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1. Introducao

O Balcdo de Beneficiario (BB) é uma aplicacdo disponibilizada no Balcdo do Portugal 2020
gue permite a submissdao de candidaturas eletrdnicas as operagdes do MAR2020 por parte
de beneficiarios.

Sempre que as candidaturas a uma determinada medida sejam disponibilizadas no BB, este
passa a ser o Unico ponto de submissdo deste tipo de candidatura.

Este manual explica o funcionamento geral do BB numa perspetiva das funcionalidades
disponiveis.

Para aceder ao BB, é necessario o registo prévio através de funcionalidade propria para o
efeito.

O BB é composto por um conjunto de menus, cada um com a sua funcionalidade, um para o
registo de entidades ou para a submissao de candidaturas.

Relativamente aos formuldrios de candidatura, neste manual é descrito o seu
funcionamento genérico nao sendo detalhado, para cada operac¢do, como deve ser efetuado
o preenchimento de acordo com as regras especificas de cada medida/operac¢do. Essas
orientacdes constam do préprio formulario através de ajudas contextuais e vdo ser
explicadas no capitulo proprio da submissao de candidaturas.

1. Acesso ao Balcao

O acesso ao BB é feito através de um enderego web disponibilizado no Balcdo do Portugal
2020.

O BB estd otimizado para uma resolugdao minima de 1024 pixéis de largura de ecra, para
melhor visualiza¢do ajuste o seu ecra.

O acesso ao BB esta limitado a utilizadores com permissdo de acesso, sendo a validacao dos
utilizadores efetuada através de um Codigo de Acesso e de uma Palavra-Chave. Para
acederem ao BB os utilizadores devem registar-se previamente. Existem dois perfis de
utilizadores:

Entidade beneficiaria

Entidade consultora.

Sendo que, para cada tipo de entidade o processo de registo é diferenciado.
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2. Registo de Entidade

Para que seja possivel o registo clique na hiperligagao “Registar”, visivel na

LOGIN

Preencha o formulario abaixo com os seus dados de acesso.
Login * Login

Password * Password

Recuperar password | Registar

Apds clicar em “Registar”, aparecerd um ecra para selecionar qual o tipo de registo que
pretende efetuar, se como beneficidrio ou como consultor

REGISTO DE ENTIDADE

BENEFICIARIO CONSULTOR

Se ¢ beneficidrio, o Balcko do Beneficidrio permite-ihe a submissio & acompanhents dos Seus Se é consultor, o Balcho do Beneficidrio permite-lhe a & ac de projetos

projetos. Permite-lhe ainda a criacdo de utilizadores para os seus colaboradores, dos beneficidnios a que estd associado. Permite-lhe ainda a criaglo de outros utilizadores da sua
equipa de consultoria.

O acesso a estas i &g i o registo prévio no IFAP. Se tern NIFAP,

clique em Reqistar, abaixo, e ] de Clique em Ragistar, abaixo, & preencha o formuldro de registo de acesso a estas funcionalidades.

Caso ainda ndo pessua o cidigo de utilizador e a Palavra-Chave por ndo estar registado no Portal
do IFAP, deverid fazer o seu registo na pagina “Registo no Portal” do Portal do IFAP.

2.1. Registo de Beneficidrio

O registo do beneficiario pressupde que este estd registado no IFAP e que estd na posse das
credenciais que este organismo previamente forneceu para acesso ao sistema IDIGITAL.
Caso o beneficiario ndo possua essas credenciais devera requeré-las através do website
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http://www.ifap.pt. S6 depois de as receber poderd dar continuidade ao registo no BB,
comecgando por introduzir no ecra de registo o seu NIFAP, como é visivel na Figura 3.

- mar =
Loz
AUTENTICAGAC DO BENEFICIARIO

Registe-se no Bakclo de Reneficiido usando o codigo de utllizador & 3 Palavra-Chave, fomedidas palo TFAR.IP.
Caso ainda nio possua o codigo de utilizadoe @ a Palavra-Chave por ndo estar registada no Portal do IFAP, deverd fazer o seu registo na paging “Registe no Pertal” do Poetal do IFAP.
Se i tem o cidigo de utilizador e a Palavra-Chave envisdas pelo IFAP e ¢ 8 sua primeira utilizacso, deve previamente ao registo alterar a Palavra-Chave no portal do 1FAR,

NIFAP Hetuar login

O cliqgue no botdo “Efetuar login” direciona o utilizador para a pdagina do iDigital, onde se
devera autenticar se forma a ser possivel obter os dados do IFAP para o MAR2020.

Caso o registo no IFAP ndo tenha sido efetuado com todos os dados obrigatérios, surgird um
erro no registo do beneficidrio no BB a indicar quais os dados que necessitam de ser
inseridos no IFAP.

