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1. INTRODUCAO

A apresentacao de candidaturas ao Prémio BPI Fundacéo ”la Caixa” é realizada através da plataforma: premiosbpi.fundacaolacaixa.pt.

Este manual de utiliza¢do tem como finalidade facilitar a compreensao da plataforma, mostrar as suas possibilidades e acompanhar

o processo de apresentacdo da candidatura.

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

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

“Documentacdo de apoio” da plataforma de apresentagao das candidaturas.

O que devera saber antes de comecar

Registo de utilizador
Para iniciar a apresentacio 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 2022.

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

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

Acreditacao da entidade

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

a) As entidades com candidaturas até 2022 ja se encontram acreditadas, sendo necessario apenas validar e
atualizar a informacao disponivel na Plataforma de Prémios;
b) As entidades que se candidatam pela primeira vez em 2023, terdo de submeter um processo de acreditagao

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

Ao clicar em “Solicitar acreditacdo”, estara a terminar o processo de acreditagio e sera feito um processo automatico de

elegibilidade. Caso nao 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
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 botao “Registo”
HBPI € Fundacio b Cara’ @ Selecione o idioma -

Login

B Correio eletrérsco Bemvind@ 4 piataforma para a ap tacdo ¢ avaliacho de
Prémios BP1 FundagSo Ta Caixa™. Poderd encontrar toda 3
Prémmios em

Q, Palavra-passe

Entre em contacto connosco

Caso terda -D;un problesra cou divida 8o otilirar & platalosra entre e contacto
Esquecou se da palavra-passe? connosco atrovés de emal

Conheca 0 nosso Novih no sisterma? Plataforma anterior

Arao legal e cordibes Registo Caso recessilo scece: 3 Hstalorma saterior, para mucar ow submeter o selatdno final

relalieo @ [prlon preTnadon @ arsk BTerkre OU e OAras aoBes, G LeguUT
Poltica de Cookoes sie

. Aceitar a politica de privacidade

Politicas de privacidade

Encontrara abaixo os Termos e Condigoes Legais aplicaveis ao seu registo e utilizagao do sistema de Convocatodria da Fundagao "la Caixa’

Ao clicar em Aceitar confirmo que li, compreendo e aceito o Processamento de dados pessoais e as Condigdes de utilizagao da plataforma.
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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;

Informacao 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 n#o 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 nio estiver registada, devera clicar no link que aparece no texto: “Se ndao

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

Informagao da entidade mae

6 Instrucdes

Intraduzn o NIPC da sus entidsds na cibos de pesquisa; a |d estiver registada no sisterns, si-id pedido gue o ssleccions

52 N30 CONSegue ENCONMIEr 3 SUa HMIE para o regstan.

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

precedidos por um asterisco (*)

Informagao da entidade mae

° Instrugdes
0Os campos marcados com ™ 530 de preenchimento obrigatorio.

* Nome da entidade

* Pais
* Tipo de identificacio fiscal

‘1o
Formato NIPC: 501214534

W
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. Devera indicar se esta a efetuar o registo na qualidade de gestor de uma delegacéo territorial ou ndo

Informagao do Gestor da Entidade

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

Indique "Sim" apenas se a entidade da qual sera o gestor for uma delegagao territorial: escritérios ou estruturas organizadas, dependentes de
uma organiza¢do-mée, que tenham um funcionamento auténomo, tante funcional como organico.

O Sim
O Néo

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

precedidos por um asterisco (*)

* Preferéncia de idioma de comunicagao

e
* Prefixo
v
* Nome
* Ultimo apelido
Outros apelidos
* Tipo de documento de identificagao (Selecione Cartao de Cidad3o)
. Para finalizar este formulario, podera aceitar receber informagéo sobre atividades da Fundacdo ”la Caixa” e,

a seguir, clicar no botdo “Enviar”

Subscreva a nossa newsletter.
A Fundagdo Bancaria "la Caixa" (Fundagao "la Caixa") processara os seus dados pessoais a fim de lhe enviar comunicagdes - inclusive por via
electrénica - sobre as actividades da organizagdo e que podem ser adaptadas ao seu perfil, bem como para cumprir as suas obrigacdes legais. O

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

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

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

EJBPI | X Fundagio "laCaixa’

Registo Completo

Registo Completo
Obrigado por se registar em Candidaturas Fundagdo 'la Caixa".
Devera receber em breve um e-mail com uma ligag3o de activacdo, 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 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 ativacdo 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 Idocumento de acreditagao no seu perfil (I«r_w)|e preencha todas as informacgodes obrigatorias.

