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CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

1.

Introducao

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

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

Para qualquer esclarecimento, podera contactar o programa Work4Progress da Fundacdo ”la Caixa”
através do endereco work4progress@contact.fundacionlacaixa.org.

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

» Deve depois proceder a acreditacdo da sua entidade ou delegacdo. Mesmo que alguns dos dados da
sua entidade, como o nome, o NIF ou o endereco, ja se encontrem registados, deve preencher os
dados em falta e que sejam obrigatdrios, e solicitar a acreditacdo. A estrutura do formulario foi
simplificada, estando, agora, os varios blocos de informacdo 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 apresentacdo de candidaturas sdo os seguintes:

» Se o gestor e/ou a entidade tiverem a acreditacdo atualizada:

- Selecionar o concurso. O processo de verificagdo da elegibilidade é automatico. Se algum dos
requisitos do concurso ndo for cumprido, ndo sera possivel iniciar a candidatura e sera indicado o
motivo.

- Preencher o formulario.
- Submeter o formulario.

» Se o gestor e/ou a entidade estiver a registar-se pela primeira vez, ou se tiver atualizado alguma
documentacdo, tera de ser iniciado o processo de acreditacdo:

- Registar o gestor da entidade.
- Selecionar o concurso.
- Preencher o formulario.

- Ao clicar em “Submeter”, se tiver concluido o processo de acreditacdo, é efetuado o processo
automatico de verificacdo da elegibilidade. Se algum dos requisitos do concurso ndo for cumprido,
nao sera possivel submeter a candidatura e serd indicado o motivo.
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2.

Registo do gestor da entidade

CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

Para apresentar uma candidatura ao programa Work4Progress da Fundacgdo “la Caixa”, é essencial

proceder a acreditacdo de um gestor da entidade.

Tenha em atencdo que, depois de efetuar o registo dos dados do gestor, tera de aguardar a validacdo
dos mesmos. Durante esse periodo, ndo poderd iniciar o processo de registo da entidade nem
preencher o formulario relativo ao projeto que pretende apresentar. Este processo de validacdo pode

demorar até 3 dias uteis.

Como efetuar o registo do gestor

» Aceda ao link convocatorias.fundacionlacaixa.org.

» Selecione a lingua clicando no icone 9, gue se encontra no canto superior direito.

» Se ndo tiver os dados de acesso a plataforma, clique no botdo “Registo”:

Y

¥ Correio eletronico

AP Palavra-passe

Saiba mais sobre os nossos

Aviso legal e condigoes

Politica de Cookies

nBP| ‘ %Fundaqﬁo "la Caixa’

Login

Esqueceu a sua palavra-passe?
Nov@ no sistema?

Registo

[ ® Portugués (Portuguese) v ]

Plataforma dos Concursos Fundagéo ‘la
Caixa"

Bem-vindo a plataforma da Fundag&o "la Caixa" para a apresentacgdo e
avaliag@o de candidaturas. Pode encontrar todas as informagoes sobre os

convites a apresentacao de candidaturas da Fundag&o "la Caixa" no nosso

Contacte-nos em

Se tiver quaisquer problemas durante a utilizagdo da nossa plataforma ou se
tiver quaisquer perguntas sobre os nossos processos de apoio, por favor
contacte-nos em
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» Aparecera o ecrd “Opc0es de registo”. . )
Para se registar como gestor/a da entidade, Opcodes de registo
deve clicar em “Gestor/a de uma organizagdo”:

Estou a registar-me como:

Gestor/a de uma organizagao

Investigador/a ou ONG

Estudante do ensino superior

Docente (EduCaixa)

» No ecrd “Questionario do Gestor de Entidade”, deve escolher a primeira opcdo: Projetos
relacionados com a inclusdo social, combate a pobreza infantil, atendimiento a deficiéncia, a
dependéncia e o envelhecimento, a criacdo de emprego, interculturalidade, arte para a melhoria
social ou a formagdo e desenvolvimento de regoes do interior de Portugal".

Questionario do Gestor de Entidade

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

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

O Projetos de investigagao e inovagdo em Ciéncias da Vida ou em Ciéncias Sociais.

