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1. INTRODUCAO

A apresentacao de candidaturas ao Programa Promove da Fundagéao "la Caixa” é
realizada através da plataforma: http://concursos.fundacaolacaixa.pt/

Este manual de utilizagdo tem como finalidade facilitar a compreensao da plataforma,
mostrar as suas possibilidades e acompanhar o processo de apresentagdo da
candidatura.

Para qualquer questao adicional, devera enviar um e-mail para:

promove@contact.fundacaolacaixa.org

O que devera saber antes de comecar

e Devera registar-se na plataforma de apresentagdo das candidaturas como
utilizador gestor.
¢ Os principais passos para a apresentacao de candidaturas sdo os seguintes:
— Selecionar o concurso
— Completar o formulario de acreditagao

— Submeter a acreditagao

Ao clicar em “Solicitar acreditagdo”, estara a terminar o processo de acreditagao e sera
feito um processo automatico de elegibilidade. Caso nédo cumpra algum dos requisitos
do concurso indicados no Regulamento, ndo sera permitido candidatar-se e sera
indicado o motivo.

2. REGISTO DO ESTUDANTE DO ENSINO SUPERIOR

Para apresentar uma candidatura ao Programa Promove, é imprescindivel acreditar
um utilizador como Estudante do ensino superior.

Tenha em conta que, uma vez registados os dados do utilizador / Estudante do ensino
superior, devera esperar que os mesmos sejam validados e durante esse periodo ndo
podera iniciar o processo de registo da entidade ou preencher o formulario referente
ao concurso a que se quer candidatar. O processo pode durar até trés dias Uteis.
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Como fazer o registo do utilizador gestor

e Aceder a plataforma http://concursos.fundacaolacaixa.pt/

e Selecionar o idioma Portugués (€ importante que a primeira agcao que faga seja
selecionar “Portugués”), clicando no icone &) que se encontra na parte
superior direita da pagina

e Clicar no botao “Registo”

7K Bemilagic WCaey’ | & Portugués (Portuguese) =

Plataforma dos Concursos Fundagéo “la

nproseniagio de candidatuwras do Fundacio Ta Caixa™ no nosso

Login Contacte-nos em

SHe tver quaisguor phobilemin durnte i Ut
it e e el ;
Estueces & sua palavia-passe? quaisquEr pevgURtas sobre 05 NOSSOS Proce
Ealba mais sobre 05 NUSA0S Nowi no sistema’

Rugista

Opgoes de registo

Estou a registar-me coma:
Gestor/a de uma organizagdo

Investigador/a ou ONG

Estudante do ensino superior

fCt Pt Btdnt HBPI ‘ ;‘K Fundagao "laCaixa’ 4

ssss——— ¢ a Tecnologia



e Aceitar a politica de privacidade

Politicas de privacidade

Ennnirais sbaa s Termos & Gonillohes Lesls ScSved a0 o raglsi e ulizssa0 10 $80aE 02 CH0Recemia 18 Furtagse g Cain’

Aerclinar am Acadarranhinrao ris B comeraenda & aeltn [ PmcrssAMArtn 45 danos pessnak @ 25 {ondhes cetizanan da patalorma

Trat de dados p i

ol Eatalaisi Paraions e Rancaking, *1a Caie® (toduencs, Furdagao Baning T Delya), MF G-58R90008 00 eoc e Plazs W

2 07001 Paima (Bss Balsars)

Penpaz el [deeavants,

+ Todon vs cados que

‘sowando 8 neslizagio o <0 de =gz, iem corno o3 dados Jue oz disponibibize erguant co

ponatias e 605 ERONinAze de forma h o gei & Tantsr raighes prefaak
SN0, DQATRZACE0 OU BTIRIESA O 'EIVESENME, TU 03 BIMCrEss COm GUaT 18M UME ]RCIC SO oy Com @

e, sario tatadon o2 oeus Dados Measosts disponivel no rede soo
i 13 50 PN o

0w mpiscagi

e i Do Peqaane SOMEos B E1UMZRICS

Immnumn&mn

£15 Ml Pl i 4 T

e A seguir, aparecerdao os campos que devera preencher como Estudante do

ensino superior, sendo obrigatorios os precedidos por um asterisco (*).

Informagio do usudrio

l o & fawtr ok o 10065 56 CoMOTIcAche serdo endenagadan na Fngia selectionada; se dapenivel

Pais e residéncia fiscal
* Preferncia de idioma de comumicegin
+ Prafing
* Home
GHimo apalida
Outros apelidas
1D
Fen

o Para finalizar este formulario, podera aceitar receber informagao sobre
atividades da Fundacao "la Caixa” e, a seguir, clicar no botao “Enviar”.

Subscreva a nossa newsletter.

