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1. Introducao

O Balcdo de Beneficiario (BB) é uma aplicacdo disponibilizada no Balcdo do Portugal 2020
gue permite a submissdo de candidaturas eletrdnicas as operacdes 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 submissao 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 prépria 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 submissdo de candidaturas.

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

1. Acesso ao Balcao

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

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

O acesso ao BB esta limitado a utilizadores com permissdo de acesso, sendo a validacdo dos
utilizadores efetuada através de um Cddigo 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 * LOgEN

Password * Passwo

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 & beneficiario, o Balco do ério permite-lhe a &0 e acomp: 1to dos seus projetos. Permite-lhe Se & consultor, o Balcdo do ario permite-lhe a doe de projetos dos beneficiarios a que
ainda a criagio de utilizadores para os seus colaboradores. estd associado. Permite-Ihe ainda a criagdo de outros utilizadores da sua equipa de consultoria.

0 acesso a estas funcionalidades é garantido mediante o registo prévio no IFAP. Se tem NIFAP, clique em Registar, abaixo, Clique em Registar, abaixo, e preencha o formulario de registo de acesso a estas funcionalidades.

& preencha o formulsrio de autenticagéo.

Caso ainda ndo possua o cédigo de utilizador e a Palavra-Chave por ndo estar registado no Portal do IFAP, deverd 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 esta 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 podera dar continuidade ao registo no BB,
comecando por introduzir no ecra de registo o seu NIFAP, como é visivel na Figura 3.

~2020"

AUTENTICAGAO DO BENEFICIARIO via 1P

Registe-se no Balcdo de Benefidario usande o cédigo de utilizador & a Palavra-Chave, fornecidas pelo IFAP.IP.
Caso ainda ndo possua o c6digo de utilizador e a Palavra-Chave por ndo estar registado no Portal do IFAP, deverd fazer o seu registo na pagina *Registo no Portal” do Portal do IFAP.
Se ja tem o cédigo de utilizador e a Palavra-Chave enviadas pelo IFAP e & a sua primeira utilizado, deve previamente ao registo alterar a Palavra-Chave no portal do IFAP.

[] Aceito os termos e condicdes do registo =

O clique no botdo “Efetuar login” direciona o utilizador para a pagina 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 beneficidario 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 cartdao de cidaddao e um comprovativo de residéncia.

No ultimo passo, o utilizador terd que criar um login e uma password para aceder ao balc3do.
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

inacdo * Entidade Consultora
Utilizador Nome/Denominagdo ‘ ‘

Morada Fiscal

sigla |

Email # | entidadeconsultora@mar2020.pt ‘

Telefone * 996 811 111

Pagina pessoal

Observacbes

* Campo de preenchimento cbrigatério
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REGISTO DE ENTIDADE CONSULTORA

Dados da Cntidade Preencha a morada fiscal. Comece por indicar o cédige postal e entre em Verificar codiga.

Murada Fisual

Codigo Postal = [1750-004
Comprovativos

* Rua Agoctinho Neto
Utilizador Morada g

Complete por favor a sua morada
Porta/pisnffracin * || adiciorando o n? dz ander, poria,
fragdy yuandu aplicdvel.

Localidade * Lisboa
Distritu * Lisboa .
Concelho * Lisboa "
Fraguesia * Luniar .
Telelone © oo

rax  COC

* Campo de preenchimento obrigatéric

Dados da Entidade Anexe os documentos de identificacdo da entidade consultora e comprovativos da morada.

Morada Fiscal

Fotocopia do Cartdo do Cidaddo ™
Comprovativos

Fotocapia do Cartao de Contribuinte

Procurar
‘Comprovativo de residencia *

Procurar

Certiddo Permanente da Entidade Consultora ( no caso de entidades colectivas)

Procurar

* Campo de preenchimento obrigatéria

REGISTO DE ENTIDADE CONSULTORA

Dados da Entidade Indique os dados de acesso do utilizador associado a entidade consultora. Este utilizador terd perfil de administrador e poderd, entre outras operaces, criar contas para outros colaboradores da

entidade consultora.
Morada Fiscal

Comprovatives

Login *

Utilizador e s

Confirmar Password *

Nome *
Email contacto * emai
Telemével * DDD D

Aceito os termos e condiges do registo =
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No final da introduc¢do dos dados, fica criado um pedido de registo de entidade consultora
que sera validado manualmente pelo MAR2020. S6 apds a validagao 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 poderd 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 aguando 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 recuperacao da palavra-chave implica que o endereco eletréonico do utilizador
seja valido uma vez que sera enviado um cédigo de validacdo para o endereco de e-mail.

