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INTRODUGAO

O presente documento constitui-se como um guia de apoio as entidades beneficiarias com
candidaturas aprovadas no ambito da Tipologia de Operag¢des 2.05 — Programa de Estdgios
Profissionais na Administragdo Local (PEPAL) e pretende facultar um conjunto de orientacdes e
instrucdes facilitadoras da boa execucdo das operagdes apoiadas, tentando minimizar a
ocorréncia de desconformidades.

Neste sentido, disponibilizamos de seguida alguns esclarecimentos relativos a operacionalizacdo
da informacgédo no sistema de informacao.

ACESSO AO BALCAO 2020

Para a submissdao das candidaturas as entidades beneficiarias procederam ja ao seu registo e
autentica¢do no Balcao 2020, tendo sido criada uma drea reservada para o beneficidrio com
acesso a todas as funcionalidades de execucdo da operacao.

O registo da execucdo fisica e a submissdo dos pedidos de reembolso e saldo devem ser
efetuados por superutilizador.

1. Entrar no Balcdo 2020 como Super-utilizador:

- C 8 hps//balcao portugal2020,pt Idp/Req JinAndPa
¥2620

‘ Inserir o NIF do
Bem-vindo(a) ao Balcio 2020 Super—ut/lizador

0 acesso ao Balcio 2020 & simples e facil!

S Inserir a respetiva
senha de acesso

g

o) faainecs
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Cantacta:ne

2. Em caso de duvida, como confirmar quem é o super-utilizador:

Selecionar a opgdo

PORTUGAL it XRODBAGEKK [Fe e ficia inar Sessio |
!'2020 = “Gestdo de
A .
i Entidade  Camiidutieas  Coma Comeme  Admimstragio Consacte-nos Utilizadores”, no
< d
Bem-vindo(a) i sua area reservada Sefoteletetelr
Caractenzagio ae wnzacer “« o ~ n
o e permintes ‘Administra¢do
Candidaturas Conta-corrente Suporte
A
Wice  Eae  Canesns  Conm Camene  Admensagha Contacte-nos
Identificar o super-
[

utilizador no quadro

e

apresentado

Home

Tipe pert
Beneficiaro . ‘
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Escalha um perfi v‘
Estada

[S— ]

| e L rome

ORI

000000600 DRIBOORDOO Beneic et 20-05-2015
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PEDIDOS DE REEMBOLSO / SALDOS
12 PASSO - INSERIR EXECUGAO FisicA

As entidades beneficidrias devem proceder ao registo no Balcdo 2020 dos dados fisicos
requeridos pelo sistema de informacdo relativos aos estagiarios aprovados para o periodo de
reporte de cada pedido de reembolso.

No caso de operagdo plurianual deve ser submetida a execucdo fisica com dados reportados a
data de 31 de dezembro de cada ano para posterior submissdo do Pedido de Reembolso
Intermédio reportado a mesma data, com excecdo do ultimo ano de realizagcdo em que deve ser
submetido o saldo final.

Exemplo:

No caso de uma operag¢do que ocorra nos anos de 2015, 2016 e 2017, deve ser submetida a execugao
fisica da operagdo com dados reportados a data de 31 de dezembro de 2015 para posterior registo
e submissdo do Pedido de Reembolso Intermédio reportado a mesma data, ou seja, sé podem ser
inseridos os estagidrios que tenham iniciado o estagio em 2015.

Para o ano de 2016 deve ser seguido idéntico procedimento. Deve ser atualizada a execug¢do dos
estagios iniciados no anterior com os valores acumulados e inseridos os estagios iniciados no ano
anterior com a respetiva execugdo do ano, se aplicavel, para efeitos de registo e submissdo do
reembolso intermédio de 2016.

1. Apos o acesso ao Balcao 2020, através do perfil de super-utilizador, selecionar o
separador Conta Corrente:

PORTUGAL Utiizador R,
#2020 -
b N
Ry
Inicio Entidade Candidaturas Administragio Contacte-nos

Bem-vindo(a) d sua area reservada
Selecionar o

separador “Conta

i Conta-corrente Suporte
Candidaturas p o
Conhega os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos
candidatura.
Avisas Projeto Seguranca Mobile

Por razges de Aceda a conta-corrente,
seguranga nunca a qualquer

abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos

numa sessao Moabile

eBalcio2020.