A Fundagdo Bancania "la Caina” :F.mda¢50 "fa Caixa") processara 0s seus dados pessoais a fim de the enviar comunicages - inciusive por via elecirdnica -
S0bre 35 aclividades da CH’QEI"IIZB"SO e-que podem ser adaptadas ao seu parfil, bemn comio para cumprir as suas obrigacdes legais. O documento

[J Gostaria de recaber informactes sobre as actividades da Fundagdo "la

Caixa
e Recebera um e-mail a informa-lo da alteragcao da palavra-passe.
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Registar

Muito obrigadio por se registar am Candidaturas Fundacio "ia Caixa"
Receberd um e-mall a confirmar a sua inscricdo. Utilize a hgago de activagio no e-mall para aceder ao sistema, onde pode introduzir a sua palavra-passe.

Bam-vindo a Candidaturas Fundacdo 'la Calxa’

e Ap0s finalizar o registo, recebera um e-mail a informar que o seu registo como
“Estudante do ensino superior” foi concluido. Verifique o seu e-mail e clique no
link de ativagao para definir a sua palavra-passe.

¢ Entre na plataforma inserido o seu e-mail e palavra-passe

Login Plataforma dos Concursos Fundagéo “la
& Coireio eleetonico Caixa
| Bem-vindo 3 plataforma da Fundacio "la Calxa” para a apresent; avaliagio
de candidaturas. Pede encontrar todas as inforn

apresentacio de candidaturas da Fundagdo “la Cai

| &, Palavia-passe

Login Contacte-nos em

Se tiver quaisquer problemas durante a
quaisquer perguntas sobre s nossos

Esqueceu a sua palavra-passe?
Saiba mais sobre os nossos Novii no sistema?

Ayiso legal e condiches Registo

Politica de Cookies

3. APRESENTACAO DA CANDIDATURA

Recomendamos que leia atentamente o Regulamento, as Perguntas Frequentes e o
presente Manual de Utilizagdo da Plataforma antes de iniciar o preenchimento do
formulario.

Caso ja esteja acreditado(a) e nao cumpra os requisitos de elegibilidade que constam
do Regulamento, ndo podera realizar a apresentagao da ideia.

Como efetuar a apresentacio da ideia

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

— Estado das candidaturas registadas:
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"EIBA | K et el

Bem-vind@ Vasco

[E A minha entidade

] | 24 perfl do entidade

2 Painel
. Prémios/Co &
Candidaturas - _ \'mwﬂ: ;.wﬁd::r:so g Perfil do utilizador
m:oes sberias

Acobes que deve realizar em relagdo as candidaturas ativas:

Piging Inicial S a8 A @

EIBPL 2 Fumdecss Wl

AgGes
1 Aceitagdo do projecto

0

Areitacdo do projecto
Candidaturss nss quals vock
Preciaa AGARAr S48 DATtcipagEn

EN Revisdes legais

1

Revisdes legais
Tt &% renistes Lous

£ Monitorizagéo do projecto

Concursos abertos a que pode apresentar candidatura:

[Z] A minha entidade

I? Perfif do enlidade

» Painel
i E Prémios/Concursos (8] .
E Candadaturas Aches mmm candidaiuras = Perfil do utilizador

abertas

para a Ciéncia
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e Para iniciar uma candidatura, devera identificar o concurso a que se deseja
candidatar na lista “Prémios/Concursos com candidaturas abertas”, onde podera
ver o nome do concurso e as datas de abertura e encerramento para apresentar as
candidaturas. Devera clicar no botao:

Aberio

¢ No separador seguinte, serdo apresentados os detalhes do concurso e os
documentos relacionados (Regulamento, Perguntas Frequentes e Manual de
Utilizagdo da Plataforma). Para comegar a sua candidatura, devera clicar em
“Apresentar 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¢ao, alguns dos
restantes campos do formulario:

PI23-00013

DETALHES DA CANDIDATURA

~ Dados Gerais

Concirse

Giigo da candidaiurr 012
Titude da fheta:
[0 varactenss matantes

Gastor do projete:  Maria Forte

~ Idemificacdo do gestor da candidatura

* Ginero
Feminire

“Cawsn

150 caractiges

rieE

* Grae e ansing qus froquanta

* hino qua freguants
» |dentificac@io do estabelecimente de ensine ou de formagiio do gestor da candidatura

* Name

 Morada

e Os botbes “Guardar rascunho” e “Continuar”, na parte inferior do separador,
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 obrigatérios estdo preenchidos
corretamente.

e Se, ao clicar no botao “Continuar”, os campos obrigatdérios ndo 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
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f

campos por preencher, ser-lhe-40 apresentadas tantas mensagens quanto os
campos por preencher.

IDM23-00004

o 0 envio falhou devido ao seguinte:

*  Titile doprojeta nda pode estar vazia

DETALHES DA CANDIDATURA

v Dados Gerais

Concursos:  Mabilizadores Test Pepe

Codigo da candidalura:  IDM23-00004

*Titulo do projeto:

© Titustes el prsjeto s potle estar vazis

100 caracteres restantes
* Nome da Entidade:  Otg from PT
* Tipo da entidade
{1y entidades do Sistemaz Cientifico & Tecnologico
* E classificade pela FCT como Excelente ou Muits Bom?
Se necessdrio; pode pesquisar & classificagdo da sus entidede nesta lista, selecione G114
Sim w

* Esta a apresenlar esta candidalura iuntamente com uma entidade parceira?

