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A. Introducgao

De acordo com os procedimentos definidos pelo FSE — entidade cofinanciadora do programa INOV
Contacto - é obrigatdrio o controlo mensal das horas de Estagio dos jovens que integram o
programa, pela Entidade de Acolhimento. Sendo que esta é uma obrigacdo consagrada no
Protocolo de Estagio assinado entre a AICEP e a Entidade de Acolhimento.

O referido controlo é efetuado através desta aplicacdo informdtica criada para o efeito
(http://backoffice.networkcontacto.com/backoffice).

Na drea privada do portal do Inov Contacto — ao qual o Estagidrio deverd ter acesso no posto de
trabalho, conforme previsto no Protocolo — o Estagidrio efetua o registo mensal das horas de
Estagio e a partir do ultimo dia de cada més e até ao dia 3 do més seguinte, submete para
aprovacdo do Interlocutor/Responsavel de Estégio.

Este manual visa disponibilizar aos Utilizadores/Interlocutores e Responsaveis de Estagio
instrucdes para realizacdo desta tarefa com sucesso, esclarecendo as possiveis duvidas.

B. Acesso

O acesso a aplicacdo esta disponivel para os Interlocutores e Responsaveis de Estagio da Entidade
de Acolhimento em http://backoffice.networkcontacto.com/backoffice.

De salientar que esta aplicacdo é compativel com diversos dispositivos e navegadores de Internet
(browsers) (resolu¢Go recomendada 1280x720 ou superior) e a mesma adotard a lingua (PT ou EN)
definida no navegador de Internet (browser) que estiver a ser utilizado.

Apds entrada no link acima surge uma janela de autenticacdo onde devem ser inseridas as
credencias fornecidas pela AICEP.

= O x
[% backoffice.networkcontac X

= C # [ backoffice.networkcontacto.com Q ol =
x

Autenticacdo necessaria

O servidor http://backoffice.networkcontacto.com necessita
de um nome de utilizador e de uma palavra-passe.

Mome do utilizador: | procis\<username

t*******t|

Palavra-passe:

Iniciar sessdo Cancelar
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Apds autenticacdo, ocorre um reencaminhamento para a pagina inicial do BackOffice - separador
[Relatério de Horas/Timesheet Report].

C. Relatério de Horas

Na pagina inicial do separador [Relatério de Horas/ Timesheet Report] o Interlocutor/ Responsavel
de Estagio encontra listados todos os relatérios de horas introduzidos para apreciagdo/ aprovacao,
pelo(s) Estagiario(s) pelo(s) qual(is) é responsavel.

o Back 0N X = - o *
« ch BACECMze NetWErkCONT IO Coen % =
“";!ﬁor‘.taclo Welcome Interlocutor/
10V ‘
- Responsavel
e cr Estagio
Ietain Namve ® Subm Due @ Yeur @ Moot & e & St @ Hoens  L[diton & Comments Nopfp. & Lty Resp. B Coumary &

Estagiario 1 g 20 2 Avesed  Approved 1110 Cioanbe
Estagidario 2  ysou0ms 228 Peddo de spronase
e 16 1 Mroad  Approved 1200 0N arviads paralAggeoval Cxponhe
o ot et v o
L R
s i s e z 12 &1] Pedico de sprovash
Estagiario 2 15w . g | P | aos. | A
Estagiario £ » proe 20 2 —
248 Apgroval
Estagidriol .. ..

e % 2 Mecad  Rected W0 N e ok Agen ¥ )

et sert %

Se o Utilizador for responsavel pelo acompanhamento de mais do que um Estagidrio, nesta pagina
poderd encontrar os relatérios de todos os Estagiarios, organizados pelo [Estado/Status] objeto
de atualizagdao mais recente.

