Indice

Parte 1 — O que é o Balcao dos Fundos

1.
2.

Oqueé
Para quem é

Parte 2 — Fazer o registo

1.

vk wnN

Quando deve ser feito o registo

Quem deve fazer o registo

Quem usava o Balcdo 2020 ndo precisa de fazer o registo
Como fazer o registo

O que fazer se tiver problemas durante o registo

Parte 3 — Utilizar o Balcao dos Fundos

© NOo U A WN

Como aceder

Como recuperar a sua palavra-passe

O que fazer se ndo souber qual foi o email usado no registo

Como fazer alteragcGes a uma operacgao

Como fazer um pedido de pagamento

Como pedir comprovativos de pedidos de alteragdao de candidaturas

O que fazer se surgirem mensagens de erro durante a utilizacao

Como enviar um pedido de suporte ao Balcdo dos Fundos, para esclarecer
guestdes ou resolver problemas durante a utilizacdo do site

Parte 4 — Utilizar o Suporte do Balcdao dos Fundos

1.

2.
3.
4

d

O que é o suporte

Como enviar um pedido ao Suporte

Como enviar uma imagem / documento em anexo ao seu pedido de suporte
Como colocar uma questdo sobre um Aviso para apresentacao de candidatura
utilizando o canal de registo de pedido no suporte

Onde encontra as mensagens do suporte

Onde encontra os formularios relacionados com pagamentos

Onde obter comprovativos de pedidos de alteracdo de candidaturas

Parte 5 — Outras plataformas

1.
2.
3.

Minimis - Como aceder as mensagens?

COMPETE - Como aceder as mensagens?

PRR - O que fazer quando um link do PRR direciona para Balcdo 2020 e a
entidade preenche os dados mas ndo consegue avancar?

POCI - Como eliminar uma candidatura em preenchimento?



Parte 1

O que é o Balcao dos Fundos

1. Oqueé
O Balcdo dos Fundos é a plataforma através da qual se apresentam as candidaturas aos
Programas no dmbito do PT2020, PT2030 e PRR.

Através do Balcdo dos Fundos pode:

e consultar os Avisos abertos e conhecer em detalhe as condi¢des dos apoios em
fase de candidatura

e apresentar as suas candidaturas

e corrigir candidaturas em fase de avaliacdo

® acrescentar documentos que seja necessario apresentar depois de uma
candidatura ja ter sido submetida

e acompanhar o estado das suas operagdes — tanto pedidos de financiamento em
fase de candidatura, como projetos com financiamento aprovado e em execucdo

e receber apoio técnico para utilizar esta plataforma, em qualquer fase da
candidatura ou do financiamento.

O Balcao dos Fundos substitui o Balcao 2020
Todas as candidaturas ao PT 2020 passam a ser geridas na nova plataforma, mesmo as que
ja tenham sido apresentadas, aprovadas ou ja estejam a receber o apoio.
Esta plataforma permite ja o acesso aos Avisos do periodo de programacao 21-27, dando
uma visao global das candidaturas relacionadas tanto com o PT 2020 como com o PT 2030.
O Balcdo dos Fundos procura disponibilizar uma gestdo simplificada da(s) sua(s)
candidatura(s). Por exemplo:

e traz automaticamente dados da entidade que ja tenham sido fornecidos noutras

plataformas da Administracdo Publica

e conta com um motor de pesquisa inteligente

e O acesso a sua area reservada pode ser feito através da Chave Mével Digital

e recebe notificagcdes automaticamente selecionadas, com base no seu perfil.

2. Paraquemé
O Balcao dos Fundos destina-se a pessoas singulares ou coletivas que queiram candidatar-
se a apoios previstos no dmbito do Portugal 2020, Portugal 2030 e PRR



Parte 2
Fazer o registo no Balcao dos Fundos

1. Quando deve ser feito o registo
Deve fazer o registo no Balcdo dos Fundos antes de se candidatar a um apoio.

Note que, para apresentar uma candidatura, a entidade (pessoa singular ou coletiva)
tem de estar registada no Balcao dos Fundos.

2. Quem deve fazer o registo
O registo deve ser feito por qualquer entidade (pessoa singular ou coletiva) que se
queira candidatar a um apoio.

Se for uma pessoa singular, o registo deve ser feito pela prdpria pessoa.
Se for uma pessoa coletiva, o registo deve ser feito por um representante legal ou uma
pessoa com competéncias delegadas para o efeito.

Depois do registo, é possivel definir diferentes perfis de utilizador, com diferentes

niveis de autonomia para gerir as suas candidaturas.

Base legal:
e Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, que estabelece as regras gerais

de aplicacao dos Programas Operacionais e dos Programas de
Desenvolvimento Rural financiados pelos Fundos Europeus Estruturais e de
Investimento (FEEI), para o periodo de programacgao 2014-2020 (Artigo
16.2).

e <enquadramento para PT 2030, a colocar quando publicado>

3. Quem usava o Balcao 2020 nao precisa de fazer o registo
Se ja usava o Balcdo 2020, ndo precisa de se registar no Balcdo dos Fundos, pode
aceder a nova plataforma com o mesmo utilizador e palavra-passe que usava antes.

4. Como fazer o registo

O que é necessdrio para fazer o registo
Para se registar no Balcdo dos Fundos precisa de:
e ter NIF ou NIPC portugués
e autenticar-se com um dos seguintes meios:
a) Chave Moével Digital
b) Acesso.gov.pt (Portal das Financas)
¢) Cartdo de cidadao
d) Autenticacdo através do Balcao dos Fundos



a) Como fazer o registo com a Chave Movel Digital

1.

Aceda a pagina de registo do Balcdo dos Fundos e escolha a opcdo Chave Mével

Digital. Serd encaminhado para o site Autenticacdo.gov.pt, onde deve escolher a

opcdo Chave Mdvel Digital.

Indique o seu telemdvel e o PIN da Chave Mével Digital e clique em Autenticar.
Sera encaminhado de volta para o Balcdo dos Fundos, para a pagina Novo Registo.

Se ainda ndo tem uma Chave Mével Digital, pode pedir uma aqui.

Indique o email e a palavra-passe que quer associar ao seu registo.

O email que indicar sera também o seu email de contacto com o Balcdo dos Fundos e o que
sera usado se precisar de recuperar a sua palavra-passe. Ndo é possivel fazer o registo com
um email que ja exista no Balcdo dos Fundos. Se tentar fazé-lo, vai receber um aviso.

Se ja se tinha registado no Balcdo dos Fundos, pode recuperar a palavra-passe inserindo o

seu Utilizador (ou seja, o seu NIF ou NIPC) e o email com que se esta a tentar registar. Sera
enviado para esse email um link para recuperar a palavra-passe. Se o email estiver a ser
usado por outro utilizador, deve registar-se com outro email. Se tiver duvidas, entre em
contacto com o nosso Suporte.

A sua palavra-passe tem de ter:

. 6 a 50 carateres

e  pelo menos uma letra maidscula
e  pelo menos uma letra minuscula
e  pelo menos um nimero

Os campos NIF e Denominacdo nao sdo editaveis

Estes campos aparecem automaticamente preenchidos com base na informacao existente

nos sistemas informaticos da Administracdao Publica, ndo podendo ser alterados durante o

registo. No entanto, as entidades que s6 consigam registar-se através da ‘autenticagdo do

Balcdo dos Fundos’ deverao preenché-los manualmente (existindo a possibilidade de, num
momento posterior, esses dados serem devidamente preenchidos por interoperabilidade

dos sistemas informaticos).

Depois de indicar o seu email e palavra-passe, devera ler e aceitar a Politica de
Privacidade e os Termos e Condi¢Ges. Nesse momento, ficara disponivel o botao
“Criar registo”. Clique nesse botdo para receber, no email que indicou, um link
para confirmar o registo.

