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1. Enquadramento

Este guia apresenta os passos essenciais para preencher uma candidatura no

Balcdo dos Fundos.
Destina-se a

. Beneficiarios e entidades que pretendam submeter candidaturas a

apoios através do Balcdo dos Fundos.
O que deve ter consigo antes de iniciar

. Informacg&o da operacéo

. Dados das entidades

. Informacéo financeira
. Documentos necessarios
. Indicadores e metas

Nota importante

. As regras de elegibilidade e documentos exigidos sdo sempre os

definidos no Aviso.
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2. Antes de comecar
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2. Antes de comecar

O que precisa de saber e preparar antes de iniciar?

Antes de comecar a preencher a candidatura, é essencial garantir que esta a

trabalhar no Aviso correto.

O formulario de candidatura é o documento onde apresenta e caracteriza o seu
projeto e demonstra que reune as condicdes necessarias para se candidatar ao

apoio.

Os requisitos de elegibilidade e a documentacao exigida sao os definidos no

respetivo Aviso.

Guia de Apoio a Candidatura
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2. Antes de comecar

O que precisa de saber e preparar antes de iniciar?

Antes de iniciar o preenchimento, recomendamos:

*  Confirmar o Aviso

»  \Verificar se a candidatura esta aberta

* LeroAviso e documentos associados

*  Confirmar condi¢tes de elegibilidade

*  Preparar ainformacgéo e documentacgao

*  Confirmar quem pode preencher e submeter

Os requisitos de elegibilidade e a documentacgao exigida sao os definidos no

respetivo Aviso.

Guia de Apoio a Candidatura 8
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3. Encontrar o aviso & Iniciar a candidatura

Acesso ao formulario de candidatura

Localize o Aviso a que pretende candidatar-se e aceda ao respetivo formulario

de candidatura para iniciar o preenchimento.

Passos para localizar e aceder ao Aviso

. Aceder ao Balcdo dos Fundos - https://www.digitalfundos.pt/balcao/Avisos

. Clicar em Avisos

. Pesquisar por cédigo ou designacao

. Utilizar filtros disponiveis e pesquisa avangada
. Selecionar o Aviso pretendido

. Clicar em Candidatar-se (quando aberto)

1 1
- —
b @ AVISOS  (rcdhiente DADGSDEENTIOADE ADMINSTRAGAD
= 1
1 1
& Dashboard > Avisos N EED SN D - -
57 PT2030 | Avisos H
Codigo do Aviso Data de Inicio Data de Fim
Cédigo do Aviso £ DD-MM-AAAA £ DD-MM-AAAA B8 DD-MM-AAAA
Estado Situacio Palavra-Chave Classificacio
Selecione o Estado v Selecione a Situacao v Selecione a Palavra-Chave v Selecione a Classificacao
Prioridade
Selecione a Prioridade v Favoritos Candidaturas
PESQUISA AVANCADA ~
F
PERIODO DE PROGRAMACAD CODIGO DO AVISO * DESIGNAGAD DO AVISO + ESTADO + siTuACAD + DATA/HORA DE INICIO =
Portuga 2000 ALGARVE 202440 CAPR—— : 25.09-2024 090000

O formulério de candidatura é especifico de cada Aviso.

Q = v @ Acesso Gov Simulado o

Super-utilizador

£ DD-MM-AAAA
Programa

v Selecione o Programa

LIMPAR PESQUISA

DATA/HORA DE FIM %

06-11-2024 18:00:00

V

Os campos e seccdes apresentados podem variar em fungcdo do Aviso, programa e

tipologia.
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4. Conhecer o formulario de candidatura

Como esta organizado o formulario

Conhecer o formulario € fundamental para garantir um preenchimento correto,
completo e sem omissoes.
Este € composto por diferentes sec¢oes, cada uma destinada a recolher informacgao

especifica sobre a candidatura.
Conhecer previamente a sua estrutura permite:

. perceber que informacao é necessaria;

. preparar antecipadamente os dados e documentos a apresentar;

. preencher cada separador e respetiva seccao de forma mais rapida e
organizada;

. evitar erros, omissoes ou preenchimentos incorretos;

. garantir que a candidatura fica completa antes da submissao.

Guia de Apoio a Candidatura
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4. Conhecer o formulario de candidatura

Como esta organizado o formulario

O formulario de candidatura é submetido através do Balcéao dos Fundos.

E composto por vérios separadores e secgdes. Algumas sdo comuns e outras dependem do

Aviso.