C.1. Tipologia
O Relatdrio de Horas é submetido mensalmente para apreciacao e pode ser referente a horas de
Estdgio realizadas durante o:

1. Estdgio em Portugal (quando aplicavel) e/ou
2. Estdagio no Estrangeiro.

C.2. Conteudo

Ao clicar no link da primeira coluna [Estagiario/ Intern Name], acederd ao Relatério de Horas
mensal submetido pelo Estagiario e respetivo detalhe.
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Neste mapa ¢é identificado o Estagiario, més, ano, tipo de horas [Portugal/ Estrangeiro] que estdo
a ser submetidas para aprecia¢do e [Estado/Status] do relatério:

== A Tigmn [ ikims [

e - e [ .., Por Aprovar

Encontram-se também elencados todos os dias de Trabalho/Estagio bem como os horérios

praticados.
Higras
s It 1 oo by Fiem 1* Povkoia it i o s Firm I Pt o Husial [HH Wiy Tostadl P
O8-01-2008 X X Him WX = 5] 640
=306 e 7w m EE S T5g
or-gH-30re (8 1M 1 LI ] =% ] [
oa-n-2né (L o ¥ 4m LLg: = &00
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Sempre que o horario de trabalho contemple hora de almogo deverao ter sido preenchidos pelo
Estagidrio os 2 periodos de horas disponiveis indicando em ambos a hora de inicio e fim.

Este mapa deve apenas apresentar horas/dias efetivos de trabalho.

Sempre que se verificarem faltas, o campo [Anexos] é de preenchimento obrigatério por parte do
Estagidrio. Deve(m) ser anexado(s) comprovativo(s) de auséncia. Ex: justificacdo de auséncia,
atestado médico, etc.)
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Anexos

Para dispositivos mdveis 10S (IPhone, IPAD, etc), ndo € suportada a ufilizag8o de anexos com imagens. Para anexar uma imagem, deve utilizar um computador, um dispositive mével

Android ou Windows Phone.

E> ATESTADC MEDICO.docx (137 kb)

Comentarios

P - 16-033-2016 13:50] Pedido de ap o enviado p: \pp: request sent to- il Comentarios/Comments:
E>nuséncia no dia X por motiva e doenga. Atestado Médico em Anexo.
T T Ty e—— ==
-~ & backoffice retworkoontacio comt
W&, ntacto Welcorne SR
LTES
A
[ Vi e i Ty pm St
Aprd " i Abroad W Poraieny dgipeinal
Hours
Dy 50 Period - e a1 A0 Perid - B Finh e Pevind - e a0 vl Prpriod - Timss Firsah Folsd [HHC MM Totl
1045078 1] L] 1] 1] L] 11
LTETE T T LH 116 1] [ 20] Tt
A-0-7018 MM LHE" ] 1] 1T (18] 758
11434 o 130 §] 1T d% v s
Totat TE ] pIT
Anachrnents

For IS dvicns (Phane, IPAD #ie) image upledd | rel seppated Te upload an imige. wish & deshlog compulir. & aplop cosmpulir o i Asdreid of Windows Phise dinics

FA Pl 8T P ety BB

Commants

1553 FOE 1313 Puddelo de agr cvisgbo sowiado pars Aggroval recurs] vav! o A, v vt ok ety Mo
b 8 s st s B Beraaia e Mspads

O Estagiario deve preencher obrigatoriamente o campo [Comentarios] (em Portugués ou Inglés)
sempre que se verificarem atrasos, auséncias, feriados locais (devem ser identificados todos os
feriados locais) ou outras ocorréncias que coloquem em causa o normalmente cumprimento de

horario de trabalho.

Comments

Este campo é de crucial importancia para:

= 0 Responsdvel de Estdgio da Entidade de Acolhimento — que ird aprovar o Relatério de
Horas e necessita toda a informacdo possivel acerca das horas registadas e ou

ocorréncias;

= 0 Coordenador de Estdgio AICEP e Auditores — que irdo aferir da conformidade dos

relatorios de horas.

P
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C.3. Agoes

A submissdo de Relatérios de Horas por parte do(s) Estagiario(s) € mensal e ocorre
obrigatoriamente entre o Ultimo dia do més e o 32 dia do més seguinte.

Cabe ao Interlocutor/ Responsavel de Estagio a aprecia¢do dos relatérios, no prazo de 5 dias
apos a submissao.

