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1. INTRODUCAO

A apresentacdo de candidaturas ao Prémio BPI Fundagdo la Caixa” ¢ realizada através da plataforma:
premiosbpi.fundacaolacaixa.pt.

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

acompanhar o processo de apresentagdo da candidatura.

Este manual deve ser complementado com a leitura do Guia de apoio a apresentacio de candidaturas, que encontrara nos sites

do BPI e da Fundacdo “la Caixa” e no separador “Documentos de apoio” da plataforma.

O que devera saber antes de comecar

Registo de utilizador
Para iniciar a apresentagdo de uma candidatura, a entidade devera identificar um utilizador gestor, que sera a pessoa
responsavel pela gestdo da candidatura na Plataforma dos Prémios, sendo validos os registos ja efetuados em 2024 e

2025, sempre que ndo exista mudanga de gestor.

Nota: S6 depois de registado o utilizador ¢ que se pode iniciar a candidatura. Este processo carece de validagdo, ficando

concluido em 3 dias tteis. O processo esta sempre disponivel, pelo que se recomenda fazer este registo antecipadamente.

Acreditacio da entidade

O preenchimento do formulério de candidatura exige também a acreditagdo da entidade e salienta-se que:

a) As entidades com candidaturas entre 2022 ¢ 2025 ja se encontram acreditadas, sendo necessario apenas

validar e atualizar a informagao disponivel na Plataforma de Prémios.

b) Caso tenha tido um projeto premiado em 2025, também tera de preencher a pestana “Relatério de
Progresso™.
c) As entidades que se candidatam pela primeira vez em 2026, terdao de submeter um processo de

acreditagdo da entidade e fornecer todos os dados e documentos solicitados sobre a entidade.

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

motivo.


http://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/BPI_pt
https://www.bancobpi.pt/sustentabilidade/compromisso-social/premios-bpi-fundacao-la-caixa
https://fundacaolacaixa.pt/pt/premios-bpi-fundacao-la-caixa
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2. REGISTO DO GESTOR DA ENTIDADE
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
. Carregar no botdo “Registo”
ﬂBP' l % Fundagao "la Caixa’ I ® Portugués (Portuguese) » I
LN 1 “ - 1 2 g -
1 \ ¥

Plataforma dos Concursos Fundacao "la
Caixa"

Bem-vindo a plataforma da Fundagdo “la Caixa” para a apresentagao e
avaliag@o de candidaturas. Pode encontrar todas as informacoes sobre os

convites a apresentacgao de candidaturas da Fundacao “la Caixa™ no nosso
P Palavra-passe

Login Contacte-nos em

Esqueceu a sua palavra-passe? Se tiver quaisquer problemas durante a utilizacao da nossa plataforma ou se

Novo/a no sistema? tiver quaisquer perguntas sobre os nossos processos de apolo, por favor

contacte-nos preenchendo o seguinte
Registo
Saiba mais sobre os nossos

. Aceitar a politica de privacidade

Politicas de privacidade

Encontrara abalxo 05 Termos e Condigdes Legais aplicavels ao seu registo e utiizacdo do sistema de Convocatdna da Fundagado la Calxa’

Ao clicar em Aceftar confirmo que i, compreendo € aceito o Processamento de dados pessoais € as Condicbes de utilizagao da plataforma


https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/BPI_pt
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Introduzir o nome ou o NIPC da entidade para que a plataforma apresente as entidades ja registadas que

cumprem esses critérios:

1. Se a sua entidade 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 |a 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

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

ndo consegue encontrar a sua entidade, clique aqui para a registar”.

Informagao da entidade mae

e Instrugoes

Introduzs 0 NIPC da sus enfidade na ciixs 06 pesquian; 46 |6 estiver registado no sisterma, 2ethe & pedida gue o seleccione

52 N30 CONSEgUE ENCONIar 3 Sus cligue agu| para o registar,

No mesmo ecrd, serdo solicitados os dados para a registar. Os quatro campos sdo obrigatérios e estdo

precedidos por um asterisco (*).

Informagao da entidade mae

o Instrughes
Os campos marcados com ™ sdo de preenchmento obrnigatono

* Nome da entidade

* Pais

v
* Tipo de identificagao fiscal

-
‘1D

Faro NIPC 0114534
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Devera indicar, se aplicavel, se esta a efetuar o registo na qualidade de gestor de uma delegacao territorial.