Clique no link que recebeu no seu email (valido durante 24 horas) para confirmar
o registo. Sera enviado de volta para a pdgina de acesso ao Balcdo dos Fundos.
Neste momento, o registo da entidade foi ativado, tal como o acesso ao Balcdo
dos Fundos.

Inicie sessdo com o seu NIF e palavra-passe. Neste momento, o registo da
entidade passa a estar “Ativo”. A entidade é considerada “Em ativa¢do” e o seu
estado “Requer atualizacdo pela Entidade”. Deve completar a informagao em falta
na sec¢ao Dados da Entidade. Depois, podera apresentar a sua candidatura.



b) Como fazer o registo com o Acesso.gov.pt (Portal das Finangas)

1.

Aceda a pagina de registo do Balcdo dos Fundos e escolha a opcdo Acesso.gov.pt.
Serd encaminhado para o site Acesso.gov.pt

Indique o seu NIF (ou NIPC, se for pessoa coletiva) e a sua senha do Portal das
Financas e clique em Autenticar. Sera encaminhado de volta para o Balcdo dos
Fundos, para a pagina Novo Registo.

Se ainda ndo se registou no Portal das Finangas, pode fazé-lo aqui
Indique o email e a palavra-passe que quer associar ao seu registo.

O email que indicar serd também o seu email de contacto com o Balcdo dos Fundos e o que
sera usado se precisar de recuperar a sua palavra-passe. Ndo é possivel fazer o registo com
um email que ja exista no Balcdo dos Fundos. Se tentar fazé-lo, vai receber um aviso.

Se ja se tinha registado no Balcdo dos Fundos, pode recuperar a palavra-passe inserindo o
seu Utilizador (ou seja, o seu NIF ou NIPC) e o email com que se esta a tentar registar. Sera
enviado para esse email um link para recuperar a palavra-passe. Se o email estiver a ser

usado por outro utilizador, deve registar-se com outro email. Se tiver duvidas, entre em
contacto com o nosso Suporte.

A sua palavra-passe tem de ter:

. 6 a 50 carateres

e  pelo menos uma letra maidscula
e  pelo menos uma letra minuscula
e  pelo menos um nimero

Depois de confirmar a sua palavra-passe, devera ler e aceitar a Politica de
Privacidade e os Termos e Condi¢des. Nesse momento, ficara disponivel o botdo
“Criar registo”. Clique nesse botdo para receber, no email que indicou, um link
para confirmar o registo.

Clique no link que recebeu no seu email (valido durante 24 horas) para confirmar
o registo. Sera enviado de volta para a pagina de acesso ao Balcdo dos Fundos.
Neste momento, o registo da entidade ja estd “Ativo”, entidade é considerada
“Em ativagdo” e o seu estado “Requer atualiza¢do pela Entidade”.

Inicie sessdo com o seu NIF e palavra-passe. Neste momento, o registo da
entidade passa a estar “Ativo”, entidade é considerada “Em ativa¢do” e o seu
estado “Requer atualizag¢do pela Entidade”. Deve completar a informacgao em falta
na sec¢ao Dados da Entidade. Depois, podera apresentar a sua candidatura.



c¢) Como fazer o registo com o Cartdo de cidadao

1. Aceda a pdgina de registo do Balcdo dos Fundos e escolha a opcdo Chave Mdvel

Digital. Sera encaminhado para o site Autenticacdo.gov.pt, onde deve escolher a

opcdo Cartdo de Cidad3o.

Precisa de informacdo sobre a autenticacdo com o cartdo de cidaddo?

2. Indique o email e a palavra-passe que quer associar ao seu registo.

O email que indicar sera também o seu email de contacto com o Balcdo dos Fundos e o que
sera usado se precisar de recuperar a sua palavra-passe. Ndo é possivel fazer o registo com
um email que ja exista no Balcdo dos Fundos. Se tentar fazé-lo, vai receber um aviso.

Se ja se tinha registado no Balcdo dos Fundos, pode recuperar a sua palavra-passe inserindo

o seu Utilizador (ou seja, o seu NIF ou NIPC) e o email com que se registou. Sera enviado
para esse email um link para recuperar a palavra-passe. Se o email estiver a ser usado por
outro utilizador, deve registar-se com outro email. Se tiver dlvidas, entre em contacto com
0 nosso Suporte.

A sua palavra-passe tem de ter:

° 6 a 50 carateres

e  pelo menos uma letra maiuscula
e  pelo menos uma letra minuscula
e  pelo menos um nimero

Depois de indicar o seu email e palavra-passe, deverad ler e aceitar a Politica de
Privacidade e os Termos e Condi¢des. Nesse momento, ficara disponivel o botao
“Criar registo”. Clique nesse botdo para receber, no email que indicou, um link
para confirmar o registo.

3. Clique no link que recebeu no seu email (valido durante 24 horas) para confirmar
o registo. Sera enviado de volta para a pdgina de acesso ao Balcdo dos Fundos.
Neste momento, o registo da entidade ja esta “Ativo”, a entidade é considerada
“Em ativacdo” e o seu estado “Requer atualizagdo pela Entidade”.

4. Inicie sessdo com o seu NIF e palavra-passe. Neste momento, o registo da
entidade passa a estar “Ativo”, entidade é considerada “Em ativagdo” e o seu
estado “Requer atualizagdo pela Entidade”. Deve completar a informagdo em falta
na secc¢ao Dados da Entidade. Depois, podera apresentar a sua candidatura.



d) Como fazer o registo com a Autenticag¢do através do Balcdo dos Fundos

1. Aceda a pagina de registo do Balcdo dos Fundos e escolha a opcdo Autenticacdo

através do Balcdo dos Fundos.

2. Indigue o seu NIF (ou NIPC, no caso das pessoas coletivas), o email e a palavra-
passe que quer associar ao seu registo.

O email que indicar serd também o seu email de contacto com o Balcdo dos Fundos e o que
sera usado se precisar de recuperar a sua palavra-passe. Ndo é possivel fazer o registo com
um email que ja exista no Balcdo dos Fundos. Se tentar fazé-lo, vai receber um aviso.

Se ja se tinha registado no Balcdo dos Fundos, pode recuperar a palavra-passe inserindo o

seu Utilizador (ou seja, o seu NIF ou NIPC) e o email com que se registou. Sera enviado para
esse email um link para recuperar a palavra-passe. Se o email estiver a ser usado por outro
utilizador, deve registar-se com outro email. Se tiver duvidas, entre em contacto com o

nosso Suporte.

A sua palavra-passe tem de ter:
. 6 a 50 carateres

e  pelo menos uma letra maiuscula
e  pelo menos uma letra minuscula
e  pelo menos um ndimero

3. Preencha o campo Denominag¢do, com o nome da entidade (pessoa coletiva ou
singular), constante no Instituto de Registo e Notariado (IRN) e indique o email e a
palavra-passe que quer associar ao seu registo.

Este email serd também o seu email de contacto com o Balcdo dos Fundos e o que sera
usado se precisar de recuperar a sua palavra-passe. Nao é possivel fazer o registo com um
email que ja exista no Balcdo dos Fundos. Se tentar fazé-lo, vai receber um aviso.

Depois de confirmar a sua palavra-passe, devera ler e aceitar a Politica de
Privacidade e os Termos e Condigdes. Nesse momento, ficara disponivel o botdo
“Criar registo”. Clique para receber, no email que indicou, um link de confirmagdo.

4. Cligue no link que recebeu no seu email (valido durante 24 horas) para confirmar
o registo. Sera enviado de volta para a pdagina de acesso ao Balcdo dos Fundos.
Neste momento, o registo da entidade ja esta “Ativo”, a entidade é considerada
“Em ativacdo” e o seu estado “Requer atualizacdo pela Entidade”.

5. Inicie sessdo com o seu NIF e palavra-passe. Neste momento, o registo da
entidade passa a estar “Ativo”, entidade é considerada “Em ativa¢do” e o seu
estado “Requer atualizag¢do pela Entidade”. Deve completar a informacgao em falta
na seccdo Dados da Entidade. Depois, poderd apresentar a sua candidatura.

