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A Direcao-Geral das Artes tem implementada uma plataforma eletrénica para a gestao dos
programas de apoio publico no setor das artes. Esta plataforma suporta e substancia os
requisitos legais em vigor e permite gerir a informacao relativa aos varios procedimentos
concursais de forma centralizada e otimizada.

Este GUIA DE UTILIZACAO, nos seus varios modulos, pretende ser uma ferramenta util, de
consulta simples, passo a passo, onde seja possivel esclarecer e acompanhar as diversas
fases dos procedimentos concursais, desde o registo de um candidato e a criacao de uma
candidatura (Modulo 1), até a contratualizacao do apoio e entrega dos relatorios finais por
parte das entidades beneficiarias (Modulo Il - brevemente disponivel).

NOTA: Este Guia encontra-se disponivel na Plataforma Eletronica de Programas de Apoio e sera atualizado

sempre que se verifiquem alteracdes aos seus conteldos ou as funcionalidades da Plataforma. Se ja efetuou o
download do documento ha algum tempo, verifique se existe uma versao mais atualizada, confirmando o

numero e a data indicada na capa.


www.dgartes.gov.pt
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MODULO | - REGISTO E CANDIDATURAS

A apresentacao de candidaturas é obrigatoriamente efetuada em formulario especifico
disponibilizado na Plataforma Eletronica de Programas de Apoio da DGArtes, em
apoios.dgartes.gov.pt. No entanto, qualquer proposta so6 pode ser apresentada apos
a inscricao do candidato e terminado o registo com todos os dados requeridos. Assim,
para submeter uma candidatura aos programas de apoio as Artes, deve proceder aos
seguintes passos:

1. Inscricao na plataforma eletronica para a obtencao do nUmero de utilizador e a
determinacao da palavra-chave;

2. Registo do candidato (novos utilizadores) ou atualizacao dos dados ja inscritos
(utilizadores registados);

3. Abertura de uma candidatura e preenchimento dos respetivos campos de informacao, de
acordo com os formularios de cada modalidade de apoio, anexando os documentos
requeridos e gravando regularmente a informacao antes de proceder a sua submissao.

Tenha sempre presente a legislacao aplicavel a atribuicao de apoios e também o Manual do
Candidato, com informacoes detalhadas sobre os procedimentos concursais, disponiveis
nas paginas www.dgartes.pt e em apoios.dgartes.gov.pt.

Para esclarecimentos de dividas, contacte os servicos da DGArtes através da caixa de
correio eletronico e do telefone indicados nos Avisos de Abertura e manuais do candidato.

Leia atentamente a legislacdo aplicavel e os manuais do candidato, que pode consultar
na pagina inicial da plataforma eletronica de apoios, em apoios.dgartes.gov.pt.
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Imagem 1: Acesso a legislacdo e manuais do candidato
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1. INSCRICAO

Aceda a apoios.dgartes.gov.pt para fazer a sua inscricao na plataforma, pressionando

o botao “Novo Utilizador”.

N utilizador |

Palavra-chave |

LoGIN

ESQUECT A PALAVRA-CHAVE

——— Novo Urizapor

Imagem 2: Novo Utilizador

No “Registo de Entidades” deve inserir o seu NIF (pessoas singulares) ou NIPC (pessoas

coletivas) para permitir a inscricao univoca do candidato.

ReGISTO DE ENTIDADES

NIF |

———> * Nacional
W/ Tomei conhecimento das normas de

registo de dados.

NOoRMAS APLICAVEIS

Imagem 3: Registo de Entidades - NIF/NIPC

Preencha, de seguida, o quadro:

Entidade com NIF: woooooos  (PT)

Designacho social / firma [ nome completo
Mome Comum

E-Mail

Matureza juridica

Palavra-chave

Rescreva palavra-chave

Rizrito of EnTibaDts

o
| e
cv:.:.l:-ﬁ..’.‘-_hi.lcv:x:‘
Grupo informal

HEREEEEE

PP

Internacional

—

— O

Imagem 4: Registo de Entidades - Email e palavra-chave

SECUINTE
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1. Confirme o NIF/NIPC;

2. Indique a designacao social/firma da pessoa coletiva ou o0 nome completo da pessoa
singular ou do representante do grupo informal; Inscreva o nome comum (que podera ser,
ou nao, o mesmo inscrito no campo anterior) que identifica publicamente a entidade ou
grupo informal;

3. Coloque um endereco de correio eletronico ativo e confirme se esta corretamente
digitado. No caso de pessoas coletivas, confira se € de facil acesso aos varios elementos da
entidade com responsabilidade neste processo. Este € o endereco para onde sera enviado o
numero de utilizador que lhe permite aceder a plataforma e sera o meio privilegiado de
contacto pela DGArtes, pelo que deve consulta-lo com frequéncia;

4. Escolha a natureza juridica do candidato, devendo selecionar uma das seguintes opcoes:

Rec1sTo DE ENTIDADES
Entidade com NIF: 501622900 (PT)

Designacio social / firma / nome completo | |

Nome Comum | |

E-Mail | |
Natureza juridica v
Palavra-chave & =
Associacdo
Rescreva palavra-chave | Cooperativa
Empresirio em nome individual
Estabeleciments individual de respensabilidade limitada
Fundacdo de direito privade
Grupe informal
Qutra
Pessoa singular
Sociedade anénima
Sociedade coligada
Sociedade em comandita
Sociedade em nome coletive
Sociedade por quotas
| Seciedade unipessoal

Imagem 5: Registo de Entidades - Natureza juridica

5. Escolha a palavra-chave que utilizara para aceder a plataforma. Caso se esqueca dessa
palavra-chave, pode recupera-la seguindo os passos previstos em “Recuperar a palavra-
chave (pagina 6).