Informacao do Gestor da Entidade

* Estd a inscrever-se sob uma delegagio?
Se 3 organizacio que representa for uma organizacso com uma unica sede, sem celegacdes temritorials, Indique "Nao”
Se a organizacdo que representa for a sede ou a estrutura principal da sua organizacio, indique "Nao”

Indique "Sim” apenas se a entidade da qual serd o gestor for uma delegagao territorial. escritdrios ou estruturas organizadss, dependentes de
uma organizacdo-mae, que tenham um funcionamento auténomo, tanto funcional come organico.

QO sim
O Nao

Aparecerdo, de seguida, os campos que deverd preencher como gestor da entidade, sendo obrigatorios os
precedidos por um asterisco (*).
Nota: Reforgamos a importancia de facultar um contacto telefonico, para além do niimero geral da entidade,

caso seja necessario efetuar algum contacto no decorrer do processo.

* Preferéncia de idioma de comunicagac

* Prefn

* Ultimo apelido

Outros apelidos

* Tipe de documento de identificag 3o (Selecione Cartso de Cidadas)

Para finalizar este formulario, podera aceitar receber informacéo sobre atividades da Fundagao ”la Caixa” e, a

seguir, clicar no botdo “Enviar”.

Subscreva a nossa newsletter.
A Fundagdo Bancdnia "la Calxa’ (Fundagio ‘la Caixa’) processard 0s seus dados pessoals a fim de Ihe enviar comunicagdes - Inclusive por via
electronica - sobre as actividades da organizagdo e que podem sér adaptadas a0 seu perfil, bem como para cumprir as suas obrigagdes legais. O

documento Processamento de dados pessonis indica como pode éxercer 05 Seus direitos de acesso, rectificacio, supressio, imitagdo,
portabilidade e oposicao.

] Gostaria de receber informagdes sobre as actividades da Fundacéo Ta

Caixa"
Enviar
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Recebera um e-mail a informa-lo da alteragdo da palavra-passe

Nota: E importante que a palavra-passe seja do conhecimento de mais do que uma pessoa da entidade, para que
o acesso nao fique condicionado em caso de auséncia.

E3BPI | X Fundagio b Cans'

Registo Completo

Registo Completo

Oongaco por se reguatar em Candidanuras Funcacdo "a Cana’
Deverd receber sm Disve U ewnad com uma bgacio de sctivacdo, cnde poders defing & sus palaviapasse para sceder 30 Latema Se ndo receber o emal
NS MINUTOS seQuirtes ou s¢ tver algum problema com o tegisto, por favor contacte o seu Gestor Os Programas

Enuar sau

Apos 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 ativagdo para definir a sua palavra-passe.

Ao introduzir a palavra-passe, o sistema ird redireciona-lo para um novo separador para carregar os seus
documentos de acreditagdo (separador disponivel na plataforma). Receberd, também, um e-mail a informa-lo
da alteragdo da

palavra-passe.

Bem-vind@ Mr. Pedro Miras

Passo 1: Faga o upload do|doanm de acreditagdo no seu perfil (| .ﬂe preencha todas as informagdes obrigatérias.

Passo 2: o documento de acreditagio e toda a informago obrigatornia para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos.
Lembre-se de que ndo 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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Se estiver a registar-se como gestor de uma delegacgao, devera indica-lo neste separador. Se a sua delegacdo nao
estiver registada, devera fazé-lo ao clicar em “Novo registo de delegacdo”, e preencher os campos com as

informagdes solicitadas. Para terminar, devera clicar em “Guardar”.

Seleccione a sua delegagdo

Se a sua delegacao ndo estiver dispanivel, por favor registe uma nova usando a ligacao abaixo
.

Reaqisto de nova Delegacao

Informacgéo da Delegacao

o Estruture 0 nome da delegacio no segusnte formato: Nome da sua entidade - Delegacdo de (Destrto, Conoaiho, ooc. )

* Nome da entidade
CRUZ ROJA

Nome da delegagao

o Por favor indique onde a sua Delegacdo tem a sua sede
Indigue onde 3 sua Delegacdo tem 2 sua sede

NUTI
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Na seccdo “Documentos”, na pestana “Perfil Pessoal” devera carregar o documento de acreditacdo, bem como
a sua identificacao pessoal.

Descarregue o documento clicando no link, preencha-o com as informagdes necessarias e faga o upload.
Nota: Este documento devera estar assinado por um representante legal da entidade.