Apos clicar na hiperligacdo para recuperar a palavra-chave surge o ecrd 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 Cadigo de Acesso inserido for valido, é enviado um Coédigo de Validacdo para o
endereco e-mail associado a sua conta de utilizador.
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Em seguida colocar o Cddigo de Validagao que recebeu no e-mail e introduzir uma nova
palavra chave, e repetir no campo Confirmar Palavra Chave conforme se ilustra na Figura 9.

Foi enviado um e-mail para o seu endereco de correio eletrénico com um cédigo de validacdo, o qual deverd inserir para prosseguir com a recuperacao da Password.

Recuperar a Password

Insira o Cédigo de Validacdo que recebeu no seu e-mail e insira a nova Password no formuldrio abaixo.

Se pretender pode solicitar um novo Cédigo de Validacdo clicando no bot3o Solicitar novo Cédigo de Validacdo.

Login  Xxx@xx.com

Ref. do Cédigo de Validacdao REF-PDR2020-3

Codigo de Validacdo * ‘ 31c8cf44 ‘

e e \

Confirmar Password * | swessses |
* Campo de preenchimento obrigatdrio K Alterar / Guardar

Solicitar nove Cédigo de Validacdo

Depois do formulério estar devidamente preenchido clicar no botdo Alterar/Guardar para
concluir o processo. Se o processo for concluido com sucesso sera reencaminhado para o
écran de entrada do BB no qual poderd 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 beneficiarios.

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

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

Validagdo do E-mail

Insira o Codigo de Validagdo que recebeu no seu e-mail para validar o seu endereco de e-mail.

Pode solicitar um novo Cédigo de Validacdo ou indicar um novo enderego de email no caso de n3o ter recebido o cédigo.
Enquanto ndo validar o seu endereco de email ndo vai ser possivel 0 acesso ao Balcdo do Beneficiario.

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

Cédigo de Validacao * digo de Vahd m

* Campo de preenchimento obrigatério

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

Nesta janela deverd inserir o novo enderego de e-mail sendo enviado um novo cédigo de
validacdo para esse endereco que deverda posteriormente colocar no campo Cddigo de
Validagao da Figura 10.

Inserir o novo E-mail

E-mail *

* Campo de preenchimento obrigatério

4. Interface

Apds autenticacdo, o cabecalho contem a identificacdo do utilizador que estd autenticado e
o respetivo perfil, o n2 de mensagens por ler e a possibilidade de terminar a sessdo. Antes
da autenticagao 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 balcdo do MAR2020.
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O ecra principal do balcdo esta dividido em 4 &reas:

* Cabecalho

* Menus de navegagido
* Area de conteudos

* Rodapé

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

Nota: No bloco das candidaturas em edicao, 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 navegacdo disponibilizados no MAR2020 sdo os seguintes:

* Inicio: pagina de entrada do balcdo;
* Projetos
o Lista de projetos: permite visualizar a lista de projetos ja submetidos e em edigao;
o Nova candidatura: permite a criacdo de uma nova candidatura, sendo que a medida
é selecionada no ecra posterior a selecdo desta op¢ao
* MAR2020
o Anlncios: permite a consulta da lista de anuncios ativos e ja concluidos no PO;
* Beneficiario
o Sincronizar Dados: permite a sincroniza¢ao de dados com o IFAP

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

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

o Mensagens: permite a visualizagdo de mensagens recebidas

5. Beneficiario

Existem varias acOes 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 beneficiario s6 podem ser alterados no IFAP, sendo que no balcdo
apenas podem ser consultados ou sincronizados. Caso existam alteracdes do beneficidrio no
IFAP, a sincronizagdo tera que ser efetuada manualmente para que se reflitam no balcao.

