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Informacoes gerais

Para submeter uma candidatura a este concurso o acesso deve ser via Balcdo2020,
sendo o formulario preenchido e submetido a partir da PAS - Plataforma de Acesso
Simplificado, sistema gerido pelo COMPETE2020.

Para acesso ao sistema apenas é necessario registar a identificacdo de Utilizador e
Senha de Acesso ao Balcao2020, ndao sendo requerida qualquer outra autenticacao
para transitar para a PAS.

Encontrara mais informacdo noutras sec¢des deste documento e na secdo referente
as “Instrucbes para uma correta utilizacao do formulario” no Guidao de Apoio ao
Preenchimento do formulario de Candidatura.

Requisitos informaticos

Antes de entrar no Balcao2020 deve assegurar-se que o seu computador reune os
requisitos necessarios para o preenchimento e a submissao da candidatura.
e Deve ter o Java instalado e atualizado e usar como browser a /nternet
Explorer (Windows) ou Safari (Mac OS X),
e O browser Chrome nao deve ser utilizado dado os p/ug-ins do Java nao
funcionarem:;

e O FireFox é suportado até a versao 51. (32 bits)

e Encontra informacdo para atualizacdao do Java em www.java.com;

e A ultima versdo do Java - considerar a Versdao 8 Update 121.

Utilizacdo com Internet Explorer em Windows

e Atualizar a versao do Java a correr no seu PC

Utilizacdo com Safari em Mac OS X

Para utilizar Java em MAC OS X com o browser Safari, e apds a instalacao da ultima
versdo do Java acima indicada, deve proceder da seguinte forma:

Preferéncias » Seguranca » Gerir definicdes do site » Java »

pas.poci—-compete2020.pt » Executar no modo nao seguro
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Preferéncias... 3,

Navegacdo privada...
Repor o Safari...

e 6o Seguranca
: s r—— ° = O
] 7] P s A B B
Geral Separadores Preenchimento automatico Pal. passe | Seguranca | Privacidade Notificagdes Extensdes Avancadas
Sites fraudulentos: MAvisar ao visitar um site fraudulento
Conteddo web: @Activar JavaScript
@ Bloguear janelas pop-up
Plug-ins da Internet: (¥ Permitir plug-ins | Gerir definicdes do site... | ( ?w

0606 Seguranca

e 7;7[ i@ @ 5l
Geral Separadores Preenchimentoautomatico Palavras-passe [Segurancal Privacidade Notificacdes: Extensdes. Avancadas.

= ) Java
— —~ Permitir que os sites usem este plug-in com as seguintes
QuickTime definigdes:
Versdo 7.7.3 Perguntar
Sites abertos
Bloquear N

RE

h
&, pas.poci-compete2020.pt v Permitir
Permitir sempre
Sites configurados
2 Executar no modo ndo seguro
| %| java.com

Deve dar-se esta permissao ao site pas.poci-compete2020.pt.

Em versdes mais recentes do Safari deve ser usada a tecla “Option” para aceder a
informacao adicional do seguinte modo:

In safari 10 beta, safari» preferences »security->Plug-in Settings,

Press option key on your keyboard and click the three option (Ask,Off,0n), you
can see additional options in addition to the Ask,Off,On.

Un-check the "Run In Safe Mode" and it run the same as the unsafe mode in
older version.

Juntam-se links de informacdo que complementam as indicacdes acima referidas:

— How to use Internet plug-ins in Safari for Mac - Apple Support
https://support.apple.com/en-us/HT202819

— Mac OS Sierra Safari Java running unsafe not working
https://discussions.apple.com/thread/76795867?start=0&tstart=0

—— Safari Java Unsafe Mode

https://forums.developer.apple.com/thread /48821
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Se em Mac, na fase de guardar o ficheiro de preenchimento do formulario, receber a

mensagem abaixo - Figura 1 significa que o Java nao estd corretamente instalado
ou ndo foram definidas as permissdes para correr em ‘“‘Unsafe Mode”:

=M - & 8- - & S '@

ko EUROPEIA

Designagio: Rede

Message
Entidade

N | @

™
1

Erro a criar o ficheiro Zip!

0K

Figura 1 - Dificuldade em gravar ficheiro de candidatura em Mac
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Funcionalidades da pagina de entrada do Balcao2020
Acede-se a pdgina de entrada do Balcdao2020 - Figura 2, através do URL

https://balcao.portugal2020.pt/Balcao2020.idp/RequestLoginAndPassword.aspx

Bem-vindola) ao Balcdo 2020
O Balcio 2020 constitui o ponto de acesso aos r acesso ao Balcdo 2020 & simples e facil!
Programas Operacionais fimanciados pelos FEE (Fundos
Europeus Estruturais € de Investimento] para todas as
entidades que pretendam candidatar a financiamento os Por favor insira os seus dados de acesso
SEeuUs projetos.
WHilizador
E agui gue encontra informagao sobre os financiamantos
disponiveis no periodo 2014-2020 e tudo o gue deve Sanha de Acesso
saber sobre a apresentagdo da sua candidatura e o
acompanhamento do sew projeto nas suas diversas

fasas. :
Perdeu a sua senha? Recupere-a agui
Ainda ndo possui acesso? Registe-se
: oo 5o
Q- P
Encontrar Fazar O registo e autenticagdo no Balcio 2020 deve
e —— 2 [ — .
e ——— ser apanas efetuado palo beneficidrio antes
Rt [Sepela ; . -
de se candidatar ao sew praojeto. E entdo