Passo 2: o documento de acreditagao e toda a informagé&o obrigatoria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade seréo 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 delegacéo, também devera indica-lo neste separador. Se a sua delegacdo
nao estiver registada, devera regista-la ao clicar em “Novo registo de delegacdo” e preencher os campos com as
nformacdes solicitadas. Para terminar, devera clicar em “Guardar”

Seleccione a sua delegagdo

Se a sua delegacéo nao estiver disponivel, por favor registe uma nova usando a ligagéo abaixo.

Registo de nova Delegacgdo

Informagao da Delegacao

o Estruture 0 nome ¢a delegagdo no seguinte formata: Nome da sua entidade - Delegagio de (Distrito, Concelho, etc.).

* Nome da entidade
CRUZ ROJA

Nome da delegagao

o Por favor indique onde a sua Delegacdo tem a sua sede
Indique onde a sua Delegagdo tem a sua sede

* Pals
NUTI
Distrito

* Codiga pastal
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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 acredilacio para preenchimento. A acreditagdo apenas sera validada se este documento estive
No documento devemn constar os dados da entidade, o nome do representante legal da entidade e da pessoa designada para gerir as candh

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

£ ©

[[J 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 ao menu principal:

Pagina Inicial @ a ‘ .

. Aparecera a seguinte mensagem:

Bem-vind@ Nelson Anténio Carvalho

Passo 2: o documento de acreditagdo e toda a informagéo obrigatéria 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 Gteis.

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 do registo do gestor, foram solicitados dados da entidade no entanto, o processo de acreditacao da entidade nao ficou

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

uBPl 9K Fundacio b Cara’ @ Selecione o idioma .

Login

I Correio eletréreco Berm vindgl 3 piataforma para :
Prémios BP1 Fundagdo Ta Caira”. Podara enco

Présrics em
Q, Palavra-passe

Entre em contacto connosco
Login

Cano terta algum probissra cu divida 80 stilirar s plata’oma entre sm contacto
Esqueceu e 33 patavra passe? CONNOSCO strmves de ermod

Conheca © noSSo Nore D no sisterna? Plataforma anterior

Avad begal e cordigOes Registo Caso recessio acuce: 3 staloma axiencr, pars mcasr Os subrmeter 0 selstono finel
relalivo a projerion premuadon em anos e erates. ou pirs odras agBen, devir i seguir
Poltica de Cooloes ol

. Smwuwi iosrmtwomowos

DY | 2% Dt i

< a

P A v L s il

Bem-vind@ Manuel Porto —r

Ealeehs da was cercedelirg s o Ceasrasta da Lolddace arren Frimems

4 0 0 0

Im progresss = swnlasea Pre-Selec or D e rcotain

0 0 0

MNio sedec onado Redsdes ogais Juslificoples

¥ Acciones

. Tyom TR s b T Pt L e - e il B

Mertvire Reuirade Erconings
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. Em seguida, aparecera um separador com 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

. Ao clicar no link, tera acesso aos diferentes separadores que lhe permitirdo preencher os dados de acreditagdo da

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

© Ambienie TEST & il a s o

Pigina inicial @ n ‘ 0

Delegacion de Porto - Krait 00
I Operundades

INFORMAGAD GERAL  INFORMAGCADDE CONTACTO  INFORMAGAQ ADICIONAL  DDCUMENTAZAD  ORGAOSDEGESTAD  GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

*Nome da entidede:  Deligiciie: da Ports - K *Pais: Posugal
NUTLE Continerie * Acronima:  Forto Kralt
Dl 3 - Ty idertifica
ne: po de e
Concelhe  Foery - D BEETTIAT
Frequesia:  Paranhos -

* tnderegopestal: False 2943

* Codigo postal: 4000020

Localidade:
ANersches realizadss
SECUINTE Y
. Complete a informacao solicitada em cada campo e anexe os documentos obrigatdrios:

- Copia do Cartdo com o Numero de Identificagdo de Pessoa Coletiva (NIPC);
- Comprovativo de constitui¢do — escritura publica ou documento de constitui¢ao da “Associacdo na Hora”;
- Estatutos atualizados — escritura publica ou comprovativo do registo da alteracdo dos Estatutos junto da entidade

competente, quando nao haja lugar a escritura publica, como € o caso das IPSS.

