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Introdução 

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

- Site para apresentação da candidatura: convocatorias.fundacionlacaixa.org.  
- Contacto em caso de dúvida ou problema: 

oobservatoriosocial@contact.fundacaolacaixa.org 

- Pessoa responsável por submeter a proposta na plataforma: Project Leader da entidade 
coordenadora da investigação. Esta pessoa deverá ter um utilizador como 
investigador/a. 

Os participantes neste concurso são:  

- o/a applicant, que é o/a investigador/a que inicia a candidatura; 

- o/a coordenador/a da prática;  

- no máximo, dois colaboradores das entidades da prática e da investigação;  

- o/a administrador/a da organização (Organization Manager, OM) do/a applicant, que é 

quem confirma que a entidade tem conhecimento de que o/a investigador/a se está a 

apresentar ao concurso. 

 

Como efetuar o registo do utilizador 

» Aceda à Plataforma dos Concursos através do link convocatorias.fundacionlacaixa.org. 

» Selecione a língua (Português) clicando no ícone que se encontra no 

canto superior direito. 

Se ainda não tiver utilizador na plataforma, clique no botão “Registo”: 

 

https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/s_Login.jsp
mailto:oobservatoriosocial@contact.fundacaolacaixa.org
file://///tsfccifspsv01/COMPARTIDOSFLC/CEN_AREA%20SOCIAL/CONVOCATÒRIES/2021/7.%20CY21/2.%20Guia%20i%20manual/Manual%20aplicació%20(Operacions)/ES/convocatorias.fundacionlacaixa.org
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Registo como investigador/a líder de projeto 

(Project Leader)  

 

» Aparecerá o ecrã “Opções de registo”.  

Para se registar como investigador/a, 

deverá clicar em “Investigador/a ou ONG”.  

 

 

 

 

» Leia e aceite a Política de Privacidade. 

 

» A seguir, encontram-se os campos que deverá preencher na qualidade de gestor/a da 

candidatura. Os campos assinalados com um asterisco (*) são de preenchimento 

obrigatório. 
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» Ao clicar no botão “Enviar”, aparecerá uma mensagem a explicar que irá receber um link de 

ativação. 

» Uma vez efetuado o registo, receberá um e-mail a informar que o seu registo como 

investigador/a foi efetuado. Consulte a sua caixa de correio e clique no link de ativação para 

definir a sua palavra-passe.  

 

 

» Defina a sua palavra-passe.  

» Receberá um e-mail a informar que a sua palavra-passe foi alterada. 

» Ao entrar na plataforma, deverá selecionar a opção Prémios/Concursos com candidaturas 

abertas. 

» A partir desse ecrã, poderá iniciar a candidatura. 
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Apresentação da candidatura 

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

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

 

Como fazer a apresentação do projeto 

Deve ir para a secção Prémios/Concursos com candidaturas abertas da Página inicial.  

 

» Para iniciar uma candidatura, deverá identificar o Concurso Conecta na lista de 

prémios/concursos com candidaturas abertas e clicar no botão “Aberto”.  

» O ecrã seguinte mostrará os detalhes da candidatura, assim como os critérios de 

elegibilidade. 

» Para iniciar a sua candidatura, clique em “Iniciar candidatura”. 

» Passará, então, para o primeiro separador: Informação sobre a entidade e o projeto.  
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PRIMEIRO SEPARADOR: INFORMAÇÃO SOBRE A ENTIDADE E O PROJETO 

Este separador é constituído por uma série de campos automáticos (importados do registo feito 

anteriormente) e outros que determinarão alguns dos campos que irão surgir mais tarde. 

 

 

» Importante: neste primeiro separador, também terá de indicar o número de entidades de 

cada área que irão participar no projeto. A resposta a estas perguntas irá determinar os 

campos que irão aparecer no módulo dos convites.  
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» Quando terminar de preencher os campos do ecrã Informação sobre a entidade e o projeto 

e clicar no botão “Continuar”, os dados da candidatura serão gravados.  

 

O formulário tem os seguintes separadores: 

» Informação sobre a entidade e o projeto; 

» Informações da proposta; 

» Entidades e equipa; 

» Orçamento. 

Recomendamos que siga a ordem dos campos ao longo do formulário, preenchendo todos os 

campos de cada separador antes de passar ao seguinte. 

Para evitar a perda de dados, recomendamos a ação “Guardar rascunho” antes de sair da 

plataforma.  

