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1. INTRODUGAO

A apresentacdo de candidaturas ao Fundacdo "la Caixa” & realizada através da
plataforma: http://concursos.fundacaolacaixa.pt/.

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

Para qualquer questdo adicional, devera enviar um e-mail para:
promove@contact.fundacaolacaixa.org

O que devera saber antes de comecar

o Devera registar-se na plataforma de apresentacdao das candidaturas como
utilizador gestor, que sera a pessoa responsavel pela gestdo da candidatura na
Plataforma, sendo validos os registos ja efetuados em 2022.

Nota: S6 depois de registado o utilizador € que se pode iniciar a candidatura. Este
processo carece de validagao, ficando concluido em 3 dias Uteis. O processo esta
sempre disponivel, pelo que se recomenda fazer este registo antecipadamente.

e Devera acreditar a sua entidade ou delegacao/centro de investigacao. Para
solicitar a acreditagdo, € necessario inserir os dados da entidade, nome, NIPC e
e-mail.

e Os principais passos para a apresentacao de candidaturas sdo os seguintes:

= Se o gestor e/ou a entidade tiverem a acreditagao valida:

— Selecionar o concurso
— Completar o formulario de acreditagao
— Submeter a acreditagao

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

— Registar o gestor e a entidade
— Selecionar o concurso
— Preencher o formulario de acreditagao

Ao clicar em “Solicitar acreditagao”, estara a terminar o processo de acreditagcio e sera
feito um processo automatico de elegibilidade. Caso nao cumpra algum dos requisitos
do concurso indicados no Regulamento, ndo sera permitido candidatar-se e sera
indicado o motivo.
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Enquanto aguarda pela acreditagdo da sua entidade ou delegagao/centro de
investigacdo podera comegar a preencher a candidatura.

Como fazer o registo do utilizador gestor

Para apresentar uma candidatura ao Programa Promove, é imprescindivel acreditar um
utilizador como gestor da entidade.

Tenha em conta que, uma vez registados os dados do utilizador gestor, devera esperar
que 0s 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.

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

e Selecionar o idioma, clicando no icone @ gue se encontra na parte superior
direita da pagina

¢ Clicar no botao “Registo”

4 Fundagho Ta Caixa’ | 0 Portugués (Portuguese) = ‘

Login Plataforma dos Concursos Fundagao "la
Caixa"

B Correio electrinico

| Bem-vindo & plataforma da Fundagdo "la Caixa” para a apresentagio e avaliagio

de candidaturas. Pode encontrar todas as informages sobre os convites @

7‘ apresentacao de candidaturas da Fundacao la Calxa® no nosso
&, Palavra-passe

Login Contacte-nos em

Se tiver quaisquer problernas durante o utilizagio da nossa platalorma ou se tiver
qualsquer perguntas sobre os NosE0s proctssos de apoio, por favor conlactenos em

Esqueceu a sua palavra-passe?
Salba mais sobre 05 nossos Novi@ no sistema?

Avisa legal e condigies Registo

Politica de Cookies

't i Fundacio "laCaixa’ 4
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Opgdes de registo

Gestor/a de uma organizagao

Investigador/a ou ONG
Estudante do ensino superior

Docente

Para apresentar uma candidatura as linhas de projetos do Promove — projeto I1&D
Mobilizadores ou Projeto-Piloto - devera obrigatoriamente selecionar a opgao
assinalada acima.

Questiondrio do Gestor da Organizagao

* Indique o ambito dos projetos que a sua organizagao ira apresentar

(O Projetos relacionados com a inclus#o social, combate & pobreza infantil, atendimento a deficiéncia, dependéncia e envelhecimento,
interculturalidade, arte para melhoria social ou formacéo e desenvolvimento de regides do interior de Portugal.

(O Projetos de investigac&o e inovagio em Ciéncias da Vida ou em Ciéncias Sociais.

Enviar

Para apresentar uma candidatura as linhas de projetos do Promove — projeto 1&D
Mobilizadores ou Projeto-Piloto - devera obrigatoriamente selecionar a opgao
assinalada acima.

e Aceitar a politica de privacidade

Politicas de privacidade

Encontrara abaixo os Termos e CondigSes Legals aplicaveis 2o seu registo e utlizagao o sistema de Convocatoria da Fundago 'la Caixa"

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

Tratamento de dados pessoais

Responsavel pelo tratamento:
Fundagéo Bancéria Caixa d'Estalvis | Pensions de Barcelona, "la Caixa’ (doravante, Fundagéo Bancéria ‘la Caixa®), NIF G-58899998 com sede em Plaza W
3,07001 Palma (llles Balears).

