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1. 
Introdução 
 

A apresentação de candidaturas ao programa Work4progress da Fundação ”la Caixa” é efetuada 
através da Plataforma dos Concursos: convocatorias.fundacionlacaixa.org. 

O objetivo deste manual é facilitar a compreensão da plataforma, mostrar as suas funcionalidades e 
acompanhar o processo de apresentação de uma candidatura.  

Para qualquer esclarecimento, poderá contactar o programa Work4Progress da Fundação ”la Caixa” 
através do endereço work4progress@contact.fundacionlacaixa.org. 

	
 

O que deve saber antes de começar 
» Deve registar-se na Plataforma dos Concursos como gestor/a. 

» Deve depois proceder à acreditação da sua entidade ou delegação. Mesmo que alguns dos dados da 
sua entidade, como o nome, o NIF ou o endereço, já se encontrem registados, deve preencher os 
dados em falta e que sejam obrigatórios, e solicitar a acreditação. A estrutura do formulário foi 
simplificada, estando, agora, os vários blocos de informação organizados em sete separadores. Para 
cada bloco, existe um campo de texto que, em alguns casos, é complementado por campos fechados, 
tabelas ou a possibilidade de anexar documentos. 

Os principais passos para a apresentação de candidaturas são os seguintes: 

» Se o gestor e/ou a entidade tiverem a acreditação atualizada: 
· Selecionar o concurso. O processo de verificação da elegibilidade é automático. Se algum dos 

requisitos do concurso não for cumprido, não será possível iniciar a candidatura e será indicado o 
motivo. 

· Preencher o formulário. 
· Submeter o formulário. 

» Se o gestor e/ou a entidade estiver a registar-se pela primeira vez, ou se tiver atualizado alguma 
documentação, terá de ser iniciado o processo de acreditação:	
· Registar o gestor da entidade. 
· Selecionar o concurso. 
· Preencher o formulário. 
· Ao clicar em “Submeter”, se tiver concluído o processo de acreditação, é efetuado o processo 

automático de verificação da elegibilidade. Se algum dos requisitos do concurso não for cumprido, 
não será possível submeter a candidatura e será indicado o motivo. 
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2. 
Registo do gestor da entidade 
 

Para apresentar uma candidatura ao programa Work4Progress da Fundação ”la Caixa”, é essencial 
proceder à acreditação de um gestor da entidade. 

Tenha em atenção que, depois de efetuar o registo dos dados do gestor, terá de aguardar a validação 
dos mesmos. Durante esse período, não poderá iniciar o processo de registo da entidade nem 
preencher o formulário relativo ao projeto que pretende apresentar. Este processo de validação pode 
demorar até 3 dias úteis. 

	
 

Como efetuar o registo do gestor 
» Aceda ao link convocatorias.fundacionlacaixa.org. 

» Selecione a língua clicando no ícone , que se encontra no canto superior direito. 
» Se não tiver os dados de acesso à plataforma, clique no botão “Registo”: 
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» Aparecerá o ecrã “Opções de registo”.  
Para se registar como gestor/a da entidade,  
deve clicar em “Gestor/a de uma organização”: 

	

 

 

 

 
» No ecrã “Questionário do Gestor de Entidade”, deve escolher a primeira opção: Projetos 

relacionados com a inclusão social, combate à pobreza infantil, atendimiento à deficiência, a 
dependência e o envelhecimento, a criação de emprego, interculturalidade, arte para a melhoria 
social ou a formação e desenvolvimento de regoes do interior de Portugal".  

 

» Aceite a Política de Privacidade:	

	
	

» Em seguida, ser-lhe-ão solicitadas informações sobre a entidade-mãe que representa. 
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» Pode introduzir o nome ou o NIF, e a plataforma apresentará as correspondências. Se a sua entidade 
estiver na lista, clique no nome e este aparecerá na caixa.  

 

» Se a entidade que representa não estiver registada, deve clicar no link que aparece no texto: “Se não 
conseguir encontrar a sua entidade, por favor, clique aqui para a registar”. No mesmo ecrã, ser-lhe-
ão solicitados os dados para a registar. Os quatro campos são obrigatórios (*). 

