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1. Como me posso candidatar

A candidatura devera ser efetuada online, no Portal dos Prémios BPI “la Caixa”, em www.premiosbpilacaixa.pt.
Para a submissao da candidatura, € necessério proceder aos seguintes passos:

Passo 1. Registo prévio do Utilizador e da Entidade promotora no Portal;
Passo 2. Preenchimento do formuléario de candidatura.

A candidatura exige a aceitacdo das condic6es do Regulamento dos Prémios BPI “la Caixa” (ponto 1 da figura
1).

O Regulamento dos Prémios BPI “la Caixa”, as perguntas frequentes e o presente Guia estao disponiveis para
consulta nos sites do BPI e da Fundacgao “la caixa”.

Passo 1: Registar Utilizador e Entidade

O registo no Portal dos Prémios BPI “la Caixa” é o primeiro passo a realizar para a submissao da candidatura.
Para tal, € necessario criar uma conta neste portal, efetuando o registo em “Registar Utilizador” (ponto 2 da
figura 1). Apbs o registo, é enviada uma password de acesso para 0 email registado que dard acesso ao
formulario de candidatura.

Delegacdes e nucleos regionais autonomos, devem registar-se com Entidades Promotoras distintas,
desenvolvendo um processo de registo.

No caso de projetos em parceria, a(s) entidade(s) parceira(s) tém de se registar no Portal no momento da
apresentacao da candidatura.

O registo prévio corresponde ao processo de Acreditacdo da entidade e é vdlido para candidaturas posteriores
gue a entidade venha a submeter. Em cada Edicao, deve aceder ao portal com o mesmo Utilizador/palavra-
passe e deve rever e atualizar a informacgéo disponibilizada. As entidades que submeteram candidaturas em
2019 ja estdo acreditadas sendo necesséario que este ano 2020, atualizem a documentag¢do no Portal, no
separador de "Entidade/Pessoa”. As entidades que se registem pela primeira vez em 2020, devem submeter
um novo processo de acreditacao.

O ponto de situagao desta fase de registo, podera ser consultada no separador “Acreditagdo” do portal.
Em caso de esquecimento da password, o Utilizador devera aceder a “Esqueceu-se da palavra-passe?” (ponto
3 da figura 1), na pagina de acesso ao portal e inserir o endereco de email e o Nimero de Identificagcao Fiscal

(NIF) com que efetuou o registo. Em breve receberd um email para o endereco indicado com uma nova palavra-
passe.

Prémios BPI ”la Caixa” — Area privada

Na area privada podera registar o

Utilizador. Apés a rececao do codigo de

acesso, podera registar e submeter as

candidaturas aos Prémios BPI “la Acesso
Caixa”.

Antes de se candidatar, consulte o Utilizador: ||

© Regulamento dos Prémios BPI "la Caixa”.

[ 2] Registar Utilizador

Palavra-
passe:

3. Esqueceu-se da palavra-passe?

Figura 1 - Acesso ao Portal Prémios BPI "la Caixa".

Guia do Formulario de Candidatura


https://www.bancobpi.pt/responsabilidade-social/solidariedade-social/premio-bpi-'la-caixa'-infancia

EBp | K

Fundagio "la Caixa

Para concluir o processo de acreditacéo, € necessario introduzir os dados da entidade e os dados do utilizador,
sendo que este devera ler, entender e aceitar a informagéo referente ao “Tratamento de dados pessoais”. Os
dados a introduzir sdo os seguintes:

Dados da entidade

NIPC Numero de identificagéo de pessoa coletiva.

Designac¢ao comercial Nome comercial que a Entidade utiliza. Se delegacéo ou nucleo identificar o
nome em conformidade.

Designacéao social Nome completo da Entidade conforme registo juridico.

Data de constituicéo Data de registo como pessoa coletiva.

Distrito Da sede social da entidade. Se delega¢éo ou nucleo referir o distrito da sede.

Tipologia da entidade Indicacéo caso disponha de estatuto de IPSS

Dados do utilizador (Gestor da Candidatura)

Utilizador Nome a usar no acesso ao portal Prémios BPI “la Caixa”.

Nome(s) Proprio(s) Nome(s) préprio(s) do Utilizador que efetua o registo no portal. Este Utilizador
corresponderd a um Gestor da Candidatura, ou seja, sera responsavel pelo
registo dos dados da entidade e da candidatura no portal.

Apelido(s) Apelido(s) do Utilizador que efetua o registo no portal.
Documento Selecionar NIF e introduzir o nimero de identificacdo de pessoa singular do
Utilizador.

Podera selecionar Outro (documento) e introduzir o namero identificativo.

Cargo Cargo/categoria profissional do Utilizador.

Email Endereco de email de contacto do Utilizador. Ser4 o email para onde vai ser
remetida a password de acesso ao portal.

Telefone Numero de contacto telefénico do Utilizador.