+ Todos os dados que nos disponibilizar aquando a realizac&o do seu pedido de registo, bem como os dados que nos disponibilize enquanto co-
participante neste projeto ou iniciativa.

« Todos os dados de contacto ou que nos bilize de forma a podermos estabelecer, gerir e manter relagdes profissic

contratuais consigo ou com a entidade, organizagdo ou empresa que representa, ou da empresa com quem tem uma relagao contratual ou com q
colabora,

0s dados adicionais que fornecer durante o tratamento e a gestéo do seu pedido, servigo, consulta ou compra, assim como os dados relacionados
08 restantes tratamentos descritos no presente documento desde que nos tenha dado o seu consentimento, ou para cujo tratamento estejamos d¢
modo legitimados conforme a normativa vigente.

Dados Pessoais que nos facltar através de uma rede social ou outra aplicacéo para a gestéo dos tratamentos descritos no presente documento, ¢
que nos tenha dado o seu consentimento, ou para cujo tratamento estejamos de outro modo legitimados conforme a normativa vigente,
Especificamente, serdo tratados 0s seus Dados Pessoais disponiveis na rede social ou aplicacéo e os resultantes da interagdo consigo através dat
mesmas. Estes Dados Pessoais dependem da sua propria configuragéo de privacidade, uso da rede social ou aplicag@o e politica de privacidade d
rede social ou aplicagao.

Garante indicar s6 Dados Pessoais corretos e atualizados.

Tratamento para fins de gesto:
A Findacn Rancaria *la Caixa’ fratara ns Nadns Pessnais com a finalidacie wgu nedidn de reistn @ em aialniier casn estahelener nerir & mants
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e Podera introduzir o nome e o NIPC, e a plataforma apresentara as entidades ou
delegacgdes/centros de investigagao ja registados que cumprem esses critérios.
Se a sua entidade estiver na lista, clique no nome e ela aparecera na caixa.

e Se a entidade que representa nao estiver registada, devera clicar no link que
aparece no texto: “Se ndo consegue encontrar a sua entidade, clique aqui para a
registar”.

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 selecione.

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

* Entidade
Se ndo conseguir encontrar a sua entidade, por favor faca click aqui para a registrar.

¢ No mesmo ecré, serdo solicitados os dados para a registar. Os quatro campos séao
obrigatérios (*).

Informacao da entidade mae

o Instruces

U= campos marcados com ™ 580 de preenchimento obrigatdrio

Mo g antldade
* Pais
-
* Tipa de identifecacho fizcal

e Deveraindicar se esta a efetuar o registo na qualidade de gestor de um centro de
investigagao/delegacao territorial ou nao.

Informagao do Gestor da Entidade

* Esta a inscrever-se sob uma Delegagdo / Centro de Investigagdo?
Se a organizag&o que representa for uma organizago com uma tnica sede, sem delegag@es territoriais / centros de investigagéo, indique "N&o".
Se a organizagao que representa for a sede ou a estrutura principal da sua organizac&o, indique "Nao".

Indique "Sim" apenas se a entidade da qual sera o gestor for uma delegagao territorial / centro de investigagéo: escritorios ou estruturas organizadas,
dependentes de uma organizagdo-mae, gque tenham um funcionamento auténomo, tanto funcional como erganico.

QO Sim
O Nao

f C t ey TR E BPI 7)€ Fundagio "laCaixa’ 6
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e A seguir, aparecerdo os campos que devera preencher como gestor da entidade,
sendo obrigatérios os precedidos por um asterisco (*).

* Preferéncia de idioma de comunicagio
* Prefixo

*Nome

* Ultimo apelido

Qutros apelidos

*Tipo de d de identificagéo (Selecione Cartdo de Cidadio)

*1D
Formato Cartdo de Cidado: 123456789 // Formato NIF: 123456782 // Formato NIE: 12345672
Formato Cartéo de Cidadéo

Por favor indicar os sequintes 2 caracteres do Cartdo de Cidad3o no campo acima

¢ Conforme indicado na imagem no tipo de identificacdo devera selecionar
“Cartao de Cidadao” e indicar os primeiros 9 digitos.

