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Acesso a Bolsa de Candidaturas

De forma a aceder a Bolsa de Candidaturas, tera de abrir o seguinte enderego:

e http://www.ideram.pt/bolsacandidaturas
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Informacdes sobre a sua Privacidade

A Bolsa de Candidaturas encontra-se alinhada com o RGPD pelo que, segue algumas regras
especificas que irdo respeitar a sua privacidade.

Assim, os cookies existentes sao os seguintes:

e Cookies estritamente necessarios - Permitem a navegac¢do no website e utilizacao
das aplicagdes, bem como aceder a areas seguras do website. Sem estes cookies, os
servigos requeridos ndo podem ser prestados.

e Cookies analiticos - Sao utilizados anonimamente para efeitos de criagdo e analise
de estatisticas, no sentido de melhorar o funcionamento do website.

e Cookies de terceiros - Medem o sucesso de aplicacOes e a eficacia da publicidade
de terceiros. Podem também ser utilizados no sentido de personalizar um widget
com dados do utilizador.

Ao abrir a Bolsa de Candidaturas, ird aparecer automaticamente, o seguinte banner:

Informagoes sobre a sua privacidade. §
Este site utiliza cookies para Ihe proporcionar uma melhor experiéncia de navegacdo. Para saber mais sobre cookies, quais as suas
finalidades e como geri-los, consulte a nossa Politica de Privacidade.

Necessarios Angliticos || Pessoais | ENviar

Aqui, podera decidir, que tipo de cookies ativar. Note que, os cookies Necessarios, sdo
obrigatdrios para o correto funcionamento da Bolsa e, sdo compostos apenas por um cookie
de seguranca contra ataques ao website.

Os cookies analiticos, podem ser desativados. Estes controlam as suas ac¢des na Bolsa de
Candidaturas, nomeadamente:

e Autenticagoes (entrada e saida)

¢ Criacao de Candidaturas e Pedidos de Pagamento
¢ Eliminacao de anexos

¢ Envios de mensagens

Estas a¢des, sao-lhe apresentadas no menu Dados, onde constam, as informagdes da sua
conta. Estas informagdes sao relevantes tanto para o IDE, IP-RAM, como para si,
organizando e, mantendo um histérico das suas acoes na Bolsa de Candidaturas, onde
podera seguir dia a dia, caso lhe seja conveniente. Pode decidir ndo ativar este cookie. Ao
fazé-lo, a Bolsa de Candidaturas ndo ira preservar um historico das suas acoes.

Os cookies pessoais, sdo cookies que vém desligados por origem. Estes cookies, referem-se
a autorizagdo de cedéncia dos seus dados pessoais, nomeadamente, nome, contactos, sejam
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eles telefébnicos como também eletrénicos (correio eletrénico), como também, localizaces
geograéficas.

E possivel ndo aceitar a ativacdo destes cookies, podendo navegar liviemente dentro da
Bolsa de Candidaturas, no entanto, a seguinte informacao torna-se visivel:

Atengio! Escolheu, ndo aceitar os cookies de dados pessoais. Estdo condicionados, os envios de
candidaturas.

Isto significa que, para efeitos de envio de candidaturas e pedido de pagamento, tem,
obrigatoriamente de aceitar este tipo de cookies explicitamente, dado que, os seus dados
sao essenciais a submissdo no sistema de informacdo do IDE, IP-RAM. No final de cada ato
de submissdo, é feito uma validagcdo da aceitacdo ou ndo destes cookies, impossibilitando o
envio, caso seja aplicavel.

Nao obstante, a qualquer altura, pode gerir, as suas informacdes de privacidade na pagina,
PoliticaPrivacidade, onde ira encontrar informacgdes técnicas como também, podera gerir as
suas escolhas, podendo ativar ou desativar os cookies como achar conveniente, clicando nos
botbes correspondentes:

Exemplo:

DEEEETRGL GG Todos os cookies escolhidos DELEEIROLEN Alguns cookies escolhidos
Concentimento de cookies: Ativado Concentimento de cookies: Ativado

Cookies estritamente necessarios: Ativados Cookies estritamente necessarios: Ativados

Cookies analiticos: Ativado Cookies analiticos: Ativado
Cookies de Dados Pessoais: Ativado Cookies de Dados Pessoais: Desativado m
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Autenticacao

Apos abrir a pagina de acesso a Bolsa de Candidaturas, o utilizador chega a seguinte
autenticacao:

Bolsa de Candidaturas

NIF

Palavra-chave

Autenticar

Regisiar caso ndo tenha uma conta.

Recupere a sua conta.

© 2019 - Bolsa de Candidaturas - IDE, IP-RAM

Politica de Privacidade | Contactos

Este € o principal ponto de acesso a Bolsa de Candidaturas, onde é necessario, o
preenchimento do numero fiscal da empresa que ira se candidatar como também, uma
palavra-chave escolhida pelo utilizador.
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Registo de Entidade

Caso a empresa ndo tenha um registo na Bolsa de Candidaturas, devera fazé-lo da seguinte

forma:

1. Clicar no link Registar, preenchendo seguidamente:
a. O numero fiscal da empresa que ira se candidatar
b. Escolher uma palavra-chave
¢. Confirmar a palavra-chave escolhida

Bolsa de Candidaturas
Criar nova conta.

