Manual do Utilizador
Portal PEPAC R.A. Madeira

’
Sintese
Bem-vindo ao guia de acesso ao Portal PEPAC R.A. Madeira.
Este documento oferece instrucoes claras e passo a passo para o registo e autenticacao no
portal, permitindo que agricultores e agentes rurais acessem facilmente os
apoios disponiveis. Siga este guia para iniciar ou continuar a beneficiar dos recursos
destinados ao desenvolvimento sustentavel do setor agricola.
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Introducao

O Portal PEPAC R.A. Madeira esta disponivel na internet e é a plataforma informatica de suporte
a PAC 2023-2027, que garante a interacdo entre a Autoridade de Gestdo do PEPAC R.A. Madeira
e os seus beneficidrios.

E através deste Portal que os beneficidrios submetem as suas candidaturas as intervencdes do
Eixo F do PEPAC 2023-2027. No Portal PEPAC R.A. Madeira é possivel acompanhar o ciclo de vida
de uma candidatura desde a sua submissdo até ao encerramento, caso a mesma seja aprovada.

Este manual tem como objetivo explicar o funcionamento geral do Portal PEPAC R.A. Madeira,
numa perspetiva das funcionalidades disponiveis.

O Portal PEPAC R.A. Madeira estd estruturado para permitir o acesso a trés tipos de perfil:
Beneficiarios, Consultores e Organismos.

Para que qualquer entidade tenha acesso ao referido Portal, necessita de efetuar o registo da
sua entidade e do utilizador (entidade singular) que o representa.

Acesso ao Portal PEPAC R.A. Madeira

O acesso ao Portal PEPAC R.A. Madeira é feito através do enderego web:
https://portalpepac.madeira.gov.pt.

O Portal esta disponivel na internet ndo havendo qualquer limitacdo de acesso, ou seja, basta
gue os utilizadores disponham de uma ligacdo a internet para que possam aceder.

O acesso ao Portal estd limitado a utilizadores com permissdo de acesso, sendo que a validagdo
dos utilizadores é realizada através da confirmac¢do da Chave Mdvel Digital ou Autenticacdo Gov.
Para acederem ao Portal os utilizadores devem possuir previamente registo na Autenticacao
Gov. (Cartdo de Cidaddo ou Chave Mdvel Digital), registo no IFAP e também no Portal da
Agricultura.
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Se ndo tem Chave Mdvel Digital (CMD), deve solicitar na entidade responsavel. Veja como em:
https://www.autenticacao.gov.pt/a-chave-movel-digital

Acesso pelo Portal da Agricultura

O primeiro acesso das entidades coletivas tem de ser feito pelo Portal da Agricultura (acho
que deve ser colocado o link)

O acesso ao sistema, efetuado via Portal da Agricultura, tem um caminho a percorrer para
chegar ao Portal dos Fundos da Agricultura.
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Dependendo do tipo de autenticacdo escolhida, podera ter algumas restricdes de acesso.

Autenticacao no Portal da Agricultura
Para efetuar a autenticacdo deve escolher a opcdo “Autenticacdo IFAP” caso se trate de
entidades coletivas.
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Caso seja uma entidade individual, devera sempre usar a autenticacdo GOV.
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De forma transversal no portal da Agricultura ha que garantir:

No seu primeiro acesso devera aceder as definicdes de utilizador, op¢do Dados Pessoais e nas
Autorizagbes de Tratamento de Dados Pessoais e selecionar a op¢do “IFAP (Authorization
required for acessing Corporate data)”.
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Sempre que um utilizador se autentica no portal da agricultura com CC/CMD, e caso possua um
registo ativo no IB (ldentificacdo do Beneficiario -IFAP), ird surgir a solicitacdo de sele¢do de
conta. Para que a informacdo seja enviada corretamente entre esta plataforma e o Portal PEPAC
R.A. Madeira, deve escolher a opgdo “Autenticacdo IFAP”.