2.2. Registo de Consultor
No balcdo do MAR2020, uma entidade consultora é toda aquela que se registe com o
objetivo de efetuar uma candidatura em nome do beneficidrio.

Para que o registo seja possivel, o utilizador terd que preencher dados referentes a entidade,

a sua morada fiscal e tera ainda que introduzir documentos onde fique comprovada a sua
elegibilidade como o cartdo de cidaddo e um comprovativo de residéncia.

No ultimo passo, o utilizador terd que criar um login e uma password para aceder ao balc3o.
Apenas os campos assinalados com um asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

~2020"

REGISTO DE ENTIDADE CONSULTORA

Dados da Entidade Preencha os dados de identificagdo da entidade consultora.

Nif/Nipc * 532243668

Nome/Denominagdo * ‘Entidade Consultora ‘

Morada Fiscal

Utilizador

sigla |

Email # | entidadeconsultora@mar2020.pt ‘

Telefone * 996 811 111

Pagina pessoal

Observacbes

* Campo de preenchimento cbrigatério
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REGISTC DE ENTIDADE CONSULTORA

Bados g2 Frtidade Preencha 2 morada fiscal. Cemece por indicar o cédigo postal & entre om Vorificar codigo.
Waorada Fiscd e
Codige Bostai = | 1358-005 ]
Comsrovstives
e Morada © Rz Spostinhe Helo
: < favor a wua morads
Portafisaffracin ® | | o w° g andar, parte,
fracdo quando aslicivel.
usglidade = L=han
pistrifp * [ ) v
Coancalhn = Lisbea v
Freguesio © Rumniar ~
Teletone ™
Fax
- 2 —
Dados da Entidade Anexe o5 de da entidade e da morada,

Morada Fiscal

Fatoctpia do Cartdo do Cidadio *
Comprovativos

Utilizador

Fotocdpla do Cartdo de Contribuinte

‘Compravativo de residencia =

Certidia Permanente da Entidade Consullora | no ciso de entidades coledivas)

Procurar

* Campo de preenchimenta cbrigatéra

REGISTO DE ENTIDADE CONSULTORA

Dados da Entidade Indique o5 dadas de acessa do utilizador assodiado & entidade consultara. Este utilizador terd perfil de administrador & poderd, entre outras aperaghes, criar contas para outros colaboradores da
o entidade consultora.
Morada Fiscal

Comprovatives

Login *
Password *

Utilizador

Confirmar Password *
Nome *

Email contacto *
Talemével *

[ Aceito os termos ¢ condicdes do registo =
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No final da introducdo dos dados, fica criado um pedido de registo de entidade consultora
gue sera validado manualmente pelo MAR2020. S6 ap6s a validagdo por parte do MAR2020
€ que os utilizadores da entidade ficam aptos para se autenticarem.

3. Autentica¢ao

Apds o registo com sucesso, para aceder ao BB tera que inserir as suas credenciais de acesso
no ecra de entrada do BB.

Caso a autenticacdo seja feita com sucesso, o utilizador é encaminhado para a sua area
reservada no MAR2020, onde podera ver os seus rascunhos e candidaturas ja submetidas.
No entanto, caso seja o primeiro acesso, o utilizador sera obrigado a introduzir um cddigo
de validacdo que lhe terd sido enviado por email aquando do registo.

3.1. Recuperagdo de palavra-chave

Clicar na hiperligacdo Recuperar palavra-chave disponivel no ecra de entrada do BB.

De notar que a recuperacdo da palavra-chave implica que o endereco eletrénico do utilizador
seja valido uma vez que serd enviado um codigo de validacao para o endereco de e-mail.

Ap6s clicar na hiperligacdo para recuperar a palavra-chave surge o ecra da Figura 8. Devera
inserir o Codigo de Acesso e clicar em Validar.

Recuperar a Password

Para recuperar a sua Password insira o Login do Balcdo do Beneficidrio.

Caso ndo se recorde do seu Login contacte 0s nossos servigos.

Login * | Ogir

* Campo de presnchimento obrigatdrio

Se o Cdédigo de Acesso inserido for valido, é enviado um Cddigo de Validagdao para o
endereco e-mail associado a sua conta de utilizador.
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Em seguida colocar o Cédigo de Validacdo que recebeu no e-mail e introduzir uma nova
palavra chave, e repetir no campo Confirmar Palavra Chave conforme se ilustra na Figura 9.

Recuperar a Password

Insira o Cddigo de Validagdo que recebeu no seu e-mail & insira a nova Password no formulirio abalxo.

Se pretender pode solicitar um nove Cédigo de Validaclo clicando no botdo Spiicitar nove Cédioe de Validack.