Nesta fase é necessario proceder a submissdo de documentacao referente a entidade, nomeadamente:

Documentos

1. Cartdo com nimero de identificacdo de pessoa coletiva;

2. Acreditagdo do “Gestor de Candidatura” — Delegacédo de poderes num responsavel da gestdo de dados
da entidade e da candidatura, de acordo com o modelo disponivel no Portal de Candidaturas;

Depois de fazer o upload dos documentos é necessario submeter, para que a documentacao possa ser validada.
No caso da documentacdo ndo estar valida a entidade recebe um email (que se encontra na pestana
“Comunicados”.
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Nota: a documentacéo deverd ser preferencialmente introduzida no momento da inscri¢ao, ndo sendo no entanto
obrigatdria para continuar o processo. Podera ser introduzida posteriormente na Pestana Entidade/Pessoa e é
obrigatdria para submeter a candidatura.

Informacé&o Geral da entidade

Para além do preenchimento do formulério e da informacado geral da identidade da entidade que € preenchida
na fase de Registar Utilizador, é igualmente necessario preencher a seguinte informacéo para submeter a sua
candidatura.

Website Endereco da pagina web da entidade promotora na internet (no preencher se ndo
tiver).
Redes Sociais Assinalar “Sim” se a entidade estiver pelo menos em uma rede social. No caso

afirmativo, indicar qual/respetiva pagina.

IPSS (Instituicéo Indicar se a entidade é IPSS (Instituicdo Particular de Seguranca Social).
Particular de
Seguranca Social)

Rede CLAS (Conselho Indicar se a entidade pertence a rede CLAS e, em caso afirmativo, indicar qual.
Local de Acéo Social)

Contactos Dados de contacto da entidade: telefone, email institucional, morada e localizag&o.

Dados do Utilizador Dados do Utilizador que efetuou o registo da entidade no portal Prémios BPI “la
Caixa”: nome(s) préprio(s), documento identificativo, cargo, email, telefone e o
“nome” (Utilizador) a usar no acesso ao portal Prémios BPI “la Caixa”.

Inicio Entidade/ pessoa Candidaturas Comunicados utilizadores

Entidades

Entidad ficticia portuguesa

Informagdo geral Orgdos de gestio Contactos da Entidade Documentagio

Figura 2 — Descritivo da sec¢éo “Informagéao geral”

Na pestana Orgédos de Gestdo devem ser indicados os seguintes dados, relativamente aos Orgdos de Gest&o
da Entidade: nome proéprio, apelido, cargo e NIF.
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m Entidade/ Ci idaturas C icad Utilizadores

INFANCIA 2020

Acreditacdo ? Entidade Projete e documentacdo y

Informacio gera Orgios de gestio

(@) Lembre-se de que vocé deve anexar a documentagio obrigatéria na guia "Documentagdo™ para solicitar a revisdo. E se vocé se
apresentar em conjunto com outras empresas, também devera preencher os dados da guia "Parceria”

@ Até vocé confirmar que a documentagio de certificagao estd atualizada, vocé ndo podera solicitar a revisdo.

@ Em cumprimento da legislagéo em vigor sobre prevencdo do brangueamento de capitais e do financiamento do terrorismo, tem de

preencher a tabela com os nomes, apelidos, numeros de documento de identificagdo e, opcionalmente, cargos das pessoas que
detiverem, de forma direta ou indireta, uma percentagem superior a 25% dos direitos de voto da entidade. Se ndo existirem pessoas que
detenham percentagens superiores a 25%, tem de indicar os nomes, apelidos, nimeros de documento de identificacdo e, opcionalmente,
cargos de cada um dos membros da assembleia diretiva (para as associagdes) ou do patronato (para as fundagdes), dos administradores
ou dos membros do 6rgdo de governo da entidade.

Nome(s) proprio(s) / Designacdo comercial El Documento

“LL >2»

Novo Membro |

Figura 3 — Segdo “Orgaos de Gest&o”
Passo 2: Preencher o Formulario de Candidatura

Ap0Gs aceder a conta registada no Portal dos Prémios BPI “la Caixa” com o nome de Utilizador e respetiva
password, devera preencher o formulario de candidatura, que se encontra estruturado em se¢es distintas:

A - Caracterizacdo da entidade - descricdo da entidade no que respeita as suas finalidades
estatutarias, atividade desenvolvida, respostas sociais, recursos humanos, politicas de gestéo, resumo
da informacé&o financeira e receitas da instituicdo

B - Projeto - descrigdo do projeto em candidatura: valores, datas, ambito territorial, nUmero de conta,
enquadramento, publico-alvo, inovagéo, resultados do projeto e colaboracdes existentes ou a criar,
Complementaridade com outros programas da Fundagao “la Caixa”

C - Planeamento - descri¢do das atividades a desenvolver, impacto nos beneficiario e impacto social,
proposta metodolégica de avaliacdo e aprendizagem e melhoria continua

D - Recursos - descrigdo dos recursos humanos, incluindo voluntariado e Obras, aquisicoes de
equipamentos ou viaturas, e alugueres de espagos, equipamentos ou viaturas

E - Orgcamento - descrigdo do plano financeiro do projeto e execugéo do pedido de apoio;

F - Parceria - Enquadramento e fundamentacéo, no caso de projeto em parceria. No caso de um
projeto em parceria o candidato deve assinalar esta opcao neste separador, indicando o nome dos
parceiros e especificando a contribuicdo de cada parceiro para o projeto;

Guia do Formulario de Candidatura
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G - Projeto a 2 anos — Enquadramento e fundamentagéo, no caso de projeto a 2 anos;

H - Documentacéo - documentagédo obrigatéria para submeter a candidatura e download dos
documentos de apoio;

Contactos - dados de contacto da pessoa responsavel pela entidade e da pessoa responsavel pelo
projeto.

