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 Processo de registo da candidatura  
 

✓ Uma candidatura pode ser criada por qualquer utilizador que esteja registado na 
aplicação CoFFEE Interreg. 

 
✓ Não é necessário que o utilizador pertença à entidade que coordena a 

proposta. 
 

✓ Apenas o representante legal da entidade coordenadora (Beneficiário 
Principal), ou alguma pessoa com funções delegadas, poderá enviar a 
candidatura através do CoFFEE Interreg. 

 

 

Para criar a candidatura é necessário: 
 

- Selecionar o Programa POCTEP 
 

- Selecionar uma das convocatórias abertas 
 

- Registar o título da candidatura, e-mail de contacto e 
telefone. Estes dados são modificáveis posteriormente. 

 

- Ao clicar no botão «Criar» aparece uma janela de aviso 
que é necessário aceitar. 
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 Processo de registo da candidatura  
 

 
Para continuar no processo de criação é necessário: 

 
- Escrever o acrónimo 

 
- Selecionar uma área de cooperação 

 
- Selecionar a prioridade à qual se dirige o projeto e o 

objetivo específico 
 

- Uma vez selecionada a informação, clica-se em 
guardar. 

 
- A próxima janela mostra a árvore do formulário 

de candidatura 
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 Estrutura do Formulário de Candidatura  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A partir deste momento, o sistema oferece uma árvore de navegação à 
esquerda do ecrã que permite mover-se por todos os pontos da 
candidatura. 

 
No processo de gravação foram preenchidos os pontos 1.1 e 1.2 

 
Não obstante, podemos voltar aos pontos 1.1 e 1.2 a qualquer 
momento para modificar as informações registadas. 
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 Teste de assinatura  

 
• O teste de assinatura pode ser realizado tantas vezes quantas 

se quiser. 
 

• Recomenda-se a realização de um teste de assinatura 
por parte do representante legal pelo menos umas 
semanas antes da data de envio. 

 
• O teste de assinatura só é válido no computador no qual 

se realiza. Recomendamos que faça o teste no 
computador onde o representante legal vá realizar o 
envio final. 
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 Autorização a outros utilizadores  
 
 

 

• No ponto de utilizadores, pode convidar-se outros 
utilizadores a consultar ou a editar a candidatura. 

 
• O utilizador que criou a candidatura tem capacidade para incluir 

outros utilizadores e atribuir-lhes cargos de consulta ou de 
edição. 

 
• Para incluir um novo utilizador apenas é necessário o Documento 

de Identificação desse usuário. Ainda que esse utilizador tenha de 
se registar anteriormente como candidato no CoFFEE Interreg. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  
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 O sistema de validação da candidatura  
 
 
 

Na maioria dos pontos do formulário existe um botão para validar que se encontra 
na parte superior do ecrã. 

 

O botão «Validar» permite verificar que as informações registadas neste ponto é 
suficiente para realizar o envio da proposta. 

 

Cada ponto tem requisitos de validação e, se estes forem cumpridos, o botão muda 
de cor (bloqueia) e aparece uma mensagem a verde «ponto validado». 

 
Além disso, ao mudar de ponto, os pontos que tinham sido validados mostrarão um círculo 
verde que os identifica como validados. 

 
Por outro lado, se o processo de validação não for cumprido, o sistema mostrará as 
mensagens de erro correspondentes a esse ponto. 
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 O sistema de validação da candidatura  
 
 
 

 

• Para poder enviar a proposta, todos os links devem estar validados. 
 

• Além disso, será necessário validar o global da candidatura no ponto «10. Apresentação» no subponto 
«Validação». 

 
• Se algum dos pontos ainda não tiver sido validado, mostrar-se-ão as mensagens de erro correspondentes. 

 

 

 
RECOMENDA-SE VALIDAR CADA PONTO DO FORMULÁRIO CONFORME SE VAI 

PREENCHENDO INFORMAÇÃO NO MESMO 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 1.1 Identificação  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O ponto 1.1 preenche-se ao criar a candidatura, ainda que 
os dados se possam editar a qualquer momento do 
processo de gravação, salvo a candidatura selecionada. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 1.2 Dados gerais  
 
 
 
 
 
 
 

O ponto 1.2 preenche-se ao criar a candidatura, ainda que os dados se 
possam editar a qualquer momento do processo de gravação. 