Palavra-chave

Confirmar Palavra-chave

© 2019 - Bolsa de Candidaturas - IDE, IP-RAM

Politica de Privacidade | Contactos
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Ao clicar no botao Registar, e, caso nado exista ja um registo associado a esse numero fiscal, a
pagina transita para a segunda fase do registo onde, terd de preencher:

e O endereco eletronico da empresa
e A designacao Social da empresa
e O telefone de contacto da empresa
e E o nome da pessoa a contactar

Por favor atualize a restante informacao

Atualizacao.
Conta
Email da sua conta =
Empresa
Designagio Social B
Telefone A"
Pessoa a contactar Ly
Atualizar
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Ao clicar no botao Atualizar, e, caso nao exista ja um registo associado a esse endereco de
correio eletrénico, a pagina transita para a terceira e ultima fase do registo. Nesta fase, foi
enviado para o seu endereco eletronico de correio, a chave de acesso para ativagao de
conta.

A janela apresenta-se da seguinte maneira:

Ativar Conta
Ative a sua Conta inserindo a chave que recebeu por mensagem de correio eletronico.

Chave 5

Atdivar Reenviar codigo

Caso nao tenha recebido a chave no seu endereco de correio eletrénico, pode, requisitar uma
chave nova, clicando no botao, Reenviar Cédigo.

Chave

Ativar Reenviar codigo

Foi enviada uma mensagem de comreio eletronico para o seu enderego, com a chave de ativacdo.
Caso tenha recebido a chave no seu endereco de correio eletrénico, copie essa informacao da
mensagem e, cole no campo respetivo, clicando no botdo Ativar.

Caso a chave seja correta, a conta ativa-se e, o utilizador é encaminhado para a Bolsa de
Candidaturas.

Ativar Conta
Ative a sua Conta inserindo a chave que recebeu por mensagem de correio eletrénico.
Chave @  (JNKBPh+Ja|wd

Ativar Reenviar cadigo

A conta foi ativada com sucesso, redirecionando para a pagina inicial...
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Recuperacao de Conta

Caso seja aplicavel, pode a qualquer altura recuperar a sua conta. Para tal, tera de clicar, no
link Recupere a sua conta, sendo encaminhado para a pagina responsavel pela recuperacao.

O™ INSTITUTOGde E@
—— 7 r

ad

Bolsa de Candidaturas
Recupere a sua Conta.

NIF

Recuperar Conta

© 2019 - Bolsa de Candidaturas - IDE, IP-RAM

Politica de Privacidade | Contactos
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Devera seguidamente inserir:

e O numero fiscal, associado a conta
e O endereco de correio eletronico associado a conta

Caso os dados estejam corretos, € enviado para o endereco de correio, uma mensagem com
as novas credenciais a ser utilizadas.

Atengdo! Os dados de recuperacdo, foram enviados, para o endereco
de correio indicado.!

Assim, introduza na pagina de autenticacao, o numero fiscal e a nova palavra-chave gerada
automaticamente. Se os dados estiverem corretos, ird entrar na Bolsa de Candidaturas.

Sugerimos apos este procedimento, clicar no menu de topo correspondente aos dados da
sua conta, clicando seguidamente no menu Perfil, acedendo a pagina para alteragao da
palavra-chave, efetuando a alteracao da mesma.

Alteracao de palavra-chave

Esta logado como

& Ferfi .
= Alteracao de palavra-chave
Dados
Palavra-chave atual B e
& sair
Nowva palavra-chave B e
Confirme o R

Alterar palavra-chave

Atengdo! A sua palavra-chave foi alterada com sucesso.l
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Dashboard

O Dashboard, constitui a pagina incial da Bolsa de Candidaturas onde podera facilmente,
escolher quais a ac¢des a tomar.

()

7: 4 Home [PHSobre W Privacidade 4 Contactos

Candidaturas Pagamentos

Dados Gerais

Ajuda

; Esta autenticado como:

® Uhtimo acesso a: 06-05-2019 09:59:34
W Politica de privacidade
* V1300 03-05-2019

® 2019 - Bolsa de Candidaturas - IDE, IP-RAM

O Dashboard esta dividido em trés principais sec¢des:

1. Formalizagdes principais
2. Ajudas e gestao de notificacbes
3. InformacGes sobre a Bolsa de Candidaturas, controlo de privacidade e contactos

gerais.
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Menu de Topo

O menu de topo constitui um acesso rapido as areas gerais e de gestdo da Bolsa de
Candidaturas.

Consoante o dispositivo que é utilizado, esta area molda-se automaticamente:

PCs:

[ )

T; 4 Home [BHSobre & Privacidade B3 Contaclos

Dispositivos moveis pequenos:

O™ INSTITUTOd.

- DESENVOLVIMENTO
? EMPRES ARIAL

Resto da pagina

A restante pagina, molda-se também, consoante os dispositivos utilizados:

Candidaturas Pagamentos Candidaturas Pagamentos

I+ ] ® © G
~

Dados Gerais

- ) Dados Gerais
k

Ajuda

Ajuda
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Candidaturas

A criacdo de uma nova candidatura, faz-se da seguinte forma:

1. Clica-se no link Nova Candidatura,
na pagina inicial. o

Nova Candidatura

O utilizador é encaminhado para a pagina geral de criagdo de candidaturas onde é
apresentada uma breve descricdo dos passos que irdo constar do processo. Clica-se no
botdao Nova Candidatura para iniciar o procedimento.