» Aceite a Politica de Privacidade:

Politicas de privacidade

Encontrard abaixo os Termos e Condigdes Legais aplicaveis ao seu registo e utilizagdo do
sistema de Convocatdria da Fundagéo “la Caixa".

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

Tratamento de dados pessoais

Responsavel pelo tratamento:
Fundagao Bancdria Caixa d’Estalvis i Pensions de Barcelona, “la Caixa" (doravante, Fundagao
Bancdria “la Caixa”"), NIF G-58899998 com sede em Plaza Weyler, 3, 07001 Palma (llles Balears).

Tipos de Dados Pessoais que serdo tratados (doravante, Dados Pessoais):

« Todos os dados propios o de terceros que nos disponibilizar aquando a realizagé@o do seu pedido
de registo, bem como os dados que nos disponibilize enquanto co-participante neste projeto ou
iniciativa.

a Tardne ne dadne de rantantn r\rnﬁccir\namﬁwnc ane nne diennnihilize de farma a

» Em seguida, ser-lhe-do solicitadas informac&es sobre a entidade-mae que representa.

Work4Progress .



CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

» Pode introduzir o nome ou o NIF, e a plataforma apresentara as correspondéncias. Se a sua entidade
estiver na lista, clique no nome e este aparecera na caixa.

Informagao da entidade mae

6 Introduza o NIPC da sua entidade na caixa de pesquisa; se ja estiver registado no sistema,
ser-lhe-a pedido que o selecione.

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

* Entidade

Se ndo conseguir encontrar a sua entidade, por favor faga click aqui para a registrar.

» Se a entidade que representa ndo estiver registada, deve clicar no link que aparece no texto: “Se ndo
conseguir encontrar a sua entidade, por favor, clique aqui para a registar”. No mesmo ecr3, ser-lhe-
do solicitados os dados para a registar. Os quatro campos sdo obrigatdrios (*).

Informacgao da entidade mae

* Entidade
* Pais
* Tipo de identificagao fiscal

*ID
Formato NIPC: 501214534

» Deve indicar se estd ou n3o a registar-se como gestor/a de uma delegacdo territorial.

Informacao do Gestor da Entidade

* Esta a inscrever-se sob uma Delegagao / Centro de Investigagao?

Se a organizagao que representa for uma organizagdo com uma Unica sede, sem delegacoes
territoriais / centros de investigacéo, indique "N&o".

Se a organizag@o que representa for a sede ou a estrutura principal da sua organizagao, indique
"Nao".
Indique "Sim" apenas se a entidade da qual sera o gestor for uma delegacao territorial / centro de

investigacao: escritdrios ou estruturas organizadas, dependentes de uma organizagao-mae, que
tenham um funcionamento auténomo, tanto funcional como organico.

O sim
O Nao

Work4Progress


https://pre.grants.lacaixa.org/s_csignup.jsp?token=XVtQHUUGYF5QShBQXxJVS1NYYkl1GXRg&ptoken=XVtQC1oGYF5QShdZXxJVS1NYYkl1GXRh&tid=14

CONCURSOS 2026

MANUAL DE UTILIZACAO

DA PLATAFORMA

» A seguir, encontram-se os campos que deve preencher na qualidade de gestor/a da candidatura. Os

campos assinalados com um asterisco (*) sdo obrigatdrios.

* Preferéncia de idioma de comunicagdo

* Prefixo

* Nome

* Ultimo apelido

Outros apelidos

* Tipo de documento de identificagdo (Selecione Cartao de Cidadao)

* Documento de Identidade

Formato Cartdo de Cidad&o: 123456789 // Formato NIF: 12345678Z // Formato NIE: Y1234567Z

* Email

» Para concluir este formulario, pode aceitar receber informac&es sobre as atividades da Fundacgdo “la

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

"

anossa

sobre as actividades da organizagdo e que podem ser adaptadas ao seu perfil, bem como para cumprir as suas obrigagdes legais. O documento
Processamento de dados pessoais indica como pode exercer os seus direitos de acesso, rectificagdo, supressao, limitagdo, portabilidade e oposigéo.

[J Gostaria de receber informagdes sobre as atividades da Fundagéo “la

Caixa".

