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1. INTRODUCAO

A apresentacdo de candidaturas ao Prémio BPI Fundacao ”la Caixa” é realizada através da nova plataforma:

premiosbpi.fundacaolacaixa.pt.

Este manual de utilizagdo tem como finalidade facilitar a compreensdo da nova plataforma, mostrar as suas possibilidades e

acompanhar o processo de apresentacao da candidatura.

Este manual deve ser complementado com a leitura do Guia de Apoio a Apresentacdo de Candidaturas, que encontrara nos sites do BPI

bancobpi.pt/responsabilidade-social e da Fundacdo “la Caixa” fundacaolacaixa.pt/pt/programas-sociais e no separador

“Documentacdo” da plataforma de apresentacdo das candidaturas.

Para qualquer questao adicional, devera enviar e-mail para: premiosbpi.fundacaolacaixa@contact.fundacaolacaixa.org

O que devera saber antes de comecar

a)

Devera registar-se na plataforma de apresentagdo das candidaturas como utilizador gestor;

Devera acreditar a sua entidade ou delegacdo. Para solicitar a acreditacdo, é necessario inserir os dados da
entidade, nome, NIPC e e-mail;

A estrutura do formulario foi simplificada, e a informacao esta agora distribuida por sec¢des em sete separadores.
Para cada seccao, é disponibilizado um campo de texto que, em alguns casos, ¢ complementado por campos
fechados, tabelas ou a possibilidade de anexar documentos;

Os principais passos para a apresentagao de candidaturas sdo os seguintes:

Se o gestor e/ou a entidade tiverem a acreditacdo valida:

- Selecionar o Prémio. Havera um processo automatico de elegibilidade. Caso nao cumpra algum dos requisitos do
Prémio, ndo sera permitido candidatar-se e sera indicado o motivo;

- Completar o formulario;

- Submeter a acreditagdo.

Se estiver a registar o gestor e/ou a entidade pela primeira vez, ou se atualizou a documentacdo, devera iniciar
o processo de acreditacao:

- Registar o gestor e a entidade;

- Selecionar o Prémio;

- Preencher o formulario.

Ao clicar em “Solicitar acreditacdo”, estara a terminar o processo de acreditacdo e sera feito um processo
automatico de elegibilidade. Caso ndo cumpra algum dos requisitos do Prémio, ndo sera permitido candidatar-se

e sera indicado o motivo.
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2.REGISTO DO GESTOR DA ENTIDADE

Para apresentar uma candidatura ao Prémio BPI Fundacdao ”la Caixa”, é imprescindivel acreditar um utilizador como gestor

da entidade.

Tenha em conta que, uma vez registados os dados do utilizador gestor, devera esperar que os mesmos sejam validados e durante esse
periodo nao podera iniciar o processo de registo da entidade ou preencher o formulario referente ao Prémio a que se quer

candidatar. O processo pode durar até trés dias uteis.

Como fazer o registo do utilizador gestor

. Aceder a plataforma premiosbpi.fundacaolacaixa.pt;
. Selecionar o idioma, clicando no icone que se encontra na parte superior direita da pagina;
. Caso nao tenha conta criada, devera carregar no botao “Registo”;

Login Prémios BPI | Fundagad ‘la Caixa"

Bemrvindo a plataforma da Prémios BPI | Fundagdo ‘la Caixa" para a apresentagao

& Correio eletronico e avaliag@o de propostas. Pode encontrar todas as informagdes no nosso

Contacte-nos
G, Palavra-passe

Se tiver quaisquer problemas durante a utilizacio da nossa plataforma ou tiver
qualsquer perguntas sobre os nossos processos de apolo, por favor contacte-nos em

Login
Esqueceu-se da palavra-passe?

Conheca o nosso E novo no sistema?
Aviso legal e condigdes Regi

Cookies

. Aceitar a politica de privacidade;

Politicas de privacidade

Encontrara abaixo os Termos e Condi¢des Legais aplicaveis ao seu registo e utilizagdo do sistema de Convocatéria da Fundagao "la Caixa".

Ao clicar em Aceitar confirmo que li, compreendo e aceito o Processamento de dados pessoais e as Condigoes de utilizagdo da plataforma.
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. Podera introduzir o nome e o NIPC, e a plataforma apresentara as entidades ja registadas que cumprem esses

critérios. Se a sua entidade-mae estiver na lista, clique no nome e ela aparecera na caixa;

Informacgao da entidade mae

o Introduza o NIPC da sua entidade na caixa de pesquisa; se ja estiver registado no sistema, ser-lhe-a pedido que o seleccione.

Se ndo consegue encontrar a sua entidade, clique no link abaixo da caixa de pesquisa para registar uma nova entidade.

* Nome da entidade

Se ndo conseguir encontrar a sua entidade, por favor faga click aqui par a registrar.