Sabar criada a sua drea reservada, na qual poderd
contar com um conjunto de funcionalidades,
independantemente da natureza do projeto,
a Regido ou o Programa Operacional 2 que
pretende candidatar-se, com destague para:

Saiba mais como se registar e usar o - .
= Swbmissdo de candidaturas e

balcdo através das apresentagdes
= Reagisto de contratos e

disponiveis em "Fazer” ou consulte as - i
- procedimentos de contratagio
noOs5as respostas As Perguntas .
puablica

—_— » Pedidos de
pagamenta/adiantamento ou
reembalse

= Pedidos de reprogramagio

« Conta-corrente dos projetos

Estamos ao seuw dispor. Contacte-nos.

Figura 2 - Pagina de entrada do Balcao2020

No canto inferior esquerdo da pdagina, clicando em “Fazer”, acede-se a um conjunto
de videos de apoio explicativos para o registo de entidades e de utilizadores com
outros perfis - Figura 3:
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Balcdo 2020 - Videos de Apoio

Para ajudar a conhecer melhor as funcionalidades do Balcio 2020 cridmos videos de apoio que, de forma simples e rapida,
lhe permitirdo saber como melhor utilizar todas as opgdes gue estdo ao seu dispor

Pesquisa Conta-

Contratos CRTEIE r Gestao deUtilizadores 8

Consulta Histérico g Avisos Mo

* Pesquisa de
Utilizadores.

* Envio de Convite
Dados de Entidade a Utilizador

Figura 3 - Videos de Apoio

“

Ainda no canto inferior esquerdo da pdgina de entrada, clicando em “Perguntas
Frequentes”, acede-se a um conjunto de tépicos e respetivos esclarecimentos -
Figura 4:

FAQ

Adverténcia

As FAQ pretendem disponibilizar ao cidaddo informacdo relevante e de cardter geral. Nio respondem a casos
concretos, ndo se constituem como um aconselhamento juridico, nem dispensam a consulta do texto legal sempre
indicado, quando aplicavel.

Tema 1 Informagdes gerais sobre o PORTUGAL 2020
Te ma 2 Apresentacdo de candidaturas

Tema 3 geneficidrios

Tema 4 saLcio 2020

Te ma 5 Abordagens territoriais

Tema 6 Apoios as empresas

©OOOOOLO

Figura 4 - FAQs
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As referidas FAQ integram informa¢dao muito detalhada com um extenso leque de
perguntas possiveis. Sugere-se o seu uso para esclarecimento de duavidas, em
particular para os topicos de Apresentacdo de Candidaturas, Beneficidrios e
Balcao2020.

Caso a duvida que pretende colocar ndo se encontre esclarecida atraves das FAQ, é
possivel colocar questdes através do link “Contacte-nos” nesta pagina de entrada do
Balcao2020. Estas questdes podem ser colocadas sem necessidade de registo,
sendo obrigatoria a indicacdo da categoria do pedido e do e-mail de quem faz o
pedido.

No entanto, sugere-se que quer a entidade beneficiaria quer o utilizador pessoal da
entidade se registem primeiro no Balcao (se ainda ndo o tiverem feito) e coloquem a
qguestao apods entrada no Balcao2020, com as suas credenciais de entrada (Utilizador
e Senha de Acesso), como se indica mais a frente. Este procedimento permitira
estabelecer uma ligacdo aos dados da candidatura, garantindo maior celeridade na
resposta e a criacdo de um histérico da interacdo.
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1° Passo - Registo da Instituicao Proponente e restantes entidades
beneficiarias parceiras

Para apresentar a candidatura é indispensavel que o beneficiario que assume o
papel de Instituicio Proponente mas também as restantes entidades beneficiarias

parceiras tenham efetuado registo e autenticacao no Balcdao 2020.

Se a entidade ainda ndo se registou anteriormente no Balcdo2020, tera agora que o

fazer para que os seus investigadores submetam candidaturas a este concurso.

Com esta autenticacao, é criada uma area reservada na qual o beneficiario podera
contar com um conjunto de funcionalidades, devendo a entidade beneficiaria
confirmar e completar os seus dados de caracterizacdo de entidade, os quais serdao

usados em todas as suas candidaturas ao Portugal 2020.

Se a Instituicdo Proponente e restantes entidades beneficiarias parceiras ja estdo
registadas no Balcao2020 este passo ndo é necessario.

Depois de registada a entidade, é possivel através do Balcio2020 aceder a Area
Reservada com os seus diferentes menus (lnicio, Entidade, Candidaturas, Conta
Corrente, Administracdo).