Clique em cada link para visualizar um
printscreen de cada passo:

O procedimento de envio complementa os seguintes passos:

= Passo 1 - Identificacdo da Operacdo O procedimento de envio complementa os seguintes passos:
= Formulario de candidatura = Passo 1-|dentificacdo da Operacdo

e Passo 1 - Dados do beneficiario - Formulario de candidatura

o Passo 2 - Dados do projeto o Passo 1 - Dados do beneficiario

o Passo 3 - Condicdes de Elegibilidade Gerais do Beneficiario

o Passo 4 - Condigfes de Elegibilidade Gerais do Projeto o

o Passo § - Importacdo do XML do Mapa de Investimento
o Passo 6 - Critérios de Selecdo — Autoavaliacdo do Beneficiario
o Passo 7 - Importacdo do XML dos Balancos e Demonstracdes de Resultados
o Passo 8 - Estrutura de Financiamente (Recursos Financeiros)
o Passo 9 - Submissdo do Formulario que ira ser associado a Candidatura
« Passo 3 - Checklist/ Declaracdes

= Passo 4 - Envio da Candidatura

Nova candidatura = —

Os 3 passos iniciais, criam uma candidatura, enquanto que os 9 passos intermédios, sdo
pertencentes ao procedimento do formulario de candidatura propriamente dito.
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Passo 1 — Identificacao do Beneficiario

2. B apresentado ao utilizador o

primeiro passo onde tera de
escolher o sistema de incentivos a
que se prontifica a apresentar a
candidatura.

Clica-se no botdo Passo Seguinte
para transitar para o préximo passo.

Descarregue por favor, os anexos
que ira utilizar para produzir o XML
para importacdo no formulario.

Passo 2 — Formulario de Candidatura

3. No segundo passo, o utilizador tem
de criar um formulario de
candidatura. Para o efeito, clica-se
no botdao “Novo Formulario”.
Podera visualizar o descritivo dos
passos a seguir, ao lado nas
observacdes.

Identificagao da Operagao:
Sistoma de incentvos

Dados da empresa
NE

Designagso

\dentificagio ) Formulario

Formulario de candidatura

Anexos de apoio a candidatura

Descarrega 10 P

Observagbes

Aqul

O formularia & composto pelos seguintes passas:
« Passo - Daos. o

- Pass02-D

@) Atencdo: Apo6s a conclusdo do
encontra submetida. Clique em
preenchimento.

formuléario, a candidatura, ainda ndo se
passo seguinte para continuar o seu
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O utilizador é assim encaminhado para o primeiro passo do procedimento do preenchimento
do formulario de candidatura.

@) A todo o processo de preenchimento do formuléario de candidatura, esta
associado uma gravacao automatica dos dados em tempo real, a cada
alteracao de campo. Por vezes, podera ocorrer uma lentiddo associada ao processo.

Passo 1 — Dados Gerais da Empresa

Este passo pretende obter informagdes acerca dos dados gerais da empresa que se esta a

candidatura.

Identificacio da Operagio

BEnEhes g

Abividade econdmica

" CUNIGS WmpoRanas,

Diados da empresa

B Eopemss renenis Pl e

Pias Licmus Premied e
D s
W) - o
Dacios da Convslilulp
o w 5 U6 U T DR - T ¥ a5 o

Idontiicacio do Benchciaio’ Evolugio da caiprosa

i

Participantes no capital do baneficiano

So0os

oo 1214365 T bl ] Parugal o 0 n
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Passo 2 — Dados Gerais da Projeto

Este passo pretende obter informacSes gerais do projeto.

Identificagao da Operagio

Benghicana

o
Dacdos di Projisis
digaily
L
Qsaskies genencas
Tem canduistiras. prisnores s puieos sehemas de noenivos? Tem candidaturs no Smbiin dos Beresdicios Frac
Tain caradidating o dmishe ds Easeeiails Finane s’ Taimi Damireavaifies Finanooies imsraone Cafeadi e un ROCT
'kmas Demonstragies Franceras Cerificadas palo TOC/ROG
50030 L
Calendarzacio do Projeto
[ud 005201 [0 90 0 - 6019 W
Resporsavel | Enbdade Consulions
Hrmponeaesl  digsip LMATIR dgeeige — ME MEY Editer Apagar

Lo Lo e

Posios de irabaihg da empress & oo propE

POSPROL, POS. PR,
CHAA LW WL AL I

Dadas bancanios

PTAIIAZ S ID B M R N ¥

Estabsalecimenics

[ Lo e

Carcsls
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Passo 3 — Condicbes de Elegibilidade Gerais do

Benefici

ario

Neste passo, tera de validar as condicoes gerais de Elegibilidade do Beneficiario:

Identi

Benct

ficagdo da Operacéo

ICIAnD

jes de Elegibilidade Gerais do Benslicidrio

-

B

®

Nolas

i} Encontrar-sa kegalmants constiulids

b} Cumprin a2 condipSes necessiins poars o sxeicivo da slividsds

£} Tar 3 shuagio mbutana & cortributvs raguianzada paranta a adminisracie fecal & 3 saquranca sockl @ as eridades pagadorss dos Ncansuns
inchindo a siluagis reguiarizads em matéria de resmibolsos em projetos apoiadas com cofinandamentn dos FES)

d} Disper de contablidada srgantada de acords com o nomaatius contabllssen vgema

#) MU s ume gmpress s diicddads

1} Compravar o estahuia da PME atrants da caritficacla alatmonica

b Apresente uma silusgio econdmicu-financsina equifbads, apresentande um Eoe de sulo a de pely mene 105 nos ey

aEtabalesions mo snawn B o0 pressnts Hegulamanto

hj Te wonchuide o projelus snbeoomeile sprovacos so strigo desle sslens de spoiu

ansdnal pela apresantacio do masmo profeto. ne dmblin do qual ainda ashela a dacomar o procasss @ dedsio bu am qua 3
de finandamenio 8 sidn Tavordvel, excelo nas siusches sm que fol apresentsds & desislé
censequincias dar resulianes, sobwe o projein anedormenis aproveda