Se todos os campos estiverem corretamente preenchidos, carregando no botao “Seguinte”
recebera a informacao:

ReGisTo pE ENTIDADES

O utilizador foi criade, mas ndo esta ative.

Wai receber um 2-mail em nenhum@gmail.com com um link para o ativar.

WOLTAR AQ LOGIN

Imagem 6: Registo de Entidades - Envio de mensagem para ativar o registo

Deve confirmar a rececao, no endereco de correio eletronico indicado, de uma mensagem
de info@dgartes.pt que contém o numero de utilizador atribuido e a palavra-chave
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escolhida pelo candidato. Para ativar o registo efetuado, devera aceder a ligacao que
consta na mensagem eletrdnica e que remete para a pagina principal da plataforma.

Dependendo do prestador do servico de correio eletronico, algumas mensagens

enviadas poderao ir diretamente para as pastas de publicidade nao solicitada / spam, itens
eliminados, etc. Deve consultar estas pastas caso nao receba a mensagem na caixa principal no
prazo de 10 minutos apos a inscricao.

A partir deste momento, ja tem acesso a plataforma eletronica de gestao de apoios e pode
completar o registo da sua entidade, ou atualizar os dados ja inseridos.

Para aceder ao registo da entidade e as candidaturas, deve efetuar o acesso (login) com o
numero de utilizador atribuido e a palavra-chave escolhida.

LoGiN

— N° utilizador | 356648
—— Palavra-chave ] 00-000{

ESQUECI A PALAVRA-CHAVE

VALIDAR
Novo UTILIzADOR ”

Imagem 7: Login

Caso nao se recorde da palavra-chave ou do seu numero de utilizador, selecione a opcao
“Esqueci a palavra-chave” e preencha os dados solicitados. Recebera a sua nova palavra-
chave no endereco eletrdnico fornecido aquando da sua inscricao.

LoGIn RecisTo pE ENTIDADES

NIF
Ne utilizador [ | l l

* Nacional Internacional
Palavra-chave [ |

Tomei conhecimento das normas de
registo de dados.

a ESQUECI A PALAVRA-CHAVE

1 VaLioar
Novo Utnzapor ﬁ

\
MNORMAS APLICAVEIS @  SecumTe

Imagem 8: Esqueci a palavra-chave
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2. e-REGISTO

No e-Registo deve preencher os “Dados da Entidades”, as “Atividades” e anexar os
documentos respeitantes ao candidato. Os dados e documentos solicitados sao obrigatoérios
para a apresentacao de candidaturas, pelo que tera de completar e anexar os elementos
que forem requeridos e aplicaveis a natureza juridica do candidato.

2.1 DADOS DA ENTIDADE

Neste separador, varios campos surgem preenchidos sendo que a maioria pode ser alterada
e atualizada em caso de necessidade.

Terga, 12 de julho de 2016

(LARTES —] (5451

DIRECAOGERAT

DAS ARTES

| e-registo |
Dados da entidade Dados da entidade
WVeriligue @ atualize os seus dados para prosseguir!
Identificacio

N.9 de utilizader 356648

[

] Datade constinicie | [9)

Designacdo social / firma

| Aterar
Marada oficial [ |
Céd. postail [ I ] Concamo| =] Pais[ -]

site [ ]

" Lrigat Nome ” N° BI ou Cantao ok Cioasio " DaTA VALIDADE Canco | Data VALDAGE 00 CARGO
| O | | & vou
| InFORMACAD DA INSTITUICRD BARCARLA I [T |
[ I voxr

Contactos
Morada para €orrespondEncia cugue sams CoPIAz MORADA OAICTAL

[ ]

coa. pestat [ [ ] concems [ v] pais ]

E-mail [ . [ ] Telefone [ ] Fax] |
Nome contact [ Fungdo que exerce paentidage [
Telemdvel ] E-mail [

Outros contactos /J

Imagem 9: e-Registo - Dados da entidade

2.1.1 Data de constituicao

As entidades coletivas e os grupos informais devem indicar a data da sua constituicao no
campo a direita da “Designacao social/firma/nome”, acedendo ao calendario através do

icone .
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Para selecionar a natureza juridica da entidade, aceda a lista pré-definida através da seta
¥ adireita do campo.

A natureza juridica do candidato pode condicionar o acesso a alguns programas de

apoio. Com efeito, pessoas singulares e grupos informais apenas se podem apresentar ao Apoio
Direto Pontual e ao Apoio a Internacionalizacao das Artes, ndo podendo aceder as modalidades
de apoio anual, bienal ou quadrienal dos Apoios Diretos e Indiretos (mais informacao nos
Manuais do Candidato aplicaveis).

A morada oficial deve ser a mesma que consta dos documentos de constituicao e fiscais do
candidato. No caso das pessoas singulares, a morada corresponde ao domicilio fiscal. No
caso dos grupos informais, deve ser indicado o domicilio fiscal do seu representante.

Para introduzir o concelho e o pais aceda a lista pré-definida através da seta ¥ a
direita dos referidos campos.

Este campo € opcional e deve ser preenchido apenas no caso de o candidato possuir uma
pagina/blogue na Internet.

Este campo esta pré-preenchido com os dados introduzidos na inscricao na plataforma. Deve
indicar, agora, o codigo da reparticao de Financas correspondente.

Se nado sabe qual o cddigo da reparticao de financas da sua area, pode consulta-lo no
Portal da Financas através do link:

http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/dgci/contactos_servicos/enderecos_contactos/

O Numero de Identificacao da Seguranca Social, composto por 11 algarismos, é obrigatorio.
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Nestes campos deve inscrever todas as pessoas que obrigam a entidade, de acordo com os
estatutos em vigor e atualizados em funcao das eleicoes para os 6rgaos sociais. No caso de
pessoa singular, deve ser indicado o proprio, assim como, no caso dos grupos informais, o
seu representante.