Apds autenticacdo no Portal da Agricultura, a forma de chegar ao Portal PEPAC R.A. Madeira, é
seguindo o menu “Candidaturas” e de seguida escolher a opc¢do “Candidaturas PEPAC -
Madeira”.
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Primeiro acesso ao Portal PEPAC R.A. Madeira

Se é o primeiro acesso ao sistema, apds efetuar a autenticagdo por CC/CMD, o sistema ird
direcionar o utilizador para o ecra de registo, onde deve identificar o tipo de perfil que pretende
assumir no sistema.

Registo de Entidade

Beneficiing Consulio:r

Nesta situacdo e como se autenticou por CMD, podera ter um perfil de beneficiario, caso possua
NIFAP, ou entdo registar-se enquanto consultor individual ou efetuar o registo por uma
empresa, da qual tenha representacao.

Registo de beneficiario

Se a opgao escolhida foi “Beneficiario” e caso seja uma entidade singular, mediante canal de
entrada, o sistema ira ter uma resposta diferenciada.

Se aceder via autenticacdo GOV e for uma entidade com registo no IFAP, o registo sera
automatico mediante partilha da informacao.

Se fizer autenticagdo IFAP no portal da Agricultura, entdo haverd uma mensagem de erro de
“acesso negado”, neste caso deve autenticar-se por CC/CMD.

O registo do beneficiario coletivo devera ser realizado via Portal da Agricultura e pressupde o
registo prévio no IFAP, bem como estar na posse das credenciais que este organismo
previamente forneceu para acesso ao IDIGITAL - IFAP.

O Registo de Beneficiario coletivo, seja uma empresa, associacdo, confederacdo ou até
organismos, tem de ser iniciado pela “autenticacdo IFAP” no Portal da Agricultura. Nesta
situacdo, o registo da entidade é efetuado, criando o beneficiario. Para avancar no registo, tem
de identificar o NIF de uma pessoa (entidade singular) e respetivo email, sendo-lhe enviado um
email com informacdo sobre esta acdo. Sera este NIF singular, que tera de se autenticar com a
sua chave mével/cartdo do cidaddo para finalizar o registo.
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Registar Convite

O registo de uma entidade como consultora, consiste no preenchimento de um formulario
eletrénico com diversos passos relativos a introducdo dos dados de caracterizagdo da entidade,
a submissdo da certiddo permanente (no caso de uma empresa) e finalmente a introducdo de
dados do utilizador do Portal PEPAC R.A. Madeira. Caso todos os dados estejam corretos, a
entidade receberd um e-mail de confirmacdo.

De seguida descrevem-se em maior detalhe os passos anteriormente referidos. Estes deverao
ser efetuados de forma sequencial e os dados de cada passo serdo gravados quando se passa
para o passo seguinte.

Consultor

Se efetuar autenticacdo Gov e escolher a opgdo registar consultor singular, os dados de
Autenticacdo Gov ficardo imediatamente associados ao registo singular que pretende criar,
tendo apenas de preencher no formuldario os dados relativos a sua Entidade e informacao da sua
Morada Fiscal.
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Registo de Entidade Consultora

Registo de Entidade Consultora

. R——

Para preencher os dados da morada, deve preencher o cddigo postal, clicar no botdo “Validar”
e depois preencher a informacgdo relativa a “Porta/Piso/Fracdo” e telefone. Apds conclusdo
deste registo a sua entidade ficard criada.

Ao aceder ao ecrd de “Registo de Entidade Consultora — Pessoa Coletiva/ Empresa”, deverd
preencher no formuldrio os dados relativos a Entidade e a informagao da Morada Fiscal.

As informacgdes relativas ao Utilizador (NIF e Nome) serdo as obtidas a partir da autenticacdo
Gov efetuada. A este utilizador sera atribuido o perfil de administrador da entidade.

No caso de ser uma empresa, deve introduzir o cddigo da certiddo permanente e fazer o upload
da mesma. Por fim, aceitar os termos e condi¢des.