. Se a entidade que representa nao estiver registada, devera clicar no link que aparece no texto: “Se nao consegue

encontrar a sua entidade, clique aqui para a registar”;

Informacgao da entidade mae

o Instrugoes

Introduza o NIPC da sua entidade na caixa de pesquisa; se j& estiver registado no sistema, ser-lhe-é pedido que o seleccione

52 N0 consegue encontrar 3 sua entidad raoregstar.

. No mesmo ecra, serdo solicitados os dados para a registar. Os quatro campos sao obrigatorios (*);

Informagao da entidade mae

o Instrucdes
Os campos marcados com ™ s30 de preenchimento obrigatorio.

* Nome da entidade

* Pais
* Tipo de identificacio fiscal

‘1D
Formato NIPC: 501214534
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. Devera indicar se esta a efetuar o registo na qualidade de gestor de uma delegacao territorial ou ndo;

Informacgao do Gestor da Entidade

* Estd a inscrever-se sob uma delegagdo?
Se a organizagado que representa for uma organizagdo com uma unica sede, sem delegagdes territoriais, indique "Nao".
Se a organizagao que representa for a sede ou a estrutura principal da sua organizagdo, indique "N&o".

Indigue "Sim" apenas se a entidade da qual sera o gestor for uma delegagéo territorial: escritérios ou estruturas organizadas, dependentes de
uma organizagao-mae, que tenham um funcionamento auténomo, tanto funcional como organico.

O Sim
O Nao

. A seguir, aparecerdo os campos que devera preencher como gestor da entidade, sendo obrigatdrios os

precedidos por um asterisco (*);

* Preferéncia de idioma de comunicagao

* Prefixo
v
*Nome
. Para finalizar este formulario, podera aceitar receber informacio sobre atividades da Fundacdo ”la Caixa” e,

a seguir, clicar no botdo “Enviar”;

Subscreva a nossa newsletter.
A Fundacgdo Bancdria "la Caixa" (Fundagéo "la Caixa") processara os seus dados pessoais a fim de Ihe enviar comunicagdes - inclusive por via
electrénica - sobre as actividades da organizagéo e que podem ser adaptadas ao seu perfil, bem como para cumprir as suas obrigagdes legais. O

documento Processamento de dados pessoais indica como pode exercer os seus direitos de acesso, rectificagao, supressao, limitagao,
portabilidade e oposigéo.

[ Gostaria de receber informagdes sobre as actividades da Fundagéo 'la

Caixa".
Enviar
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. Recebera um e-mail a informa-lo da alteracédo da palavra-passe;

E3BPI ‘ K Fundaclo ‘s Caixd Registo Completo

Registo Completo

Qbrigado por se registar em Candidaturas Fundagdo "la Caixa™.

Devera receber em breve um e-mail com uma ligag3o de activagao, onde podera definir a sua palavra-passe para aceder ao sistema. Se ndo receber o e-mail
nes minutes seguintes ou se tiver algum problema com o registo, por favor contacte o seu Gestor de Programas.

Entrar aqu

. Ap6s finalizar o registo, receberd um e-mail a informar que o seu registo como “Gestor(a) da entidade” foi

concluido. Verifique o seu e-mail e clique no link de ativacao para definir a sua palavra-passe;

. Ao introduzir a palavra-passe, o sistema ira redireciona-lo para um novo separador para carregar 0s seus
documentos de acreditacdo (separador disponivel na plataforma). Também recebera um e-mail a informa-lo

da alteracao da palavra-passe;

Bem-vind@ Mr. Pedro Miras

Passo 1: Faga o upload do documento de acreditagao no seu perfil (ink) e preencha todas as informagdes obrigatorias.

Passo 2: o documento de acreditagdo e toda a informag&o obrigatoria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos.
Lembre-se de que ndo podera modificar nenhum dado da sua entidade (incluindo o perfil) até que sua conta seja confirmada. Este processo
pode demorar até 3 dias Uteis.

Caso tenha alguma duvida, contacte com o apoio técnico.
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. Se se estiver a registar como gestor de uma delegacdo, também devera indica-lo neste separador. Se a sua
delegacao nao estiver registada, devera regista-la ao clicar em “Novo registo de delegacao” e preencher os campos

com as informacgdes solicitadas. Para terminar, devera clicar em “Guardar”;

Seleccione a sua delegagdo

Se a sua delegacgédo ndo estiver disponivel, por favor registe uma nova usando a ligagéo abaixo.

Registo de nova Delegacéo

Informagao da Delegagao

o Estruture o nome da delegacdo no seguinte formata; Nome da sua entidade - Delegagiio de (Distrito, Concelho, etc.).