	

» Deve indicar se está ou não a registar-se como gestor/a de uma delegação territorial. 

 

  

https://pre.grants.lacaixa.org/s_csignup.jsp?token=XVtQHUUGYF5QShBQXxJVS1NYYkl1GXRg&ptoken=XVtQC1oGYF5QShdZXxJVS1NYYkl1GXRh&tid=14
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» A seguir, encontram-se os campos que deve preencher na qualidade de gestor/a da candidatura. Os 
campos assinalados com um asterisco (*) são obrigatórios. 

 
» Para concluir este formulário, pode aceitar receber informações sobre as atividades da Fundação ”la 

Caixa” e, em seguida, clicar no botão “Enviar”. 

 
» Depois de clicar no botão “Enviar”, aparecerá a seguinte mensagem: 

 



8 

 

 

 

 
 

» Uma vez efetuado o registo, receberá um e-mail a informar de que o seu registo como “Gestor/a da 
entidade” foi efetuado. Verifique o seu e-mail e clique no link de ativação para definir a sua palavra-
passe.  

» Quando introduzir a sua palavra-passe, o sistema vai redirecioná-lo/a para um novo ecrã para fazer 
upload do seu documento de acreditação (modelo disponível na plataforma). Receberá também um 
e-mail a informar de que a sua palavra-passe foi alterada. 

 
» Se se estiver a registar como gestor/a de uma delegação territorial e tiver indicado previamente a 

entidade-mãe e esta constava do sistema, pode verificar se a sua delegação está registada na 
plataforma.  

» Se a sua delegação não estiver registada, deve registá-la clicando em “Registo de nova delegação” e 
preenchendo os campos com as informações solicitadas. Quando terminar, clique no botão 
“Guardar”. 

 
» Passará para um ecrã onde deve registar as informações relativas à sua delegação. 
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» Na secção “Documentos”, deve fazer o upload do documento de acreditação e do seu documento 
de identificação. Descarregue o documento de acreditação clicando no link, preencha a informação 
solicitada e depois faça o upload (lembre-se de que este documento deve ser assinado por um 
representante legal da entidade). Também pode fazer upload de uma imagem, que será colocada no 
seu perfil.  

 
» Depois de guardar, deve voltar à página inicial, onde aparecerá a seguinte mensagem:  
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3. 
Acreditação da entidade 
 

IMPORTANTE: 
 o processo de acreditação da entidade só pode ser iniciado após a aprovação do seu registo como 
gestor/a. 

No momento do registo do gestor, caso a entidade ainda não esteja registada, é necessário introduzir 
os dados relativos à denominação legal, ao país de residência e ao NIF da entidade. Com estes dados, 
a entidade ficará associada ao gestor, mas o processo de acreditação da mesma ainda não estará 
concluído. 

 

 
Como efetuar a acreditação da entidade 
» O gestor da entidade deve aceder a convocatorias.fundacionlacaixa.org, introduzindo o e-mail e a 

palavra-passe com que se registou. 

	

» Em seguida, aparecerá o seguinte ecrã, recordando que a entidade ainda não está acreditada e 
mostrando-lhe um link para aceder ao perfil da entidade e preencher os dados. Também poderá 
aceder ao perfil da entidade, clicando no círculo na parte superior direita com a inicial do gestor. 
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» Ao clicar no link, acederá aos separadores que lhe permitirão preencher as informações de 
acreditação da entidade: “Informação geral”, “Informação de contacto”, “Informação adicional”, 
“Documentação” e “Órgão de gestão”. 

 

» Preencha as informações solicitadas em cada campo e anexe os documentos necessários: 
· Cópia do cartão de contribuinte da entidade; 
· Inscrição da entidade no Registo correspondente; 
· Escritura ou ato de constituição inscrito no Registo correspondente; 
· Estatutos da entidade válidos e inscritos no Registo correspondente. 