C.3.1. Aprovar

Se apds analise do relatério o Interlocutor/ Responsavel de Estagio concluir da sua conformidade
devera proceder a aprovacdo do mesmo clicando no Botdo [Aprovar/ Approve]:

[ Inev Contacte - Approve %

L C # [ backoffice.networkcontacto.comytimesheet/approval/ 163 2fc92 -6c2 2-4df0-ba5a-f61 56550908

Wﬂ ntacto Welcome

Mars

Mt Fear intgmhig Typs Statin

g el Amen . Pending Appeowal

Hours

Dy 134 Pavfesd - Tirres SA071 12 Pasieed - Tirred Firmili el Pariodd - Tisss Stant areel Paricdd - Tt Fariih Tetal [HH MBS Toal %)
[REoSredl ] o] 10 205 e g ¥
- = R 3 e e "
DA-0u-2018 L] iz 403 703 i = 750
LREe Brodl] =g 1300 0 1748 T L

Tatak: b2 0] o

Aftschmsants

For 105 devions (1Phose. IPAD, wicl, mape wpioss i nol pepperied. To vpinpd an mage. wie 3 SEICIOR som R, 2 DioR sompie of an Arsind or Wirdowy PRong deves

Ty sport domn | harey sy siachegriy

Comments

iiestenib———
Pl iraea e poapas bos Teriado am Mgy

mn

= 16-03-2016 13- 17] Pededo de sprovagio snvisdo paeraifpprosl reguest sent o IR . | orres ki rioa i omments: Mo da 10

Para esta acdo o campo [Comentarios/Comments] apresenta-se editdvel e no mesmo podem ser
registadas as observagGes que forem consideradas pertinentes.

aicep Portugal Global
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[) tnov Comtacso - Approve X

« C # [} backoffice.networkcontacto.com/timesheet/approval/16321c92-6¢22-4di0-baSa-1615655d908¢
Hours
Day 15t Period . Time Start 15t Poriod . Teme Finish 2nd Period . Tume Start 2ndt Period . Time Finish Total (HH:MM) Total (%)
01-04-2016 09:00 1100 1200 1900 09.00 9.00
04-04:2016 09:00 12:00 1310 2000 0950 983
05-04:2016 08.00 1230 1400 1700 07:30 750
1104-2016 0900 13:00 1400 1745 0745 77%

Total: J4:05 M08

Attachments

For 10S devices (IPhone, IPAD, etc), image upload is not supported To upload an image, use a desitop computer. a laptop computer or an Android or Windows Phone device

This 1eport doesnt have any atachments

Comments

« 16.03.2016 12:33] Pedico de aprovagio enviado para Approval request sent to: i :No
dia 10 ndo trabathel porgue fol foriado om Maputo

A quando da aprovagdo o Interlocutor/ Responsavel de Estdgio
E> pode inserir aqui as observagdes/ comentdrios que considerar

pertinentes

s [ [ o [ o]
Depois de carregar no botdo [Aprovar/ Approve] surgird a mensagem abaixo:

Y v Comtacte « Meztage X

« [ 1 backoffice networkcontacto.com Home Metiag esaage Type

Wemaao

Teneshoet Report has Deen approved sucoessidly

Renam % the Tememewet ropo b

NetworkCONTACTO

Apds aprovagao, o sistema permite regressar a lista de Relatério de Horas:

Return to the Timesheet report list

C.3.2. Rejeitar

£ 9
,ml

Se apods andlise do relatério o Interlocutor/ Responsavel de Estagio concluir da sua ndo

conformidade deverd proceder a rejeicdo do mesmo clicando no Botdo [Rejeitar/Reject]:

‘, BRI - Cofinanciado pela
aicep Portugal Global 4 2030 Uniao Europela
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[ tnov Comtacsa - Appeove X - o -
€« C [ backoffice.networkcontacto,com/timesheet/approval/16321c92-6¢22-4di0-baSa-1615655d908 Q% =
Hours
Doy 15t Period . Time Start 15t Poriod - Teme Finish 2nd Period - Time Start 20 Period - Time Finish Total (HH:MM) Total (%)
01042016 0900 100 1200 1900 0900 9.00
04082016 0900 1200 1310 2000 0950 983
05042016 0800 1230 1400 1700 0730 750
11042016 0900 1306 1400 1745 0745 775
Totat: 34:08 3408
Aftachments