Os tipos de utilizador do Balcao2020 sdo os seguintes:

— Beneficiario: perfil maximo atribuido pelo NIF da entidade beneficiaria no
momento da acreditacdao. Permite o registo da entidade, criacdo de super-
utilizadores, definicao de sub-entidades e criacdao de utilizadores;

— Super-Utilizador: perfil com acesso total a todas as funcionalidades e
permissdes para registo, submissao e eliminar candidaturas - este é o perfil
de quem, na instituicdo, é responsavel por fazer upload da candidatura e
submeté-la no final do processo de registo da candidatura e respetivo
preenchimento do formulario;

— Técnico Interno: perfil com acesso a funcionalidades e permissdes para
registo, disponivel para os utilizadores afetos as entidades beneficiarias
(colaboradores internos, por ex., Investigadores responsaveis) - este sera o
perfil adequado para os IRs responsaveis pela preparacao da candidatura;

— Técnico Externo: perfil com acesso a funcionalidades e permissdes para
registo, disponivel para os utilizadores externos as entidades beneficiarias
(por ex., consultor, ROC ou TOC);

— Consulta: perfil com acesso apenas de consulta.
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Para a submissao de candidaturas neste concurso terdo particular interesse os perfis
de Beneficiario, Super-Utilizador e Técnico Interno.

A Figura 5 ilustra o esquema de registo no Balcao2020 e a gestdo de utilizadores:

Balcdo2020
Registe-se
Acesso.gov.pt Declarativo
SE NIF exisie no FCPC SE NIF nda existe no FCPC
MIF entidade MIF entidade ou NIF individual

Utilizador Balcao
Cria INIF Cria
Perfil - beneficiario

Cria
|
Dados Utilizadores Sub-entidades Utilizadores
Perfil ptilizad Perfil super-utilizador
Entidade I HIF individual do responsavel
MIF individual Regista Inf. sub-entidade Perfil Técnico Interno
NIF individual
Perfil Técnico Externo
NIF individual
Regista NIF da Ertidade extema
] Utilizadores _ Perfil Consulta
Cria Cria NIF individual
Parfil Técnico Intermo
NIF individual
Perfil Técnico Externo

MNIF individual
Regista NIF da Ertidade esxterma

Perfil Consulta
MNIF individual

Figura 5 - Esquema de Registo no Balcdo2020 e Gestdo de Utilizadores (fonte ADC).
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2° Passo - Criacao de Super-Utilizadores pela Instituicao
Proponente

No momento de registo no Balcdao2020 a entidade beneficiaria (associada a um NIF
coletivo) tem obrigatoriamente que registar pelo menos 1 utilizador com o perfil de
Super-Utilizador, associado sempre a um NIF individual.

Um Super-Utilizador, como referido, tem um perfil que |he permite aceder a todas as
funcionalidades do Balcdo2020 e permissdes para registo e submissdao de
informacao - cabe ao beneficidrio definir os utilizadores a quem deve ser atribuido
o perfil maximo de Super-Utilizador.

i s e

B

No canto inferior direito da pagina de registo no Balcdo, através do icone , pode

aceder-se a video relativo a forma como se processa este registo.

Nao esta limitado o namero de utilizadores com perfil de Super-Utilizador
associados a uma mesma entidade beneficiaria - com as credenciais da entidade
pode ser criado mais do que um perfil de Super-Utilizador.

A submissao de informacdao na Plataforma PAS - ex. submissdao de candidatura ou
assinatura do termo de aceitacdo, sé é possivel por um Super-Utilizador.

S6 um Super-Utilizador pode apagar uma candidatura criada e que esteja em estado
de “Em preparacdao” - Nao crie mais do que uma candidatura!

Face a responsabilidade do Super-Utilizador no up/oad e submissao das
candidaturas no Balcdo2020, sugere-se que cada entidade crie mais do

que um Super-Utilizador (de acordo com organizacao da entidade), para

que nao haja problemas de submissdo nos ultimos dias do concurso.
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3° Passo - Criacdo de perfil de técnico para os IRs

E de todo conveniente que cada IR de um projeto solicite ao(s) Super-Utilizadore(s)
da sua instituicdo que lhe crie um perfil de técnico interno. Isto vai permitir ao IR
criar candidaturas a submeter neste concurso, preencher o formulario de
candidatura e submeter perguntas/receber respostas através do Balcdo2020.

Para isso tera que fornecer ao Super-Utilizador da sua instituicao:

— NIF pessoal
— Nome completo
— Endereco de e-mail

Apos o Super-Utilizador completar a criacdo do perfil de técnico interno, o IR recebe
uma mensagem de e-mail e tera que ativar a hiperligacao recebida nessa
mensagem.

Essa hiperligacao redireciona-o para o Balcao2020 e é ativada a aceitacdo do
convite. Nesse momento, o IR terda que preencher um pequeno formulario com a
informacdo referente ao seu nome e indicar a senha de acesso que em diante
utilizara no acesso ao sistema.