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:

Alerta

Por favor, considere g
bioqueados para

se prossequin determinados campos dentro do separsdor atusl serdio
ostaria de prossequir?

SiM MAD

Ao clicar em “SIM”, serao abertos os restantes separadores do formulario e podera
comegar a preenché-los.

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:

— Detalhes da candidatura
— ldeia
— Impacto
— Equipa
— Documentacéo candidatura
o Tem ainda o separador “Documentos de apoio” onde pode consultar o

Regulamento, o Manual de utilizagc&o, as Perguntas Frequentes e o
Manual para enviar convites.
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Recomenda-se seguir a ordem dos campos ao longo do formulario, completando todos
as seccgdes de um separador antes de iniciar o seguinte. No entanto, podera ir
alternando entre separadores e seccgdes através do menu no canto superior direito.

Para evitar a perda da informacgao 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.

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

4. 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.

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

e Depois de o formulario estar preenchido, é imprescindivel clicar em “Submeter
a candidatura” para que esta fique registada no sistema. Devera fazé-lo antes
das 23h59 (hora de Portugal Continental) do ultimo dia do prazo de
apresentacao das candidaturas.

¢ Depois de submetida a candidatura, recebera um e-mail de confirmagao e com
o resumo da ideia em PDF.

Comunicacao da deliberacéo do Juri

Uma vez submetida a candidatura, € iniciado o processo de avaliagao da ideia, que
termina com a deliberagao do Juri, nos termos do Regulamento do concurso, que sera
comunicada a entidade por e-mail e através da plataforma.

Na fase de verificagdo da elegibilidade e, posteriormente, no decurso do processo de
deliberagao pelo Juri, podera ser-lhe solicitada documentagédo complementar (por e-
mail e através da plataforma). Esta documentagéo devera ser carregada na
plataforma. Se for o seu caso, ser-lhe-a enviado um pequeno manual para o ajudar
nesse processo.

msssss——n ¢ a Tecnologia
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Revisao Legal

Apés a deliberacao do Juri sera iniciado o processo de Revisao Legal, que constitui
uma condicdo precedente a celebracido do acordo de atribuicdo de prémios a celebrar
nos termos do Regulamento. A documentacéo solicitada nesta fase devera ser
também carregada na plataforma.

As equipas de estudantes que ndo completem a Revisao Legal no prazo fixado para o
efeito na comunicacao que lhes sera oportunamente enviada ndo cumprem as
condicbes necessaria a celebragao do referido acordo, pelo que a sua ideia nao
podera ser premiada no ambito do programa Promove.

5. 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 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 espacos), o que permite ir
sabendo o numero de caracteres que ainda é possivel utilizar para descrever a
informagao que esta a ser solicitada:

2000 caracteres restantes

Botbes 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 condigdes legais
a aplicados ao registo e utilizacao da plataforma de
candidaturas

‘ Notificagcdes: onde recebera os avisos do sistema

msssss——= ¢ a Tecnologia
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A minha conta: permite ver o perfil pessoal, o perfil
da entidade, alterar a palavra-passe e terminar
sessao

Permite ocultar as instrugdes que aparecem no

> menu lateral, do lado direito do ecra
7T Vista da lista: poder ver a lista de documentos em
E = formato de grelha ou lista

Fungao “Saltar para”: este menu permite ir para as

diferentes sec¢des do separador em que se

talhes da pommdatura encontra. Caso deseje oculta-lo, devera clicar no
icone da lista

A medida que preenche o formulario, é necessario

perder

Uma vez finalizado o processo de preenchimento de
toda a informagéao obrigatéria, sabera que campos
ficaram em branco e que sao obrigatorios, e

também aqueles que apresentam algum erro de
preenchimento. Aparecerdo como uma lista no topo
do separador

Guardar Rascunho guardar a informagao ja preenchida para néo a

+/ Submeter candidatura Enviar a candidatura para avaliagdo

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 botéo de upload ou arrastando o
documento da pasta do seu computador para a
plataforma.

(=]2]s]o) 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

SEGUINTE> < RETROCEDER 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 informacoes solicitadas. Depois de

concluido, na linha inferior da janela, devera clicar
no botao “Guardar rascunho” para guardar as
informagdes.
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Ao sair da janela, as informagdes 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 informacgoes, estas serao perdidas

Permite descarregar e imprimir o formulario da
candidatura.

Depois de submeter a candidatura, a aplicagéo
envia automaticamente um e-mail para o gestor da
entidade com o resumo da candidatura em ficheiro
PDF

& Resumo da candidatura

Permite modificar as sele¢cdes que foram marcadas
[CYNEE TR ELEELERELUGETCE  no primeiro separador do formulério e que definem
alguns dos restantes campos do formulario

Abrir tabela Para preencher a tabela

Devera completar toda a informacgao que é
solicitada nos campos e documentos de cada
secgao obrigatoria

* ‘
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