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1. Onde submeter Pedidos de Alteracao?

Para submeter Pedidos de Alteracao a operagao aprovada, aceda ao Balcao dos Fundos com
as suas credenciais, clique em Conta-Corrente no topo do ecra, pesquise pela operacao
pretendida e entre na respectiva Ficha de Operacéo.

Na Ficha de Operacgao, no menu lateral, clique em Operacao > Alteragcoes > Pedido de
Alteracao. Clique no botao Iniciar para submeter um novo Pedido de Alteracao.

Este passo a passo contempla apenas a Reprogramacao, estando ainda em desenvolvimento
outros tipos de pedidos de alteragdo que, a seu tempo, serao integrados no documento.
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2. O que saber antes de submeter Pedidos de Alteracao?

Para submeter Pedidos de Alteracao, a operacao tem de estar nos estados Aprovada, Aceite
pela Entidade ou Em Execucao. Podem registar Pedidos de Alteracdes os utilizadores com
perfil de Entidade Beneficiaria, Técnico Interno, Técnico Externo e Super Utilizador, mas
apenas podem submeter Pedidos de Alteracao os utilizadores com perfil de Super
Utilizador.

Um Pedido de Alteracao pode ser preenchido por fases, nao tem de ser feito de uma so vez,

incluindo a edicao do formuldrio de candidatura. Na pagina inicial dos Pedidos de Alteracao
na Ficha de Operacao, encontra uma Lista de Pedidos em preenchimento, onde pode clicar
para visualizar ou continuar o processo de submissao.
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Podem ser eliminados Pedidos de Alteragédo no estado Em Preenchimento.
Nao podem ser eliminados Pedidos de Alteracao no estado Submetido.

O Pedido de Alteracdo tem trés secgdes: Caracterizacdo, Anexos, Termos e Condigdes. E
na seccao da Caracterizacao que é direcionado para o formulario de Pedido de Alteracao,
onde pode alterar os campos que pretende e que sao passiveis de alteragao.

PEDIDO ALTERACAO

Pedido por preencher
SAIR DO PEDIDO
Caso confirme a saida do pedido de alteragao, os dados registados até ao momento ficam guardados e serao acessiveis a partir da pagina de Pedido de Alteragao.

Caracterizagao

Anexos

Termos e Condicées

/

O botao 'Sair' permite sair do pedido de alteracao, ficando os dados registados
guardados. Pode voltar a preencher o pedido através da Lista de Pedidos de
Alteracao, carregando em 'Continuar




3. Como submeter Pedidos de Alteragao?

3.1. Caracterizacao

Ao iniciar um Pedido de Alteracao, é automaticamente encaminhado para a secgéo da
Caracterizacao, onde selecciona o tipo Reprogramacao e insere uma justificagdo do pedido.
Clica em Guardar.

Caracterizacao ~
Tipo de Pedido de Alteragio

Seleclone o tipo de Pedido de Alteracio v

Selecione o tipo de Pedido de Alteragao

0
ificago co ~
Reprogramacio |

CANCELAR | GUARDAR

o Depois de Guardar, surge uma mensagem indicando que o Pedido de
Alteracao esta guardado.
Fica disponivel o botao Editar Formulario.
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* @ Pedido de alteracio guardado. Pode avangar para o formulario do
Pedido de Alteracao.

Caso confirme a saida do pedido de alteracao, os dados registados até ao momento ficam guardados e serdo acessiveis a partir da pagina de Pedido de Alteragao.

Pedido por preencher

Caracterizagao REGISTO GUARDADO 17-03-202509:51:45 + A

Pedido de Alteracdo n? 3c¢928dd8-4fe6-4fd3-9918-3445292a4f1b

Tipo de Pedido de Alteracao

Justificagio do pedido de alteragso

( CANCELAR GUARDAR

' EDITAR FORMULARIO

E quando Edita o Formulario que tem acesso ao
formulario do Pedido de Alteragao.




Formulario de Pedido de Alteracao

O Formulario é composto por um conjunto de separadores. Pode percorrer os varios
separadores e alterar os campos que pretende e que sao passiveis de alteragao.
Deve sempre clicar em guardar no final de cada separador.
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econémica da operagio

o Clicar em seguinte e
guardar no final de
cada separador

Operagoes relacionadas. ?\
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o Caso existam erros de preenchimento, os separadores sao identificados com
erro e, dentro deles, sao identificados os campos com erro de
preenchimento, deve corrigi-los e voltar a validar o Pedido de Alteragao.

A Alertas para o Preenchimento dos Separadores

Para assegurar o correto registo e validagao da informacgao no sistema, deve garantir o
cumprimento dos seguintes alertas.

Contatos: Tem que ser utilizadores associados a entidade no Balcao dos Fundos.

Cronograma da operacgao: A data de inicio da operagao deve ser preenchida em fungao da
data de inicio comunicada e validada, em sede de pedido de pagamento. Caso, essa data ja
tenha sido comunicada, pelo menos uma das atividades devera iniciar nessa mesma data. Se
ainda nao tiver ocorrido essa comunicagao, devera manter-se a data de inicio aprovada na
operagao.

