
Manual de utilização

Como registar 
uma iniciativa



Vamos ensinar como utilizar a 
plataforma da maneira mais 
simples possível. Para isso, 
convém perceber como é que 
organizamos as informações

1. Entrar na plataforma transformaportugal.pt

2. Clicar no botão “Registe uma Iniciativa”, que fica na parte de cima do site

3. Fazer login com email e senha para continuar



Como funciona?

Status
Diz em que etapa está

Conteúdo
Área onde são inseridas as informações

Dicas
Ajuda extra para otimizar o registo

Navegação
Botões para avançar e voltar quando necessário

Qual o nome da sua Organização

Insira o nome da sua Organização



O registo da 
Iniciativa está 
divido em:

Necessidades da iniciativa

Informações básicas

Vagas e Lista de Doações

Resumo e envio para validação

Diga-nos: O que é que a sua Iniciativa precisa?
Para gerar o impacto que planeia, qual a grande necessidade do seu projeto?

Necessitamos de pessoas para que esta iniciativa aconteça

Necessitamos de angariar materiais ou bens para esta iniciativa



Informações sobre a iniciativa
Dê um título à sua Iniciativa

Para gerar o impacto que planeia, qual a grande necessidade do seu projeto?

Necessitamos de pessoas para que esta iniciativa aconteça

Necessitamos de angariar materiais ou bens para esta iniciativa

Diga-nos: O que é que a sua Iniciativa precisa?

Primeiro, dar um título à 
iniciativa. Escrever um 
resumo sobre o seu 
objetivo e propósito, 
selecionar o tipo de ajuda 
necessária para a iniciativa 
acontecer: voluntários 
e/ou doações de materiais. 
É importante ficar bem 
claro, para quê e como 
desejam envolver os 
voluntários



Informações sobre a iniciativa

Com que causas se identifica?

Informações sobre a iniciativa

Inserir alguns detalhes 
sobre a iniciativa.
Onde e quando irá 
acontecer. 
Pode ser um dia, um fim de 
semana ou um período 
específico.
Selecionar também as 
causas que essa iniciativa 
abraça



Informações sobre a iniciativa

Adicione imagens à Iniciativa

A sua imagem de capa

Para completar, adicionar 
imagens à iniciativa. 
Podem ser imagens do 
projeto no seu dia-a-dia ou 
registos de iniciativas 
anteriores. As imagens são 
importantes para motivar 
novos voluntários, bem 
como gerar mais 
credibilidade. Agora, 
vamos para as vagas?

Imagens do dia-a-dia ou de ações anteriores garantem maior empatia com o público



Registar 
uma vaga

Tipo de vaga

Informações básicas

Seleção de dias e horários

Que vagas vai abrir?
Vagas são oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!



Registo de vagas

As vagas podem ser 
presenciais ou remotas, ou 
seja, atividades que podem 
ser realizadas à distância.
Escolher o tipo de vaga 
que se deseja criar e clicar 
em continuar

Tipo de vaga
Escolha uma das opções abaixo e clique em continuar



Registo de vagas

Inserir detalhes sobre a 
vaga. Um título apelativo, 
função e habilidades 
necessárias para a atividade 
e também a quantidade de 
voluntários que se deseja 
envolver na vaga

Que vagas vai abrir?
Vagas são oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!

Informações sobre a sua vaga
Muita atenção aos detalhes!



Registo de vagas

Na descrição, assegurar que 
ficam claros os detalhes 
como responsabilidades e 
pré-requisitos necessários 
para esta vaga. De maneira 
objetiva, esclarecer as 
possíveis dúvidas que o 
candidato poderá ter

Descreva em detalhe a sua vaga
Qual o papel dessa vaga na sua iniciativa. Quais os pré-requisitos necessários para o voluntário

Escreva aqui...



Registo de vagas

Selecionar todos os dias em 
que a iniciativa precisa desse 
serviço voluntário. Avançar e 
inserir os horários, que podem 
ser de 4h no máximo (ex. das 
08h às 12h), em que o 
voluntário irá exercer essa 
atividade. Podem adicionar-se 
horários em turnos diferentes 
para os dias selecionados

Selecione os dias

Quais serão os dias em que o voluntário 
precisa de estar em ação. 
Clique nas datas para selecionar os dias 
e nas setas para passar de um mês para 
o outro

Adicione o horário

Em que período o voluntário deverá 
comparecer? O horário não poderá 
ser superior a 8 horas. Caso seja 
necessário, adicione mais do que 
um horário



Registo de vagas

Adicionar quantas vagas 
forem necessárias. É possível 
rever e corrigir as vagas já 
registadas, ao clicar em 
“Editar”

Que vagas vai abrir?
Vagas são oportunidades para que as pessoas se envolvam na sua iniciativa. Aplique-se nos detalhes!



Lista de doações
Itens que a sua iniciativa precisa ou produtos que serão doados. Crie as suas listas!

Registar uma 
lista de doações

Informações Básicas

Lista de itens e quantidade



Informações sobre a doação
Muita atenção aos detalhes!

Lista de doações

Adicionar informações sobre 
a lista de doações. Dar um 
título objetivo (exemplo: 
brinquedos, material de 
construção, etc.) e inserir 
informações sobre prazo, 
forma e local de entrega



Registe os itens da sua lista
Indique a quantidade de cada item

Lista de doações

Adicionar quantas listas 
forem necessárias. É possível 
rever e corrigir as listas já 
registadas. De seguida, clicar 
no botão para continuar

Lista de doações
Itens que a sua iniciativa precisa ou produtos que serão doados. Crie as suas listas!

Lista de doações
Itens que a sua iniciativa precisa ou produtos que serão doados. Crie as suas listas!



Só uma última confirmação :D

Rever os dados e itens registados. 
Nesta página, deve-se certificar 
de que todos os dados estão 
corretos antes de se enviar para 
validação. Está tudo certo? Clicar 
no botão “enviar para validação”, 
em baixo, e agora é só esperar! 
Será enviada uma notificação por 
e-mail quando for aprovado o 
registo

Resumo do registo

Leia atentamente as informações registadas e depois clique no botão 
“Enviar para validação”. Pode editar cada secção, caso queira alterar 
alguma informação.

Nome da Organização

Faro

Confirme o resumo 
do seu registo

Nome da Iniciativa

15 de janeiro de 2021 – 14 de fevereiro de 2021

14:00 – 18:00