™

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

D N&o sou um robd

A Fundagdo Bancdria "la Caixa" (Fundag#o “la Caixa") processara os seus dados pessoais a fim de lhe enviar comunicagdes - inclusive por via electrénica -

» Depois de clicar no botdo “Enviar”, aparecerd a seguinte mensagem:

BBPI X Fundagio "laCaixa®

Registo Completo

Registo Completo
Obrigado por se registar em Cancidaturas Fundacio “la Caixa’

NOS MINUTOS seguintes ou se tiver algum problema com o registo, por favor contacte o seu Gestor de Programas

Deverd receber em breve um e-mail com uma ligag3o de activagdo, onde podera definir a sua palavra-passe para aceder 30 sistema. Se nio receber o e-mail

Work4Progress
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» Uma vez efetuado o registo, receberad 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 ativa¢do para definir a sua palavra-
passe.

» Quando introduzir a sua palavra-passe, o sistema vai redirecioné-lo/a para um novo ecra para fazer
upload do seu documento de acreditacdo (modelo disponivel na plataforma). Recebera também um
e-mail a informar de que a sua palavra-passe foi alterada.

Bem-vind@ Mr. Pedro Miras

Passo 1: Faga o upload doldocumento de acreditagéo no seu perfil ( ie preencha todas as informacdes obrigatérias.

Passo 2: o documento de acreditagao e toda a informagao obrigatoria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos
Lembre-se de que n&o podera modificar nenhum dado da sua entidade (incluindo o perfil) até que sua conta seja confirmada. Este processo
pode demorar até 3 dias uteis
Caso tenha alguma duvida, contacte com o apoio técnico

» Se se estiver a registar como gestor/a de uma delegacdo territorial e tiver indicado previamente a
entidade-mde e esta constava do sistema, pode verificar se a sua delega¢do estd registada na
plataforma, Sceccorene “

» Se a sua delegacdo ndo estiver registada, deve regista-la clicando em “Registo de nova delegacdo” e
preenchendo os campos com as informacdes solicitadas. Quando terminar, cligue no botao
“Guardar”.

Seleccione a sua delegagdo

Se a sua delegacdo ndo estiver disponivel, por favor registe uma nova usando a ligagao abaixo

» Passard para um ecra onde deve registar as informacdes relativas a sua delegacdo.

Informagdo da Delegacgao

o Estruture 0 nome da delegocBo no seguinte formato: Nome do sua entidode - Delegaciio de (Distrto, Concelho, e%¢

Nome da entidade

CRUZ RO

Nome da delegacdo

@ Pox o inctogas cncle'a aum Dalagecii e = o

Indique onde 3 30 Delegacdo tem & Sud sede

* Pals

Distrito

* Codigo postal

Work4Progress
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» Na seccdo “Documentos”, deve fazer o upload do documento de acreditagdo e do seu documento
de identificacdo. Descarregue o documento de acreditacdo clicando no link, preencha a informacao
solicitada e depois faca 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 sera colocada no
seu perfil.

INFORMACION PERSONAL INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTOS

* Documento de acreditacion

Descargue |a plantilla del documento de acreditacion pafa La 6n G sera valida usando este documento, cumplimentado de forma correcta y firmado.

£l documenTS 0EDE COMTENET 10T 02T0T 02 T2 ETITay, ST TePresentante legal de la entidad y de la persona designada per gestionar las solicitudes en representacion de la entidad.

Antes de adjuntarlo en la caja de documentos compruebe que los datos de la persona designada como gestor/a coinciden con los informados en la pestafia Informacion personal de este formulario y con los de la persona cuyo documento de identidad adjuntara
enel siguiente campo.

Ee
Documento de identidad o pasaporte

Adjunte una copia de las dos caras del documento de identidad o pasaporte vigente de la persona designada como gestor/a de las solicitudes.

En caso de aportar un NIE, debera i del de identidad de su pais de nacionalidad con fotografia.

Antes de adjuntar el documento compruebe que corresponde a la persona designada como gestor/a en el documento de acreditacion adjuntado.

