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Qualquer questéo adicional poderéa ser colocada através da nossa linha 800 22 33 44 ou por email para
premiosbpi.fundacaolacaixa@bancobpi.pt
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1. Como me posso candidatar

A candidatura devera ser efetuada online, no Portal dos Prémios BPI Fundacao “la Caixa”, em

premiosbpi.fundacaolacaixa.pt. Para a submisséo da candidatura, € necessario proceder aos seguintes

passos:
Passo 1. Registo prévio do Utilizador e da Entidade promotora no Portal,
Passo 2. Preenchimento do formulario de candidatura.

A candidatura exige a aceitacao das condi¢cdes do Regulamento dos Prémios BPI Fundacéo “la Caixa” (ponto 1
da figura 1).

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

Passo 1: Registar Utilizador e Entidade

O registo no Portal dos Prémios BPI Fundagéo “la Caixa” & o primeiro passo a realizar para a submissdo da
candidatura.

Para tal, € necessario criar uma conta neste portal, efetuando o registo em “Registar Utilizador” (ponto 2 da figura
1). Apoés o registo, € enviada uma password de acesso para o email registado que dara acesso ao formulério de
candidatura.

DelegacBes 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 também de se registar no Portal, de forma a
permitir a sua integracdo na candidatura.

O registo prévio corresponde ao processo de Acreditacao da entidade e € valido para candidaturas posteriores
que a entidade venha a submeter. Em cada Edicdo, deve aceder ao portal com o mesmo Utilizador/palavra-
passe e deve rever e atualizar a informacdo disponibilizada. As entidades que submeteram candidaturas
anteriormente ja estéo acreditadas sendo necessario que este ano atualizem a documentagédo no Portal, na
pestana de "Entidade/Pessoa". As entidades que se registem pela primeira vez em 2021, devem iniciar um novo
processo de acreditacao.

O ponto de situacdo desta fase de registo, poderd ser consultada na pestana “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 0 endere¢o de email e o Niumero de Identificacdo Fiscal

(NIF) com que efetuou o registo (identificado como “Documento”). Em breve recebera um email para o endereco
indicado com uma nova palavra-passe.
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Prémios BPI "la Caixa” — Area privada

Na area privada podera registar o

Utilizador. Ap6s 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 Fundacao "la Caixa".

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

Dados da entidade

NIPC Numero de identificagdo de pessoa coletiva.

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

Desighacdao social Nome completo da Entidade conforme registo juridico.

Data de constituicao Data de registo como pessoa coletiva.

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

Tipologia da entidade Cooperativa, Cruz Vermelha, Fundagéo, Associacdo, Misericordia, Centro

Social ou Paroquial ou Outra.

Dados do utilizador (Gestor da Candidatura)

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

Nome(s) Proprio(s) Nome(s) préprio(s) do Utilizador que efetua o registo no portal. Este
Utilizador correspondera 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 Outro e introduzir o NIF - nimero de identificac@o de pessoa
singular do Utilizador.

Podera selecionar Cartdo de Cidadao e introduzir o nimero 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.
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Nesta fase é necessario proceder a submissédo de documentacao referente a entidade, nomeadamente:

Documentos

1. 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 (Descarregar
modelo);

2. Cartdo com numero de identificacdo de pessoa coletiva.

Depois de fazer o upload dos documentos € necessario carregar em “submeter”, para que a documentagao
possa ser validada. No caso de a documentagédo ndo estar valida a entidade ird receber um email (que se
encontra disponivel na pestana “Comunicados”) com indica¢éo da necessidade de proceder a sua correcao.

Podera visualizar também a justificacdo da ndo aceitacdo da documentacdo de acreditacdo da
entidade ao aceder na plataforma, na pestana “Documentagédo” em “Entidade/pessoa’, ao passar o
cursor por cima do documento recusado.

Inicio Entidade/ pessoa Candi G

Entidades

Entidad ficticia Convocatoriss BRI 0

Infomagio pal | | Orpbos e pratio | | Costavios da Entidade m

Asrednagdo da entidade

Acredilaghs g2 entidade

@ Acredeiagio do “Gestor de Candidatura” - Delegagao Alterar docvmento
de poderes nem responsavel da gestic de dados 23
#ntidace & da candidatura *

o Descarme, e

Cartéo com nimero de identificago de pessoa coletiva Alterar docwments

Figura 2 — Consultar motivo de recusa na plataforma.

Nota: a documentacdo deverd ser preferencialmente introduzida no momento da inscricdo, ndo sendo, no
entanto, obrigatéria para continuar o processo. Poderd ser introduzida posteriormente na Pestana
Entidade/pessoa, sendo obrigatdria para submeter a candidatura.

Informacéo Geral da entidade

Para além do preenchimento do formulario e da informacgé&o geral da identidade da entidade que é preenchida
na fase de Registar Utilizador, é igualmente necessério preencher a seguinte informacao para submeter a sua
candidatura.

Website Enderec¢o da pagina web da entidade promotora na internet (ndo
preencher se no tiver).

Redes Sociais Assinalar “Sim” se a entidade estiver pelo menos em uma rede social.
No caso afirmativo, indicar qual/respetiva pagina.
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IPSS Indicar se a entidade é IPSS (Instituicdo Particular de Seguranca
Social).

(Instituicdo Particular

de Seguranca Social)

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

Contactos Dados de contacto da entidade: telefone, email institucional, morada e
localizacéo.
Dados de utilizador Dados do Utilizador que efetuou o registo da entidade no portal Prémios

BPI Fundagao “la Caixa”: nome(s) préprio(s), documento identificativo,
cargo, email, telefone e o “nome” (Utilizador) a usar no acesso ao portal
Prémios BPI Fundacéo “la Caixa”.