LY

i1 N ter sekirios em swaso

Passo anterior  Passo seguinie

Cancelar
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Passo 4 — Condicbes de Elegibilidade Gerais do

Projeto

Neste passo, tera de validar as condicdes gerais de Elegibilidade do Projeto:

Identificacéo da Operacho

dJe nNvestimenio

o B Camp com 25 Condw CITLNIS POI3 0 CHORTICO €3 FVISIIE QUaNOs JPICIVE o)

. B e L L L a
CANGANTI I 3 Eac0C0 €05 SAIIMEAtDT DIrd TAAITICIS 200 LT € 903 toRd0t TTIEIGES N et 4¢ @™ Ine

o £ Parrvoserer o cebrithete s peqade @inimiale mir w1 phere andbelmp o damarnihe b fete Wy em

SO OGS 3% N 02 TAINCOMONED SONGE Ut © DOACACIINS SCVErd 00y DOE Mande 14% 632 dradesde

thim e e Si @rmei B3 ammiie Resderer s

CaIOUCS B8 10 MOSot 3 Contyr 43 SOA2 Proviets DXl © G 90 PATIEIMCARD JpPTvRSd POOINd0 O™ L3508

st o)

i he e b daehs s sl seies - e e L S el

I L T i T

o 1) 30 Y Sdr SBICLO CAMGrICASITCARES BITECEE 3 DD O DXPSAO0T OM FIIMC O PIRC O ADEICDE SOMOOKI. O NIRSTI M 06

e ined : -]

o 5 Comosponcer 3 Uma S0T00%0 MINImY clogivel 02 ¢ 4 900 3¢

A 202202 UOneicidrd onconts o0 ulof) 3 Biipdnd @ Comramncde pubics

o 810 Progens ve ptmgpe » i de igpaddate e Cporiestedon’

o ©0PIoRto K3 PRGN PRNASACICS QU IS % 0% ATRKIG

o O AFritaie Rereh o S s e pomes 8 dommen do DYomhe vt o guercad
“A LOMPOMIMENISE Qut ISIOHIEMM 36 HINCEHSE 42 TANIINCE 34 CONCONDAC ¢ &3 B0 Qeutde 0ot Aheres
o be pow bl fo rhemensms dm g ewietvein cwe ode hom wvindunie biem @rim o barels |
w5 s 0 3onige

MO GO DIOMD ¢ AVHIACHD A8 SRMCED CONOMICE A0% AN0S Dré & DO propio
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Passo 5 — Mapa de Investimento

Para poder importar o XML do mapa de investimento, primeiro tem de o criar. Assim, ap0ds
preencher o modelo do mapa de investimento em excel, proceda da seguinte forma:

1. Clique em ficheiro > guardar como.
2. Escolha, do tipo de ficheiro a gravar, Dados XML (*.xml).
3. Dé o nome que quiser ao ficheiro e grave-o no seu disco.

Seguidamente, ira importar este XML do mapa de investimento.

Clique entado no botao “Escolher Ficheiro” e, selecione o ficheiro XML. Seguidamente, clique
no botdo “Importar XML".

Inicio do processo:

Mapa de Investimento

XML do Mapa de Investimento

Escolher ficheiro | Menhum fic . elecionado

Insira o 'Mapa de Investimento’ em formato XML

Fim do Processo:

Mapa de Investimento

XML do Mapa de Investimento
\__Efcolher ficheiro | Nenhum fic....elecionado

Importar XML Eliminar Mapa
O e e B ) e N e e e

Caso verifique que algo esta mal no mapa, podera eliminar o mesmo por completo clicando
no botao “Eliminar Mapa". Efetue de seguida as alteracdes no anexo em excel referente ao
mapa de investimento e, proceda de novo a importacao dos dados.
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Passo 6 — Criterios de Selecao — Autoavaliacao do

Beneficiario e Impacto do Projeto na Empresa

Neste passo, tera de preencher os dados dos Critérios de Selegdo, aplicaveis ao Sistema de
Incentivos. Os critérios estdo separados por separadores de topo onde, podera ou ndo ser
aplicavel, o preenchimento de valores numéricos ou em texto.

identificagao da Operagio

Identificagdo da Operacéo e
Ben

Bonoficrio
v
Crtenos de Selecao - Autoavaliagao do Benehcano
o o0 A - £ o 1 ) .
Critéeio de Seleccso A - Estralégia  Quakdede do Projelo  Critério de Seleccso B - Impacto do projelo na empresa .

Criirio de Selecgho A - Fatratégia  Quatidada do Proje

A pontuacio nesto Gilino lord om conta dors fatoros do valorzacio Bty “ Huagraes J v
[ ————
e et 0 24 ot s e s e ey
B2 Sustesmitsce esccars o s
°
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Passo 7 — Balancos e Demonstracdes de Resultados

Para poder importar o XML do mapa de investimento, primeiro tem de o criar. Assim, apos

preencher o modelo dos balangos e demonstracdes de resultados em excel, proceda da
seguinte forma:

1. Clique em ficheiro > guardar como.
2. Escolha, do tipo de ficheiro a gravar, Dados XML (*.xml).
3. Dé o nome que quiser ao ficheiro e grave-o no seu disco.