. separadores comuns (obrigatdrias para quase todos os projetos)

* e separadores especificos (que variam consoante o aviso, tipologia e programa

financiador)

Seccoes Gerais

@ 2 3 4 5 6
Identificacdo Entidades Caracterizacdo  Enquadramento Critérios de Localizacao
Selecao
7 8 9 10 11 12
Atividades Custos Financiamento Indicadores Documentos Resumo
Seccoes Especificas
7 9 11
Enquadramento Sistema de Politicas
RIS3 Incentivos/Apoio Setoriais

Guia de Apoio a Candidatura
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4. Conhecer o formulario de candidatura

Como esta organizado o formulario

Separadores

O que normalmente é pedido

1. Identificacao

* Dados de identificagao da operagao (nome, acrénimo,
tipologia)

2. Entidades

* Beneficiarios e contactos de candidatura, validados por
NIF

3. Caraterizacao

* Descricao, objetivos, contexto/diagndstico, metodologia
e cronograma

4. Enquadramento

* Atividade econdmica (CAE) e, quando aplicavel,
operacdes relacionadas

5. Critérios de
Selecao

* Valor e fundamentacao dos critérios, de acordo com a
grelha de analise

6. Localizacao

* NUTS e % de afetagdo da operagcado (soma deve perfazer
100%)

* |dentificagcao e caraterizagdo das atividades/agbes da

7. Atividades candidatura (conteudo varia consoante a tipologia do
aviso)
* Quadro financeiro (categorias de custo, respetivos
8. Custos Q ( g P

valores, elegibilidade)

9. Financiamento

* Fontes de financiamento publico e/ou privado, quando
aplicavel

10. Indicadores

* Metas de realizacao e de resultado

11. Documentos

* Documentacao obrigatdria e ndo obrigatdria, conforme
definido no aviso

12. Resumo e
Submissao

* Declaracgdes (declaragao de compromisso, declaragcao
de consentimento)

* Validacao final e submissao Candidatura.

Guia de Apoio a Candidatura 14
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5. Como navegar & preencher

Boas Praticas

Para garantir um preenchimento correto e evitar a perda de informacao, é

importante seguir varias recomendacgodes ao longo do preenchimento da candidatura.

- Nao deixe o preenchimento para o ultimo momento.

Reserve tempo para rever e corrigir a candidatura antes de a submeter.

Boas praticas

1.

Preencha os separadores e respetivas seccdes, preferencialmente, pela ordem
apresentada. Evite saltar entre os separadores através da barra de progressao. O
preenchimento sequencial facilita a validag&o e reduz o risco de deixar informacéao

por preencher.

Preencha os campos obrigatérios (assinalados com *). A candidatura ndo podera

ser validada enquanto existirem campos obrigatérios por preencher.
Clique em Guardar regularmente

Antes de selecionar Seguinte, certifique-se de que a informacéao introduzida foi
guardada. O botdo Seguinte valida a seccéo e, quando ndo existem erros, permite

avancgar para a seguinte.

Se forem identificados erros, corrija-os, volte a guardar e cligue em Seguinte para

validar

Guia de Apoio a Candidatura
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5. Como navegar & preencher

Boas Praticas

Para inserir informagao numa tabela, selecione primeiro Adicionar Linha.
* Preencha os campos disponibilizados.
* Confirme sempre se todas as linhas foram corretamente registadas.

* Sempre que a funcionalidade esteja disponivel, pode copiar e colar informacao entre uma

folha de célculo e as tabelas do formulario, nos dois sentidos.

* Apds colar os dados, confirme se a informacgao ficou corretamente distribuida pelos

campos.
Tenha previamente preparados os dados e documentos necessarios.
* Confirme e valide que anexou documento correto.
* Para eliminar um documento anexado:
* Selecione Eliminar.
* Confirme a eliminacéo.
* Recarregue a pagina, quando necessario.

* Anexe novamente o documento correto.

Regra:

E necessario que o utilizador que submete a candidatura tenha o perfil de Super-Utilizador.

Guia de Apoio a Candidatura
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5. Como navegar & preencher

Boas Praticas

Em sintese, em cada separador do formuldrio, deve seguir esta sequéncia

1. Preencher a informacgéo solicitada em cada campo

2. Guardar ainformacéao antes de sair do separador

] b) théos

e Acesso Gov Simulado H
Super-utilizador

2 < 5
Identificacido Entidades Caracterizacdo  Enquadramento Critérios de
Selecao
i
Nome da Operagdo (inglés) *
Insira o nome da operacio (inglés)
Acrénimo * A‘:M
S— | =
Tipologia de Operagio * @
v | | etedoneumacrss v Fo
ST 1]
Aviso ok
Cédigo do Aviso Designagso do Aviso
Bolsas de ensino superior para alunos carenciados - ano letivo 2023/2024

Regra de ouro: GUARDAR primeiro. S6 depois SEGUINTE.

Identificacdo

Separador

guardado com

erros de

preenchimento Caracterizacdo

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

separador a separador
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Cada separador do formulario tem uma funcao clara:

identificar a operacéo,

caracterizar entidades,

enquadrar atividades,

definir custos, metas

e anexar documentos.

@

Higlale
sFundos

Esta estrutura garante que a candidatura retine todos os elementos necessarios a analise e

decisao.

Cada Aviso de candidatura tem a sua estrutura de Separadores.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario

Este separador destina-se a identificar a operacao e a registar Identificacio

0s seus principais dados.

O que deve ter preparado
* Nome/designacéo da operacao e restantes dados solicitados;

* Informacéao do Aviso a que a candidatura respeita;

* Quando aplicavel, uma designacao diferente da utilizada numa operagao/candidatura

anterior, de forma a facilitar a sua distingao.