Deve indicar o nome das pessoas € o numero e validade dos respetivos documentos de
identificacao (Bilhete de Identidade ou Cartdao de Cidadao). No caso de documentos de
identificacao vitalicio, basta ativar o campo que se encontra a esquerda do campo
“Data Validade”. Deve, ainda, indicar para cada pessoa 0 cargo que esta ocupa e a
validade dessa nomeacao. No final, deve confirmar a informacao inserida através do icone

" que se encontra a direita dos campos

N© BI ou Cartao pe CipapAo Data VaLibape
[dd-mm-aaaa)

v
| || ol R

Assinaturas obrigatdrias Nowme

Imagem 10: e-Registo - Dados da Entidade - Assinaturas obrigatdrias

Este campo é de preenchimento obrigatorio. Deve ser colocado o nome da instituicao
bancaria a qual pertence a conta associada e, no campo IBAN, devera colocar o IBAN
(International Bank Account Number) - nimero internacional de conta bancaria, com 25

carateres. Valide a informacao através do icone #.

MIB [NFORHACAD DA INSTITUICAO BANCARIA Mie

Imagem 11: e-Registo - Dados da Entidade - IBAN

Em caso de concessao de apoio, € possivel indicar uma outra conta bancaria em fase de

contratualizacdo. Este aspeto é especialmente importante nos casos de candidatos singulares ou
grupos informais que pretendam que a contratualizacao seja feita por uma entidade coletiva.
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Se a morada para correspondéncia for a morada oficial acima indicada, nao sera necessario
preencher estes campos, bastando selecionar a botao [ctioue para copar morapa oficiaL ], Caso
contrario, deve indicar uma morada para onde deverao ser enviadas as comunicacoes
postais da DGArtes.

Indique, ainda, um elemento de contacto e as funcdées que desempenha, bem como o seu
numero de telefone/telemovel e endereco de correio eletronico. Caso necessario, adicione
outras pessoas de contacto ou outra informacao relevante para a comunicacao
institucional no campo “Outros contactos”.

Contactos

Morada para correspond&ncia cuique para copian MORADA OFICIAL

Cod. postal I:l I:l [ | concelho [Lisboa | Pais [Portugal M
E-mail \ \ Te\efone\ \ Fax \ \
Nome contacto | Funcdo que exerce na entidade I:l
Telemével I:l E-mail |

Outros contactos

Imagem 12: e-Registo - Dados da Entidade - Contactos

Indique os elementos que desempenham funcoes estruturais na entidade, apresentando as
respetivas notas biograficas. Sao requeridas a indicacao e as notas biograficas da direcao
da entidade, da direcao artistica, da gestao administrativa e da gestao financeira. No caso
de pessoa singular deve ser apresentada a nota biografica do proprio.

Recursos Humanos

Direcdo Nome | ‘

Direcdo artistica Nome|

Gestao administrativa Nome Nota Biografica

Gestdo financeira Nome Nota Biogréfica

Técnico Oficial de Contas Nome

kH  Gravar

Imagem 13: e-Registo - Dados da Entidade - Recursos humanos

10
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Em relacao ao Técnico Oficial de Contas (TOC), a obrigatoriedade da sua indicacao
depende da modalidade de apoio a que concorre (cf. os Manuais de Candidato aplicaveis).
Contudo, as entidades que disponham de contabilidade organizada, quer por imposicao
legal, quer por opcao, devem indicar o seu TOC.

No final do preenchimento do separador dos Dados da Entidade deve gravar a informacao

através do botao ® <= que se encontra no canto inferior direito, certificando-se
sempre que apos cada gravacao surge a mensagem:

Mensagem x

Gravado!

Fechar

Imagem 14: Mensagem “Gravado!”

Neste separador deve inserir informacao sobre as caracteristicas artisticas e o
percurso/historial do candidato. Deve, igualmente, anexar a documentacao obrigatoria.

Segunda, 7 de dezembro de 2015
( by Maria[@ [Sar]
' DIRECAO-GERAL

DAS ARTES
\ Candidaturas | Processos
Atividades Dados da entidade I\ 0s meus documentos | Alterar palavra-chave
Atividade
Tipo de antidade Data de inicio da atividade profissionsl cantinuada | 2005051
Area artistica [ Artes digitals v
Historial

[2000 caracteres disp. ]

Onde exerce predominantemente a sua atividade

Distrito [ Lisboa ¥ | Concelho | Lisboa . ¥ | Zona de Compsténcia da Direcio Regional de Cultura Lisboa e Vale do Tejo
Iniciativas ou acées regulares, com cariter distintivo, desenvolvidas pela entidade
N°  Nome da iniciativa Dominio Area artistica Més / periodo realizacio  Ano inicio
El IT v v Il v
Gravado H Gravar

Imagem 16: e-Registo - Atividades

11
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Escolha a opcao que melhor se adequa, acedendo a lista através da seta T a direita do
campo. Tenha em consideracao as caracteristicas inerentes a cada tipologia (criacao,
programacao ou mista), devendo, para isso, consultar a informacao relevante que consta
da legislacao aplicavel e dos manuais do candidato.

Tipe de entidade Data de inicie da atividade pr
Area artistica v
o Criacdo
Histerial | programacdio
2000 caracteres disp. ]
predominantemente a sua atividade
Distrito Concelho | Lisboa

Imagem 16: e-Registo - Atividades - Tipo de entidade

Coloque a data de inicio da atividade profissional, quer se trate de pessoa coletiva,
singular ou grupo informal, através do icone .