Seguidamente, ira importar este XML do mapa de investimento.

Clique entao no botdo “Escolher Ficheiro” e, selecione o ficheiro XML. Seguidamente, clique
no botdo “Importar XML".
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Os Balangos e Demonstracdes de Resultados, estdo organizados por separadores. Assim,
apos a importacao dos dados, podera transitar por tipo de dados utilizando os separadores.
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Os valores positivos sdo apresentados a verde, os valores negativos sao apresentados
vermelho. Os valores a zero sdo apresentados a preto.
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Passo 8 — Estrutura de Financiamento (Recursos

Financeiros)

Neste passo, tera de preencher os dados de Financiamento do Projeto pelas suas Fontes.

@) A todo o processo de preenchimento do formulério de candidatura, esta
associado uma gravacdo automatica dos dados em tempo real, a cada
alteracéo de campo. Por vezes, podera ocorrer uma lentiddo associada ao processo.
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Passo 9 — Submissao do Formulario

Chegando a este passo, podera submeter o formulario de candidatura preenchido. Para o
efeito, confirme que deseja submeter o formulario e clique por fim no botdo "Finalizar”.

Identificagao da Operagao

Beneficiario

Submissao de formulario:
Deseja submeter o formulario?

Para submeter o formulano, clique no botdo FINALIZAR

Confirmo que desejo submeter o formulano & continuar com o procedimento da candidatura.

Apds a conclusdo do preenchimento do
formulario, o utilizador é encaminhado
para a continuagdo do preenchimento da
candidatura, onde podera caso aplicavel,
voltar ao preenchimento (correcdao) do
formulario ou entdo, simplemente, eliminar
o formulario criado.

Aqui é apresentado ao utilizador, os dados
do seu formulario, nomeadamente, a data
de inicio, a data de atualizagdo e a data de
conclusao.

O utilizador
editar/continuar
formulario criado.

podera também,
o preenchimento do

O utilizador devera clicar em passo
seguinte de modo a continuar o
preenchimento da candidatura.

Identificacso Formulario

Formulario de candidatura

DatadeCrizgio | Datade

Canctusso

06052019 1232
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Aceder ao formulario em preenchimento

Para aceder ao formulario em preenchimento, o utilizador devera primeiro aceder a
candidatura que esta em preenchimento e, seguidamente no passo 2, clicar no link da "Data
de Criacao” acedendo assim, ao passo 1 do preenchimento do Formulario.

Identificagdo ":} Formulario

Formulario de candidatura Observactes

- p—— N e — Aqui, pndeta iniciar o processo de criacde do formulario que sera
associado & sua candidatura.

Eliminar ~ 06-05-2019 13:47:01 . i
O formulario &€ composto pelos seguintes passos:

+ Passo 1 - Dados do beneficidrio

+ Passo 2 - Dados do projeto

« Passo 3 - Condigdes de Elegibilidade Gerais do Beneficiario

« Passo 4 - Condicdes de Elegibilidade Gerais do Projeto

« Passo & - Importagdo do XML do Mapa de Investimento

« Passo 6 - Critérios de Selecdo — Autoavaliacdo do Beneficiario

« Passe 7 - Importacdo do XML dos Balanges e Demonstracdes
de Resultados

+ Passo 8 - Estrutura de Financiamento (Recursos Financeiros)

« Passe 9 - Submissdo do Formulario que ira ser associado a
Candidatura

Passo anterior Passo seguinie Cancelar
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Passo 3 — CheckList

4. E apresentado no passo 3

Formsano

CheckList:

, a checklist.

Condigbes de elegitiidace do Seneficiano
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Nos documentos a anexar, caso sejam aplicaveis, devera clicar na checkbox Sim,
aparecendo logo de seguida um link ao lado direito chamado anexo:

v NA X

(] 10

E encaminhado temporariamente para a pagina de upload de documentos para a
checklist:

Anexar documentos a CheckList
< \oltar

Escolher ficheiro | Menhum fic___elecionado

Upload efetuado com sucessol

Anexos

Descrigao DataUpload
Apagar Descarregar 1432019Documento xlsx 14-03-2019 16:15:14

Podera fazer o upload de todos os ficheiros que quiser, associando os mesmos a checklist.

Quando acabar de fazer o upload, clique no link Voltar, encaminhando-o de seguida para
a CheckList.

E mostrado ao utilizador, a contagem de anexos existentes para cada ponto

v NA X%

[+ E X))

Passo 4 — Envio da Candidatura
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ApOs ter respondido a todas as questdes da CheckList, clique no botdo, Passo Seguinte.

5. Chegado ao passo 4, chegou a
altura de enviar a candidatura.
Assim, clique no check que confirma
que deseja enviar a candidatura.

Atengdo! Escolheu. ndo aceitar os cookies de dados pessoais. Estdo condicionados, os
envios de candidaturas e pedidos de pagamento.

Este envio pode ser condicionado,
caso nao tenha aceite os cookies de
dados pessoais. Caso seja verdade,
ira aparecer no final da pagina a
informacdo que consta a esquerda.