EIaR | 28 e W

e 0 ‘
==
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|
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wiguemte

s @

[ Nume de Pchess o

Caso a sua entidade, ou delegacdo, ja tenha um gestor previamente registado, podera revoga-lo anexando o
documento preenchido que pode ser descarregado na plataforma. Neste mesmo documento devera designar o

novo gestor. Pode, também, fazer o upload de uma imagem, que ficara visivel no seu perfil.

Depois de guardar, ird aparecer a seguinte mensagem abaixo apresentada.
Registo Completo

Obrigado por se registar em Candidaturas Fundacdo “Ia Caixa’

Deverd receber em breve um e-mail com uma ligacdo de activagdo, onde poderd definir a sua palavra-passe pata aceder a0 sistema. Se ndo receber 0 e-mall
nos minutos seguintes ou se liver algum problema com o registo, por favor contacte o sey Gestor de Programas.

Entrar aqui

De seguida, devera ir ao menu principal.

Pagina Inicial @ a ‘ ‘

Devera ser apresentada a mensagem abaixo ilustrada.

Bem-vind@ Nelson Anténio Carvalho

Passo 2: o documento de acreditacio e toda a informacho obrigatdria 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 Utels
Caso tenha alguma divida, contacte com o 3poko técnico
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3. ACREDITACAO DA ENTIDADE

IMPORTANTE: O processo de acreditagdo da entidade sé pode ser iniciado depois do registo do utilizador gestor ser aprovado.

Ainda que no momento do registo do gestor tenham sido solicitados dados da entidade, o processo de acreditacdo desta nao fica

concluido nesse momento.
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 efetuou o registo.

HBP' \ 7€ Fundagao "la Caixa’ l@ Portugués (Portuguese) » |

» - T = — =
¥ N :

\

Plataforma dos Concursos Fundacao "la
Caixa"

Bem-vindo a plataforma da Fundagao “la Caixa” para a apresentagao e

avaliagd@o de candidaturas. Pode encontrar todas as informagoes sobre os

convites a apresentagdo de candidaturas da Fundagao “la Caixa™ no nosso
A Palavra-passe

Login Contacte-nos em
ELERE I AT S Se tiver quaisquer problemas durante a utilizacdo da nossa plataforma ou se
Novo/a no sistema? tiver quaisquer perguntas sobre os nossos processos de apoio, por favor

contacte-nos preenchendo o seguinte
Registo

Saiba mais sobre os nossos

. Sera apresentado, de seguida, um separador com um link para aceder ao perfil da entidade e preencher os dados
em falta. Podera, também, aceder ao perfil da entidade clicando no circulo localizado no canto superior direito

do separador inicial do gestor.

10


https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/BPI_pt

PREMIOS
BPI | Fundagio "la Caixa”
2026

sl ‘ K FundaciowCaid Pégina Inicial ﬁ

Bem-vind@ *- T e -

() A minha entidade

I ) Perfil do entidade

» Painel

- A Bn Prémios/Concursos (o] I
E Candidaturas E Acoes didatt Perfil do utilizador
. . mggz:t(;asﬂ idaturas Q
. Ao clicar no “Perfil da Organizagdo”, tera acesso aos diferentes separadores que lhe permitirdo preencher os
dados de acreditagdo da entidade: Informagdo geral, Informagdo de contactos, Informagdo adicional,

Documentagio, Orgdos de gestdo ¢ Gestor da entidade adicional.

E necessario o preenchimento dos dados obrigatdrios na pestana “Informacdes de Contacto”, para o esclarecimento de

qualquer questdo em alguma das fases de avaliacao do projeto.
BRIl ‘ € Fundacio"aCaid  Pagina Inicial

1oy Principal

Sub-Entidades

INFORMAGAO GERAL ~ INFORMAGAOD DE CONTACTO  INFORMAGAQ ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAQ  ORGAOS DE GESTAO  GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

Email do Gestor da
entidade:

Telefonc:

Pagina de internet:

. Complete a informagao solicitada em cada campo e anexe os seguintes documentos obrigatorios:

- Copia do Cartdo com o Numero de Identificagdo de Pessoa Coletiva.
- Comprovativo de constituigdo — escritura publica ou documento de constitui¢do da “Associacdo na Hora”.
- Estatutos atualizados — escritura piblica ou comprovativo do registo da alteragdo dos Estatutos junto da

entidade. competente, quando nao haja lugar a escritura ptublica, como ¢é o caso das IPSS.