Caso a Certiddo Permanente ndo corresponda a esperada, a entidade ndo sera validada. E
devera ser contactado o apoio do PEPAC R.A. Madeira, através do formuldrio “Pepac em
Contacto Consigo”

Todos os campos a preencher sao validados individualmente aquando do seu preenchimento e
sO é possivel avancar para o passo seguinte caso todos os campos do ecrd corrente estejam
validos e os campos obrigatdrios estejam devidamente preenchidos. O botdo cancelar
redireciona o utilizador para o ecra inicial, abortando a criacdao do consultor.

Neste passo deverdo ser preenchidos os dados gerais de caracterizacdo da entidade.
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O NIF/NIPC é o numero que identifica univocamente a entidade que estd a efetuar o registo,
pelo que devera ser Unico. A existéncia de um outro registo com o mesmo nimero é validada
pelo sistema. Caso ja exista, tal significa que ou houve um erro na introdugdo do nimero ou ja
foi realizado um registo anterior para o mesmo NIF/NIFC, devendo neste caso ser utilizados para
acesso ao sistema os dados ja obtidos nesse registo.

Apds preenchimento destes primeiros dados e caso ndo seja uma confederacdo ou associacgdo,
devera igualmente incluir o Cédigo da Certiddo Permanente e respetivo documento
comprovativo.
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Morada Fiscal
Aintroducdo da morada fiscal da entidade inicia-se com a introdugao do respetivo codigo postal.
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O sistema verifica a existéncia desse cédigo na base de dados dos CTT (clique em “Verificar”) e
caso exista uma correspondéncia serdo pré-preenchidos os restantes dados da morada,
podendo estes serem posteriormente alterados. Caso a verificacdo do cddigo postal dé um erro,
podera alterar clicando em “Modificar”.

Apds o preenchimento de todos os dados relativos a entidade, o ultimo passo deste processo
serd o registo dos dados do utilizador que serdo necessarios para o posterior acesso ao sistema.

A informacdo de caracter pessoal e que é obtida da autenticacdo Gov, fica automaticamente
preenchida e ndo podera ser alterada. Este utilizador assume o perfil de administrador. Este serd
de futuro, o utilizador responsavel pela gestdao do acesso da entidade consultora registada,
podendo entre outras agOes criar utilizadores.

— -

Todos os dados sdo obrigatérios e deverdo ser corretamente preenchidos, sendo a forma de
contacto preferencial com a entidade beneficidria e concretamente com o administrador da sua
conta. Depois de preenchidos os dados, é solicitado ao requerente que aceite os termos e
condicdes do registo que devera previamente ler e posteriormente assinalar a respetiva caixa
de selegao.

11

Cofinanciado pela
Uniao Europeia




Apds o registo da Consultora com sucesso, o utilizador associado receberd um email de
confirmacdo e podera aceder ao Portal PEPAC R.A. Madeira, via Autenticacdo Gov.

Autenticacao

A autentica¢do no Portal PEPAC R.A. Madeira é sempre efetuada por utilizagdo do mecanismo
disponibilizado pela Autenticacdo Gov, através do cartdo de cidaddo ou da chave mével digital.

Mais informagdes sobre a Autenticacdo Gov. em
https://www.autenticacao.gov.pt/web/guest/cartao-cidadao/autenticacao

e Para utilizadoras/es que se registaram com Chave Mével Digital (CMD). Caso ainda n3o
se tenha registado, veja aqui como fazer.

e Precisa do cddigo PIN da sua CMD e do telemével que lhe estd associado.

e Podera realizar todos os servicos online disponibilizados neste portal.

e Para utilizadoras/es que se registaram com Cart&o de Cidad&o. Caso ainda n3o se tenha
registado, veja aqui como fazer.

Num primeiro momento tera de validar o email associado ao seu registo através da “Ref. Do
Cadigo de validacdo” e “Cddigo de Validagdo” que foi enviado para o endereco de email inserido
no momento de registo.

Precisa de: Cartdo de Cidadao vélido, PIN de autenticacdo, leitor de cartGes, e de ter o plugin
Autenticagdo.gov instalado no seu computador (pode fazer o download em Autenticacao.gov).

e Podera realizar todos os servigos online disponibilizados neste portal.

