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Guia de apoio

Pedidos de Reembolso

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 o pedido de reembolso

1.1 - Entrar na drea 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.
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)( leprﬂH:‘(;‘ Cidaddov Empregadorv Apoios & Incentivos¥ Consentimentov Alertas ¥ Entrar/Registe-se

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 formagao

profissional.

S 915 i
353 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 reembolso

Este tipo de pagamento aplica-se a os processos das Medidas +Ativagao e +Inclusdo com apoio.

_ Pedido de Reembolso — Procedimentos no Portal iefponline

Para submeter o pedido de reembolso, deve seguir os seguintes passos na sua area de Gestao no portal

iefponline:

Verificagdo dos Mapas de Assiduidade — TODOS OS REEMBOLSOS

7% Periodo a verificar:
Desde o més de inicio da primeira atividade até ao més em que o processo atinge 3 meses de execugao
(12 reembolso), 6 meses de execugdo (22 reembolso) ou 9 meses de execugao (32 reembolso).

@ Acbes a realizar:

e Verifique se os mapas de assiduidade mensais estao:
o Completos
o Validados
o Guardados

B Consulte o Guia de Apoio — Mapas de Assiduidade para instrucdes detalhadas.
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'@ Anexar Documentos para o pedido de 12 Reembolso — Nao aplicavel no 22 e 32
reembolsos

Aceda a:
Candidaturas e apoios
Gestdo de candidaturas

“Anexar documentos a candidatura”

Documentos obrigatérios:

=* Processos aprovados com formacao - Relatério do tutor de cada destinatario;
e ®} Todos os processos - “Informagdo e publicidade da Medida”.

Candidaturas Submetidas ~Fechar pezquiss

ACKOD A EXECUTAR

Anexar Documentos & Candidatura

MEDIDA

1D CANDIDATURA ID PROCESSO

N.” PROCESSO ESTADO

—Qualguer --

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD}

DE

Candidaturas Submetidas

::25-05— +Ativagio Contratualizado © mpRIMIR

& aneer
DOCUMENTOS
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Anexar documentos a candidatura
DESIGNAGAD

ID. CANDIDATURA N* PROCES5Q
DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)

TIFO DE DOCUMENTO

NOME

Pesquisar ‘ ‘ Limpar ‘ Novo Documento

Anexar documentos a candidatura

DESIGNACRD

1D, CANDIDATURA N° PROCESS0

DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD}

TIFO DE DOCUMENTO

NOME

Pesquisar ‘ ‘ Limpar ‘ Novo Documento |

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 2MB)

HEQ.0E00CUMENTO

Relatério do Tutor

ESCOLHER FICHEIRO NO SEU COMPUTADOR: (.PDF ATE 2ME)

e
Submeter

Anexar documentos a candidatura

Documento submetido com sucesso.
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Efetuar o Pedido de Reembolso

Aceda novamente ao separador Gestdo de candidaturas e siga os passos:

1. @& Clique em “Abrir pesquisa”
~ Em “Acdo a executar”, selecione a opg¢do “Pedido de reembolso”
3. 3 clique em “Pesquisar” para iniciar o processo

+Fechar pezquisa

Candidaturas Submetidas

ACAD A EXECUTAR

I Pedido de Reembolse I

MEDIDA

ID CANDIDATURA ID PROCESSO
N.° PROCESSO ESTADO
~ Qualquer -
DATA DE CANDIDATURA (FORMATO AAAA-MM-DD)
DE A
Pesquisar Limpar
2025-08-  +Inclusdo Contratualizado
s
2025-05-  *Ativagdo Contratualizado

29

e Na lista apresentada, acionar o botdo “Solicitar pedido de reembolso” para o processo

para o qual pretende efetuar o pedido.

=Abrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

2025-05- +Ativagao Contratualizado ©F MPRIMIR
29

B soucmarPEDIDD
DE REEMEOLSO

Na mensagem emitida para concluir o pedido a entidade devera indicar “Sim”:

Vai efetuar o pedido de reembolso do processo. 0s mapas de assiduidade
de meses anteriores ao més atual e ja guardados ndo podem ser alterados
apds o pedido. Confirme se os mesmos estdo conformes antes de efetuar o

pedido. Pretende continuar?

Sim Cancelar
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O pedido podera ndo ficar submetido se:

e 0 processo ndo estiver na subfase “Em execucgdo parcial” ou “Em execugao total”:

Para realizar o Pedido de Reembolso o Processo tem de estar em Execucdo Parcial ou Total. O Processo estd Em autorizacdo do

‘ 1° pagamento e acerto de cabimento.