Por outro lado, o botão “Validar” permite ver os erros que irão aparecer ao tentar submeter a 

candidatura. Recomendamos que vá usando este botão para ter tempo de corrigir os erros antes 

da data-limite.  
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» Importante: se avançar para o resto dos separadores e depois necessitar de alterar algum 

campo do separador Informação sobre a entidade e o projeto, deverá clicar no botão 

“Modificar informações da proposta”. Esta ação apagará parte das informações introduzidas 

em alguns dos separadores seguintes.  
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CONVIDAR AS ENTIDADES PARTICIPANTES 

Na secção “Convites”, à esquerda do ecrã, deverá ser convidada uma pessoa de cada entidade 

participante.  

 

 

 

Clique no botão          , introduza os dados da pessoa que deseja convidar e clique em 

“Convite”. 

 

 

 

 

 

 

 



  

 11 

No campo “Função”, deverá indicar as seguintes funções, consoante se trate do coordenador 

da prática, parceiro ou investigador principal. 

• O representante da entidade coordenadora da prática deverá ser convidado com a 

função de coordenador da prática. Esta função é obrigatória para todos os projetos. 

• O representante da(s) entidade(s) colaboradora(s) da prática, ou seja, não 

coordenadora(s), deverá ser convidado com a função de parceiro. 

• O representante da(s) entidade(s) colaboradora(s) da investigação deverá ser 

convidado com a função de investigador principal. 

 

Se quiser eliminar algum participante da lista, poderá fazê-lo clicando no X. 

 

 

 

Enquanto os convites não forem aceites, não poderá registar os dados do separador Entidades 

e equipa corretamente. Tenha também em consideração o tempo necessário para a 

acreditação. Pode demorar 3 dias.  

- Saiba como registar-se como coordenador/a da prática ou como parceiro/a na página 

13. 

- Saiba como registar-se como investigador/a na página 20. 

- Saiba como registar-se como administrador/a da organização na página 24. 
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Submissão da candidatura 

Depois de ter preenchido os dados solicitados em cada um dos separadores: 

» Clique no botão “Guardar rascunho” para não perder a informação. 

» Clique no botão “Validar” para identificar os campos que ficaram por preencher ou os erros 
que devem ser corrigidos. 

» Importante: uma vez preenchido o formulário, é indispensável clicar em “Submeter 
candidatura” para que a candidatura seja registada no sistema. Este procedimento deve ser 
efetuado até às 14h00 (hora de Portugal continental) do último dia do prazo para 
apresentação de candidaturas ao concurso. 

» Após a submissão da candidatura, o Project Leader receberá um e-mail de confirmação. 

» O processo de avaliação do projeto terá início nessa altura, sendo a entidade notificada da 
decisão (por e-mail e através da plataforma) dentro do prazo estabelecido no Regulamento 
do Concurso. 
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Registo como coordenador/a da prática ou como 
parceiro/a 
Durante a apresentação da candidatura, o applicant enviará convites aos demais 

intervenientes no projeto.  

Consequentemente, o/a coordenador/a e o/a parceiro/a receberão um e-mail que lhes 

permitirá aceder à Plataforma dos Concursos. 

 

 

 

Depois de clicar no link, deverá realizar dois passos: 

1. Aceitar o convite. 
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2. Se ainda não estiver registado/a na plataforma, esta pedir-lhe-á que aceite a proteção de 

dados e que preencha os seus dados. Se a sua entidade também ainda não estiver registada, 

deverá introduzir um conjunto de dados mínimos, clicando no link de registo de uma nova 

entidade. 

 

 

» Verá depois uma mensagem de confirmação de que aceitou fazer parte do projeto. 

 

» Receberá um e-mail a informar que o seu registo foi efetuado. Consulte a sua caixa de correio 

e clique no link de ativação para definir a sua palavra-passe.  

 

 

» Ao clicar no link, aparecerá um ecrã onde poderá definir a sua palavra-passe.  

» Receberá um e-mail a informar que a sua palavra-passe foi alterada. 

» Ao entrar na plataforma, verá o seguinte ecrã: 
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Deverá clicar em                 para aceder ao seu perfil pessoal e preencher todas as informações, 
e fazer upload da documentação necessária, sendo de preenchimento obrigatório os campos 
assinalados com asterisco (*). 