. No caso das delegagdes, excepto se esta constar expressamente dos Estatutos, deverao ser anexados os
seguintes documentos:
- Documento que comprove o reconhecimento da delegagdo pela entidade-mae, bem como a duragdo minima de
um ano de funcionamento como delegagao, 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 6rgaos de gestdo proprios, assinado por representante legal da delegagao.

- Orcamento da delegacdo, assinado por um gestor da mesma.

11
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No separador “Orgios de gestdo”, clique no botdo “Abrir tabela” ¢ utilize o botdo “+” para adicionar os membros

do 6rgao de gestao e introduzir os respetivos dados.

No campo “Tipo”, pode indicar se algum dos membros representa a entidade. Quando terminar de introduzir os

membros do 6rgio de gestdo, clique no botio “Guardar” e, depois, em “Fechar”.

@ Principal Centro Paroquial e Social do Salvador

>0®
Sub-Entidades

INFORMAGAO GERAL  INFORMAGAO DE CONTACTO  INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAO ~ ORGAGS DEGESTAO  GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

Grgads de Gestao
& leta dos Grga istrag#o e de outras pessoas singulares responséveis pela gestéo da entidade (a presente informagao visa dar cumprimento ao disposto na Lei n. 83/2017, de 18 de agosto, bem como a demais legislag@o aplicavel no combate ao
branqueamento de capitais e ac financiamento do terrrismo)
Abrir tabela
- @ Orgads de Gestdo - Google Chrome - a
Grgass de Gestio % hitp; g/s. fieldi QAFa3Z3QnladFABWgNUGZZWEDCTEPCgeCBl & &, cargo
Pessoa - Secretario/a
Pessoa Presidente
Pessoa = o Vogal
Pessoa HBPI ‘ i Fundacéo "la Caixa’ Tesoureiro/a
Pessoa Vogal
@ Formato Cartio de Cidadio
Por favor indicar os seguintes 9 caracteres do Cartao de Cidadao

Orgaos de Gestao

A _ G 5 . Tipo de documento de
Grgas de Gestio Nome Gitimo apelido Outros apelidos dentificado

« 1 »

Uma vez concluidao o preenchimento dos quatro separadores, para iniciar o processo de validagao da

acreditacdo, clique no botdo “Solicitar acreditacao”.

O utilizador gestor acreditado receberd um e-mail a confirmar a validagdo da acreditagdo da entidade, ou a

solicitar a corre¢do de informag¢des ou documentos anexados.

IMPORTANTE: Pode iniciar e submeter a candidatura sem a validagdo da acreditacdo. No entanto, o processo de avaliacido

nao podera ser iniciado sem esta estar concluida.

Recebera um e-mail a confirmar a acreditagdo correta da entidade, ou a solicitar corre¢des. No segundo caso, devera proceder a

correc¢do imediata e solicitar novamente a acreditagdo.

O processo completo de acreditacdo devera ser feito e validado o mais rapidamente possivel.

12
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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 documentagao de acreditagdo da entidade esta atualizada™ no

separador “Detalhes da candidatura” do formulario.

C724.00001 > @
DETALMES DA CAMDIDATURA  #0 T1Aln RTSLAAD 10 PeL LSTICACA R TT, MITEOOOLONIA § ATHTALE Wt SCAMENTO | ASE D4 AT ORST OF PRDGRTSAD DO IROET oo *
l = saurarmas
'omc"m Oosos Garwa scbre

Prémic B Pundacho s Caa’ Capuoter 2004
Ciodign da contidatars C134 00001 wmashedaai oty

*Thde do progoss: 1 Teminn 4 mah

4% Caramares revtwaen

Norve do Dntidede: 3054 ke Ertalace

[ Confirrme que & Goturmertacho de stsvdiag s da warke oowstio seil o da

L] L, comgeeensn & #0600 0 Reglamenmn 45 Croncwss

. Se a sua entidade ja estiver credenciada, mas tiver sido alterado algum aspeto relevante, devera atualizar a
respetiva informacgao, ou adicionar a documentagdo correspondente. Para isso, devera aceder ao perfil da sua

entidade.

Perfil pessoal

| Perfil da Organizacdo |

Alterar Palavra-passe

Linguagem: Portugués (Portuguese) »

Emulagdo do utilizador final

13
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. Uma vez no perfil, devera clicar no botio “Editar”.