* Nome da entidade
CRUZ ROJA

Nome do delegagio

o Por faver indique onde a sua Delegagfio tem a sua sede

Indique onde a sua Delegagao temn a sua sede

* Pals
Spain -

NUT |

* Cadiga postal
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. Na seccdo “Documentagdo”, devera carregar o documento de acreditacdo e a sua identificacdo pessoal.
Descarregue o documento clicando no link, preencha-o com as informagdes necessarias e faca o upload (este

documento devera estar assinado por um representante legal da entidade). Também pode fazer o upload de uma

imagem, que ficara visivel no seu perfil;

INFORMACAO PESSOAL INFORMAGAO ADICIONAL DOCUMENTOS

Documento de acreditagao

Descarregue 0 modelo de documento de acreditacio para preenchimento. A acreditagdo apenas serd validada se este documento estive
No documento devem constar os dados da entidade, o nome do representante legal da entidade e da pessoa designada para gerir as candi

Antes de anexar o documento confirme que os dados da pessoa designada como gestor/a coincidem com os indicados na pestana inform
campo seguinte.

£ ©

[0 MNome do Ficheiro =

Application_ES21-00404.pdf

. Depois de guardar, ird aparecer a seguinte mensagem:

Registo Completo

Obrigado por se registar em Candidaturas Fundagao "la Caixa".

Devera receber em breve um e-mail com uma ligagao de activacao, onde podera definir a sua palavra-passe para aceder ao sistema. Se ndo receber o e-mail
nos minutos seguintes ou se tiver algum problema com o registo, por favor contacte o seu Gestor de Programas.

Entrar aqui

. De seguida, devera ir a0 menu principal:

Pagina Inicial @ a ‘ .

. Aparecera a seguinte mensagem:

Bem-vind@ Nelson Anténio Carvalho

Passo 2: o documento de acreditagdo e toda a informagdo obrigatdria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos.
Lembre-se de que nédo poderd modificar nenhum dado da sua entidade (incluindo o perfil) até que sua conta seja confirmada. Este processo
pode demorar até 3 dias uteis.

Caso tenha alguma duvida, contacte com o apoio técnico.
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3. ACREDITACAO DA ENTIDADE

IMPORTANTE: o processo de acreditacao da entidade s6 pode ser iniciado depois de aprovado o registo do utilizador gestor.

No momento de registar o gestor, no caso de a entidade nao estar registada, tera de introduzir os dados da entidade, nome, pais e
NIPC. Através destes dados, a entidade ficara associada ao gestor. No entanto, o processo de acreditacdo da entidade nao foi ainda

concluido.

Como fazer a acreditacao da entidade

. O gestor da entidade devera aceder a premiosbpi.fundacaolacaixa.pt, introduzindo o e-mail e a palavra-passe com

que se registou;

Login Prémios BPI | Fundagad “la Caixa"

Bemvindo & plataforma da Prémios BP! | Fundaggio 'la Caixa® para a apresentagdo

& Correio eletrdnico e avaliago de propostas. Pode encontrar todas as informagdes no nosso
Contacte-nos
4, Palavra-passe

Se tiver quaisquer problemas durante a utilizac8o da nossa plataforma ou tiver
qualsquer perguntas sobre os nossos processos de apolo, por favor contacte-nos em

Login
Esqueceu-se da palavra-passe?

Conhega 0 nosso E novo no sistema?
Aviso legal e condigles Registre-se

Cookies
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. Em seguida, aparecera um separador em que sera relembrado de que a entidade ainda nédo esta acreditada. Sera
apresentado um link para aceder ao perfil da entidade e preencher os dados em falta. Também podera aceder ao

perfil da entidade, clicando no circulo localizado no canto superior direito do separador inicial do gestor;

Bem-vind@ Mr. Manuel Porto

Estado da sua candidatura como Gestora da Entidade.

Recordamos que outras candidaturas que tenha apresentado ndo aparecem aqui. As agdes pendentes dessas candidaturas séo apresentadas abaixo. Para mais informagéo, pode entrar em contato com o
gestores de entidade comrespondentes.

& 0 0 0

Em progresso Em avaliagao Pré-Selecionado Selecionado

Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliagdo Candidaturas pré-selecionadas Candidaturas selecionadas

7 1 0

Nao selecionado Revisdes legais Justificagdes
Candidaturas néo selecionadas Todas as revisdes legais Todas as justificagdes
. Ao clicar no link, tera acesso aos diferentes separadores que lhe permitirdo preencher os dados de acreditacdo da

entidade: Informaco geral, Contactos da Entidade, Informacio adicional, Documentacio e Orgios de gestio;

@ ambicnic: TEST & Fand o suallrar o
BB | 3K Fasdecie Wom' Piginainicial © a A @
W Princiedl Delegacion de Porto - Krait >0 0

il Cperiunidades

INFORMAGAD GERAL  INFORMACADDE CONTACTO  INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAO  ORGAGS DE GESTAD  GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

“MNome da entidade: Delegaciin de Porio - K “Pais: Parugal
MUTE Contineme * Acronima:  Forto_Kral
e *Tipo oo ismtificacho ..
Concelho:  Perti - “Ib: SESTIONT
Freguesia:  Paranhos -