 
No caso de as informações que forem necessárias modificar afetarem as 
informações que foram gravadas em pontos anteriores, aparecerá uma 
mensagem de aviso e não será permitido modificar o dado. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 1.3 Âmbito de intervenção  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

O ponto 1.3 permite selecionar o âmbito de intervenção ao qual se dirige a candidatura. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 2. Resumo do projeto  
 
 
 
 
 
 
 

No ponto 2 preencha a caixa de texto e guarde antes de validar. 
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 3.1. Listagem de entidades beneficiárias  
 
 
 
 
 

O ponto 3.1 permite incluir na candidatura as entidades que fazem parte do consórcio, 
tanto os beneficiários (com financiamento, como os beneficiários sem financiamento (sócios). 
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 3.1. Listagem de entidades beneficiárias  

 
• Para adicionar uma entidade ao consórcio, será necessário contar com o código de identificação da entidade. 

 
• Pode consultar o guia de criação de códigos de entidades para ter mais informações sobre este 

processo. 
 

• Para adicionar uma entidade, escreva o código e prima «seguinte». 
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 3.1. Listagem de entidades beneficiárias  
 
 

▪ Com cada código incluído, carregar-se-ão as informações relativas a essa entidade que serão incluídas 
na listagem de beneficiários, ordenados com base na data de incorporação. 

 
▪ Para completar as informações de cada beneficiário, prima sobre a linha do mesmo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este ponto ainda não pode ser validado, sendo que é necessário preencher as informações de cada 
beneficiário e validar todos os beneficiários antes de poder validar o ponto 3.1. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 3.1. Listagem de entidades beneficiárias / Detalhe do beneficiário  
 
 

 
 

Para cada beneficiário será necessário completar todas as caixas de 
texto, os dados de contacto e preencher o autoteste 1 relativo às 
ajudas de estado. 

 
Guarde as informações antes de validar o beneficiário. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 3.2. Estrutura das parcerias  
 
 

 

No ponto 3.2 preencha todos os campos e guarde antes de validar. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.1. Localização do projeto  
 
 
 
 
 
 
 

No ponto 4.1 preencha todos os campos e guarde antes de validar. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.1. Localização do projeto  
 
 
 

1 
 
 

2 3 4 
 
 
 
 
 

Para incorporar cada entidade no quadro de localização: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha à tabela 
2. Selecione a entidade do implementável 
3. Com o lápis, adicione as NUT de cada entidade na coluna correspondente 
4. Na coluna de ações prima o ícone «+» para guardar a linha da entidade. 

 
Este processo deve ser repetido para cada entidade que participa no projeto, tanto entidades 
com orçamento, como sócios sem orçamento. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.1. Localização do projeto  

1 
 

2 4 Preencha o resto das tabelas seguindo um processo 

3 similar: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha à tabela. 

 
2. Selecione a opção no implementável. 

 
3. Preencha as informações correspondentes. 

 

4. Na coluna de ações prima o ícone «+» 
para guardar a linha da entidade. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.2. Relevância e coerência do projeto  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Preencha todas as caixas de texto e tabelas do ponto. 
 

• Antes de validar, registe os dados no botão de guardar. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.2. Relevância e coerência do projeto  
 
 
 
 

 

Quando se encontrar com um implementável ou uma caixa de texto bloqueado: 
 

- Trata-se de um valor obrigatório que não pode ser 
 

- Trata-se de uma caixa de texto ligada a um implementável, que se 
ativará se a resposta aos implementáveis for «sim». 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.2. Relevância e coerência do projeto  
 
 
 
 

 

Quando se encontrar com um implementável ou uma caixa de texto bloqueado: 
 

- Trata-se de um valor obrigatório que não pode ser 
 

- Trata-se de uma caixa de texto ligada a um implementável, que se 
ativará se a resposta aos implementáveis for «sim». 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 4.3. Objetivos e conquistas do projeto  
 
 
 
 

• No ponto 4.3 é necessário preencher as caixas de texto e guardar 
antes de validar. 

 
• A tabela de objetivo por atividade preenche-se de forma automática 

com as informações que se introduzem no ponto 5.2 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 4.4. Princípios horizontais • Os dois primeiros princípios aparecem de forma automática com um efeito e justificação pré-definidos. 
• Devem adicionar-se à tabela todos os princípios para poder validar este ponto. 

 

O processo é similar a outros pontos: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha à tabela. 
2. Selecione a opção do princípio e do subprincípio no implementável. 
3. Se selecionar efeito positivo, poderá introduzir uma justificação. Efeito neutro bloqueia a justificação. 
4. Na coluna de ações prima o ícone «+» para guardar a linha da entidade. 

1 
 

2 3 4 
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 5.1. Listagem de atividades  
 

Nesta tabela aparece a listagem de atividades que serão detalhadas no ponto 5.2. As atividades 
5 e 6 aparecem automaticamente uma vez que são obrigatórias. 