 
» No caso de delegações, exceto se a delegação estiver expressamente prevista nos Estatutos, devem 

ser apresentados os seguintes documentos: 
· Inscrição da delegação no Registo correspondente 

 
» Ou, na falta desta: 

· Documento comprovativo do reconhecimento da delegação pela entidade-mãe, bem como de que 
a delegação funciona como tal há, pelo menos, um ano, assinado pelo representante legal da sede 
da entidade; 

· Organograma ou declaração de funcionamento autónomo em relação à entidade-mãe, 
explicitando a sua estrutura e órgãos de gestão, assinado por um representante legal da delegação; 

· Orçamento próprio da delegação, assinado por um quadro superior da delegação. 
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» No separador “Órgão de gestão”, clique no botão “Editar” e depois utilize o botão + para acrescentar 
os membros do órgão de gestão e introduzir os respetivos dados. No campo “Tipo”, pode indicar se 
algum dos membros representa uma entidade. Quando tiver terminado de introduzir os membros 
do órgão de gestão, clique no botão “Guardar” e depois em “Fechar”. 

 

» Uma vez preenchidas as informações solicitadas nos quatro separadores, clique no botão “Solicitar 
acreditação” para iniciar o processo de validação. 

» O gestor registado receberá um e-mail a informar da validação da acreditação da entidade ou do 
pedido de correção das informações ou documentos anexados. 

 
 

 

 
 

  

Pode iniciar e submeter a candidatura sem ter a validação da acreditação, mas o processo 
de avaliação só poderá ser iniciado se a acreditação for validada. Receberá um e-mail de 
confirmação ou de pedido de correção da acreditação da entidade. No último caso, 
proceda imediatamente à correção e volte a solicitar a acreditação. Todo o processo de 
acreditação deve ser concluído e validado o mais rapidamente possível 

IMPORTANTE: 
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Atualização da documentação  
da entidade 
» Se a sua entidade já estiver acreditada, mas algum aspeto  

relevante tiver sofrido alterações, deverá atualizar  
ou acrescentar a documentação correspondente.  
Para o efeito, deve aceder ao perfil da sua entidade. 

 

 

» Depois de aceder, deve clicar no botão “Editar”: 
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» Abrir-se-á novamente o separador, onde deve clicar em “Alterar acreditação”: 
 
 

 

 

 

» Como esta ação irá fazer com que a acreditação da entidade passe do estado “Acreditada” para 
“Acreditação pendente”, aparecerá a seguinte mensagem: 

 
· Ao clicar no botão “SIM”, poderá alterar a documentação. 

» No campo “Alterações efetuadas”, deve indicar os documentos que adicionou, de forma a agilizar a 
acreditação. 
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» Quando terminar, clique no botão “Guardar” e depois em “Solicitar acreditação”. Aparecerá a 
seguinte mensagem: 

 

» Deve clicar em “SIM” para terminar a atualização da documentação. 
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4. 
Apresentação da candidatura 
 

Recomendamos que leia atentamente os critérios de elegibilidade que constam do Regulamento do 
Concurso antes de iniciar a apresentação do projeto.  

Caso a sua entidade já esteja acreditada e não cumpra algum dos requisitos de elegibilidade definidos 
no Regulamento, não poderá iniciar a apresentação do projeto. 

 
Como fazer a apresentação do projeto 
Depois de introduzir o e-mail e a palavra-passe com que se registou, acederá a um ecrã com as 
seguintes informações:  
» Estado das candidaturas registadas: 

 
» Ações que deve realizar referentes às candidaturas ativas: 

 
» Concursos abertos aos quais se pode candidatar: 
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» Para iniciar uma candidatura, deve identificar o concurso em que pretende participar na lista de 
“Concursos abertos”, que indica o nome do concurso, a data de início e o prazo de submissão de 
candidaturas.  

» O ecrã seguinte apresentará os detalhes do concurso e os documentos relacionados (Regulamento 
do Concurso e o presente Manual de Utilização da Plataforma dos Concursos), bem como os critérios 
de elegibilidade. Para iniciar a sua candidatura, clique em “Iniciar candidatura”. 

» Em seguida, será encaminhado/a para o primeiro dos sete separadores que tem de preencher para 
submeter a candidatura ao Programa. 