Caso nao tenha recebido o email com o cddigo de validacao, devera clicar em “solicite aqui".
Ird ser enviado um novo email com o cédigo de validagao.

Escolha Perfil

Sempre que um utilizador estiver relacionado com varias entidades ou possuir convites por
aceitar, sera apresentado o ecrd, para que o proprio identifique sobre que entidade pretende
efetuar acdes.

Dashboard
Menu Perfil

No menu de perfil (Nome do utilizador) estdo disponiveis as op¢des que lhe permitem efetuar
acoes relacionadas com informacao privada e relagao entre entidades.
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B Dados da Entidade
<> Alterar perfil

© Efetuar Novo Registo
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» Terminar sessdo

Se carregar nas “Opcdes de utilizador” ird aparecer um ecrad com os dados do utilizador com o
login feito, neste ecra podera atualizar o seu nimero de telemdvel e o NIF.

O e-mail é o meio de comunicac¢do preferencial entre Portal PEPAC R.A. Madeira e os seus
utilizadores e entidades. Neste sentido é importante garantir que os e-mails inseridos pelos
utilizadores no processo de registo sao efetivamente validos.

Para alterar o email deverdo ser efetuados os seguintes passos:

e Iniciar sessdo na plataforma e aceder 4 drea de “Opc¢des de Utilizador”.
e No campo email, devera alterar para o valor pretendido e clicar em Guardar.

o ol e o i
§ by e
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Apos efetuar alteracdo do email serd redirecionado para a pagina de validagcdo de email (deve
permanecer nesta pdgina para completar o processo).

Vai ser enviado um email com o cédigo de validagdo para o email novo.

e Na plataforma, na pagina de validagdo de email deve inserir o valor do cédigo de
validagdo e clicar em validar.
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Dados da Entidade

Se carregar nos “Dados da Entidade” vai aparecer toda a informacao relativa a entidade a que
pertence. Esta informacao vai estar separada por tabuladores sendo que no primeiro tabulador
vai ter os dados da entidade e no segundo tabulador a morada da entidade.
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Alterar Perfil

Caso possua relacdo com mais que uma entidade, surgird no menu de perfil a possibilidade de

alteracdo de perfil. Se escolher essa opc¢do volta para a pagina de escolha da entidade (ver
“Escolha de Perfil”).
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Efetuar Novo Registo

Caso pretenda tornar a sua entidade num beneficiario ou num consultor (dependendo do tipo
de registo inicial), é esta a opgdo que deve escolher.
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Registo de Entidade

Regrsta de Bensficidnn

Benaficidrio

Reggizro die Covsulliv

Cansubtor Entidade Atual

Neste ecra vai ter 3 opgoes:

e Registo de Beneficidrio
e Registo de Entidade Coletiva
e Duplicar perfil (Entidade Atual)

Perfil de Beneficiario
Se o meu perfil for de entidade beneficiaria, ou tiver escolhido no ecra de escolha de perfis uma
entidade beneficidria, entdo os menus que surgem na aplicagao sdo os abaixo identificados.

Menu - Sincronizar dados

Os dados da entidade do beneficiario sdo obtidos a partir do IFAP, aguando da criacdo. A Unica
forma de alterar estes dados é no IFAP e para que essas alteracdes sejam refletidas no balcdo
do beneficiario é necessario sincronizar os dados. Esta opg¢do esta disponivel a partir da opcdo
“Sincronizar Dados” do menu principal.

Sempre que um beneficidrio acede ao Portal, o sistema vai tentar obter a informacdo mais atual
do IFAP. Caso algo falhe, existe sempre a opc¢do de "Sincronizar Dados” anteriormente
identificada.

Este menu, ird acomodar todas as opg¢des de interoperabilidade que o sistema possa vir a ter e
que se relacionem de forma direta com a entidade registada.