1. CANDIDATURA | IDENTIFICACAO CANDIDATURA GUARDADA HA 0 MINUTOS v
Operacao

Por favor, adicione as informacdes de identificacdo da operacéo neste bloco

Nome da Operacdo (portugués) *

Insira o nome da operacao (portugués)

250/250

Nome da Operacéo (inglés) *

Insira o nome da operacao (inglés)

250/250

Acrénimo *

Insira o acrénimo ]

0O campo Acrénimo éde preenchimento obrigatério

Tipologia de Intervengao * Tipologia de Operacao *
(Selecione uma opgao) v (Selecione uma opcéo) v
O campo Tipo de Intevengo € de preenchimento obrigatério O campo Tipologia de Operagao € de preenchimento obrigatério

Ainformacéo do aviso associado a esta operagdo é a seguinte

Importante

* Apds preenchimento dos campos, carregar em “Guardar”

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a identificar as entidades Entidades

envolvidas na candidatura e respetivos contactos.

O que deve ter preparado - Antes de comecar
* Confirmar NIF
* Confirmar que os utilizadores estao registados no Balcao
* Confirmar associacao a entidade

Em Beneficiarios
* Selecione “Novo Beneficiario” e Introduza o NIF da entidade e selecione “Validar NIF”.
* Preencha a Unidade Organizacional (opcional).
* Em Tipo de participacao da entidade, selecione “Beneficiario”.

e Selecione “Guardar”.

2. CANDIDATURA | ENTIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER

Beneficiarios
Beneficiarios da candidatura, por favor, adicione os beneficiarios a candidatura e defina qual a entidade principal da mesma

@ NOVO BENEFICIARIO

NIF Denominacio Unidade Tipo Participacdo Escaldo Entidade
e mina
“ Organizacional Entidade Candidatura Dimensional Principal
600061388 DIRECCAO-GERAL DO e . .,
- Beneficidrio Néo aplicavel v
ENSINO SUPERIOR P a

Contactos de Candidatura

Contactos de Candidatura, por favor, adicione todos os contactos de candidatura neste bloco

@ NOVO CONTACTO

SEGUINTE >

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Contactos da candidatura Entidades
* Selecione “Novo Contacto”.
* Introduza o NIF e selecione “Validar NIF”.

* O contacto deve ser um utilizador do Balcao associado a entidade.

2. CANDIDATURA | ENTIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER

Beneficidrios

Beneficidrios da candidatura, por favor, adicione os beneficiarios a candidatura e defina qual a entidade principal da mesma

@ NOVO BENEFICIARIO

NIF Denominacdo Unidade Tipo Participacio Escalio Entidade
‘ Organizacional Entidade Candidatura Dimensional Principal
600061388 DIRECGAO-GERAL DO - . -
ENSINO SUPERIOR Beneficirio Nao aplicavel

Contactos de Candidatura

Contactos de Candidatura, por favor, adicione todos os contactos de candidatura neste bloco

@ NOVO CONTACTO

SEGUINTE >

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

O que deve ter preparado Caracterizacao

» Descricao da candidatura e principais objetivos da operagao.
* Resumo da operagao em portugués e em inglés.

* Informacao sobre o contexto/diagndstico da necessidade e o estado atual dos

trabalhos.
* Metodologia de acompanhamento da operacao.

* Informacao sobre o plano de comunicagao (quando aplicdvel, a entidade beneficiaria
deve assegurar o cumprimento da alinea d) do artigo 15.° do Decreto-Lei n.© 20-A/2023,

de 22 de margo
» Datas de inicio e conclusao e duragao prevista da operagao (cronograma da operacao)

Importante
Os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Respeite os limites de caracteres indicados em cada campo.
Antes de avancar

Reveja a informacao introduzida, confirme as datas e os campos obrigatérios e

selecione “Guardar” antes de avancar.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

O que deve ter preparado

3.CANDIDATURA | CARACTERIZACAO
Descricido

Por favor adicione os campos de descricdo da candidatura

Descricao *

Linha
Q@ sFundos

4 )

Caracterizacao

CANDIDATURA POR PREENCHER

Indique-nos a descrigao da candidatura

Objetivos *

Indique-nos os objetivos da candidatura

3500 /3500

Resumo em portugués *

Resumo eminglés *

Insira o resumo em portugués

450 /450

Insira o resumo eminglés

450 /450

Contexto

Por favor adicione os campos de contexto da candidatura

Diagnéstico da necessidade/Estado de Arte *

Insira o diagnéstico

3500/3500

Estado atual dos trabalhos

Insira o estado atual dos trabalhos

3500 /3500

Cronograma da Operagao

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a enquadrar a operacéo na atividade Enquadramento

econdmica e nos restantes elementos aplicaveis.

O que deve ter preparado

* Os CAE da operacgao.

* Aidentificacado de eventuais operagdes/candidaturas relacionadas.
Importante

* Adicione todas as atividades econdmicas abrangidas pela operacao.

* Verifique se as percentagens de afetacdo estdo corretamente distribuidas e totalizam
100%

* Registe operacdes relacionadas apenas quando estas existam e sejam relevantes para a

candidatura.