Localizagao: Nao devem ser efetuadas alteracdes a NUTS Il da operacao. A NUTS Il aprovada na
operacao deve manter-se inalterada.

Atividades - Duracao: A data de inicio e data de fim de cada atividade devem estar dentro
do cronograma da operagao, ou seja, entre a data de inicio e a data de fim da operacgéo.

Atividades - Eliminagao: Nao podem ser eliminadas atividades nas quais ja tenha sido
apresentada despesa. Qualquer atividade a eliminar deve seguir a seguinte ordem: 1) Eliminar
primeiro no plano financeiro; 2) S6 depois no separador de atividades

Custos e Plano Financeiro: Sempre que aceder ao separador dos custos ou ao plano
financeiro, deve gravar os dados, mesmo que nao efetue alteracdes. Esta € uma regra
obrigatoria, essencial para garantir a correta atualizacao e consolidacao da informagao no
sistema.



Formulario de Pedido de Alteracao

Na seccao Documentos do formulario, pode colocar os anexos necessarios a alteracao da
candidatura, e tipificar o tipo de documento anexado.

Documentos obrigatérios

Documentos nio obrigatérios

No final do formulario tem de validar o Pedido de Alteragao. Caso nao existam erros de
preenchimento, clica em voltar a Ficha de Operacao e regressa ao menu inicial do Pedido de
Alteracgao.
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Separador verde sem erro e separador branco
por confirmar e guardar.

Resumo
Beneficidrio principat Data de Inicio Data de Conclusio
Custo Total Custo Total Elegivel Fundo
0,00€ e anoe

Submeta o pedido de alteracio na Ficha de Operacio




Validar o Formulario de Pedido de Alteracao

Depois de guardados e percorridos todas os separadores do Formulario de Pedido de

Alteracao, surgem no ultimo separador “Resumo” dois botdes (Validar o Pedido de Alteragéo e
Voltar a Ficha de Operacéo) .
Para validar o Formulario do Pedido de Alteracao, deve clicar no botao Validar o Pedido de

Alteragao para que todos os separadores sejam verificados.
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Submeta o pedido de alterac3o na Ficha de Operagio
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VALIDAR PEDIDO DE ALTERAGAO

Quando clicar em validar, se todos os separadores estiverem sem erros,
sera dada mensagem a verde no top superior do ecra o seu pedido de
alteracao esta valido. Se o pedido tiver erros, sera mostrada mensagem
vermelha, com a mensagem que tem separadores invalidos.

Devera entrar nos separadores e corrigir para voltar a validar o formulario.
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Pedido de Alteragdo
validado com erros

Pedido de Alteragéo
validado com sucesso



Voltar a Ficha de Operacao

Depois de validados os separadores e validado o Pedido de Alteracao, devera clicar no
botao Voltar a Ficha de Operacao para voltar a Ficha de Operacao e prosseguir com a

submisséao do Pedido de Alteracéo, avancando nas restantes secdes de parametrizacao
do Pedido de Alteracao.

b\ Fundos = @ e

Superutiizador

© O seu pedido de slteragho ests vilido.

Resumo
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Resumo

Data de Inicio

Data de Conclusio

Custo Total Custo Total Elegivel Fundo
000€ 000

o0&

Submeta o pedido de alterado na Ficha de Operago

VOLTAR AFICHA DE OPERAGAD. »

Depois de carregar no botao, ficara na Ficha de Operacao onde deve voltar a aceder ao
Pedido de Alteragao criado.

Para tal, deve selecionar o Pedido de Alteracao e devera clicar em continuar.

<
PEDIDO ALTERACAC

Navo pedido de alteracio
Clicue nobotio "

oA poesTADo 3

o Quando clicar em 'Continuar’, tera acesso ao pedido de alteracao ja criado,
podendo edita-lo novamente. Também pode optar por visualizar o pedido de
alteragdo, mas, nesse caso, nao sera possivel edita-lo, apenas visualiza-lo.

o Também pode optar por visualizar o pedido de alteragcao, mas,
nesse caso, nao sera possivel edita-lo, apenas visualiza-lo.




3.2. Anexos

Nesta seccao, pode anexar um ficheiro e inserir o nome do documento. Em alternativa, pode
avancar para a préxima seccdo caso ndo pretenda anexar nenhum ficheiro. E possivel avancar

nesta sec¢do sem anexos inseridos.

AnEwS

3.3. Termos e Condicoes

Por ultimo, para submeter o Pedido de Alteragao, confirme os Termos e Con
em Submeter pedido (Botdo de submeter apenas disponivel a perfil de supe

dicoes e clique
rutilizador).

Uma vez submetido, ndo é gerado nenhum comprovativo. No entanto, pode confirmar o

estado do pedido na Lista de Pedidos do menu inicial do Pedido de Alteracéo.

Novo pedido de alteracso

Também, na Lista de Pedidos, ao clicar em visualizar o pedido submetido, encontra o registo

da informacéao submetida.

1

Ao consultar o
formulario,
visualizara toda a
informacéao
submetida em
cada um dos
separadores.
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