* Endereco postal.  Falso 7943

* Codigo pestal 4000020

Localicade
Alteracoes realizadas
SEGUINTE »
. Complete a informacao solicitada em cada campo e anexe os documentos obrigatdrios:

- Copia do Cartao com o Numero de Identificacao de Pessoa Coletiva;

- Comprovativo de constitui¢io — escritura publica ou documento de constitui¢do da “Associa¢do na Hora”;

- Estatutos atualizados — escritura publica ou comprovativo do registo da alteragao dos Estatutos junto da entidade
competente, quando nao haja lugar a escritura publica, como € o caso das IPSS;

- Cddigo de acesso a certidao permanente de inscri¢do no ficheiro central de pessoas coletivas ou Codigo de acesso

a certidao permanente do registo comercial, ou Certidao do registo competente.
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. No caso das delegacdes, a ndo ser que a delegacdo conste expressamente nos Estatutos, devera anexar

os seguintes documentos:

- Inscricdo da delegacao junto da autoridade competente;

Ou, em alternativa:

- Documento que comprove o reconhecimento da delegacdo pela entidade-mae, bem como a dura¢do minima
de um ano de funcionamento como delegacao, assinado pelo representante legal da sede da entidade;

- Organograma ou declaragdo de funcionamento autonomo em relagdo a entidade-mae, em que se explicite a sua
estrutura e 0rgaos de gestao proprios, assinado por representante legal da delegac¢ao;

- Orcamento da delegacio, assinado por um gestor da delegacao.

. No separador “Orgaos de gestao”, clique no botao “Abrir tabela” e utilize o botdo + para adicionar os membros do
6rgao de gestdo e introduzir os respetivos dados. No campo “Tipo”, pode indicar se algum dos membros representa a
entidade. Quando terminar de introduzir os membros do o6rgdao de gestdo, clique no botao “Guardar”

e, depois, em “Fechar”;

Kralt BU20

> G

INFORMAGAO GERAL INFORMAGAQ DE CONTACTO INFORMAGAO ADIGIONAL DOCUMENTAGAD  ORGAOSDEGESTAO  RELATORIO ANUAL GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

Orgads de Gestio
Abrir 1 0 |
Orgabs de Gestdo Nome Primeiro apelice Segundo apelido Wd‘ ] cargo
Pessoa Persona Una Cartdo de cidadiio/NIPC 297243444 Presidente
Pessoa Persona Dos Cartdo de cidadao/NIPC 286104903 Tesoureiro/a
¢ RETROCEDER
. Uma vez completada a informacio dos quatro separadores, para iniciar o processo de validacdo da acreditacio,

clique no botdo “Solicitar acreditagio”;

. O utilizador gestor acreditado recebera um e-mail a informar da validacao da acreditacdo da entidade ou a

solicitar a corregdo de informag¢des ou documentos anexados.

IMPORTANTE: pode iniciar e submeter a candidatura sem a validacdo da acreditacdo, mas o processo de avaliacdo nao podera ser
iniciado sem a validacdo da acreditacdo. Recebera um e-mail a confirmar a acreditagdo correta da entidade ou a solicitar

corregoes. No segundo caso, devera proceder a correcao imediata e solicitar, de novo, a acreditagdo. O processo completo de

acreditacao devera ser feito e validado o mais rapido possivel.
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Atualizacao da documentacao da entidade

. Se a sua entidade ja estiver acreditada e toda a documentacao disponivel na aplicacdo estiver atualizada, apenas
”»

sera necessario assinalar a caixa “Confirmo que a documentacdo de acreditacdo da entidade esta atualizada

no separador “Informacéao geral sobre a candidatura” do formulario;

$022-00005

Gestor de candidaturas m

GERAL  INFORMAGAD GERAL SOBRE A CANDIDATURA  ENTIDADE RESUMO DO PROJETO JUSTIRICAGAD CBJETVOS, METODOLOGIA E ATIVIDADES IMPACTO ORGAMENTO E VIABILIDAD

o Nesta pestana recolhe-se informagao que permita ter uma wisao global sobre o projeta e sobre a candidatura que esta a sar apresentada

ESTRUTURA: & informacdo serd recolnide através de alguns campos autométicos e de outros campos que, conscante as opcdes escalhidas, irfo definir o reato do formuléria, que serd disponibilizado nas pes

v Dados Gerais

Prémio:  Solidario 2022 Test Call
Cadigo da candidatura:  5022-D0005
* Titulo do projeto:  PROVA JORDI
B89 caracteres restantes

* Nome da Entidade: Dalegacian de Parta - Krait

[ Confirmo que a documentagio de acreditacio da enlidade estd alualizada

v Dados Gerais sobre a candidatura

* Indique o Gmbito principal de atuagio do projets
e desafios ao envelhecimento

* Indique a linha prioritiria que ponde ao objetivo principal do projeto

Prevancio a intervent 50 em siuacdes de selidio Indesejads e Isolamento sockal e digital, numa perspetiva pessoal, social e comuniténa