O ecra de sincronizagdo de dados é constituido pelos dados obtidos, separados pelas varias
seccOes e por um botdo denominado “Refrescar Informacgdo”. 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

Informacg3o 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

Inicio de Atividade

Natureza Juridica Pessoa Colectiva de Direito Plblico
Tipo de Contabilidade ORGANIZADA

Seguranca Social 20017942103

Servigo Financas LISBOA-8 BAIRRO

Regime IVA  Regme geral

5.2. Gestdo de Contactos

Além dos contactos que podem ser visualizados na opg¢ao ”Beneficidario -> 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 botdo “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 Notificagies por E- . -
mail? Sim N3o

ApOds a criagdo 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 Cédigo Postal Localidade Achies

Morada Fiscal ESTRADA MUNICIRAL 586, NOTS 2500718 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 criacdo da candidatura, na sec¢do de gestdao documental.

INSERIR NOVO DOCUMENTO

Categoria documento * -- Escolha uma opgdo -- r
Tipo documento * i
Ficheiro *

Observacbes

Data de validade

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

GESTAO DE DOCUMENTOS

 Filtros

Categoria documento ha uma opgia — v Tipe dbcumants — Escolha uma epgdo -

Nome ficheiro Activo — Escolha uma apgdo — =

[ [

0Os documentos carregades na gestio documental ndo sdo visiveis pelos servicos e destinam-se apenas a facilitar o processe de submissdo das candidaturas.
Se pretender adicionar documentos as candidaturas ja submetidas dever aceder o detalhe da candidatura (disponivel através do dashboard ou da lista de projetos), aceder 2o separador Documentos, © anexar os documentos nesse local.

Mostrar 10 ¥ registos Pesquisa:

Categoria  *  Tipo Data de upload validade Acdes

Certiddes Certiddo de situacio face & céo Fiscal ou &0 para consulta direts 16 (2).pdf (8.81 KB) Wy 2015-05-14 12:12:48 n/d 2l
Certiddes Certiddo comprovativa de situacdo regularizada face & Seguranca Social ou auterizagdo para consulta direta pdf (95,15 k8) My 2015-05-14 12:13:13 n/d @
Certiddes Certiddo de situagdo face a céo Fiscal ou ¢ para consulta direta ).pdf (8.51 kB) Wy 2015-10-29 11:36:02 n/d o
Certiddes Certiddo comprovativa de situacdo regularizada face & Seguranca Social ou auterizagdo para consulta direta df (95.25 K8) Wy 2015-10-29 11:37:09 n/d @
Certiddes CertidSo comprovativa de situacdo reqularizada face 3 Seguranca Social ou autorizacdo para cansulta direta pef (35 15 k) 2017-02-14 14:50:21 2017-02-20 &
Certiddes Certiddo de situacio face & céo Fiscal ou autorizacio para consulta direta 2017-02-14 14:51:33 2017-05-13 o
Certiddes Certidgo de situacio face s 5o Fiscal ou 50 para consulta direts 2017-09-19 17:33:30 2017-11-16 @
Certiddes Certiddio comprovativa de situacdo regularizada face & Seguranca Social ou autorizagdo para consulta direta 2017-09-19 17:34:59 2018-03-10 o
Estatutos Estatutos da entidade 2016-10-07 15:57:47 n/d &
Outros Outros Documentos 2015-05-15 10:36:45 n/d o

A mastrar 1 até 10 de 12 registos

'
¥

+ Nove documento
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5.4. Gestdo de consultoras

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

ENTIDADE BENEFICIARIA - LISTAS DE CONSULTORAS ASSOCIADAS

A Filtros

Mostrar 10 v registos Pesquisa:

NIF Nome v Email Estado Acbes
220163812 David nobody@gpp.pt Aceite ® S

A mostrer 1 até 1 de 1 registos < -
Associar Nova Consultora:

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 obrigatdrio

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 agles, o utilizador poderd adicionar parceiros, no caso de ser o
lider ou editar parceiros ja existentes, como se pode ver na Figura 21.