. No caso das delegac¢des, a ndo ser que a delegacao conste expressamente nos Estatutos, devera anexar os seguintes
documentos:
- Documento que comprove o reconhecimento da delegacdo ou nucleo pela sede, bem como a idade minima de
um ano de funcionamento, assinado pelo representante legal da sede central da entidade;
- Organograma ou declaracdo de funcionamento auténomo em relacio a sede, em que se explicitam a sua estrutura
e orgaos de gestao proprios, assinada por representante legal da delegacdo ou nucleo;

- Orcamento proprio, assinado pelos 6rgaos de gestao da delegacao ou nucleo.
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No separador “Orgéos de gestdo”, clique no botdo “Abrir tabela” e utilize o botdo + para adicionar os membros do
o6rgao 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 6rgao de gestao, clique no botao “Guardar”

e, depois, em “Fechar”

Kralt BUZ0 D de Porto

Krait

> G

INFORMAGAO GERAL  INFORMAGAQ DE CONTACTO  INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAOD | ORGAGSDEGESTAD | RELATORIO ANUAL  GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

Orgads de Gestio

Orgads de Gestio Nome Primeiro apelido Segundo apelido rrl;: ml - 1] cargo
Pessoa Persona Una Cartéio de cidaddo/NIPC 2971243444 Presidente
Pessoa Persona Dos Cartdo de cidaddo/NIPC 286104903 Tesoureiro/a
€ RETROCEDER

Uma vez completada a informacio dos quatro separadores, para iniciar o processo de validacao da acreditacio,

clique no botao “Solicitar acreditagdo”

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 acreditacao, 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 acreditacdo. 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 “Informacao geral sobre a candidatura” do formulario

$022-00005

GERAL  INFORMAGCAO GERAL SOBRE A CANDIDATURA  ENTIDADE  RESUMO DO PROJETD JUSTIFICAGAD CAJETVOE, METODOLOGIA E ATIVIDADES IMPACTO ORCAMENTO E VIABILIDAD

o Nesta pestana recolhe-se informagia que permita ter uma visdo glabal sobre o projeto & sobra 3 candidatura que est3 3 ser apresentada
ESTRUTURA: A informacdo saré recohids através de alguns campos autométicos e de outros campos que. conscante as opgdies escalhidas, irfo definir o reste do formuléria. que seré disponibilizado nas pes

v Dados Gerais

Prémio: Solidario 2022 Test Call
Cadigo da candidatura:  S022-00005

* Titule do projelo:  PROVA JORDI

BY caracteres restantes

* Nome da Entidade:  Dalegacon de Porto - Krard

O Confirmo gue a documentagdo de acreditacio da entidade esia atuslizada

v Dados Gerais sobre a candidatura

* Indique o Ambits principal de atuscio do projeto
Senlores e desafios asscciados a0 envelhecimento

* Indique & linha prioritéria que comesponde a0 objetivo | do projeto

Prevancio a 380 em cles de solid3o ind da e isolamento social e digital, numa perspetiva pessoal, social e comunitina

~ Das sequintes linhas de acc30 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 Organizacdo |

Alterar Palavra-passe
P AGOES

Notificagbes

Terminar Sessdo
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. Uma vez no perfil, devera clicar no botdo “Editar”
E3BPI | 7K Fundagio “Caia®
BONA SERA
INFORMAGAO GERAL  INFORMAGAO DE CONTACTO  INFORMAGAO ADICIONAL ~ DOCUMENTAGAO  ORG
Nome da entidade: BONA SERA
Estado: Acreditada
Acronimo:
Tipo de identificagao NIPC
fiscal:
ID: 888054610
. Ser-lhe-4 apresentado de novo o ecra onde devera adicionar a documentacgdo que pretende atualiza
. A apresentacdo de candidaturas ao Prémio BPI Fundacdo ”la Caixa” é realizada através da plataforma:

premiosbpi.fundacaolacaixa.pt

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

“Reiniciar acreditagdo”

INFORMAGAO GERAL INFORMAGAO DE CONTACTO

* Nome da entidade: BONA SERA
*Estade:  Acreditada
* Acronimo:

* Tipo de identificagdo

fiscal: NES

*ID: B8BBO54610

Alteragoes realizadas

MANUAL DE UTILIZACAO 2023
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*Pais: Portugal
NUT I:
Distrito:

Concelho:

Freguesia:
* Enderego postal:
* Codigo postal:

Localidade:

<3 Reiniciar a acreditacio m
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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:

/1 Alerta

Tem a certeza de que quer reiniciar o processo de Acreditac3o? Isto pode afectar as candidaturas em
curso da sua organizag&o.