 

Para adicionar novas atividades: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha à tabela. 
2. Selecione o número de atividade e escreva o título. 
3. Na coluna de ações prima o ícone «+» para guardar a linha da atividade. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Este ponto ainda não pode ser validado, sendo que é necessário preencher as informações de cada atividade no ponto 5.2 e 
validar esse ponto antes deste ponto poder ser validado sem erros. 
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 5.2 Detalhe por atividade  
 

• O ponto 5.2 permite definir todos os detalhes do plano de trabalho da candidatura. 
 

• Existem diferentes abas com tabelas, caixas de texto e implementáveis que é necessário preencher. 
 

• O implementável da atividade permite mover-se entre as atividades criadas no ponto 5.1. 
 
 

 

O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades do 
implementável antes de a validação estar correta. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba Descrição  
 
 
 

• A aba descrição permite definir as informações gerais da atividade. 
 

• É necessário premir o botão guardar para que as informações fiquem registadas. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba Ações  
 
 

• A aba ações permite registar até 3 ações por cada atividade 
 

• Para registar uma nova ação é necessário premir o ícone «+» 
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 5.2 Detalhe por atividade / aba Ações  
 

 

Aparece uma janela emergente por cada ação que se vá adicionar. Na hora de criar ou 
modificar a ação, é necessário ter em conta que: 

 

• É necessário preencher todas as caixas de texto e data. 
• As datas devem estar dentro dos limites estabelecidos na convocatória. 
• Na ação deve participar, pelo menos, uma entidade com o papel de líder «Lidera». 
• Cada beneficiário, ou sócio, deve participar/liderar em pelo menos uma ação de alguma das 

atividades 1 a 4. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba entregáveis  
 
 

• A aba entregável permite registar os entregáveis da atividade 
 

• Para registar um novo entregável é necessário premir o ícone «+» 
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 5.2 Detalhe por atividade / aba entregáveis  

Aparece uma janela emergente por cada entregável que se vá adicionar. Na hora de criar ou modificar o entregável é necessário ter em conta que: 
• É necessário preencher todas as caixas de texto, seletivos e data. 
• A data de entrega deve estar dentro das datas definidas para as ações desta atividade. 
• É necessário atribuir o entregável pelo menos a uma das ações já definidas na atividade. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba Resultados  
 

• A aba resultados permite registar os resultados da atividade 
 

• Para registar um novo resultado é necessário premir o ícone «+» 
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 5.2 Detalhe por atividade / aba Resultados  

 
Aparece uma janela emergente por cada resultado que se vá adicionar. Na hora de criar ou modificar o resultado é necessário ter em 
conta que: 

 

• É necessário preencher todas as caixas de texto, seletivos e data. 
• A data de entrega deve estar dentro das datas definidas para as ações desta atividade. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba Outras informações  
 

 
 

• Na aba «Outras informações» devem ser preenchidos todas as 
caixas de texto da atividade. 
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O botão de validar verificará as informações para todas as atividades pelo que é necessário ter preenchido cada uma das atividades 
do implementável antes de a validação estar correta. 

 

 

 

 5.2 Detalhe por atividade / aba Outras informações  

  • Na tabela de «Identificação de atividade económica» podem 
incluir-se apenas as entidades que estão atribuída a alguma 
das ações da atividade e que, além disso, se assinalou «Sim» nas 3 
respostas do autoteste 1. 

• Como acontece em outros pontos, é necessário adicionar uma linha, 
selecionar a 
entidade, preencher a caixa de texto e premir «+» para registar. 
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 5.2 Detalhe por atividade / botão Validar  

O botão de validar verificará as informações para todas as atividades e mostrará todos os erros juntos em cima do implementável das ações, 
mediante uma tabela que contém uma fila para cada atividade. 

 
As mensagens de erro mantêm-se visíveis enquanto se resolvem e se modificam ao premir novamente o botão validar. 
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 5.3. Situação atual do projeto  
 

• Selecione «Sim» e preencha os pontos correspondentes. 
 

• Utilize os ícones «+» e lápis para adicionar novas entradas e registar as alterações. 
 

• Prima o botão de modificar e valide o ponto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lembre-se de validar o ponto ao finalizar 
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 5.4. Calendário detalhado  
 
 
 
 
 
 
 
 

• O calendário é um ponto informativo de saída e a sua informação advém dos dados 
introduzidos no plano de trabalho. 



POCTEP 2021-2027 
Formulário de Candidatura no CoFFEE 
Interreg 

 

 

• O calendário é um ponto informativo de saída e a sua informação advém dos dados 
introduzidos no plano de trabalho. 