For 10S devices (IPhone, IPAD, etc). image upload is not supported To upload an image, use a desitop computer, a laptop commputer or an Android or Windows Phone device

This repon doesn have any asachments

Comments

16.03.2016 12:33] Pedido de aprovagho enviado para'Approval request sent toc ‘Comments: No
dia 10 ndo trabaBw| pocque fol feriado em Maputo

Sempre que o Interlocutor/ Responsavel de Estagio rejeitar
E> um relatorio de horas este campo é de preechimento

obrigatério

Em caso de rejeicdo o Interlocutor/ Responsavel de Estagio deve obrigatoriamente registar o
motivo da rejeicdo no campo [Comentarios/ Comments].

Depois de carregar no botdo [Rejeitar/Reject] surgird a mensagem abaixo que atesta da conclusio
da agdo com sucesso.

O relatorio de horas foi rejeitado com sucesso.

NeTWORKCONTACTO

‘upolsr ",5820 ! -,...

Q2016 |create'®

Apds rejeicdo, o sistema permite regressar a lista de Relatério de Horas:

Voltar a lista de Relatorios de Horas

‘, BRI - Cofinanciado pela
aicep Portugal Global 7 2030 Unido Europeia 9de 13
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Na lista de Relatdrios de Horas o Utilizador pode verificar/ consultar todas as submissdes de
efetuadas pelo(s) Estagiario(s) e respetivo [Estado/Status] [Por Aprovar/Pending Approval|
Rejeitado/ Rejected| Aprovado/Approved].

C.4. Workflow

Apds submissdo do Relatdrio de Horas para aprovacao, pelo Estagiario, o sistema gera um e-mail
para o Interlocutor/Responsdvel de Estidgio na Entidade de Acolhimento (em Portugal ou no
estrangeiro conforme o tipo de horas submetidas), com o conhecimento do Coordenador de
Estagio da AICEP.

No momento em que esse e-mail é gerado, o Relatdrio de Horas fica disponivel para apreciacdo
pelo Interlocutor/ Responsavel de Estagio apresentando o [Estado/ Status] [Por Aprovar/Pending
Approval]. Nesta fase, esta vedada ao Estagiario a possibilidade de edicao.

E-mail Pedido Aprovagdo de Relatério de Horas:

From: Inov Contacte <inovcontacto@portugalglobal. pt> Sent: dom 06-03-2016 22:49

Subject: INOV Contacto | TimeSheet Report / Relatério de horas - 01/2016, Portugal -

| Message | m=|mapaGuansu.jpg (51 KE)

Has been submitted for vour approval the timesheet report by intem . period 01/2016, Portugal.
If any intern absence justification certificate was submitted, can be consulted in the mail attachment.

(L5

To access the approval page. use this hyperlink:
http:/backoffice networkcontacto.com/timesheet/approval/ 8d986b68-f2fe-4 1bb-98d0-03cd 1989919

Thank vou.

Best Regards,
INOV Contacto Program

Foi submetido para aprovagio o relatério de horas do estagidrio . relativo a 01/2016, Portugal.
Se foi submetido algum certificado de justificagio de faltas pelo estagidrio, podera ser consultado no anexo deste mail.

Para aceder 4 pdgina de aprovagio utilize este enderego:
http:/backoffice.networkcontacto.com/timesheet/approval/8d986b68 -f2fe-41bb-98d0-03cd 1989919

Obrigade.

Com os melhores cumprimentos,

INOV Contacto

O Interlocutor/ Responsavel de Estagio ao receber o e-mail de notificagdo de submissdo de
Relatério de Horas, pode aceder ao mesmo através do link disponibilizado no email, sendo
direcionado para a aplicagao.

Recordamos que o acesso a aplicagdo carece de autenticagado.

O Interlocutor/ Responsavel de Estagio pode rejeitar ou aprovar o Relatério de Horas.

Caso rejeite o estado do relatério horas é atualizado para [Rejeitado/Rejected] e o sistema envia
e-mail de notificacdo para o Estagidrio com o conhecimento do Coordenador de Estdgio da AICEP.