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

Subscreva a nossa newsletter.

A Fundacdo Bancaria "la Caixa’ FFundar,ﬂcr la Caixa”) processard os seus dados pessoais a fim de the enviar comumracoec inciusive por via electrdnica -
sobre as actividades da organizagio e que podem ser adaptadas ao seu parfil, bem como para cumprir as suas obrigagdes legais. O documento
F irios pessoais indica como pode exercer os seus direitos de acesso, rectificacdo, supressao, limitacdo, portabilidads & oposicao.

] Gostaria de receber informagdes sobre as actividades da Fundagdo ‘la

Enviar

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

Registar

Muito obrigade por se registar em Candidaturas Fundacéo "la Caixa”.
Receberd um e-mail a confirmar a sua inscrigdo. Utilize a ligacdo de activagio no e-mail para aceder 50 sistema, onde pode introduzir a sua palavra-passe.

Bem-vindo a Candidaturas Fundacdo "la Caixa’

e Apods 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 os seus documentos de acreditagdo (separador disponivel na

::::a:éz.m.a EBPI 7)€ Fundagéo "laCaixa’ 7
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plataforma). Também recebera um e-mail a informa-lo da alteragdo da palavra-
passe.

Bem-vind@ Jose Costa Freda

Passo 1: Faga o upload do documento de acreditagao no seu perfil (inx) e preencha todas as informagdes obrigatorias.
Passo 2: O documento de acreditacéo e toda a informacao 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 Uteis.
Caso tenha alguma duvida, contacte com o apoio técnico.

e Se se estiver a registar como gestor de uma delegacgao ou centro de investigacao,
também devera indica-lo neste separador. Se a sua delegagdo ou centro de
investigacao nao estiver registada, devera regista-la ao clicar em “Novo registo de
delegacao/centro de investigagao” e preencher os campos com as informagdes
solicitadas. Para terminar, devera clicar em “Guardar”.

v Delegacao

* Seleccione a sua delegagéo / centro de investigagao
Se a sua defegacdo / centro de investigacao ndo estiver disponivel, por favor registe uma nova usando a ligacao abaixo.

Selecionar Um

Informac&o da Delegacao/Centro de Investigagdo

O o 300 Nome da sua entidad) 5 de 30 de (Distrito, Concalho, etc.).

*Entidade

Acabaramos

Nome da delegagdo

o Por favor

Indique onde a sua Delegagio / Centro

*Pais

Spain

NUTL

Distrito

* Gédigo postal

¢ Na seccdo “Documentacdo”, devera carregar o documento de acreditagdo e a sua
identificagao pessoal. Descarregue o documento clicando no link, preencha-o com
as informacdes 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.

f C t iy O n BPI :K Fundacio "laCaixa’ 8
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INFORMAGAQ PESSOAL INFCRMAGAQ ADICIONAL DOCUMENTOS

* Documento de acreditacao

D gue 0 modelo de documento de acredilagdo para preenchimento. A 30 apenas sera validada se este documento estiver devidamente preenchido e assinado.

No documento devem constar os dados da entidade, o nome da representante legal da entidade e da pessoa designada para gerir as candidaturas em representacao legal da entidade:

Antes de anexar o documento confirme que os dados da pessoa designada como gestor/a coincidem com os indicados na pestana Informagdo geral deste formulirio & com os da pessoa cujo documento de identidade ird anexar no campo sequinte

B

Revogagéo de Utilizadores

De o modelo de documento de revogagao para preenchimento. A revogagéo apenas serd validada se este documento estiver devidamente preenchido e assinado.

No documenta devem constar 0s dados da entidade; o nome do representante legal da entidade e da pessoa designada para gerir as candidaturas em representagZo legal da entidade.

Antes de anexar o documento confirme que os dados da pessoa designada como gestor/a coincidem com os indicados na pestana Informacdo geral deste formuldrio e com os da pessea cujo documento de identidade ird anexar no campo seguinte.