Inicio Entidade/pessoa Candidaturas Comunicados Utilizadores

Candidaturas

Candidatura > IN20-00001
A. Caracterizagdo da entidade E. Projeto C. Planeamento D. Recursos E. Qrgamento F. Parceria &. Projeto a dois anos H. Decumentagio Contatos

Figura 4 — Separadores da se¢ao “Candidaturas”
2. Como devo preencher o Formuléario de Candidatura

O preenchimento do formulario de candidatura envolve inserir os dados nos campos obrigatorios e anexar a
documentacao obrigatoéria, no separador “Documentagéo”

Todos os campos assinalados com um asterisco (*) séo de preenchimento obrigatorio. Caso algum destes
campos estiver em falta, o processamento da candidatura ndo sera permitido.

Para além dos campos obrigatérios de informacao e documentacao, que determinam se a candidatura é valida
e € processada corretamente, todas as informacdes solicitadas no Formulario séo relevantes para a avaliagdo
e valorizacéo da candidatura, de acordo com os critérios especificados nos termos de cada concurso. Da mesma
forma, a documentagdo opcional inclui elementos que suportam as informac¢des do formulario, qualificam a
gestdo da entidade e sao relevantes para a avaliacdo da candidatura.

Caracterizacao da entidade

Descricdo da entidade no que respeita as suas finalidades estatutarias, atividade desenvolvida, respostas
sociais, recursos humanos, politicas de gestéo, resumo da informacéo financeira e receitas da entidade.

Finalidades estatutarias Transcrever dos Estatutos da entidade, os fins ou objetivos da entidade.

Atividade desenvolvida Caracterizar as atividades desenvolvidas regularmente. Incluir a
identificacdo do publico-alvo e identificar as necessidades ou incapacidades
desse mesmo publico-alvo.

Respostas Sociais Destacar as respostas sociais com maior relevancia para o projeto.

Distinguir as respostas sociais com acordo publico (Seguranga Social ou
outro) e as respostas sociais sem acordo publico.

Descrever sumariamente as respostas sociais e indicar nUmero de
beneficiarios.

Guia do Formulario de Candidatura
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Recursos Humanos

Politicas de Gestao

Resumo da informacéao
financeira

Receitas da entidade

Indicar 0 ano a que se referem os dados a inserir neste campo.

Indicar os recursos humanos da entidade, incluindo colaboradores da
instituicdo (pertencentes ao quadro de pessoal ou com outro tipo de vinculo)
e voluntarios que colaboram regularmente com a entidade. Fornecer, para
cada um destes recursos, 0 nimero de pessoas envolvidas, por categoria
profissional:

e Técnicos internos;

e Pessoal auxiliar;

e Pessoal administrativo;

e Técnicos Externos (colaboradores a recibo verde permanentes ou

eventuais);
e« Numero de Membros executivos da Direcao;
e OQOutros

No caso dos voluntérios, identificar as tarefas que os mesmos
desempenham realizam e descrever 0s processos de recrutamento,
formacg&o e acompanhamento dos mesmos. Devera ser anexada informacao
relevante sobre a gestéo de voluntéarios, sempre que disponivel.

Descrever as politicas de gestdo em vigor na entidade e acdes para
impulsionar as mesmas, indicando os links do site onde essa informagéo se
encontra disponivel ao publico:

e Medidas de transparéncia - comunicagéo das atividades, contas,
estrutura, missédo, viséo e valores, estratégia.... As medidas de
transparéncia séo indicadoras de uma gestéo ética e de qualidade;

e Compromisso com a igualdade - compromisso da entidade para a
igualdade de género em termos de remuneracao, tomada de decisdo ou
desenvolvimento profissional,

e Responsabilidade ambiental — atividades desenvolvidas no &mbito do
desenvolvimento sustentavel, para além do cumprimento das obrigagcfes
legais;

e Certificagcao externa - certificacdo(6es) obtidas através de entidade(s)
externa(s) e independente(s). Especificar a certificagdo, organismo de
certificacdo e referencial/normas.

Incluir informacgéo financeira referente ao Gltimo ano disponivel,
relativamente aos seguintes indicadores: resultados liquidos; resultados
antes de depreciacao financeira e impostos; fundos patrimoniais; ativo;
passivo; ativo corrente; passivo corrente.

Identificar as fontes de receitas, incluindo a indicacéo dos valores obtidos,
desagregando em: receitas préprias (quotas, venda de produtos, outras),
apoios publicos (seguranca social e outros) e apoios privados (particulares
ou coletivos).

Especificacdo individual dos apoios publicos e privados recebidos,
considerados mais relevantes para a entidade, nomeadamente indicacédo da
organizagdo que concedeu o apoio, valor total recebido e descrigdo do
objetivo do apoio.