A data indicada neste campo pode ser anterior a data da formalizacdo da entidade

(nomeadamente a que consta dos documentos de constituicao notarial ou na certidao de registo
comercial), devendo a entidade esclarecer o facto no seu historial.

Selecione a area artistica em que se enquadram as atividades desenvolvidas pelo
candidato. Caso sejam desenvolvidas atividades em mais do que uma area artistica, deve
optar pela area preponderante: arquitetura, artes digitais, artes plasticas, danca, design,
fotografia, mulsica e teatro. Nao existindo uma area artistica preponderante, selecione a
area de cruzamentos disciplinares.

Tipo de entidade Data de inicio da atividade profissional :cr‘tir‘l.a:al:
Area artistica [ Artac digitais v |
Historial
Artes digitais
Artes plasticas
Arguitetura
|| Danca
000 caracteres disp. ] Design
Fotografia
Musica
predominantementy 1.4
Distrito | Cruzamentos disciplinares _”‘°| Lisboa v | Zor|

Imagem 17: e-Registo - Atividades - Area artistica

12
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A indicacdo da area preponderante das atividades desenvolvidas pelo candidato nao

invalida que este apresente candidaturas em outras areas artisticas em que também trabalha,
embora de forma nao tao regular ou significativa no conjunto da sua atividade global.

Descreva o percurso artistico da entidade ou do grupo informal, indicando as linhas de
trabalho, as atividades e feitos relevantes realizados desde o inicio da respetiva atividade
profissional. As pessoas singulares podem apresentar novamente a sua nota biografica

Nestes campos deve indicar o distrito e o concelho onde a entidade exerce
maioritariamente a sua atividade profissional.

He

Onde exerce predom 2 s ativd o v] concethoflishoa ¥ ]| ZonadeCompetén
Concelho | L|

Alenquer
desenvol Ivida htivo, desenvolvi Amadora

Arruda dos Vinhos Avoa artisth
Azambuja

Iniciativas ou agdes regulares, coi
No  Nome da iniciativa =
Brags

1 Eragancs Cadaval v
Castelo Branco Cascais
Coimbra
Evora Loures,

Lourinhd
Mafra
Odivelas
Oeiras

Torres Vedras
Vila Franca de Xira

Imagem 18: e-Registo - Atividades - Distrito e Concelho

Selecionando a informacao geografica correspondente, sera automaticamente indicada
a zona de competéncia da respetiva Direcao Regional de Cultura ou da DGArtes (Norte,
Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve). Pode consultar o mapa dos
concelhos distribuidos por Direcoes Regionais de Cultural e pela DGArtes em
http://www.dgartes.pt/documentacao/concelhospordrcs.pdf.

A regiao onde exerce maioritariamente a sua atividade pode, dependendo da

modalidade de apoio, circunscrever a sua candidatura a especificacbes regionais,
nomeadamente em termos de montantes disponiveis e nUmero maximo de apoios a conceder.
Deve consultar os Avisos de Abertura e os manuais de candidato respetivos sobre esta matéria

13
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Neste campo deve indicar as iniciativas que o candidato realiza ou realizou de forma
regular (festivais, seminarios ou conferéncias, servicos educativos, chancelas editoriais,
etc.). Pretende-se, deste modo, identificar as iniciativas que, pela sua regularidade,
singularidade ou notoriedade constituem, por si s6, uma marca propria para além da
entidade/grupo/pessoa que as desenvolve. Deve indicar a periodicidade, o dominio
artistico e o ano em que se iniciou a sua realizacao.

Iniciativas ou agées regulares, com carater distintivo, desenvolvidas pela entidade
N®  Nome da iniciativa Dominio

EI ‘ | [ — 8
— | |T— B o

criagio Artes plasticas

festival Arquitetura

programacio Danca

= Design

Fotografia

Musica

Teatro

Cruzamentos disciplinares

Area artistica Més / periodo realizacio  Ano inicio

Imagem 19: e-Registo - Atividades - Iniciativas regulares

Estes campos nao tém como intuito ser preenchidos com a atividade que o candidato

deseja propor para apoio da DGArtes. A explicacao das atividades a candidatar deve ser
preenchida no respetivo formulario de candidatura.

No final do preenchimento do separador das Atividades deve gravar a informacao através

do botdo ®© <=  que se encontra no canto inferior direito, certificando-se sempre que
apos cada gravacao surge a mensagem:

Mensagem x

Gravado!

Fechar

Imagem 20: Mensagem “Gravado!”

14
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Neste separador devem ser carregados os documentos obrigatorios referentes ao
candidato. Para tal deve pressionar o botao “Adicionar novo documento”, tendo em
atencao as indicacoes que se encontram abaixo do campo (n.” 1 a 4) sobre como fazer

esta operacao da forma correta.

, Segunda, 7 de dezembro de 2015
( by Mariald [Saw]
= DIRECAO-GERAL
DAS ARTES
BT Candidaturas | Processos

Dados da entidade | Atividades || Alterar palavra-chave

0s meus documentos

0s meus documentos
DocumenTos

Aopiconar Novo Documento

Para efetuar corretamente o carregamente dos documentos anexes & candidatura por favor confirme os seguintes passos:

=ds o= 4 ME (quants mais paquens mais facil ser de adicionar & candidsturs)

u
es (PDF, ZIP ou JPG)
tras cedilhadas ou sutros carscteres pouco habitusis

1. Veri

Verificar g
3. Verifique que o nome do ficheiro ndc contém acentos, |
4. A plataforma estd otimizada para o browser Goegle Chrome

Imagem 21: e-Registo - Os meus documentos

A DGArtes nao se responsabiliza pela submissao de documentos incompletos, que nao

cumpram os requisitos previstos ou que, por problemas técnicos, ndao se possam ler ou
reproduzir em condicoes de funcionamento normal do equipamento informatico. E, por isso,
aconselhavel que o candidato verifique a integridade dos documentos depois de carregados na

plataforma.