S6. apés a aceitacdo destes cookies Ed confirmo que desejo enviar a candidatura.

e, a confirmacao de desejo de envio

da candidatura, é que ird aparecer o Passo anterior ~ Finalizar

botdo Finalizar.

Apos clicar no botéo Finalizar, a sua candidatura é submetida, sendo apresentada a seguinte
infromacao:

Candidatura submetida com sucesso
A sua candidatura foi submetida e, sera oportunamente objeto de validagio £ analise pelos Nossos Sernvicos.

Alguma ddvida ou questdo, por favor entre em contacto com 0s nossos servicos pelo nimero de telefone
291202170 ou entdo, por aqui .

Voltar

E enviado também para o seu endereco de correio eletrénico, uma mensagem a informar a
submissao, assim como, é criado uma notificacdo na sua Inbox da Bolsa de Candidaturas.
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Candidaturas ativas

O procedimento de criacao de nova candidatura grava todas as ac¢des do utilizador, de
forma a poder suspender o preenchimento e, voltar ao mesmo mais tarde, onde ira
viualizar que todos os dados que preencheu e escolheu, encontram-se gravados.

Assim, de forma a poder continuar um preenchimento, o utilizador, ao aceder a Bolsa de
Candidaturas, tem acesso a pagina das candidaturas ativas, clicando no link respetivo:

C’J

Em Preenchimento

Acede assim, a candidatura ativa, clicando no link continuar caso queira retomar o

preenchimento. Caso queira eliminar a candidatura em preenchimento, clica-se no link
Eliminar.

Candidaturas em preenchimento

Candidatura Inicio do preenchimento

Eliminar Continuar 2 04-10-2018 09:38:46
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Candidaturas enviadas

Da mesma forma, o utilizador, pelo DashBoard, tem acesso a pagina das candidaturas
enviada / submetidas, clicando no link candidaturas enviadas:

©

Acede assim, a pagina a uma breve informagao das candidaturas enviadas.

Candidaturas enviadas

Pedido Pagamento numDefinitivo Sistema Estado Utilizador Inicio do preenchimento Data de envio
Novo INICIE+/1 INICIE+ |Enviada 14-03-2019 16:11:42 14-03-2019 16:23:44
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Pedidos de Pagamento

Novo Pedido de Pagamento

Nesta pagina, podera também iniciar o procedimento de criacdo de Pedidos de Pagamento.
Para tal, bastara clicar no link “"Novo"” na coluna Pedido de Pagamento, disponivel para cada
candidatura enviada.

1. Clica-se no link Novo na coluna —

Pedido de Pagamento. Novo

2. O utilizador é encaminhado para a O procedimento de envio complementa os seguintes passos:
pagina geral de criacdo de Pedidos » Passo 1 -Identficacio da Operacdo
de Pagamento, Onde é apresentada » Passo 2 - Anexacio do Formulario de Pedido de Pagamento
uma breve descricao dos passos
que irdo constar do processo. Clica-
se no botdo Nova Pedido de
Pagamento para iniciar o
procedimento.

» Passo 3 - Checklist

» Passo 4 - Envio do Pedido de Pagameanto

3. E apresentado ao utilizador o
primeiro passo onde tera de e o
escolher o sistema de incentivos a
que se prontifica a apresentar 0 cenpess 53 ou e Peioa i Bagemme
Pedido de Pagamento. s '

NIF ico apés Conclusdo do

Designagio

Clica-se no botdao Passo Seguinte =

para transitar para O préximo passo‘ Teletone Anexos de apolo ao pedido de pagamento
[ = 53

Pessoa Descarregar ~ AnexoComplementarPPxism 10

ar Portanalnicies par 10

4. No segundo passo, o utilizador tem
de anexar o Anexo Complementar
do Pedido de PagamentO. Para o Anexagdo do Anexo Complementar ao Pedido de Pagamento:

Anexo Complementar

efeito, devera clicar no botao, Bl ioshuan .. cloconado
escolher ficheiro e, seguidamente -

Anexar
clicar no botao Anexar.

Identificagdo Anexagio

E obrigatério o upload do anexo Ideniificagdo ) Anexagdo
complementar do Pedido de
Pagamento caso queira avangar Anexacéo do Anexo Complementar ao Pedido de Pagamento:
para O passo seguinte. Assim,
; . . , Anexo Complementar
apenas apos o upload do ficheiro é

que ird aparecer o botio Passo NI L

Delete Descarregar 852019PP.xism xlsx 08-05-2019 16:59:23

Seguinte.
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5. E apresentado no passo 3, a checklist.

CheckList:

3 afetos a0 envio do pedido de pagamento

a

a

®

Capa 0 Iinrretan o Pedoe
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Devera responder a todos os pontos da CheckList, escolhendo Sim ou NA.

Nos documentos a anexar, caso sejam aplicaveis, devera clicar na checkbox Sim, aparecendo
logo de seguida um link ao lado direito chamado anexo:

v NA X

] L0
E encaminhado temporariamente para a pagina de upload de documentos para a checklist:

Anexar documentos a CheckList
< Voltar

Escolher ficheiro | Nenhum fic.._elecionado

Upload efetuado com sucessol

Anexos

Descrigio DatalUpload
Apagar Descarregar 1432019Documento.xlsx 14-03-2019 16:18:14
Podera fazer o upload de todos os ficheiros que quiser, associando os mesmos a checklist.

Quando acabar de fazer o upload, clique no link Voltar, encaminhando-o de seguida para a
CheckList.