Inicio Entidade/pessoa Candidaturas Comunicados utilizadores

Entidades

Entidad ficticia portuguesa

Informag3o geral Orgdos de gestio C da Enti D g3

Figura 2 - Descritivo da pestana “Informacgao geral”

Na pestana “Orgéos de Gestdo” devem ser indicados os seguintes dados, relativamente aos Orgéos de Gest&o
da Entidade: nome préprio, apelido, cargo e NIF.

E3BPI | X Fundacio laCand

m Entidade/pessoa  Candidaturas Comunicados Utilizadores

INFANCIA 2020

Acreditacdo , Entidade (V) Projeto e documentacio !

Informacio geral v Orgios de gestio

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

@ Até vocé confi que a doc Gao de certificagao esta atualizada, vocé nao podera solicitar a revisao.

@ Em cumprimento da legislagao em vigor sobre prevengao do branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo, tem de

preencher a tabela com os nomes, apelidos, nimeros de documento de identificagao e, opcionalmente, cargos das pessoas que
detiverem, de forma direta ou indireta, uma percentagem superior a 25% dos direitos de voto da entidade. Se nao 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 fundacoes), dos administradores
ou dos membros do 6rgao de governo da entidade.

Nome(s) préprio(s) / Designacao comercial EI Documento

«< >»

Novo Membro ’

Figura 3 — Pestanas “Orgdos de Gest&o”
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Passo 2: Preencher o Formulario de Candidatura

Apb6s aceder a conta registada no Portal dos Prémios BPI Fundacédo “la Caixa” com o nome de Utilizador e
respetiva password, deverad preencher o formulério de candidatura, que se encontra estruturado em secdes
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 informagéo
financeira e fontes de receitas;

B. Projeto - descricdo do projeto em candidatura: ambito de atuacao e territorial, problema social a resolver,
enquadramento, publico-alvo, aspetos inovadores, resultados e colaborac8es existentes ou a criar; Inclui
complementaridade com outros programas da Fundacéo “la Caixa”, se aplicavel,

C. Planeamento - descricao das atividades a desenvolver, indicadores gerais do impacto nos beneficiarios
e social, proposta metodoldgica de avaliagdo e aprendizagem e melhoria continua;

D. Recursos - descrigdo dos recursos humanos, incluindo voluntariado e descricdo de obras, aquisices
de equipamentos ou viaturas, e alugueres de espacos, equipamentos ou viaturas;

E. Orcamento - descricdo do plano financeiro do projeto, execu¢éo do pedido de apoio, possivel reajuste
do plano financeiro e sustentabilidade do projeto;

F. Parceria — comparticipacdo monetéaria da(s) entidade(s) parceira(s), enquadramento e fundamentacao,
da importancia da parceria e possivel reajuste do projeto sem parceria;

G. Projeto a dois anos — enquadramento, fundamentacéo e objetivos, no caso de projeto a 2 anos e
possivel reajuste do projeto a um ano;

H. Documentagao - documentacgao obrigatéria para submeter a candidatura e download dos documentos
de apoio;

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

m Entidade/pessoa Candidaturas Comunicados utilizadores

CAPACITAR 2021

Acreditacio Entidade Projeto e documentacdo F
¢

A. Caracterizagdo da entidads B. Projeto f#  C. Plansamento D. Recursas E. Orgamento F. Parceria G. Projeto a dois anos H. DocumentagZa Contatos
L

Figura 4 — Pestanas “Projetos e documentacao”

2. Como devo preencher o Formulario de Candidatura

O preenchimento do formulario de candidatura envolve inserir os dados nos campos obrigatérios e anexar a
documentacéao obrigatdria, na pestana “Documentacédo”

Todos os campos assinalados com um asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. Caso algum destes
campos estiver em falta, o processamento da candidatura ndo sera permitido.
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Para além dos campos obrigatérios de informacé&o e documentacédo, que determinam se a candidatura é valida
e é processada corretamente, todas as informacdes solicitadas no Formulario sdo relevantes para a avaliacdo e
valorizacdo da candidatura, de acordo com os critérios especificados nos termos de cada concurso. Da mesma
forma, a documentacdo opcional inclui elementos que suportam as informac6es do formulario, qualificam a
gestédo da entidade e séo relevantes para a avaliacdo da candidatura.

Note que, o formulario de candidatura ndo necessita de ser preenchido por inteiro, de uma s6 vez. E possivel
guardar a informacdo inserida e completa-la mais tarde, acedendo a candidatura em rascunho. A informagdo em

, . . . " ” . oo
falta podera ser consultada clicando na funcionalidade “O que falta?” em que aparece o icone ' junto das
perguntas que nao respondeu ou percorrendo o formulario e verificando os campos obrigatérios (indicados com
um asterisco) ndo preenchidos.

0 que falta?

Eliminar candidatura

Prueba CT21

Candidatura em rascunho

Acreditacio
Entidade

Projeto e documentacdo g

Figura 5 — Localiza¢é@o da funcionalidade “O que falta?”, lado direito da plataforma quando preenche a
candidatura.

m Entidade/ pessoa Candidaturas Comunicados Utilizadores

CAPACITAR 2021

Acreditacdo Entidade Projeto e documentacédo y

A. Caracterizacdo da entidade B. Prnjetny C. Planeamento D. Recursos E. Orcamenta F. Parcaria G. Projeto a dois anos H. Documentacdo Contatos

0Os beneficiarios ndo coincidem
0 0 que falta?