Login  wo@xxecom

Ref, do Codigo de validacio REF-POR2020-3

Cédigo de Validacdo * Ilcgclis4

|
Password * il |
1
|

Confirmar Password * bl
* Campa de preenchimento obrigatdria 1R Adtarar { Guandar

Sollcitar nove Cédige de Valldagle

Depois do formulario estar devidamente preenchido clicar no botdo Alterar/Guardar para
concluir o processo. Se o processo for concluido com sucesso serd reencaminhado para o
écran de entrada do BB no qual podera aceder com a nova palavra-chave que definiu.

3.2. Validagdo do enderego de e-mail

O e-mail é o meio de comunicagao preferencial entre o MAR2020 e os seus beneficidrios.

Assim, para acesso ao BB é necessario que o e-mail de cada utilizador seja previamente
validado. Para efetuar esta validacao, apds o processo de registo, ou aquando da criacdo de
novos utilizadores, é enviado um Cédigo de Validacdo para o e-mail do respetivo utilizador.

Quando o utilizador aceder pela primeira vez ao BB, apds boa autenticacao, é encaminhado
para uma pagina na qual deverd inserir o cédigo de valida¢do que recebeu no e-mail.

Validagao do E-mail

Insira o Cadigo de Validacdo que recebeu no seu e-mail para validar o seu endereco de e-mail.

Pode solicitar um novo Codigo de Validacdo ou indicar um novo endereco de email no caso de ndo ter recebido o cddigo.
Enquanto ndo validar o seu endereco de email ndo vai ser possivel o acesso ao Balcdo do Beneficidrio.

Se tiver dificuldades entre em contacto com o suporte do PDR2020.

Codigo de Validacao * ligo de Valid w

* Campo de preenchimento obrigatorio

Solicitar novo Cédigo de Validacdo Alterar o E-mail
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Se por algum motivo o cédigo ndo chegou a caixa de correio do utilizador o mesmo pode
solicitar novamente o envio clicando no botdo Solicitar novo Cédigo de Validagao.

Se o endereco de e-mail ndo estd correto o utilizador pode indicar novo endereco de email
clicando no botdo Alterar o E-mail aparecendo em seguida o écran conforme Figura 11.

Nesta janela deverd inserir o novo endereco de e-mail sendo enviado um novo cédigo de
validacdo para esse endereco que devera posteriormente colocar no campo Cédigo de
Validagdo da Figura 10.

Inserir o novo E-mail

E-mail *

* Campo de preenchimento obrigatério

4. Interface

Apds autenticagao, o cabegalho contem a identificagdo do utilizador que esta autenticado e
o respetivo perfil, o n2 de mensagens por ler e a possibilidade de terminar a sessdo. Antes
da autenticagdo apenas ird constar o logotipo do MAR2020.

No rodapé constam um guia rapido de auxilio a submissao de candidaturas e um manual do
balcdo que explica todo o funcionamento do site. Existe também o link “Contacte-nos” que
permite que seja enviada um e-mail para candidaturas@mar2020.pt.

A Figura 12 é uma ilustracdo exemplificativa da area reservada de um beneficiario
autenticado no balcao do MAR2020.
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O ecra principal do balcdo esta dividido em 4 areas:

* Cabecalho

* Menus de navegacao
* Area de conteudos

* Rodapé

A area de conteldos do balcdo tem 3 blocos, permitindo um acesso rapido a candidaturas em edicdo
ou ja submetidas. O terceiro bloco tem a opgao de visualizar as mensagens recebidas pelo promotor
no ambito do balcdo do MAR2020.

Nota: No bloco das candidaturas em edicdo, sempre que o intervalo entre a data atual e a data de
fim do anuncio for inferior a 10 dias, surge um alerta a esquerda da do link da candidatura.

Por ultimo, os menus de navegacao disponibilizados no MAR2020 sdo os seguintes:

* Inicio: pagina de entrada do balc3o;
* Projetos
0 Lista de projetos: permite visualizar a lista de projetos ja submetidos e em edicao;
0 Nova candidatura: permite a criagao de uma nova candidatura, sendo que a medida
é selecionada no ecra posterior a sele¢cdo desta opcao
* MAR2020
0 Anuncios: permite a consulta da lista de anuncios ativos e ja concluidos no PO;
* Beneficiario
0 Sincronizar Dados: permite a sincronizagdo de dados com o IFAP

0 Contactos: permite a gestdo de pessoa a contactar e contactos em caso de duvidas

em candidaturas
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0 Documentos: permite a criacdo de documentos do utilizador, que poderdo posterior-
mente ser carregados na candidatura
0 Consultoras: gestdo de entidades representantes por parte do beneficiario
O Parcerias: gestdo das parcerias nas quais o beneficidrio participa (s6 podera editar as
parcerias das quais é lider)
* Caixa de Correio

0 Mensagens: permite a visualizagdo de mensagens recebidas

5. Beneficiario

Existem varias acdes que podem ser efetuadas de forma a que os dados do beneficiario
sejam o mais atualizados possivel. Além disso, de forma a promover a reutilizacdo de
documentos e contactos para as varias candidaturas possiveis, é possivel associar
documentos e contactos a entidade beneficiaria.

