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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 apresentagdo de candidaturas, que encontrara nos sites do

BPI e da Fundacao “la Caixa” e no separador “Documentos de apoio” da plataforma de apresentacdo das candidaturas.
O que devera saber antes de comecar
Registo de utilizador
Para iniciar a apresentagcio 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 2023.

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

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

Acreditacio da entidade

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

a) As entidades com candidaturas até 2024 ja se encontram acreditadas, sendo necessario apenas validar e

atualizar a informacao disponivel na Plataforma de Prémios.
Casotenhatidoumprojetopremiadoem2024,tambémterade preencherapestana“Relatoriode Progresso”.

b) As entidades que se candidatam pela primeira vez em 2025, terdo de submeter um processo de acreditacao

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

Ao clicar em “Solicitar acreditacao”, 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

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”

Aceitar a politica de privacidade
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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;

2. 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”.

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

precedidos por um asterisco (*)

W
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. Devera indicar se esta a efetuar o registo na qualidade de gestor de uma delegacéo territorial ou ndo
. A seguir, aparecerdo os campos que devera preencher como gestor da entidade, sendo obrigatdrios os

precedidos por um asterisco (¥). Reforcamos a importancia de facultar um contacto teleféonico, para além do

numero geral da entidade, caso seja necessario entrar em contacto.

. Para finalizar este formulario, podera aceitar receber informagdo sobre atividades da Fundacdo ”la Caixa” e,

a seguir, clicar no botdo “Enviar”
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. Recebera um e-mail a informa-lo da alteracdo da palavra-passe
. Ap0s finalizar o registo, recebera 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 alteracido da palavra-passe

MANUAL DE UTILIZACAO 2025 )




PREMIOS
BPI | Fundagao "la Caixa”
2025

. 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

informacdes solicitadas. Para terminar, devera clicar em “Guardar”
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. Na seccdo “Documentos”, na pestana “Perfil Pessoal” 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).
. 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. Também pode fazer o upload de uma imagem, que ficara visivel no seu perfil.

Depois de guardar, ird aparecer a seguinte mensagem:

. De seguida, devera ir ao menu principal:

. Aparecera a seguinte mensagem:
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3. ACREDITACAO DA ENTIDADE

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

No momento do registo do gestor, foram solicitados dados da entidade no entanto, o processo de acreditacdo 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.

. 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.

10
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. Ao clicar no “Perfil da Organizagdo”, tera acesso aos diferentes separadores que lhe permitirdo preencher
os dados de acreditacdo da entidade: Informacdo geral, Informacdo de contactos, Informacdo adicional,

Documentacio, Orgios de gestio e Gestor da entidade adicional.

Embora nao sejam campos obrigatorios, recomendamos o preenchimento dos dados obrigatorios na pestana Informagdes

de Contato, caso tenhamos que contata-lo em alguma das fases de avaliacao do projeto.

. Complete a informacgao 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.

. No caso das delegacdes, a nao ser que a delegacao conste expressamente nos Estatutos, devera anexar os seguintes
documentos:
- Documento que comprove o reconhecimento da delegacido pela entidade-mée, bem como a duracdo minima de
um ano de funcionamento como delegacao, assinado pelo representante legal da sede da entidade;
- Organograma ou declaracdo de funcionamento autéonomo em relacdo a entidade-mae, em que se explicite a sua
estrutura e 6rgaos de gestao proprios, assinado por representante legal da delegacio;

- Orcamento da delegacdo, assinado por um gestor da delegacgao.
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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”.

. Uma vez completada a informac¢do dos quatro separadores, para iniciar o processo de validacdo da acreditagao,

clique no botao “Solicitar acreditagao”.

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

solicitar a correcao de informacdes ou documentos anexados.

IMPORTANTE: pode iniciar e submeter a candidatura sem a validacao da acreditacdo, mas o processo de avaliacdo ndo podera ser
iniciado sem a validacao da acreditacido. Recebera um e-mail a confirmar a acreditacao correta da entidade ou a solicitar corregdes.
No segundo caso, devera proceder a correcao imediata e solicitar novamente a acreditacdo. O processo completo de acreditacao

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

. Se a sua entidade ja estiver acreditada e toda a documentagdo disponivel na aplicacdo estiver atualizada,
apenas sera necessario assinalar a caixa “Confirmo que a documentagao de acreditacdo da entidade esta

atualizada” no separador “Detalhes da candidatura” do formulario.

. 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.

MANUAL DE UTILIZACAO 2025 ) v




PREMIOS
BPI | Fundagao "la Caixa”
2025

. Uma vez no perfil, devera clicar no botdo “Editar”

. Ser-lhe-4 apresentado de novo o ecra onde devera adicionar a documentac¢io que pretende atualizar.

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

“Reiniciar acreditagdo”

. 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:
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ATUALIZACAO DA PESTANA DOS ORGAOS DE GESTAO DA ENTIDADE

. Caso queira apenas atualizar a pestana Orgdos de Administragcdo da sua entidade, devera entrar no perfil da
entidade:

. De seguida ir a seccio Orgios de Gestio e carregar em Editar tabela:

. Para adicionar novas pessoas devera carregar no botao +. Também podera alterar os dados ja existentes, a tabela

esta em modo de edic¢ao.

. Uma vez atualizados os dados, carregue no botao Guardar.