/Ay Ainda tem campos obrigatérios por preencher.

Candidatura _//"Editar

Eliminar candidatura

Figura 6 — Exemplos de mensagens que podem aparecer quando carrega em “O que falta?”
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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.

Caracterizacao da Transcrever dos Estatutos da entidade, os fins ou objetivos da entidade.

entidade 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 (Seguranca Social ou
outro) e as respostas sociais sem acordo publico.

Descrever sumariamente as respostas sociais e indicar nimero de
beneficiarios.

Recursos Humanos Indicar o0 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, o0 numero de pessoas envolvidas, por
categoria profissional:

° Técnicos internos;

° Pessoal auxiliar;

° Pessoal administrativo;

° Técnicos Externos (colaboradores a recibo verde permanentes

ou eventuais);
° Membros executivos da Direcao;
° Outros.

No caso dos voluntarios, identificar as tarefas que os mesmos
desempenham realizam e descrever os processos de recrutamento,
formacgdo e acompanhamento dos mesmos. Devera ser anexada
informacéo relevante sobre a gestéo de voluntarios, sempre que
disponivel.

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

e Medidas de transparéncia - comunicacao das atividades, contas,
estrutura, missao, visdo e valores, estratégia.... As medidas de
transparéncia sdo indicadoras de uma gestdo ética e de
qualidade;

e Compromisso com a igualdade - compromisso da entidade para
a igualdade de género em termos de remuneracgédo, tomada de
decis&o ou desenvolvimento profissional;

e Compromisso com a responsabilidade ambiental — atividades
desenvolvidas no &mbito do desenvolvimento sustentével, para
além do cumprimento das obrigacdes legais;

Guia do Formulario de Candidatura
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e Certificacdo externa - certificacdo(6es) obtidas através de
entidade(s) externa(s) e independente(s). Especificar a
certificacao, organismo de certificacao e referencial/normas.

Sempre que possivel anexe documentos de suporte na pestana
“Documentacgao”.

Resumo da Incluir informag&o financeira referente ao ultimo ano disponivel,
informacé&o financeira  relativamente aos seguintes indicadores: resultados liquidos; resultados
antes de depreciacao financeira e impostos; fundos patrimoniais; ativo;
passivo; ativo corrente; passivo corrente.
Esta informacéo tem de corresponder com a informacdo submetida na
pestana “Documentacao”.

Receitas da instituicdo Identificar as fontes de receitas, incluindo a indica¢éo dos valores obtidos,
desagregando em: receitas proprias (quotas, venda de produtos e
servigos, outras), apoios publicos (seguranca social e outros) e apoios
privados (particulares e coletivos).

Especificagdo individual dos apoios publicos e privados recebidos,
considerados mais relevantes para a entidade, nomeadamente
indicacao da organizacéo que concedeu o apoio, valor total recebido e
descricao do objetivo do apoio.

Projeto

Descrigdo do projeto em candidatura no que respeita a valores, datas, ambito territorial, enquadramento, publico
alvo, intervencéo, resultados e colaboragfes existentes ou a criar.

Datas do projeto 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.

Prémio Capacitar: Os projetos devem decorrer entre a data da
comunicacdo da deciséo final dos vencedores, prevista para o0 més de
julho de 2021 e a data de vigéncia do protocolo, prevista para o0 més de
outubro de 2022 para projetos a um ano ou outubro de 2023 para
projetos a dois anos;

Prémio Solidario: Os projetos devem decorrer entre a data da
comunicacao da deciséo final dos vencedores, prevista para 0 més de
setembro de 2021 e a data de vigéncia do protocolo, prevista para 0 més
de dezembro de 2022 para projetos a um ano ou dezembro de 2023 para
projetos a dois anos;

Prémio Seniores: Os projetos devem decorrer entre a data da
comunicacdo da deciséo final dos vencedores, prevista para o0 més de
outubro de 2021 e a data de vigéncia do protocolo, prevista para o més
de janeiro de 2023 para projetos a um ano ou janeiro de 2024 para
projetos a dois anos;

Prémio Infancia: Os projetos devem decorrer entre a data da
comunicacao da deciséo final dos vencedores, prevista para 0 més de
novembro de 2021 e a data de vigéncia do protocolo, prevista para o
més de fevereiro de 2023 para projetos a um ano ou fevereiro de 2024
para projetos a dois anos;

Guia do Formulario de Candidatura
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Prémio Rural: Os projetos devem decorrer entre a data da
comunicacao da deciséo final dos vencedores, prevista para o més de
dezembro de 2021 e a data de vigéncia do protocolo, prevista para o
més de marco de 2023 para projetos a um ano ou margo de 2024 para
projetos a dois anos.

Ambito territorial do
projeto

Indicar a localizacdo principal do projeto em termos de distrito(s),
concelho(s) e freguesia(s) de atuacéao.

Adicionar “Area de Atuac&o” até cobrir todas as localizacdes do projeto.
No caso do Prémio Rural, as zonas de atuacéo estao limitadas a
freguesias consideradas rurais e com menos de 10.000 habitantes,

conforme Regulamento, Artigo 8°, n.° 4, alinea c).

Conta

Numero internacional de conta bancéria (IBAN) de BPI. Se ndo tem conta
BPI preencher com outro nimero de IBAN salientando-se que o0s
pagamentos a entidades premiadas sé poderao ocorrer em conta BPI.

Enquadramento do
projeto

Enquadrar o projeto numa das acdes prioritArias de cada prémio,
incluindo a identificacdo do tipo de acdo desenvolver.