GERIR PARCERIA

Parceria Biofofos (Parcaria Absrts)

Medida: POLMO3 - Inovagio e Conhecimento Investimento Previsto 610 000,00 €

Avise: MAR2020-03-001 - 001/0301/2018 Investimento das Candidaturas: n00e

Estado: Candidatura individual ou em parceria Lider: ANTONIO JOSE NUNES SOUSA PINTO
Home Nif Nifap  Telefone Email Previsto Data Inicio Data Conclusio Lider  EstadodoProjeto Cédigo do Projeto  Agdes
ANTONIO JOSE NURES SOUSA PINTO 217212247 | 7493227 254821527  nobedy@gpp.pt 51000000 € .00 2018-02-22 2020-02-27 =3 Anlado @
QUINTA DOS MONTEIRINHOS LDA S10287271 7EEEs03 st 100 000,00 € 0.00€ 2018-02-28 20200227 @

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 podera ser feita de dois modos:

Via opcdo de menu “Nova Candidatura”, ou;

Via anuncio, carregando na opc¢ao “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 podera ser cancelado ou manter-se como rascunho para uma posterior alteracao.

Os dados da entidade do beneficidrio 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 beneficiario esta apto para submeter um
formuldrio daquele tipo. No caso de o beneficidrio ndo estar apto para criar o formulario em
causa, surge um alerta a indicar a razao 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¢cao 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 ecra constam todos os
anuncios abertos, a partir dos quais o utilizador podera efetuar nova candidatura.

Nova CANDIDATURA

A Filtros

Ambito e e v operaio o e g v

===== 31/Dez/2018 10:49:58 mar peragio 31/Dez/2018 10:49:55 mar Operacio 31/Der/2018 10:08:59

~2020~ Poimot 2020 Potias ~2020" PO1MO4

Operacio: POLMDL - Investimentos a Bardo & Seletividade Operagio: POIMO3 - Tnovecs e Conbeciments Operacio:

Anuneio:

T
2020 Poaoz

PnAMm

s da Pesca Operagie: POIMOZ - Custos Dpsradiansic & Animagio

o das DL
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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 formulario em causa necessite de documentos
para comprovar a elegibilidade, estes também serdo aqui listados de forma a que o
beneficiario saiba quais os documentos que ird necessitar ter previamente carregados.

Aniincio
Codigo
Operacao

Abertura

Fecho

Anuncio - 001/0101/2018

Dados Gerals Calendarizacgdo

GUI.—"UIUI_'EELE Periodo Abertura Fecho Dotacio

MARZ020-01-001

PO1MO1 - Investimentos 2 Borde e Seletividade

2018-01-10 10:49:00

2018-12-31 10:49:59

Apds selecdo 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 ecrd se ajuste de acordo com as op¢Ges 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 andncio e as datas do anuncio)

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

em questao)

Tipo de candidatura (Indica, quando aplicavel, se a candidatura sera individual ou em

parceria. Caso o utilizador selecione a opg¢do “Em parceria”, serd dada a possibilidade

de criacdo da parceria)

Nova Candidatura (caso exista mais do que uma acdo para a medida selecionada, o

uti-lizador tera que selecionar a acdo 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¢cdo 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 OPQEO PRETENDIDA

Detalhe do andncio

Medida: Tamtos # Borde ¢ Seletrvidade
Andncio:
Datas: 00 2 2008-12-31 10045:99

i 2 am edigiz deste banef A s i . € possivel editar uma candidatura exstente ou criar uma nova. Se pretender editar um rascunho de candidaturs Jé wastente cligus em Editar. Se pretender cancelar o
rmcunh de canddbturn atusl @ crar um neve cicut em Cancelar, ATENCAO: Ao cancelar irk perder todos os .q.dmg ravados no rascunho da candidaturs.

DaTagi

Operacho Acks Anincio Titwlo  Bensficieis Data de crisghe Entidade responsivel Agbes

[ Edtar # | Cancelar % |

wieciana 3 agk0 na QUAl pretende apresentar uma andidatura & chigus o abano pars i para ¢ respetvo formautiric da cansicatuns.
Hova Candidatisrs #

slaciare 5 sgilc ne geal pratends spresmster ums move candidaturs & cigus no Sctlic stee pars ir paes & reDE i a candidatrs
Mo Candidiaturs #

Por sua vez, a Figura 26 mostra um ecrd com selecdo de acdo 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 botdao “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

criados para este aviso.