Consulte a politica de

seguranga

Cha

Mensagens BSd 2 Ajuda
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2. Selecionar a operagao:

s
e ot [ Selecionar a
operacdo “PEPAL”,
SUS—— o o o clicando em

“Acesso”

e D B provm

0000000C 0000000 X00000KK

3. No ecra “Dados de execug¢do”, entrar na Execugao fisica:

': Dados a1 m.,m.m]

Dados de Execugio Fisica

ot

Data de Alteragio Data de Submissio

2008 2018

Entrar na “Execugdo
Data de Inbcio Comunicada I Data de Inkcio Aprovada Data de Inicko Comunicada Data de Inicio Aprovada @ ] ] ] . . F/’Slca//

25-05-2015 18112018

Reembolsos

Escoba uma cpcie

dentficago Data de Reporte da Despesa Montants dectarado acumulado Montante aprovado acumulado Estado. I

4. No ecra “Execucao fisica”, confirmar Lista das medidas ativas (informagio de aprovagio):

Execugio Fisica

Entdate XXXXXXXXXXXXXXXXX

[or— XAXXXXXRXXXX Tho da Operagio
[ 205 - pERAL Regide

Cata e i Duta de Fiom:

Data e Submivsie Concursa

Estad da peragin:

Orgamism it

Selecionar
Lista das Medidas Ativas “confirmar” as
[RR—— T e e r— medidas ativas

N" de pessoas a abranger por gEnero I N de pessous a abwanger sequndo o nivel de qualificaso
Designagio da Medida I
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5. No ecra “Execugdo fisica”, no separador “Entidades”, inserir as Entidades nas quais
foram realizados os estagios:

a. Indicar o numero de entidades a inserir e selecionar “Inserir”:

Execucio Fisica

KURXKXXXXXKXXXNXXX
XXXXXXXXXXXXX ot o i )&xx Colocar o numero de
208 - resaL Regin
E—— entidades que
ERAp— receberam
estagidrios e

selecionar “Inserir”

N de pessoas a abranger por génera

b. Preencher os dados da entidade e “confirmar”:

— Preencher os dados
de identificagcdo da
entidade.

Tipe Mate s puttcs © PR —

Selecionar a medida
ativa e “confirmar”.

Nimero de Processos Internos associados & Entidade

NEO exittem flend parh vesushzan

Notas sobre o separador “Entidades”:

» O procedimento descrito para identificagdo das entidades é repetido consoante o
nimero total de entidades inseridas. Se os estagios foram realizados na mesma
entidade, deve ser inserido apenas um registo;

» Pararemover o registo de uma entidade, deve ir ao separador “Entidades” e indicar
remover. No ecrd “Detalhe da Entidade”, confirmar “Apagar”.
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6. No ecra “Execucdo Fisica”, no separador “Estagidrios”, inserir os Estagiarios:

a. Indicar nimero total de estagiarios a inserir e confirmar:

Lista de Estagidrios

[ ———

Colocar o nimero de
estagidrios a inserir
e e selecionar
e e o e e e “Confirmar”

Nimera Totat se Paricusames a st *

LI yr——

Estigios Assaciados

Nio existem nans para visuslizar

Notas sobre o quadro “Lista de Estagiarios”:

> Sdo inseridos apenas os estagidrios que iniciaram a sua participa¢do até a data de
reporte do pedido de reembolso;

» Aintroducdo da informagdo relativa a um estagiario sé pode ocorrer apds a data de
inicio do respetivo estagio, atendendo a que ao efetuar a sua caracterizagdo, a
situagdo do participante devera ser uma entre as seguintes opgoes:
“Aprovado/Concluido”, “Reprovado”, “Em Estagio/Em apoio” e “Desistente”, sendo
solicitada a data real de inicio do estagio;

> Asituagdo/caracterizacdo do estagiario é aferida a data de reporte do reembolso e
nao a data atual, em que entidade procede a este registo.

b. Preencher os dados do estagiario:
b1. Detalhe do Participante

. . Preencher os dados
Identificacio do Estagiirio
- de identificacdo do
= , estagidrio e
IO LI e—— v R .
. selecionar
=P (e N e “Confirmar”

Sateciora una el

B de pessoss do agregads tnchsinda o prépria) ©

o peiprion.*

"NGmere de pesioss tnalivas, o 1C440 RCILINGS & pOpeo) ©

b2. Caracterizacdo Estagio

Indicar o numero de

participagdes (1).