» Os botões “Guardar rascunho” e “Continuar”, na parte inferior do ecrã, estarão disponíveis durante 
o processo de candidatura. Utilize o botão “Guardar rascunho” para que os dados fiquem registados 
e para atualizar as informações introduzidas; utilize o botão “Continuar” para verificar se os campos 
obrigatórios foram preenchidos e se os dados estão corretos.  

» Uma vez preenchidos todos os campos do separador, o botão “Continuar” também lhe permitirá 
abrir os restantes separadores do formulário. Ao clicar no botão, aparecerá a seguinte mensagem: 

 

» Ao clicar em “SIM”, abrir-se-ão os restantes separadores da candidatura e poderá iniciar o processo 
de apresentação do seu projeto. 

» O formulário tem os seguintes separadores: 
· Informações sobre a entidade e o projeto 
· Entidade candidata 
· Entidades parceiras 
· Proposta 
· Orçamento 

 

Recomendamos que siga a ordem dos campos ao longo do formulário, preenchendo os campos de 
cada separador antes de passar ao seguinte, mas poderá navegar entre separadores e secções através 
dos menus que se encontram em cima e à direita. 

Para evitar a perda de dados, recomendamos a ação “Guardar rascunho” antes de sair da plataforma 
e “Validar” ao longo de todo o processo, para garantir que consegue submeter a candidatura antes do 
prazo terminar. 

» Depois de preencher todos os campos dos vários separadores do formulário, poderá submeter a 
candidatura. 
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Tal como mencionado no Regulamento deste concurso, as entidades que tiverem projetos do 
programa Work4Progress abertos poderão apresentar uma proposta ao concurso 
Work4Progress 2024, desde que tenham executado, no mínimo, 80% dos fundos 
concedidos.  

Para isso, devem ter apresentado o relatório narrativo e financeiro de pré-encerramento 
devidamente preenchido, assim como uma auditoria aos fundos executados, através da 
Plataforma dos Concursos, justificando despesas equivalentes a, no mínimo, 80% do apoio 
financeiro concedido. O relatório deve ser apresentado até às 17h00 do dia 30 de agosto, 
data de encerramento do Concurso. 

Se esta documentação for aprovada pela Fundação ”la Caixa”, a candidatura passará à fase de 
elegibilidade e avaliação (se for elegível). 

Se a entidade não apresentar a documentação ou se esta não for aprovada pela Fundação ”la 
Caixa”, a candidatura será considerada não elegível para o concurso de 2024. 

NOTA IMPORTANTE: 
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5. 
Submissão da candidatura 
 

 
Depois de ter preenchido os dados solicitados em cada um dos separadores: 
» Clique no botão “Guardar rascunho” para não perder a informação. 
» Clique no botão “Validar” para saber que campos ainda não foram preenchidos ou que erros devem 

ser corrigidos. 
» Para visualizar a candidatura completa, clique em “Resumo da plataforma”. 
» Uma vez preenchido o formulário, é indispensável clicar na opção “Submeter candidatura” para que 

a candidatura seja registada no sistema. Este procedimento deve ser efetuado até às 17h00 (hora de 
Espanha) do último dia do prazo para apresentação de candidaturas ao Concurso. 

» Uma vez submetida a candidatura, o gestor da entidade receberá um e-mail de confirmação com um 
ficheiro (formato .pdf) do projeto apresentado. 

 

 
Comunicação da decisão 
» O processo de avaliação do projeto tem início nessa altura, sendo a entidade notificada da decisão 

(por e-mail enviado através da plataforma) dentro do prazo estabelecido no Regulamento do 
Concurso. 

» Antes da decisão, apenas para os projetos pré-selecionados (por e-mail através da plataforma), será 
solicitada documentação adicional, que deverá ser submetida através da plataforma. Se for este o 
seu caso, ser-lhe-á enviado um pequeno manual para o/a ajudar neste processo. 

  



20 

 

 

 

 
 

 

6. 
Textos e botões 
 
 
Edição de texto 
É possível copiar textos do Word para a maioria dos campos de texto da plataforma. No entanto, é 
importante certificar-se de que a formatação, as letras e os símbolos especiais não foram convertidos 
ou não se perderam nos campos de texto após copiar e colar.  

