
do SIGO. E um cédigo unico e individual
atribuido a cada formando no SIGO. O nimero SIGO ¢ obrigatério caso o
curso/agéo tenha um Cdédigo
Némero SIGO S.erve para |.dent|f|car o.fornﬁando dentrodo | Administrativo SIGO.
sistema, evitando duplicagbes e
garantindo que todos os seus registos O cddigo € gerado automaticamente pelo
(formacdes, presencas, certificados, etc.) SIGO quando um formando & criado no
ficam associados corretamente a mesma sistema.
pessoa. As entidades ndo devem alterar ou
inventar este numero.
O Numero do Processo Interno é o cédigo O preenc.himento C?m ° F)roce.sfso interno
Nimero identificador do projeto dentro da entidade ,dlz respeito a um codigo |dentlflcador
Processo responsavel, utilizado para vincular a Irr;tzg?gniar (:)n;ﬁ:(cj:?éaqnl{cz Zirr:q:itividade
Interno atividade, curso ou agao no processo ’

interno da organizacéao.

curso ou agao, apenas aplicavel quando
indicado.

Data de inicio
do apoio

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

Preencher o campo com a data em 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 operagoes, € aqui que deve ser
indicada a data de inicio do apoio no
ambito dos fundos europeus.

Datadefimdo
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.

Tipo de
Enquadramento

(1

Aplicavel apenas a Operacoes tipo Bolsas
ou Apoios a Contratagao, sendo um campo
de caracterizagao do apoio Bolsas ou
Medidas ativas de emprego.

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

Campo

O que é?

Como preencher?

Enquadramento

(1

Este campo esta ligado ao anterior, pelo
gue a opcgao selecionada determinara as
opgoes.

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

Bolsas, adeque a escolhe consoante as
opgoes: 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
Diferengas, Programa Jovem Ativo,
Programas Ocupacionais, Programa
Estimulo a Vida Ativa, Apoios a
Contratacéo, Programa de Criagdo de
Empresas e Emprego, Programa
PROJOVEM, Empresas de Insergao,
Formacgéo/Emprego, Medida de Apoio a
Integracédo de Subsidiados, Programa
Empreender Jovem, PROFAMILIA, Centros
de Apoio a Integracéo, Polos de Emprego,
Criagéo do Préprio Emprego e Bolsa de
Consultores.

Data de Inicio

Refere-se a data de inicioem 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

Data de Fim Bolsa/ciclo de estudos sera terminada pelo | Preenchercom o formato "dd/mm/aaaa”
participante. para a data de fim da bolsa/ciclo de
estudos.
- , Deve serinserido o nimero de meses da
Duracao Refere-se ao numero de 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’.
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3.10. Seccao Enquadramento

Campo O que é? Como preencher?
Deve serinserida o ano em que o participante se
encontra no momento da recolha.
Refere-se ao ano cyrrlcular, a Por exemplo, num doutoramento de 4 anos, se
Ano entrada da operacdo em que o

participante se encontra.

participante esta no 2.° ano a informacgéo a
inserir é ‘2’; num curso profissional, estd no 2.°
ano, correspondente ao 11.° ano, logo, ano a
informacgéao a inseriré ‘11°.

Tipo Entidade

Refere-se ao campo em que é

Selecionar com base numa lista de valores.

No caso das bolsas ou de apoios a contratagéo,

Enquadradora caracterizada a entidade responsavel selecionar tipo de “entidade empregadora” ou

(1) pelo acolhimento do participante. “entidade responsavel pela candidatura interna”
ou “entidade acolhimento”.
Preencher com o NIF de 9 digitos, da entidade

NIF Entidade Refere-se ao NIF da entidade que foi indicada no campo anterior.

Enquadradora selecionada no campo anterior (Tipo

(N de entidade enquadradora). Se o pais da entidade for diferente de Portugal, é
aceite um NIF com mais digitos.

Designacao R . - . Campo de preenchido automaticamente com a

R Refere-se a designag&o associada ao . ~ . . -
Entidade . . " designacéao associada ao NIF inserido
NIF introduzido no campo "NIF

Enquadradora . "

) entidade enquadradora
Introduzir cédigo alfanumérico.