Ao selecionar “Adicionar novo documento” sdao apresentados varios campos de
preenchimento. E obrigatério indicar a data de validade do documento ou, nao sendo
aplicavel, selecionar a opcao “Nao expira”. Para preenchimento da data deve aceder ao

calendario através do icone . 0 campo “Observacoes” é opcional.

) Segunda, 7 de dezembro de 2015
( r Maria(@ [Sar]
DIRECAO-GERAL
DAS ARTES
B candidaturas | Processos
0s meus documentos Dados da entidade | Atividades |[EENCRIaeNierd | Alterar palavra-chave
0s meus documentes
Documentos
Nowo DocuMENTD
v

<Selecione o Tipo de Documento=
Observacées (méx. 500 carac teres) [S00 caracteres disp. ] Data de Expiracio =|:| N3o expira

£ permitido um ficheiro em formato PDF, ZIP ou JPEG até um tamanho maximo de 4 Mbytes(4.104.304 bytes).

Ficheiro : Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Suir | Gravar € Satr

Aprcronar Novo DocumenTa

e-Registo - Os meus documentos - Adicionar novo documentos
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Para carregar um documento selecione “Escolher ficheiro” e adicione o documento

pretendido. De seguida, indique o tipo
tipologias pré-definida.

de documento anexado, através da lista de

(lgnRTES

DIRECAO-GERAL
DAS ARTES

0s meus documentos

0s meus documentos

Segunda, 7 de dezembro de 2015

B candidaturas | Processos

Maria(@ [Sar]

DocumenT as

<Selecione o Tipo de Documento=

<Selecione o Tipo de Documento=>

Ata que comprova os atuais corpos dirigentes

Cartio de cidad&o ou Bilhete de identidade e Cartio de contribuinte da pessoa singular

Cartio de cidad3o ou Bilhete de identidade e Cart3o de contribuinte do representante do grupo informal
Certid3o do registo comercial com todos os registos em vigor

Credencial comprovativa da legal constituico e regular funcienamento da cooperativa

Declaracio de situacdo regularizada perante a Autoridade Tributaria ou autorizagdo para consulta online

Declaracdo de situagdo regularizada perante a Seguranga Social ou autorizag&o para consulta online
Documento de constituigio

Estatutos atualizados

Ficha de fornecedor

F Licenga de recinto de espetaculos de natureza artistica
Gutro

Registo de promotor de espetaculos de natureza artistica
Relatdrio de atividades

Relatorio de contas

Relatorio intercalar

Imagem 23: e-Registo - Os meus documentos -Selecione o Tipo de Documento

pagina de forma a efetuar a operacdo com sucesso.

Nota: Pode colocar quantos documentos forem necessarios e é possivel repetir documentos
com a mesma designacao, devendo ter em conta as recomendacdes que surgem no final da

Pode sempre substituir documentos ja carregados, bastando para tal selecionar a opcéo
“Alterar/Substituir” e proceder como se estivesse a anexar um novo documento. Nao se

esqueca de atualizar a data de validade dos novos documentos.

Os meus documentos

DocumenTos

| Cartho DE CIDADAO OU BILHETE DE IDENTIDADE £ CARTAO DE CONTRIBUINTE DA PESSOA SINGULAR

Obs: Validado pelos servigos: Visual a Fisica ‘

Versdo: 2 em 15-12-2015 Valido o  expira em 23-12-2020

$ Downoso

Apicionar Novo Documento

Avterar/Susstrruik | Remover

Imagem 24: e-Registo - Os meus documentos - Alterar/Substituir documentos
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No final do preenchimento do separador das “Os meus documentos” deve gravar a

informacao através do botdao ® &+ | que se encontra no canto inferior direito,
certificando-se sempre que apos cada gravacao surge a mensagem:

Mensagem »x

Gravado!

Fechar

Imagem 25: Mensagem “Gravado!”

Neste separador, pode efetuar, sempre que necessite, a alteracao da sua palavra-chave,
guardando as alteracoes no final através da opcao “Gravar”.

Sexta, 27 de novembro de 2015
( by Cecilia Branco[@] [Sur]
= DIRECAO-GERAL

DAS ARTES

B candidaturas | Processos

Alterar palavra-chave Dados da entidade | Atividades | Os meus documentos ([ EETE RN

Alterar palavra-chave

Introduza a sua palavra-chave atual, depois a nova palavra-chave e a respetiva confirmac3o.

Confirme 2 zua Nova palavea-chave |

O tamanhe da palavra-chave tem que ser maior que 4 & menor que 30 caracteres’

Campo obrigatério
(%] Gravar

Imagem 26: e-Registo - Alterar palavra-chave
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3. CANDIDATURAS

3.1 AS MINHAS CANDIDATURAS

O separador “As minhas candidaturas” disponibiliza o acesso as propostas ja iniciadas e
submetidas pelo candidato, agrupadas por modalidades de apoio.