5.1. Sincronizar Dados

Os dados da entidade do beneficidrio s6 podem ser alterados no IFAP, sendo que no balcdo
apenas podem ser consultados ou sincronizados. Caso existam alteracdes do beneficidrio no
IFAP, a sincronizacdo tera que ser efetuada manualmente para que se reflitam no balcao.

O ecra de sincroniza¢do de dados é constituido pelos dados obtidos, separados pelas varias
seccOes e por um botdo denominado “Refrescar Informacdo”. E o clique neste botdo que
desencadeia a sincronizagao.

O ecra de sincronizacdo de dados varia consoante seja uma entidade singular ou coletiva.
No caso de ser uma entidade singular, apenas ficam visiveis “Dados da Entidade” e
“Morada”, conforme mostra a
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ENTIDADE BENEFICIARIA - SINCRONIZAR BENEFICIARIO

Informacdo obtida do IDigital no dia 2017-11-29 as 14:37:18

Entidade Beneficiario INSTITUTO DE FINANCIAMENTO DA AGRICULTURA E PESCAS L.P.
NIFAP 7047941
NIF 508136644
Inicio de Atividade 2007-06-01
Natureza Juridica Pessoa Colectiva de Direito Publico

Tipo de Contabilidade ORGANIZADA

Seguranga Social 20017942103
Servigo Financas LISBOA-8 BAIRRO
Regime IVA Regime geral

5.2. Gestdo de Contactos

Além dos contactos que podem ser visualizados na opcdo ”“Beneficidrio -> Contactos”
ilustrada na Figura 14, o beneficiario tem a possibilidade de adicionar novas moradas de
contacto a sua entidade, acedendo ao menu correspondente e clicando no botao “Criar”.

ENTIDADE BENEFICIARIA - GESTAO DE CONTACTOS

Dados da Entidade Morada
Entidade PEDRO MIGUEL TEOFILO CARLOS
NIF/NIPC 244814635
Email nobody@gpp.pt
Telefone
Pagina Pessoal

Aceita rececdo de Notificagtes por E- . -
mail? Sim N3o

Apods a criacdo dos contactos, estes ficam disponiveis numa lista de contactos, tal como
visivel na Figura 15.
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ENTIDADE BENEFICIARIA - GESTAO DE CONTACTOS

Tipo de Morada Morada cadigo Postal Localidade Agbes
Marada Fiscal ESTRADA MUNICIPAL 586, N°7S 2500-718 SERRA DO BOURD -

5.3. Gestdo de Documentos

As candidaturas do MAR2020 obrigam a que sejam anexados documentos. Para que os
documentos possam ser reaproveitados entre candidaturas do mesmo promotor, terdo que
ser inseridos antes da criagdo da candidatura, na sec¢ao de gestao documental.

INSERIR NOVO DOCUMENTO

Categoria documento * -- Escelha uma opgdo --

Tipo documento *

Observacdes

Data de validade

Apds um documento ser inserido fica disponivel no menu de documentos do beneficiario, numa
listagem de todos os documentos, que podem ser filtrados, tal como esta visivel na Figura 17.
GEsSTAO DE DOCUMENTOS

A Filtros

Lategoris documants = Estaiba uma pghe L Tioo documsate  Eatoha uma opcha -

Hurme fiuheir Autive

05 documentes camegados ra gestia documental nie s80 visivels pelos Servicos © destinam-se apenas a faciitar o processo de submissfo das candidaturas.
&

Se pretender adioonar s candid: 4 d ] 80 detalhe da carddaturs (disponivel stravés do dashboard ou da lista de projetos), aceder ac separador Documentos, ¢ snexar of dotumentos resse local
Mostrar 1o v registos Besquien:

Categaria  * Tipa Name Bata de spload Validade Agies
Cerrates Certdhio de stuache face & Fiscal ou Btanzacho Dara consults dreta 2015-05-14 12:12:48 nd r 8
Cert-ddes Certidlio comprovativa de stusclo regulanzada face & Seguranca Soos’ ou sutonzacho para consulta dreta 2015-05-14 11:13:13 n'd a
Certiddes Certidbo de stusle face b ad Bo Fiscal ou sutanzacho pars consults dreta 2015-10-29 11:36:02 nid 8
Cernabes Certidfio comprovativ de Stuache reguinrizads face & SeQUFIRCA Social U SutenzacEs Dars consulta direta nd ]
Certidbes Certidiio comprovativa de stuscdc regularizads face b Seguranca Social ou sutonizacho pars consults direta ertid 020160 (95.15 XB) 2007-02-20 -}
Certiddes Certidbo comprovative de stusglo regularizads face & Administragio Fiscal ou sutonzacho pars consults drets 18512 8 20070513 [}
Certabes Certdho de stuache face & Fiscal ou Btanzachn Dara consults drets 3 Cernds 3_2017.04 (3,02 K8) W 2007-11-16 ]
Certadbes Certidlio comprovativa de stuscdo regularizads face b Seguranca Social ou sutonizacho pars corsulta direta 1 Certud 8_3017.04 (6206 KB) Wy 2017-08-19 27:34:59 2008-03-10 o
Estatutos Estatutos do entidade Portana siunos pf (179,95 k8) My 2016-10-07 15; nd ¥ &
Qutros Qutras Documentss B aaritia 5 (4356 X8) Wy 2015-05-15 10:36:45 nd y B

A mastrar 1 até 10 de 12 regstos - 4
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5.4. Gestdo de consultoras

O ecra de entidades consultoras mostra todas as entidades consultoras cuja associa¢ao foi
pedida. O estado da associacdo vé-se na coluna “Estado”, como mostra a Figura 18.

ENTIDADE BENEFICIARIA - L1STAS DE CONSULTORAS ASSOCIADAS

“ Filtros

HIF Pame v Conmdl Lstade Acbes

20163812 Duvid robodvS9p0.00 Aceite

Ao se clicar no botdo “Associar nova consultora”, surge a pop-up ilustrada na Figura 19.

Associar Nova Consultora

MIF da Consultora *

* Campo de preenchimento obrigatorio

S6 sera permitida a associacdo a entidades consultoras que ja estejam previamente
carregadas no sistema.

Apds o pedido, a entidade consultora terd que confirmar para que esta fique ativa. S6 apds
esta validacdo é que a entidade podera efetuar o registo de candidaturas em nome do
beneficiario (tendo sempre que ser confirmadas por este ultimo no fim).

5.5. Gestdo de parcerias

A gestdo de parcerias permite ver uma listagem de todas as parcerias das quais o
beneficiario faz parte.
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Clicando-se no icone das acdes, o utilizador podera adicionar parceiros, no caso de ser o
lider ou editar parceiros ja existentes, como se pode ver na Figura 21.

GERIR PARCERIA

Parceria Biolalos (Parceria Aberta)

Medida: POIMCD - Incvaghs ¢ Conhecments Investiments Previste 610 000,00 €
Avisa: MARION 3-001 - 001/0301/2028 Investimento das Candidaturas: 000C
Estada: Candsdal indivdual ou om parcens Lider: ANTHNIO JOSE HUNES SOUSA PINTO
Home il Nilag Taletone Emad Diala Licder i ey
ANTBNIO 1054 NUNES S0USA BINTO TAT TAINT IANSLT  nobodyBepnem s10.860.60 ¢ soee Py 2020-00-27 [ tuser | . ]
QUINTA DOS MONTEIRIMIES LOA nsmTIn RN [ — 100 66000 € aoee Tecaan 020-02-27  Paccaiee | @
Adicionar parceiro

Ao se editar um parceiro surge uma pop-up como a da Figura 22

Editar membro

Investimento previsto: *

Data de inicio de
investimento *

Data de conclusdo de
investimento *

100000.00 | €

2018-02-28

2020-02-27

Note-se que este menu é apenas para gestdo das parcerias ja criadas. O Unico ponto do
balcdo em que a criacdo das parcerias é possivel é na criacdo de candidaturas, nos avisos

gue permitem a candidatura em parceria.
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2. Gestao de Projeto

7.1. Criar uma candidatura
A criacdo de projetos poderd ser feita de dois modos:

Via opcao de menu “Nova Candidatura”, ou;

Via anuncio, carregando na opgao “Preencher formulario”.

Assim gque se comeca o preenchimento de um formulario, é criado um projeto.

Mesmo que o utilizador ndo pretenda concluir a candidatura, ficara criado um formulario
vazio que poderad ser cancelado ou manter-se como rascunho para uma posterior alteragao.

Os dados da entidade do beneficiario sdo sempre copiados para o formulario e ndo poderao
ser alterados diretamente no formulario.