WUPROCESSD  WAUERACRD  Cuunnog  DESIGNACD

2025-06-  *Ativagio Contratualizade
13

& upriMIR

B SOUCITAR PEDIDD
0IE REEMEOLED

e houver alguma incorre¢do nos mapas de assiduidade, por exemplo no registo das suspensdes
conforme exemplo abaixo.

' Tem suspensao autorizada para o candidato para o periodo de 1/10/20325 até 210/ 2025, deve efetuar nesse mapa o
registo respetivo.

2025-07-  +Ativagio Contratualizada
13

& priaR

B SOUCITARFEDIDO
DE REEMEOLSG

| Deve efetuar os registos no mapa de assiduidade e voltar a executar os passos para efetuar
o pedido de reembolso.

e ndo tiverem sido validados os mapas de assiduidade.

Para realizar o pedido de reembolso & necessario submetar o{s) mapa(s) de assiduidade do(s) mes{es) Agosto2025;

‘ Setembro2025; Novembro2025

Para realizar o pedido de reembolso & necessario validar ofs) mapa(s) de assiduidade do(s) mes(es) Outubro-2025;

¥ +Ativacd i
2025-06- Ativagdo Contratualizado & vprIMIR
[
SOLICITAR PEDIDOD
DEREEMBOLED

| Deve validar e gravar os mapas de assiduidade (ver Guia dos Mapas de Assiduidade).

e Nio tiver sido anexada a documentacdo prevista para o 12 reembolso:
o Informacgdo e Publicidade — aplicavel a todos os processos;
o Relatdrio do tutor — aplicavel apenas a processos aprovados com formacgdo prévia.

Processo aprovado com formacgdo

‘ Deve anexar o documento Relatdrio do Tutor.

Deve anexar o documento Informacao e publicidade da Medida.

2025-05-  +Ativagdo Contratualizada
i)

& PRIMIE

B SOUCITARFEDIDO
D REEMEOLS0
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Processo aprovado sem formagao

‘ Deve anexar o documento Informacao e publicidade da Medida.

2025-05-  +Ativaglo Contratualizado O |PRIMIR

20
B SOUICITAR PEDIDO
DE REEMEOLS0

| Deve efetuar os procedimentos previstos neste guia para a anexacio do(s) documento(s).

e ndo tiver sido atingida a duragdo necessaria para que o pedido possa ser submetido:

12 reembolso

- Nao & possivel efetuar o seu pedido. Apenas podera ser efetuado no més seguinte a serem atingidos 2 meses de execucdo do

Processo.

¥ +Ativagd i
2025-D6- Ativagao Contratualizado & \MPrIMIR
o4
SOLICITAR PEDIDO
DE REEMBOLED

22 reembolso

‘ N3o & possivel efetuar o seu pedido. Apenas podera ser efetuado no més seguinte a serem atingidos 6 meses de execucdo do

pProcesso.

2025-06- +Ativagio Contratualizado & IMPRIMIR
iz

B SoUCTARFEDIDG
DE REEMEOLS0

32 reembolso

‘ Nao é possivel efetuar o seu pedido. Apenas podera ser efetuado no més seguinte a serem atingidos 0 meses de execucio do

Processo.

2025-06- +Ativagio Contratualizado & IMPRIMIR
3

B SOUCITAR FEDIDD
0E REEMEOLS

%] Momento para Efetuar o Pedido de Reembolso

@ 0 pedido de 12 reembolso deve ser efetuado no més seguinte a terem sido atingidos 3 meses de
execucdo do processo (média da duracgdo verificada para cada contrato iniciado tendo em conta os

destinatarios aprovados).
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Os pedidos de reembolsos seguintes devem ser efetuados no més seguinte a terem sido atingidos mais
3 meses de execugdo do processo.

| Suspensdes e dispensas ndo sio contabilizadas para este célculo.
.. Como calcular a duragdo executada:

e Some o numero de meses executados em todos os destinatarios do processo (com base na
data de inicio do contrato) até ao ultimo dia do més anterior ao pedido.
e Divida esse total pelo nimero de destinatarios aprovados (ndo extintos).

Il Exemplo 1
&=Destinatarios, ambos com inicio a 01/10/2025
7% Més para pedido de reembolso

v' 192 pedido — janeiro de 2026;
v' 22 pedido — abril de 2026;

v' 32 pedido—julho de 2026.

Il Exemplo 2
sa Destinatario 1: inicio a 01/10/2025
sa Destinatério 2: inicio a 01/11/2025

7% Més para pedido de reembolso
v' 192 pedido — fevereiro de 2026;
v' 22 pedido - maio de 2026;

v' 32 pedido— agosto de 2026.

Quando o pedido de reembolso é efetuado com sucesso é emitida a mensagem abaixo apresentada.

Candidaturas Submetidas wAbrir pezquisa

Pedido submetido com sucesso.

29
g SOLICITAR PEDIDO
DE REEMBOLSD
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