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Guia de Apoio:

Pedidos de Encerramento

Para resposta a duvidas ou pedidos de esclarecimentos:

Centro de Contacto - telefone: 215 803 555 (todos os dias Uteis, das 9h00 as 19h00)
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1. Efetuar pedido de encerramento de contas

1.1 - Entrar na area de gestao do portal do iefponline e efetuar a sua autenticagao

Tendo em conta que a gestdo das candidaturas é efetuada pelo representante da entidade no iefponline,
o pedido de reembolso é efetuado na drea de gestdao do mesmo, apds ter efetuado a sua autenticagdo.

o, - . e
)( 'efpon[l?“@ Cidaddov Empregadorv Apoios &Incentivos¥ Consentimentov Alertas~

nstituto do Emprego e Formag3o Profissional

Servigo do IEFP que apresenta apoios dirigidos a cidad3os e empregadores, nomeadamente no que diz respeito a procura e oferta de emprego e formacéo
profissional.

{ 3 1915 Agendamento Online

Regresso a Portugal

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo _

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV

1.2 - Procedimentos a efetuar para submeter o pedido de Encerramento do processo

5* Pedido de Encerramento no IEFP Online

Para efetuar o pedido de encerramento, a entidade deve seguir os seguintes passos na sua area de

Gestdo no iefponline:

1. Verificagdo de Mapas de Assiduidade
T Verifique se todos os mapas de assiduidade est3o:

e Validados
e Guardados M
Desde o inicio até ao fim do contrato.

@, Em caso de duvida, consulte o Guia de Apoio — Mapas de Assiduidade para conhecer os
procedimentos e regras apliciveis aos mapas de assiduidade.
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2. Anexar Documentos a Candidatura

Aceda a:
Candidaturas e apoios - Gestdo de candidaturas ->
“Anexar documentos a candidatura”

Anexe os seguintes documentos:

. Relatério de acompanhamento e avaliagao de cada estagiario
e ® (opia do certificado de cada estégio concluido
° ¢ Comprovativo de pagamento ao estagiario
ou
Declaragao de cumprimento de pagamento e contribui¢cdes (pode ser um Unico
documento para todos os estagiarios)
e =} “Informacdo e publicidade da Medida”

© casos Sem Execugdo (com adiantamento recebido)
Se o0 processo ndo teve execug¢ao, mas foi pago o adiantamento:

e X N3o é necessario anexar documentos

e X N3o é necessaria a validacdo de mapas de assiduidade

Estagios +Talento, Estagios INICIAR e Estagios de Inserg¢do — Guia de Apoio Pedido de Encerramento | Pagina 3de9



@]
EFS 9 2030

6o PESSOAS il1Hill[[I

ALCARVE

030 B

Candidaturas e Apoios

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

Vista Geral
Comunicagdes
Curriculos

Ofertas & Candidatos
Downloads
Mspas de Assiduidade
Pedidos de Contacto

Agendamento Online

Candidaturas Submetidas
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Gestdo de Candidaturas

Gestao da candidatura

1 A gectSo on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as vérias candidaturas submetidas.

A agZo escolhida poderd ser feita sobre cada uma das candidsturas encontradas com a opglo 'Pesquisar’

~Fechar pesquisa

Candidaturas Submetidas
Ag}lo A EXECUTAR

Anexar Documentos & Candidatura

MEDIDA

Estigios +Talento

1D CANDIDATURA ID PROCESS0
N.” PROCESSO ESTADO
- Qualauer

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)
DE A

R

*Abrir pesquisa
2024-10-  Estagios +Talento Executado
[+1:]

Ef aNEXAR
DOCUMENTOS
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Anexar documentos a candidatura

DESIGNAGEAD

ID. CApRIRATIIDA

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)
TIFO DE DOCUMENTO

NOME

#2030 B

Pesquisar

Limpar

N* PROCES50

Movo Documento

Cofinanciado pela
Uniao Europeia
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Anexar documentos a candidatura

DESIGNACAD

N°® PROCESS0

ID. CANDIDATURA

DATA DE CANDIDATURA [FORMATO AAAA-MM-DD)

TIPO DE DOCUMENTO

-- Qualguer -

MOME

Pesquisar

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2MB)

TIFQ DE DOCUMENTO
Relatorio de Acompanhamento e AvalisgSo de Estagiarios

ESCOLHER FICHEIRO MO SEU COMPUTADOR: [.FDF ATE 2ME)
. Escolher Ficheiro...

Teste pdf pdf

Submeter

Anexar documentos a candidatura

Documente submetido com sucesso.