» Depois de guardar, deve voltar a pagina inicial, onde aparecera a seguinte mensagem:

Pégmalmcsal‘ @ 8 ‘ Q

Bem-vind@ Nelson Anténio Carvalho

Passo 2: 0 documento de acreditacdo e toda a informacgdo obrigatdria para aprovar a sua conta como Gestor da Entidade serdo revistos
Lembre-se de que ndo podera modificar nenhum dado da sua entidade (incluindo o perfil) até que sua conta seja confirmada. Este processo
pode demorar até 3 dias uteis
Caso tenha alguma duvida, contacte com o apoio técnico
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3.

Acreditacao da entidade

IMPORTANTE:

CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

o processo de acreditacdo da entidade sé pode ser iniciado apds a aprovagdo do seu registo como

gestor/a.

No momento do registo do gestor, caso a entidade ainda nado esteja registada, é necessario introduzir
os dados relativos a denominacao legal, ao pais de residéncia e ao NIF da entidade. Com estes dados,
a entidade ficard associada ao gestor, mas o processo de acreditacdo da mesma ainda ndo estara

concluido.

—> Como efetuar a acreditacao da entidade

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

palavra-passe com que se registou.

nBPl ‘ %Fundaqéo "laCaixa’

T e

Login

& Correio eletrénico
AP Palavra-passe

& Login

Esqueceu a sua palavra-passe?
Saiba mais sobre os nossos Nov@ no sistema?

Aviso legal e condiges Registo

”' Politica de Cookies

[ ® Portugués (Portuguese) ]
& oy ..

Plataforma dos Concursos Fundagao ‘la
Caixa"

Bem-vindo a plataforma da Fundacg@o "la Caixa" para a apresentacao e

avaliagao de candidaturas. Pode encontrar todas as informagoes sobre os

convites a apresentagao de candidaturas da Fundagao “la Caixa" no nosso,

Contacte-nos em

Se tiver quaisquer problemas durante a utilizagao da nossa plataforma ou se

tiver quaisquer perguntas sobre 0s Rossos processos de apoio, por favor

contacte-nos em

» Em seguida, aparecerd o seguinte ecrd, recordando que a entidade ainda ndo esta acreditada e

mostrando-lhe um link para aceder ao perfil da entidade e preencher os dados. Também podera
aceder ao perfil da entidade, clicando no circulo na parte superior direita com a inicial do gestor.

Work4Progress
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e e « © 8 0]

Bem-vind@

A minha entidade B ace

I yv.vh do entidade

» Painel

Premios NCUrsos O

abertas

» Ao clicar no link, acederd aos separadores que lhe permitirdo preencher as informacdes de
acreditacdo da entidade: “Informacao geral”, “Informacao de contacto”, “Informacado adicional”,
“Documentacdo” e “Orgdo de gestdo”.

B | S © a 2[0]

> ®

INFORMAGAO DE CONTACTO

Email do Oestor da

entdade

Telefone

Pagina de wemet

» Preencha as informacgdes solicitadas em cada campo e anexe os documentos necessarios:
- Copia do cartdo de contribuinte da entidade;
- Inscricdo da entidade no Registo correspondente;
- Escritura ou ato de constituicdo inscrito no Registo correspondente;
- Estatutos da entidade validos e inscritos no Registo correspondente.

» No caso de delegacdes, exceto se a delegacao estiver expressamente prevista nos Estatutos, devem
ser apresentados os seguintes documentos:

- Inscricdo da delegacdo no Registo correspondente

» Ou, na falta desta:

- Documento comprovativo do reconhecimento da delegacao pela entidade-mae, bem como de que
a delegacdo funciona como tal ha, pelo menos, um ano, assinado pelo representante legal da sede
da entidade;

- Organograma ou declaragdo de funcionamento auténomo em relacdo a entidade-mie,
explicitando a sua estrutura e drgdos de gestdo, assinado por um representante legal da delegacéao;

- Orcamento proéprio da delegacdo, assinado por um quadro superior da delegagao.

Work4Progress |,
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~ o n

» No separador “Orgdo de gestdo”, clique no botdo “Editar” e depois utilize o botdo + para acrescentar
os membros do érgdo de gestdo 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 6rgdo de gestao, clique no botdo “Guardar” e depois em “Fechar”.

INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACTO INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTACION ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del 6rgano de gobierno

Editar tabla

Tipo Nombre/Nombre entidad Primer apellido Segundo apellido Tipo ID ID Cargo

Guardar Cerrar

Tipo Nombre/Nombre entidad Primer apellido Segundo apellido

Persona
Entidad

» Uma vez preenchidas as informacdes solicitadas nos quatro separadores, clique no botao “Solicitar
acreditagdo” para iniciar o processo de validacgao.

» O gestor registado receberd um e-mail a informar da validacdo da acreditacdo da entidade ou do
pedido de correcao das informacdes ou documentos anexados.

IMPORTANTE:

_9 Pode iniciar e submeter a candidatura sem ter a validagao da acreditagao, mas o processo
de avaliacdo so podera ser iniciado se a acreditacao for validada. Recebera um e-mail de
confirmacdo ou de pedido de correcdo da acreditacdo da entidade. No ultimo caso,
proceda imediatamente a correg¢do e volte a solicitar a acreditacdo. Todo o processo de
acreditacdo deve ser concluido e validado o mais rapidamente possivel

Work4Progress



% Atualizacdo da documentacdao
da entidade

» Se a sua entidade ja estiver acreditada, mas algum aspeto
relevante tiver sofrido alteragdes, devera atualizar
ou acrescentar a documentagdo correspondente.
Para o efeito, deve aceder ao perfil da sua entidade.

» Depois de aceder, deve clicar no botdo “Editar”:

CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

Pagina Inicial @ a ‘ @

& AS MINHAS LIGAGOES

Personal Profile
Perfil da Organizagao

Alterar Palavra-passe

P AGOES

P 2K Fembbe WOt © a ‘

AS MANSAAS LIGACRES
(=== ]

INFORMACAO GERAL

——— »

trticade

Acronimo

Estado
Work4Progress
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» Abrir-se-a novamente o separador, onde deve clicar em “Alterar acreditacdo”:

CONCURSOS 2026
MANUAL DE UTILIZACAO
DA PLATAFORMA

EIBP1 | 3K Frmdinchs WOm®

INFORMAGAO DE CONTACTO
samess © 8 A @
> 0®

Email 40 Gestor da
entidade

Telefone: |
Pagina de internet

CRETROCEDER

» Como esta acdo ird fazer com que a acreditacdo da entidade passe do estado “Acreditada” para
“Acreditacdo pendente”, aparecerd a seguinte mensagem:

Alerta

Tem a certeza de que quer reiniciar o processo de Acreditacdo? Isto pode afectar as candidaturas em
curso da sua organiza¢ao

Se desejar actualizar o érgdo directivo da sua organizagdo, por favor note que esta acgdo NAO é
necessaria

SIM  NAO

- Ao clicar no botdo “SIM”, podera alterar a documentacao.
» No campo “Alteracdes efetuadas”, deve indicar os documentos que adicionou, de forma a agilizar a
acreditacao.

* Estado

Rascunho

* Tipo de identificagso fiscal

NIPC v

*0

566655544

v Dados geograficos

*Pais: | Portugal v NUT L Continente

Distrito: = Viana do Castelo v Concelho: = Arcos de Valdevez

* Enderego postal

Freguesia: = UniSo das Freguesias de Arcos de Valdevez (S0P v
90 caracteres restantes

* Cadigo postal Localidade: = Arcos de Valdevez

AlteragBes realizadas

Work4Progress
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» Quando terminar, clique no botdo “Guardar” e depois em “Solicitar acreditacdo”. Aparecerd a
seguinte mensagem:

Alerta

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

SIM  NAO

» Deve clicar em “SIM” para terminar a atualizacdo da documentacao.

Work4Progress <
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4.

Apresentacao da candidatura

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

Caso a sua entidade ja esteja acreditada e ndo cumpra algum dos requisitos de elegibilidade definidos
no Regulamento, ndo podera iniciar a apresentacdo do projeto.

