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Introducgao

Caro Beneficiario,

Seja bem-vindo ao SABE+, Sistema de Apoio aos Beneficiarios Erasmus+ [Educagéo e

Formacao].

Este portal € o canal oficial para todas as comunicagdes entre o Beneficiario (Representante
Legal, ou Pessoa de Contacto, ou outra pessoa constante na lista de Pessoas Associadas ao
Projeto na candidatura, no maximo 6) e a Agéncia Nacional Erasmus+ Educacao e Formacéo,

no dmbito da gestdo de cada projeto contratualizado.

O seu acesso ao portal SABE + foi criado com base no endereco de mail registado no projeto,
na secgao de Pessoas Associadas (“Associated Persons”). Para concluir o registo e, com isso,

passar a ter acesso efetivo ao portal SABE+, devera percorrer os seguintes passos:

1. Proceder a criagcao da password de acesso, clicando na ligagdo que se encontra no
primeiro mail que recebe;

2. Na primeira janela que aparece deve indicar o seu mail de registo (endereco de mail
utilizado como Pessoa Associada, que sera onde recebeu o primeiro mail); este passo
serve como confirmacgéo do endereco;

3. Na volta recebera um mail para confirmar que é o legitimo proprietario do mail e uma
nova ligagao, agora para “recuperar” a palavra passe;

4. Ao aceder a essa ligagao ira escolher (e repetir) uma “nova” palavra passe;
tecnicamente sera o criar pela primeira vez de uma palavra passe, mas o

procedimento de recuperagao, em caso de esquecimento, sera idéntico.

Para além de canal de comunicagéo, pretendemos que este Portal seja um repositorio de
informacdo comum, acessivel a todos os intervenientes: agéncia, beneficiario e, se

necessario, entidade auditora.

Acreditamos que este novo canal de interagédo entre cada Beneficiario e a Agéncia Nacional
Erasmus+ Educagéao e Formacgao vai trazer uma melhoria significativa na relagéo institucional
entre ambas as partes, otimizando o acompanhamento e gestdo de cada projeto

contratualizado.
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Acesso ao Portal

O acesso ao Portal do SABE+ é feito através do endereco https://sabe.erasmusmais.pt

No écran para identificacao inicial existem duas zonas, conforme podem verificar na imagem

seguinte:

@ E A zona superior, circunscrita por uma
el:a%mus % linha verde, destina-se aos técnicos da

Agéncia Nacional Erasmus+ Educacéo e

Formacéo.

A zona inferior, circunscrita por uma linha

ENTRADA AGENCIA NACIONAL §8
ou

Email vermelha, destina-se aos Beneficiarios,

as pessoas associadas a cada um dos

— projetos dos Beneficiarios.

ENTRAR BENEFICIARIO

O enderecgo de Email com que se identificar (e respetiva senha ou palavra passe) sera aquele
onde recebeu o mail de convite inicial e com o qual definiu a sua senha. O Email que utilizar
neste processo de entrada ira condicionar os projetos a que tem acesso. S6 tera acesso aos
projetos onde o seu Email esta indicado como Pessoa Associada, independentemente de ter

funcao atribuida (Legal Representative, Primary Contact,...) ou nao.

Caso nao tenha acesso a um projeto que deveria ter, deve solicitar a alguém que tenha
acesso (pessoa associada) a esse projeto para fazer um pedido a Agéncia para o adicionar
também a si no mdédulo PMM (o médulo da Comissédo Europeia para a Agéncia gerir os
projetos). A colocagéo do seu enderego de Email como Pessoa Associada no médulo BM nao
resolve esta questao. Este portal s6 vai buscar as pessoas associadas ao projeto no momento

de candidatura ou posteriormente colocadas pela Agéncia a pedido do Beneficiario.
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3. Navegagao e Consulta

Ao entrar no portal é direcionado para o “Painel de Controlo”, uma pagina com estatisticas
que resumem a relagao da Pessoa (enquanto Associada a um projeto contratualizado por um

beneficiario) com a Agéncia e acesso direto a tarefas / respostas pendentes.

Do lado esquerdo tem um Menu de navegagao e a informacao do utilizador (destacado a
verde). No corpo central da pagina, comeca por ter Estatisticas do seu utilizador (destacado
a vermelho) e, de seguida, as interagbes (mensagens) que estejam a aguardar resposta da

parte do seu utilizador (destacado a laranja).

@
erasmus: SNBE

Interagoes - 3 Interagdes abertas - 3 Interagoes por Projetos - 5
responder - 2

Interagdes

Projetos

Terminar sesséo

2024-05-14 08:32 B 2024-06-03 1457 2024-06-03 1457
N e

Mostrando os registos 1 a 2 num total de 2 Pr

imeiro  Anterior Seguinte  Ultimo

- Erasmus+ B Formiciis

Enriquecer vidas, alarga

Copyright © 2024

Ao clicar em qualquer um dos titulos das colunas das “Interagdes por Responder”, a tabela
arruma-se pela respetiva ordem alfabética / datas / numérica, crescente ou decrescente. Este

comportamento é idéntico em todas as tabelas com este tipo de vista.