Breve resumo do
projeto

Descrever numa frase o que é o projeto e descrever resumidamente a
solugéo e a quem se dirige. E necessario garantir que € um resumo
objetivo e claro do projeto.

Problema a resolver

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

Diagnéstico do
Conselho Local Acéo
Social (CLAS)

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

Recomenda-se o0 enquadramento do projeto no Diagnéstico de
Necessidades elaborado pelo respetivo CLAS da Rede Social e 0 envio
em anexo de informacg&o comprovativa da situacao.

Se nédo aplicavel, mencionar expressamente.

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

Indicadores Identificar os indicadores a usar para medir a concretizacdo dos

objetivos, como sera obtido e que resultado se pretende atingir

Descricdo do projeto

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

Divulgacéo do projeto

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

Enquadramento do
projeto

Identificar se o projeto propSe 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 solucdo existente.

10
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Publico-alvo

Prestar informacéo relevante sobre os beneficiarios:

o Beneficiarios diretos: a quem se destina diretamente o projeto,
incluindo a indicacdo sobre se ja sdo utentes da entidade.
Identificar o numero de beneficiarios diretos por grupo e o
namero total. Descrever quem sdo os beneficiarios diretos, a
situagdo de vulnerabilidade social e a clarificagdo sobre os
apoios sociais ja disponibilizados e o que o projeto vem
acrescentar. Indicar dos beneficiarios diretos, quantos sao os
gue vao ter ocupagdo remunerada e se a mesma se enquadra
nas atividades socialmente Uteis, nos termos da Portaria n.°
432/2006 e Decreto-Lei n.° 18/89, e em que medida se
enquadram nestas atividades, quando aplicavel,

e Beneficiarios indiretos: individuos que ndo sdo diretamente
abrangidos pelo projeto, tais como, familiares, colegas ou publico
em geral. Indicar o nimero total e quem sao.

Atividades socialmente Uteis referem-se a uma ocupagdo temporaria
desenvolvida a favor de entidades sem fins lucrativos, designadas por
entidades promotoras, com vista a satisfacao de necessidades sociais e
comunitérias, bem como consubstanciar uma logica de qualificagédo
formativa e de experiéncia funcional do beneficiario, com inerentes mais
valias no seu desenvolvimento pessoal, formativo e social, e
consequentemente um importante contributo civico a favor da
comunidade onde se inserem.

Relativamente aos beneficiarios é necessario preencher 3 tabelas (uma
com o numero de beneficiarios, uma por faixa etéria e outra por grupo)
— atencdo que o total de beneficiarios tem de ser igual nas 3 tabelas
(caso os valores nas 3 tabelas seja diferente aparece a mensagem da
figura 6, ao clicar em “O que falta”).

Inovagéo

Identificar os aspetos inovadores do projeto, fornecendo evidéncias
para as op¢Oes selecionadas, nhomeadamente:
e Grande eficacia nas ac¢des da intervencdo com impacto sobre as
pessoas ou comunidade;
e Aumento de escala do projeto, justificado de forma concreta;
* Nova metodologia de trabalho ou solug&o ou alargamento a outros
publicos alvos elegiveis no &mbito do prémio;
e Sem resposta na regido, na freguesia, concelho ou Distrito, para
aquele problema;
¢ Modelo de intervengédo passivel de ser replicado ou escalado;
e Com recurso a novas tecnologias para melhorar a populacéo alvo;
e Outra, e descrever.
Identificar e justificar os aspetos inovadores do projeto, fornecendo
evidéncias para as opcdes selecionadas. Explicar porque é que a
solugéo é mais eficaz (resolve/combate melhor o problema) e mais
eficiente (menos custos).

Resultados do projeto

Descrever o0 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.

Colaboracdes
existentes ou a criar,
com impacto relevante
no projeto

A colaboracdo consiste na cooperagdo de uma ou mais entidades
externas, como forma de facilitar o cumprimento dos objetivos do projeto.
Indicar as colaboragfes existentes ou a criar, independentemente de o
projeto ser proposto apenas pela entidade promotora ou em parceria.

Guia do Formulario de Candidatura
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Para as colaborac¢des indicadas, mencionar os sectores das entidades
cooperantes, as designacfes, os elementos relevantes da colaboracdo
(porqué, que mais-valias) e se as mesmas se encontram formalizadas.
Descrever as funcbes a desenvolver pelas entidades que colaboram no
projeto.

Caso esteja formalizada, anexar o comprovativo correspondente na
pestana “Documentacao”.

Complementaridade
com outros programas
da Fundacgao “la Caixa

No caso do projeto apresentado estar a ser apoiado por outro Programa
da Fundacdo “la Caixa”, indicar qual é o Programa, qual a
complementaridade e sinergias do projeto apresentado com o projeto
apoiado pelo programa da Fundagéo “la Caixa” , incluindo informacgéo
sobre se 0s servicos prestados sao semelhantes.

Indicar se o projeto agora apresentado destina-se a0 mesmo tipo de
beneficiarios do projeto apoiado pelo programa da Fundagéo “la Caixa”.
Adicione os comentarios necessarios, incluindo informacgéo sobre se os
beneficiarios e os servicos do projeto apresentado ao Prémio BPI
Fundacao “la Caixa” também recebem apoio do projeto financiado pelo
programa da Fundagéo “la Caixa”.

Tem ainda espaco para adicionar comentarios que ache necessarios.