Como fazer a apresentacao do projeto

Depois de introduzir o e-mail e a palavra-passe com que se registou, acederd a um ecrd com as
seguintes informacdes:

» Estado das candidaturas registadas:

KIBPE | 2K Farache Wlmnd dcina icis © 8 A0
) Candidaturas
Em progresso Em avaliagao Pre-Selecionado Selecionado
Candidaturas em rascurho Candidaturas em Candicaturas om-se Cancdatur
Né&o selecionad
Candidatuae 130 seleczonsdat

» AgOes que deve realizar referentes as candidaturas ativas:

EIBP | 9K Pt Wt gl © B A @
ACSIECE0 00 Projecto
Can Neras Nas 5 Yook

PROCINR BOMEN SUS PAMICIPICO

(N Revisoes legais
0
Revisdes legals
¥ Monitorizagao do projecto

1

Justificagdes

» Concursos abertos aos quais se pode candidatar:

1 Prémios/Concursos com candidaturas abertas

Prémio/Concurso < Data inicio de submissdo < Data fim de submissso

1 m Cooperacién Internacional 2025 1/4/2025 8/5/2025

Work4Progress ¢
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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 inicio e o prazo de submissdo de
candidaturas.

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

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

» Os botGes “Guardar rascunho” e “Continuar”, na parte inferior do ecra, estardo disponiveis durante
o processo de candidatura. Utilize o botdao “Guardar rascunho” para que os dados fiquem registados
e para atualizar as informacdes introduzidas; utilize o botao “Continuar” para verificar se os campos
obrigatoérios foram preenchidos e se os dados estdo corretos.

» Uma vez preenchidos todos os campos do separador, o botdo “Continuar” também lhe permitira
abrir os restantes separadores do formulario. Ao clicar no botdo, aparecera a seguinte mensagem:

Alerta

e MAD

» Ao clicar em “SIM”, abrir-se-3do os restantes separadores da candidatura e podera iniciar o processo
de apresentacado do seu projeto.

» O formulario tem os seguintes separadores:
- Informacgdes sobre a entidade e o projeto
- Entidade candidata
- Entidades parceiras
- Proposta
- Orgamento

Recomendamos que siga a ordem dos campos ao longo do formulério, preenchendo os campos de
cada separador antes de passar ao seguinte, mas poderd navegar entre separadores e sec¢oes através
dos menus que se encontram em cima e a direita.

Para evitar a perda de dados, recomendamos a acao “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 vérios separadores do formulario, podera submeter a
candidatura.
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NOTA IMPORTANTE:

Tal como mencionado no Regulamento deste concurso, as entidades que tiverem projetos do
programa Work4Progress abertos poderao apresentar uma proposta ao concurso
Work4Progress 2024, desde que tenham executado, no minimo, 80% dos fundos
concedidos.

Para isso, devem ter apresentado o relatdrio 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 minimo, 80% do apoio
financeiro concedido. O relatdrio deve ser apresentado até as 17h00 do dia 30 de agosto,
data de encerramento do Concurso.

Se esta documentacéo for aprovada pela Fundacdo ”la Caixa”, a candidatura passara a fase de
elegibilidade e avaliagdo (se for elegivel).

Se a entidade ndo apresentar a documentacdo ou se esta ndo for aprovada pela Fundacdo “la
Caixa”, a candidatura sera considerada ndo elegivel para o concurso de 2024.
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=

Submissao da candidatura

Depois de ter preenchido os dados solicitados em cada um dos separadores:
» Clique no botdo “Guardar rascunho” para nao perder a informacao.

» Clique no botado “Validar” para saber que campos ainda ndao foram preenchidos ou que erros devem
ser corrigidos.

» Para visualizar a candidatura completa, clique em “Resumo da plataforma”.

» Uma vez preenchido o formuldrio, é indispensavel clicar na op¢do “Submeter candidatura” para que
a candidatura seja registada no sistema. Este procedimento deve ser efetuado até as 17h00 (hora de
Espanha) do ultimo dia do prazo para apresentacdo de candidaturas ao Concurso.

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

Comunicacdo da decisdo

» O processo de avaliagao do projeto tem inicio nessa altura, sendo a entidade notificada da decisdo
(por e-mail enviado através da plataforma) dentro do prazo estabelecido no Regulamento do
Concurso.