S6 podem registar-se desta forma entidades que ndo o podem fazer de outra forma
Ou seja, este tipo de registo so esta disponivel para:
o  pessoas coletivas que ndo estejam registadas no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas
o  pessoas coletivas que estejam registadas no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas ha menos
de 15 dias Uteis
o  pessoas singulares que ndo tenham dados de acesso ao Portal das Finangas nem se possam
autenticar com a Chave Movel Digital ou cartdo de cidadao.



5. O que fazer se tiver problemas durante o registo

Introduziu o email errado quando fez o registo?

Pode registar-se novamente, com o email correto.

Ndo precisa de se preocupar com a primeira tentativa de registo, porque ela ndo
foi confirmada e ndo serd tida em conta.

Nao recebeu um link no seu email?

Quando clica em “Criar Registo”, o link para confirmar o registo é
automaticamente enviado para o email que indicou no registo. Por isso, comece
por verificar se:

e indicou o email correto no registo
e o email com o link ndo esta na sua caixa de spam.

Se nao tiver mesmo recebido o link, preencha novamente o formulario de
registo e clique em “Criar Registo”. O Balcdao dos Fundos vai enviar um novo link
para o email que indicar.

N&o precisa de se preocupar com a primeira tentativa de registo, porque ela ndo foi confirmada e
ndo sera tida em conta.

Recebeu um link no seu email mas ndo consegue usa-lo?

Experimente voltar a preencher o formulario de registo e a clicar em “Criar
Registo”. O Balcdao dos Fundos vai enviar um novo link para o email que indicar
no registo.

Recebeu a mensagem “A ativa¢ao do registo nao foi efetuada com
sucesso dado que este link expirou, pelo que devera dar inicio a um
novo registo”?

Isto acontece porque o link tinha um prazo de validade de 24 horas. Para
receber um novo link no seu email, volte a preencher o formulario de registo e a
clicar em “Criar Registo”.

Se nao queria associar esse endereco de email ao seu registo pode:

Opcao a) Nao ativar o link e fazer um novo registo apds 24 horas.

Se ndo considerar o email de validagao e, por sua vez, nao clicar no link, fica
desabilitada qualquer continuidade do registo anteriormente realizado. Assim,
como o link que valida a tentativa de registo nao foi ativado, passadas as 24
horas pode repetir o registo com o endereco de email pretendido;

Opcao b) Fazer a alteragdo de email depois de concluir o registo.
Caso detenha esse endereco e apenas nado seja o que pretende associar, pode



dar continuidade ao processo de ativagdo (ativando o link enviado para a sua
caixa de email) e, uma vez com acesso a area reservada, podera alterar o
endereco para o pretendido no separador ‘Administracao’ em ‘Utilizadores’;

Opgado c) Seguir o procedimento explicado em “O que fazer se nao souber qual
foi o email usado no registo”.

v. Registou-se no Balcao dos Fundos mas agora ndo consegue entrar?

Confirme que estd a introduzir o email e a palavra-passe que indicou no registo.
Tem 5 tentativas para entrar no Balcdo dos Fundos. Depois disso, o acesso ficard
bloqueado e vai receber a seguinte mensagem: “A sua palavra-passe foi
bloqueada por exceder o nimero de tentativas de acesso. Por favor, aceda ao
link ‘Recuperar Palavra-Passe’ para normalizar o seu acesso.”

Para desbloquear o acesso, cliqgue em RECUPERAR PALAVRA-PASSE.

vi. Recebeu a mensagem “A sua palavra-passe foi bloqueada por exceder o
numero de tentativas de acesso. Por favor, aceda ao link ‘Recuperar
Palavra-Passe’ para normalizar o seu acesso”?

Tem 5 tentativas para entrar no Balcdo dos Fundos. Depois disso, o acesso ficara
blogqueado e vai receber a seguinte mensagem: “A sua palavra-passe foi
bloqueada por exceder o niUmero de tentativas de acesso. Por favor, aceda ao
link ‘Recuperar Palavra-Passe’ para normalizar o seu acesso.”

Para desbloquear o acesso, clique em RECUPERAR PALAVRA-PASSE.

vii. Outros

Despiste inicial para os contactantes gue ndo conseguem ser especificos na
dificuldade:

v" N3o surge nenhum dos erros acima identificados?

v Foi selecionada a opgdo ‘Li e aceito” referente a “Politica de
Privacidade” e aos “Termos e Condigdes”?
Sé assim o botao ‘Criar Registo’ ficara disponivel para o utilizador.

v Foi validado o link enviado para o email do registo?
Para concluir o processo, e por motivos de seguranca, o utilizador ira
receber um link de confirmagdo no email e tera de validar o link enviado
num periodo maximo de 24 horas apds o registo dos dados.



6. O que é a “entidade” no Balcao dos Fundos?
A “entidade” é a pessoa (pessoa singular) ou organizagdo (pessoa coletiva) que se vai
candidatar aos fundos. E este o termo que o Balcdo dos Fundos usara para se referir a
pessoa ou organizacado que se candidata aos fundos, tanto nas comunicag¢des (emails e
mensagens enviadas através do Suporte) como no site (nos menus, campos a
preencher e informacdo apresentada).

Quando regista uma entidade, alguns dos seus dados aparecem preenchidos, porque
essa informacdo é fornecida automaticamente pelos sistemas informaticos da
Administracdo Publica, com base no NIF (ou NIPC) indicado no registo. Ha outros que
tém de ser fornecidos por si, depois do registo. Também existem dados que ndo tem
de fornecer, mas que pode querer atualizar.

Abaixo encontra orientacOes para atualizar os dados sobre a entidade.

7. Definir perfis de utilizador

i.  Que perfis de utilizadores existem

No Balcdo dos Fundos existem os perfis de utilizador:

beneficiario

super-utilizador
técnico interno
técnico externo

vk W R

consulta

Se a entidade que registou fizer parte de outra organizagdao mas tiver
autonomia administrativa (como as diferentes faculdades de uma universidade,
por exemplo), os perfis de utilizador disponiveis sdo os seguintes:

administrador unidade organizacional

super-utilizador unidade organizacional
técnico interno unidade organizacional
técnico externo unidade organizacional

ik wnN e

consulta organizacional

Caracteristicas dos diferentes perfis de utilizador

Com o perfil beneficidrio pode aceder a toda a informacao registada sobre a
entidade (pessoa ou entidade) que se vai candidatar aos fundos e gerir as suas
candidaturas. E este o perfil a que tem acesso quem entra no Balcdo dos Fundos
com o NIF da entidade que registada.



Com o perfil super-utilizador pode aceder a toda a informacdo registada sobre a
entidade (pessoa ou entidade) que se vai candidatar aos fundos e gerir as suas
candidaturas. Com este perfil pode atribuir e alterar perfis de utilizador para
outras pessoas e apresentar e gerir candidaturas.

Com o perfil técnico interno pode realizar todas as tarefas necessdrias para
registar uma entidade. Também pode atualizar os dados da entidade e preparar
candidaturas, mas nao as pode submeter nem alterar. Este perfil destina-se aos
trabalhadores da entidade que vai ser registada.

Com o perfil técnico externo pode realizar todas as tarefas necessarias para
registar uma entidade. Também pode atualizar os dados da entidade e preparar
candidaturas, mas ndo as pode submeter nem alterar. Este perfil destina-se a
colaboradores externos da entidade que vai ser registada. Por exemplo, uma
consultora ou consultor, revisores oficiais de contas (ROC) e contabilistas
certificados (CC).

Com o perfil consulta pode aceder a drea reservada da entidade no Balcdo dos
Fundos e consultar a informagdo disponivel sobre ela.