Antes de o projeto ser criado, o sistema valida se o beneficidrio estad apto para submeter um
formuldrio daquele tipo. No caso de o beneficidrio ndo estar apto para criar o formuldrio em
causa, surge um alerta a indicar a razdo do impedimento da criacdo.

Os projetos criados aparecem na area pessoal para que o beneficiario os possa completar
num momento futuro. Também serd possivel aceder a estes projetos via op¢do de menu
“Projetos” e “Lista de Projetos”.

Ao se clicar em “Nova candidatura” na area pessoal ou em “Projetos” -> “Nova candidatura”, os
utilizadores sdo encaminhados para um ecra como o da Figura 23. Neste ecrd constam todos os
anuncios abertos, a partir dos quais o utilizador podera efetuar nova candidatura.

Nova CANDIDATURA

~ Filtros

fimbits ¥ Oparaghs v ==

_mar Oparavin 2 Dwar 2018 10awis By Gperanin 31/ Dmar101 10ceme mar Operagiu I1/Dua 1R Leanz
2020 POIMOL 2020 PO1MOD 2020 PO1MO4

- - pam—

Arncie arunin rrumcrn

argamams R orgamames

Detache et Dratie

e Operagia 34/ aa 301 10T T Operacha 310w 22 .. Operagia 31/Deai i3 theae
2020 FOLMOT 2020 POAMD2 2020 POAMOS

opermte

Graamiems.
iy

Cperaisn

Sraenme
-
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Neste ecra o utilizador também podera clicar em “Mais informacdo” para ver detalhes sobre
0 anuncio, como mostra a Figura 24. Caso o formuldrio em causa necessite de documentos
para comprovar a elegibilidade, estes também serdo aqui listados de forma a que o
beneficiadrio saiba quais os documentos que ira necessitar ter previamente carregados.

Antncio - 001/0101/2018

Dados Gerals Calendarizacdo

Aniincio 001/0101/2018 Reriuda e e i
Cédigo MAR2020-01-001 -

Operacao FO1MO1 - Investimentos 2 Borde e Seletividade

Abertura 2018-01-10 10:48:00

Fecho 2018-12-31 10:48:3%

ApOs selegdo do anuncio ao qual se vai efetuar uma candidatura, podera ser necessaria a
selecdo da acdo ou ndo e a indicacdo de se a candidatura é individual ou em parceria,
fazendo com que o layout do ecra se ajuste de acordo com as op¢des selecionadas.

De acordo com a especificidade da medida, este ecra podera estar dividido em 3 ou 4 areas:

Detalhe do anuncio (inclui a medida, o anuncio e as datas do anuncio)

Candidaturas em edicdo (lista de candidaturas do beneficiario ja criadas no anuncio

em guestao)

Tipo de candidatura (Indica, quando aplicavel, se a candidatura sera individual ou em
parceria. Caso o utilizador selecione a op¢do “Em parceria”, sera dada a possibilidade

de criacdo da parceria)

Nova Candidatura (caso exista mais do que uma ac¢do para a medida selecionada, o
uti-lizador tera que selecionar a a¢cdo antes de criar a nova candidatura, caso

contrario, aparecerd o botdo “Nova Candidatura” automaticamente)

A Figura 25 mostra um ecra com uma candidatura em edicdo e com sele¢do de acdo. Caso
ndo existisse selecdo de acdo, apenas apareceria o botdo “Nova Candidatura”, sem a
combobox.
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CRIAR CANDIDATURA - SELECIONE A OPGEO PRETENDIDA

Detalhe do anuncio

Hedida: »de

Andncio:

Datas: 4398
Candrdaturas am edigio
i - candidaturas em ediciic ceste beneficdnio para este wviss. £ possivel editar uma candidatura exstente cu crias uma nova. Se pretender editar um rascunbo de candidatura Ji existence cioue em Editar. Se pretender cancelar o
WhCunne de canddaturs Bl @ Sra T A0ve gt em Cancelar. ATENCAD: Ao cancelar irk perder todos os dados gravados no rascunho da candidatura,

Oneragic

Operache Acko Anincho Titwlo  Beneficiieis Data de crische Entidade responsivel Agbes

' [ Edtar # | Cancelar x

Mova cancidatura

Selecicna 3 agko N3 QUAl PrATENde AEFeSentar UMa Nova Candidatura ¢ chisus no botic AEAND Para ir par & respetvo formutiric da candidatur,

MR Viova Candidatisra #
sisciore s scilo na cual pretends apresster ums nows canddturs & clous no Sotio sban pars ir pacs © reIcEsve fxrmulien S cendidstors

Por sua vez, a Figura 26 mostra um ecrd com selecao de acao e tipo de candidatura. Ao
optar por candidatura em parceria, surge o botdo “Criar parceria”.

