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Como associar utilizadores a uma entidade beneficiaria
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Os utilizadores sao convidados pela entidade beneficiaria ou pelo superutilizador da entidade
beneficiaria:
1. No menu superior clicar em “Administracao” > “Utilizadores”

AVISOS CONTA-CORRENTE DADOSDEENTIDADE ADMINISTRACAO A

UTILIZADORES

.
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Balcao dos Fundos

Como associar utilizadores a uma entidade beneficiaria

3. No menu superior clicar em “+Convidar Utilizador”
4. Vaiaparecer o ecra “Novo Convite”

Utiizadores
Utilizador Convites g :
Utilizador Denominaco Perfil Data de Atualizagio
Utilizador Denominacio Selecione o Perfil v DD-MM-AAA ) | 3¢ | DD-MM-AAA B
IMPAR PESQUISA Q PESQUISAR Novo Convite

* Campos de preenchimento obrigatério

Perfis Associados

SISTEMA NIF DA ENTIDADE ASSOCIADA DESIGNAGAO DA ENTIDADE

© ADsC
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Como associar utilizadores a uma entidade beneficiaria
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5. Em “Novo Convite”, preencher NIF e Email (O par NIF/Email é tinico no Balcdo dos Fundos)
6. Clicar no botao “+Associar Perfil”

Novo Convite

" Campos de preenchimento obrigatdrio

NIF *

Email *

Perfis Associados

4= ASSOCIARPERFIL

PERFIL SISTEMA NIF DA ENTIDADE ASSOCIADA és t \‘ DESIGNAGAO DA ENTIDADE ASSOCIADA
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Como associar utilizadores a uma entidade beneficiaria
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4. Ao clicar no botao “+Associar Perfil” aparece um pop up:
* Selecionar o perfil pretendido

e Clicar em “Guardar Alteracoes”

Associar Perfil b4
Campos o o
SEETETE
I v
Perfi -
~ |
Q|
Consulta
Super-utilizador
Técnico Externg

Técnico Interno
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Balcao dos Fundos

Como associar utilizadores a uma entidade beneficiaria

5. Ao clicar no botao “Enviar Convite”
sera enviado um email, para o email do
utilizador identificado, para que possa
finalizar o processo de acreditacao.

Ola,

A XXXXXXXX, entidade com o Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) 999999999
envia-lhe um convite para acesso ao Balcdo dos Fundos.

Utilizador - 999999999

Perfil - Tecnico Interno

Clique no sequinte link para completar o processo de acreditacao.

Por questées de sequranca, este link é valido apenas durante as proximas 24h.
Caso ultrapasse este limite, solicite um novo convite de acesso.

Obrigado.

Esta mensagem € gerada automaticamente. Se ndo a solicitou, por favor ignore-a.

Para mais informacdes e em caso de duvidas, consulte https.//balcaofundosue.pt/.

© ADsC

Novo Convite

= Campos de preenchimento obrigatorio

NIF ~

Email *

Perfis Associados
PERFIL SISTEMA
Técnico Interno Balcso

Y
[ 4 ASSOCIARPERFIL |
. S

NIF DA ENTIDADE ASSOCIADA

DESIGNAGAO DA ENTIDADE ASSOCIADA

+ ENVIAR CONVITE
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O que sao?
PORTUGAL
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Sao entidades sem personalidade juridica, apenas com autonomia
administrativa, dependentes de outra entidade e por isso nao

podem ter registo proprio no Balcao dos Fundos.
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Como adicionar Unidades Organizacionais
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As unidades organizacionais sao criadas pela entidade beneficiaria ou pelo superutilizador da

entidade beneficiaria:

1. No menu superior clicar em “Dados de Entidade”
2. No menu lateral esquerdo que aparece no ecra seguinte, clicar em “Unidades

Organizacionais”

b vs I AV|SOS CONTA-CORRENTE DADOSDEENTIDADE  ADMINISTRACAD

)

© ADsC

DADOS GERAIS

CONTACTOS

DADOS DA ATIVIDADE
INFORMACAD COMPLEMENTAR
IES

CONTA-CORRENTE

UNIDADES ORGANIZACIOMAIS|
REPRESENTANTES LEGAIS
BENEFICIARIOS EFETIVOS
CONTRATOS IMPIC

CERTIDOES E DECLARACOES DE PAGAMENTO
MENSAGENS

VERSOES DE REGISTO

10
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Como adicionar Unidades Organizacionais
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3. No menu superior clicar em “+Adicionar”
4. Vai aparecer o pop up “Adicionar Unidade Organizacional”

Unidades Organizacionais

Unidades Organizacionais Inativas

Adicionar Unidade Organizacional

Responsavel

CANCELAR « GUARDARALTERACOES

© ADsC
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Como adicionar Unidades Organizacionais
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5. No pop up “Adicionar Unidade Organizacional”, preencher:
. Designacao - Designacao da Unidade Organizacional

. Responsavel - NIF e Email (O par NIF/Email é Unico no Balcao dos Fundos)

7 ™
Adicionar Unidade Organizacional X
* Campos de preenchimento obrigatdrio
Designacio *
Denominacdo da unidade organizaciona
Responsdvel
NIF ~ Email *
NIF Email
h /
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Unidades Organizacionais

Como adicionar Unidades Organizacionais

Ao clicar no botdao “Guardar
alteracoes” serd enviado um email,
para o email do responsavel
identificado, para que possa finalizar
0 processo de acreditacao.