Cédigo UO Refere-se ao codigo da Unidade

odigo Organica. Apenas preenchido no caso de Bolsas e
Doutoramento (ensino superior).
) Introduzir cédigo alfanumérico.
Codigo IES E o Codigo da Instituigéo 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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3.11. Seccao Atividade

Campo

O que é?

Como preencher?

Area de Estudo
CNAEF

Refere-se a area da estudo em que o
participante estd integrado, conforme
definida pela Classificagdo Nacional de
Areas de Educacéo e Formacao (CNAEF).

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

Este campo é especifico e pode ndo 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 Classificagao Frascati
categoriza as atividades de pesquisa e
desenvolvimento (P&D) em varias areas.

Identificar, na lista de valores, a drea da
atividade, curso ou acéo.

Este campo é especifico a formagéo
avancada. Consulte os casos praticos
neste guia para mais detalhes.

Cadigo Postal do
local de
realizacao da
atividade*

O cédigo postal deve corresponder a
localizagao exata onde a atividade, curso ou
acao esta a serrealizada, e naqual o
participante esta integrado.

Inserir o codigo postal completo (com 7
digitos), seguindo o formato padréo: 4
digitos - 3 digitos (por exemplo, 1000-
001). Certifique-se de preencher o
coédigo postal corretamente, sem
espagos ou separagdes adicionais,
para garantir a precisdo da informacgao.

Quando preenchido ao nivel do
curso/agao tem de ser igual ao inserido
aqui.

Pais de
realizagao da
Atividade*

Este campo indica o pais onde a atividade,
curso ou agao esta a ser realizada, e onde o
participante esta a frequentar.

Selecionar o pais onde a atividade,
curso ou agao esta a ser realizada. Ao
clicar no campo, sera apresentada uma
lista de valores com os paises
disponiveis. Escolha o pais
correspondente a localizagao da
atividade, como por exemplo,
"Portugal".

Horas Sala

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

Preencher com o numeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas Sala < Horas Sala colocadas
no curso (quando aplicavel)

Este campo é especifico para tipologias
formativas e pode néo 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 excegéo.

* O preenchimento correto desses campos é fundamental para garantir que a informacéao recolhida esteja
completa e de acordo com os requisitos da operagéao.

* Caso algum campo obrigatério nao seja preenchido, o template ndo serd importado com sucesso.
* Certifique-se de preencher todos os campos obrigatérios antes de importar o template.
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3.9. Seccao Atividade

Campo O que é?

Como preencher?

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

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas PCT < Horas PCT colocadas
no curso (quando aplicavel).

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

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

Preencher com o nimeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas PS < Horas PS colocadas no
curso (quando aplicavel)

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

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

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas Consultoria < Horas
Consultoria colocadas no curso
(quando aplicavel)

Refere-se ao numero de Horas de

Horas Mediacgao . L. ..
mediagao assistidas pelo participante.

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas Mediagdo = Horas Mediagao
colocadas no curso (quando aplicavel)

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

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas E-Learning < Horas E-
Learning colocadas no curso (quando
aplicavel)

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

Refere-se ao numero de Horas de
Horas B-Learning formacgéao B-learning assistidas pelo
participante.

Preencher com o nimeros de horas
assistidas pelo participante.

As Horas B-Learning < Horas B-
Learning colocadas no curso (quando
aplicavel)

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




3.11. Seccao Atividade

Campo

O que é?

Como preencher?

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, Mediagéao tiverem sido
preenchidas.

O somatdrio horas presencial + online
tem que ser < as horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediacao (quando
aplicavel)

Horas online
(presencial)

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

recurso a ferramentas como Zoom e Teams,

e nao a plataformas de e-learning que

comprovem que a formagéao € a distancia.

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

Preencher se tipo de hora Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagao tiverem sido
preenchidas.

O somatdrio horas presencial + online
tem que ser < as horas Sala, PS, PCT,
Consultoria, Mediagéo (quando
aplicavel)

Horas Sincronas

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

Preencher com o niumeros de horas
assistidas pelo participante.

O somatério horas sincronas +
assincronas tem que ser < somatério
horas E-learning + B-Learning do
template (quando aplicavel)

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

Horas
Assincronas

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

Preencher com o nimeros de horas
assistidas pelo participante.