R (_\J‘f [ Selecionar

“Confirmar”

a0 existem mams pars sz
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Notas sobre o quadro “Entidades Associadas”:

» 0 campo “Numero Total de Participagdes a Inserir” é de definigdo transversal a varias
tipologias de operagdes, ndo tendo aplicabilidade na presente situagdo, pelo que deve

ser inserida apenas 1 participagdo.

[Carmcresizngio Enigi)

Identificagio da Entidade ¢ Medida Ativa Associada

Designacka da Eavdsde: Sescion enlgade..
—— Seiecone um opgio

Himera e Processa inemo. *

Vator de Retertncia Mensat:*

Wilnera de aias abo Resmuserados: *

Area de Guatifcagio CrP [e——— .

[rppe— Seicone s s '

Cauiga Postal da Atvidade:

Informagio do Participante 3 entrada

Preencher todos os
dados de
caracterizagdo do

e
Codian Postal. *
Tebetome:
Emait
Habsutagies: * seecione uma opeda .
Situagio Face a0 Emprege * Secione ums opedo . Dana inia Sitsagio Face au Emregn:
Nivel e Quaiificagio ONO): = Seecine ums opcin
Area e Coualibcagio/de Atvidade o Estdgio CHALF. | Seecions ums opsin .
Estia estudar ou 2 feguentar uma agdo de formagla: *
sm O wao

Informagio do Participante 4 Semanas apds terminar

estdgio e selecionar
“Confirmar”

Mabanages

Suagdo face a0 Emprege:

[y ———
st et s reenca s a4 de fomago
sm N
Procura empregs apds terminada & pasticipagho na ogerala?
Sm Wi
Hecet uma oterta de Eimpregs, L aghs Continua,
v de Aprmhasgen o [51buho a9t Teminaa
[ ———

Smo N

Situagio do Participante

Shuaho do Extapidsio* | Sewcions wns opida ¥

Datas relativas ao Estigio

Oata de Inksio heal:

(Oata de Fim Reat:

Mimero de Meses em Exvdgia *

Cofinanciado por:

PORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
Fundo Sccul Ewopay
a ikt Emprae Joven

Pagina 7 de 12



Notas sobre o separador “Caracteriza¢do Estagio”:

>

O campo relativo ao “Nuimero de Processo Interno” é de defini¢do transversal a varias
tipologias de operagdes, ndao tendo aplicabilidade na presente situagao. Sendo, no
entanto, um campo de preenchimento obrigatdrio, podem as entidades inserir a
informacgdo “S/Numero”;

O campo relativo ao “Valor de Referéncia Mensal” tem por base a aplicagdo da tabela
de custos unitarios, conforme determinado no ponto 17 do Aviso para Apresentagao
de Candidaturas (AAC) n.2 POISE-20-2015-31:

Custo unitério € / més
Apoios Financiamento a 100%

Estagiario nivel 3 605,84 €

Estagiario nivel 4 647,77 €

Estagiario nivel 5 689,69 €

Estagidrio nivel 6, 7e 8 795,49 €

O campo relativo & “Area de Qualificagdo CPP” néo se aplica, devendo ser preenchido

o campo relativo a “Area de Qualificagdo de Atividade do Estagio CNAEF”;

O campo relativo ao “Cddigo Postal da Atividade” é relativo ao local de realizagdo do
estagio;

E de preenchimento obrigatério pelo menos um dos campos:”telefone” e/ou “email”;
Verificar a correspondéncia entre o registo das “HabilitagcGes” indicadas e o “Nivel de
Qualificagdo”, segundo o Quadro Nacional de QualificagGes (QNQ);