E3BPI | 3K funcacio wCat Pagina nicial m

Editar | F Femanda Maria Pereira
Dos Santos

@ Principal
Perfi pessoal

Sub-Entidades Perfil da Organizagdo

INFORMAGAO GERAL  INFORMAGAO DECONTACTO  INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAO  ORGAGSDEGESTAO ~ GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL Alterar Palavra-passe

' @ Indique aqui o nome oficial de sua entidade, conforme consta nos Estatutos vigentes.
Emulagio do utilizador final

Entidade

Estado

. Ser-lhe-a apresentado de novo o ecra onde deverd adicionar a documentacao que pretende atualizar.

Deveré indicar no campo “Alteragdes realizadas” os documentos que adicionou e, posteriormente, clicar em
“Reiniciar a acreditagdo”.

TR —— O 880
>®

W OERAAL AO Clay PEORMACAD DE CONTACTD IRORMAAL AU ALEOONA UM A A WO ADS 2 IARTA AATUN DA ENTIDACE ACMOMAL

Tmad do Sester &4
e

Toletorw |

#ign Ge wmet
P :

. Uma vez que esta ag@o fara com que a acreditag@o da entidade passe de “Credenciada” para “Pendente de

WUUNTL Y

acreditacao”, ser-lhe-4 apresentada a mensagem abaixo.

. Alerta

Tem a certazs de que quer reinloar o processo de Acraditagdo? Isto pode afectar as candidaturas am
curso da sua organizacao

Se desejar actualizar o degda directivo da sua organizagao, por favor note gue ests acgao NAO @

Necesssana
i

Linguagem: Portugués (Portuguese) >

14
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ATUALIZACAO DOS ORGAOS DE GESTAO DA ENTIDADE

. Caso queira apenas atualizar a informacgao referente aos Orgaos de Administra¢do da sua entidade, devera

entrar no perfil da entidade.

E3BPI | X FuntscsouCas Pagina Inicial m

Bem-vind@ Fernanda Maria Pereira Dos Santos 6 ;

Perfil pessoal

. . Alte Pal:
[ A minha entidade era Palawrapasse

Linguagem: Portugués (Portuguese) >

' ) Perfil do entidade Emulaggio do utilizador final

> Painel

- d Prémios/Concursos
Candidaturas Agbes mcom can’didaturas g Perfil do utilizador

abertas

. De seguida aceda a secgdo Orgdos de Gesto e carregue em “Editar tabela”.

EI0PI | Koo piginainical m

@ Principal

5 - > 0@
Sub-Entidades
\NFORMACiO GERAL \NFORMACAODECGNT&CTU INFORMAC/&O ADICIONAL DOCUMENTACAO GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL
Orgads de Gestao
5 pleta d érgiio de admi doe de outras veis pela gestio da entidade (a presente informagéo visa dar cumprimento ao disposto na Lei n.® 83/2017, de 18 de agosto, bem como 3 demais legislagéo aplicvel no combate a0
branqueamento de capitais e ao financiamento do terrorismo)
@ Orgass de Gestio - Google Chrome. a X
s riepestaa) =% ic rg/s_ It IQAFfa3Z3QnJadF4BWgl)UgZcZWBDCTEPCgeCBQs~8&icodedid=XVAHTh6ERF... & | —
Pessoa retdrio/a
Pessoa residente
Prcs E3BPI | K Fundacio mCait If
Pessoa rogal
@ Formato Cartéo de Cidadio
Por favor indicar os seguintes 9 caracteres do Cartdo de Cidadao
4 » ¥
. Para adicionar novas pessoas devera carregar no botdo “+”. Podera alterar os dados ja existentes, uma vez
que a tabela estara em modo de edigao.
. Uma vez atualizados os dados, carregue no botdo “Guardar”.
. Caso pretenda apenas atualizar os 6rgaos de gestdo, uma vez concluidos os passos anteriores, ndo é necessario

realizar qualquer outra agdo ou clicar na op¢do, uma vez que este botdo estd reservado para alteragdes na

documentagdo da entidade.

15
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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 se encontre acreditada e ndo cumpra os requisitos de elegibilidade que constam do Regulamento, nio

podera iniciar a apresentagdo do projeto.
Como efetuar a apresentacao do projeto

Depois de iniciar sessdo com o e-mail e palavra-passe com que efetuou o registo, podera entrar na pagina inicial.