4.CANDIDATURA | ENQUADRAMENTO CANDIDATURA POR PREENCHER

Atividade econémica da operacdo

Atividade econdémica de operacéo, por favor adicione todas as atividades econdmicas da operacéo incluindo a % de afetacdo da mesma.
O somatorio de todos os CAE's devera atingir os 100%

@ CAE DA OPERAGAO

Caodigo % de Afetacdo a Operacdo

Operacgdes relacionadas

Operagbes relacionadas, por favor adicione todas as operagées relacionadas a candidatura neste bloco

@ NOVA OPERACAO RELACIONADA

SEGUINTE >

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a responder e fundamentar os critérios Critério_s e
Selecao

de selecao definidos no Aviso.

Os critérios de selegcao permitem avaliar a candidatura de acordo com as regras definidas no
Aviso. Leia cada critério com atencao e tenha preparada a informagao necessaria para
fundamentar as respostas.

O que deve ter preparado

* Ainformacdo e documentacgéo que permita fundamentar cada resposta.

* Os dados do projeto necessarios para responder aos critérios.
Importante

* Se tiver duvidas sobre o significado de um critério, consulte a informacdo de apoio

disponibilizada no formulario ou no Aviso.

5.CANDIDATURA | CRITERIOS DE SELECAO CANDIDATURA GUARDADA HA 0 MINUTOS
Critérios de selecdo
Critérios de selecao, por favor, preencha a informagao solicitada para cada critério de selegao

Qualidade
Coeréncia e adequacao da operacao e do plano de investimentos face ao diagndstico de necessidades e aos objetivos visados

Grau de coeréncia do plano de atividades a desenvolver e sua adequacdo ao cumprimento dos objetivos definidos

Valor *

Selecione uma Opcéao

Fundamentagao *

Indique-nos a fundamentagao

5000 /5000

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

. . L B Localizacao
Este separador destina-se a indicar a localizacdo da operacéo e a

respetiva afetacao territorial.

O que deve ter preparado

* As moradas completas dos locais onde a operacao sera realizada.
* Osrespetivos codigos postais.

* Aidentificacdo do concelho e freguesia.

* A percentagem de afetacédo da operacao a cada localizacao.

Importante
* Registe todas as localizacdes abrangidas pela operacéao.
* Se aoperagao decorrer em varios locais, utilize “Adicionar Localizagao” para regista-las.

* Confirme que a percentagem de afetacado esta correta, corresponde a operacao e que a

soma das corresponder a 100%.

6. CANDIDATURA | LOCALIZACAO CANDIDATURA GUARDADA HA 4 MINUTOS «

Localizacao

Localizacao, por favor, adicione todas localizagoes da operacao, comegando por registar, para cada uma, o concelho, e se aplicavel a freguesia, e a respetiva percentagem de
afetacao a operagao

@ ADICIONAR LOCALIZACAO

SEGUINTE >
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Separadores do formulario

“Adicionar Localizagcao”

‘\)Babéo @

SFundos

Linha
sFundos

A

Localizacao

6. CANDIDATURA | LOCALIZACAO

Localizacao

CANDIDATURA GUARDADA HA 4 MINUTOS

Localizacao, por favor, adicione todas localizacoes da operacao, comecando por registar, para cada uma, o concelho, e se aplicavel afreguesia, e arespetiva percentagemde

afetagdo a operacdo

@ ADICIONAR LOCALIZACAO

Morada

‘ Insiraa morada

Cadigo Postal

Insira o cédigo postal

NUTSII NUTSHI Concelho Freguesia Percentagem de Afetagao
‘ NUTII v ‘ ‘ NUT I v | ‘ Concelho v ‘ ‘ Freguesia v ‘ ‘ % de localizagao da operag
Descricao *

Insira a descrigdo da localizagao

250/250

GUARDAR

“Area Geografica” (Preenchimento Arvore)

4. CANDIDATURA | LOCALIZACAO
Area Geogréfica

Localizagao, por favor, adicione todas localizagbes da operacao. Depois de adicionar todas as localr confirmar

no boto "Adicionar Localizagges™

NUTS Il » NUTS I » Concelho » Freguesia *
~ [ ] Regito Auténoma dos Agares
- \:\ Regido Auténoma dos Agores

v [ | viiadoports

| Almagreira

|| santaBsrbara

] santo Espirito

[ ] ssopedro
[ vitadoFarto
> [ tagoa
» [ Nordeste
> \:| PontaDelgada
> [ povosge
sl ou "

Guia de Apoio a Candidatura



l’y&Jc©C> @ Linhao

SFundos fFundos
6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a identificar e caraterizar as atividades Atividades

previstas na operacgao, garantindo coeréncia com o cronograma,

custos e indicadores.