Por regra, todos os utilizadores podem aceder a toda a informacgdo sobre todas as
candidaturas do beneficidrio. No entanto, o beneficidrio e o super-utilizador podem
retirar-lhes permissdes para aceder a algumas das candidaturas. Veja como em “Como
editar perfis de utilizador: atribuir e alterar, gerir permissdes, ativar e desativar”

Esta tabela mostra quais as permissdes de cada perfil:

Perfis
Opgdes de Menu Agdes Beneficldrio
Beneficidrio [ Super-utilizador l Téenico Interno ' Técnico Externo Consulta
Consults de Histdeico Consulta v v & | v
I v v v v
Dodos de Entidode SOt - -
Alterar X ¥ I
Acesso —_} X ] | -
Entidade Consulta v v |
" v E
Gest3o de sub-Entidades e - -
Inserir v L8 I
Consulta Histarico ¥ s
inativar £ l
Avisos Consulta b % % y
Candidaturas 5 Inserir v v
Pedido de Alteragio e l
Consulta »
Consulta v v | v
Gestho de Utilizadores Alterar . I
Ingerir ¥ o I
Administragho | Alterar Senha Acesso X
v v
550
CaracterizagBo de Utilizador Ageas - '
Desassociar i -
Gestio de Permissdes Acesso v v ]
G Acesso ¥ % Y

\
-
<
.

Conta Corrente Acesso




O que é um super-utilizador

O super-utilizador é uma pessoa com permissdes para editar todos os dados sobre
a entidade e desempenhar todas as tarefas relacionadas com a utilizagdo do
Balcdo dos Fundos, em nome dessa entidade. Ha outros perfis que permitem
registar e editar dados sobre uma entidade, mas sé quem tem estiver classificado
como super-utilizador podera submeter informacao e pedidos ao Balcdo dos
Fundos. Por exemplo:

e apresentar candidaturas

o fazer pedidos de pagamento

e assinar termos de aceitagdo

Este perfil de utilizacdo sé pode ser atribuido por quem tiver o perfil beneficidrio —
ou seja, por quem aceder ao Balcdo dos Fundos com o NIF (ou NIPC) da entidade.
Ainda assim, sempre que um super-utilizador quiser submeter informacao e
pedidos ao Balcdo dos Fundos, vai precisar de introduzir o NIF (ou NIPC) e a senha
do Portal das Finangas do beneficidrio.

Como atribuir perfis de utilizadores

S6 o beneficiario e o super-utilizador podem atribuir perfis e definir que
permissGes devem ter outros utilizadores para usarem o Balcdo dos Fundos em
nome da entidade.

Para atribuir um perfil de utilizador, o beneficidrio ou o super-utilizador tém de
enviar um convite a pessoa, e a pessoa convidada tem de aceitar o convite.

1. O beneficiario ou o super-utilizador tem de enviar um convite a pessoa a
quem quer atribuir o perfil:
a. Aceda ao Balcdo dos Fundos com o perfil de beneficiario ou super-
utilizador.
b. Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a
Administragdo > Utilizadores
c. Cligue no botao “+ Convidar Utilizador”. Sera apresentado um
formulario.
d. No formuldrio, preencha estes campos obrigatdrios sobre a pessoa
que quer convidar:
e NIF
Sé podem ser atribuidos perfis a pessoas (pessoas singulares),
que sdo identificadas através do seu NIF (portugués). Ndo podem
ser criados perfis de utilizador para organizagdes (pessoas
coletivas).

Assim, as entidades registadas no Balcdo dos Fundos podem ser
pessoas ou organizacgdes (identificadas com um NIF ou NIPC),

mas os utilizadores, que usam o Balcdo dos Fundos em nome da
entidade, identificam-se sempre de forma individual, com o NIF.



e Email

e. Associe um perfil ao seu convite
Quando associar um perfil ao convite, deixa de poder alterar o
NIF que Ihe estd associado, porque o Balcdo dos Fundos inicia
um processo de validagdo desse NIF. Se desassociar o perfil de
utilizador do convite, o campo NIF voltar a ser editavel.

Quando a pessoa convidada aceitar o convite, vai receber um email de
confirmacao.

2. A pessoa convidada tem de aceitar o convite:
Se ja estava registada no Balcao dos Fundos, pode aceder através:

a) do email que recebeu do remetente noreply@balcao.pt.

b) da area reservada do Balcao dos Fundos, em ‘Comunicagdes’
(canto superior direito). Para tal devera aceder ao Balcao
dos Fundos com NIF e a palavra-passe definida
anteriormente. No acesso privado, deve clicar no icone "

De seguida, deve clicar em “LINK”.

Cligue no seguinte LINK para completar o processo de acreditagzo.
Sera direcionada para o Balcdo dos Fundos, onde lhe serd apresentado
uma mensagem de confirmacao:

A ativacao do registo
iniciado no Balcao foi
concluida com sucesso

Para ter acesso as funcionalidades do novo perfil deve ‘iniciar sessao’.

Se ainda ndo estava registada no Balcao dos Fundos, deve aceder ao
email que recebeu, com o assunto “Balcdo dos Fundos — Convite —
Ativagao da sua conta” e enviado pelo remetente noreply@balcao.pt.

De seguida, deve clicar em “LINK”.

Cligue no seguinte LINK para completar o processo de acreditagdo
Sera direcionada para o Balcdo dos Fundos, devendo preencher o
formulario com o seu utilizador (NIF) e palavra-passe que pretende
associar ao registo.
A confirmacgdo do acesso sera possivel apds aceitar a politica de
privacidade e os termos e condi¢des de utilizacdo do Balcao dos
Fundos. E ‘aceitar o convite’.
Posteriormente, devera completar os dados do seu perfil de acesso.



Como editar perfis de utilizador: atribuir ou alterar perfis, dar ou retirar

permissoes, ativar ou desativar utilizadores

S6 o beneficiario e o super-utilizador podem editar perfis de utilizador. Isso

inclui:

e atribuir e alterar perfis de utilizador

e editar as permissdes dos utilizadores

e ativar e desativar utilizadores

a. Pesquisar o utilizador ou utilizadores cujo perfil se quer editar

1.

Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a
Administracao > Gestdao de permissoes
Procure o utilizador ou utilizadores cujo perfil quer editar usando
0s seguintes campos de pesquisa:
e Utilizador — o nome de utilizador da pessoa ou pessoas
e Perfil — o perfil de utilizador que foi atribuido a essa pessoa
0u pessoas
e (Cddigo do Aviso — o codigo do aviso de abertura da
candidatura a que essa pessoa ou pessoas tém acesso
e (Cddigo da Operagdo — o cédigo da operagdo a que essa
pessoa ou pessoas tém acesso (o cédigo da operacgao é
aquele que identifica um apoio que a entidade estd a
receber)
e NIF da Entidade

Para conseguir fazer a pesquisa tem de preencher pelo menos 2 campos:
e 1destes:
o Utilizador
o Perfil
e 1 destes:
o Codigo do Aviso
o Codigo da Operagao

Se fizer uma pesquisa avancada, pode pesquisar por:

e Tipo de Perfil

e Sistema

e Periodo de Programacgao — o periodo durante o qual
decorre a candidatura a que essa pessoa ou pessoas tém
acesso

e Programa Operacional —sigla do Programa Operacional
em que se insere a candidatura ou apoio que essa pessoa
ou pessoas tém acesso

e Fonte de Financiamento —sigla da Fonte de
Financiamento da candidatura ou apoio que essa pessoa
ou pessoas tém acesso




e Estado da Operacdo —em que estado esta o apoio que foi
atribuido a entidade.

b. Atribuir ou alterar um perfil de utilizador

1.

Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a
Administracao > Gestdao de permissoes

Siga o procedimento descrito em Pesquisar o utilizador ou
utilizadores cujo perfil se quer editar

Selecione, na lista de resultados, o utilizador ou utilizadores aos
quais quer atribuir um perfil ou alterar o perfil que lhe foi
inicialmente atribuido e aplique a agdo pretendida.

c. Gerir permissoes: dar ou retirar acessos as operacoes

1.

Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a
Administracao > Gestdo de permissoes
Siga o procedimento descrito em Pesquisar o utilizador ou
utilizadores cujo perfil se quer editar. Serad apresentada uma lista
de resultados com operacdes e utilizadores autorizados a aceder a
elas.
Para dar ou retirar o acesso a uma operacgao, precisa de filtrar os
resultados por operagdes a que os utilizadores tém acesso,
ativando assim a funcionalidade que lhe permite fazer essa gestao.
Para fazé-lo, ative a opc¢do “restricbes” (na checkbox acima da lista
de resultados) e podera alternar entre duas vistas, para:
a) Dar acessos, devendo aceder a lista de utilizadores e
operagbes com restri¢des, selecionar um ou mais utilizadores e
clicar em “Atribuir acesso”, para autorizar esse utilizador ou
utilizadores a desempenharem tarefas relacionadas com uma
determinada operacao.
b) Retirar acessos, devendo aceder a lista de utilizadores e
operagles sem restri¢cdes, selecione um ou mais utilizadores e
clique no botao “Retirar acesso” para que esse utilizador deixe
de poder aceder a uma determinada operacao.

d. Ativar ou desativar um utilizador

1.

Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a
Administracdo > Gestdo de permissdes

Siga o procedimento descrito em Pesquisar o utilizador ou
utilizadores cujo perfil se quer editar. Sera apresentada uma lista
de resultados com operagdes e utilizadores autorizados a aceder a
elas.

Cligue em cima do utilizador cujo perfil quer ativar ou desativar e,
na janela que surgir com a informacao do utilizador, deve clicar em
‘ativar’/‘desativar’, consoante o pretendido.



V. Como consultar a lista de convites enviados e o seu estado

1. Na barra onde encontra as diferentes areas do site, aceda a Administragao >

Utilizadores

2. Clique no separador Convites

Preencha um ou mais dos campos com critérios de pesquisa, para aceder a

uma lista de convites enviados com essas caracteristicas.

Por exemplo, pode procurar os convites enviados para um determinado

email ou todos os convites que enviou a convidar pessoas para se registarem

com o perfil consulta. Estdo disponiveis os critérios de pesquisa:

NIF — da pessoa que convidou

email — da pessoa que convidou

perfil — que associou ao convite que enviou

estado — do convite: ativo ou inativo

data em que o convite foi enviado — pode definir um intervalo
de tempo ou definir a data a partir da qual quer pesquisar os
convites e, nesse caso, os resultados vao incluir todos os
convites que enviou até ao dia em que faz a pesquisa.

Nos resultados da pesquisa, podera consultar informacgao sobre:

Perfil — perfil para o qual o utilizador serd ou foi convidado
Sistema — sistema associado ao perfil

Entidade — NIF da entidade em nome da qual o utilizador envia o
convite

Programa Operacional — Programas operacionais no ambito dos
quais aquele utilizador vai poder usar o Balcdo dos Fundos
Organismo Intermédio — organismos intermédios associados
aquele perfil

e Entidade associada — NIF da empresa associada

Para alterar o perfil ou as permissdes a atribuir a um utilizador a quem enviou um

convite, selecione esse utilizador na lista e use a janela (pop-up) que Ihe sera

apresentada.

Para alterar o perfil ou as permissdes a atribuir a um utilizador a quem enviou um

convite, consulte como em ‘Atribuir ou alterar um perfil de utilizador’



Parte 3

Como utilizar o Balcao dos Fundos

8. Como aceder
Para entrar na sua area reservada no Balcdo dos Fundos, vai precisar de iniciar
sessdo autenticando-se com um dos seguintes meios:

Utilizador e palavra-passe de acesso ao Balcao dos Fundos

No campo Utilizador, deve inserir o NIF (ou NIPC, no caso das pessoas coletivas)
com que se registou. A palavra-passe corresponde ao que definiu para aceder ao
Balcdo dos Fundos.

Chave Mével Digital
1. Na pagina de acesso ao Balcdo dos Fundos, escolha a op¢do Chave Mdvel
Digital. Sera encaminhado/a para o site Autentica¢do.gov.pt
2. Selecione qual o meio de autentica¢cdo que pretende
a. Cartdo de Cidadao;
b. Chave Movel Digital.

Acesso.gov.pt (dados do Portal das Financgas)
1. Na pagina de acesso ao Balcdo dos Fundos, escolha a op¢do Acesso.gov.pt
Sera encaminhado/a para o site Acesso.gov.pt
2. Indigue o seu NIF (ou NIPC, no caso das pessoas coletivas) e a sua senha
do Portal das Financas e clique em Autenticar. Sera encaminhado/a para a
sua drea reservada no Balcdo dos Fundos.

Cartao de cidadao
1. Na pagina de acesso ao Balcdo dos Fundos, escolha a opgdo Chave Modvel
Digital. Sera encaminhado/a para o site Autenticacdo.gov.pt
2. Selecione qual o meio de autenticagdo que pretende
a. Cartao de cidadao;
b. Chave Mdvel Digital.

Também pode iniciar sessdo com os seus dados de utilizador do Balcdo 2020

Se ja usava o Balcdo 2020, pode iniciar sessdo no Balcdo dos Fundos com o mesmo
utilizador e palavra-passe com que usava antes.

9. Como recuperar a sua palavra-passe
1. Na pagina de entrada, clique em “Recuperar palavra-passe”. Sera
encaminhado/a para a pagina de recuperacdo de palavra-passe.
2. Introduza o seu utilizador, o email de contacto que indicou quando fez o
registo no Balcdo dos Fundos e os carateres que aparecerem na imagem.
Clique em “Recuperar”.



O seu nome de utilizador corresponde ao seu NIF (ou NIPC, no caso das pessoas

coletivas).

Se os dados que introduziu estiverem corretos, vai receber, no email que
indicou no registo, um link. Clique no link para definir uma nova palavra-passe.

10. O que fazer se ndo souber com que utilizador se registou

O seu nome de utilizador corresponde:

e ao seu NIF, se for uma pessoa — empresdria em nome individual ou outra

pessoa singular
e 3o seu NIPC, no caso das empresas e outras pessoas coletivas.

11. O que fazer se nao souber qual foi o email usado no registo
[0 utilizador ndo pode recuperar o email, o que faz é definir um novo]
i. Se aentidade registada no Balcdo dos Fundos for uma pessoa — empresdria em

nome individual ou outra pessoa singular.

Para alterar o seu email de registo:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, word ou outro) no qual:

e indique o seu NIF e nome completo
e peca para trocar o email que foi indicado no registo, pelo email que
quer usar a partir de agora, colocando o novo endereco de email.

e inclua a data em que estd a escrever o documento.

2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave

Moével Digital.

3. Crie um pedido de suporte no Balcdo dos Fundos e anexe o documento.

Se ndo for necessdrio anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

ii. Se oemail a alterar for o de um utilizador/técnico (ndo o de uma entidade)

Para alterar o seu email de registo:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, word ou outro) no qual:



e indique o seu NIF e nome completo
e peca para trocar o email que foi indicado no registo, pelo email que
quer usar a partir de agora, colocando o novo endereco de email.

e inclua a data em que estd a escrever o documento.

2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave
Movel Digital.

Se ndo tiver assinatura digital ou Chave Mével Digital, em alternativa, pode
enviar com este documento uma copia do seu cartdo de cidaddo. Neste
caso, tera de incluir no documento uma declara¢do onde conste que
disponibiliza a Linha dos Fundos este documento pessoal para este fim
especifico.

3. Crie um pedido de suporte no Balcao dos Fundos e anexe o documento.

Se ndo for necessario anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

iii. Se a entidade registada no Balcao dos Fundos for uma empresa

Para alterar o email de registo da entidade:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, em formato word ou outro) no
qual:

e peca para trocar o email que foi indicado no registo pelo email que
quer usar a partir de agora
e inclua:
o o nome e NIPC da entidade
o o nome e NIF de quem vai fazer o pedido de alteragdo do
email em nome da entidade
a data em que esta a escrever o documento
o carimbo da entidade.