O somatdrio horas sincronas +
assincronas tem que ser < somatério
horas E-learning + B-Learning do
template (quando aplicavel)

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

Campo O que é? Como preencher?
. Preencher este campo apenas para
Refere-se ao numero de Horas de .. . .p p~ P
Horas (Hor R L. L. participantes cuja situagao face ao
formacao em horario laboral assistidas . s
Laboral) emprego foi classificada como

pelo participante.

'Empregado”

Horas (Hor Pés-
Laboral

Refere-se ao numero de Horas de
formagao em horario pés- laboral
assistidas pelo participante.

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

Refere-se aos dias de formacgéao pratica em

Deve preencher quando Horas Sala >0,

Dias Sala oo o Garantindo que o valor inserido para os
sala assistidos pelo participante Dias de Formagao em Sala seja maior
que 0.
Refere-se aos dias de formagéo praticaem | Pevepreencherquando Horas PCT>0.,
Dias PCT contexto de trabalho assistidos pelo Garantindo que o valor inserido seja
participante maior que 0.
Deve preencher quando Horas PS >0,
Dias PS Refere-se aos dias de formacéo pratica

simulada assistidos pelo participante

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias Consultoria

Refere-se aos dias de consultoria
assistidos pelo participante

Deve preencher quando Horas
Consultoria maior que 0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias Mediagao

Refere-se aos dias de mediacao assistidos
pelo participante

Deve preencher quando Horas
Consultoria maior que 0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias E-Learning

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

Deve preencher quando Horas E-
Learning

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias B-Learning

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

Deve preencher quando Horas B-
Learning >0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias Presencial

Refere-se aos dias presenciais assistidos
pelo participante.

Deve preencher quando Horas
Presencial >0

Garantindo que o valorinserido deve
ser maior que 0
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3.11. Seccao Atividade

Campo

O que é?

Como preencher?

Dias Online
(Presencial)

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

Deve preencher quando Horas Online
>0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias Sincrona

Refere-se aos dias sincronos assistidos
pelo participante.

Preencher, se existirem horas do tipo E-
learning + B-learning podem existir
Dias Formagéao Sincrona.

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias Assincrona

Refere-se aos dias assincronos assistidos
pelo participante.

Preencher, se existirem horas tipo E-
learning + B-learning podem existir
Dias Formagéao Assincrona. Garantindo
que valor inserido deve ser maior que 0

Dias (Hor
Laboral)

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

Deve preencher quando Horas (Hora
Laboral) >0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Dias (Hor Pos-
Laboral)

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

Deve preencher quando Horas (Hor
Pés-Laboral) >0

Garantindo que o valor inserido deve
ser maior que 0

Data de Inscrigao

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

Datade
Encaminhamento

Data relativa ao encaminhamento do
participante, aplicavel a Tipologias Centros
Qualifica.

Utilizar o formato "dd/mm/aaaa" para
as datas, conforme a configuragéo 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.

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 configuragéo do
campo.
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3.11. Seccao Atividade

Campo

O que é?

Como preencher?

Datade
Certificacao
Parcial Escolar

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

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

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

Data de
Certificacao
Parcial
Profissional

Aplicavel apenas a Tipologias Centros
Qualifica.

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

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

Datade
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.

Justificacao das
alteracoes

O campo “Justificacao de Alteragoes”
deve ser utilizado para explicar qualquer
modificagao feita a uma linha que ja tenha
sido reportada num reporte anterior.
Este campo sé é aplicavel a reportes
subsequentes ao 1.° reporte.

Deve ser preenchido sempre que
existam alteracées nos dados
previamente submetidos para o mesmo
participante.

Excecgao: Nao é necessario preenchera
justificagdo quando as unicas
alteragdes dizem respeito aos campos
Horas ou Dias, desde que estes
tenham sido aumentados emrelagéao
ao reporte anterior.

| Obrigatoriedade de Horas e Dias em Situagées Finais (> 0)

As Horas e os Dias com valores maiores que zero sao sempre obrigatdrias quando o campo
Situacao do Participante corresponder a uma situacao de participacao final.

Consideram-se situagoes de participacao final as seguintes:
* Transitou de ano

* Nao transitoude ano

e Encaminhado
* Desistente
* Reprovado

e Aprovado/Concluido

¢ Certificado

e Concluiu o grau de ensino no tempo préprio
* Nao concluiu o grau de ensino no tempo préprio
* Apoio cancelado

Em todas as restantes situacoes de participacao, sera possivel introduzir horas e dias igual 0.
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3.12. Qual o resultado apés importacao do Template dos
Participantes ?