Sincronizacao de Beneficiario

Os dados do beneficiario sdo obtidos através de interoperabilidade com o IFAP e sincronizados
a cada entrada no Portal PEPAC R.A. Madeira. No entanto, se o utilizador proceder a uma
alteracdo do lado do IFAP no momento de preenchimento do formuldrio, para que essas
altera¢Oes sejam refletidas imediatamente, deverd selecionar a op¢do “Sincronizar Dados —
Dados IFAP - Sincronizagdo de Beneficiario”

15
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Sincronizacao Parcelario
Sempre que o utilizador pretender sincronizar a informacdo do seu parceldrio, devera selecionar
a opc¢ado “Sincronizar Dados — Dados IFAP - Sincronizagao de Parcelario”.
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Sincronizacao da informacao da Atividade Apicola

Os dados relativos a atividade apicola que se encontram registados no SNIRA podem ser
sincronizados através de interoperabilidade com o IFAP e o Portal PEPAC R.A. Madeira. No
entanto, se o utilizador proceder a alguma alteracdo do lado do IFAP, no momento de
preenchimento de formuldrios que necessitem dessa informacdo, o sistema ira sincronizar
automaticamente. A todo o momento pode ser forgada a sincronizagdo através da opgdo
“Sincronizar Dados — Dados IFAP - Sincronizagdo de Apicultor”.
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IAPMEI, I.P. - Agéncia para a Competitividade e Inovacao

Sincronizar certificacao PME
Para validacdo da certificacdo das PMEs, existe a sincronizacdo com o IAPMEI que permite a
consulta de processos de certificagdo de PME.
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Menu - Utilizadores

Quando é feito o registo de um beneficidrio, o utilizador criado fica automaticamente
administrador da entidade. A partir do primeiro registo, esse utilizador terd a opg¢ao de criar
outros utilizadores para a sua entidade beneficidria, podendo estes serem ou ndo
administradores.

Para criar um utilizador, o administrador tera de selecionar o menu “Utilizadores”, onde vai ver
a lista de utilizadores, clicando no botdo “Adicionar”.
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Apds inserir o NIF e caso o utilizador ja se encontre registado vai aparecer essa informacgdo e
clicando em “convidar” vai ser enviado um convite para o email associado ao NIF inserido.

Caso o NIF inserido ainda ndo esteja registado, ird aparecer um campo para ser inserido o email.
Apds inserir os dados, devera carregar em “Convidar” para o mesmo ser enviado.

Conseguira consultar os convites ja enviados clicando no tabulador “Convites Enviados”.

O convite de novos utilizadores tem uma data de validade, visivel na consulta de convites
enviados. Caso o utilizador ndo se autentique no sistema até esse momento, pode
posteriormente ser enviado novo convite.
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Menu Beneficiario - Consultoras

O Portal PEPAC R.A. Madeira permite que o beneficiario administrador associe consultoras para
que estas possam efetuar candidaturas em seu nome.

Para aceder a esta opcgdo, o beneficiario devera selecionar no menu do Beneficiario a opcdo
“Consultoras”.

No ecrda que surge apos selecdo deste menu surgird uma lista de consultoras que estdo
associadas a entidade deste beneficiario. Os beneficiarios que sejam administradores poderao
cancelar a associacdo a consultora, clicando no botdo com a agdo “Cancelar Associagao”.

Associar consultor

Para associar um consultor, apds estar na pagina “Consultoras” deve—se clicar no botdo
“Associar Consultora”, de seguida preencher o NIF da consultora a associar e aceitar os termos
e condig¢Oes do registo.

Associar Corultora

i

Apds este passo o pedido fica para o consultor validar.

Quebrar Relacao com Consultor
Para remover a associacdo a um consultor, o beneficiario devera selecionar no menu do
Beneficidrio a opg¢do “Consultoras”.

Ird aparecer a lista das consultoras e na coluna a¢do podera remover a associagao.
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Ird depois aparecer uma janela de confirmacgdo da acdo.

Desassociar Comsultor

Tem 3 ceriera Qe pretecde dewnisocae evEe (oestor

Perfil de Consultores

Se o meu perfil for de entidade consultora, ou tiver escolhido no ecra de escolha de perfis uma
entidade consultora, entdo os menus que surgem na aplicagao sdo os abaixo identificados.