Terca, 15 de dezembro de 2015
( A RT ES Maria[@) [Sam]
DIRECAO-GERAL
DAS ARTES

e-registo |ERGILEWITEEY| Processos

As Minhas Candidaturas [[JesRIilelE]
ANO  |2015 ¥
Concursa

Aro1o Dreto PontuaL (2015) |[2015 |

Canpmarura(s)

No | Nowe oo Proxero Il Area Artistica |[ Esmoo || Acoss ||
| 00004373 |[SUPRA-SUMO DA BARBATANA |[Artes plasticas |[Introduzida][ Aceoer ||

Concurso

Apoio & InTernaciONALIZACAD DAS ArTes 2015

(2015 |

Canpmarura(s)

Ne | Nowe oo Prosero Il Area ArmisTica

| 00004351 || SUPRA-SUMO DA BARBATANA |[Artes digitais

|| Esmoo | Acoss ||
|[Introduzida || Aceoen ||

Imagem 27: Candidaturas - As minhas candidaturas

Neste separador esta reunido o historico dos processos do candidato, onde se incluem as
candidaturas ja iniciadas que sao passiveis de ser consultadas e alteradas a qualquer
momento, através do botao “Aceder”, até a data e hora limite de submissao indicadas nos
Avisos de Abertura dos programas de apoio a que se candidata.

Na coluna “Estado” é possivel visualizar a situacdo da candidatura: “Introduzida”,
“Submetida” ou “Cancelada/Anulada”.

Nota: Uma candidatura s6 é considerada no ambito dos programas de apoio se for submetida.

Verifique, por isso, se a sua candidatura se encontra no estado “Submetida”, a fim de garantir a
correta participacao nos procedimentos concursais.
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Neste separador pode verificar quais os programas de apoio a decorrer, com a respetiva
data de encerramento, e aceder a criacao de candidaturas através do botao “Concorrer”.
Pode, ainda, conhecer os programas de apoio com datas proximas de abertura.

Terca, 15 de dezembro de 2015
- »
( ’ Maria[@ [Saw]
~ DIRECAO-GERAT

DAS ARTES

e-registo | [ETTTEENY| Processos

As Minhas Candidaturas |[SELaNErE]

L1s7a pe CONCURSOS ABERTOS

None bo concursa Encenra Acoes
|| Pontualite |[ 2015-12-31 00:00 || Conconnen |
Lista pe CoNcURSOS A ABRIR BREVEMENTE
Nowe po concurso Aertura Encerramento
| i ”Apuin Pontual 2016 ” 2016-01-15 00:00 H 2016-02-05 00:00

Imagem 28: Candidaturas - Concursos - Concorrer

Ao selecionar a acao “Concorrer”, na “Lista de Concursos Abertos”, € fornecida a
informacao sobre o procedimento concursal especifico e é-lhe permitido iniciar uma
candidatura.

As seccoes “Informacao do concurso” e “Informacao da entidade que concorre” sao de
preenchimento automatico. Na seccao “Informacdao da candidatura” deve preencher os
dados solicitados (“Nome”, “Area artistica” e “Modalidade de apoio”) para identificar uma
nova candidatura. O campo “Observacoes” é opcional. Gravando esta informacao, atraveés
do botao “Gravar”, no canto inferior direito, esta a criar uma candidatura.

e-registo |[ENLGEWNER| Processos

As Minhas Candidaturas \

CRIACAO DE CANDIDATURA

INFORMAGAO DO COMCURSO

Nome : Apoio Direto Pontual CRIACAD 2016

Decreto-lei n.° 196/2008 de 6 de outubro e Portaria n. ® 1189-A/2010 de 17 de novembro e Aviso de Abertura n.® 8825-
D/2016, de 14 de julho

Prazo : Fase de apresentacdo de candidaturas de 2016-07-14 a 2016-08-16

Base legal :

INFORMACAD DA ENTIDADE QUE CONCORRE
Mome : Diregio-Geral das Artes (DGArtes)

INFoRMACAD DA CANDIDATURA
Nome da candidatura :
Area artistica preponderante : v
Modalidade de Apoio : v
Observacdes:

P
Vourar/Cancewak | Guaroar

Imagem 29: Candidaturas - Concursos - Criacao de candidatura
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Com esta informacao gravada, o candidato é direcionado para o formulario de candidatura,
onde encontra os dados iniciais pré-preenchidos e a indicacdo do respetivo nimero de
candidatura.

e-registo |[ERLGEOIEE Processos

As Minhas Candidaturas [[{etllails3s:
CanpmaTura N 00005067

[ INFORMACAD DO CONCURSO

MNome :  Apoio Direto Pontual CRIACAD 2016

Decreto-lei n.° 196/2008 de 6 de outubro e Portaria n. © 1189-A/2010 de 17 de novembro e Aviso de Abertura n.° 8825-
D/2016, de 14 de julho

Prazo : Fase de apresentacido de candidaturas de 2016-07-14 a 2016-08-16

Base legal :

INFORMACAQ DA ENTIDADE QUE CONCORRE
Nome : Direcdo-Geral das Artes (DGArtes)

INFORMACAD DA CANDIDATURA
Mome da candidatura : PROJETO DE UMA AREA ARTISTICA
Area artistica :  Cruzamentos disciplinares
Modalidade de apoio :  Pontual CRIACAO
Patamar financeiro : 0,00 €

Observacdes:
até 500 caracteres)
ALTERAR
[Exposicao po PROJETO * : APRESENTE 0 PROJETO A DESENVOLVER, ENQUADRANDO AS ATIVIDADES QUE O CONSTITUEM, TUNDAMENTANDO AS OPCOES ARTISTICAS E DESCREVENDD A SUA FORMA DE CONCRETIZACAD.
[N3o preenchido]
ALTERAR
[ CaracTERIsTICAS DISTINTIVAS DO PROJETO * @ IDENTIFIQUE OS FATORES DE DIFERENCIAGAQ DO PROIETO, SAIENTANDO, ENTRE OLTROS, A SUA SINGULARIDADE ESTETICA E A PERTINENCIA DOS CONTEXTOS DE INTERVENCAC.
[Ndo preenchido]
ALTERAR

Imagem 30: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura

Nota: Todas as candidaturas iniciadas passarao a constar da lista indicada em “As minhas

candidaturas” e podera ter acesso ou altera-las a qualquer momento, até a data limite de
submissao de propostas do procedimento concursal.