E3BPI | 9K fumtsiouCuns Pégina Inicial m

Bem-vind@ - -

() A minha entidade

lﬂ Perfil do entidade

> Painel
- " K " Prémios/Concursos (o] -
Candldaluras Acdes com candidaturas Perfil do utilizador
mabenas =
. Para ver o estado das candidaturas registadas devera entrar em “Candidaturas”.
EIBPI | X funtacouCad Péginainicil m
Candidaturas
Em progresso Em avaliagdo Pré-Selecionado Selecionado
Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliagio Candi pré Candi

N&o selecionado
Candidaturas no selecionadas
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. Ao carregar no separador “Ac¢des” na Pagina Inicial podera consultar as tarefas a realizar para as candidaturas
que se encontram ativas.
[ #[:7] ‘ I Fundagzo"wCaid  P4gina Inicial m
Aceitacdo do projeto
Candidaturas nas quais vocé
precisa aceitar sua participagio
B Revisdes legais
Revisdes legais
Todas as revisdes legais
¥ Monitorizagao do projeto
Justificacdes Relatérios de auditoria
Todas as justificagdes Todos os relatérios de auditoria
. Para ver os concursos abertos a que pode apresentar candidatura devera aceder ao separador
“Prémios/Concursos com candidaturas abertas”.
EIBPI | 3K FundagiouCad  PaginaInicial
D Prémios/Concursos com candidaturas abertas
12602
Prémio/Concurso % Data inicio de submissdo % Datafim de submiss&o s
1 R [ 25/11/202523:01 29/01/2026 22:59
2 - L 25/11/202523:01 29/01/2026 22:59
. Para iniciar uma candidatura, devera identificar o Prémio a que se deseja candidatar no separador

“Prémios/Concursos com candidaturas abertas”, onde podera fazer essa selecao e consultar as respetivas datas

de abertura e encerramento. Deverd clicar no botio:

Aberto
. No  separador  seguinte  serdo - apresentados os detalhes do concurso e o0s

documentos relacionados (Regulamento do Prémio, Guia de apoio para a apresentacdo de candidaturas e Manual

de utilizagdo da Plataforma), bem como os critérios de elegibilidade. Para iniciar o preenchimento, devera clicar

em “Apresentar candidatura”.
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Em seguida, podera aceder ao primeiro dos sete separadores que deve preencher para completar o formulario:
“Informacao geral sobre a candidatura”.

DY K e W

INFANCIA TEST

v Detalhes do cmdidam

Decurerte bo da.
canrmangs

bl T T

¥ Baca e pas &
sbmindodes BTN
LN (0

Separador: DETALHES DA CANDIDATURA

Este separador ¢ composto por um conjunto de campos automaticos (importados do registo prévio) e outros que irdo definir, de

acordo com a sua selecdo, alguns dos restantes campos do formulario.

KN Kb e ey w s 0 G ‘ o
502200003

> ®
INPORMAGHD GERAL S0ORE A CAMDDATURA

12 s e
o R L e e e e e L e

|u-uu
ESTRUTURA, A rbarme 89 sk (acol an ST9 0 S SF4% S0 GO0 S & 10 AN CEVER Con OO wme 5 aiel ema P S w50 00 5 W G TINS5 G e DD Gl P, 1)
e L STV

VeI wE @ P
—r 0 4 0
v Dodos Gernie o
Istvviimenrm
Miond  InAbcn BN Tea (nd St amE s
prvertajphei g
D0 e el ey e AW
Fhan os papee

101 cwe dvws e do b

B T L
~ Dados Geraks sobre a candidatura

* ediche o Iadrio orinc e o waachs 43 sl

L) Senwen o deaafing 3o B3 o anwee rers
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Os botoes “Guardar rascunho” e “Continuar” — localizados na parte inferior do separador, ao centro —, estarao

disponiveis durante o processo de candidatura.

Guarde o rascunho para que os dados fiquem registados e atualizem a informagao introduzida, e utilize o botao

“Continuar” para confirmar que os campos obrigatorios estao preenchidos corretamente.