Menu - Consultor - Beneficiarios
Esta opgdo permite ao utilizador fazer a gestdo dos convites da associagdo de beneficidrios a
consultoras.

Nesta opgdo ird aparecer a lista de Beneficidrios e o consultor pode aceitar ou recusar a
associacdo a um beneficiario.

L Faroma o Diwtn e emerwn da rolas b

L - - -

Ao aceitar a relagdo, o utilizador tera de associar um ou mais utilizadores da sua consultora ao
beneficidrio. Sempre que existir necessidade de gerir utilizadores atribuidos ou a atribuir ao
beneficiario, serd nesta opcdo que a acao deve ser efetuada. Esta op¢do so surge aos utilizadores
administradores da entidade consultora.

Menu Projetos
Esta opcdo permite ao utilizador fazer a gestdo das suas candidaturas.
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Nesta opcdo ird aparecer a lista de projetos onde o utilizador podera gerir os seus projetos, serd
aqui que conseguira fazer varias acdes sobre os seus projetos entre as quais, editar, ver detalhes
ou cancelar um projeto.
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Menu Organizacional
Esta op¢do permite ao utilizador verificar informac¢des da organizacdo, poderdo elas ser o
arquivo de divulga¢des dos Organismos ou os avisos que existem.

Avisos
Nesta opgdo permite efetuar pesquisa sobre a informagdo dos avisos publicados, estando eles
abertos ou ndo. Aplicando os varios filtros ird encontrar a informacao pretendida.

impoiaciendl = Progumm = Somptyopiaar flades = Bowriiden = ijslmpdbeny S W G e O E—

L ] e e [

Efectue uma pesquise para obter resultados

Divulgacoes
Na opgao “Divulgacdes” é possivel encontrar informagdo sobre todas as divulgacées efetuadas
no sistema.
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Efectue uma presquia pars obber resubados

Formulario de Candidatura

Etapas para iniciar uma nova candidatura para os avisos ativos no momento:

e Na pdgina inicial devera clicar em Nova Candidatura

e Vai ser apresentada uma janela onde tem a op¢do de pesquisar por aviso, fundo e
intervencgdo (conforme a figura a seguir).

Hema do avise Funde Imtervengio Organkema

N |
Seleciane... ~ Selecione.. b Selecione... e [ ™

Cadigo do avise: PEPACRAM-F11-001 ata de-

nvestimento nas Exploractes Agricalas

@ Terming

e Apods escolher o aviso pretendido e clicar no botdo Iniciar candidatura (como ilustra na
figura) é encaminhado para uma nova pagina.

Caso ja possua um formulario iniciado num aviso e tente iniciar um novo, caso o aviso permita
mais que uma submissdo, surgird um ecra onde sdo apresentados todos os formuldrios iniciados,
e apresenta um Botdo “Nova Candidatura”.

e Deve clicar em “Nova Candidatura” e serd encaminhado para o formulario de
preenchimento da candidatura que tem o aspeto conforme se ilustra na figura.
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Interface

Os formularios sdo constituidos por paginas, que por sua vez sdo constituidas por uma ou mais
secgoes.

Em todas as pdginas existe um botdo “Guardar Alteragdes” (permite gravar os dados) e um botado
“Validar” que permite validar dados incoerentes ou incorretos, surgirdo as mensagens de erro
apropriadas sempre que se verificarem estas condicdes.

Recomendamos que sempre que insira os dados numa pagina ou edite os mesmos, clique no
botao Guardar Alteracdes, desta forma consegue prevenir que os dados nao sejam perdidos.

Existe o botdo Fechar que saira da candidatura, ficando a mesma em rascunho para puder ser
depois continuada, no entanto devera sempre guardar as alteracGes efetuadas antes sair da
candidatura.

Fechar| [ GUARDAR ALTERACOES -] VALIDAR

A primeira pdgina tem um resumo das paginas disponiveis no formulario em questdo, pequeno
texto introdutdrio que explica o propdsito do formuldrio e que tem alguns documentos
auxiliares para a submissdo do formulario.