A informagdo pretendida no campo “Estd a estudar ou a frequentar uma agdo de
formagdo” é relativa a situagdo do participante a data de inicio do estagio;

A “Informacdo do Participante 4 semanas apds terminar” sé devera ser preenchida
caso o estagiario, a data de reporte do reembolso, ja tenha concluido o estagio e se
encontre nas situagdes de “aprovado/concluido”, “reprovado” ou “desistente”;

Os campos “Datas de inicio real” e “Data de fim real” devem ser preenchidos com as
datas de inicio e de fim do estdgio, independentemente da data a que se reporta o
reembolso;

No campo “Numero de meses em Estagio” deve ser inserido o n.2 de meses

acumulado desde a data de inicio do estagio até a data de reporte do reembolso.

7. Depois de inserir todos os estagiarios, ir ao separador “Submissao”:

Submissio da Execugio Fisica

Selecionar “Sim,
desejo concluir o
registo de Execugdo

A execucdo fisica deve ser sempre atualizada previamente a apresentacdo de cada pedido de

Fisica relativa ao

ano XXXX para
posterior Submisséo
de Reembolso
Intermédio” e
“Confirmar”

reembolso. No caso de um pedido de reembolso intermédio (reportado a 31 de dezembro do

ano anterior) ou pedido de saldo final, a execucdo fisica deve ser submetida.
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22 PASSO - INSERIR PEDIDO DE REEMBOLSO

Atendendo a que a maioria das operacdes apoiadas no ambito do presente concurso
terminaram ja a sua execug¢do, podem as entidades apresentar a informacao agregada por ano
civil, reportada a 31 de dezembro de cada ano executado, através da apresentacdo de um
pedido de reembolso intermédio para o primeiro ano civil aprovado e, relativamente ao ano
seguinte, a submissdo de novo pedido de reembolso intermédio ou pedido de saldo final,
consoante o periodo de execu¢do da operacgao.

1. No ecrd “Dados de execug¢ao”, inserir o pedido de reembolso:

Ficha da Operaglio

Canaaae XXXKXKXXKXXXXXXXXX

Cansaamuce XXXXXXXXXXXXXX
- XXXX.

oum e i e

[LRr——

Estado a3 Operagia

= {im o)) |

Dados de Execugio Fisica

Escolher a opgdo de
reembolso
intermédio/saldo e
selecionar “Inserir
Reembolso”

XXXXXXX « . i, S0

Notas sobre o ecra “Reembolsos”:

» Opgcdo de “Reembolso” para submissdo dos dados com uma periodicidade minima
trimestral, de “Reembolso Intermédio” no caso da informagdo anual, reportada a 31
de dezembro do ano anterior e “Saldo” no caso de terminada a operagao.

2. Selecionar o pedido de reembolso criado:

(Jowter commonrs) [ ootor tcasao) [outos o rgamaris)

Dados de Execugio Fisica

Selecionar o pedido
de reembolso criado

Reembolsos

' 0" XXXXXXX
XXXXXXX
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3. Confirmar os separadores “ldentificacdo”, “Execugdo Fisica”, “Despesas”’, “Receitas”
e “Execugao Financeira”:

== ) o] ()

Confirmar os
separadores
“Identifica¢do”,
“Execucdo Fisica”,

Pedido do Reembolso

BmeroAne: Data dn Despesa Dt e Sumissbn

“Despesas”,
“Receitas” e
“Execugdo
Financeira.

Situagio em termos de Contratagho Plblica

V12008 de 19 e Janeiral * ® im0 wdo

* emdade oy
[et—

s 40

Identificacio do Periodo do Pedido de Reembolso

Retaten a0 pertd
et 0 A

-1z 2008

Notas sobre o separador de “ldentificagao”:

» Antes de proceder a confirmagdo do separador -“Identificagdo”, deve ser verificada
a data relativa ao “Periodo do Pedido de Reembolso”. Esta data deve corresponder
a data de reporte da informagdo pretendida, independentemente da data em que
a entidade procede a este registo. No caso de um Pedido de Reembolso Intermédio
relativo ao ano de 2015, deve constar a data de 31/12/2015.