E mostrado ao utilizador, a contagem de anexos existentes para cada ponto

v NA %

(] L

ApOs ter respondido a todas as questdes da CheckList, clique no botéo, Passo Seguinte.

6‘ Chegado ao passo 41 Chegou é Atengdo! Escolneu, ndo aceitar os cookies de dados pessoais. Esido condicionados, 0s
altura de enviar O Pedido de envios de candidaturas e pedidos de pagamento
Pagamento. Assim, clique no check
que confirma que deseja enviar o
Pedido de Pagamento..

Este envio pode ser condicionado,
caso nao tenha aceite os cookies de
dados pessoais. Caso seja verdade,
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ira aparecer no final da pagina a
informacgdo que consta a esquerda.

SO, apods a aceitacdo destes cookies
e, a confirmacdo de desejo de envio
do Pedido de Pagamento, é que ira
aparecer o botdo Finalizar.

Confirmo que desejo enviar o Pedido de Pagamento.

Passo anterior Finalizar Cancelar

ApOs clicar no botéao Finalizar, o seu Pedido de Pagamento é submetido, sendo

apresentada a seguinte infromacao:

Pedido de Pagamento submetido com sucesso

O seu Pedido de Pagamento foi submetido e, sera oportunamente objeto de validag&o e analise

pelos NOsSS0s SErvicos.

Alguma davida ou questdo, por favor entre em contacto com 0s nossos servicos pelo nimero de

telefone 201202170 ou entéo, por agui .

E enviado também para o seu endereco de correio eletrénico, uma mensagem a informar
a submissao, assim como, é criado uma notificacdo na sua Inbox da Bolsa de Candidaturas.
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Pagamentos Ativos em Preenchimento

O procedimento de criagdo de um novo Pedido de Pagamento, grava todas as ac¢des do
utilizador, de forma a poder suspender o preenchimento e, voltar ao mesmo mais tarde,
onde ird viualizar que todos os dados que preencheu e escolheu, encontram-se gravados.

Assim, de forma a poder continuar um preenchimento, o utilizador, ao aceder a Bolsa de
Candidaturas, tem acesso a pagina dos Pedidos de Pagamento ativos, clicando no link
respetivo:

Em Preenchimento

Acede assim, ao Pedido de Pagamento ativo, clicando no link continuar caso queira retomar
o preenchimento. Caso queira eliminar o Pedido de Pagamento em preenchimento, clica-
se no link Eliminar.

Pedidos de Pagamento em preenchimento

Candidatura NIF Inicio do preenchimento

Eliminar Continuar INICIE+/1 14-03-2019 17:18:22

Pagamentos Enviados

Da mesma forma, o utilizador, pelo DashBoard, tem acesso a pagina das candidaturas
enviada / submetidas, clicando no link candidaturas enviadas:

©

Acede assim, a pagina a uma breve informacao das candidaturas enviadas.

Pedidos de Pagamentos enviados

Projeto Estado Utilizador Pedido Tipo Descrigdo Inicio do preenchimento Data de envio

INICIE+/1  Enviada 1 SA  |Pagamento de saldo final 14-03-2019 16:50:07 14-03-201917:17:27

PAGINA 35 DE 41



o Y £

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL

Contactos, Notificacdes e Ajudas

Tem acesso também, a uma area de mensagens e notificagdes, cujo o acesso pode ser feito
de duas maneiras:

Pelo menu de topo Pelo link localizado no DashBoard

]
Aceda a sua inbox 4!. -

Inbox

Gl INboX

Acedendo a pagina da Inbox, o utilizador, tem ao seu dispor um mini sistema de mensagens,
onde podera enviar para o IDE, IP-RAM mensagens.

O ecra principal, é organizado por um botdo grande que da acesso a pagina de elaboracdo
de mensagens, uma tabela onde sdo apresentadas as mensagens lidas ou nao lidas,
podendo o utilizador, visualizar, arquivar, responder ou entdo, apagar. Caso o utilizador
decida arquivar alguma mensagem, deve clicar no link Arquivar, movendo a mensagem
automaticamente para a area de arquivo. As mensagens localizadas nesta area ndo podem
ser apagadas. Caso queira proceder a eliminacdo da mensagem arquivada, o utilizador move
primeiro a mensagem para a Inbox e, seguidamente, clica no link eliminar.

Inbox

Erincpal . M Arquivo

Assunto DataEnvio Estado Tipo Lido
Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Criacdo de nova candidatura 04-10-2018 09:38:46 |Recebida |Geral |N&o lido
viad o Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Submissédo de candidatura 04-10-2018 09:33:21  |Recebida |Geral |N&o lido
nviadas
Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Criacdo de nova candidatura 04-10-2018 09:04:55 |Recebida |Geral |N&o lido
Rascunhos o Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Recuperacdo de conta 03-10-2018 17:14:30 |Recebida |Geral |Ndo lido
Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Ativacdo de conta 03-10-2018 17:10:14 |Recebida |Geral |N&o lido
Wer |Arquivar |Responder |Apagar |Atualizacdo de dados 03-10-2018 17:09:34 |Recebida |Geral |N&o lido
Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Ativacdo de conta 03-10-2018 17:08:15 |Recebida |Geral |N&o lido
Ver |Arquivar |Responder |Apagar |Atualizacdo de dados 03-10-2018 16:57:38 |Recebida Geral |N&o lido
Arquivo
Nova mensagem
- D Principal I Arquivo
Assunto DataEnvio Estado Tipo Lido
Ver |Mover para Inbox Criacéio de nova candidatura 04-10-2018 09:36:46 Arquivado  |Geral |Ndo lido
Enviadas o IMensagem arguivada com sucesso

Rascunhos 0
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Envios de mensagens, criacdo de rascunhos

Uma nova mensagem pode ser criada clicando no botao:

Nova mensagem

Acede assim, ao formulario de criagdo de nova mensagem:

Aqui, podera criar uma nova mensagem, ou Nova mensagem
entdo, gravar a nova mensagem como
rascunho. (&
B I U S x, x| = ES

Para criar uma nova mensage, basta
elaborar a mensagem e clicar no botado
Enviar.