* Das seguintes linhas de accdo especificas, indique a qual delas o projecto responde

. Se a sua entidade ja estiver credenciada, mas tiver sido alterado algum aspeto relevante, devera atualizar ou

adicionar a documentacdo correspondente. Para isso, devera aceder ao perfil da sua entidade;
Pagina Inicial @ a ‘ Q

& AS MINHAS LIGAGOES

Personal Profile
Perfil da Organizagdo

Alterar Palavra-passe
P AGOES

Notificagoes

Terminar Sesséo
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. Uma vez no perfil, devera clicar no botao “Editar”;

E3BPI | K Fundacio "laCaina®

BONA SERA

INFORMAGAO GERAL  INFORMAGAO DE CONTACTO

Nome da entidade:
Estado:
Acronimo:

Tipo de identificagdo
fiscal:

BONA SERA

Acreditada

NIPC

888054610

INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAO  ORG

. Ser-lhe-4 apresentado de novo o ecra onde devera adicionar a documentagdo que pretende atualizar;

. A apresentagio de candidaturas ao Prémio BPI Fundagdo ”la Caixa” é realizada através da nova plataforma:

premiosbpi.fundacaolacaixa.pt ;

Devera indicar no campo “Alteragdes realizadas” os documentos que adicionou e, posteriormente, clicar em

“Reiniciar acreditacdo”;

INFORMAGAO GERAL INFORMAGAO DE CONTACTO

* Nome da entidade: BONA SERA
*Estado: Acreditada
* Acrénimo:

*Tipo de identificagao

fiscal: Bk

*

D: 888054610

Alteragtes realizadas

MANUAL DE UTILIZACAO 2022
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Uma vez que esta acdo fara com que a acreditacdo da entidade passe de “Credenciada” para “Pendente de

acreditagdo”, ser-lhe-a apresentada a seguinte mensagem:

.. Alerta

Tem a certeza de que quer reiniciar o processo de Acreditagdo? Isto pode afectar as candidaturas em
curso da sua organizag&o.

Se desejar actualizar o 6rgdo directivo da sua organizagéo, por favor note que esta acgdo NAO é

necessaria
o o

4. APRESENTACAO DA CANDIDATURA

Recomendamos que leia atentamente os critérios de elegibilidade que constam do Regulamento antes de iniciar o preenchimento do

formulario.

Caso a sua entidade ja esteja acreditada e ndo cumpra os requisitos de elegibilidade que constam do Regulamento, ndo podera iniciar

a apresentagao do projeto.

Como

efetuar a apresentacao do projeto

Depois de iniciar sessao com o e-mail e palavra-passe com que se registou, devera aceder ao separador que contém a seguinte

informacao:

. Estado das candidaturas registadas:

Bem-vind@ Mr. Manuel Porto

Estado da sua candidatura como Gestora da Entidade.

Recordamos que outras candidaturas que tenha apresentado ndo aparecem aqui. As agbes pendentes dessas candidaturas sdo apresentadas abaixo. Para mais informagéo, pode entrar em contato com o
gestores de enfidade correspondentes

2 0 0 0

Em progresso Em avaliagao Pré-Selecionado Selecionado

Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliagio Candidaturas pré-selecionadas Candidaturas selecionadas

7 1 0

N&o selecionado Revisdes legais Justificages
Candidaturas ndo selecionadas Todas as revisies legais Todas as justificages
¢ Acciones
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. Acdes que deve realizar em relacao as candidaturas ativas:
¢ Acciones
# Type & Codigo de candidatura % Gestor de projeto ¢ Status ¢ Last Modified :

Nenhum Resultado Encontrado

. Concursos abertos a que pode apresentar candidatura:

Prémios/Concursos com candidaturas abertas

rades

Prémio/Concurso % Data inicio de submissao % Data fim de submissao
Capacitar 2022 01/02/2022 00:00 01/03/2022 00:00
Seniores 2022 01/02/2022 00:00 01/03/2022 00:00
Infancia 2022 01/02/2022 00:00 01/03/2022 00:00
. Para iniciar uma candidatura, devera identificar o Prémio a que se deseja candidatar na lista

“Prémios/Concursos abertos”, onde podera ver o nome do Prémio e as datas de abertura e encerramento para

apresentar as candidaturas. Devera clicar no botao:

. No separador seguinte, serdo apresentados os detalhes do concurso e os documentos relacionados (Regulamento
do Prémio, Guia de Apoio a Apresentagdo de Candidaturas e Manual de Utiliza¢do da Plataforma), bem como os

critérios de elegibilidade. Para comecar a sua candidatura, devera clicar em “Apresentar candidatura”;
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. Em seguida, podera aceder ao primeiro dos sete separadores que deve preencher para completar a candidatura:

“Informacao geral sobre a candidatura”.