'/' PORTUGAL - Cofinanciado pela
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E-mail Rejeigdo de Relatério de Horas:

From: Inov Contacto <inovcontacto@portugalglobal. pt=

To:

Co

Subject: INOV Contacto | TimeSheet Report / Relatdrio de horas - Horas rejeitadas - periodo 2016/1
As horas reportadas referentes ao periodo 2016/1, tipo Portugal foram rejeitadas.

O motivo para a rejeigio foi o seguinte:
inserir restantes dias...

Poderd voltar a aceder d folha de horas respectiva e corrigir o problema.

Para aceder ao relatério, utilize este enderego:

http:/backoffice networkcontacto.com/timesheet/edit/8d986b68-f2fe-41bb-98d0-03cd 1£989919

Obrigado.

Com os melhores cumprimentos,
INOV Contacto

aicep Portugal Global

Ve 13620

Sent: dom 06-03-2016 22:35

UNIAO EUROPEIA

r

Ap0s rececdo desta notificagdo e/ou visualizacdo na aplicacdo, o Estagiario entra novamente no
Relatério de Horas rejeitado para proceder as necessdrias alteracdes e posterior submissdo para

aprovacao.

Apds nova submissdo, o [Estado/Status] do relatério passa novamente para [PorAprovar/Pending
Approval] e é gerado novo e-mail para o Interlocutor/Responsavel de Estagio com o

conhecimento do Coordenador de Estagio da AICEP.

Caso as horas sejam aprovadas pelo Interlocutor/ Responsavel de Estagio (o sistema envia e-mail
de notificacdo para o Estagidrio com o conhecimento do Coordenador de Estagio AICEP), o
[Estado/Status] do relatério passara a [Aprovado/Approved], encerrando o processo de aprovac¢do

do relatorio.

A 7 0 @ 9 |5 INOVContacto | TimeSheet Report / Relatorio de horas - Horas aprovadas - periodo 2016/1 E=NE=E x|
> @

25 P Y

K -

File Message

& x 3 Reply ) 3 Moveto: 7 53 S (¥ Mark Unread

Obrigado.

Com os melhores cumprimentos,
INOV Contacto

\y

S
0e0*

o -nu\o(w

aicep Portugal Global

’, PORTUGAI
aicep Portugal Globa < 2030

PORTUGAL

\/POISE ‘,'2020 -

As horas reportadas referentes ao periodo 2016/1, tipo Estrangeiro / Abroad foram aprovadas.

UNIAO EUROPEIA
Fundo Social Europeu

Cofinanciado pela
Uniao Europeia
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From: Inov Contacto <inovcontacto@portugalglobal.pt> Sent: qui03-03-2016 00:05
To:
Cc
Subject: INOV Contacto | TimeSheet Report / Relatdrio de horas - Horas aprovadas - periodo 2016/1
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Atencao:
v [Aprovado/Approved] deverd ser o estado de todos os relatérios de horas no final do
Estagio.
v’ Caso apds aprovacdo o Interlocutor/ Responsdvel de estdgio verifique alguma
incongruéncia no Relatério de Horas deverd entrar em contacto com o Coordenador de
Estagio AICEP.

C.5. Timings

E obrigatdria a submissdo mensal dos relatérios de horas, por parte dos Estagiarios, apds o Ultimo
dia do més (depois de horas efetivamente trabalhadas) e até aos primeiros 3 dias do més seguinte.
Por exemplo, o Relatdrio de Horas referente ao més de marco, deve ser submetido apds o dia 31
de margo (apds horas efetivamente trabalhadas) e até ao dia 3 de abril.

Cabe ao Interlocutor/ Responsavel de Estagio proceder a aprovacdo do Relatério de Horas no
prazo de 5 dias apds submissao.

C.6. Estado/Status

Na ética do Interlocutor/ Responsavel de Estagio, existem trés [Estados/Status] possiveis para os
Relatérios de Horas.

C.6.1. Por Aprovar/ Pending Approval

O estado [Por Aprovar/Pending Approval] significa que o e-mail de pedido de aprovacdo de horas
ja foi enviado para o Interlocutor/Responsavel de Estégio.
O Relatdrio manter-se-a neste estado enquanto o relatério ndo for Aprovado ou Rejeitado.