Guia do Formulario de Candidatura
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Projeto

Descricdo do projeto em candidatura no que respeita a valores, datas, &mbito territorial, enquadramento, publico
alvo, intervencéo, resultados e colabora¢@es existentes ou a criar.

Datas do projeto

Ambito territorial do projeto

Conta

Enquadramento do projeto
Breve resumo do projeto

Problema a resolver

Diagnostico do Conselho
Local Agéo Social (CLAS)

Objetivos

Indicadores
Descricédo do projeto
Divulgacao do projeto

Enquadramento
do projeto

Publico-alvo

Guia do Formulario de Candidatura

Indicar a data de inicio e de fim do projeto. Corresponde a um maximo de 12
meses no caso de projetos a 1 ano e de 24 meses no caso de projetos a 2
anos.

Indicar a localizag&o principal do projeto em termos de distrito(s), concelho(s)
e freguesia(s) de atuacao.

Adicionar “Area de Atuacdo” até cobrir todas as localizacdes do projeto.

Numero internacional de conta bancaria (IBAN) de BPI. Se ndo tem conta
preencher com outro IBAN salientando-se que os pagamentos a entidades
premiadas sé poderdo ocorrer em conta.

Enquadrar o projeto numa das acdes prioritarias de cada prémio, incluindo
a identificac&o do tipo de acdo desenvolver.

Descrever numa frase o que € o projeto

Descrever do principal problema que o projeto ira resolver, quantificando-o
sempre que possivel e fazendo referéncia a documentos que enquadrem o
problema.

Descrever o diagnostico de necessidades enquadrado no CLAS:
necessidades que as intervencdes subjacentes ao projeto visam satisfazer.

Recomenda-se o enquadramento do projeto no Diagnéstico de
Necessidades elaborado pelo respetivo CLAS da Rede Social e o envio em
anexo de informag&o comprovativa da situacao.

Se nédo aplicavel, mencionar expressamente.

Identificar de modo claro, objetivo e sucinto os objetivos do projeto gerais e
especificos, quantitativos e qualitativos, a alcangar com o projeto

Identificar os indicadores a usar para medir a concretizacdo dos objetivos,
como sera obtido e que resultado se pretende atingir

Apresentar uma breve descricdo do projeto, ou seja, da solugédo proposta e
da intervencao a realizar.

Descrever como sera divulgado o projeto junto do publico-alvo, publico em
geral e dentro da institui¢&o.

Identificar se o projeto prop8e dar continuidade a uma resposta ja existente
Ou criar uma nova resposta.

No caso de um projeto de continuidade, descrever de que forma o projeto
agora submetido se relaciona com a resposta ja existente

No caso de ser uma nova resposta, indicar se esta pretende resolver um
problema social sem resposta ou responder a um problema social de forma
mais eficiente ou eficaz face a solugéo existente.

Prestar informac&o relevante sobre os beneficiarios.

e Beneficiarios diretos: a quem se destina diretamente o projeto, incluindo
a indicacao sobre se ja sdo utentes da entidade. Identificar o nimero de
beneficiarios diretos por grupo e o nimero total. Descrever quem séo os
beneficiarios diretos, a situacédo de vulnerabilidade social e a clarificacéo
sobre os apoios sociais ja disponibilizados e o que o projeto vem
acrescentar. Indicar dos beneficiarios diretos, quantos sdo os que vao
ter ocupacgdo remunerada e se a mesma se enquadra nas atividades
socialmente Uteis, quando aplicavel;
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e Beneficiarios indiretos: individuos que ndo sao diretamente abrangidos
pelo projeto, tais como, familiares, colegas ou publico em geral. Indicar
0 numero total e quem séo.

Relativamente aos beneficiarios é necessario preencher 3 tabelas (uma com

0 numero de beneficiarios, uma por faixa etaria e outra por grupo) — atengéo

gue o total de beneficiarios tem de ser igual nas 3 tabelas.

Inovacéao Identificar os aspetos inovadores do projeto, fornecendo evidéncias para as
opcles selecionadas, nomeadamente:

e Grande eficacia nas acdes da intervencdo com impacto sobre as
pessoas ou comunidade;

e Aumento de escala do projeto, justificado de forma concreta;

e Nova metodologia de trabalho ou solucdo ou alargamento a outros
publicos alvos elegiveis no ambito do prémio;

e Sem resposta na regido, na freguesia, concelho ou Distrito, para aquele
problema;

¢ Modelo de intervencgdo passivel de ser replicado ou escalado;
e Com recurso a novas tecnologias para melhorar a populagéo alvo;
e Outra (descreva)

Identificar os aspetos inovadores do projeto, fornecendo evidéncias para as
opcdes selecionadas. Explicar porque é que a solugdo € mais eficiente e
mais eficaz.

Resultados do projeto Descrever o que espera atingir com o projeto, quantificando sempre que
possivel.

Especificar os resultados esperados para a instituicdo, para a comunidade e
para o publico-alvo.

Colaboracgdes existentes ou A colaboracéo consiste ha cooperacdo de uma ou mais entidades externas,
a criar, com impacto como forma de facilitar o cumprimento dos objetivos do projeto.

relevante no projeto Indicar as colaboragdes existentes ou a criar, independentemente de o
projeto ser proposto apenas pela entidade promotora ou em parceria.