Capacitar 2022

v Detalhes da candidatura

Documentagéo da
candidatura:

* Data de inicio da

P 01/02/2022 00:00

* Data limite para a
submissdo das  01/03/2022 00:00
candidaturas (p):

Apresentar candidatura

Separador: INFORMACAO GERAL SOBRE A CANDIDATURA

Este separador é composto de uma série de campos automaticos (importados do registo prévio) e de outros que irdo definir,

de acordo com a sua sele¢ao, alguns dos restantes campos do formulario:

INFORMA(}EO GERAL SOBRE A CANDIDATURA

o Nesta pestana recolhe-se informacdo que permita ter uma visdo global sobre o projeto e sobre a candidatura que esta a ser apresentada.

ESTRUTURA: A informag&o sera recolhida através de alguns campos automaticos e de outros campos que, consoante as opgdes escolhidas, irdo definir o
resto do formulario, que sera disponibilizado nas pestana seguintes.

v Dados Gerais

Prémio: Capacitar 2022
Codigo da candidatura: CT22-00007

* Titulo do projeto:

100 caracteres restantes

* Nome da Entidade: Delegacicn de Porto - Krait
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. Os botdes “Guardar rascunho” e “Continuar”, na parte inferior do separador, estardo disponiveis durante o processo
de candidatura. Guarde o rascunho para que os dados fiquem registados e atualizem a informacao introduzida, e
utilize o botdo “Continuar” para confirmar que os campos obrigatorios estdo preenchidos corretamente.

Aparecera assim:

v Dados Gerais sobre a candidatura

Para selecionar a Linha prieritéria do projeto tem primeiro de selecionar o seu Ambito de atuacéo.

Linhas e &mbitos do Premio Capacitar:

- Promogao da autonomia € apoio as atividades didrias, incluindo de lazer e tempos livres, bem como promogéc de redes de apoio familiar e comunitério, e
fomento da acessibilidade universal, Ambito: Pessoas com deficiéncia ou transtonos mentais.

- Melhoria das condigbes de vida e de sadde das pessoas em situagdo de doenga, cuidados paliativas ou fim de vida, bem como das dos seus familiares,
Ambito: Humanizagdo da satide.

- Formacéo para melhorar a empregabilidade e apoio ao processo de insergdo na vida Iaboral, 8 promogéo do auteemprego e a atividades socialmente uteis,
Ambito: In sergao socio laboral.

* Indique o Ambito principal de atuagio do projeto

() Pessoas com deficiéncia ou transtornos mentais
(O Humanizagdo da saude

O Insercdo sécio laboral

* Indique a linha prioritaria que corresponde ao objetivo principal do projet

v Enquadramento do projeto

* Indique o tipo de projeto e de apoio que solicita, enquadrando esta iniciativa no ambito dos programas / servigos da entidade

— Seleccione um — v

* Indique a modalidade do projeto, que € definida pelo montante maximo solicitado. Lembre-se que a opgdo escolhida afetara o orgamento, a percentagem de

Inanciamento concedida e a avaliagdo do projeto.

De acordo com o Regulamento, sdo possiveis duas modalidades:
PROJETO A 1 ANO: Poderd solicitar até 50.000 € O valor solicitado ndo poderd ser superior a 75 % do custo total do projeto e, caso o projeto seja selecionado, a entidade
compromete-se a contribuir com, no minimo, 25% do custo total orgamentado, independentemente do montante atribuido.

PROJETO A 2 ANOS. Podera solicitar um valor entre 50.000 € e 100.000 €. O valor solicitado ndo poderd ser superior a 75% do custo total do projeto e, caso o projeto seja
selecionado, a entidade compromete-se a contribuir com, no minimo, 25% do custo total orcamentado, independentemente do montante atribuido

Apds selecdo carregue no botdo "Guardar” para que a duragcéo do projeto seja calcuiada automaticamente.

[® Guardar Rascunho

. Se, ao clicar no botao “Continuar”, os campos obrigatorios nao estiverem todos preenchidos, ser-lhe-a apresentada
uma mensagem com o campo que se encontra por preencher. Posicionando o rato por cima dessa mensagem
e clicando, sera diretamente encaminhado para o campo que falta preencher. Se houver varios campos

por preencher, ser-lhe-ao apresentadas tantas mensagens quanto os campos por preencher;

Q 0 envio falhou devido ao seguinte:

» Titulo do projeto ndo pode estar vazio.

* Indique o &mbito principal de atuagdo do projeto ndo pode estar vazio.

* Indigue a linha prioritaria que corresponde ao objetivo principal do projeto ndo pode estar vazio.