C.6.2. Rejeitado/ Rejected

O estado [Rejeitado/Rejected] significa que o Interlocutor/Responsavel de Estagio recebeu o e-
mail para aprovacao das horas, conferiu as mesmas e por algum motivo ndo esta de acordo.

O Interlocutor/Responsavel de Estdgio no ato de rejeicdo do Relatério de Horas é obrigado a
inserir um comentdrio para que o Estagidrio e Coordenador de Estagio AICEP tenham
conhecimento do motivo pelo qual o relatdrio foi rejeitado.

O Estagiario cujo Relatdrio de Horas foi rejeitado deve aceder ao relatdrio em causa e proceder as
respetivas alteragOes. Se tiver duvidas quanto aos motivos que conduziram a rejeicdo do seu
Relatdrio de Horas deve entrar em contacto com o Interlocutor/Responsével de Estagio para os
devidos esclarecimentos.

C.6.3. Aprovado/Approved

O estado [Aprovado/Approved] significa que o Interlocutor/ Responsavel de Estagio recebeu o e-
mail para aprovagdo das horas, conferiu as mesmas aprovou-as, encerrando assim o processo
referente as horas do més em causa.
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D. Pontos a Reter

1. No dmbito do INOV Contacto ndo ha direito a férias - o Estagio decorre de forma continua
e ininterrupta ndo estando previstos quaisquer periodos de férias durante o Estagio;

2. No final de cada més e até ao dia 3 do més seguinte, o Estagiario solicita a aprovacao do
Relatdrio de Horas ao Interlocutor/ Responsdvel de Estagio, que o aprovara ou rejeitara
apos rececdo de um e-mail automatico gerado pelo sistema;

3. Os relatdrios de horas submetidos pelo Estagidrio devem estar preenchidos de acordo com
o calendario e ndo devem apresentar um n2? sequencial de dias (1,2,3,4,5,6,7,8), assim, por
exemplo o Relatério de Horas do més de fevereiro deverd apresentar registos nos dias Uteis
(poderdo existir excegdes - Estagidrios a trabalhar aos sabados e domingos, nesses casos
esses dias terdo de ser identificados) de acordo com o calendério: 1a 5,8 a 12, 15 a 19, 22
a 26 e 29. Sempre que existirem feriados no pais de destino os mesmos deverdo ser
obrigatoriamente identificados no campo [Comentdrios/Comments]. Exemplo “ Dia X
feriado”;

4. O Estagiadrio devera apresentar devida justificagdo sempre que se verificarem faltas/
auséncias. No campo [Comentarios/Comments] deve constar a indicacdo do dia da auséncia
e deve ser anexado em campo préprio respetivo comprovativo.

5. O Estagiario devera registar apenas as horas de Estdgio efetivamente trabalhadas. O n¢
total de horas/dia deve refletir o n? total de horas efetivamente trabalhadas;

6. O Interlocutor/ Responsavel de Estagio devera:

a. apreciar o relatdrio mensal de horas nos 5 dias seguintes a submissao;

b. comunicar a Coordenagdo do Programa INOV Contacto eventuais altera¢des de
Interlocutor/ Responsavel de Estégio;

c. assegurar a colaboracdo atempada neste processo, uma vez que dele depende o valor
da bolsa/subsidio a processar em cada més aos Estagiarios do INOV Contacto;

d. ter presente que as auséncias ao Estdgio deverdo ser autorizadas previamente (pela
Coordenacdo do Programa) e, salvo exce¢des, deverdo ser obrigatoriamente
comprovadas.

e. acompanhar a evolucdo do [Estado/ Status] dos Relatérios de Horas e assegurar que os
mesmos sdo aprovados em tempo;

7. Esta aplicacdo é compativel com diversos dispositivos e navegadores de Internet (browsers)
sendo que a resolugdo recomendada é a seguinte: 1280x720 ou superior). De salientar que
a aplicagdo/ Relatério de Horas adotara a lingua (PT ou EN) definida no navegador de
Internet (browser) que estiver a ser utilizado.
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