Existem varias sec¢odes que variam conforme o Aviso, nomeadamente:

Identificacao das Atividades

Aqui insere a “Nova Atividade” — A candidatura devera conter pelo menos uma atividade, a
sua designacao (ex.: “Plano de Formacgao 26_28") e as datas de Inicio/Conclusao,

coerentes com o Cronograma da Operagao

7. CANDIDATURA | ATIVIDADES CANDIDATURA GUARDADA HA 0 MINUTOS

Identificacdo de atividades

Identificacdo de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura deverd conter pelo menos uma atividade

@ NOVA ATIVIDADE

Numero da Atividade Designacao da Atividade *

Numero atribuido automaticamente Insira a designagao da atividade

Data de Inicio * Data de Concluséo *

Estabelecimentos

Insira os estabelecimentos associados a cada atividade

ADICIONAR ESTABELECIMENTOS

Guia de Apoio a Candidatura
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L)

Separadores do formulario

Curso/ Percursos

+ Aqui vai selecionar a Area de Educacdo e Formacéo

{gﬂcéo
SFundos

» Caracterizacao do Curso, A¢oes, Horas de Formacao

* Formadores

Higlale
sFundos

@

Atividades

7.CANDIDATURA | ATIVIDADES

Identificacdo de atividades

CANDIDATURA POR PREENCHER

Identificacao de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura devera conter pelo menos uma atividade

@ NOVA ATIVIDADE

Cursos/Percursos Caracterizacao

Agregacao

Cursos/Percursos

Encontre os cursos que se adequam a necessidade formativa através do codigo SIGO, codigo CCPFC ou selecione a drea de educagao e formagao CNAEF.

Cédigo SIGO @

Inserir Codigo Sigo

Nimero

Amostrar 3~ registos.

CODIGO

149

Areade Educacio e Formagao - CNAEF @

149 - Formago de professores/formadores e cié...

ORIGEM DESIGNACAO

CNAEF Por definir

X v

re
(

\

Filtrar por:

Selecione um filtro

NIVEL INICIAL

Por definir

—
LIMPAR CAMPOS |
S

ADICIONAR

—‘

e

SEGUINTE >

Formadores

Caracterize a informagéo dos formadores inserindo o tipo e niimero de horas de monitoria que os formandores irdo lecionar.

<REMOVER LINHA(S) Iﬁ[) <DUPLICAR LINHA [EI) (ADICIONAR LINHA +>

= Curso/Areade formagio

r r

7 | Tipo de Horas de monitoria

4

T Tipode Vinculo

| Numero de horas de monitoria ¥ Nivel

dl

v

4

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura SR

Separadores do formulario

Atividades

Curso/ Percursos - Caracterizagao \,

7. CANDIDATURA | ATIVIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER

Identificacdo de atividades

Identificacao de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura devera conter pelo menos uma atividade

Caracterizacio Acdes Agregagao

Caracterizacdo do curso

Caracterize ainformacao do curso
Designacdo do Curso

Indique o nome do Curso

Descrig¢do do Curso

Por definir

Area de Formagao e Educacio

149 - Formacao de professores/formadores e ciéncias da educacao - programas nao classificados noutra drea de formacédo

Referencial
Selecione uma opcdo

Nivel de qualificacao inicial
Selecione uma opcdo

Horas de Formacéio

Insira o nimero de horas por tipo de formagao.

(REM OVER LINHA(S) @) <DUPLICAR LINHA E\) (ADICIONAR LINHA 'l')

=  Tipodehoras Niimero de horas

» Caracterizacao do Curso, Acoes, Horas de Formacao

* Formadores

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Atividades
Curso/ Percursos - Agoes

7.CANDIDATURA | ATIVIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER

Identificacdo de atividades

Identificacao de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura devera conter pelo menos uma atividade

Cursos/Percursos Caracterizacéo Acdes

Acbes do curso

Planifique e caracterize as agdes do curso.
Por definir A\

Inserir Agoes

Insira acdes associadas a este curso.

(REMOVERLINHA(S) ﬁf) <ADICIONAR LINHA+>

= Volume de Formacio

Presencial On-line (Presen... Assincrona Sincrona Local de Realiz... Agregar ca rater iza r

1 - - - - - %

4

Total de Acdes: 1 -

* Em “Agdes”, registar o Numero da Agao, a Designagao e o Numero de Horas por Dia (os
restantes campos nao sao editaveis);

* Apos “Guardar”, carregar em “Caraterizar” para aceder a caraterizagao de cada agéao

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Curso/ Percursos - Agdes Atividades

7.CANDIDATURA | ATIVIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER

Identificacdo de atividades

Identificagao de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura devera conter pelo menos uma atividade

Cursos/Percursos Caracterizagdo Agdes

Acdo - teste

Caracterize a informacéo da primeira a¢do do curso.
Por definir v

Local de realizagio

Indique a localizacdo da realizacio da acio de formac&o deste curso.

Esta acéo realiza-se em territério: *

o Nacional Estrangeiro

Morada *

Insira uma morada

Cédigo Postal * Freguesia *

Selecione uma Freguesia v

Organizac¢do da Formacéo

<REMOVERLINHA(S)]@> (DUPLICARLINHA’EI) <ADICIONARLINHA+>

= Horério N°Horas ¥

4 4
1 Laboral v ( 10,0

* Preencher o Local de Realizagao (obrigatério) e as horas por tipo de Horario: Laboral
(dias uteis) ou Pés-Laboral (feriados e fins de semana)

* Indicar a Modalidade — Presencial (a op¢ao “Online (Presencial)” nao se aplica a esta
tipologia)

* Registar o numero de Formandos por tipo (Empregados Internos/Externos); a

funcionalidade “Agregacao” ndo é aplicavel a esta TO

Guia de Apoio a Candidatura
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Preencher a candidatura