Neste momento tem acesso a todos os campos do formulario. Os campos de preenchimento
obrigatdrio estao sinalizados com * na sua identificacao/nome.

Nota: 0s formularios devem ser redigidos integralmente em lingua portuguesa, sendo
aceitavel, no entanto, designacoes/titulos e curtas citacbes em lingua estrangeira.
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Para introduzir informacao nos campos de texto deve selecionar o botao “Alterar”, no
canto inferior direito, que abre uma caixa de texto formatada para admitir um nimero
maximo de carateres. Terminada a insercao de dados, deve gravar a informacao através do
botao “Guardar”. Caso deseje apagar a informacao que digitou, utilize o botao
“Voltar/Cancelar”.

ExPOSICAO DO PROJETO * | APRESENTE O PROJETO A DESENVOLVER, ENQUADRANDD AS ATIVIDADES QUE O CONSTITUEM, FUNDAMENTANDO AS OPCOES ARTISTICAS £ DESCREVENDD A SUA FORMA DE CONCRETIZACAD.

[N3o preenchida]

ALTERAR

EXPOSICAO DO PROJETO * @ APRESENTE O PROJETO A DESENVOLVER, ENQUADRANDD AS ATIVIDADES QUE O CONSTITUEM, FUNDAMENTANDO AS OPCOES ARTISTICAS E DESCREVENDO A SUA FORMA DE CONCRETIZACAO.

Mixmeo oe 5.000 canacrenes

Vourar/Cancean | Guarpar

Imagem 31: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Alterar e Guardar informacao
em campos de texto

Sugerimos que prepare a informacdo num documento separado, para um melhor

controlo do nimero de caracteres (incluindo espacos), e depois a insira na caixa de texto
respetiva. Referimos, no entanto, que a contagem de carateres difere consoante o programa
utilizado, pelo que devera testar o nUmero de carateres na propria plataforma e confirmar se o
texto esta integralmente inscrito no campo.

Para introduzir informacao em tabelas deve preencher os varios campos da linha ja
existente. Quase todas as tabelas obrigam ao preenchimento integral das linhas. Para

adicionar linhas deve selecionar o icone ¥ no canto inferior esquerdo e para as apagar
deve recorrer ao icone #. Concluido o preenchimento deve gravar a informacao através
do icone ¥ ou do botao “Guardar”.

CARACTERIZACAO DAS PARCERIAS E APOIOS

Natureza da parceria

Entidade Breve descricdo da entidade parceira e suas caracteristicas. ex: apoio financeiro, apoio em géneros, bens ou servigos

Anexar documento comprovative

[E} P

+ Voutar/ CanceLar | Guarpar

Imagem 32: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Criar e Guardar informacao em
tabelas
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Algumas tabelas implicam a anexacao de documentos. Deve carrega-los através do icone
D?S, que abre uma caixa especifica para o efeito.

Adicionar ficheiro

Ficheiro: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

| Cancelar | | Guardar

Imagem 33: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Anexar documentos em tabelas

O sistema nao verifica o teor e a integridade dos ficheiros anexos. Certifique-se de que

faz o carregamento dos documentos corretos e completos, dado que nao podera substitui-los
apos o prazo limite de submissao.

A tabela da calendarizacao tem varios campos com listas de opcoes disponiveis. Devera

fazer as escolhas adequadas e preencher os restantes campos de acordo com as atividades
previstas.

CALENDARIZACAD DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER EM TERRITORIO NACIONAL E NO ESTRANGEIRO
) | Pablico
Tipo de | Atividad, Area ini == Data de |(|Datade ||N®de Piblico- |[estimado - = = - -
ividade||do projeto |[artistica ||artistico participantes |inicio  ||fim sessdes ||alvo (total das ||Local Circulacdo|Lotacdo | Cidade ||Pais
sessdes)
<Sele v <Sele v || <Selecicne ¥ <Seler ¥ <Selecione ¥ u
<Sele v «Sele v || <Selecione ¥ <Seler v <Selecicne ¥ x
<Sele v <Sele v || <Selecione v <Selec v <Selecione v || 88
+ VouLTar/CanceLar | Guarpar
lonoes A R EM TERRITORIO NACIONAL £ HO
| CaLenparizacio pas atvios hoADES A DESENVOLVER EM TERRITORIO NACION| irea ez Elementos |11 e
artistica |[artistico participontes {5l
. . e o ne
Tipo de ||Atividades | A artistica ||artistico EEhE <Sele v || <Selecione ¥
atividade||do projeto ||a prowepey | <Sclecianc> " Pais
- Criagao - Nova
<Sele ¥ ||| <Selecione ¥ ~Soie v |] Criacso - Reposicao "
<Sele ¥ fl<Seecione> o Divuigagac Circulacdo||Lotasio ||Cida|
i ] Arquitetura <Sele v || Ediczo l ||| <Selecione * L
<Selecione> = Artes digitais Formag&e - A prestar o fi
Artes plasticas Formago - A receber <Selec *
At!v!dade publ\cq = Cmm;ems dsciplinares Formac o & sensibiizagic de piblicos = Ll Portugal
Atividade nZo piblica Dancs Interpretac 3o [a;eatda ‘muawca] Nao Espanha
e P do - Festival = “ E
IL Design . l 30 - Nio regular Circulac e intracencelhia i Franca
<Sele ¥ ” Fotografia Programag o - Regular Il circulag 3o intraregional ||| Brasil
Musica Registo, documentag&o Circulag@o interregicnal [ Suica
Residéncia - A realizar - =
+ Rosidencia - A acolhar Circulag 3c internacicnal C| Alemanha
Vol Angola

Imagem 33: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Calendarizacao
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O quadro da “Previsao orcamental” é de preenchimento automatico, permitindo ver o
resumo dos valores que foram inseridos no “Orcamento”.