Validacao e Estado Provisorio dos Participantes

1. Validacao do Template

Ao importar o template, o sistema apresenta uma lista de erros de validagao, caso

existam.

Cada erro deve ser analisado e corrigido antes de voltar a importar o ficheiro.
SO apés todos os erros estarem resolvidos o reporte pode ser considerado
corretamente preenchido.

2. Atribuicao do Estado “Elegivel (provisorio)”

Quando o template é importado com sucesso, o sistema atribui automaticamente o
estado “Elegivel (provisorio)” no campo destinado a decisdo da AG, para cada

participante validado.

Este estado é apenas automatico e provisorio, ndo correspondendo a decisao final

da Autoridade de Gestéo.

3. .Funcionalidade “Descartar alteragoes”

Nos reportes com estado “Em preenchimento”, esta disponivel o botdo “Descartar

alteracoes”.

* Ao clicar no botao, surge um pop-up de confirmacao.

* Se o utilizador confirmar, todas as alteragoes efetuadas nesse reporte serdo
eliminadas.

* Todas as linhas e registos associados ao reporte voltam ao estado inicial.

| Importante - A classificacdo de elegibilidade atribuida apds a importacédo resulta de

um mecanismo automatico de classificagdo, sendo posteriormente validada pela AG.

Assim, a elegibilidade inicialmente atribuida € sempre provisoria, podendo a AG, apés
analise detalhada, considerar o participante nao elegivel, mesmo que o sistema tenha

inicialmente marcado o registo como elegivel.
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3.12. Qual o resultado apo6s importacao do Template dos
Participantes ?

Decisao da AG e Regras de Edicao

Apods a submissao do reporte, a Autoridade de Gestao (AG) ira emitir uma decisao
sobre cada participante registado.

A decisao da AG é visivel na seccao Campos AG. E pode ser consultada em ecra ou
no Template.

A partir dessa decisao, passam a aplicar-se regras especificas de edicao, ou seja:
1. Participante Elegivel

* Permite realizar alteracdes aos dados do participante. Deve usar gestdao do
registo — alterar.

* Sempre que uma linha for alterada, os campos de decisdo da AG devem ser
limpos, para que a AG possa voltar a decidir sobre as alteracoes efetuadas.

2. Participante Nao Elegivel

* Nao permite qualquer alteracao.

* Oregisto fica disponivel apenas para consulta, sem possibilidade de edi¢o.
Exportacao do Template apos Decisao da AG

Sempre que for exportado um template de participantes depois de existir uma
decisdo da Autoridade de Gestdo (AG), o template sera sempre acumulado.
Isto significa que o ficheiro exportado apresenta todo o histérico ja reportado,
incluindo os participantes para os quais a AG ja emitiu decisao de elegibilidade.

O que isto implica na pratica

* Nao deve alterar as linhas que ja tém decisdo da AG, exceto se existir uma
necessidade justificada e selecionar a opgao “Alterar”.

* Nao deve apagar linhas que surgem no template por ja terem sido objeto de
decisao.

O sistema funciona desta forma porque o reporte € tratado de maneira acumulada —
nao € criado um template “limpo” em cada exportagao

O que deve fazer ao exportar um novo template
* Preencher apenas os novos participantes que pretende adicionar.

* Alterar apenas os participantes que necessitem de atualizagao, respeitando
sempre a decisao da AG ja emitida. 24



Apds importacao de template ficam disponiveis em ecra informacao dos ‘4, 2030
participantes, com a opcao de selecionar filtros para pesquisa.

\b) Fundos ° e i

Execucio Fisica
Operacio:

DEFICIENCIA | | INCAPACIDADE

12, EXECUGAO FISICA | PARTICIPANTES

Participantes

Esconder Filtros ~

HIF HISS. N Pedido de Proteg3a Internacional N° Autorizasao de Residéncia

N* Passaparts Athvidsde Areade Formaclio Cursa/Acio

Seiscione uma Athvidade ~ Seleciane uma Area de formagda v Selecions um CursalAgo v

Elegivel (campo AG)

No Selecionado v (L\MMR FicTRos )

e Pesquisar ou limpar utilizando os filtros disponiveis.