Separadores do formulario

Curso/ Percursos — Agoes - Estabelecimentos Atividades

7.CANDIDATURA | ATIVIDADES CANDIDATURA POR PREENCHER
Identificacdo de atividades

Identificacdo de atividades. Por favor, adicione todas as atividades da candidatura neste bloco. A candidatura devera conter pelo menos uma atividade

@ NOVA ATIVIDADE

Estabelecimentos

Insira os estabelecimentos associados a cada atividade

ADICIONAR ESTABELECIMENTOS

CANDIDATURA | ATIVIDADES | ESTABELECIMENTOS

e s ™
( REMOVERLINHA(S)@ ) ( ADICIONARLINHA+ )
AN N /
= Atividade Morada Cadigo Postal Freguesia
4 r |4 |4 |4

1 v v

GUARDARE SAIR

Identificacdo da Equipa

Por beneficiario, identificagdo do numero de FTE que estarao afetos a equipa da
operacaoValor do FTE por ano (Full-Time Equivalent - Equivalente a Tempo Inteiro). E
uma forma de medir o nimero de pessoas envolvidas num projeto ou organizacao,

convertido para tempo completo.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Este separador destina-se a registar os custos associados a
Custos

operagao.

Os Campos Custo Elegivel, Custo Elegivel Nao Financiado e Custo Nao Elegivel nao

sdo editaveis, sdo calculados automaticamente

8. CANDIDATURA | CUSTOS CANDIDATURA POR PREENCHER

Quadro financeiro
§ CANDIDATURA | CUSTOS | QUADRO FINANCEIRO x

Plano Financeiro, por favor, comece por registar os investimentos que
Quadro Financeiro

ADICIONAR FOLHA DE CALCULO

| REMOVERLINHAE [ ADICIONARLINHA# )
Custo Total

0,00€

= Beneficidrio N° de Atividade Custo Total Categor

r r r
1 1 ( ¥ ( 000€

Resumo -

Financiamento por Categoria de Custo

Categoria de Custo Custo total Custo total elegivel
Sem itens a mostrar...
Financiamento por Atividade

Atividade Custo total Custo total elegivel
Sem itens a mostrar...
Financiamento por Beneficidrio

Beneficidrio Custo total Custo total elegivel

Sem itens a mostrar...

O que deve ter preparado

A lista dos investimentos/custos que pretende incluir na candidatura.

O valor total previsto de cada custo.

Confirme previamente quais os custos elegiveis e nao elegiveis, de acordo com o Aviso
e as regras aplicaveis.

Importante

Confirme se todos os custos estdo corretamente associados ao beneficiario, atividade

e categoria. Os campos calculados pelo sistema nao sao editaveis.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a identificar as fontes de : ‘
P Financiamento
financiamento da operagdo, incluindo o financiamento
privado e, quando aplicavel, as operagdes com Orgamento
Regional.
9. CANDIDATURA | FINANCIAMENTO CANDIDATURA GUARDADA HA 0 MINUTOS +
Financiamento Privado
Se tem Fontes de Financiamento Privado, por favor, preencha esta informacao
.
CANDIDATURA | FINANCIAMENTO] FINANCIAMENTO PRIVADO x
Financiamento Privado Total Financiamento
FINANCIAMENTO PRIVADO
0,00 € 0,00€
EDITAR FINANCIAMENTOS PRIVADOS Canital . . T Sapriman
Operagdes com Orgcamento Regional
Se tem Operacdes com Orgamento Regional, por favor, preencha esta informacao
Codigo Orcamento de Investimento
D
Insira o c6digo de orgamento de investimento J i i
Designagdo do Projeto em Orcamento de Investimento
Insira a designacao do projeto em orgamento de investimento

O que deve ter preparado

Os valores e fontes de financiamento da operacao.

Ainformacao relativa a capital préprio, empréstimos ou outras fontes, quando aplicavel.
O cédigo e a designacao do projeto em Orgcamento de Investimento, quando aplicavel.
Importante

Registe apenas as fontes de financiamento aplicaveis a operagao.

Confirme que os valores introduzidos correspondem ao financiamento previsto.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Este separador destina-se a definir os indicadores e as metas -
Indicadores
a alcancgar.
Os indicadores permitem verificar se os objetivos definidos
estdo a ser cumpridos e se a operagao tem impacto real.
10. CANDIDATURA | INDICADORES CANDIDATURA GUARDADA HA 30 MINUTOS «
Indicadores de realizacao
Por favor, adicione a informacao dos indicadores de realizacao indicados no aviso.
Codigo Designacao Tipo Referéncia Meta
EEPO006 Bolseiros de Acao Social do Ensino Superior apoiados no ano letivo Realizacao 0-0 0-0 ~

Codigo Designagao *
Tipo * Unidade *
Valor de meta * Anodemeta *
Insira o valor de meta Insira o ano de meta

/// \\\
( GUARDAR )
\ /

Indicadores de Realizacao: Medem o que foi feito durante a execugéo do projeto (ex:
N.© de a¢des de formacao realizadas)

Indicadores de Resultado: Medem os efeitos ou mudancgas geradas pelo projeto, que a
operacgao pretende alcancar. (ex: Aumento da empregabilidade dos formandos)