Para o Balcao2020 certificar a veracidade da informacao inserida, este utilizador é
redirecionado para a autenticacdo acesso.gov.pt onde é convidado a inserir as suas
credenciais da Autoridade Tributaria (apenas da primeira vez que se regista no
sistema).

Devem ser tidas em atencdo as seguintes indicagdes:

O IR com perfil de técnico interno ndo tem acesso a funcionalidade de
submissao da candidatura que é exclusiva do perfil de Super-Utilizador -
mas apods ter criado uma Nova Candidatura tem Acesso ao seu

preenchimento.

O IR com perfil de técnico interno nao tem permissdo para apagar uma
candidatura criada - s6 um Super-Utilizador da entidade pode fazé-lo.

Alerta-se que os Proponentes (entidades e IRs) devem evitar a submissao
de candidaturas no ultimo ou nos ultimos dias do prazo - a submissao
tardia de candidaturas podera impossibilitar a resolucdo de eventuais
constrangimentos decorrentes do processo de validacao/submissao.
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4° Passo - IR entra no Balcao2020 com perfil de técnico interno
associado a sua entidade e cria uma nova candidatura

Os passos para a criacao de Nova Candidatura e de Acesso a uma candidatura ja

criada sao distintos.

Para criar uma Nova Candidatura, o IR entra no Balcao2020 - Figura 2, através das

seguintes credenciais:

Utilizador=NIF do IR
Senha de Acesso=por si escolhida

ApOs entrar no Balcao2020, acede ao menu abaixo representado - na parte de cima,
o campo Utilizador é referente ao NIF do IR e o campo Técnico Interno refere o NIF

da entidade - Pagina 6:

PORTUGAL
” 2020 Utilizador Técnico Interno - 7~ ~"7" 7" Yl Terminar Sessio
-

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente Administragio M

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente Suporte
= @ € a 0

Seguranca Mobile
™~ raz e Aceda & conta-corrente

Mensagens < CDJ

Figura 6 - Menu apés entrada no Balcdo2020 de um IR (como técnico interno).

O mesmo IR pode ter o perfil de Técnico Interno atribuido por mais do que uma
entidade. Antes de prosseguir para a Escolha do Concurso, Criacdo de uma Nova
Candidatura ou Acesso a Candidatura ja criada, devera escolher a entidade através
da qual esta a concorrer e que sera a Instituicdo Proponente da candidatura - Figura
7:
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NIF do utilizador NIF da entidade ©Scolha de outra entidade para o
mesmo utilizador

Yy
_________ y g »
Utilizador e 2
[Tecmco Interno - .]
daturas Conta Corrente Administracao M

Contacte-nos
Figura 7 - Como escolher a entidade de um IR com perfil em mais do que uma entidade.

O menu descrito na Figura 6 permite o acesso a um conjunto de funcionalidades,
algumas das quais estdao acessiveis na barra superior (Inicio, Entidade,
Candidaturas, Conta Corrente, Administracdo) e outras com icones bem

diferenciados no corpo do menu.

O menu Candidaturas - Avisos - Figura 6 da acesso a uma pagina de pesquisa de
todos os Concursos abertos, podendo apenas submeter-se uma candidatura
quando esta ativo o /ink para Nova Candidatura, dando assim inicio ao processo de

criacdo de uma Candidatura ao Aviso especifico.

Para a candidatura correspondente ao concurso em apreco deve preencher no

campo “Codigo”:

Cédigo: SAICT-45-2017-02

Depois de selecionado o Aviso acima referido, clicar Pesquisar (canto inferior

direito), surgindo uma linha em baixo com o concurso pesquisado - Figura 8:

Inicle  Emmidade  Candidatras  Conta Corremte  Administragio M
Pesquisa de Concursas
Cédigo Designagio
SAICT-45-2017-02
Fragrama Operacianal Eixo
Escolha uma opgdn s Escolha uma opgdn
Prioridade Investimento Tipologia de Intervengic
Escolha uma opgdo : Escolha uma opgdo
Data inicio de até Data fim de até Estado
Escolha uma opcio
oz [ BT ] - BT
Cidigo + Designacio + Programa Ebo + Data Infco : Data Fim =
SAICT-45- Avisa N.* 02/SAICT/2017 - Projetos de investigacio cientifica e desenvolvimento tecnoldgice (IC&DT) SMICT  Reforgo da investigacas, do desenvolviments  24-02-2017 17-05-2017 Bl &  Mova Candidatura

2017-02 {individuais e em Copromogic tecnoldgico e da inovagio

| registo listado.

Figura 8 - Menu para acesso a candidatura ao AAC 02/SAICT/2017.
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Pode chegar ao Concurso pretendido fazendo pesquisas mais genéricas, por ex.:
— Colocando SAICT no campo Cédigo - surgem todos os concursos abertos no

ambito do SAICT (Sistema de Apoio a Investigacdo Cientifica e Tecnoldgica);

— Colocando SAICT no campo Cddigo e escolhendo a opcdo Aberto no campo
Estado - surgem todos os avisos abertos na drea do SAICT e aos quais é

possivel submeter candidaturas.