Mostrar Filtros
P v
P v
P v
P v
P v
P v
P v
P v

e Lista de Participantes com icon a direita para expandir informacao,
possibilitando a visualizagao e a edigao de dados também no ecra.

12, EXECUCAQ FISICA | PARTICIPANTES

Participantes

Mostrar Filtros ~

Atividade Area de Formagio Cursa/Agio
Cursa2- Aglo2- Jardineiro

.
o= p— — e - )

Athvidade Area de Formagio Cursa/Agio
Cursa 2 - Agio 2 - Jardineiro

° Informacao sobre cada um dos participante importados, organizada por cada
uma das seccoes.




4. CASOS PRATICOS:
SEPARADOR PARTICIPANTES




4. Casos praticos: Separador J

Participantes

Neste passo, iremos destacar algumas condicdes que devem ser observadas

no ambito do preenchimento do template, recorrendo as diferentes tipologias

de operagOes 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

Entra no Balcdo dos
Fundos com as suas
credenciais

b) Balcdio
¥/ SFundos

Os Fundos Europeus mais
proximos de si.

Inicie a sua sessao:

G+ AUTENTICAGAO.GOV.PT

ACESSO.GOV.PT

b | CONTA-CORRENTE e

Ol3, BENEFICIARIO

%) Resumo
9 Conta-corrente
Numero de Operacdes Apresentadas 29 6 3
Apoio Total

1234500€ Ultimas Alteracoes
Soiciado

a Entra na Conta-Corrente

Ainda n3o tem conta? Registe-se aqui

SDEENTIDADE  ADMINISTRACAO

@ Fundos

4 Mensagens
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#2030
e Pesquisa pela Ficha de Operacao e clica no icone verde correspondente.

° Entra na Ficha de Operacao.

&J Conta-Corrente

Cadigo do Aviso Codigo da Operacéo Designacao da Operagéo Estado

Cédigo do Aviso Cédigo da Operacio Designacio da Operacio Selecione o Estado v
LIMPAR PESQUISA Q PESQUISAR
wr .
CODIGODOAVISO + CODIGO DAOPERAGAD # DESIGNAGAO DA OPERAGAD # ESTADO # APOIOSOLICITADO %  APOIOAPROVADO 3  APOIOVALIDADO #  APOIOPAGO %

0.00€ 8641592€ 0.00€ 000€

e : Cursas’

definir Empreenchimento  0,00€ o00€ 000€ Q00€ |”

CHDGEKX3957-3854 b8&r9821-de

CHDGEKX3957-3854 bB6f9821-dee2-48a6-ad92-abf4be933609 Par

| f Ficha de Operacao:

@BQ\C@O g‘é‘&%o

JFundos

OPERACAO:

Situacdo da operacao:
Estado da operagdo:

Inicio |N|'C|O

~ » . )
Operacao a Numero de interacdes recentes

0 0 0 Ultimo acesso
Execu(;ao e Alteracdes Por validar Aprovadas 23JUN 2024
submetidas

Ultimas interacdes

Data dainteracao

23 JUN 2024 2301

o Clica em Operagao e Resumo da Operagao.




92030

Infcio < -

Resumo da Operacio

Identificagdo ’

Dadoe Ceral

Alteracées Entidades ;

Execugao v

Caracterizagao ;
Enguadramento B
Critérios de Selegio ;
Localizacdo -
Atividades ;
Custos ;
Financiamento :
Indicadores : °
Documentos ;

o Acede a Resumo da Operacéo.

e A informacao da operacdo esta organizada por secoes, sendo que na
secao Atividades podera encontrar informagdes detalhadas sobre a
atividade, areas, cursos e acoes. Abaixo segue um exemplo do que pode
ser visualizado nesta seccdo para preencher a informacdo do

participante: nimero da atividade, designagao da atividade, identificagao
da area de formacao, entre outros.

Atividades A

Identificacio de atividades

N° DE ATIVIDADE DESIGNAGAO

1 Formacbes Modulares Certificadas v

Identificaco de dreas de formagdo

N° AREA FORMACAO AREAFORMACAO 'VOLUME FORMACAO IN° PARTICIPANTES PARCEIROS/OUTRAS ENTIDADES

1 Gestao e administracao 38000 1000 0 v

2 Marketing e publicidade 33000 880 0 v

3 Trabalho social e orientacdo 23000 600 0 v




4.2. Operacoes Formativas

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

Para todas as operacoes de caracter formativo, os tipos de horas devem ser
preenchidos combinados com base nas seguintes modalidades e formas de
organizacao 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
Mediagédo 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 n&o recorre a plataforma
de formacao a distdncia) ou uma combinacao de ambas.