Se desejar actualizar o érgdo directivo da sua organizag3o, por favor note que esta acgio NAQ é
necessaria.

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.

Recordamas que outras candidaturas que fenha apresentado ndo aparecem aqui. As agdes pendentes dessas candidaturas s3o apresentadas abaixo. Para mais informagao, pode entrar em contato com o
gestores de entidade correspondentes.

2 0 0 0

Em progresso Em avaliag@o Pré-Selecionado Selecionado

Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliacio Candidaturas pré-selecionadas Candidaturas selecionadas

7 1 0

Nao selecionado Revisoes legais Justificagoes
Candidaturas ndo selecionadas Todas as revisdes legais Todas as justificagbes
¢ 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 s
Nenhum Resultado Encontrado
. Concursos abertos a que pode apresentar candidatura:
Em progresso Em avaliagdo Pré-Selecionado Selecionade
Candidaturas em rascunho Candidatwras em avaliacdo Candidaturas pré-selecionadas Candidaturas selecionadas
Né&o selecionado Revisdes legais Justificagoes
Candidaturas néo selecionadas Todas as revisbes legais Todas as justificacbes
¢ Acciones
# Type + Codigo de candidatura % Gestor de projeto % Status % LastModified $

Nenhum Resultado Encontrado

Prémios/Concursos com candidaturas abertas

1-10de 16 - >

Prémio/Concurso = Datainicio de submisséo + Data fim de submissdo =

1 WMadrid Nuevo 2022 30/12/2021 00:00 05/02/2022 00:00

2 Castilla y Leén 2022 09/12/2021 16:42

Etemonndicen AARS AnamiAAne Az aE

o

. 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 para a apresentacdo de candidaturas e Manual de utilizacdo 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”
ABP | 3K Fundacio aCans

INFANCIA TEST

v Detalhes da candidatura

Documentagao da
candidatura:

* Data de inicio da z
candidatura: 03/02/2022 00:00
“ Data limite para a
submissdo das  10/02/2022 00:00
candidaturas (p):

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:

EBA 2 bedain o' Téavlvod Qa8 A 0
$022-00003 >0
IRPOPNACAC GIAAL SCOAT A CAMD DWTURA

L
0 Muts Saiara secd e s FlaTuho e e b e v ako ghobal 330w 3 2ol @ 0S8 CHrCiCELEE e el 8 e EXEE T I pam—.

CSTRUTUSA: A irforraag Bo sesd recolt i a7 e 55008 Caroos ordl 200 ¢ €3 2U08 CETI0 Cod COPBoa P 38 20G5en eac b 2an. 8o dof 51 3 wao do f27F S 0. GuE betd Jugpe v Sade

Sacas Cermunotee s
o b sy Ao

cane dubas

Trgamwrees & 3mus

Ter xT ¥ DROLIE 30
~ Dadus Gerais I~

Tavaiesde gk

Priwes  Sacldess Mei Tea Call Solatorg e wou YT

FACATEL B W A
Camags e corddwiahen  SEINCCD Pt 0 (i
TR e e

108 s bmes relades

“ Soew da Dvddede  Dekogaale de Fotn - o
v Dados Gerais sobre a candidatura

“ Ireicee 5 e orineipel ce ueie £ ks

) Senaen s deaalce meacb$3n A el we TeTD
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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:

L Omeawr imcesmcemsemimsns |
EBR 2 e v Mg mivosl 9 ‘ ‘ 0

R , @

= Mg e Crddade  Dobgocnle £ Povn O

5022-00003

v Dados Gerals sobre a candidatura

T rdmes o WeNY IV £a O WL8ds 83 B

O fwsnva s bades mum s o onedwe s
) Memma s con debosier oe 20 e e rerfey
O HaTadragic 2 wide

O Corvmae dotenss # v ha b o i

0 e hale pdado | dbead

O vmvahnd dan s e waml

* Irdigee o linka orborte s wee »3abietmy de peRer

) Prorecho da saxe oria peinaad ¢ e s i daces diras

T e T o S P T S T T R Ty
1) Peourson fesicescin lenod wion pars fesass Do S cAxE O FITiaTEs Tede

O deww Bk o S (v awdnde dowba dors

CTws e paTes whes ve g Fwas shysmoond din g

1) Morwgho de v da iperderia

TN B A rrm ol e TYR e s it A 8 W fr e wrammare A Yoy be e vie

Se, ao clicar no botao “Continuar”, os campos obrigatdrios 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