Declaragio de consentimento para a conservagdo do Cartdo do Cidaddo

Por favor anexe o formulrio de consentimento assinado em formato PDF.
Cartdo de Cidaddo (pessoa singular portuguesa) ou Passaporte (pessoa singular estrangeira)
Anexe uma copia frente e verso do cartio de cidaddo ou passaporte valido da pessoa designada como gestor das candidaturas.
No caso de apresentagio de um documento de identificacio que n4o Seja portuguids, este dever vir acompanhado 6o documento de Identidade do seu pais de nacionalidade com fotografia
Antes de anexar o documento, verifique se ele cOMmesponde & pessoa designada como gestor no documento de acreditacio anexado

Por favor, anexe o documento em formato PDF

e Depois de guardar, devera ir para a pagina inicial.

Pagina Inicial @ a ‘ Fiﬂ

e Aparecera a seguinte mensagem:

Bem-vind@ Pedro Costa

Passo 2: O documento de acreditacéo e toda a informacao obrigatdria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos.
Lembre-se de que nédo 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.

2. ACREDITAGAO DA ENTIDADE

IMPORTANTE: o processo de acreditagdo da entidade s6 pode ser iniciado depois de

aprovado o registo do utilizador gestor.

Relembramos que o processo de validagédo do registo do utilizador representante
pode demorar até 3 dias uteis, pelo que se recomenda fazer este registo
antecipadamente.

No momento de registar o gestor (acima descrito), no caso de a entidade n&o estar
registada, tera de introduzir os dados da entidade, nome, pais e NIPC. Através
destes dados, a entidade ficara associada ao gestor. No entanto, o processo de
acreditacao da entidade néo foi ainda concluido.

f C t EBPI 7)€ Fundagéo "laCaixa’

e a Tecnologia




Como fazer a acreditacdo da entidade

e O gestor da entidade devera aceder a: htip://concursos.fundacaolacaixa.pt/
introduzindo o e-mail e a palavra-passe com que se registou.

X Fundagio T Caira® I @ Portugués (Portuguese) « ‘

Login Plataforma dos Concursos Fundagéo “la
Caixa"

= Cnn'v electrinicn

‘ Bem-vindo 4 piataforma da Fundacao “la Calxa® para a apresentagio e avaliacio

de candidaturas. Pode encontrar todas as informagGes sobre os convites &

apresentagao de candidaturas da Fundag3o "la Calxa® no nosso
‘ &, Palavra-passe

Login Contacte-nos em

3 Se tiver qualsquer problemas durante a utilizagiio da nossa platalorma ou se tiver
Esqueceu s sua palavra passe quaisquer perguntas sobre 0% NOSSos processos de apoio, por favor contactenos em

Saiba mais sobre 05 NOSs0s Novi@ no sistema?
Aviso legal & condighe: Registo

Paolitic:

Em seguida, aparecera um separador em que sera relembrado de que a entidade ainda
nao esta acreditada. Sera apresentado um link para aceder ao perfil da entidade e
preencher os dados em falta. Também podera aceder ao perfil da entidade, clicando no
circulo localizado no canto superior direito do separador inicial do gestor.

pagnatnicial (D @ ‘-

& AS MINHAS LIGAGOES

Bem-vind@ PEDRO MORA Perf pessoal
Estado da sua candidatura como Gestora da Entidade. Aterar Palavia-passe
Recordamos que outras tenha s pendentes des: daturas s&0 apresentadas abaixo. Para mais informacio, pode entrar em contacta com B AGOES
jentes.
Natificacdes
Terminar Sessdo
0 0 0 0 T
Em progresso Em avaliagdo Pré-Selecionado Selecionado
Candidaturas em rascunho Candidaturas em avaliagio Pré-sei G
N&o selecionado Revisdes legais Justificagtes
Candidaturas ndo selecionadas Todas as revisbes legais Todas as justificagbes

e Ao clicar no link, tera acesso aos diferentes separadores que lhe permitirdo
preencher os dados de acreditacao da entidade: Informacgéao geral, Contactos da
Entidade, Informagéo adicional, Documentagéo e Orgdos de gestao.