4. No Separador “Pré-Submissao”:

() ) ([oese) [ [

Reembolso

Selecionar
— o — R e “Encerrar
cesach is pues e d, Reembolso para
T e e————

Gerar Amostra” e

“Confirmar”.

Notas sobre o separador de “Pré-Submissao”:

> Antes de proceder a confirmagdo deste separador, verificar toda a informagdo
inserida na Execugdo Fisica pois, apds esta confirmagdo, ja ndo sera possivel fazer
qualquer alteracdo de dados na Execugdo Fisica, sendo os dados que constam nesta
ultima assumidos para o reembolso/saldo.
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5. No separador “Amostragens”, fazer upload dos ficheiros indicados para analise:

) ([ecegae ) osssese) [ Toeares) ([evesae framers) ([t semss ] smerages Y]
s | s
Amostra Fazer upload dos
ficheiros para
andlise dos itens
indicados na
amostra gerada
IB® SIFSE - Gaogie Chiome - o
@ vk PO o PSR/ Através do
browser,
selecionar o
fmi L ficheiro pretendido
e “Confirmar”.

Nos termos do disposto no ponto 20 do AAC identificam-se os documentos a apresentar para
cada estagidrio e que devem constar do ficheiro para upload:

a) Comprovativos de elegibilidade dos Estagiarios:

» Fichadeinscricdo assinada pelo participante e verificada/validada pela entidade
beneficiaria onde conste nimero de Cartdao do Cidad3do ou equivalente, data de
nascimento, nacionalidade, morada e habilitacGes literarias;

Declaragdo, sob compromisso de honra, da condi¢do de Jovem NEET,;

Declaragdo comprovativa de inscri¢do no IEFP;

Histdrico de remuneracGes registadas na seguranca social;

Informacgdo sobre frequéncia de anteriores estagios financiados por fundos

publicos.

b) Contrato de Estagio;

¢) Mapas de assiduidade validados incluindo justificagées de faltas correspondentes ao
periodo de reporte.

YV VYV

Em sede de pedido de pagamento de saldo final devem ser apresentados, complementarmente,
0s seguintes documentos:

d) Relatérios de acompanhamento do estagio;
e) Fichas de avaliagdo final por parte do estagiario;
f) Certificados de participagao e avaliagao do estagio.

Notas sobre o ecra “Amostra”:

» No caso de estagidrios ja selecionados em amostra e sujeitos a verificagdo em sede de
pedidos de reembolso anteriores, em que ja foram apresentados os comprovativos de
elegibilidade e contratos de estagio, podem as entidades apresentar apenas os
documentos que acrescentem informagdo ao periodo em causa, designadamente os
mapas de assiduidade;

» Para cada estagiario selecionado em amostra os documentos a importar devem ser
digitalizados e agregados num unico ficheiro zipado;

» No caso de lapso na inser¢do dos documentos e até a fase de submissdo do reembolso a

Cof entidade pode remover o ficheiro correspondente ao estagiario e proceder a novo upload.

‘.J 20Us0 mmm..



6. Para realizar uploads de outros documentos que sejam considerados relevantes:

No separador
“Documentos”,
fazer “adicionar
linha”, preencher a
descri¢do do
documento, fazer
upload e
“Confirmar” no
final

e N | e T e e ) ([rsarinse) (e [ ([

Documentos de suporte da Anilise

Apds o upload de todos os documentos necessdrios para a apreciagdao da amostra selecionada,

o beneficidrio procede entdao a submissao efetiva do pedido de reembolso intermédio ou de
saldo final.

7. Finalizar o pedido de reembolso/saldo no separador “Submissdo”:

Reembolso

Finalizar, indicado
—— - on2deTOCe
Submissio

“Confirmar”
-
=

[

CONTACTOS

Autoridade de Gestdo do PO ISE

Av. Columbano Bordalo Pinheiro, 86, 52 andar
1070-065 Lisboa

N2 de atendimento geral: 215 895 300
Email: emprego@poise.portugal2020.pt
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