. Caso pretenda apenas atualizar os 6rgaos de gestdo, uma vez concluidos os passos anteriores, ndo é necessario

realizar qualquer outra acdo ou clicar na opcdo uma vez que este botdo esta reservado para alteracdes na

documentacao da entidade.
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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 esteja acreditada e nao cumpra os requisitos de elegibilidade que constam do Regulamento, nao podera iniciar

a apresentacao do projeto.
Como efetuar a apresentacao do projeto

Depois de iniciar sessdo com o e-mail e palavra-passe com que se registou, podera entrar na pagina inicial:

. Para ver o estado das candidaturas registadas devera entrar em candidaturas e ver os diferentes estados das

candidaturas/projetos selecionados:
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. Ao carregar na pestana “Acdes” na Pagina Inicial podera ver as a¢des a realizar nas candidaturas ativas
. Para ver os concursos abertos a que pode apresentar candidatura devera entrar na pestana “Prémios/Concursos
com candidaturas abertas”:
. Para iniciar uma candidatura, deverda identificar o Prémio que se deseja candidatar na pestana

“Prémios/Concursos com candidaturas abertas”, 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”.

Separador:DETALHES DA CANDIDATURA

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

com a sua sele¢do, alguns dos restantes campos do formulario:
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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 informagao
introduzida, e utilize o botdo “Continuar” para confirmar que os campos obrigatérios estdo preenchidos

corretamente. Aparecera assim:

. Se, ao clicar no botao “Continuar”, os campos obrigatdrios nao estiverem todos preenchidos, ser-lhe-a apresentada
uma mensagem com 0 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.

19
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. Entre os campos que devera preencher encontra-se a seccdo “Territorio de atuagio”, onde devera preencher trés
campos: um descritivo, outro de sele¢ao do alcance e um terceiro em que devera indicar o territério principal de

atuacao ou de referéncia.

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

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

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

clicar na caixa “Candidaturas” e depois “Em progresso” para continuar a preencher a sua candidatura.
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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, nao podera processar a candidatura
. . . . . " e
. Assim que todos os campos deste separador estiverem preenchidos, o botao “Continuar” permitira que os restantes
separadores do formulario sejam abertos. Depois de clicar, ird aparecer a seguinte mensagem:
. Ao clicar em “SIM”, serdo abertos os restantes separadores do formulario e podera comegar a preenché-los. Para

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

informagGes necessarias

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:

- Detalhes da candidatura;

- Entidade;

- Resumo do projeto;

- Justificagdo;

- Objetivos, metodologia e atividades;

- Impacto;

- Orcgamento e viabilidade.

- Relatorio de Progresso (visivel apenas para as entidades e delegagdes com projetos selecionados na edi¢do de
2024). Nesta pestana encontrara um botdo para aceder ao formulario especifico, devera preencher e submeter
para que depois possa submeter a candidatura. O relatério esta dividido nos seguintes separadores:

« Detalhes da candidatura

«  Detalhes do projeto

+  Objetivos e planeamento das atividades
- Impacto nos beneficiarios

+  Execucao do orcamento
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Recomenda-se seguir a ordem dos campos ao longo de todo o formulario de candidatura, completando todos as sec¢des de um
separador antes de iniciar o seguinte. No entanto, podera ir alternando entre separadores e seccOes 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” 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 informacao;

. 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 avaliacao do projeto e, no prazo estabelecido pelo

Regulamento, sera comunicado o resultado (por e-mail e através da plataforma);

. Antes da deliberagcdo, 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 avaliacao, podera ser-lhe solicitada documentacdo complementar. Esta documentacao devera

ser carregada no separador “Detalhes da candidatura”, no campo “Documenta¢ao complementar”.

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).

. 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.

N
N}
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6. TEXTOS E BOTOES
Edicao de textos

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

das letras e dos simbolos especiais nao 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

informacgao que esta a ser solicitada:

Botoes principais

O significado dos principais botdes e icones utilizados na plataforma:

Ir para a pagina inicial.

Selecionar o idioma.

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

NotificagOes: 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

b3 Permite ocultar as instru¢des que aparecem no menu lateral, do lado
direito do ecra.

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

Funcéo “Saltar para”: este menu permite ir para as diferentes seccoes
do separador em que se encontra. Caso deseje oculta-lo, devera clicar
no icone da lista.

A medida que preenche o formulario, é necessario guardar a informacao ja
preenchida para nao a perder.

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

=] Finalizar Para finalizar o Relatério de Progresso do projeto premiado anteriormente.
E uma etapa necessaria para poder submeter a candidatura.

2P Edilan Permite alterar os campos do Relatério de Progresso depois de concluido.
Se a solicitacao tiver sido processada, o relatério nao podera mais ser
modificado.
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Enviar a candidatura para avaliacdo. Depois de carregar no botao submeter
ndo podera fazer mais alterac¢des a candidatura.

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

Permite carregar os documentos solicitados, seja clicando no botao 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

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 informagdes solicitadas. Depois de concluido, na
linha inferior da janela, devera clicar no botdo “Guardar rascunho” para
guardar as informacgdes.

Ao sair da janela, as informacdes aparecem como uma lista abaixo do campo do
formulario.

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

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

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

Para preencher a tabela.

% Devera completar toda a informacgao que é solicitada nos campos e documentos
de cada seccdo obrigatoria.
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