B A

Fagwinos 0 ‘ ‘ o
D >®

S e s beddegs Dgewe e fuw e

$022-00003

¥ Dados Serals sabre & condidaturs

Bl e L e

wasve s badorw o mndoninen

R
R L e e
JOarade bty v A b an g

N L |

T RERRE ARG SATTR R AR EE 8 R ST O (e

© Prorethe ds anenrs femed « g1 e b ovdani duue

| B -

Semwae

-

L T T

TR ReaRCn e SRR B e Y L e PR T

D Aew hhhts s b on wrnts somban s

» -~

- R e e
@ erecw e st cthseTee

NOhe vve sl v eev b ot —t

.o But it Trma e fe Sy bo e e

Se, ao clicar no botdo “Continuar”, os campos obrigatérios 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 em falta. Se houver varios campos por

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

EPP 3K i il wuenre © 6 A

o R
>

502700008

INFORMACAC CLRAL TOIAT A CANDDATURA

L P B T L RS T N T R AT NS EEER T TS N TS 3 TR S T RS S TERER PR MY i

SASTAN A,
SRR AT I T e Tem s S e b trren o Lo ol pod e b

I fobe e

Dot Ganni szwe s
ortinn

fxpadstaninin

et engitn
- e

o SOUER RO DS i SR N0 e PR A O S N N SN QOO DO A ] 4 A s A v

- e o

TETRTURLA A rr et n gy rd s L S N R NI A2 RN BB LTS R LA TSR o vt s i edan bz ve 2 TNIRRND YR

AT LS (A A SRR T R PR AT SR VAR s w s b

fodwds Winm

v Dador Garaz
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. Na seccdo “Territorio de atuagdo” deverdo ser preenchidos trés campos: um descritivo, outro de selecao do

alcance e um terceiro em que devera indicar o territdrio principal de atuagdo/referéncia.

~ Tor 20 e A
e Ll e L o b T T Lok

B ik LR RS

O T e
D e e e T L L L L e

R R A T

PR AT R P s e e T re e e S ST ¥ SRR ARG IR A et o e B M AR ST LA S T AN TN AT

. No terceiro campo, se o projeto for realizado na mesma localidade da sede da sua entidade/delegagdo, podera

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

1497 caactenes restantss

* Indhque qual vai ser 3 princapal arca de acga0 do sew projecto. Se comnodir com o enderego 1
o campos em batxo.

PO faedr CHCAr o GuAGEr rascuniy” soles g Cloar no DONEC TmpCrTar Gacos 0a & dade” 40 pre

oco

¥/ caracteres rastartes

mportar dacos da e

* Daie

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

clicar na opg¢ao “Candidaturas” e depois “Em progresso”, para continuar a preencher a sua candidatura.

EIBPI | 3K FundscouCans Pégina nicil m

Candidaturas

Em progresso Em avaliagdo Pré-Selecionado Selecionado
Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliagéo i pré-seleci i i

Néo selecionado
Candidaturas no selecionadas
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Se, pelo contrario, utilizar as listas suspensas para preencher este campo, selecione o distrito no qual sera

implementado o projeto (e ndo o de localizagdo da sede da entidade).

Apos o preenchimento de todos os campos deste separador devera prosseguir, clicando em “Continuar”.

Sera apresentada a mensagem abaixo indicada.

."x M.m

NO Momerts e QUi condeme tta MErBage™, serd alerts © rests &0
o O CarAGNTA Que #1313 2100 B sefeClo Or 3guna 0
Lot Or i eacohadon Se deseyar vollar 3 modfc e ennas sheracten
pocierd 12260 0 catmegar o botlo "Aterar as mitceTnagies da carddathaa
Deosess cOMrun?

. o

Ao clicar em “SIM”, serdo abertos os restantes separadores do formulario. Para o apoiar nesse processo,
recomendamos que leia o Guia de Apoio para Apresentacdo de Candidaturas, com o passo a passo do

preenchimento dos diferentes campos do formulario.

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:

Detalhes da candidatura;
Entidade;
Resumo do projeto;
Justificacao;
Objetivos, metodologia e atividades;
Impacto;
Or¢amento e viabilidade.
Relatorio de Progresso (visivel apenas para as entidades e delegacdes com projetos selecionados na edigdo de
Modalidade A em 2025 e¢ Modalidade B em 2024). Neste separador encontrard um botdo para aceder ao
formulario especifico, que devera preencher e submeter para que depois possa submeter a candidatura. O
relatorio esta dividido nos seguintes separadores:
* Detalhes da candidatura;
* Detalhes do projeto;
+ Objetivos e planeamento das atividades;
* Impacto nos beneficiarios;

+  Execug¢do do orgamento.
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Recomenda-se seguir a ordem dos campos ao longo de todo o formulério de candidatura, completando todas as sec¢des de um
separador antes de iniciar o seguinte. No entanto, podera ir alternando entre separadores e secgdes através do menu no canto

superior direito.