Planeamento

Descricdo das atividades previstas, @mbito e indicadores gerais de impacto do projeto, proposta metodoldgica
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, o tipo de atividade, a frequéncia, descrever sumariamente, de
forma a perceber em que consiste, e indicar o resultado esperado da
mesma, o indicador a usar para sua monitorizagao e o numero de
beneficiarios.

Sempre que possivel quantificar os resultados.

Impacto e adaptagado a
pandemia de Covid-19

Identifiqgue os riscos que a pandemia de Covid-19 podera implicar para
as atividades a desenvolver e objetivos a alcancar, em termos de
planeamento, atividades, beneficiarios, etc. Identificar e descrever os
varios riscos de forma separada.

Descrever as medidas previstas para mitigar os efeitos da pandemia
Covid-19 sobre as atividades a desenvolver e objetivos a alcancar. Para
os riscos identificados, descrever as medidas de mitigacéo para cada
uma das situagoes.

Ambito e indicadores
gerais de impacto

Descrever como serd a participagdo das pessoas a quem se destina o
projeto e em que momento estas sédo envolvidas.

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

Proposta
metodoldgica de
Avaliacéo

Indicar se esta prevista uma avaliagdo dos resultados do projeto.

Em caso afirmativo, descrever como sera feito o acompanhamento e
avaliacdo do projeto, qual a finalidade e a metodologia a usar. Indicar,
escolhendo as opc¢bes adequadas, quem ira participar na avaliacdo e
como se ira realizar a avaliacdo e apresentar métricas, calculos e valores
sempre que possivel.

Guia do Formulario de Candidatura

12



ﬂBPI ’ :K Fundacdo "laCaixa’

Aprendizagem e
Melhoria continua

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

No caso de projetos novos: descrever como sera utilizada a informacao
resultante de todo o processo. Especificar como sera utlizada a
aprendizagem obtida e, se for o caso, como sera transformada num
processo de melhoria continua.

No caso de projetos ja iniciados: descrever como esté a ser utilizada a
informacéo resultante de todo o processo e que resultados ja atingiu até
agora. Especificar como sera utilizada a aprendizagem obtida e, se for o
caso, como sera transformada num processo de melhoria continua.

Recursos

Descricdo dos recursos humanos alocados ao projeto, incluindo voluntariado.

Recursos humanos
alocados ao projeto

Indicar os recursos humanos alocados ao projeto, que deverao estar de
acordo com o que é mencionado na tabela do orcamento, pestana
“Orcamento”.

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

«  Técnicos internos;

*  Pessoal auxiliar;

+  Pessoal administrativo;

«  Técnicos Externos (colaboradores a recibo verde permanentes ou

eventuais);
* Membros executivos da Direcao;
*  Outros.

Descrever o perfil profissional e as tarefas que irdo desempenhar para
0 projeto e qual é a necessidade de contratagdo de 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 numero 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 nUmero de voluntarios a envolver, descrever o tipo de
voluntariado, descrever as atividades/tarefas que irdo realizar e qual a
sua formacéo.

Obras, aquisicdes de
equipamentos ou
viaturas, e alugueres
de espacos,
equipamentos ou
viaturas

Descrever e justificar, incluindo a identificacdo das necessidades que
vao cobrir e a utilizacdo que vao ter no A&mbito do projeto.

Guia do Formulario de Candidatura
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Descricdo do plano financeiro do projeto e execucédo do pedido de apoio.

Execucdo do pedido
de apoio

Identificagdo do plano financeiro do projeto, incluindo a indicagdo dos
custos associados a cada tipo de rabrica e a identificacao das fontes de
financiamento (entidade, Prémio BPI Fundacdo “la Caixa”, parceiro,
outras entidades publicas e privadas):

e Recursos humanos internos

e Recursos humanos externos

e Formacao para profissionais e voluntarios

o Despesas gerais para gestdo de voluntarios, incluindo deslocacdes
e Despesas especificas com os beneficiarios

e Promocéo do projeto

e Agquisicdo ou aluguer de equipamentos e materiais
e Viaturas e despesas relacionadas

e Obras

e Aluguer de espagos

e Despesas de gestdo do projeto e equipa de projeto
e Despesas de manutenc¢éo da sede

e Outros custos

No caso de candidaturas conjuntas, as comparticipacdes das entidades
parceiras devem ser detalhadas na pestana Parceria e serédo
automaticamente transferidas para a pestana “Or¢gamento”.

No caso de projeto a 1 ano, preencha apenas os custos Al. Se o
projeto e a 2 anos, distribuir os custos correspondentes ao 1° ano ou 2°
anoem Al e A2.

As despesas ndo elegiveis séo identificadas no artigo 6° do
Regulamento.

Atencgédo que para editar os custos deve clicar no botdo editar (ver figura
7 e 8).

Os custos com Recursos Humanos devem estar em linha com o
indicado no separador de Recursos

Plano financeiro do
projeto

Apresente uma justificacéo do plano financeiro descrevendo,
justificando as varias rabricas relativamente a necessidade que vao
cobrir, atividades associadas no ambito do projeto. Incluir, no caso de
obras, aquisi¢cdes de equipamentos ou viaturas, e alugueres de
espagos, equipamentos ou viaturas, documentacao de suporte aos
valores apresentados.

Reajuste do plano
financeiro do projeto

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

Sustentabilidade do
projeto

Indicar se o projeto terd continuidade apés o eventual apoio do Prémio
BPI Fundacéo “la Caixa” e descrever de que forma.

Caso o projeto ndo tenha continuidade, justifique os motivos.