Por sua vez, a ultima pagina é a que da a possibilidade para aceitar os compromissos do
formulario. No final do preenchimento de todas as paginas e aceitar os compromissos,
recomendamos clicar no botdo de submissdao, pois serdo validados todos os dados do
formulario. A submissdo sé ird prosseguir se todos os dados estiverem coerentes e se o
preenchimento tiver sido o correto, neste caso irdo aparecer os termos legais que o beneficiario
devera aceitar. Caso o formulario tenha erros, estes serdo listados e aparecerdo listados no
canto direito inferior do ecra.
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Para prosseguir no preenchimento do formuldrio, o utilizador deverd, sempre que existir,
carregar no botdo “Seguinte”, que se encontram do lado direito em frente do nome da pégina,
para mudar de pagina ou pode carregar nos icones das paginas visiveis no lado esquerdo do
ecra.

Ao carregar no botdo “Seguinte” ou no botdo “Anterior” os dados que tiverem sido alterados na
pdgina, serdo automaticamente gravados.

< Anterior Seguinte >

Ao carregar no primeiro icone que aparece no menu das paginas do formulario (|->) vai abrir o
menu para ser possivel visualizar o nome das paginas, esse nome também estd na primeira
pagina do formulario.

Por defeito este menu aparece sé com os icones.

P M Inicio

2 = Caracterizacdo do promotor

() Caracteniza¢io da atividade
apicola

0 Q@ Locais

%

% Apoio Previsional
=] Critérios de Elegibilidade

Obnigagoes do beneficiario

Se ao editar uma pdgina carregar num icone do menu, sem ter guardado a informacdo da pagina,
ird surgir um aviso para confirmar se pretende sair ou ndo da pagina sem guardar a informacao.
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Como foi dito anteriormente, poderd validar a sua candidatura em qualquer momento do
preenchimento, para isso bastara carregar no botdo “Validar” e ird aparecer no canto inferior
direito uma janela com a indicagdo dos erros que existem ou que estd tudo correto. Caso esteja
tudo correto é possivel gerar um rascunho do comprovativo do projeto.

Caso haja erros, os mesmos vdo ser mostrados por pagina e deve-se ver os erros dos outros
projetos navegando nas setas que aparecem dentro da janela de validagdes. Ao carregar em
cima de um erro ird para a pagina onde o mesmo estd a ocorrer.

Vabdado com sucesso!
*] Projeto
Nenhum erro detetado! )
N30 fol detetado nenhum emo no preenchimento da & mostrar 1/1 itens

Ul Candidatura

Titulo do Projeto

» O campo Titulo do Projeto ¢ de preenchimento
obngatdno

7

Faga download do DRAFT

Quando a candidatura estiver preenchida e sem erros podera ser pré-submetida/submetida.
Apds carregar no botdo “Pré-Submeter” ou “Submeter” ird aparecer uma janela com os termos
de aceitagdo da submissdo, sé apds esse passo é que é possivel pré-submeter/submeter a
candidatura.
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Inicio da Pré-submissao de Candidatura como
consultor

Quando o utilizador é um consultor que esta a criar uma candidatura pelo beneficidrio, o
consultor devera escolher o beneficidrio pelo qual vai submeter a candidatura

Todos os restantes passos do preenchimento do formuldrio sdo iguais ao preenchimento do
formulario pelo beneficiario. Contudo, no ultimo passo, o formulério fica no estado “Pré-
submetido” e ndo no estado “Submetido”, para que o beneficiario possa confirmar os dados
submetidos pelo consultor.

Fechar| [ GUARDAR ALTERAGOES *] VALIDAR v PRE-SUBMETER

Na lista de projetos do beneficidrio, este podera filtrar os projetos pelo estado “Pré- Submetido”.
Apds um consultor pré-submeter uma candidatura, é necessario que o Beneficidrio entre na sua

area pessoal para submeter a candidatura.

Ao entrar no dashboard ird aparecer nos graficos, a informagdo que tem candidaturas em pré

:4 Cofinanciado pela
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submissao.
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Condicionantes

Ao carregar em “ver grupo” vai passar para uma lista de candidaturas em pré-submissao.