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

“Validar” ao longo de todo o processo.

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

5. SUBMISSAO DA CANDIDATURA

. Apos o preenchimento de todos os separadores, clique no botdo “Guardar rascunho” para nao perder a
informagao.
. Clique no botdo “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”.

. E imprescindivel que apés a conclusio clique em “Submeter a candidatura”, para que esta fique registada no
sistema.

. Depois de submetida a candidatura, o utilizador gestor da entidade receberda um e-mail de confirmag¢do e com o

resumo do projeto em PDF.

. A partir desse momento sera iniciado o processo de avaliacdo do projeto e, no prazo estabelecido pelo

Regulamento, serd comunicado o resultado (por e-mail e através da plataforma).

IMPORTANTE: O preenchimento da candidatura deve ser concluido antes do prazo final para a sua submissao.
Durante o processo de avaliagao, podera ser-lhe solicitada documentagdo complementar. Esta devera ser carregada no separador
“Detalhes da candidatura”, no campo “Documentagdo complementar”, dentro do prazo indicado para o efeito. O nao cumprimento

dos prazos podera resultar na exclusdo da candidatura.
v Documentag¢do complementar
Podera anexar nesta se¢do a documentagao solicitada na candidatura ou por outras vias, que complemente a candidatura que esta a apresentar.

Comunicacao da deliberacao

A deliberacdo — aplicavel apenas as entidades propostas a prémio no final de todas as fases de avaliagdo — sera comunicada via e-

mail e plataforma, no prazo estabelecido no Regulamento do concurso.
. Antes da deliberag@o, apenas sera solicitada documentagdo complementar aos projetos pré-selecionados (por

e-mail e através da plataforma). Esta documentag@o devera ser carregada na plataforma dentro dos prazos

devidamente estipulados, sob pena de exclusdo.
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6. TEXTOS E BOTOES
Edicao de textos

Na maioria dos campos de texto, este 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 t€ém um numero significativo de caracteres disponiveis, possuem contagem regressiva dos mesmos

(incluindo espagos), o que permite ir acompanhando o nimero de caracteres ainda disponivel para descrever a informacio que

esta a ser solicitada.

| 2000 caracteres restantes

Botoes principais

Pagina Inicial Ir para a pagina inicial.

Selecionar o idioma.

Politica de privacidade: termos e condig¢des legais aplicados ao registo
e utilizacdo da plataforma de candidaturas.

Notificagdes: onde recebera os avisos do sistema.

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

Vel po

Permite ocultar as instrugdes que aparecem no menu lateral, no lado
direito do ecra.

B = Definicdo da Vista: permite visualizar os documentos em formato de grelha ou
lista.

Funcao “Saltar para”: este menu permite ir para as diferentes sec¢des
do separador em que se encontra. Caso deseje oculta-lo, devera clicar
rexalica fa cirulbinhn no icone da lista.

B saranrama

A medida que preenche o formulario, ¢ necessario guardar a informagao ja

B Guardar Rascunho preenchida para nio a perder.

Uma vez finalizado o processo de preenchimento de toda a informacao
obrigatoéria, sabera que campos ficaram em branco e que s@o obrigatorios,
e também aqueles que apresentam algum erro de preenchimento.
Aparecerao como uma lista no topo do separador.

B Validar

Para finalizar o Relatorio de Progresso do projeto premiado anteriormente.

| Finalizar z , . .
= Finaliza E uma etapa necessaria para poder submeter a candidatura.

Permite alterar os campos do Relatério de Progresso depois de concluido.
Se a solicitagao tiver sido processada, o relatorio ndao poderd mais ser
modificado.

[ Elila1
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Enviar a candidatura para avaliagdo. Depois de carregar no botao
submeter ndo podera fazer alteragdes a candidatura.

o

o

Retirar

Se clicar neste icone numa janela de informagdes 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.

Permite carregar os documentos solicitados, seja clicando no botado 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 conteido. 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 acao
abre uma janela para inserir as informacgdes solicitadas. Depois de concluido,
na linha inferior da janela, devera clicar no botdo “Guardar rascunho” para
guardar as informagdes.

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

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

mo da candidatura

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

® Alterar as informaces da cs

Permite modificar as sele¢des que foram marcadas no primeiro separador, e que
definem alguns dos restantes campos do formulario.

Abrir tabeln

Permite o preenchimento de tabelas.

Indicacao de campo(s) de preenchimento obrigatorio.
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