 

  5.5. Infraestruturas  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Este ponto ainda não pode ser validado, sendo que é necessário preencher as informações de cada infraestrutura e validar todas as 
infraestruturas antes de poder validar o ponto 5.5. 

• Este ponto permite registar e descrever as infraestruturas do projeto. 
 

• Para registar uma infraestrutura nova prima o ícone «+» 
 

• Para modificar uma infraestrutura existente, prima a linha da infraestrutura 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

  5.5. Infraestruturas / detalhe de cada infraestrutura  
 
 

 
• Ao criar uma nova infraestrutura aparece uma janela emergente 

onde é necessário detalhar a informação da infraestrutura. 
 

• Devem preencher-se todas as caixas de texto, implementáveis e datas. 
 

• Prima guardar e validar para completar o detalhe da infraestrutura. 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

 5.6. Contribuição para os objetivos ambientais  

É necessário incluir na tabela todas as perguntas relativas ao Objetivo Específico selecionado 
 

O processo é similar a outros pontos: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha de pergunta à tabela. 

1 

2. Selecione a pergunta. 
3. Se a resposta for afirmativa, poderá introduzir uma justificação. Efeito neutro bloqueia a justificação. 
4. Na coluna de ações prima o ícone «+» para guardar a linha da entidade. 

3 
2 4 
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Lembre-se de validar o ponto ao 
finalizar 

 

 

 

  6.1. Indicadores  
 

 

• Para adicionar um indicador é necessário premir o ícone «+» 
• As informações de cada nova linha de indicadores devem ser completadas e premir novamente «+» para 

que a linha fique registada 
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  7.1 Orçamento detalhado por beneficiário  
 

1. No implementável aparecem todos os beneficiários com financiamento. 
2. O implementável de atividades mostra as atividades nas quais o beneficiário selecionado tem atribuída alguma ação na qual participa ou lidera. 
3. Para cada combinação de beneficiário e atividade poder-se-ão registar as informações detalhadas das categorias de gastos. 

 
 
 

 

1 
2 

3 
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  7.2 Orçamento anualizado  
 

• No implementável aparecem todos os beneficiários com financiamento. 
• É necessário selecionar cada beneficiário com financiamento, distribuir o orçamento por anuidades e guardar. 

 
 



 

 

Interre
g 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7.3 Distribuição geográfica do gasto  
 

É necessário incluir na tabela todos os beneficiários com financiamento. Podem incluir-se várias linhas por cada beneficiário. 
 

O processo é similar a outros pontos: 
1. Prima «+» para adicionar uma nova linha à tabela. 
2. Selecione o beneficiário. No implementável aparecem todos os beneficiários com financiamento 
3. Selecione a NUT3. No implementável aparecem as NUT3 que esse beneficiário tem associada mediante o ponto 4.1. 
4. Na coluna de ações prima o ícone «+» para guardar a linha da entidade. 

1 
 
 
 

2 

POCTEP 2021-2027 
• No implementável aparecem todos os beneficiários com 

financiamento. Formulário de Candidatura no CoFFEE 
Interreg

É necessário selecionar cada beneficiário com financiamento, distribuir o 
orçamento 

3 
4 
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 7.4 Fontes de financiamento  
 

 
• Na tabela, especifique a taxa FEDER de cada beneficiário. 

 
• Para guardar as informações, deverá clicar no ícone do lápis. 
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 7.5 Validação orçamento  
 
 

 

O botão de validar orçamento verificará as informações financeiras para todos os beneficiários e mostrará todos os erros juntos mediante uma tabela que 
contém uma fila por cada beneficiário. 
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 9. Documentos / Cartas de compromisso  

 
• No implementável aparecem todos os beneficiários e sócios da candidatura. 

 

• Ao selecionar a entidade, a carta de compromisso é descarregada em formato pdf. 
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 9. Documentos / Documentos  
 

• No ponto documentos é necessário carregar toda a documentação relativa ao projeto 
 

• Ao premir o ícone «+» abre-se uma janela emergente onde é necessário especificar o tipo de documento e o beneficiário ao qual se atribui. 
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 10. Apresentação / Validação  

• O processo de validação confirma que cada ponto da candidatura foi validado corretamente. 
• Se a validação for positiva, procede-se ao processo de geração do pdf e à assinatura. 
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 10. Apresentação / Validação / Envio  

• O processo de envio acarreta a assinatura do pdf da candidatura. 
• Recomenda-se a realização de um teste de assinatura com antecedência suficiente (ver ponto de teste de assinatura) 
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 10. Apresentação / Validação / Envio  

• O processo de envio acarreta a assinatura do pdf da candidatura. 
• Recomenda-se a realização de um teste de assinatura com antecedência suficiente (ver ponto de teste de assinatura) 
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