Guia do Formulario de Candidatura
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Al AUyUEr ue TopaLus v, vV v, yv v,uv v, uv v, vV u
A1 Despesas de gestdo do

projeto e equipa de projeto 0,99 0,00 0.00 0.00 0.00 Z
A1. Despesas de manutencado

dacade 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00

A1. Outros custos 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00

A2. Recursos humanos

internos 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 (4
A2. Recursos humanos

pheclun 0,00, 0,00 0,00 0,00 0,00 (4
A2. Formacdo para aan ann ann Ann ann o

Figura 7 - Exemplo de editar despesas na tabela do Orcamento — carregar no icone azul.

Rubrica de custo

Tipo de custo:

A1. Recursos humanos externos

Valor solicitado ao Prémio BPI “la |

Caixa" *:

Valor suportado pela entidade *; |

Outros apoios

Entidades parceiras:

Qutras instituigdes

(publicas e privadas) *:

Nome das instituigdes: |

Descrigdo do custo *:

0 | Importe maxime solicitado ao 120000
Prémio BPI "la Caixa™ *:
g| % comparticipago Prémio 100
EPI "la Caixa":
0,00
0
IV

Cancelar

Figura 8 - Exemplo de editar despesas na tabela do Orgcamento — preencher a informacéo solicitada e carregar

Parceria

em “Salvar”.

Enquadramento e fundamentagéo, no caso de projeto em parceria.

Especifique se o
pedido é para um
projeto individual ou
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
econdmicos.

No caso de ser um projeto em parceria é necessario selecionar a opgao
“Em parceria” (ver Figura 9). Se for um projeto individual &€ necessério
selecionar a opgao “Individual”

15
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Todas as entidades parceiras tém de se registar no Portal de
candidaturas, submetendo um novo processo de acreditacao ou
atualizando um registo ja existente (art® 8° n.3 do Regulamento). E
obrigatério anexar na pestana “Documentacéo”, o acordo de parceria
devidamente assinado pelas partes, conforme artigo 8° n° 1 do
Regulamento, incluindo o plano de trabalho conjunto (orientacfes para
0 acordo, disponiveis na pestana “Documentacdo”) e os Estatutos
atualizados da entidade parceira.

Comparticipagéo das Na tabela & necessario indicar o tipo de custos e o valor da

entidades parceiras comparticipacdo de cada entidade parceira. Apenas 3 entidades
parceiras podem ser elegiveis, para além do promotor. Esta limitacao ndo
inviabiliza a colaboracdo com outras entidades, sempre que relevante,
mas nao serdo elegiveis para apoio financeiro do Prémio.
N&o serdo elegiveis parcerias para projetos em que o apoio se destine
essencialmente a obras ou a aquisicdo de equipamentos, incluindo
viaturas.

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

e Designacao do(s) parceiro(s);

o Descricdo da parceria: Objetivo da parceria; Identificacéo dos aspetos
positivos e diferenciadores do projeto ser em parceria; Experiéncia
anterior com o parceiro em projetos conjunto;

e Como cada parceiro contribui para o projeto;

e Descrever como sera a coordenacdo com a(s) entidade(s)
parceira(s).

Atencdo que apdés a selecdo da entidade parceira, o orgamento

correspondente ao parceiro deve ser preenchido. Os valores aparecerao

no orcamento do projeto automaticamente.

Adaptacédo caso a Indique se a parceria néo for considerada vélida, ou seja ndo preencher
parceria nédo seja 0S requisitos exigidos no regulamento, e se a candidatura chegar a
aceite segunda fase de avaliagdo, o projeto sera realizado mesmo sem a

valorizagdo adicional correspondente a parceria

Se sim, explicar como ser& ajustado financeiramente o orcamento, como
serdo substituidas as fun¢des da entidade parceira e se os objetivos e /
ou resultado seréo afetados e como.

A ndo validacao da parceria ndo inviabiliza a implementacao do projeto
com a colaboracédo das entidades identificadas, sempre que relevante.

Caso indique que nao pretende manter o projeto caso a parceria nao
seja aceite, a candidatura sera excluida e ndo passa a segunda fase de
avaliacdo, mesmo que tenha sido bem pontuada. A ndo aprovacao da
parceria ndo significa que a entidade ndo possa implementar o projeto
em colaboracdo com as mesmas entidades, mas sim que néo ird receber
a pontuacao extra e o financiamento adicional.

Acreditagdo Entidade Projeto e documentacdo F
[

A. Caractarizagde da entidads B. Projeto f§  C. Planeamento D. Recursos E. Orgaments F. Parceria G. Projeto 2 dais anos H. Documentagdo Contatos
#

Especifique se o pedido é para um projeto individual ou em parceria
) Individual

(®) Em parceria
Eliminar candidatura

— - - -
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Figura 9 — Indicar que se trata de um projeto em parceria.

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

Indique se a
candidatura é paraum
projeto que exige um
prazo de 2 anos

No caso de ser um projeto a dois anos é necessario selecionar a op¢éo
“Projeto a 2 anos” (ver Figura 9). Se for um projeto a um ano é
necessario selecionar a opgao “Projeto a 1 ano”.

SO serdo aceites projetos a 2 anos que justifiquem a necessidade de
extensdo 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 até a uma fase madura de acordo ao “plano detalhado
do projeto” apresentado.

Justificac&o do projeto
a dois anos

Justificar a necessidade de extenséo do prazo de projeto para 2 anos e
descrever os fundamentos técnicos e conceituais para que o projeto
seja desenvolvido e evolua de uma fase inicial até a uma fase madura
de acordo ao “plano detalhado do projeto” apresentado e sua integragéo
nos programas ou servigos da entidade. Incluir em anexo todos os
documentos de entrega obrigatéria mencionados no Regulamento, na
pestana “Documentacao”.

