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PROGRAMA FORMAR+ / MEDIDA 3
GUIAO DE APOIO - CANDIDATURA DE ENTIDADES

ACESSO

1. Acesso pela plataforma de Programas de Apoio ao Associativismo Jovem (PAAIJ),
através do endereco https://paaj.ipdj.gov.pt/

Para aceder, é necessario estar registado previamente no Registo Unico do IPDJ.

Autenticagéo
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2. Como fazer?

e Se a pessoa ndo esta registada, pode clicar no botdo “Registar” e proceder ao registo
ou entrar diretamente em https://bdu.ipdj.gov.pt/register .

- ApOs este registo serd enviado para a pessoa, um e-mail de confirmacdo do mesmo.
- Ap6s o registo individual, a pessoa, ainda no registo Unico, deve associar-se a uma
instituicdo. Para isso deve seguir os seguintes passos:

1) Caso ainda ndo o tenha feito, entrar no registo Unico;
2) Irao menu “instituicbes”, que se encontra no lado esquerdo ;
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3) Clicar no botdo verde no topo que diz “Junte-se a uma instituicao”;

Instituices B Contactos w + Junte-se a uma instituigio | Q, Procurar

DESIGNACAO ¢ N.® CONTRIBUINTE ¢ TIPO DE RELAGAO & GESTOR & ESTADO %

Instituicéo para testes 509383777 Presidente v [ ] W B B & 4

4) Preencher os dados que sdo pedidos;

5) Depois de gravada a instituicdo, a mesma ird receber, no mail que foi indicado dois
pedidos de confirmag¢do, um para a criagcdo da entidade, onde deve clicar e depois
aprovar a mesma no Registo Unico e outro para aprovar a associacdo da pessoa a
essa instituicao;

6) Deve a pessoa ir novamente ao menu instituicdes e carregar um ficheiro que o
legitima a agir em nome da instituicdo na coluna “gestor”;

nova inst - 20012020 504149946 Presidente X £ [ ]

7) Aguardar a aprovacao final do IPDJ. S6 depois podera apresentar a candidatura;

Depois de concluido este processo, a pessoa deve voltar ao endere¢o da plataforma
PAAJ e clicar em “Entrar”.

e Se a entidade j3 estd registada no registo Unico do IPDJ, deve clicar no botdo “Entrar”

3. Ao clicar em “Entrar”, aceder com o n2 de contribuinte ou email e com a palavra-passe
registada no portal do IPDJ.

Portugués v
Entrar

N°. Contribuinte ou e-mail

Palavra-passe

B Manter-me ligado

Entrar

Novo utilizador?
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4. Escolher a op¢do “Entidade”

Indique como pretende aceder a plataforma

E possivel aceder & plataforma em nome individual ou em representagao de uma entidade.

Escolha o tipo de acesso que deseja efetuar, se necessitar de alternar tera de sair e entrar novamente.

@

Nome Individual

p

5. Clicar no nome da entidade que se encontra abaixo do icone

Esta a representar uma entidade

Escolha a entidade que ira representar assim que entrar na plataforma

Se pretende representar uma entidade que nao esta aqui listada clique aqui para requisitar acesso

6. Pode escolher o programa a que se vai candidatar, devendo aqui selecionar:

Deseja submeter uma candidatura ?
Escolha o programa ao qual se vai candidatar.

PROGRAMA DE APOIO JUVENIL PROGRAMA FORMAR+
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Candidatura(s) em edigéo
Ainda ndo iniciou o preenchimento de uma candidatura.

7. Para aceder ao formulario de candidatura, clicar no botdo “Editar”.

Candidatura(s) em edigéo
Retoma a edigdo da candidatura

[Ij Programa Formar+ Exportar POI Editar
3-FORMAR+-Medida 3-2020

MEDIDA/MODALDADE DATA DE CRIAGAO: DATA LIMITE DE SUBMISSAD:

Medida 3 02 novemnbro 2020 16:57:.08 5 novembro 2020

8. Até ao final do prazo de candidaturas é possivel preencher faseadamente uma
candidatura que esteja em estado de “Em Edi¢do”, como também é possivel atualizar
uma candidatura ja submetida (v. pag. 8).
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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE CANDIDATURA

1. O preenchimento do formulario de candidatura é feito pela navegacdo dos seguintes
menus:

PI‘Og rama Formar+

Medida 3 - EdigGo 2020
ID 3-FORMAR+-Medida 3-2020

0l. Identificagéo da Entidade

2. A Gravacdo dos campos é automatica.

Para continuar o preenchimento, clicar no botdo ou fechar.