::Trfzmm EBPI ‘ )€ Fundagio "laCaixa’ 10
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K Fundagio " Ca' Quick Access  Gestor de candidaturas  Gestor de programa  Gestor de Paine
| ir  wowr  Aoese  rermamentas~  Registos~

ipal Delegacao de Porto

anavaras Delegagao de Porto

INFORMAGAO GERAL  INFORMACAQ DE C: ORGADS DE GESTAQ RELATORIO ANUAL GESTOR DA ENTIDADE ADICIONAL

ACTO INFORMACAQ ADICIONAL

| o Indique aqui 0 nome oficial da sua entidade, conforme indicado no Certificado de Registro. Se vocé néo tiver um Certificado de Registro, o nome sera o nome oficial da empresa-mae seguido da provincia ou cidade

Entidade
Delegagao de Porto "D

Acrénimo

Estado

Rascunho D)

Tipo de identificagdo fiscal

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

— Copia do Cartao com o Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva
— Comprovativo de constituicao

— Estatutos atualizados — escritura publica ou comprovativo do registo da
alteracéo dos Estatutos junto da entidade competente

— Cadigo de acesso a certidao permanente de inscrigao no ficheiro central
de pessoas coletivas ou Codigo de acesso a certiddo permanente do
registo comercial, ou Certiddo do registo competente

e No caso das delegacgdes ou centros de investigagdes, a n&o ser que a delegagao
ou centro de investigacdo conste expressamente nos Estatutos, devera anexar
0s seguintes documentos:

— Inscrigao junto da autoridade competente
Ou, em alternativa:

— Documento que comprove o reconhecimento da delegacao/centro de
investigacdo pela entidade-mae, assinado pelo representante legal da
sede da entidade

— Organograma ou declaragéo de funcionamento autbnomo em relagao a
entidade-méae, em que se explicite a sua estrutura e 6rgaos de gestéao
préprios, assinado por representante legal da delegacao

— Orgamento, assinado por um representante com poderes para o ato

« No separador “Orgdos de gestdo”, clique no botdo “Abrir tabela” e utilize o botéo
+ 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 6rgdo de gestéo, clique no botao
“Guardar” e, depois, em “Fechar”.

f':t HBPI ‘ )€ Fundacio "laCaixd’ 11
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Uma vez completada a informagdo dos quatro separadores, para iniciar o
processo de validagao da acreditagdo, clique no botao “Solicitar acreditagao”.

O utilizador gestor acreditado recebera um e-mail a informar da validagao da
acreditacao da entidade ou a solicitar a correcao de informagdes ou documentos
anexados.

Caso os Orgdos de Gestdo se alterem ao longo da candidatura é importante
atualiza-los e voltar em carregar no botao “submeter”.

IMPORTANTE: pode iniciar e submeter a candidatura sem a validacao da acreditagao,
mas o processo de avaliagdo nao podera ser iniciado sem a validagdo da
acreditagao. Recebera um e-mail a confirmar a acreditagao correta da entidade ou a
solicitar corregées. No segundo caso, devera proceder a corregao imediata e solicitar,
de novo, a acreditagéo. O processo completo de acreditagcao devera ser feito e validado
0 mais rapido possivel.

Atualizacado da documentacgao da entidade

Se a sua entidade ou delegacao/centro de investigacao ja estiver acreditada e
toda a documentacao disponivel na aplicacéo estiver atualizada, apenas sera
necessario assinalar a caixa “Confirmo que a documentacao de acreditagao da
entidade esta atualizada” no separador “Informacao geral sobre a candidatura”
do formulario.

v Dados Gerais

Prémio: Prémio BPI Fundac3o “la Caixa” Capacitar
Codigo da candidatura: CT22-00061

* Titulo do projeto: | Redes de Autonomia

82 caracteres restantes

* Nome da Entidade: Grupo de Intervengéo e Reabilitagdo Activa, IPSS

I Confirmo gue a documentagio de acreditacao da entidade esta atualizada

f':t iy O EBPI ‘ :K Fundacdo "laCaixa’ 12
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e Se a sua entidade ja estiver acreditada, mas tiver sido alterado algum aspeto
relevante, devera atualizar ou adicionar a documentacéo correspondente. Para
isso, devera aceder ao perfil da sua entidade.

3 Inicial @ a «‘- @

& AS MINHAS LIGAGOES

Perfil pessoal

Perfil da Organizagao

Alterar Palavra-passe
P AGOES

Motificacies

Terminar Sessao

¢ Uma vez no perfil, devera clicar no botao “Editar”.