Objetivos do projeto a
2 anos

Descrever quais objetivos a atingir sobre a evolucéo esperada do
projeto a partir do estagio inicial no 1° até ao 2° ano.

Que indicadores serdo usados para medir a concretizagédo desses
objetivos, como serdo obtidos e que resultados se pretende atingir.

Apresente o plano para reunir e disseminar a experiéncia e os dados
recolhidos sobre a evolugéo do projeto.

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

Adaptacdo caso 0s 2
anos ndo sejam aceites

Indicar se a candidatura se mantém caso seja aceite apenas 1 ano de
projeto, e justificar como sera adaptado o projeto, nomeadamente os
objetivos, atividades e resultados.

Preencher a tabela (ver figura 10) para responder a qual sera a execugao
do pedido de apoio ao Prémio BPI “la Caixa” para um ano (€).

Caso indique que nao pretende manter o projeto caso o projeto a 2 anos
nao seja aceite, a candidatura sera excluida e nao passa a segunda fase
de avaliacdo, mesmo que tenha sido bem pontuada.

Guia do Formulario de Candidatura
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Qual sera a execugdo do pedido de apoio ao Prémio BPI “la Caixa” para um ano (€). Indigue o tipo de custo e o valor de
comparticipacdo para o 1° ano. Valores arredondados a euros, ndo sao aceites valores em céntimos. *

Orgamento

Recursos humanos intemos

Recursos humanos externos

Formacdo para profissionais e voluntarios 000

Despasas gerais para gestdo de voluntarios, incluindo
deslocacies

Despesas especificas com os beneficidrios

Premocéo do projeto

0 0 -

Figura 10 — Como preencher tabela de reajuste do projeto a 1 ano.

Documentacéao

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

Documentos a entregar

TODAS as e Comprovativo de constituigdo - Escritura publica, documento particular de
candidaturas constituigao da “Associagao na Hora” ou equivalente, do qual constem o numero
(incluindo as de identificacdo de pessoa coletiva e que se trata de uma pessoa coletiva sem
de fins lucrativos;

delegactes, © Relatorio de Atividade e Contas assinado, incluindo a demonstragéo de

ntcleos ou resultados, o balanco e o Relatério de auditor externo as contas, se disponivel;

equivalentes) * Ata da aprovacgéo do Relatorio de Atividade e Contas em Assembleia Geral;

e Comprovativo da submissao do ultimo exercicio de contas disponivel perante as
autoridades competentes ou justificagdo para a auséncia do comprovativo;

o Estatutos - Estatutos atualizados;

o Declaragdo de compromisso assinada pelo representante legal da entidade,
segundo a qual se compromete com a contribuicdo de um minimo de 20% do
orcamento do projeto e com a disponibilizagédo de toda a documentacéo
correspondente a fase C. Pagamento (modelo disponivel no Portal de
Candidaturas).

Delegacao, . Estatutos ou, caso ndo esteja previsto nos Estatutos, copia do Regulamento
nucleo ou Interno ou documento interno equiparavel ou de comprovativo emitido pela
equivalente, entidade em como aquele nucleo ou delegagdo se encontra regularmente
se aplicavel constituido e indicagdo dos membros que a vinculam;

 Documento com a estrutura funcional da delegacéao;

o Copia do relatério e contas anual da delegacéo;

Guia do Formulario de Candidatura
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e Se delegacao de entidade estrangeira entregar adicionalmente os seguintes
documentos:

e setem sede na Unido Europeia - comprovativo da inscricdo no Registo Nacional
de Pessoas Coletivas em Portugal;

e se tem sede fora da Unido 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.

Documentos a entregar — sobre o projeto, se aplicavel

Entrega « Evidéncia da divulgacéo de missao, visdo e valores (por exemplo, paginas de
obrigatoria, site com esta informacéao);
sempre que A . :

i p ? Evidéncia da necessidade e do contexto do problema a resolver por entidade(s)
aplicave

publica(s) (exemplo: Conselho Local de Acéo Social, dados do Instituto Nacional
de Estatistica ou de Ministérios competentes);

o Certificado da Seguranca Social que confirme o estatuto de IPSS;
e Certificado de Qualidade - ISO 9001, EFQM, etc;

o Certificagdo externa de boas préticas — de sustentabilidade ambiental (ISO
14001, EMAS, etc.), de gestdo, de transparéncia, etc;

» Evidéncia de existéncia de Cédigo de Etica, Codigo de Conduta, Plano para a
Igualdade de Género, Politicas de conciliacdo da vida pessoal, familiar e laboral
ou Politicas de inclusao (por exemplo, paginas de site com esta informacao);

¢ Plano de Voluntariado;
e Comprovativos de colaboracdo da entidade candidata com outras entidades;

e Projetos em areas diferentes da sede — provar que dispde de delegag¢ao ou
espacos nessa localidade, ou justificagdo de dispensa;

o Evidéncias que suportam as formas de inovacéo identificadas;

e Apoio a obras — autorizagdes ou licengas competentes, sempre que legalmente
necessarias;

e Apoio a compra ou aluguer de material ou equipamentos - orgamento ou fatura
proforma;

e Apoio para arrendamento — contrato ou contrato-promessa de arrendamento;

e Comprovativo de solicitagdo ou obtencao de financiamento externo destinado
previsto ao no orgcamento do projeto;

e Projeto em parceria - Acordo de Parceria, devidamente assinado pelas partes
envolvidas, aplicavel 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 (Descarregar modelo);

e Projeto em parceria — Estatutos atualizados da entidade parceira;

¢ Projeto a dois anos - Planeamento detalhado das atividades do projeto a dois
anos (Descarregar modelo);

Guia do Formulario de Candidatura
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e Plano de comunicacéo e disseminacao do projeto e resultados;
¢ Plano de sustentabilidade;

* Plano de avaliagéo externa.