3. Existem caixa de mensagens de alertas para campos de preenchimento obrigatério ou
erros detetados. Podem ser corrigidos no momento ou mais tarde, podendo-se avancar
no preenchimento da candidatura.

Existem erros no formulario.

Pretende corrigir os erros ou proseguir para o proximo passo?

4. E possivel consultar no formuldrio as deliberagdes definidas anualmente pelo Conselho
Diretivo do IPD]J, I.P.
Por ex.: areas prioritarias de formagdo ou areas geograficas consideradas prioritarias
(sede da entidade e/ou realizacdo de formac&o):

\

* A agfio insere-se numa area de formagdo prioritaria ? Qual ? (conforme deliberagto do IPDJ)

* Distrito
Distrito

Aveiro

™ ( )
&4 Zona geogrdafica prioritaria ( )
* Concelho

Castelo de Paiva

Zona geogrdfica prioritaria (

Estes dados encontram-se parametrizados automaticamente na plataforma.
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5. Em varios momentos é possivel efetuar o upload de documentos (apenas em formato
imagem ou PDF).

Atengdo: todos os documentos devem ser entregues obrigatoriamente através deste
procedimento! Ndo é permitido submeter a candidatura se os documentos estiverem
em falta ou entregar, como anexos, fora do formulario de candidatura.

—

Upload de documentos.
Apenas sdo permitidos ficheiros do tipo imagem ou PDF.

6. O menu Plano de Formacgdo apresenta a visdo global do plano apresentado na
candidatura (A¢Ses de formacao, Divulgacdo, Seguro de Participantes e Area Financeira)

Plano de Formacdo / Acdes de Formagdo

7. 0 plano de formacgdo pode conter uma ou mais a¢ées de formacao.
O formuldrio de cada acdo de formacao é preenchido e visualizado num submenu.

02. Plano de Formacgéo

Acdes de Formacao

Adicionar

/ e

Adicionar nova acao Editar ou apagar uma agao existente

8. Depois de adicionar a a¢do, o preenchimento da acdo de formagdo é composto por
quatro menus:

Ol. Caracterizagfo

9. As datas de realizagdo de uma ac¢do de formacdo devem estar compreendidas entre 1
janeiro e 30 de outubro do ano civil seguinte. Nao é possivel escolher datas fora do
periodo definido.
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10. Para os itens que influenciam os critérios de avaliacdao da candidatura ou que alteram
dados num outro campo no formulario, é necessario atualizar o formulario para se
continuar o preenchimento. Esta operacdo pode ser feita por cada item ou no final do
preenchimento.

Detetamos gue respondeu a uma questdo que ira influenciar um calculo ou a apresentagao de outro campo no formulario.
. ) . . . Atualizar formulario
Pode continuar o preenchimento do formulario, atualize se pretender ver a versdo atualizada.

11. O preenchimento de todos os campos descritivos deve ser bem fundamentado, pois
estdo sujeitos a avaliacdo qualitativa do IPDJ, IP.

12. O preenchimento dos elementos dos Recursos Humanos afetos a cada agdo de
formacao é inserido do mesmo modo.

Adicionar

Adicionar

13. Orgamento da A¢ao de Formagao

a) Rubrica Recursos Humanos

Os elementos anteriormente inseridos em Recursos Humano surgem automaticamente. Ex:

Nome N° Horas Custo [ Hora (€) Valor (€)

Sub-total de despesas com formadores (€)

100

Nome N® Horas CustofHora (€) valor (€)
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b) Rubrica Meios Técnicos e Materiais

Deve ser adicionado um item por cada campo. Ex:

Adicionar

Actes Descricio dos meios Justificacio Valor (€]