Para as colaboracdes indicadas, mencionar os sectores das entidades
cooperantes, as designacdes, os elementos relevantes da colaboragéo
(porqué, que mais-valias) e se as mesmas se encontram formalizadas.

Descrever as funcdes a desenvolver pelas entidades que colaboram no
projeto.

Planeamento

Descri¢édo das atividades previstas, ambito e indicadores gerais de impacto do projeto, proposta metodolégica
de avaliacdo, aprendizagem e melhoria continua.

Atividades a desenvolver Identificar as principais atividades do projeto.

Para cada atividade identificada, indicar o nome da a¢éo, datas de inicio e fim
e o tipo de atividade, descrever sumariamente, de forma a perceber em que
consiste, e indicar o resultado esperado da mesma, o indicador a usar para
sua monitorizacéo e o nimero de beneficiarios.

Guia do Formulario de Candidatura
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Ambito e indicadores
gerais de impacto

Descrever como sera a participacdo das pessoas a quem se destina o projeto
e em que momento estas sdo envolvidas.

Descrever os aspetos a melhorar ou impactos nos beneficiarios nas varias
dimensfes: saude fisica; cognitivo, aprendizagem e desenvolvimento de
competéncias; emocional e relacional. Indicar o que se espera melhorar com
0 projeto e como se ira avaliar a melhoria.

Proposta metodoldgica
de avaliagéo

Indicar se esté prevista uma avaliagdo dos resultados do projeto.

Em caso afirmativo, descrever como sera feito o acompanhamento e
avaliagdo do projeto, qual a finalidade e a metodologia a usar. Indicar,
escolhendo as op¢des adequadas, quem ir4 participar na avaliagdo e como
se ir4 realizar a avaliacéo.

Aprendizagem e Melhoria
continua

Descrever quais as aprendizagens esperadas e como serdo utilizadas para
um processo de melhoria continua.

Recursos

Descricéo dos recursos humanos alocados ao projeto, incluindo voluntariado.

Recursos humanos
alocados ao projeto

Indicar os recursos humanos alocados ao projeto.

Por cada categoria profissional indicada, identificar o nimero de recursos
humanos da entidade (incluindo colaboradores pertencentes ao quadro de
pessoal ou com outro tipo de vinculo):

e Técnicos internos;

e Pessoal auxiliar;

e Pessoal administrativo;

e Técnicos Externos (colaboradores a recibo verde permanentes ou

eventuais);
e Numero de Membros executivos da Dire¢éo;
e Outros

Descrever o perfil profissional e as tarefas que irdo desempenhar para o
projeto e qual é a necessidade destas novas pessoas para o projeto.

Indicar quantas horas no total vao estas pessoas dar ao projeto

Indicar o custo/hora médio considerado por perfil. Os valores devem ser
arredondados a euros, ndo sdo aceites valores em céntimos.

O resultado do niumero de horas multiplicado pelo custo/hora deve
corresponder aos custos apresentados no orgamento.

Voluntariado alocado ao
projeto

Indicar se o projeto conta com voluntariado e, em caso afirmativo, indicar o
namero de voluntarios a envolver, a descri¢cao das atividades/tarefas que irdo
realizar e qual a sua formacéo.

Obras, aquisi¢cfes de
equipamentos ou
viaturas, e alugueres de
espagos, equipamentos
ou viaturas

Descricdo e justificacdo, incluindo a identificacdo da necessidade que vao
cobrir e utilizag@o que vao ter no &mbito do projeto.

Guia do Formulario de Candidatura
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Orcamento

Descri¢édo do plano financeiro do projeto e execucéo do pedido de apoio.

Execucdo do pedido de
apoio

Identificag@o do plano financeiro do projeto, incluindo a indicacdo dos custos
associados a cada tipo de rabrica e a identificacéo das fontes de financiamento
(entidade, Prémio BPI “la Caixa”, parceiro, outras entidades publicas e
privadas):

Recursos humanos internos

Recursos humanos externos

Formacao para profissionais e voluntarios

Deslocacgbes dos beneficiarios

Despesas gerais para gestao de voluntarios, incluindo deslocagdes
Necessidades basicas das pessoas beneficiarias

Promocé&o do projeto

Aquisicao ou aluguer de equipamentos e materiais

Obras para construgéo, adaptacdo ou melhoria de infraestruturas
Aluguer de espacos

Despesas gerais de manutencéo da sede

Despesas gerais de gestdo do projeto

Despesas da equipa de projeto

Preencher quadro com informacéo para cada ano de projeto. No caso de
projeto de um ano, incluir apenas informacao referente ao 1.° ano de projeto,
deixando os campos referentes ao 2.2 ano em branco.

No caso de projetos em parceria, incluir todos os custos do projeto e do
pedido, independentemente de serem suportados ou posteriormente pagos
ao parceiro.

Atencao que para editar os custos deve clicar no botdo editar.

As despesas néo elegiveis sdo identificadas no respetivo Regulamento.