Este documento tera de ser assinado por uma pessoa com poderes legais para
representar a entidade. Terd de ser a mesma pessoa a submeter o pedido.

2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave
Movel Digital.




Se nao tiver assinatura digital ou Chave Mével Digital, em alternativa, pode
enviar com este documento uma cdépia do seu cartdo de cidadao. Neste
caso, terd de incluir no documento uma declara¢do onde conste que
disponibiliza a Linha dos Fundos este documento pessoal para este fim
especifico.

3. Crie um pedido de suporte no Balcdo dos Fundos e anexe:
e o documento de texto (assinado digitalmente)
e um documento que prove que a entidade esta legal — por exemplo:
o acertiddo de registo permanente (cédigo para acesso
online ou copia digitalizada)

o o cartdao de pessoa coletiva e a ata constitutiva da entidade
e um documento que prove que quem assina o documento, e
submete o pedido, representa legalmente a entidade e pode fazer
este pedido em nome dela (se isso ndo estiver explicito na certidao
de registo ou cartdo de pessoa coletiva).

Se ndo for necessario anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

Se a entidade registada no Balcdo dos Fundos for uma Instituicdo Publica de
Solidariedade Social (IPSS) ou entidade equiparada

Para alterar o email de registo da entidade:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, em formato word ou outro) no
qual:

e peca para trocar o email que foi indicado no registo pelo email que
quer usar a partir de agora
e inclua:
o o nome e NIPC da entidade
o o nome e NIF de quem vai fazer o pedido de alteragdo do
email em nome da entidade
a data em que estd a escrever o documento
o carimbo da entidade.

Este documento tera de ser assinado por uma pessoa com poderes legais para
representar a entidade. Terd de ser a mesma pessoa a submeter o pedido, através
da sua area reservada ao Balcdo dos Fundos.



2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave
Movel Digital.

Se ndo tiver assinatura digital ou Chave Moével Digital, em alternativa, pode
enviar com este documento uma coépia do seu cartdo de cidaddo. Neste
caso, terd de incluir no documento uma declaragdo onde conste que
disponibiliza a Linha dos Fundos este documento pessoal para este fim
especifico.

3. Crie um pedido de suporte no Balcao dos Fundos e anexe:
e o documento de texto (assinado digitalmente)
e um documento que prove que a entidade esta legal — por exemplo:
o certidao de registo permanente (cddigo para acesso online

ou copia)
o cartdo de pessoa coletiva
e um documento que prove que quem assina o documento, e
submete o pedido, representa legalmente a entidade e pode fazer
este pedido em nome dela (se isso ndo estiver explicito na certiddo
de registo ou cartdo de pessoa coletiva).

Se ndo for necessario anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

Se a entidade registada no Balcao dos Fundos for uma associag¢ao, fundagao,
cooperativa ou sociedade (pessoas coletivas de utilidade publica ou privada)

Para alterar o email de registo da entidade:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, em formato word ou outro) no
qual:

e peca para trocar o email que foi indicado no registo pelo email que
quer usar a partir de agora
e inclua:
o o nome e NIPC da entidade
o o nome e NIF de quem vai fazer o pedido de alteragao do
email em nome da entidade
a data em que estd a escrever o documento
o carimbo da entidade.

Este documento tera de ser assinado por uma pessoa com poderes legais para
representar a entidade. Terd de ser a mesma pessoa a submeter o pedido, através
da sua area reservada ao Balcdo dos Fundos.



2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave
Movel Digital.

Se ndo tiver assinatura digital ou Chave Moével Digital, em alternativa, pode
enviar com este documento uma coépia do seu cartdo de cidaddo. Neste
caso, terd de incluir no documento uma declaragdo onde conste que
disponibiliza a Linha dos Fundos este documento pessoal para este fim
especifico.

3. Crie um pedido de suporte no Balcao dos Fundos e anexe:
e o documento de texto (assinado digitalmente)
e um documento que prove que a entidade esta legal — por exemplo:
o certidao de registo permanente (cddigo para acesso online
ou copia digitalizada)

o certidao de registo do ato constitutivo (cépia)
o cartdo de pessoa coletiva
e um documento que prove que quem assina o documento, e

submete o pedido, representa legalmente a entidade e pode fazer
este pedido em nome dela (se isso ndo estiver explicito na certiddo
de registo ou cartdo de pessoa coletiva). Esse documento pode ser
por exemplo:

o ata datomada de posse

o atada reunido que comprove que a pessoa representa

legalmente a entidade.

Se ndo for necessario anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

vi. Se a entidade registada no Balcdo dos Fundos for um organismo publico

Para alterar o email de registo da entidade:
1. Crie um documento (um ficheiro de texto, em formato word ou outro) no
qual:

e peca para trocar o email que foi indicado no registo pelo email que
quer usar a partir de agora
e inclua:
o o nome e NIPC da entidade
o o nome e NIF de quem vai fazer o pedido de alteragdo do
email em nome da entidade
a data em que estd a escrever o documento
o carimbo da entidade.



Este documento tera de ser assinado por uma pessoa com poderes legais para
representar a entidade. Terd de ser a mesma pessoa a submeter o pedido, através
da sua area reservada ao Balcdo dos Fundos.

2. Assine o documento. Pode fazé-lo com assinatura digital ou com a Chave
Moével Digital.

Se ndo tiver assinatura digital ou Chave Moével Digital, em alternativa, pode
enviar com este documento uma coépia do seu cartdo de cidaddo. Neste
caso, terd de incluir no documento uma declaragdo onde conste que
disponibiliza a Linha dos Fundos este documento pessoal para este fim
especifico.

3. Crie um pedido de suporte no Balcao dos Fundos e anexe:
e o documento de texto (assinado digitalmente)
e um documento que prove que a entidade esta legal — por exemplo:
o certiddo de registo permanente (cédigo para acesso online

ou copia)

certiddo de registo do ato constitutivo (cépia)

cartdo de pessoa coletiva

copia dos estatutos legais, onde conste que quem assina o
documento tem poderes para representar a entidade (se
entregar este documento nao precisa de entregar nenhum
dos referidos abaixo)

e um documento que prove que quem assina o documento, e
submete o pedido, representa legalmente a entidade e pode fazer
este pedido em nome dela (se isso ndo estiver explicito na certidao
de registo ou cartdo de pessoa coletiva). Esse documento pode ser
por exemplo:

o ata datomada de posse
o atada reunido que comprove que a pessoa representa
legalmente a entidade.

Se ndo for necessdrio anexar documentos, é o operador que cria o pedido de suporte.

12. Como aceder a uma operagao — candidatura em preparagao ou avaliagao, ou
projeto em financiamento)

Para fazer aceder a uma operag¢do (um projeto que estd a ser financiado ou uma
candidatura que esta a ser avaliada, por exemplo):

1. Inicie sessdo no Balcdo do Fundos e aceda a sua conta-corrente.



2. Pesquise a operagdo que procura, recorrendo a um ou mais dos seguintes
critérios:
e (Cddigo do Aviso
e (Cddigo da Operacgao
e Designacdo da Operagao
e Estado
3. Procure na lista de resultados a operagao. Na linha onde aparece essa
operacao, clique no logétipo que lhe mostramos na imagem (se passar o rato
por cima, vera a designagdo “aceder”). Terd acesso a ficha da opera¢do, com
toda a informacao disponivel sobre ela.

R ‘CANDIDI‘\F|LIPAFELI(I0ROD.Y L
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13. Como fazer altera¢Ges a uma operac¢ao — candidatura em preparag¢ao ou
avaliagao, ou projeto em financiamento)

Para fazer altera¢cGes a uma operacgdo (um projeto que esta a ser financiado ou uma
candidatura que esta a ser avaliada, por exemplo), precisa de fazer um pedido no
Balcdo dos Fundos.