Clicando no /ink Nova Candidatura (canto inferior da Figura 8), cria-se uma nova

candidatura ao concurso correspondente.

ATENCAO: S6 deve criar uma Nova Candidatura uma tnica vez!

Se criar mais do que uma candidatura e atendendo a que uma candidatura criada sé
pode ser apagada por um Super-Utilizador, vai deixar no sistema registos
indesejaveis que podem gerar erros/redundancias na fase de submissao.

Apos ser criada uma nova candidatura, é automaticamente redirecionada para o

formulario na para pagina da PAS - Plataforma de Acesso Simplificado - Figura 13.

Deste pode aceder a pagina principal da PAS - menu com cabecalho conforme

representado na Figura 9:

Candidaturas em cursoc - Portugal 2020

MIF M2 Avisa Estado™ Ref? Candidatura®

Figura 9- parte inferior do Menu da PAS imediatamente apos ter criado Nova Candidatura.

Na ultima linha deste menu deve fixar e memorizar imediatamente a referéncia da

sua candidatura - ver Figura 10.

Esta referéncia é extremamente importante para a fase de acesso e preenchimento
do formulario - identifica a candidatura, distinguindo de outras criadas na entidade

por outros IRs.

Sera apenas esta referéncia que deve ser usada para aceder e preencher o

formulario de candidatura.
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Neste mesmo menu sdo «identificadas candidaturas de outros IRs da entidade -

deve ser fixado também este numero pois pode vir a ser util a sua identificacao (ex.
ilustrado na Figura 10):

NIF da Entidade Proponente Referéncia do Projeto

mamviaudans

Avisa n® 0505102017 =

I1&DT | Projetos _—

Demanstradaores Em preparacdo C489334821-00073444
Individuais

az

Figura 10 - Referéncia da candidatura acabada de criar pelo IR.
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5° Passo - Acesso para preenchimento de uma candidatura ja
criada

Apos a criacdo de uma nova candidatura fixar a sua referéncia como indicado na
Figura 10 - clicando na linha dessa referéncia chega-se ao menu indicado na Figura

13, podendo iniciar-se o preenchimento do formulario de candidatura.

Apos fazer “Terminar Sessdo no Balcdo2020” pode voltar a aceder-se a candidatura
ja criada - para aceder ao formulario de uma candidatura ja criada, clicar em Conta

Corrente - menu da Figura 6, acedendo ao menu representado na Figura 11.

Para aceder a uma candidatura ja criada tem que aceder-se a PAS - no menu da

Figura 11 preencher o Cddigo do Concurso e no campo Estado da Candidatura

escolher a opcdo “Em preenchimento”.

4

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente Administragio
Contacte-nos

Codigo Concurso

Designagio da Operagio Codigo Universal Estado da Candidatura

Escolha uma opgio

Figura 11 - Menu para pesquisa de candidatura para aceder ao preenchimento do forumulario.

ApoOs a pesquisa surgirdo as candidaturas que estdo em preenchimento numa
mesma entidade - clicando no link Acesso, numa das linhas resultado da pesquisa,
é reencaminhado para o formulario, ou para o menu da PAS (se candidatura ja
submetida) em que figura a lista das candidaturas da entidade, como representado
no extrato - Figura 12:

Investigacdo

Aviso n? 02/51/2017 -
79 Iniciativa Clubes de Em preparagio C489187235-00078434
Fornecedores
Avisa n? 05/S1/2017 =
I&DT | Projetos
Demonstradores
Individuais

g2 Em preparagio C4859334821-00078444

Figura 12 - Extrato no menu da PAS com as candidaturas da entidade.
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Neste menu deve ser identificada a candidatura através da referéncia - ver Figura 10
e Figura 12. Clicando na linha que indica a referéncia do seu projeto chega ao

formuldrio de candidatura - ver Figura 13 (alguns campos deste primeiro menu ja estdo pré-
prenchidos).

Confirmar que a referéncia do projeto - a verde por cima do logotipo do PT2020
corresponde realmente a do projeto pretendido!

= » »m H- Z &8~ » pI2 21-00078444 @

#5020

Codigo: 05/S1/2017

Designacio: PROJETOS DEMONSTRADODRES INDIVIDUAIS

Programa Operacional:

Objetivo Tematico: OT1 - Reforgar a investigacdo, o desenvolvimento tecnoldgico e a inovagio

Prioridade de Investimento: Pl 1.2 - Promaver o investimento das empresas em I&|

Tipologia de Intervengio: TI47 - Atividades de I&D Empresarial

Figura 13 - Menu inicial para preenchimento da candidatura.

Os icones do canto superior direito do menu - Guia de Preenchimento e, Inicio, dao
acesso ao Guiao de Preenchimento do formulario e fornecem explicagcbes

complementares sobre o funcionamento da PAS.