 

 

 

Quando terminar, deverá clicar em “Solicitar acreditação”. O processo de acreditação pode 

demorar 3 dias.  

 

Após a acreditação (ou se já se encontrava registado/a na plataforma), poderá ver que tem 

pendente a aceitação do convite na secção “Ações” da Página inicial.  
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Para aceitar o convite, deverá assinalar as duas caixas e clicar em “Aceitar”.  
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Atualização da documentação da entidade 

Se a sua entidade estiver acreditada, mas 

algum aspeto relevante tiver sofrido 

alterações, deverá acrescentar a 

documentação correspondente. Para o efeito, 

deverá aceder ao perfil da sua organização.  

 

 

 

 

 

 

 

Clique no botão “Editar”. 
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Abrir-se-á novamente o separador, onde deverá clicar em “Reiniciar a acreditação”. 

 

 

 

Como esta ação irá fazer com que a entidade 

passe do estado “Acreditada” para 

“Acreditação pendente”, aparecerá a 

seguinte mensagem: 

 

 

 

Ao clicar no botão “SIM”, poderá alterar 

a documentação.  
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No campo “Alterações realizadas” do separador Informação geral, deverá indicar os 

documentos que adicionou, de forma a agilizar a acreditação. 

 

 
 

 

 

Quando terminar, clique no botão “Guardar” e depois em “Solicitar acreditação”. 
 
Aparecerá a seguinte mensagem: 

“A documentação da sua entidade vai ser enviada para verificação. 

Tem a certeza de que quer continuar?” 
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Registo como investigador/a  

Durante a apresentação da candidatura, o applicant enviará convites aos demais 

intervenientes no projeto.  

Consequentemente, o/a investigador/a receberá um e-mail que lhe permitirá aceder à 

Plataforma dos Concursos. 
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Depois de clicar no link, deverá realizar dois passos: 

1. Aceitar o convite. 

 

 

Se ainda não estiver registado/a na plataforma, esta pedir-lhe-á que aceite a Política de 

Proteção de Dados e que preencha os seus dados. Se a sua entidade também ainda não estiver 

registada, deverá introduzir um conjunto de dados mínimos, clicando no texto assinalado a 

vermelho em baixo.  

 

.  
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2. Verá depois uma mensagem de confirmação de que aceitou fazer parte do projeto. 

 

 
 

 

» Receberá um e-mail a informar que o seu registo como investigador/a foi efetuado. Consulte 

a sua caixa de correio e clique no link de ativação para definir a sua palavra-passe.  

 

 

» Ao clicar no link, aparecerá um ecrã onde poderá definir a sua palavra-passe.  

 

» Receberá um e-mail a informar que a sua palavra-passe foi alterada. 
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» Ao entrar na plataforma, verá o ecrã apresentado a seguir. Na secção “Ações”, poderá aceitar 

a sua participação no projeto.  

 

 

Para aceitar o convite, deverá assinalar as duas caixas e clicar em “Aceitar”.  
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Registo como administrador/a da organização (OM) 
  

Na qualidade de Organization Manager, deverá confirmar a candidatura apresentada pelo/a 

investigador/a líder de projeto (Project Leader). Para isso, deverá estar registado/a no sistema.  

» Se não tiver os dados de acesso à plataforma, clique no botão “Registo”: 
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» Deve registar-se como gestor/a de uma organização.  
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» No “Questionário do Gestor de Entidade”, deverá marcar a segunda opção: “Projetos de 

investigação e inovação em Ciências da Vida ou em Ciências Sociais”.  

 

 

» Ao clicar em “Enviar”, verá o ecrã dos Termos de Utilização, que deverá aceitar.  

» A seguir, deverá preencher as informações solicitadas.  

» Receberá, depois, um e-mail a informar que o seu registo como investigador/a foi efetuado. 

Consulte a sua caixa de correio e clique no link de ativação para definir a sua palavra-passe.  

» Ao clicar no link, aparecerá um ecrã onde poderá definir a sua palavra-passe.  

» Receberá um e-mail a informar que a sua palavra-passe foi alterada. 

» Ao aceder à plataforma, deverá solicitar a sua acreditação clicando em  
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» Após a acreditação, poderá ver, na secção “Ações” da Página inicial, a aceitação da 

candidatura ao Concurso Conecta. 

 

» Deverá assinalar a caixa e autorizar. 

 

» Depois de autorizar a candidatura, o Project Leader poderá enviar o projeto.  

 

 