Pode registar pedidos de:

e Alteracao da operacao

e Anulacdo/desisténcia

e Retificacdo

e Reprogramacgao

e Alteracao de titularidade

Para apresentar um pedido siga estes passos:

4. |Inicie sessdo no Balcdo do Fundos e aceda a sua conta-corrente.

5. Procure na lista a operagao a qual quer fazer alteragdes e, na linha onde
aparece essa operagao, clique no logdtipo que lhe mostramos na imagem (se
passar o rato por cima, verd a designa¢do “aceder”). Terd acesso a ficha da
operagao.
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6. Apresente o seu pedido. Nao se esqueca de verificar se cumpre as condi¢des
necessdarias para fazer esse pedido.

14. Como fazer um pedido de pagamento

Para receber os pagamentos correspondentes precisa de preencher e entregar os
formularios de pagamento correspondentes as despesas elegiveis.

Para obter formularios de pagamento:

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos e aceda a sua conta-corrente.
Procure na lista o projeto ao qual se destina o pagamento.

3. Nalinha onde aparece esse projeto, clique no logétipo que lhe indicamos na
imagem (se passar o rato por cima, vera a designacdo “aceder”). Tera acesso a
ficha da operacdo onde pode preencher o formulério.

b PT2020 v AVISOS ~ CONTA-CORRENTE  ENTIDADES ~ ADMINISTRACAO Toc Lo
0 Finos CEED i a

) Conta-Corrente

PESQUISA AVANGADA ivearesouss (KON

XPORTARLISTA -+ ADICIONAR(

ALG-67-2022-05 0428344e-038a-44b. CANDIDATURA (ALG) Em pree, 000€ 000€ 0.00€ 000€

ALG-67-2022-05 9e138cbb-2be8-4509...  CANDIDATURA (ALG) Empree, 000€ 000€ 000€ 000€

15. Como pedir comprovativos de pedidos de alteracdo de candidaturas
Para obter um comprovativo em como pediu a alteragao de uma candidatura:

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos do Fundos e aceda a sua conta-corrente.
2. Procure na lista o projeto pretendido.




Na linha onde constar o projeto, clique no logdétipo que lhe mostramos na
imagem (se passar o rato por cima, vera a designagao “aceder”). Terd acesso a
ficha da operagao onde pode ver o pedido de alteracdo e pedir um

comprovativo.

b) Fundos

) Conta-Corrente

ALG-67-2022-05 0428344e-038a-44b. CANDIDATURA (ALG) Em pree. 0.00€ 000€ 0.00€ 000€

ALG-67-2022-05 9e138cbb-2be8-4509. CANDIDATURA (ALG), Em pree 000€ 000€ 0.00€ 000€

AVISOS  CONTA-CORRENTE ~ ENTIDADES  ADMINISTRACAO Toc Q CR FANDID"‘F‘LWAVELICIDROD" .

A Q PESQUISAR

16. O que fazer se surgirem mensagens de erro durante a utilizagao do Balcao dos

Fundos:

e “Neste momento ndo pode efetuar alteragdes a este registo”
e “Aoperacdo neste momento encontra-se em alteragdo pelo que ndo pode
ser assegurada a sua utilizagao exclusiva”

Estas mensagens poderdo ser mostradas se sair sem terminar a sua sessao.

Sempre que terminar de usar o Balcdo dos Fundos, deve terminar a sessao.

Se fechar a aplicacdo sem terminar a sessao ou se a utilizacao for interrompida
por uma falha na comunicagao (na ligacdo a internet ou de eletricidade, por
exemplo), o acesso a aplicacdo pode ficar bloqueado. Para voltar a utiliza-la
tera de esperar 30 minutos.

Para evitar estes problemas:
e Use sempre o botdao “Terminar Sessao”, para sair do site

o Utilize sempre a mesma janela do browser. Antes de fechar a janela,
termine a sessao.
Este erro também pode acontecer se tiver uma sessao iniciada num dispositivo

e aceder ao Balcdo dos Fundos noutro (outro computador, tablet ou
smartphone, por exemplo).
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Ajuda — Como enviar um pedido ao Suporte do Balcao dos Fundos

1.

O que é o Suporte

O Suporte é um canal de apoio, por escrito, da Linha dos Fundos. Permite colocar questdes
tanto por email como através da caixa de mensagens que as entidades registadas no
Balcdo dos Fundos tém na sua area reservada.

A equipa que da apoio através do Suporte estd preparada para esclarecer duvidas sobre:

e 3 utilizacdo do Balcdo dos Fundos
e 0o Portugal 2020

e o Portugal 2030

e o0PRR.

Como enviar um pedido ao Suporte

Se ndo iniciou sessdao no Balcao dos Fundos ou se ainda nao se registou

1. Na pagina inicial, clique em Linha dos Fundos ou em “Saiba mais aqui”:

A | Fale Connosco

LiInha
@ ‘Fundos

Estamos disponiveis para Ihe dar mais informacgao sobre os Fundos Europeus:
@ Utilizacdo do Balcio;
@ Acesso aos apoios;
@ Empréstimos-Quadro do Banco Europeu de Investimento (EQ BE);

@ Auxilios de minimis.

' Saiba mais aqui —

Ao clicar, serd encaminhado/a para uma pagina onde lhe mostramos todos os canais de

que dispGe para entrar em contacto com a Linha dos Fundos.

2. Clique em Suporte:



@ Linha
“Fundos
Os Fundos Europeus mais proximos de
P30 U360 @OPRR @ iininms
% Y = @ ?
Fale Connosco Suporte Email Videochamada FAQ
3. Selecione o tema do seu contacto
Apoio Técnico

Avisos

Projetos

Linha BEI Minimis Portugal 2020

Nome *

i

Nome &

4. Preencha e o formuldrio de contacto e clique em “Ok”:
Registo

Email *

Descricao *

X ox
r-4

]
Av Ti- B
% =

@

I~ Bv =

Deseja anexar quantos ficheiros?

De seguida, devera receber por email a confirmagdo de que recebemos o seu pedido.
Se iniciou sessdao no Balcao dos Fundos

“ kil




1. Cligue no logotipo da Linha dos Fundos, no canto superior direito:

) F;JﬂdDS m AVISOS  CONTA-CORRENTE  ENTIDADES  ADMINISTRAGAQ Todos Qp 5
0l34, 50144260001 @ h
O seuitimo acesso foi a 14-06-2022 5 13:50:00 Fundos

2. Terd acesso a uma pagina onde disponibilizamos todos os nossos contactos. Nesta
pagina, deve clicar em Suporte:

Linha
@ “Fundos
Os Fundos Europeus mais proximos de s
Mo #3520 QOPRR. | @i

Fale Connosco Suporte Email Videochamada FAQ

Registe o seu pedidc Envie nos um emoil

3. Preencha e o formuldrio de contacto e clique em “Ok”:

Registo

Nome *

Email *

Descricdo *
B I U § x ¥ AT~ & ¢+ K- E = = = M~ =

2 k% B 0

Deseja anexar quantos ficheiros?

Anexo 1 *

1 =

De seguida, devera receber por email a confirmagao de que recebemos o seu pedido.

3. Como enviar uma imagem ou um documento em anexo ao seu pedido ao suporte

1. Indique quantos ficheiros quer anexar



2. Cligue no icone com uma pasta, que encontra no final do formulario de contacto, do

lado direito:

Registo

Nome *

Email *

Descricdo *

B I U § x = A-Ti~ B 9~ R- = = W W - —

» Deseja anexar quantos ficheiros?
1 .

Anexo 1*

v

3. Escolha os ficheiros que quer enviar e clique em anexar.

Yy

4. Como enviar um ficheiro de grandes dimensdes com o seu pedido ao suporte?

Pode ndo estar a conseguir anexar um ficheiro ao seu pedido de suporte por esse ficheiro ser

demasiado grande. Se isso acontecer, experimente comprimir o ficheiro com um programa

como o WinRAR, WinZip ou 7-Zip e volte a tentar.