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

* Pratica em 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.

* Mediacao: 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 combinagao
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] 50



4.2. Operacoes Formativas

Exemplo Praticos:

Recolha de participante que frequenta um curso/agdo 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 € presencial.

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

(1) a preencher no caso de participantes em situagao de emprego empregados

S6 preenche os campos sinalizados a verde para esta secao

Area de Estudo| Area Cientifica Codigo Po_stalflo local Pais de realizagao
; de realizacdo da L
CNAEF (Frascati) L da Atividade
atividade
Horas Sala | Horas PCT Horas PS Horas _ Ho_ras- Hora; E- HoragB- Horas. Horas onl.me
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) 2l SElE BIES (el 2Ll
(1) (1) 71 15 71
TOTAL = 157
Dias Dias DiasE- Dias B- Dias Dias Online,
Consultoria| Mediacdo | Learning | Learning | Presencial |(Presencial)
157
TOTAL = 157
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4.3. Operacoes Bolsas

Exemplo Praticos:

Recolha de participante em operagées com apoio Bolsas de Doutoramento.

Neste caso os campos do Template na Sec¢ao Enquadramento a preencher
sao sinalizados a verde:

Tipo Enquadramento

Enquadramento

Data de inicio

Data de fim

Duragéo (meses)

Tipo Entidade Enquadradora

Bolsas

7 - Bolsas de
[doutoramento

01-01-2022

31-12-2025

48

22ano

4 - Entidade de Acolhimento

NIF Entidade
Enquadradora

Designacédo Entidade
Enquadradora

Cédigo UO

Codigo IES

Pais Entidade
Enquadradora

501510184

ISCTE - INSTITUTO
UNIVERSITARIO DE LISBOA}

3051

3050

Portugal

* Neste caso, todos

exemplificado abaixo.

s

e E

0os campos devem

ser preenchidos, conforme

muito importante que os formatos de todos o0s campos sejam

rigorosamente respeitados. Nao devem ser alterados os formatos nem

acrescentados valores as listas existentes.

garantir a integridade e a consisténcia da informacao registada.

A insercao correta dos dados, seguindo o modelo indicado, € essencial para
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4.4. Operacoes Centros Qualifica

Exemplo Praticos:

Recolha de participante em operagoes Centros Qualifica

Neste caso os campos do Template na Secc¢ao Atividade a preencher sao

sinalizados a verde:

Datade

. Data de Entrada Datade e~ Datade Datade

L . Datade Modalidade de s ~ Certificacao e = e~

Data de Inscricao . . em Processo de Certificacao X Certificacao Total|Certificagao Tota
Encaminhamento|Encaminhamento R Parcial L
RvVCC Parcial Escolar . Profissional Escolar
Profissional
1-Pr
09-12-2024 23-12-2024 R\?égsso 23-12-2024 (1) (1) (1) (1)

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

Os campos Certificacao Parcial Escolar, Data de Certificagcao Parcial

Profissional, Data de Certificagao Total Profissional e Data de Certificagao

Total Escolar devem ser preenchidos com base na situagdo do participante.

E importante considerar sempre a situacéo do participante & data do reporte.
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Tabela de Controlo de Versoes

Versao | Data Classificacao da Alteracao Descricao da Alteracao

* Criacao do guia parareporte da
1.0 26/11/2025 Atualizagao execucao fisica no Balcao dos
Fundos.

* Atualizado método de
autenticacgao

* Adicionado tipo de participagao
de entidade

2.0 02/04/2026 Atualizagao * Adicionado escolhertipo de
documento nos anexos

* Atualizagado de descricdo de
campos e orientacoes de
preenchimento

Legenda

Tipificacao das alteragdes: Criagao (quando o documento é produzido pela primeira vez); Corregoes
(pequenos ajustes que ndo alteram o conteldo (ex.: corregdes de texto, formatagdo ou detalhes).
Atualizacdes (alteracbes que modificam ou acrescentam conteudo, procedimentos ou informacgdes
relevantes).
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