Plano financeiro do
projeto

Apresente uma justificacdo do plano financeiro descrevendo, justificando as
vérias rubricas relativamente a necessidade que véo cobrir, atividades
associadas no ambito do projeto. Incluir, no caso de obras, aquisi¢cdes de
equipamentos ou viaturas, e alugueres de espacos, equipamentos ou viaturas,
documentacéo de suporte aos valores apresentados.

Reajuste

Identificar possiveis modificagdes ao orcamento que possam vir a ser feitas
caso o apoio fornecido seja inferior ao solicitado.

Sustentabilidade

Parceria

Indicar se o projeto tera continuidade apds o eventual apoio do Prémio BPI “la
Caixa” e descrever de que forma

Enquadramento e fundamentac&o, no caso de projeto em parceria.

Projeto em parceria

A parceria pressupde objetivos comuns, definicdo de responsabilidades e a
evidéncia de valor acrescentado da soma das experiéncias e
complementaridade das partes, otimizando recursos técnicos e econémicos.

Os parceiros deverao estar acreditados no Portal.

No caso de a entidade promotora apresentar o projeto em parceria, tera que
prestar a seguinte informacao:

Guia do Formulario de Candidatura
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e Designacao do(s) parceiro(s);
e Descricdo da parceria: Objetivo da parceria; Identificagdo dos aspetos

positivos e diferenciadores do projeto ser em parceria; Experiéncia
anterior com o parceiro em projetos conjunto;

e Contributo do(s) parceiro(s) para o projeto, descriminando os custos e
comparticipacéo da entidade parceira

Atencdo que ap6s a selecdo da entidade parceira, o0 orcamento
correspondente ao parceiro deve ser preenchido. Os valores aparecerdo no
orcamento do projeto automaticamente.

Ter& de ser submetido um Acordo de Parceria, devidamente assinado pelas
partes envolvidas, aplicavel ao termo do projeto, especificando os objetivos,
os termos e o valor acrescentado que cada uma das partes da para o projeto,
incluindo o plano de trabalho.

Adaptacédo caso a parceria
nao seja aceite

Indique se a candidatura se mantém caso a parceria ndo seja aceite, com
indicacdo de ajustes a efetuar ao nivel financeiro, de responsabilidades e de
resultados.

Projeto a 2 anos

Enquadramento e fundamentacéo, no caso de projeto a 2 anos.

Projeto a 2 anos

No caso de a entidade promotora apresentar o projeto a 2 anos, tera que
prestar a seguinte informacao:

e Justificacdo, explicando o porqué de serem necessarios 2 anos e
descrevendo os objetivos a atingir no final do 2.° ano;

e lIdentificacdo dos indicadores que serdo usados para medir a
concretizacdo desses objetivos, como serdo medidos e que resultados se
pretende atingir;

e Plano financeiro do 2.° ano do projeto, incluindo a indicacdo dos custos
associados a cada tipo de rdbrica e a identificagdo das fontes de
financiamento (entidade, Prémio BPI “la Caixa”, parceiro, outras entidades
publicas e privadas):

- Recursos humanos internos;

- Recursos humanos externos;

- Formacao para profissionais e voluntarios;

- Deslocagbes dos beneficiarios;

- Despesas gerais para gestédo de voluntérios, incluindo deslocacdes;
- Necessidades basicas das pessoas beneficiarias;

- Promocéo do projeto;

- Agquisicdo ou aluguer de equipamentos e materiais;

- Obras para construcdo, adaptacdo ou melhoria de infraestruturas;
- Aluguer de espacos;

- Despesas gerais de manutencéo da sede;

- Despesas gerais de gestdo do projeto;

- Despesas da equipa de projeto.

No final do 1° ano a entidade promotora tera que disponibilizar um relatério de
avaliacéo intercalar que permitira avaliar a implementacédo do projeto, sem o
qual, ndo sera libertado o pagamento remanescente.

SO serdo aceites projetos a 2 anos que justifiquem a necessidade de extensao
do prazo de projeto para 2 anos e descrevam os fundamentos técnicos e
conceituais para que o projeto seja desenvolvido e evolua de uma fase inicial

Guia do Formulario de Candidatura
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até a uma fase madura de acordo ao “plano detalhado do projeto”
apresentado.

Deve preencher a tabela de orcamento do projeto de acordo com as despesas
planeadas para cada ano.

Adaptacédo caso 0s 2 Indique se a candidatura se mantém caso seja aceite apenas 1 ano de projeto,
anos nao sejam aceites com indicacdo de ajustes a efetuar ao nivel financeiro, de responsabilidades
e de resultados.

Documentacéo

Lista de toda a documentacédo anexada necessaria ao processamento da Candidatura.