Caso ja existam parcerias criadas, surge toda a lista de parcerias, com um botdo “Criar
candidatura” de forma a ser criada uma nova candidatura com a parceria selecionada.

CANDIDATURA EM PARCERIA

Detalhe do anincio

Medida: PO1MD4 - Brotec3o e restauracdo da Biodiversidade
Andncio: 001/0401/2018
Datas: de 2018-01-10 10:49:00 = 2016-12-21 10:49:53

Selecione 2 ac3o na qual pretende apresentar uma nova candidatura

Recolha de detritos no mar

Nova candidaturs - Tipo de candidatura

como pretende asua

Em Farceria v

H&o & membro de nenhuma parceria. Caso pretenda pods criar uma nova parceria. AtencSo qus spenas = Entidade Coordenadora da parceriz dave criar  parceria.

Criar Parcaria #

Quando a candidatura é iniciada por um consultor, é pedido no inicio do formulario que o
consultor selecione o beneficidrio que pretende. Apds selecionar o beneficiario, o ecra ird
mostrar o nome, NIF e email do beneficidrio de forma a que o consultor possa confirmar os
dados. Caso os confirme, devera clicar em “Seguir para o formulario”. E isto que mostra a
Figura 27.
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LisTA DE BENEFICIARIOS

Dados do Beneficidrio

Mome:  ANTOMIO JOSE MUNES SOUSA DINTO

Ao se criar uma nova parceria, quem clica em “Nova parceria” fica automaticamente como
coordenador da parceria e terd que indicar o nome da mesma. Este ecra estd ilustrado na Figura 28.

Apds dar o nome a parceria, terd que indicar a data de inicio e de fim de investimento da entidade
coordenadora e o montante. Todos os parceiros terdo que efetuar investimentos dentro dessas datas.

CRIAR PARCERIA

Nome da parceria:

Investimenta previsto na parceria (Entidade Coondenadoral: © €

Data de Inicio de Investimento (Lotidede Coordenadora):”

Data de Fim de Tnvestimento (Entidade Coordenatora): *

Parceiros
NIF:
Investimento prevista:”
Data de Inicio de Investimento:

Data de Fim de Investimento:*

| B dicsonar varcei | ¥4 Criar partcerta e segun ara formaliiia

Além da entidade coordenadora, as parcerias terdo que ter pelo menos um parceiro. Os parceiros
sdo caracterizados por NIF, montante de investimento previsto e datas de inicio e fim do
investimento. Para se inserirem os parceiros a parceria, estes devem estar ja registados no balcdo e
ter NIFAP préprio.

Ap0s se criar pelo menos um parceiro sera possivel iniciar-se a candidatura em parceria clicando no
botdo “Criar parceria e seguir para formuldrio”.
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6. Formulario de Candidatura

Os formularios terdo todos a mesma estrutura base ilustrada na Figura 29. Quase todos os
formularios terdao o logotipo do MAR2020 no canto superior esquerdo. As excecdes sdao 0s
projetos das regides auténomas e os projetos analisados pelos GAL, que terdo logotipo
correspondente.

FORMULARIO DE CANDIDATURA

mar shssdor: re
Azozo“ Operaciko: POIMEY tnavagho & Conhesments Srtiduche ANTONG 10
Organisnio: HARIOZE © 03124323

Beneficibrio
NIF
MIFAP 7.

051 NUNES SOUSA PINTO Operacho  POIMOD Inovacho ¢ Conheciments Ustado  Crisde
Aninclo  00L/0301/2008 Datn Estado  3018-02-22 11:11:4%
Data de Focha  31-13-2018 ds 10:49:59 Utilizadar  Antérss Souss Peto

nbormagho do anincie wagemas do Fermulirio

Abertura:
Fecho:

3 de Emprego
o5 de Elegiiiidade

mentzs g2 superts & candideturs
11 - Declaractes

Além disso, os formularios tém um pequeno cabecalho préprio onde consta a informacao
do beneficidrio e do formulario aberto. Este cabecalho esta presente ao longo de todas as
paginas do formulario.

Existe também uma barra que contem todas as paginas do formulario e onde o beneficidrio
podera clicar, numa ordem aleatéria, tendo acesso 4 pagina pretendida. No entanto, s6
podera inserir dados numa determinada pdgina se ndo existirem condicionamentos com os
dados de outra pagina.

Para avancar ao longo do formuldrio, o utilizador podera clicar nas setas de avancar, no
canto inferior esquerdo, ou podera utilizar a numeragdao das paginas. Contudo, nenhum
destes 2 botdes grava dados. Caso o utilizador esteja numa pagina com a possibilidade de
gravar dados e cligue num destes botdes, surge um alerta a perguntar se o utilizador tem a
certeza que pretende mudar de pdgina, visto que poderd perder dados.