Pode aceder diretamente a uma interagao clicando no respetivo Assunto. O Assunto aparece
tal como ¢ inserido no momento da sua criagéo, seguido de um trago e 4 carateres ou digitos,

um cédigo de controlo criado e gerido automaticamente.

Se clicar no Cédigo do Projeto sera direcionado para a janela do mesmo que, como veremos
mais a frente, mostra alguma informagao base e da acesso a todas as interagdes que ja

tenham sido criadas no &mbito daquele projeto em especifico.
Relativamente as Estatisticas e ao significado de cada um dos 4 indicadores:

e Projetos: nimero de Projetos a que o utilizador tem acesso;
e Interagdes: numero total de interagdes ja criadas no ambito dos Projetos a que tem
acesso;
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o Interagbes abertas: nimero das interagdes criadas (ponto anterior) que ainda ndo
foram dadas como fechadas;

o Interagdes por responder: numero de interagdes abertas que estao a aguardar
resposta da sua parte (utilizador com sesséo iniciada)

4. Projetos

Ao selecionar a opgao “Projetos”, tera acesso a todos os projetos onde o seu Email / utilizador
do Portal SABE+ esta indicado como Pessoa Associada (independentemente da fungao que
tenha). So6 terd acesso aos projetos efetivamente contratualizados e ja no estado de “Project

ongoing”.

)
eyasf’mus- SBE

Painel de controlo

Closing

Terminar sesséo Finalised Closed

15 Finalised Closed

2020 2021-03-01 2027-12-31 Accredited Accreditation ongoing
Mostrando os registos 1 a 5 num total de 5 Primeiro | Anterior Seguinte  Ultimo
A caixa “Procurar:” é de texto livre e efetua pesquisa sobre o contetido da lista sobre a qual
se encontra. Conforme for escrevendo a lista vai efetuando a filtragem correspondente. Por

exemplo, pode pesquisar por um projeto digitando apenas o numero final do mesmo.

A lista de projetos pode ser ordenada por Cédigo de Projeto, Data de Inicio ou de Fim,

Duragéo ou Ciclo de vida; a ordenacao por Ano / Call é feita quando ordena por cédigo de

projeto.
I:l Pode ainda filtrar a lista em fungdo do Ano / Call e do seu
= Estado. Quando o titulo de uma coluna esté rodeado por uma
2024-08- . . , . .
0 caixa, ao clicar sera apresentado uma lista das diferentes
‘ 0208 opgbes disponiveis em cada momento / utilizador. Pode
(
202205.  selecionar as opgdes que pretender, a lista automaticamente
o sorroooi  aomqr. € filtrada em fung&o disso. Quando ndo seleciona nenhuma,
a lista mostra tudo. Este comportamento € igual em todas as
2020 2021-03-01 2027-12-

situagbes do mesmo género.
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Na lista de Projetos, ao clicar no Cédigo de Projeto acede ao conteudo do mesmo. Na parte
central do écran tem as Interagdes que ja tenham sido criadas no ambito daquele projeto em
concreto. No lado direito tem a informacao base do projeto: entidade beneficiaria, orgamentos /

budgets, execucao financeira (em fungdo dos pagamentos efetuados), pagamentos € a lista de pessoas

associadas ao projeto.

/ Projeto Se clicar nos botbes “Mostrar todos os Budgets” e

“Mostrar todos os pagamentos” sera mostrada a

— . .
m respetiva lista.

Passando para a parte central, se ja houver
interacdes, basta clicar no Assunto de uma delas para
entrar e ver mensagens / dar seguimento. Caso néo
exista ainda nenhuma ou queira iniciar uma Interagéo

nova, entao deve clicar no botédo “Criar Interagao”.
Interagoes

As “Interagdes” sdo as “conversas”, a forma de Beneficiario e Agéncia se relacionarem no
ambito de cada projeto. Cada interagdo pode conter diversas mensagens, cada mensagem

pode conter anexos...

Se tiver Interagdes por responder, estas aparecem logo no Painel de controlo, que é a pagina
de entrada no Portal do SABE+. No entanto, pode aceder as Intera¢des a partir de um projeto

ou a partir da opgéo “Interagdes” no Menu a esquerda.