Para gravar a mensagem como rascunho,
basta clicar no botdo Racunho, criando

assim, uma mensagem temporaria que ira
estar localizada na pagina dos rascunhos.

Para continuar o preenchimento, o
utilizador acede a pagina dos rascunhos e, ZIE  Rascunho
clica no link Continuar.

Estas mensagens, sdo enviadas do tipo Ajuda.

Enviadas

Nova mensagem

D Principal

Assunto DataEnvio Estado Tipo

Inbox 9

Enviadas o

Ver |Apagar |Bolsa de Candidaturas - Contacto Inbox 04-10-2018 09:59:37 Enviada |Ajuda

Rascunhos °

Rascunhos

Nova mensagem

D Principal

Assunto DataEnvio Estado Tipo
Continuar  |Apagar |Bolsa de Candidaturas - Contacto Inbox 04-10-2018 10:00:26 Rascunho  |Ajuda

Inbox (7]

Enviadas o

Rascunhos @
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Podera ainda enviar mensagens de género geral, isto &, estas mensagens sdo contactos
gerais que o utilizador faz com o IDE, IP-RAM, de assuntos relacionados com o site da Bolsa
de Candidaturas.

Assim, o utilizador, ou clica no botdo de topo de pagina, contactos ou entdo, acede a mesma
pagina pelo link Contactos localizado no DashBoard:

Assim, o utilizador escreve a mensagem e clica no botao Enviar.

Contatos

Instituto de Desenvolvimento Empresarial
Avenida Arriaga, 214, 2° Piso
P, 291202170

Envie aqui a sua mensagem

)

I U § % x| 1= := iz | & |~

) W

Esta mensagem é assim, enviada do tipo Geral.
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Dados Gerais

Podera também, aceder aos dados da sua conta. Estdo divididos entre:

e Dados do perfil
e Dados da conta
e Dados da empresa

Esta informacdo esta disponivel, clicando no icon das contas no topo-direito.

Aceda a sua conta

& Feriil
B8 Dados

(= sair

Menu Perfil

Nesta area, podera alterar a sua palavra-chave. Insira a palavra-chave atual, seguido pelos
novos dados, confirmando os mesmos.

Alteracao de palavra-chave

Esta logado como

Alteracao de palavra-chave

Palavra-chave atual "] resnsanas
Nova palavra-chave B e
Confirme f S

Alterar palavra-chave
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Meu Dados

Este menu estéa dividido entre:

Os dados da conta

o Os dados da conta referem-se ao enderego de correio escolhido por si no ato
do registo na Bolsa de Candidaturas, a confirmacao do email pelo cédigo de
acesso utilizado, do ndmero fiscal da empresa utilizado no registo.

Dados da conta

Utilizador:

Email da conta:

Confirmacgéo de email: #

Editar

NIF

Designagio Social

Os dados estatisticos

(0]

Telefone

Contacto

Utilizador

Estes dados estatisticos sdo gravados apenas se tiver escolhido aceitar os
cookies respetivos. A qualquer altura podera desligar ou ligar esta

funcionalidade.

Se optar por desligar esta funcionalidade, nenhum tipo de dados estatistico é
gravado em sistema, respeitando assim, a sua privacidade.

Dados estatisticos

Tipo

Acesso a Candidaturas Enviadas

Acesso a Candidaturas Ativas

Continuacio de Preenchimento da Candidatura
Envio de email de criacdo de candidatura

MNowva Candidatura

Acesso a Candidaturas Enviadas

Envio de Email de Submiss&o de Candidatura
Submissdo de Candidatura

Continuacao de Preenchimento da Candidatura
Confirmacéo de Envio de Candidatura
Continuacao de Preenchimento da Candidatura
Continuacio de Preenchimento da Candidatura
Continuacio de Preenchimento da Candidatura
Continuacao de Preenchimento da Candidatura
Continuacdo de Preenchimento da Candidatura
Continuacdo de Preenchimento da Candidatura
Continuacio de Preenchimento da Candidatura
Continuacio de Preenchimento da Candidatura
Continuacio de Preenchimento da Candidatura

Continuacio de Preenchimento da Candidatura

Data

14-03-2019 16:29:42
14-03-2019 16:28:24
14-03-2019 16:28:21
14-03-2019 16:28:18
14-03-2019 16:28:18
14-03-2019 16:25:05
14-03-2019 16:23:45
14-03-2019 16:23:44
14-03-2019 16:23:43
14-03-2019 16:23:42
14-03-2019 16:23:42
14-03-2019 16:23:34
14-03-2019 16:23:33
14-03-2019 16:23:33
14-03-2019 16:23:32
14-03-2019 16:23:32
14-03-2019 16:23:31
14-03-2019 16:23:30
14-03-2019 16:23:29
14-03-2019 16:23:28
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