= 3. Efetuar o Pedido de Encerramento de Contas
Ainda no separador Gestao de candidaturas, siga os passos:

@ Clique em “Abrir pesquisa”

*n Em “Agdo a executar”, selecione “Pedido de encerramento de contas”

3 Clique em “Pesquisar” para iniciar o processo

| Pagina 6de9
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Emprego Estagios ormagao Qutros Gestdo de Candidaturas P
N

Gestao da candidatura

A gest3o on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as variaz candidsturas submetidas.

e

A ag3o escolhida poders ser feita sobre cads uma das candidaturas encontradas com a opgio 'Pesquisar’.

Candidaturas Submetidas

AGAD A EXECUTAR

I Pedido de encerramento de contas I -

MEDIDA

Estigios +Talento

1D CANDIDATURA 1D PROCESSD
M." PROCESS0 ESTADO
- Qualguer - -

DATA DE CANDIDATURA ([FORMATO AAAA-MM-DD}

DE A

Pesquisar Limpar

e Na lista apresentada, acionar o botdo “Solicitar pedido de encerramento de contas” para o

processo para o qual pretende efetuar o pedido.

Candidaturas Submetidas

0031/+T/2 2024-10-  Estigios +Talento Executado

4 [+
[£ SOLICITAR PEDIDO)

DE ENCERRAMENTO
DE CONTAS
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e Na mensagem emitida para concluir o pedido a entidade deverd indicar .

Vai efetuar o pedido de encerramento de contas do processo. Os

ma as de assiduidade ja guardad os, ndo podem ser alterados apds o
ido. Confirme se os mesmos estao conformes antes de efetuaro

pedido. Deseja continuar?

Cancelar

O pedido podera nao ficar submetido se:

e houver alguma incorrecdo nos mapas de assiduidade, por exemplo no registo das suspensdes
conforme exemplo abaixo. Nesses casos, é necessario efetuar os registos no mapa de
assiduidade e voltar a executar os passos para efetuar o pedido de encerramento de contas:

|:> Tem suspensdo autorizada para o candidato para o periodo de 20/12/2024 ate 31/12/2024, deve efetuar nesse mapa
o registo respetivo.

!. Importante!
® | Esta mensagem também é emitida se:

e Nao registar as suspensdées ou dispensas no mapa

e E se esses registos ndo forem feitos em dias consecutivos
e8] Os registos devem ser continuos, sem interrupgdes entre os dias.

@, Veja o exemplo abaixo de um mapa com registos em dias ndo consecutivos para compreender
melhor a situagao.

Periodo
Mes Ano
12 2024

Mapa de Assiduidade Mensal

C - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada § - Suspensdo - Dias por Validar

i Enci i Data da
o Nome do Diaz de comparéncia e faltas Validar g Estado do
GeStingtSrio . 3 4 5 5 7 oz s 10 13 12 43 44 45 15 f7 48 15 20w 2 2 2 25 26 21 28 28 3 m l:l alteragio ¥
ccccec ccccc c Cc cCc § 5 5 5 5 S 5 | Validado o0€f02/2025  Validado
4 »
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B Acoes Necessarias em Casos de Erro no Registo ou Documentagdo

it 1. Verificagdo do Registo de Suspensdes ou Dispensas

Nestes casos (como o do exemplo acima):

Deve verificar se o registo estd efetuado em todos os dias do periodo de suspensdo ou
dispensa

e Incluindo dias n3o tteis e feriados % |

@ 2. Validagio de Mapas e Anexagdo de Documentos

A mensagem de erro também pode surgir se:

> Nio tiverem sido validados os mapas de assiduidade

N3do tiver sido anexada a documentagao necessaria para o pedido

Nestes casos, é necessario:

e Validar e gravar os mapas de assiduidade

e Anexar a documentagao em falta, seguindo os procedimentos descritos nas pdaginas anteriores

Para realizar o Pedido de Encerramento de Contas bem que ter na sua drea de gestho - Candidaturas & Apoios - Anexacho de
documentos & Candidatura o[s) documentos):

Mapas de assiduidade validos ou submetidos para todos 08 meses do processo.
Relatdrio de Acompanhamento e Avaliacho de Estagifrios.
Informacio & publicidade da Medida.

Céhpia do Certificado.

Comprovatives do pagamento aos estagifrios ou Declaragio de cumprimento do pagamento e contribuicdes aos candidatos.

& Mensagem Apos Pedido de Encerramento de Contas

Quando o pedido de encerramento de contas é efetuado com sucesso, é emitida automaticamente
a seguinte mensagem:

"Pedido Submetido com sucesso."

Candidaturas Submetidas

Pedido submetido com sucesso.

0031+Tf2 2024-10-

Estégics +Telanto Exzcutado
4 0B
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