20 pastas de formagdo material para os formandos 25

25 canetas material para os formandos 45

c) Rdbricas Alimentagdo e Alojamento

Campo Descricdo - Exemplo como discriminar o célculo do apuramento do valor total:

Descri¢@o (discriminar célculo de apuramento do

Ne de dias N° de pessoas valor (€)

valor )
5 20 5 dias x 20 formandos x 3€ (pausa para café) 300
- N yescrigdio (discriminar calculo de apuramento do . Py
N® de noites N® de pessoas 5 Valor |€)
valor
4 10 4 noites x 5 formandos x 25€ (quarto partilhado) 500

14. Plano de Formagao / Seguro de Participantes

Esta despesa pode ser contemplada na respetiva rubrica do orgamento de cada agdo ou
entdo se ja existente, é feito o upload da apdlice.

Seguro de Participantes

Nota: £ obrigatéria a existéncla de um seguro de acidentes pessoals para participantes, que deve ser garantido pela entidade promotora (assoclagdo ou entidade formadora). Esta despesa
to @ apresentar ou entdo comprovada a sua existéncia

pode ser contemplada na respetiva rubrica do or

* Ja dispomos de seguro de participantes que cubra este plano de formagto
Sim v
sira cépia da apélice de seguro

Adicionado: 2020-1-04 16:48:44

15. Plano de Formagdo / Area Financeira

Apresenta a compilagdo do total de Despesas, Receitas e de Apoio Solicitado constantes do
conjunto de ag¢des inseridas.



Formar
Medida 3

ngj Programa
Y

INSTITUTO PORTUGAE'S
00 DESPORTO
T JUVENTUDL. | »

16. Submissdo de candidatura

Confirmagao

Deseja submeter a candidatura?

Se existirem campos por retificar, serd apresentada uma mensagem de alerta e ndo é possivel
submeter a candidatura enquanto os erros nao forem corrigidos. Apds corre¢do é necessario
voltar a submeter a candidatura.

Aviso!

Existem erros no preenchimento do formuldrio!
Deve efetuar a corregdo antes de submeter a candidatura. - -
Candidatura submetida!
1- Morada (Agoes de Formagao: Gestao de Projetos)
Campo de preenchimento obrigatério.  Corrigir erro A candidatura foi submetida com sucesso!

Apds a submissdo da candidatura a entidade recebe uma mensagem de notificagao no e-mail
constante no menu “01. Identificacdo da Entidade”.

17. Consulta e Edigao

Candidatura(s) em edigéo
Retoma a edi¢gdo da candidatura

[lj PI’OgI’GmG Formar+ Exportar PDF Visualizar Atualizar candidatura
3-FORMAR+-Medida 3-2020

MED\D&,’I‘DD&UDADE DATA DE CRlAQM .
Medida 3 02 novembro 2020 16:57:08 Submetida
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Possibilidade de exportar a candidatura em PDF, visualizar a candidatura e atualizar a
candidatura (este Ultimo apenas enquanto o periodo de candidaturas esta aberto).

Atengdo: Ao atualizar a candidatura, as alteragGes sdo feitas numa nova versao de substituicdo
que so6 se sobrepora a anterior quando for submetida. No caso de ndo se submeter a candidatura
de substituicdo original, a que se considera como submetida é a candidatura original.

Atualizar candidatura

Ao atualizar a candatura podera fazer alteragdes
numa nova versao de substituig@o.
A vers@o de substituigdo iré sobrepor @ anterior apenas

quando for submetida. No caso de néo submeter a
versdo de substituicdo ird ser considerada a
candidatura original

Depois de atualizar a candidatura, é possivel consultar a versdo anterior e a versdo de
substituicdo que agora é a versao submetida.

Candidatura(s) em edigéo
Retoma a edig@o da candidatura

Uj Programa Formar+ Exportar PDF visualizar
3-FORMAR+-Medida 3-2020

MEDIDA/MODALIDADE DATA DE CRIAGAO:
Medida 3 02 novembro 2020 16:57:08

Dj Prog rama Formar+ Exportar PDF Visualizar Atualizar candidatura
6-FORMAR+-Medida 3-2020

MEDIDA/MODAUDAGE DATA DE GRAGAD: %
Medida 3 03 novembro 2020 10:4017 Submetida