» Antes da decisdo, apenas para os projetos pré-selecionados (por e-mail através da plataforma), sera
solicitada documentacdo adicional, que devera ser submetida através da plataforma. Se for este o
seu caso, ser-lhe-a enviado um pequeno manual para o/a ajudar neste processo.
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6.

Textos e botoes

— Edicado de texto

E possivel copiar textos do Word para a maioria dos campos de texto da plataforma. No entanto, é
importante certificar-se de que a formatacao, as letras e os simbolos especiais ndo foram convertidos
ou ndo se perderam nos campos de texto apds copiar e colar.

Cada campo de texto do formuldrio contém uma contagem decrescente do nimero de caracteres (com
espacos) estabelecido como limite maximo para escrever a informacdo que esta a ser solicitada:

-9 Botoes principais

Apresentamos, em seguida, o significado dos principais bot&es e icones da plataforma:

0
Q.

gina Principal Ir para a pagina inicial.

Selecionar a lingua: espanhol, cataldo, inglés ou portugués.

Politica de Privacidade: termos e condigdes legais aplicaveis ao seu registo e a
utilizacdo da Plataforma dos Concursos da Fundagdo ”la Caixa”.

NotificagGes: onde recebera 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 sessdo.

Permite-lhe ocultar as instrugGes que aparecem no menu lateral do lado direito
do ecra.

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

Fungdo “IR PARA”: este menu permite-lhe ir para as diferentes secgdes do
separador em que se encontra. Se quiser oculta-lo, clique no icone da lista.

Detalles de la Convocatoria

. A medida que o formuldrio vai sendo preenchido, é necessario guardar o
Guardar borrador x , e ;
rascunho para ndo perder as informagdes introduzidas.
Uma vez concluido o preenchimento de todas as informagdes necessarias, este
+ Completar botdo permite identificar os campos obrigatérios que foram deixados em branco
e 0s que apresentam erros formais. Aparecerdo sob a forma de lista na parte
Validar superior do ecrd e, ao clicar neles, seré redirecionado/a para o campo errado ou
em branco.
Tramitar Envia a candidatura para avaliagdo.
Aparece nas janelas de informagdo de uma lista (uma atividade, por exemplo) ou
de uma tabela, e permite a sua eliminagdo.

& Descartar solicitud Aparece em qualquer separador da candidatura e permite elimina-la completamente.
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OBRnin

Permite fazer o upload dos documentos solicitados, quer clicando no botdo de
upload, quer arrastando o ficheiro da sua localizagdo no seu computador para a
caixa de documentos.

Uma vez feito o upload, surgird um separador azul ao lado dos documentos, que
permite descarregd-los para ver o seu contelido. Também sera possivel elimina-
los.

< ATRAS SIGUIENTE »

Estes botdes, localizados na parte inferior do ecrd, permitem passar de um
separador para outro.

Adiciona uma entrada para responder a um campo do formulario. Esta agdo abre
uma janela para introduzir as informagdes solicitadas. Depois de preencher as
informacgdes, clique no botdo “Guardar rascunho”, na linha inferior da janela, para
guarda-las. Ao sair da janela, as informagdes aparecerdo sob a forma de lista por
baixo do campo do formulario.

Dentro de uma janela, permite amplia-la para ecra total ou fecha-la. Se fechar a
janela sem guardar as informac0es, estas perder-se-do.

Abrir

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

Editar

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

< Resumen de la solicitud

Permite descarregar e imprimir o conteddo da candidatura.

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

@ Modificar la informacion de la solicitud

Permite alterar as sele¢Ges que foram marcadas no primeiro separador do
formulario e que definem alguns campos do resto do formulario.

Permite entrar numa tabela para a preencher.

’E”ﬁ' ’

E obrigatério preencher todas as informagdes solicitadas nos campos e
documentos de uma determinada secgdo.
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PARA MAIS INFORMAGOES RELACIONADAS COM
O PRESENTE CONCURSO, POR FAVOR, CONTACTE:

@
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work4progress@contact.fundacionlacaixa.org

+34 900 22 30 40
De segunda a sexta-feira, das 9h00 as 17h00

www.fundacionlacaixa.org

<€ Fundacio "la Caixa’


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