Candidaturas Em Preenchimentc

Explaracia

Quando carregar na candidatura que pretende submeter ird abrir a candidatura e no topo do

2 u

lado direito vai aparecer os botdes de “devolver”, “recuar” ou “submeter”.

Fechar | ‘O DEVOLVER <) RECUSAR v SUBMETER

Para submeter devera carregar no botdo de “Submeter” sé assim a candidatura sera submetida.
Ao carregar no botdo “Devolver” ird devolver a candidatura para o consultor.

Carregando no botdo “Recusar” vai recusar a candidatura.

A submissdo de uma candidatura é o ultimo passo de criacdo de uma candidatura, apds clicar
no botdo “Submeter”, que é apresentado no canto superior direito do ecra.

Fechar| B GUARDAR ALTERACOES -] VALIDAR v SUBMETER

Apesar de o utilizador poder clicar no botdo de submissao mesmo sem dados preenchidos, se
houver dados incorretos no formulario, estes serdo listados e a submissdo nao ird prosseguir.
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Gestao de Projetos

Criar projeto

No caso de ndo haver erros na submissdo da Candidatura, o projeto sera submetido e ira ser
atribuido um ndmero de projeto. Sempre que o utilizador se quiser referir ao seu projeto devera
usar este numero de projeto.

O comprovativo podera ser descarregado na lista de projetos, a qual o utilizador pode aceder
via op¢ao de menu “Projetos” e “Lista de Projetos”.

Cancelar projeto

Um utilizador podera cancelar um projeto desde que tenha permissdes para esse mesmo
projeto. Para efetuar essa acdo terd apenas de carregar no botdo “Cancelar” ou “Anular”
(simbolizado com uma lixeira) presente na lista de projetos.

PEPAC em Contacto Consigo

No caso de haver necessidade de entrar com contacto com o PEPAC R.A. Madeira, podera ser
feito através do “PEPAC em Contacto Consigo”, situado na barra inferior do portal.

Nesta seccdo do portal é possivel consultar as perguntas mais frequentes, bem como, enviar
um correio eletrénico, carregando no “Novo Contacto”.

@)

em contacto consigo
Concursos no ambito do Eixo F do PEPAC

Fale connosco e n
Co Ao 8 Wma candidatiEn Haint (ONTACTO
)

Concursos no imbito do Ewo Fdo PEPAC
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Ainda pode consultar contactos alternativos, carregando em “Contactos”, na barra inferior do
portal.

Contactos

Erros do Portal

Nos casos em que sdo detetados erros na plataforma, sdo exibidas mensagens com informacéo
referente aos erros.

Pagina nao encontrada.

Nao foi possivel carregar a pagina solicitada (erro 404).

Este erro ocorre quando é solicitado o acesso a uma pagina que nao esta disponivel no servidor:
endereco incorreto, alterado ou apagado.

Nestes casos pode:

e Voltar & pagina inicial da plataforma

e Voltar 4 pagina anterior

e Verificar se digitou um endereco incorreto: Revise as palavras, bem como os tracos (-) e
as barras (/).

Ocorreu um erro inesperado.

Néo foi possivel carregar a pagina (erro 500). Tente novamente mais tarde.

Este erro ocorre quando ha um erro interno do servidor. Neste caso pode:

e Recarregar a pagina
e Tentar aceder mais tarde
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Ocorreu um erro no processamento do seu pedido.

Tente novamente mais tarde.

Este erro ocorre quando é detetada uma falha durante o processo do pedido solicitado. Neste

caso pode:

e Recarregar a pagina

e Voltar & pagina inicial da plataforma
e Voltar 4 pagina anterior

e Tentar aceder mais tarde

Alertas do Portal

Todas as notificacbes importantes sdo apresentadas no ecrad para guiar o utilizador quando

necessario.
Sucesso

e alerta de uma acgado realizada com sucesso

Aviso
e alerta de um aviso importante
D
A A example of & Warning alert X
Erro

e alertadeum erro

e alerta de uma informagdo importante

Informacgao
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