Nos casos de paginas com dados, estas poderdo ter um botdo de gravar proprio, ser listas,
ou podem ter os botdes de “Gravar” e “Gravar e Seguinte” no fundo do formulario.

m m Gravar & Seguinte

O utilizador poderd também sair do formuldrio a qualquer altura, sendo que esta acdo ndo
Ihe grava os dados.
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Com excecdo da pagina de documentos do formulario, todos os documentos utilizados
deverdo ser previamente carregados no menu do beneficidrio para posteriormente serem
associados a candidatura.

Deste modo, ndo sera necessario fazer upload de documentos ao longo do formulario para
comprovar escolhas feitas no formulario. Nestes casos, todos os documentos do
beneficidrio surgem como lista numa combobox, para que o utilizador os possa selecionar.

A submissdo de uma candidatura é o ultimo passo de criacdo de uma candidatura e é uma
acdo que é apenas desencadeada ap6s clique no botdo “Submeter”, que apenas aparece na
ultima pagina do formuldrio.

Apesar de o utilizador poder clicar no botdo de submissdao mesmo sem dados preenchidos,
se houver dados incorretos no formulario, estes serdo listados e a submissdo ndo ird
prosseguir, tal como se pode visualizar na Figura 31.

Validacao do Formulério

Existem os seguintes erros de preenchimento:

Pagina 16 ir para pagina
« M3o podera submeter a candidatura se ndo cumprir todas as condicdes de elegibilidade.

Pagina 17 ir para pagina
« A submissdo dos documentos listados na pagina anterior é obrigatoria.
« Visto ndo ter contabilidade organizada, terd gue introduzir o IRS dos dltimos 3 anos.
Caso ndo possua o IRS dos dltimos 2 anos, introduza no documento o IRS mais atual.

Para submeter o formulario tem que corrigir os erros reportados acima.

No caso de ndo haver erros na submissdo, o projeto sera submetido e ira ser atribuido um
nimero de projeto. Sempre que o utilizador se quiser referir ao seu projeto deverd usar
este nimero de projeto. Na pagina de submissdo de projeto, sera também possivel
descarregar o pdf que serve de comprovativo. Este comprovativo também poderd ser
descarregado na lista de projetos, a qual o utilizador pode aceder via op¢ao de menu
“Projetos” e “Lista de Projetos”.
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Sempre que o beneficidrio o pretenda, poderd cancelar a sua candidatura ja submetida.
Para isso, deverd ir a lista de projetos e clicar no icone de eliminar (caixote do lixo). Apds
clique neste icone, o sistema ird perguntar se o utilizador tem a certeza e em caso
afirmativo ird cancelar a candidatura.

Caso o utilizador apenas deseje alterar dados da candidatura (antes que a sua andlise seja
iniciada), poderad reverter o estado da sua candidatura para edi¢do e voltar a submeter.

Para que um projeto seja submetido em parceria, é necessdrio que sejam identificados
todos os parceiros no inicio de uma candidatura. O primeiro beneficidrio a iniciar a
candidatura do tipo é considerado o lider da candidatura.

A submissdao em parceria requer que cada um dos parceiros submeta a sua candidatura
independente, interligada pelo nome da parceria.

Sempre que um parceiro submete a candidatura, o lider recebe uma notificacdo com essa
informagdo. Deste modo, quando todos os parceiros tiverem ja submetido a sua
candidatura, o lider tera que ir ao submenu das parcerias, no menu do beneficidrio e
submeter a parceria. A candidatura s6 é considerada submetida apds esta submissdo da
parceria por parte do lider, que é o Unico que tem permissdes para o fazer.

Um consultor pode preencher os dados de uma candidatura e pré-submeter a candidatura
em nome do beneficidrio. Porém, sem que o beneficidrio confirme os dados submetidos
pelo consultor, a candidatura ndo é considerada valida.

Como tal, apds a pré-submissdao por parte do consultor, o beneficiario recebe um e-mail
para se dirigir ao BB para confirmar os dados da candidatura. Ao se dirigir ao BB, o
beneficiario podera ver os detalhes da candidatura e requerer alteracdes ao consultor ou
confirmar os dados inseridos pelo consultor.

7. Caixa de Correio

Todas as mensagens enviadas automaticamente pela plataforma ficardo registadas na area
de mensagens do balcdo do beneficidrio.

A interface de gestdo de mensagens consiste numa listagem de todas as mensagens que
foram enviadas ao utilizador. Nesta interface, o utilizador podera ler, arquivar, marcar como
lidas ou ndo lidas e apagar estas mensagens. Estas acdes poderdo ser feitas individualmente
ou selecionando varias ao mesmo tempo.
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