Painel de controlo

Projetos

)
ergs?nus‘ QBE /

Aguarda Agéncia 2024-05-1412:00  2024-05-1412:01

2024-05-14 08:32 ~Aguarda Beneficiirio

Terminar sesséo

~Aguarda Beneficiirio

Mostrando os registos 1 a 3 num total de 3 Primeiro  Anterior seguinte  Ultimo

EE ... [Frasmus+ @ =L | e

Na opgao de Menu “Interagdes” aparecem todas as que foram abertas nos projetos a que tem
acesso enquanto Pessoa Associada. Pode ordenar clicando no titulo da coluna respetiva ou,
no caso da coluna Estado, pode filtrar pelas que aguardam resposta da Agéncia, ou aguardam

resposta do Beneficiario ou que ja estejam fechadas.
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O que significam as colunas na lista de “Interagbes”:

e Assunto: titulo dado a interagao, ou seja, a primeira mensagem sobre determinado

assunto; exemplos: “Pedido de esclarecimento sobre pagamento”, “Pedido de mais
tempo para execugao de projeto”, “Nova pessoa associada ao projeto”,...

e Criado em: data de criagédo da interacao;

e Project Code: é o cddigo do projeto ao qual a interagédo esta associada;

o Estado: se a interagédo ja estd Fechada, se Aguarda resposta da Agéncia ou se
Aguarda resposta do Beneficiario;

o Estado de alterado: quando ha a submissdo de uma mensagem por parte de quem o
Portal aguarda resposta, a interagdo muda de estado e passa a aguardar resposta
da outra parte (ou passa para Fechado);

e Ultima mensagem: a qualquer momento, qualquer uma das partes pode submeter
uma mensagem, mesmo que o Portal aguarde resposta da outra parte; no caso do
Portal aguardar resposta da outra parte e houver submissdo de mensagem da mesa
parte que ja o tinha feito anteriormente, ndo existe mudanca de Estado (ponto
anterior), mas passa a haver, posteriormente, uma nova mensagem;

e Fechado: data em que a interagdo foi dada como fechada; esta data mantém-se
mesmo que a Interagdo seja reaberta, sendo atualizada quando houver novo
Encerramento.

Comegando do principio, a criagdo de uma nova Criar tericio

Interacéo é feita a partir do Projeto, clicando no botéo
“Criar interagdo” (conforme visto no final do capitulo

anterior).

Escolha um assunto v

Esta criagao é feita preenchendo os campos:

e Titulo: que sera o nome a dar e que pode ser
visto, por exemplo, como o Assunto de um mail;

e Assunto: € o enquadrar desta interagdo numa -
das tipologias que s&o apresentadas, o que pode )] o biestaibionenhim ikt
facilitar o tratamento interno; m

e Mensagem: espago para escrever o

E<cothalUm assiiito ¥ pequeno texto a colocar a sua duvida, questao
ou pedido / requerimento, sendo a caixa
Contratos - Alteracdo ao projeto / Adenda . . . 2 .
- Pagaimienitos dinamicamente ajustavel a partir do seu canto
- :lcox\fdades / Atividades inferior dlreItO,
- Relatdrios
Contratos - Outras questdes e Anexar ficheiros: espagco onde pode

ORS - alte:

do “authorized user”

Escolher Ficheiros a anexar a interagao

BM - Beneficiary Module - Acessos
BM - Beneficiary Module - Utilizagdo

| Outras questdes sobre o projeto

=

De seguida deve Submeter a Interacao.

Apds submeter a Interagao, todas as pessoas associadas ao projeto, da parte do Beneficiario,
com excecgao do Legal Representative em projetos HED, irdo receber um mail a indicar que
a mesma foi submetida (¢ o seu comprovativo). Do lado da Agéncia, o técnico de

8
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acompanhamento também ira receber um mail a alertar para o facto de te uma nova

mensagem.

Este comportamento de envio de mails € idéntico na criagdo de uma nova interagao, assim
como na submissdo de mensagens dentro de uma interagao ja existentes. Sempre destinado
a todos os participantes, com excecgao do Legal Representative; este s recebera os mails se
criar uma interagdo, submeter uma mensagem ou se, ativamente, se tornar “watcher’

(seguidor) de um projeto. A todo o momento pode, depois, fazer “Stop watching”.

Para dar uma resposta, basta
entrar na interagdo, o que pode

Estado acontecer via o link que recebe no

mail ou no Portal, a partir do

_ teste123 Painel de Controlo ou da Lista de
Interagbes ou ainda a partir do

—;;_; e I Projeto respetivo.

_ = As mensagens existentes

distinguem-se por cores. O
utilizador tem uma cor, outros
utilizadores da mesma parte
(Beneficiario ou Agéncia) tém
outra cor e os utilizadores da
outra parte (Agéncia  ou
Beneficiario) tém uma terceira

£ cor.

Escolher Ficheiros Nao foi escolhido nenhum ficheiro

Deve escrever a sua Mensagem na caixa correspondente, anexar ficheiros (se for caso disso)
e clicar em “Responder” ou clicar em “Responder e Fechar”. Ao fazer esta agao, todos os
intervenientes recebem um mail a dizer que uma das partes submeteu uma nova mensagem;
todos os intervenientes, exceto o Legal Representative em projetos HED, a n&o ser que a
mensagem (esta ou outra qualquer no projeto em causa) tenha sido originada por esse

utilizador.

A diferenga entre “Responder” ou “Responder e Fechar” é apenas o Fechar. Ao Fechar uma
interacao, esta assume esse estado e deixa de estar pendente, de Aguardar resposta de
qualquer uma das partes. No entanto, uma Interagdo pode ser reaberta a qualquer momento

por qualquer uma das partes, bastando para tal submeter uma nova mensagem.
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