Codigo / designacao — ldentifica o tipo de resultado (ex: n® de participantes, empresas
apoiadas, area intervencionada)

Valor meta — O valor que se espera atingir com o projeto

Ano meta — corresponde ao ano de término da operacgdo. O ano em que se espera atingir

esse valor

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura
Separadores do formulario
Indicadores
O que deve ter preparado
Os indicadores definidos no Aviso;
os dados necessarios para calcular ou justificar os valores;
As metas previstas para a operagao.
Indicadores de resultados
Por favor, adicione a informac&o dos indicadores de resultado indicados no aviso.
Cadigo Designacao Tipo Referéncia Meta
EESR27 Bolseiros de Agao Social do Ensino Superior que concluiram o curso no tempo préprio Resultado 0-0 0-0 A
Codigo Designacéo *
Tipo * Unidade *
Valor de meta * Anodemeta *
Insira o valor de meta Insira 0 ano de meta

Importante
Consulte os indicadores definidos no Aviso.

Preencha os valores de acordo com os dados e metas da operacao.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Documentos

Este separador destina-se a anexar os documentos definidos no Aviso

11. CANDIDATURA | DOCUMENTOS CANDIDATURA POR PREENCHER

Documentos obrigatérios
Documentos obrigatérios, por favor, adicione os seguintes documentos obrigatérios na operagao

Memoria Descritiva SELECIONAR FICHEIRO

Documentos justificativos
SELECIONAR FICHEIRO

Documentos ndo obrigatérios

Documentos ndo obrigatérios, por favor, caso aplicavel adicione os seguintes documentos na operagdo

Documentos justificativos SELECIONAR FICHEIRO

SEGUINTE >

Ter em atencao:
tamanho dos mesmos: tamanho maximo recomendado de 12MB por ficheiro

a auséncia de documentos obrigatdrios pode comprometer a candidatura.
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Este separador destina-se a revisao, validagdo e submissao da

: Resumo
candidatura.
E apresentado um breve resumo da operacao e as declaracdes

necessarias para concluir a candidatura.

12. CANDIDATURA | RESUMO CANDIDATURA POR PREENCHER

Resumo

O resumo da operacao € o seguinte

Beneficiario principal Data de Inicio Data de Conclusao

Custo Total Custo Total Elegivel Fundo

0,00€ 0,00€ :

Declaragdo de Compromisso

Leia atentamente e responda a declaragao de compromisso

Declara

1. Nao deter, nem ter detido nos Gltimos 3 anos, por si ou pelo seu conjuge, separado ou nao de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e descendentes até ao
1° grau, capital numa percentagem superior a 50%, em entidades com situacao nao regularizada em matéria de restituicoes no &mbito dos fundos europeus;
2. Nao ter apresentado a mesma candidatura a outra autoridade de gestao, no dmbito da qual ainda esteja a decorrer o processo de decisdo ou em que a decisdo A
sobre o pedido de financiamento tenha sido favoravel;
3. Que o beneficidrio adota comportamentos que respeitam os principios da transparéncia, da concorréncia e da boa gestédo dos dinheiros ptiblicos;
4.Que sao verdadeiras as informacdes constantes desta candidatura e ndo é omitida qualquer informac&o solicitada;
5.Que o custo elegivel da operagao nao foi nem sera cofinanciado em qualquer outra operacac do mesmo fundo europeu, de outro fundo europeu, ou de cutro
instrumento da Unido Europeia.
6. Possuir conta bancaria aberta em instituicao legalmente habilitada a atuar em territorio nacional;
7.Que nao esta impedido ou condicionado no acesso a apoios nos termos do artigo 16° do Decreto-Lei n° 20-A/2023, de 22/03;
8. Que nao se encontra em processo de insolvéncia;
9. Que possui recursos humanos préprios, bem como os meios técnicos e materiais necessarios a execugdo da operacao;
10. Que apresenta uma situacéo econdmico financeira equilibrada e tem capacidade de financiamento da operacéo;
11. Que se encontra legalmente habilitado a desenvolver a respetiva atividade;
12. Que nao tem salarios em atraso;

o Aceito

Nao aceito

Declaracao de Compromisso, onde deve assinalar a op¢éo Aceito.
Confirma que a entidade cumpre as condi¢cbes legais e financeiras para receber o
apoio, que as informacdes prestadas sao verdadeiras, que nao existe duplicagdo de

financiamento e que possui conta bancdria valida.

Guia de Apoio a Candidatura
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6. Preencher acandidatura

Separadores do formulario

Nota: Podera ser necessario fazer scroll até ao final da Resumo

declaracéo para ativar esta op¢éo.

Declaracao de Consentimento

AUT THLIUAUTD PPUIIILAD vau LTI auTIdsu a TILTD Uauus;

* as autoridades de gestao e organismos intermédios responsaveis pela gestao do financiamento que
estarao identificadas em cada Aviso de apresentacao de candidaturas

s 05 Orgaos que fazem a coordenacéo técnica, acompanham e avaliam a utilizagao dos apoios, e que
precisam destes dados para analisar, aprovar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos apoiados
(por exemplo, a Agéncia para o Desenvolvimento e Coesao).