A ndo entrega ou a entrega incorreta destes documentos podera conduzir a anulagéo da candidatura.

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

Projeto em parceria - Acordo de Parceria, devidamente assinado pelas
partes envolvidas, aplicavel 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

< Descarregar modelo

Figura 11 — Descarregar modelo de documento

Contactos

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

Tipo de contacto Especificar quem é o Responsavel da entidade e quem é o Responsavel do
projeto/responsavel 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 identificagdo e dados de contacto (email,
telefone e morada da entidade onde se encontra o Responséavel). 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
Fundacéo “la Caixa”, onde podera consultar o ponto de situagao 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 tera que efetuar de novo o login. Assim é recomendado que grave regularmente a
informacéo a medida que se vai efetuando o preenchimento do questionério.

Estrutura do Portal

O Portal dos Prémios BPI Fundacao “la Caixa” esta organizado por varias pestanas que estédo disponiveis para
poder consultar a sua candidatura e, em alguns, atualizar a informacao e submeter documentos.
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Para além das pestanas correspondentes a cada seccao do formulario de candidatura, o Portal possui ainda os
seguintes pestanas:

« Inicio - pagina inicial, de entrada, onde podera verificar qual a candidatura em processamento ou aberta;

+ Entidade/pessoa - informacdo geral da entidade que devera estar igualmente preenchida para
submeter a sua candidatura;

+ Candidaturas - para aceder a candidatura em processamento ou submetida;
+ Comunicados - notificacdes remetidas pelo sistema e dirigidas a entidade;
- Utilizadores - gestdo dos Utilizadores com acesso a aplicacdo; um sera o Utilizador que efetuou o

registo da entidade e que correspondera ao Gestor da Candidatura que devera preencher os campos
do formulario e manter os dados da entidade atualizados.

Modo de navegacao

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

Para aceder a informacdo que pretende, basta clicar na pestana correspondente e consultar a informacao
desejada (figura 4). Por exemplo, se pretende aceder a candidatura em processamento ou concurso aberto,
cligue em “Inicio” ou em “Candidaturas/pesquisar”.

Inicio Entidade/pessoa Candidaturas Comunicados Utilizadores

Gestio de candidaturas

Ano: I:I

Resultado da pesquisa

El Titulo do projeto Responsavel Concelho L Valor Concedida

Solicitado

w >»
0 candidaturas encontradas, a apresentar O candidatura(s), de 0 a 0. Pagina 0/ 0

Figura 12 - Pestanas do Portal dos Prémios BPI Fundacéo "la Caixa".

/\/\ Caixa de

Para aceder aos comunicados que lhe séo dirigidos e remetidos pelo sistema, cligue em  corio

X Gestdo

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

Quando acede a plataforma encontra-se em modo consulta. Para inserir dados, clique em “Editar” no bloco de
informacdo que pretende (figura 13). Apds a insergdo dos dados, devera clicar em “Guardar” para que a
informacéo fique registada (ou, caso ndo pretenda guardar, clique em “Cancelar”). De notar que, os campos de
preenchimento de dados possuem um namero limite de caracteres.
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Projeto e documentacdo _Aﬁ

4 4
Caracterizagio da entidade
Finalidades estatutarias (nimero maximo de caracteres: 1000) * .

Prueb:

Cant

Figura 13 - Exemplo da introducéo de dados no Portal.

Para submeter os documentos necessarios a candidatura, devera clicar na pestana “Documentacao” e a frente
do campo que pretende, clicar em “Anexar documento” e selecionar do seu dispositivo 0 documento a anexar.
ApGs anexar o documento, podera confirmar a sua submissdo caso apare¢ca no mesmo campo o nome do
ficheiro anexado e em cima a opgéo “Alterar documento” (figura 6). Caso pretenda alterar o documento que
anexou, podera clicar nesta Ultima opcédo e escolher o documento substituto. De notar que, 0s campos para
anexar a documentacgédo soO aceitam apenas um ficheiro com um limite maximo de 20MB.

@ Documentagdo da entidade (obrigatdria)

Comprovativo de constituigdo - Escritura publica, documento Alterar documento
particular de constitui-;'a’o da "Associagéo na Hora” ou equivalente, do
qual constem o nimero de identificagdo de pessoa coletiva e que se
trata de uma pessoa coletiva sem fins lucrativos *

Captura de ecrd 2021-G
10 175649.png

Relatdrio de Atividade e Contas assinado (incluinde a demonstragédo Alterar documento
de resultados e o balango) *

Captura de ecrd 2021-C

Figura 14 - Exemplo do anexo de documentagéo para candidatura no Portal.

A submisséo da candidatura s6 é possivel apds a inser¢ao 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” (0 botdo tem de estar azul e a barra de preenchimento a
100%) para que a candidatura fique registada no sistema. Apés submeter a candidatura ndo podera proceder a
mais alteragfes 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.

Na pestana “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 é quem devera preencher os campos
do formulario e manter os dados da entidade atualizados. Nesta pestana, é possivel ainda pesquisar Utilizadores
Existentes ou registar Novo Utilizador.

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

Sair 0

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