Documentos a entregar

TODAS as 1. Comprovativo de constituicdo - Escritura publica, documento particular de
candidaturas constituicdo da “Associagdo na Hora” ou equivalente, do qual constem o nimero
de identificacdo de pessoa coletiva e que se trata de uma pessoa coletiva sem
fins lucrativos;
2. Contas do ultimo exercicio disponivel: i) Relatério de Atividade e Contas
assinado, incluindo Relatdrio de auditor externo as contas, se disponivel;
(i) ata da respetiva aprovagdo em Assembleia Geral, e (iii) comprovativo da sua
submisséo perante as entidades competentes, quando aplicavel;
3. Estatutos atualizados;
4. Certiddo comprovativa da situacao tributéria regularizada;
5. Certiddo comprovativas da situacéo contributiva na seguranca social
regularizada;
6. Compromisso com a execucao do projeto - deliberacédo emitida pelo 6rgao
social da entidade competente, aprovando a candidatura e assumindo o
compromisso de contribuir diretamente ou através de terceiros com um minimo
de 15% do orgamento do projeto.

Guia do Formulario de Candidatura
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Documentos a entregar (cont)

Delegacéo, 7. Comprovar existéncia, competéncias e funcionamento — Caso néo esteja
nucleo ou previsto nos Estatutos, copia do Regulamento Interno ou documento interno
equivalente equiparavel ou de comprovativo emitido pela entidade em como aquele nicleo
ou delegacéo se encontra regularmente constituido e indicacdo dos membros
que a vinculam;
8. Se delegacéo de entidade estrangeira entregar adicionalmente os seguintes
documentos:
i) se tem sede na Unido Europeia - comprovativo da inscricdo no Registo
Nacional de Pessoas Coletivas em Portugal:
i) se tem sede fora da Unidao Europeia — documento referido na subalinea
anterior e comprovativo de um representante fiscal em Portugal;
iii) se filial em Portugal de entidade estrangeira - comprovativo do registo junto
de organismo oficial competente, quando aplicavel.

Ber | X

Projetos a 9. Planeamento detalhado das atividades do projeto a dois anos.

dois anos

Projetos 10. Acordo de Parceria, devidamente assinado pelas partes envolvidas, aplicavel

em parceria até ao termo do projeto, especificando os objetivos, os termos e o valor
acrescentado que cada uma das partes da para o projeto, incluindo plano de
trabalho;

11. Da entidade parceira - contas do Ultimo exercicio.
Documentos a entregar se existentes, ou se aplicavel

TODAS as 12. Evidéncia da divulgagdo de misséo, visdo e valores (por exemplo, paginas de
candidaturas site com esta informacé&o);

13. Evidéncia da necessidade e do contexto do problema a resolver por
entidade(s) publica(s) (exemplo: Conselho Local de Agdo Social, dados do
Instituto Nacional de Estatistica ou de Ministérios competentes);

14. Evidéncias que suportam as formas de inovacéao identificadas

15. Certificado da Seguranca Social que confirme o estatuto de IPSS;

16. Certificado de Qualidade - ISO 9001, EFQM, etc.;

17. Certificacdo externa de boas praticas — de sustentabilidade ambiental (ISO
14001, EMAS, etc.), de gestao, de transparéncia, etc;

18. Evidéncia de existéncia de Cédigo de Etica, Codigo de Conduta, Plano para a
Igualdade de Género, Politicas de conciliacao da vida pessoal, familiar e
laboral ou Politicas de incluséo (por exemplo, paginas de site com esta
informacéao)

19. Plano de voluntariado da entidade;

20. Relatorio de projeto premiado na edi¢éo 2019;

21. Comprovativos de colabora¢éo da entidade candidata com outras entidades;

22. Autorizagfes ou licengas competentes para obras;

23. Orcamento para compra ou aluguer de material;

24. Contratos de aluguer de espacos;

25. Projetos em areas diferentes da sede — provar que disp&e de delegacdes ou
espacos nessa localidade, ou justificacdo de dispensa.
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A entrega incorreta destes documentos podera conduzir a anulagao da candidatura.

Para anexar documentos devera ser usada a funcionalidade “Anexar documento”. Para ter acesso a documentos
devera ser usada a funcionalidade “Descarregar modelo”.

Contactos

Descricdo dos dados de quem é responsavel pela entidade e pelo projeto.

Tipo de contacto Especificar quem é o Responsavel da entidade e quem é o Responsavel do
projeto/responséavel pelo pedido. De notar que pode ser uma ou pessoas diferentes.

Para efetuar o respetivo registo sera necessario selecionar “Novo contacto” e, para
além de indicar o tipo de contacto, devera mencionar o(s) nome(s) proprio(s) e
apelido(s), sexo, cargo, documento de identificacdo e dados de contacto (email,
telefone e morada da entidade onde se encontra o Responsavel). A qualquer
momento podera atualizar estes dados selecionando contacto existente.

3. Como navegar no Portal

O Portal de Candidaturas sera a ferramenta a utilizar durante todo o processo de candidatura aos Prémios BPI
“la Caixa”, onde podera consultar o ponto de situac¢édo da sua candidatura.

Note que, o tempo de inatividade admissivel € no maximo 30 minutos, prazo a partir do qual o portal expira a

sessdo e o Utilizador terd que efetuar de novo o login. Assim é recomendado que grave regularmente a
informacado a medida que se vai efetuando o preenchimento do questionario.

Estrutura do Portal

O Portal dos Prémios BPI “la Caixa” esta organizado por varios separadores que estao disponiveis para poder
consultar a sua candidatura e, em alguns, atualizar a informag&o e submeter documentos.