Estas séo as leis que definem que entidades publicas ficam autorizadas a usar estes dados quando se apresenta uma
candidatura aos fundos:

Legislacdo da Unido Europeia

» Regulamento (UE) n® 2021/1060 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021

» Regulamento (UE) n® 2021/1058 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021

» Regulamento (UE) n® 2021/1057 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021

s Regulamento (UE) n® 2021/1056 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021
egislacdo portuguesa

» Decreto-Lein?5/2023 de 25 de janeiro
* Decreto-Lein® 20-A/2023 de 22 de margo

Autoriza-nos a aceder a estes dados, guarda-los e partilha-los para apresentar a sua candidatura a este apoio?

Com a submissao desta candidatura esta a aceitar a nossa Politica de Privacidade e os Termos e condigoes de utilizagao

(" NAOAUTORIZO ) AUTORIZO
AN /

Declaracao de Consentimento, aceder ao link da declaragdo e assinalar Autorizo.

do Balcéo dos Fundos.

(para seja possivel a submissao)

Autoriza a utilizacdo e partilha de dados da entidade, ja existentes em bases de dados
da Administracdo Publica, para apresentar, avaliar e controlar a candidatura, incluindo
dados do Registo Nacional de Pessoas Coletivas, Beneficiario Efetivo, Autoridade

Tributaria e Seguranca Social.

Guia de Apoio a Candidatura
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7. Rever & validar candidatura
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7. Rever & validar candidatura

Antes de submeter a candidatura, o beneficiario deve garantir que toda a
informacao esta correta, completa e validada.
Esta etapa é essencial para evitar erros que impegcam a submissdo ou que

comprometam a analise da candidatura.

O que vai rever

Campos preenchidos — tudo completo e coerente.

Valores e percentagens — totais, distribuicdes e afetagdes corretas.
Indicadores e metas — alinhados com a operacéo e o Aviso.
Documentos anexados — todos os obrigatérios presentes e validos.
Erros assinalados — corrigir e validar novamente.

Validar a candidatura — feita no separador Resumo.

Importante relembrar

A candidatura ndo pode ser submetida se existir qualquer separador invalido.

A auséncia de documentos obrigatérios compromete a candidatura.

Avalidagao no separador Resumo é obrigatéria antes da submissao.

O utilizador que submete deve ter perfil de Super-Utilizador.

O sistema apresenta mensagens como: “A candidatura possui paginas invalidas.”

“Tem validacoes por corrigir nesta candidatura.”

Antes de submeter

Todas as seccoes devem estar validas.

Nao devem existir erros pendentes.

Os campos obrigatérios devem estar preenchidos.
Os documentos obrigatérios devem estar anexados.

As declaragtes devem estar lidas e aceites, quando aplicavel.

Guia de Apoio a Candidatura
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8. Submeter candidatura
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8. Submeter candidatura

A submissao da candidatura € o momento que formaliza todo o processo:

s6 apos esta etapa a operacao entra oficialmente em andlise, permitindo verificar
elegibilidade, validar documentos e iniciar a deciséo.

Submeter corretamente garante que a candidatura ndo é excluida por erros,
omissoes ou falta de validacao, assegurando que toda a informacao esta completa,

coerente e conforme o Aviso.
A submissao da candidatura é efetuada no Separador Resumo, apds Validar a

Candidatura e aceitar as Declaracoes de Compromisso e de Consentimento, —

apenas depois destas acoes é possivel submeter a candidatura.

Guia de Apoio a Candidatura
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9. Checklist final
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9. Checklist final

Seccoes validadas — tudo preenchido e sem erros.

Sem erros pendentes — nenhum alerta ativo.

Campos obrigatérios — todos completos.

Valores financeiros — totais e categorias confirmados.

Percentagens de localizagcao — soma final 100%.

CAE — afetacgdes por atividade econdmica completas e com soma final de 100%.
Indicadores e metas — valores e ano meta verificados.

Documentos obrigatérios — anexados e validos.

Declaracoes aceites — compromisso e consentimento aceites.

Coeréncia da candidatura — informacao alinhada com a documentacao.

Guia de Apoio a Candidatura
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Precisa de ajuda?

Ajuda em contexto
Todos os separadores pode encontrar informacao de ajuda ao preenchimento

da candidatura.

Guias de apoio

Poderao existir guias de apoio adicionais
Em caso de duvida - Linha dos Fundos

Telefone: 800 103 510

Email: linhadosfundos@linhadosfundos.pt

Guia de Apoio a Candidatura
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Tabela de Controlo de Versoes

Versa Data Classm::agao da Descricao da Alteracao
o Alteracao
* Criagcao do guia para apoio
no preenchimento de
1.0 Criacéo candidatura no Balcéo dos
Fundos
* Atualizacéo guia para apoio
no preenchimento de
2.0 26/08/2026 | Atualizacéo candidatura no Balcéo dos
Fundos
Legenda:

Tipificacao das alteragodes:

Criacao (quando o documento é produzido pela primeira vez);
Correcdes (pequenos ajustes que nao alteram o conteddo (ex.: corregbes de texto,

formatacéo

ou

detalhes).

Atualizacoes (alteragbes que modificam ou acrescentam conteudo, procedimentos ou

informacgdes relevantes).
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