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 formuldrio que o
consultor selecione o beneficiario que pretende. Apds selecionar o beneficiario, o ecra ira
mostrar o nome, NIF e email do beneficiario 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

JOSE MUNES SOUSA PINTD

Ao se criar uma nova parceria, quem clica em “Nova parceria” fica automaticamente como
coordenador da parceria e tera que indicar o nome da mesma. Este ecra esta 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 terdao que efetuar investimentos dentro dessas datas.

CRIAR PARCERIA

Nome da parceria: *

Investimento previsto na parceria (Entidade Coordenadora): * €

Data de Inicio de Investimento (Entidade Coordenadora):*

Data de Fim de Investimento (Entidade Coordenadora):*

Parceiros

NIF:*
Investimento previsto:* €
Data de Tnicio de Investimento:*

Data de Fim de Investimento:*

e

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 o0s parceiros a parceria, estes devem estar ja registados no balcdo e
ter NIFAP préprio.

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

Os formularios terdo todos a mesma estrutura base ilustrada na Figura 29. Quase todos os
formuldrios terdo o logotipo do MAR2020 no canto superior esquerdo. As excecdes s3o 0s
projetos das regides auténomas e os projetos analisados pelos GAL, que terdo logotipo
correspondente.

o o0 - FORMULARIO DE CANDIDATURA T
operagso: 0 03 iasaniE GRS Etidades ATONIOJOSE NUNES SOUSA PO | Semosen
Organismo: MAR2020 @ 03:12:43 23-02-2018 | Fechar form rio.

ANTONIO JOSE NUNES SOUSA PINTO Operagio PO1MO3 Inovacdo e Conhecimento
217212247 Andncio  001/0301/2018
NIFAP 7483227 Data de Fecho  31-12-2018 s 10:48:58

juda
1.1 - Infcro po FORMULARTIO

Informacéo do aniincio Paginas

Medida: PO1MO3 - In

arcerias en
N° aniincio: MAR2020-03-001

Abertura: 2018-01-10 10:49:00
Fecho: 2018-12-31 10:49:59

« Pagina 11 - Declaragées

* campe de preenchimento obrigatdrio

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 beneficiario
poderd clicar, numa ordem aleatdria, tendo acesso & pagina pretendida. No entanto, so
poderd inserir dados numa determinada pdgina se ndo existirem condicionamentos com os
dados de outra pagina.

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

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

m m Gravar & Seguinte

O utilizador podera também sair do formuldrio a qualquer altura, sendo que esta acdo nao
Ihe grava os dados.
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Com excec¢do 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 apds clique no botdo “Submeter”, que apenas aparece na
ultima pagina do formulario.

Apesar de o utilizador poder clicar no botdo de submissdao mesmo sem dados preenchidos,
se houver dados incorretos no formuldrio, estes serdo listados e a submissdo ndo ira
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 nao haver erros na submissao, o projeto serd 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 pdgina de submissdo de projeto, serd também possivel
descarregar o pdf que serve de comprovativo. Este comprovativo também podera ser
descarregado na lista de projetos, a qual o utilizador pode aceder via opcao 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, deverad 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 ira cancelar a candidatura.

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

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

A submissao 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 notificagdo com essa
informacdo. Deste modo, quando todos os parceiros tiverem ja submetido a sua
candidatura, o lider terd que ir ao submenu das parcerias, no menu do beneficiario e
submeter a parceria. A candidatura so é considerada submetida apds esta submissao 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 beneficiario. Porém, sem que o beneficidrio confirme os dados submetidos
pelo consultor, a candidatura ndo é considerada valida.

Como tal, apds a pré-submissdo por parte do consultor, o beneficidrio 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 ficarao registadas na area
de mensagens do balcdo do beneficiario.

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 a¢Oes poderdo ser feitas individualmente
ou selecionando varias ao mesmo tempo.
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