BRI 3 bmeis wland e nce © 8 A
o
S022-02a08 >

WFOEMNACAC GERAL ZOLRT A CAMDDATUZA

¢ LA E AT RN A T D0 UK DU BRI, ST B KT A BT N TS U RIS o o ol ol B U e el remear Jaks dak T2 | SHLTAA PAAK
CXZTERUTE TR G N AT SO 1O A, T (3 C pumhaon carram o be oo rls pods o vl

I Lude s

Cwdna Garnde azorw s
owrd ddan

sV aTads 15 WE

Mtk ta omalz §2

= TR
o NS PEVLRD TDO0NE B A3V IED0 Gat SOV e L) O QRO SOBAC O E N 230 & WO0NC O O O3 D as =l & Lo onLonall.

B PR P

SETTLTUNLA A w e umrn e g el S b sy g e LRI 2s 20000 FRAR G2 UILS £ AR L LU SaaTL U8 v to carl el w b e o

Tewyrniz sadvn
abzeuiwmrdan e se U BRI UEET N PEALVE NEJATAS.

FALRTI LR »
Tran iy Us Sl

v Dados Grras
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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

CEmamanerms brshed dipeghy ek s sm e pd s rd she rm el e, ey e e rw s b e e e e acmke w ke

A TETIC TR R  EA ADEAE 8 DA TREND £ Lk

T

1497 cMacwee e T
kg el v s e e woe e wow i S e cer 3 o derp bt de b dok ow dckegon, e e re ke Trr ks dot A el e P e cnrrs e aw s n rhemases egdan G meioen, pres

o v o b e

B A SO VMO R IENT A 08 T 0 B T SN O eETDMW AT PO B £ B IO A L WANT A WOV B e I 1M W TATW S TAE A SV, TN AW LA AT

e

. 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 serdao preenchidos automaticamente

1977 Carguienes Nesidines

* Indique qual vai ser a principal drea de acg30 do seu projecto. Se coincidir com o enderego 1
o8 campos em baixo.

Pov favor ccar am "Guardar iescunho” antes de clicar no botdo Tmportar dados 0 entidade” Ao pré

boo

947 caracteres restantas

mportar dados da entidada

4 Daie

. 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 come Gestora da Entidade.

AT LM R OIS U D e A s RN Ml ASERORT) ajit Ad bres etk les des s -

Malaris ARD apvicad lead adalm Pam mas nfaorecds sodk enbar an conlilo 2om o

et the snvshade (33 wheiian

1 0 0 0
Em progresso Em avaliacio Pré-selecionado Selecionado

Cancicehuras em rascunno Candidaluras am ava lagia Canzidatuas prd-ssecionadas Canddans sa edonadas

7 1 0

Nao selecionado Revisdes legais Justilicagbes
Camehehalurmes o mesaon e Tesimes iy swvasien begpa s Totiss 38 sl hcegiies
¥ Acciones
- Ty 2 Codige de candidulira * Guslor de projeto * Stabus 2 Laal Modifind L)
Nenhum Resultado Encontrado
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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
* Pais
~
*NUT1
v
* Distrito
v
* Concelho
A
* Freguesia
-
* 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, serd aberto o resto do formuldrio de candidatura, que
estad associado a selegio de alguns dos campos por si escolhidos. Se desejar voltar a modificar essas
alteragOes, podera fazé-lo ao carregar no botdo "Alterar as informagdes da candidatura”. Deseja
continuar?
. 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 para Apresentacio de Candidaturas”, onde é feito o acompanhamento
do preenchimento dos diferentes campos do formulario, para que reflita e preencha da melhor forma as

informagdes necessarias

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:
- Informacéo geral sobre a candidatura;
- Entidade;
- Resumo do projeto;
- Justificagado;
- 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.;

. Depois de submetida a candidatura, o utilizador gestor da entidade recebera um e-mail de confirmacdo
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, sera comunicado o resultado (por e-mail e através da plataforma);

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

sera solicitada documentacdo 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 documentacao complementar. Esta documentagao

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

v Documentagdo 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 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.

®©» B

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

E 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

Giinnls Raseiriio A medld'a que pree~nche o formulario, é necessario guardar a informacao ja
preenchida para nao a perder.
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Uma vez finalizado o processo de preenchimento de toda a informacgao
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.

+ 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.

B B 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.

£

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.

@ Alterar as informacdes 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.

& Resumo da candidatura
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