Cada campo de texto do formulário contém uma contagem decrescente do número de caracteres (com 
espaços) estabelecido como limite máximo para escrever a informação que está a ser solicitada: 

 

	

 
Botões principais 
Apresentamos, em seguida, o significado dos principais botões e ícones da plataforma: 

 

 Ir para a página inicial. 

 Selecionar a língua: espanhol, catalão, inglês ou português. 

 
Política de Privacidade: termos e condições legais aplicáveis ao seu registo e à 
utilização da Plataforma dos Concursos da Fundação ”la Caixa”. 

 Notificações: onde receberá os avisos do sistema. 

 
A minha conta: permite-lhe ver o seu perfil pessoal, o perfil da entidade, alterar a 
sua palavra-passe ou terminar a sessão. 

 
Permite-lhe ocultar as instruções que aparecem no menu lateral do lado direito 
do ecrã. 

 
Vista da lista: pode visualizar a lista de documentos em formato de grelha ou de 
lista. 

 

Função “IR PARA”: este menu permite-lhe ir para as diferentes secções do 
separador em que se encontra. Se quiser ocultá-lo, clique no ícone da lista. 

 
À medida que o formulário vai sendo preenchido, é necessário guardar o 
rascunho para não perder as informações introduzidas. 

 

 

Uma vez concluído o preenchimento de todas as informações necessárias, este 
botão permite identificar os campos obrigatórios que foram deixados em branco 
e os que apresentam erros formais. Aparecerão sob a forma de lista na parte 
superior do ecrã e, ao clicar neles, será redirecionado/a para o campo errado ou 
em branco. 

 
Envia a candidatura para avaliação. 

 
Aparece nas janelas de informação de uma lista (uma atividade, por exemplo) ou 
de uma tabela, e permite a sua eliminação. 

 Aparece em qualquer separador da candidatura e permite eliminá-la completamente. 

IR PARA 
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Permite fazer o upload dos documentos solicitados, quer clicando no botão de 
upload, quer arrastando o ficheiro da sua localização no seu computador para a 
caixa de documentos. 
Uma vez feito o upload, surgirá um separador azul ao lado dos documentos, que 
permite descarregá-los para ver o seu conteúdo. Também será possível eliminá-
los. 

 
Estes botões, localizados na parte inferior do ecrã, permitem passar de um 
separador para outro. 

 

Adiciona uma entrada para responder a um campo do formulário. Esta ação abre 
uma janela para introduzir as informações solicitadas. Depois de preencher as 
informações, clique no botão “Guardar rascunho”, na linha inferior da janela, para 
guardá-las. Ao sair da janela, as informações aparecerão sob a forma de lista por 
baixo do campo do formulário. 

 
Dentro de uma janela, permite ampliá-la para ecrã total ou fechá-la. Se fechar a 
janela sem guardar as informações, estas perder-se-ão. 

 
Nos campos em que a informação é apresentada sob a forma de lista, abre a 
janela correspondente a uma das entradas dessa lista. 

 
Permite reabrir e reescrever os campos do formulário, desde que estejam no 
estado “Rascunho” (antes de submeter). 

 

Permite descarregar e imprimir o conteúdo da candidatura. 
Uma vez submetida a candidatura, a plataforma envia automaticamente um e-
mail ao gestor da entidade anexando o projeto num ficheiro .pdf. 

 
Permite alterar as seleções que foram marcadas no primeiro separador do 
formulário e que definem alguns campos do resto do formulário. 

 Permite entrar numa tabela para a preencher. 

* É obrigatório preencher todas as informações solicitadas nos campos e 
documentos de uma determinada secção. 
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work4progress@contact.fundacionlacaixa.org 
 
 
+34 900 22 30 40 
De segunda a sexta-feira, das 9h00 às 17h00 
 
www.fundacionlacaixa.org 

PARA MAIS INFORMAÇÕES RELACIONADAS COM 
O PRESENTE CONCURSO, POR FAVOR, CONTACTE: 

https://fundacionlacaixa.org/es/convocatorias-sociales