Pode agora iniciar o preenchimento do formulario de candidatura.

M 4 = » M

Figura 14 - Navegacao nas paginas do formulario.

Os botdes indicados na Figura 14 servem para navegar no formulario de
candidatura - o botdo do meio, com trés linhas, identifica todas as paginas do

formulario.

Aconselha-se a gravacao com frequéncia dos dados registados — usar o botao
da diskette.

Os dados serdo sempre gravados no computador do utilizador - é gravado um

ficheiro com o nome que escolher (por ex. “maria-silva.d31”), podendo
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posteriormente ser aberto (através do botdo com o icone de um folder/Pasta), de

forma a continuar o preenchimento.

Quando se guarda o ficheiro pela primeira vez, o seu nome surge no canto superior

esquerdo - Figura 15:

[w] 1 =

Anexo Guia de Inicio

Técnico Preenchimento
maria-silva.d3g

4 4 = » Bl H 5 a- =

!
2]

1821 ---j.\:::@

Figura 15 - Preenchimento do formuldrio que ja gravou um ficheiro no computador do utilizador.

O preenchimento da candidatura é sempre feito online.

No entanto o ficheiro da candidatura é sempre guardado localmente no computador
onde a candidatura esta a ser preenchida, permitindo desta forma ir guardando
localmente as versdes atualizadas da candidatura.

O formulario permite validar os dados inseridos - “clicando” no icone de validacao e

escolhendo entre as opcdes “Validar pagina” ou “Validar formulario”. Sdao emitidas

: dy . .
mensagens de erro (‘*f) e alertas ("), sinalizando anomalias no preenchimento.

Apenas os erros impedem o envio da candidatura - sugere-se que a medida que o

formulario vai sendo preenchido, vao sendo validadas as diversas paginas.

Muita atencdao ao preenchimento simultaneo de candidaturas com a
mesma referéncia - apenas pode ser constatado aquando da
submissao da candidatura.
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6° Passo - Pedido de esclarecimento de duvidas por parte do IR

No menu indicado na Figura 8 tem-se acesso, no canto superior direito, ao botao
Contacte-nos: podera colocar questdes relativas ao concurso - Figura 16:

— criar um novo pedido

— listar todos os seus pedidos (Pedidos efetuados)

— listar a resposta aos seus pedidos (Pedidos Recebidos)

PORTUGAL

#3520 P

i

+ §170310_000063

PREENCHA 05 CAMPOS|

Dados do seu pedida:

uuuuuuuuu

fb

uuuuuuu

o mg
easyVista ~ 22

Figura 16 - Menu para Criar novo pedido, visualizar pedidos efetuados e pedidos respondidos

Na barra inferior deste menu - icones a verde, tem indicacao de quantos pedidos de
informacado/esclarecimentos submeteu e quantos foram respondidos. Pode também

analisar o texto submetido e a resposta respetiva.

Todos os pedidos de informacdo/esclarecimentos relativos ao aviso
e respetivo regulamento serdo respondidos através do Balcao2020
por técnicos da FCT, na sua qualidade de Organismo Intermédio do
PT2020.

Como ja referido, é conveniente que os pedidos sejam feitos apds registo no
Balcao2020 para que as respostas fiquem associadas aos processos de candidatura,

facilitando assim a consulta por parte do investigador e mantendo o histérico das
perguntas e respostas.

Criacdo de um novo pedido de informacdo/esclarecimentos - menu da Figura 17:
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PREENCHA OS CAMPOS:
Dados do seu pedido:
* Categoria | Pedido de Servico/Balco ”®:=

* Urgéncia Documentos (0)

Descricdo

B I UA-|ZBQ |9 o|F|i=iz|i@ @ a
fib

[ Cancelar ] [ Enviar ]

Figura 17 - Menu de insercdo de uma pergunta

Deve ser registado o texto da questdo - pode também, clicando no icone “arvore” -

Figura 17, enviar imagens associadas a sua questao.

Para associar a sua pergunta ao Aviso, clique no icone a direita (com 3 linhas):

* Categoria Pedido de Servigo/Balcdo xE|

Surgir-lhe-a uma lista onde devera escolher o Aviso - Figura 18:

Clique aqui para Pesquisar

|+ Administraco

| avisos

} Candidaturas

} Comunicagdo Secial

} Contratos

} Enguadramento dos projetos nos Apoios
} Informacdo Geral

| Operacges

} Outros

} Pedidos de Pagamento
| Registo Entidades

| Regulamentacdo

| Sugestdes

Figura 18 - Escolha do tipo de servico pedido
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Depois de redigir a questdo a colocar no menu da Figura 17, quando clicar em
Enviar surgira o menu seguinte - Figura 19, devendo ser selecionado o Aviso a que

a questdo respeita:

ENVIAR @ %

* o

ENVIAR @

* Aviso SAICT-45-2017-02

Figura 19 - menu para indicar o aviso a que a pergunta respeita.

Escolhendo a referéncia do aviso e clicando em Préximo, o conteiido da questao é

enviado.