5. Como apresentar dividas sobre um Aviso para apresentacao de candidatura através do

Suporte

Se ndo iniciou sessao no Balcao dos Fundos ou se ainda nao se registou

1. Na pagina inicial do Balcdo dos Fundos, clique em “Linha dos Fundos” ou em “Saiba

mais aqui”:

Fale Connosco

-

LINnha
@ ‘Fundos

@ Utilizag3o do Balcio;

@ Acesso aos apoios;

@ Auxilios de minimis.

Estamos disponiveis para Ihe dar mais informagao sobre os Fundos Europeus:

@& Empréstimos-Quadro do Banco Europeu de Investimento (EQ BEI);

' Saiba mais aqui =



Ao clicar, sera encaminhado/a para uma pagina onde |lhe mostramos todos os canais de
que dispOe para entrar em contacto com a Linha dos Fundos.

2. Cligue em Suporte:

@ Linha

Fundos
Os Fundos Europeus mais proximos d

P  P3620 OPRR =l @

g / K~ ~
E: Jé// o \/;:: 3 ?

Fale Connosco Suporte Email Videochamada FAQ

s ot Registe o seu pedide

3. Selecione Avisos:

Apoio Técnico Avisos Projetos Linha BEI Minimis Portugal 2020

Serd apresentado um campo para selecionar o aviso sobre o qual tem duvidas.

4. Selecione, na lista apresentada, o aviso sobre o qual tem duvidas. Preencha o
formulario e submeta o seu pedido. Vai receber por email a confirmagdo de que

recebemos o seu pedido.

Se esta registado/a no Balcio dos Fundos

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos e aceda a sua area reservada.
Cligue na imagem da Linha dos Fundos. Serd encaminhado/a para a pagina da
Linha dos Fundos.

3. Selecione o canal Suporte, clicando em “Registe o seu pedido”.
No campo Categoria, selecione “Aviso”. Quando o fizer, serd apresentado um
campo para selecionar o aviso sobre o qual tem duvidas.

5. Selecione, na lista apresentada, o aviso sobre o qual tem duvidas. Preencha o
formulario e submeta o seu pedido. Vai receber por email a confirmacdo de que

recebemos o seu pedido.




6. Como aceder as mensagens do Suporte

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos (com o utilizador que usou para enviar o seu
pedido ao Suporte).

2. Clique no logoétipo da Linha dos Fundos. Sera enviado/a para uma pagina onde |lhe
mostramos todos os canais de contacto da Linha dos Fundos.

3. Clique em Suporte. Sera enviado/a para a caixa de entrada das suas mensagens.

A entidade recebeu um email com um link para uma mensagem e nao consegue aceder a
essa mensagem? Deve seguir o mesmo procedimento que explicamos acima.

As entidades que nao estejam registadas no Balcdo dos Fundos ndo tém acesso a plataforma,
podendo responder as mensagens do Suporte através da sua caixa de entrada do email.
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O que fazer se for necessario usar o Balcao dos Fundos em conjunto com

outras plataformas

1. MINIMIS

Como aceder a mensagens relacionadas com auxilios de Minimis

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos (com o utilizador que usou para enviar o seu

pedido ao Suporte).

2. Cligue no logdtipo da Linha dos Fundos. Sera enviado/a para uma pagina onde lhe
mostramos todos os canais de contacto da Linha dos Fundos.

3. Cliqgue em Suporte.

4. O acesso é feito através de um clique no icone do canto superior direito da pagina:

\b) Fundos oty b ) sl bt et bl SEeE SIS sist ¥ m
O|a Balca SIRCA O ! |
O'seutitimo acesso foi a 08-09-2022 35 10:50:39 ?';pf) Winimls e Fundos
FJ Resumo =} Comunicacoes

2. COMPETE

Como aceder a mensagens relacionadas com o Compete

1. Inicie sessdo no Balcdo dos Fundos e aceda a sua conta-corrente.
Procure na lista o projeto a que a mensagem diz respeito e clique no logétipo que
Ihe mostramos na imagem abaixo (se passar o rato por cima, vera a designagao

“aceder”).

b) AVISOS CONTA-CORRENTE ENTIDADES ADMINISTRACAO
¥/ 'Fundos ittt

) Conta-Corrente

ALG-67-2022-05 0428344e-038a-44b... CANDIDATURA (ALG).

ALG-67-2022-05 9e138cbb-2be8-4509. CANDIDATURA (ALG).

Em pree.

Em pree.

000€

000€

CR  CANDIDAFILPAFELICIOROD... yuq
EXPORTARLISTA  + ADICIONAR COLUNAS ’
000€ 000€ —
000€ 000€

Sera enviado/a para a pagina da Plataforma de Acesso Simplificado (PAS).



3. Selecione o icone Mensagen:s.

Patad Recec¢ao da candidatura

= Eventos
A
ol = 2015-04-14

Resumo Candidatura Mensagens Pedidos 2015-05-29 Pedido de esclarecimento Ver...

2015-06-15 Pedido de esclarecimento respondido Ver...

.
‘ R
—_— e 2015-07-23 Notificagao da proposta de decisao Ver...
Notificacdes  Empresa Unica Termo de
Aceitacao 2015-08-10 Notificagdo da decisdo final Ver...

L\r‘ 2015-08-24 Empresa Unica submetida Ver...
v - e

2015-08-25 Termo de Aceitacdo submetido Ver...

Pedido de Anexo ao

Pagamento Pedido Final 51 Pedido de P b i
(Geral) 2015-11-27 'edido de Pagamento n® 1 submetido Ver... v

< >

Tera acesso a lista das suas operagoes.

4. Clique no nimero da operacdo a que diz respeito a mensagem.
Se ndo encontrar a operacdo na lista e ndo souber em que seccdo ela esta, selecione
“todas as candidaturas”, na barra lateral da pagina.

PRR
O que fazer quando um link do PRR direciona para Balcao 2020 e a entidade preenche os
dados mas nao consegue avangar

Deve fazer-se o seguinte despiste para perceber qual é o problema:

1. Consultar o aviso e ver se existe um procedimento especial para aceder a essa
candidatura. Se existir, deve ajudar a entidade a seguir esse procedimento.

2. Perguntar ao contactante se:
a. ja preencheu todos os dados necessdrios para concluir o registo da entidade
no Balcdo dos Fundos
b. a pessoa que tem sessdo iniciada no Balcdo dos Fundos é beneficiario ou
super-utilizador

3. Se o problema nao estiver relacionado com nenhuma destas situagoes deve:
e transferir o pedido para USI, se for uma dificuldade ‘interna’
e transferir o pedido para PRR, se for uma dificuldade ‘externa’ ao Balcdo
dos Fundos.




4. POCI

Como eliminar uma candidatura em preenchimento de um concurso do Programa

Operacional Competitividade e Internacionaliza¢do (POCI)

1. Aceda a PAS (Plataforma de Acesso Simplificado) através do botdo Inicio.

2. Clique em “candidatura”

=

Resumo

-
~

Notificagoes

£

Pedido de
Pagamento
(Geral)

= 4 |

Candidatura Mensagens Pedidos

9 9
fd g

Empresa Unica Termo de
Aceitacao
4 [N
4
Anexo ao
Pedido Final

Eventos

2015-04-14
2015-05-29
2015-06-15
2015-07-23
2015-08-10
2015-08-24
2015-08-25

2015-11-27

<

Rececdo da candidatura

Pedido de esclarecimento Ver...

Pedido de esclarecimento respondido Ver...
Notificacdo da proposta de decisao Ver...

Notificacdo da decisao final Ver...

Empresa Unica submetida Ver...
Termo de Aceita¢do submetido Ver...

Pedido de Pagamento n° 1 submetido Ver... v

>

3. Na lista de candidaturas, selecione a candidatura que quer eliminar, clicando no “X”.