Para além dos separadores correspondentes a cada seccao do formulario de candidatura, o Portal possui ainda
0s seguintes separadores:

e Inicio - paginainicial, de entrada, onde podera verificar qual a candidatura em processamento ou aberta;

e Entidade - informacao geral da entidade que devera estar igualmente preenchida para submeter a sua
candidatura;

e Candidaturas - para aceder a candidatura em processamento ou submetida;
e Comunicados - notificacdes remetidas pelo sistema e dirigidas a entidade;

e Utilizadores - gestdo dos Utilizadores com acesso a aplicacdo; um sera o Utilizador que efetuou o
registo da entidade e que corresponderd ao Gestor da Candidatura que devera preencher os campos
do formulério e manter os dados da entidade atualizados.

15
Guia do Formulario de Candidatura



EBpl | K

Fundagao "laCaixa”
Modo de navegacdao

Faca login com os dados do Utilizador para aceder & conta de candidatura.

Para aceder a informacdo que pretende, basta clicar no Separador correspondente e consultar a informacgéo
desejada (figura 4). Por exemplo, se pretende aceder a candidatura em processamento ou concurso aberto,
clique em “Inicio” ou em “Candidaturas/pesquisar”.

EBPI ‘ 7)€ Fundagio "laCaixa’

Inicio Entidade/pessoa Concursos Comunicados

Caracterizagio da entidade Projeto Planeamento Recursos Documentagdo Contatos

Figura 5 - Separadores do Portal dos Prémios BPI "la Caixa".

. ~ e . . . Caixa de
Para aceder aos comunicados que lhe séo dirigidos e remetidos pelo sistema, clique em cmreic .

K Gestdo

Para alterar a palavra-passe ou o email de acesso ao Portal, cligue em

Quando acede a plataforma encontra-se em modo consulta. Para inserir dados, clique em “Editar” no bloco de
informacao que pretende (figura 5). ApOs a insercdo dos dados, devera clicar em “Guardar” para que a
informacao fique registada (ou, caso ndo pretenda guardar, cligue em “Cancelar”). De notar que, os campos de
preenchimento de dados possuem um namero limite de caracteres.

Caracterizagio da entidade [y =1 Plansamento Recursos Documentagio Contatos

Caracterizagdo da entidade S Editar

Finalidades estatutarias (numero maximo de caracteres: 1000) *

Figura 6 - Exemplo da introdu¢é@o de dados no Portal.
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Para submeter os documentos necessarios a candidatura, devera clicar no Separador “Documentacio” e a
frente do campo que pretende, clicar em “Anexar documento” e selecionar do seu dispositivo o documento a
anexar. Apés anexar o documento, podera confirmar a sua submiss&o caso apare¢ca n0O mesmo campo 0 nome
do ficheiro anexado e em cima a opgao “Alterar documento” (figura 6). Caso pretenda alterar o documento que
anexou, podera clicar nesta Ultima opc¢éo e escolher 0 documento substituto. De notar que, os campos para
anexar a documentacgéo s6 aceitam apenas um ficheiro com um limite maximo de 20MB.

(2 Documentagio ndo obrigatdria

Documento especifico caso se trata de entidade estrangeira ou Anexar documento
delegagdo de entidade nacional.

Comprovative do registo da entidade na Diregdo Geral da Seguranga Alterar documento

Social equiparac3a7c3a3o-

ipss. pdf

Figura 7 - Exemplo do anexo de documentagéo para candidatura no Portal.

Note que, o formulario de candidatura ndo necessita de ser preenchido por inteiro, de uma so6 vez. E possivel
guardar a informacao inserida e completa-la mais tarde, acedendo a candidatura em rascunho. A informagéo
em falta podera ser consultada clicando na funcionalidade “O que falta?” ou percorrendo o formulario e
verificando os campos obrigatérios (indicados com um asterisco) ndo preenchidos.

A submissao da candidatura s6 é possivel apés a insercao de todos os dados obrigatérios, nos campos indicados
com asterisco. Enquanto ndo submeter a candidatura podera inserir novos dados ou alterar dados ja
preenchidos.

Para submeter a candidatura clique em “Submeter” para que a candidatura fique registada no sistema. Apds
submeter a candidatura ndo poderd proceder a mais alteracbes ao projeto ou submeter novamente. De notar
que, apenas podera submeter a candidatura dentro do prazo de candidatura do Prémio a que concorre, ou seja,
antes das 24:00 horas do ultimo dia do prazo.

No separador “Utilizadores” é possivel fazer a gestao dos utilizadores com acesso ao Portal. O Utilizador que
efetuou o registo da entidade, corresponde ao Gestor da Candidatura e € quem devera preencher os campos
do formulario e manter os dados da entidade atualizados. Neste separador, € possivel ainda pesquisar
Utilizadores Existentes ou registar Novo Utilizador.

Caso seja necessario substituir o Utilizador inicial (Gestor da Candidatura), € necessario fornecer o documento
de Acreditacdo do “Gestor de Candidatura”, de acordo com o modelo solicitado no ambito da plataforma dos
Prémios BPI “la Caixa”.

Para abandonar o Portal, clique em  sair @ (no canto superior direito).
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