* Indigue o tipo de projeto e de apoio gue solicita, enquadrando esta iniciativa no ambito dos programas / servigos da entidade ndo pode estar vazio.
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. Entre os campos que devera preencher encontra-se a sec¢io “Territério de atuacdo”, onde devera preencher
trés campos: um descritivo, outro de selecdo do alcance e um terceiro em que devera indicar o territdrio

principal de atuacao ou de referéncia;

v Tam ndeio da anagin
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. No terceiro campo, se o projeto for realizado na mesma localidade da sede da sua entidade ou delegacao,

podera clicar em “Importar dados da entidade” e os dados serdo preenchidos automaticamente;

o Indigue a localizagdo principal do projeto.

Se coincidir com o enderego registado da entidade ou delegagéo, pode clicar no botdo “Importar dados da entidade” para carregar automaticamente as
informacdes registadas. Caso contrério, preencha 0s campos em baixo.

Por favor clicar em "Guardar rascunho” antes de clicar no botdo “Importar dados da entidade”. Ao premir o botdo, o portal de Candidaturas serd recarregado e
regressara ao ecrda inicial. Tera de aceder novamente & sua candidatura, onde encontrara informacéo actualizada.

Importar dados da entidade

* Pais

*NUT1

* Distrito

. Neste caso, ao clicar no botao “Importar dados da entidade”, sera encaminhado para o ecra inicial, onde devera

clicar na caixa “Em progresso” para continuar a preencher a sua candidatura;

Bem-vind@ Mr. Manuel Porto

Estado da sua candidatura como Gestora da Entidade.

Recordamos que outras candidaturas que fenha apresentado ndo aparecem aqui. As agbes pendentes dessas candidaturas sdo apresentadas abaixo. Para mais informagdo, pode entrar em contato com o
gestores de entidade correspondentes.

3 0 0 0

Em progresso Em avaliagdo Pré-Selecionado Selecionado

[Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliag&o Candidaturas pré-selecionadas Candidaturas selecionadas

19
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. Se, pelo contrario, utilizar as listas suspensas para preencher este campo, selecione o Distrito correspondente
ao concurso a que se esta a candidatar. Caso contrario, ndo podera processar a candidatura;
Importar dados da entidade
* Pais
v
*NUT1
v
* Distrito
v
* Concelho
v
* Freguesia
v
* Codigo postal
. Assim que todos os campos deste separador estiverem preenchidos, o botao “Continuar” permitira que os restantes
separadores do formulario sejam abertos. Depois de clicar, ira aparecer a seguinte mensagem:
/. Alerta
No momento em que confirme esta mensagem, sera aberto o resto do formulario de candidatura, que
estd associado a selegdo de alguns dos campos por si escolhidos. Se desejar voltar a modificar essas
alteracdes, podera fazé-lo ao carregar no botdo "Alterar as informagdes da candidatura”. Deseja
continuar?
] o
. Ao clicar em “SIM”, serdo abertos os restantes separadores do formulario e podera comecar a preenché-los. Para

isso, recomendamos que leia o “Guia de Apoio a Apresentacio de Candidaturas”, onde é feito o acompanhamento
do preenchimento dos diferentes campos do formulario, para que reflita e preencha da melhor forma as

informagdGes necessarias;

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:

- Informacao geral sobre a candidatura;
- Entidade;

- Resumo do projeto;

- Justificacao;

- Objetivos, metodologia e atividades;

- Impacto;

- Orcamento e viabilidade.
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Recomenda-se seguir a ordem dos campos ao longo do formulario, completando todos as sec¢des de um separador antes de iniciar

o seguinte. No entanto, podera ir alternando entre separadores e sec¢des através do menu no canto superior direito.

Para evitar a perda da informacéo escrita, recomenda-se que antes de sair da plataforma clique em “Guardar rascunho” e em

“Validar” durante todo o processo, para garantir que o conclui antes do prazo final para entrega das candidaturas.

. Uma vez preenchido o formulario, podera submeter a candidatura.

5. SUBMISSAO DA CANDIDATURA

Depois de preenchidos os dados solicitados em cada um dos separadores:

. Clique no botao “Guardar rascunho” para nao perder a informacéo;

. Clique no botao “Validar” para ver todos os campos que precisam de ser preenchidos ou os erros
que precisam de ser corrigidos;

. Para visualizar a candidatura completa, podera clicar em “Resumo da candidatura”;

. Depois de o formulario estar preenchido, é imprescindivel clicar em “Submeter a candidatura” para que esta
fique registada no sistema. Devera fazé-lo antes das 17hoo (hora continental) do ultimo dia do prazo de
apresentacdo das candidaturas;

. Depois de submetida a candidatura, o utilizador gestor da entidade recebera um e-mail de confirmacao

e com o resumo do projeto em PDF;

. A partir desse momento serd iniciado o processo de avaliacdo do projeto e, no prazo estabelecido pelo
Regulamento, sera comunicado o resultado (por e-mail e através da plataforma);

. Antes da deliberacdo, apenas aos projetos pré-selecionados (também através do e-mail e plataforma),

sera solicitada documentagdo adicional, que tera de ser submetida. Se for o seu caso, ser-lhe-a

enviado um pequeno manual para o ajudar nesse processo.