K, Furdagin el
BONA SERA
I‘FHMN:&D GERAL INFORMAGAD DE CONTACTD NFORMADAD ADICHOMAL DOCUMENTACAD ORG

Home da entidade:  BONA SERA
Eslado: Acrisiitiscla
T

Tipe de ident/fieacia

fiseal HIFC

e Devera clicar em “Reiniciar acreditacao

* Codigo postal: | 1150-216 Localidade:  Lisboa

Alteragdes realizadas

<3 Reiniciar a acreditagdo

e c a Tecnologia
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Uma vez que esta acdo fara com que a acreditagdo da entidade passe de
"Acreditada" para "Pendente de acreditacao", ser-lhe-a apresentada a seguinte
mensagem:

Alerta

Tam 2 certeza de que guer reiniciar o processa de AcreditagSo? Isto pode sfectar as candidasturas em
curso o2 Sus organized s

S dessar achmlizar o degio directivo di fus omanigacis, par favor nabe quie sin accio MED &
NBCRESATA

SiM | Mio

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

Devera indicar no campo “Alteracdes realizadas” os documentos que adicionou e,
posteriormente, clicar em Solicitar acreditagao.

Alteracdes realizadas

Solicitar acreditagao

Uma vez que esta acdo fara com que a acreditagdo da entidade passe de
"Credenciada" para "Pendente de acreditagdo", ser-lhe-a apresentada a seguinte
mensagem:

Alerta

Iremos proceder ao envic da docurmnentagdo da sua entidade para revisdo. Tem a certeza de que
pretende continuar?

SiM | NAO
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3. APRESENTAGAO DA CANDIDATURA

Recomendamos que leia atentamente o Regulamento, as Perguntas Frequentes e o
presente Manual de Utilizacdo da Plataforma 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 realizar a apresentagéo do projeto.

Como efetuar a apresentagao do projeto

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

e Pagina inicial:

VEEF | et Weriaed

Bem-vind@ Vasco

[l A minha entidade

i ﬁrwu ey il et

# Painel

E{ anckdaturas @.ﬁ:..ﬁ g'ﬂl-m:m. utlhizador

e Acbes que deve realizar em relagao as candidaturas ativas:
[Fgper—— roeicd © @ & O
Agoes
[ Aceitag@o do projecto

0

Aceitacio do projecto
Candidaluras ras guals voce
precisa aceRar sua saTKipagio

EX] Revisdes legais

1

Revisdes legais
Todss &% revisbes legais

¥ Monitorizagao do projecto
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sssssm——s ¢ a Tecnologia



e Concursos abertos a que pode apresentar candidatura:

] A minha entidade

mﬂr‘.l s etiade

B Palnel

atevin

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

e 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”.
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Separador: DETALHES DA 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:

IDM23-00004

DETALHES DA CANDIDATURA

v Dados Gerais

Codigo da candidatura:  IDMZ23-00004

* Titulo do projeto: | Mobilizadores Test Pepe

77 caracteres restantes
* Nome da Entidade: Org from PT
*Tipo da entidade
(iii) entidades do Sistema Cientifico e Tecnolégico  »
* E classificado pela FCT como Excelente ou Muito Bom?
Se necessario, pode pesquisar a classificagdo da sua entidade nesta lista, selecione aqui
Sim v

* Estd a apresentar esta candidatura juntamente com uma entidade parceira?

e Os botdes “Guardar rascunho” e “Continuar”, na parte inferior do separador,
estarao disponiveis durante o processo de candidatura. Guarde o rascunho para
que os dados fiqguem registados e atualizem a informacéo introduzida, e utilize o
botdo “Continuar” para confirmar que os campos obrigatorios estdo preenchidos
corretamente. Aparecera assim:

£ LaraLEmEs s
* Nome da Entidade: CRUZ CRUZADA

*Tipo da entidade

(i) entidades empresariais

*Esta aap esta i jt com uma entidade parceira?

Se se candidatar conjuntamente com uma entidade parceira, terd de utilizar 0 modulo de convite.
Nao
Confirmo que a documentag3o de acreditacde da minha organizacdo esta em dia
Li, compreenda e aceito as regras e o Regulamento

Assinale se a entidade cumpre os seguintes requisitos

Esta regularmente constituida e registada
Cumpre a legislagdo de proteg&o de dados pessoais aplicavel

Tem a situagdo tributéria e contributiva regularizada perante a administracéo fiscal e a seguranga social
Informag3o complementar da candidatura

Acrescente qualquer informag4o que considere relevante e que ndo tenha sido considerada nas questdes anteriorss

® Alterar as informagdes da candidatura B Guardar rascunho | [ Validar

e Se, ao clicar no botao “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 que falta preencher. Se
houver varios campos por preencher, ser-lhe-do apresentadas tantas mensagens
quanto os campos por preencher.
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IDM23-00004

0 0 envio falhou devido ao seguinte:

* Titulo do projeto ndo pode estar vazio.