Por defeito este utilizador fica com o perfil
de Administrador da Unidade
Organizacional, que tem as mesmas
caracteristicas do perfil Beneficiario, embora
com permissoes sobre a unidade
organizacional a qual pertence, sendo o
primeiro utilizador associado a esta unidade
organizacional.

Adicionar Unidade Organizacional b 4

Responsével
NIF = Email

NIF Email

[N WLY + GUARDARALTERACOES

, T

A XXXXXXXXXX, entidade com o Numero de Identificacéo Fiscal (NIF) 999999999
envia-lhe um convite para acesso ao Balcdo dos Fundos no dmbito da Unidade
Organizacional Unidade Organizacional XXXXX.

Utilizador - 999999999

Perfil - Administrador Unidade Organizacional

Clique no seguinte link para completar o processo de acreditacdo.

Por questées de seguranca, este link é vdlido apenas durante as préximas 24h. Caso
ultrapasse este limite, solicite um novo convite de acesso.

Obrigado.

Esta mensagem é gerada automaticamente. Se ndo a solicitou, por favor ignore-a. Para
mais informacdes e em caso de duvidas, consulte https://balcaofundosue.pt/.
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Como associar utilizadores a Unidades Organizacionais
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1. Quem pode associar/convidar utilizadores de Unidades Organizacionais?

» Superutilizador da entidade beneficiaria - para todas as Unidades Organizacionais

» Administrador da Unidade Organizacional — apenas para a Unidade Organizacional & qual pertence
2. Onde?

. No menu superior clicar em “Dados de Entidade”

. No menu lateral clicar em “Unidades Organizacionais”

DADOS GERAIS
PT2030 ~ AVISOS COMNTA-CORRENTE DADOSDEENTIDADE ADMINISTRACAD - CONTACTOS

DADOS DA ATIVIDADE

INFORMACAQ COMPLEMENTAR
IES

CONTA-CORRENTE

UNIDADES ORGANIZACIOMAIS|

REPRESENTANTES LEGAIS

BENEFICIARIOS EFETIVOS

CONTRATOS IMPIC

CERTIDOES E DECLARACOES DE PAGAMENTO
MENSAGENS

VERSOES DE REGISTO

© ADsC

14



” Unidades Organizacionais
=

Como associar utilizadores a Unidades Organizacionais
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3. Detalhe da Unidade Organizacional

. Clicar no botdo “+ Convidar utilizador”.

Unidade Organizacional Teste

Designacao Data de Criacéo Estado
Unidade Organizacional Teste 20-09-20231%:18:46 Aflva

Utilizadores

Convites Pendentes

NIF = EMAIL = PERFIL =
999950000 teste@adcoesan.pt Administrador Unidade Organizacional
T 0 istos por p

© ADsC

Responsdvel

f/’ \'.
( 4 convibaruTILZADOR )
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Como associar utilizadores a Unidades Organizacionais
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4. Ao clicar no botao “+Convidar utilizador” aparece um pop up:
* Preencher NIF, E-mail e Perfil (O par NIF/Email é Ginico no Balcdo dos Fundos)
« Clicar em “Enviar convite” (serd enviada mensagem de email com link de ativacdo valido durante 24 horas)

Novo Convite

= Campos de preenchimento obrigatdrio

NIF = Email *

‘ MIF ‘ | Ermail

Associar Perfil
Perfil

l (Tipo de Perfil)

Q, Selecione Todos

Consulta Unidade Organizacional
Super-utilizador Unidade Crga I
Técnico Interno Unidade Organizacional

Técnico Externo Unidade Organizacional

© ADsC
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Obrigado

www.adcoesao pt

Q00O
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http://www.adcoesao.pt/
https://www.facebook.com/ADCoesao
https://www.linkedin.com/company/ad&c-ag%C3%AAncia-para-o-desenvolvimento-e-coes%C3%A3o-ip/
https://twitter.com/ADeCoesao
https://www.instagram.com/adcoesao/
https://www.youtube.com/channel/UCIMTrvZIBdBj4-tGyFns1FQ
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