Depois de submeter a questdo via Balcao, é rececionado e-mail no endereco de e-

mail que ficou associado a criacdao do perfil como técnico interno.

Exmo/a. Senhor/a,

A Equipa de Suporte PORTUGAL 2020 acusa a rececdo do seu pedido de Suporte n® $170305_000009 - Pedido de
Servigo/Balcdo/Avisos que mereceu a nossa melhor atencdo.

Obrigado.
Com os melhores cumprimentos,
Equipa Técnica

Suporte PT 2020

92020 m--

e Doyt Segenat

0 endere¢o de email utilizado para esta resposta ndo pode ser contactado diretamente por correio eletrénico.
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7° Passo - Submissao da candidatura

Apos a validacao final da informacao, para submeter a candidatura devera “clicar’ no
icone de “exportagdo” - i

Depois de selecionar a opcdo de exportacdo, o processo sé sera concluido quando
decorridas as seguintes etapas:

1% - Validacao da Informacao

Caso ndo tenha validado a informacdo introduzida nas diferentes paginas do
formulario ou nao tenha resolvido os erros ou avisos detetados decorrentes da
validacdo da candidatura, sera apresentada uma caixa com a informacdo que
necessita de atencao. Esta s é apresentada caso sejam detetados erros (impeditivos
a continuacdo do processo) ou avisos (que nao impedem a continuacao do processo
de exportacao).

A titulo de exemplo, apresenta-se uma caixa onde se identifica um erro relacionado
com as “Declara¢ées de Compromisso”.

Validagdes - Lista de Erros e Avisos

| &2 ]

FORTUGAL
“,'2020 Formulario Portugal 2020

Pagina 2 - Declaragies
Declaragtes de Compromisso

® 2. Dedaragies de compromisso especificas no dmbito do Aviso (3) -
Preenchimento Obrigatdrio

¥ 1Emo (8 0 Avisos Sair

Alerta-se para o facto de que, caso tenham sido detetados erros no preenchimento
da candidatura, o processo de exportacdo da candidatura é interrompido nesta fase.

Caso ndo sejam detetados erros, mas apenas avisos, para continuar o processo de
exportacao da candidatura devera pressionar o botdo “Seguinte”. Caso deseje
cancelar devera pressionar o botdao “Cancelar”.
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2% - Confirmacdo dos enderecos eletronicos

Caso tenha prosseguido com a exportacdo da candidatura, pressionando o botao
“Seguinte”, ou caso ndo tenham sido identificados quaisquer avisos ou erros, sera
apresentada uma caixa identificando os enderecos eletronicos para os quais sera
enviada uma mensagem eletrénica, conforme descrito na etapa 6, com a
confirmacgdo de aceitacao do ficheiro de candidatura.

Para continuar o processo de exportacao da candidatura devera pressionar o botao
“Seguinte”, caso deseje cancelar devera pressionar o botao “Cancelar”.

g — — — — —
Validagdes - Enderego(s) de correio eletronico para confirmagdo de submissdo ﬁ

Apds & conclusdo com Exito do processo de exportacdo sera remetida uma chavereferénda provisdria de
confirmagdo da recegio da candidatura para ofs) seguinte(s) enderego(s) de correio eletronico:

E-mail de Identificagie do Promotor:
email @email.com

E-mail de Contacto do Promotor para efeitos do projeto:
contacto@email.com

E-mail do Responsével Técnico pelo Projeto:
|| responsavel @email.com

I Mo ecrd seguinte devera Guardar a versao final do ficheiro, a fim de prosseguir para a finalizacdo do processo de
exportacdo de candidatura.

Para submissdo da candidatura deve concduir o processo de exportagdo,

. Cligue em Seguinte para avangar no processo de exportacdo,
L . Cligue em Cancelar apenas se desejar anular o processo de exportaco.
A candidatura apenas serd aceite apos condusdo do processo de exportagdo. A condusdo do processo de
exportagdo apos encerramento do concurso ndo € da responsabilidade da(s) Autoridade(s) de Gestdo
envolvida(s), inviabilizando a aceitagio da candidatura.

Cancelar Seguinte

. Eee— == S —

3% - Guardar o ficheiro de candidatura

Caso tenha prosseguido com o processo de exportacao, pressionando o botdo
“Seguinte”, sera apresentada uma caixa com o pedido para guardar a candidatura.

l Este passo é necessario e obrigatdrio ao processo de exportacao.
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Para guardar o ficheiro devera pressionar o botdo “Guardar”, caso deseje cancelar a
exportacao da candidatura devera pressionar o botdo “Cancelar”.

Guardar em: ‘ﬂ Candidaturas

Mome do ficheiro: candidah..lra.q:lzl

Tipo do ficheiro: Candidaturas(.q12)

Guardar  Cancelar

4® - Exportar a Candidatura

Caso tenha prosseguido com o processo de exportacdo, pressionando o botdo
“Guardar”, sera apresentado uma caixa que permite exportar a candidatura, sendo
necessario pressionar o botao “Enviar Candidatura”. Caso deseje cancelar a
exportacao devera pressionar o botao “Cancelar”.