DETALHES DA CANDIDATURA

~ Dados Gerais

Concursos: Mobilizadores Test Pepe

Cadigo da candidatura:  [DM23-00004

* Titulo do projeto:

© Titulo do projeto ndo pode estar vazio

100 caracteres restantes
*Nome da Entidade:  Org from PT
*Tipo da entidade
(iii} entidades do Sistema Cientifico e Tecnolégico  +
* E classificado pela FCT como Excelente ou Muito Bom?
Se necessdrio, pode pesquisar a classificagdo da sua entidade nesta lista, selecione aqui
Sim v

* Esta a apresentar esta candidatura iuntamente com uma entidade parceira?

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, ira aparecer a seguinte mensagem:

Alerta

Por favor, considere que, se prosseguir, determinados campos dentro do separador atual serdo
bloqueados para edigdo. Gostaria de prosseguir?

SIM NAD

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

O formulario esta dividido nos seguintes separadores:

— Detalhes da canditatura
— Resumo do projeto

— Impacto

— Informacéo equipa

— Financiamento

— Documentacéo candidatura

= Tem ainda o separador “Documentos de apoio” onde pode consultar
o Regulamento, o Manual de utilizagdo, as Perguntas Frequentes e o0
Manual para enviar convites

Recomenda-se seguir a ordem dos campos ao longo do formulario, completando
todos as secgbes de um separador antes de iniciar o seguinte. No entanto, podera ir
alternando entre separadores e secgdes através do menu no canto superior direito.

ssssssm—m ¢ a Tecnologia
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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.

4. SUBMISSAO DA CANDIDATURA

Depois de preenchidos os dados solicitados em cada um dos separadores:
¢ Clique no botao “Guardar rascunho” para nao perder a informagao.

e Clique no botdo “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, & imprescindivel clicar em “Submeter a
candidatura’ para que esta fique registada no sistema. Devera fazé-lo antes das
23h59 (hora continental) do dultimo dia do prazo de apresentagédo das
candidaturas.

e Depois de submetida a candidatura, o utilizador gestor da entidade recebera um
e-mail de confirmagao e com o resumo do projeto em PDF.

Comunicacao da deliberacéo do Juri

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

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

Revisao Legal

Apos a deliberacéo do Juri serd iniciado o processo de Revisao Legal, que constitui
uma condicdo precedente a celebragao do protocolo de colaboragao a celebrar nos
termos do Regulamento. A documentacao solicitada nesta fase devera ser também
carregada na plataforma.

As entidades que ndao completem a Revisdo Legal no prazo fixado para o efeito na
comunicacao que lhes sera oportunamente enviada ndo cumprem as condicoes
necessaria a celebragao do referido protocolo, pelo que o seu projeto ndo podera ser
apoiado no ambito do programa Promove.
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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 espagos), o que permite ir
sabendo o numero de caracteres que ainda é possivel utilizar para descrever a
informacao 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

»

Notificagbes: 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

Permite ocultar as instru¢gdes que aparecem no
menu lateral, do lado direito do ecra

>
7 Vista da lista: poder ver a lista de documentos em
E = formato de grelha ou lista

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

diferentes secgdes do separador em que se

Detalies da conmdatura 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 informacao obrigatdria, sabera que campos
Validar ficaram em branco e que sao obrigatorios, e

também aqueles que apresentam algum erro de

Guardar Rascunho guardar a informacao ja preenchida para néo a

ssssssm—m ¢ a Tecnologia
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preenchimento. Aparecerdo como uma lista no topo
do separador

+/ 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.

(=m]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 informacdes solicitadas. Depois de
concluido, na linha inferior da janela, devera clicar
no botao “Guardar rascunho” para guardar as
informagdes.

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 informacoes, estas serao perdidas

Permite descarregar e imprimir o formulario da
candidatura.

Depois de submeter a candidatura, a aplicacao
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
[CHUEEERICNEEEERELELGETEE  no primeiro separador do formulério e que definem
alguns dos restantes campos do formulario

Abrir tabela Para preencher a tabela
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Devera completar toda a informacgao que é
* solicitada nos campos e documentos de cada
seccao obrigatéria
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