IMPORTANTE: durante o processo de avaliacdo, podera ser-lhe solicitada documentagdo complementar. Esta documentacdo

devera ser carregada no separador “Detalhes da candidatura”, no campo “Documentacdo complementar”.

v Documentagdo complementar

Podera anexar nesta se¢do a documentagdo solicitada na candidatura ou por outras vias, que complemente a candidatura que esta a apresentar.

Comunicacao da deliberacao

A partir desse momento, € iniciado o processo de avaliacdo do projeto e a deliberacdo sera comunicada a entidade no prazo

estabelecido no Regulamento do concurso (por e-mail e através da plataforma).
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. Antes da deliberacdo, apenas sera solicitada documentacdo complementar aos projetos pré-selecionados

(por e-mail e através da plataforma). Esta documentacdo devera ser carregada na plataforma. Se for o

seu caso, ser-lhe-a enviado um pequeno manual para o ajudar nesse processo.

6. TEXTOS E BOTOES
Edicao de textos

Na maioria dos campos de texto, o texto pode ser diretamente copiado do Word. No entanto, é importante confirmar que o formato

das letras e dos simbolos especiais ndo foram alterados ou perdidos depois de copiados e colados.

Os campos de texto, que tém um numero significativo de caracteres disponiveis, possuem contagem regressiva de caracteres
(incluindo espagos), o que permite ir sabendo o nimero de caracteres que ainda é possivel utilizar para descrever a

informag@o que esta a ser solicitada:

’ 2000 caracteres restantes

Botoes principais

O significado dos principais botdes e icones utilizados na plataforma:

Pagina Inicial Ir para a pagina inicial.

Selecionar o idioma.

Politica de privacidade: termos e condicoes legais aplicados ao registo
e utilizacdo da plataforma de candidaturas.

Notificacdes: onde recebera os avisos do sistema.

A minha conta: permite ver o perfil pessoal, o perfil da entidade, alterar
a palavra-passe e terminar sessao.

®@» S

> Permite ocultar as instru¢des que aparecem no menu lateral, do lado
direito do ecra.

B i= Vista da lista: poder ver a lista de documentos em formato de grelha ou lista.

= SALTARPARA Fungao “Saltar para™ este menu permite ir para as diferentes sec¢oes
do separador em que se encontra. Caso deseje oculta-lo, devera clicar
no icone da lista.

Detalhes da candidatura

ey e A medld'a que pree~nche o formulario, é necessario guardar a informacao ja
preenchida para nao a perder.
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obrigatodria, sabera que campos ficaram em branco e que sao obrigatoérios, e
também aqueles que apresentam algum erro de preenchimento. Aparecerao
como uma lista no topo do separador.

v/ Submeter candidatura Enviar a candidatura para avaliacdo.

Se clicar neste icone numa janela de informacdes de uma lista (uma atividade, por
exemplo) ou de uma tabela, a informagao selecionada sera eliminada. Se clicar
neste icone num separador da candidatura, a candidatura sera eliminada.

Validar Uma vez finalizado o processo de preenchimento de toda a informacgao

Permite carregar os documentos solicitados, seja clicando no botio de upload
ou arrastando o documento da pasta do seu computador para a plataforma.

Depois de carregado, se selecionar a pasta azul ao lado do documento
conseguira fazer o download para visualizar o seu conteudo. Também podera
eliminar o documento, clicando no icone do caixote de lixo.

SEGUINTE » ¢ RETROCEDER Na parte inferior da pagina, estes botdes permitem passar de um
separador para o outro.

Adicione uma entrada para responder a um campo do formulario. Esta acdo abre
uma janela para inserir as informacgdes solicitadas. Depois de concluido, na linha
inferior da janela, devera clicar no botao “Guardar rascunho” para guardar as
informacdes.

Ao sair da janela, as informag¢des aparecem como uma lista abaixo do campo do
formulario.

E

Dentro de uma janela, podera expandir para ecra inteiro ou fecha-la. Se fechar a
janela sem guardar as informacgdes, estas serdo perdidas.

Permite descarregar e imprimir o formulario da candidatura.
Depois de submeter a candidatura, a aplica¢ao envia automaticamente um e-mail
para o gestor da entidade com o resumo da candidatura em ficheiro PDF.

& Resumo da candidatura

Permite modificar as selecdes que foram marcadas no primeiro
separador do formulario e que definem alguns dos restantes campos
do formulario.

Abrir tabela Para preencher a tabela.

% Devera completar toda a informacao que é solicitada nos campos e documentos
de cada sec¢ao obrigatoria.

(@© Alterar as informagdes da candidatura
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