A submiss3o da candidatura so serd considerada apds rececdo no servidor de rececdo de candidaturas.
Para finalizar o processo dique em Enviar Candidatura.

Clique em Cancelar apenas se desejar anular o processo de exportagdo.

A candidatura apenas serd aceite apds condlus3o do processo de exportacdo. A conduso do processo
de exportacio apds encerramento do concurso ndo € da responsabilidade da(s) Autoridade(s) de
Gestdo envolvida(s), inviabilizando a aceitacdo da candidatura.

Envio da Candidatura

Enviar Candidatural

Cancelar
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5% - Resultado do processo de Exportacao

Caso tenha prosseguido com o processo de exportacdo, pressionando o botdo
“Enviar Candidatura”, sera apresentada uma caixa com informacdo relativa ao
resultado do envio da candidatura.

A informacao sera de confirmacdo da exportacdo de candidatura com sucesso,
identificando uma chave sob o formato TXXOOMXXXXX-XXXXXXXX, confirmando que
os dados foram recebidos com sucesso.

Resultado do Envio de Ficheiro de [=5=)

0 ficheiro foi exportado com sucesso!

0 seu ficheiro de candidatura foi aceite e recebeu a referéndia provisdria:

T420819566-00000032 f

Observagies:

Esta referéncia confirma a rececdo da sua candidatura ao Aviso 01/5[/2014 -
INCENTIVOS A QUALIFICACAQ E INTERMACIOMALIZACAOQ DAS PME (Projetos
Conjuntos - Internadionalizagao).

Ficheiro de candidatura recebido em 2015-01-09 16:06:06.

Serd enviado um e-mail de confirmacdo da submissdo da candidatura para os
seguintes enderegos de correio eletrdnico: & .

Fechar

Ou de exportacdao da candidatura com insucesso, conforme imagem:

Resultado do Envio de Ficheiro de Candidaiura- [

0 ficheiro ndo foi exportado!

Observagies:

O Aviso 01/51/2014 - INCENTIVOS A QUALIFICAGAQ E INTERNACIONALIZAGAC
DAS PME (Projetos Conjuntos - Internacionalizacio) esta fechado!
Em 2015-01-09 16:08:54 ndo € possivel receber a sua candidatura!

Neste caso a razao para o insucesso da exportacdo refere-se a uma
candidatura submetida para além da data de encerramento do
Aviso.
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6° - Mensagem de confirmacado da rececao da candidatura

No caso de exportacdo de candidatura com sucesso, serda enviada uma mensagem
eletrénica para os enderecos identificados na etapa 2 confirmando a rececdao da
candidatura.

Sempre que, ao longo do processo, opte por cancelar a exportacao da candidatura,
recebera a seguinte informacao de cancelamento:

. T
Submissdo de candidatura canceladL_' ﬁ

i“‘_\. Informamos gue o processo de exportacdo da candidatura foi cancelado,
Caso pretenda submeter a candidatura devera iniciar novamente o processo
e sequir todos os passos identificades no quia de formulario de candidatura.

Ok

De referir que o processo de exportacdo de candidatura se encontra descrito nas
caixas que sao apresentadas durante o processo, sendo necessaria a sua cuidada
leitura.

Salienta-se que ndo é aceite o envio de candidaturas através de e-mail. O Unico e
exclusivo meio de envio das candidaturas € através da utilizacdo do préprio
formulario de candidatura.

Nota: Erros genéricos e bloqueios

Caso ocorra algum bloqueio no formulario, podera significar que existem janelas de
erros, validacdes, etc., abertas, mas que estao escondidas por tras de outras
janelas. Verifigue a existéncia dessa janela e feche-a para continuar o
preenchimento.

Aconselha-se a gravacdao com frequéncia dos dados para ndo os perder.
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Re-submissao de Candidaturas

Apos a submissdo, e até a data limite do fecho do concurso prevista no Aviso, é
possivel a reabertura e re-submissao das candidaturas.

Apdés a submissdo da candidatura, se pretender alterar algum
1 elemento da mesma, devera fazé-lo da seguinte forma:

1. Acede a PAS;

2. Seleciona o formulario de candidatura (Reabrir) e procede as
alteragdes necessarias;

3. Re-submete a candidatura com os novos elementos.
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8° Passo - Aspetos a ter em ATENCAO

Como a candidatura sé pode ser submetida por um Super-Utilizador da
entidade proponente, ndo deixe para os ultimos dias o envio ao(s) Super-

Utilizadore(s) da sua entidade;
A entidade beneficidria deve ponderar ter mais do que um Super-Utilizador;

Sugere-se que os pedidos de esclarecimento sejam feitos apenas apos

registo no Balcdo2020 através de Utilizar e Senha de Acesso;

Utilize sempre o botdo do Balcao2020 para sair da aplicacdo. Em Caso

de fazer login durante algum tempo.
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