PREVISAD ORCAMENTAL

Quadro Resumo (Preenchimento automatico)

Total geral das despesas 0,00|

Total geral das receitas 0,00|

Saldo final 0,00

Montante solicitado 3 DGArtes 0,00

Percentagem do montante solicitado 3 DGArtes face ao valor total do projeto 0,00 %|

Imagem 34: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Previsdao orcamental

Para introduzir dados no orcamento, deve acrescentar o nimero necessario de linhas nas
rubricas de despesa e receita.

OrgaMeENTO

1. Equipa de direcido

Tipo de

Unidade de Montante
contrato

duracao unitano Valor final Observagies

Fungéo Nome Duragao

+

Total 0,00€ 0,00€

Imagem 35: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Orcamento

Para acrescentar linhas deve selecionar o icone ¥ no canto inferior esquerdo. Para cada
linha sera aberta uma caixa com os campos necessarios a definicao de cada
despesa/receita. Dependendo da ribrica, os campos dessa despesa/receita podem estar
divididos em varias parcelas que sera necessario preencher, sendo o total calculado
automaticamente. Pode, ainda, apagar essas linhas recorrendo ao icone %€ no final da
respetiva linha.

d Orgamento x

Descrigao ‘ |

oc
Unidades l:l Unidades medida l:l
Duragao l:l Unidade duragao l:l Valor unitario I:l

Observagdes

q

Gravar Cancelar

Imagem 36: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Orcamento - Introducao de
dados

23



S REPUBLICA -
éy PORTUGUESA ( /g ARTES

Os campos “Unidades” e “Unidades de medida” sdao designacbes genéricas para
referéncias de quantidades/recorréncia e de tipologias de despesa ou receita.

Exemplo 1: Unidades = 10, Unidades de medida = pares de sapatos;
Exemplo 2: Unidades = 5, Unidades de medida = viagens ida e volta;

Exemplo 3: Unidades = 100, Unidades de medida = Média de bilhetes vendidos, Duracao = 7,
Unidade de Duracao = Sessoes.

Caso nao haja necessidade de apresentar parcelas para calcular o valor final, deve

deixar vazios os campos “Unidades” e “Duracdo” - nao os preencha com o valor zero. Deve,
nestes casos, inscrever diretamente o valor final no campo “Valor unitario”.

No quadro “Receitas”, especificamente na rubrica “4. Apoio publico nacional - Direcao-
Geral das Artes”, deve indicar o valor do apoio que o candidato solicita a DGArtes para

concretizar o seu programa/projeto.

4. Apoio piiblico nacional

Nome da entidade Identificagdo do documento anexo Valor monetdrio  Valor em espécie Valor final Observagies

DIREGAO-GERAL DAS ARTES

g DIRECAO-GERAL DAS ARTES .
D\RE(;;\O—GERAL DAS ARTES subtotal 0,00 €

Autarquias

+ Autarquias subtotal 0,00 €

Outros

+ Qutros subtotal 0,00 €

Total 0,00€ 0,00 € 0,00€

Imagem 37: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Orcamento - Montante
solicitado a DGArtes

Deve consultar os Avisos de Abertura e os manuais do candidato aplicaveis para saber

se existe algum limite maximo de montante a solicitar. Nos programas de apoio pontual os
montantes estao pré-definidos em patamares que podera selecionar diretamente neste campo
do orcamento
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Na parte final do formulario encontra o quadro “Declaracoes da entidade candidata” onde
o candidato deve validar o cumprimento dos requisitos listados, através de declaracoes de
honra. Estes campos sao de preenchimento obrigatorio. Os documentos respetivos serao
validados ou requeridos em diferentes fases do procedimento concursal, dependendo do
programa de apoio em questao.

DECLARACOES DA ENTIDADE CANDIDATA

Aceita as normas a que obedece o presente procedimento e confirma que as informacdes prestadas na candidatura correspondem & verdade opPCAO: Sim
Possui @ sua situacdo regularizada perante a Autoridade Tributdria e Aduaneira oPCAO: sim
Possui @ sua situagdo regularizada perante a Seguranca Social orcio: Sim
Possui as autorizagdes ou os pedidos relativos s obras que impliquem direitos de autor ou direitos conexos opcio: Sim
O projeto supra apresentado ndo verifica uma situacdo de cumulacdo de apoios da DGArtes oPCAo: Sim
VoLTar/ CANCELAR | GUARDAR

Imagem 38: Candidaturas - Concursos - Formulario de candidatura - Declaracoes da entidade
candidata

Enquanto durar o preenchimento do formulario, o sistema vai gerando automaticamente
(no final da pagina) um aviso com as informacoes em falta, que poderao ser do e-Registo
ou da propria candidatura.

ANULAR & CANDIDATURA PDF | Samr |

a Deve completar os dados da ent

8

Imagem 39: Candidaturas - Concursos - Alertas e submissao

A todo o tempo o candidato pode gerar um documento em formato PDF para
visualizar a sua candidatura. O botao para o efeito encontra-se no final do formulario.

A qualquer momento pode, ainda, apagar a sua candidatura, através do botao “Anular
candidatura”.
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Apenas podera submeter a sua candidatura, através do botao “Entregar candidatura a
DGArtes”, depois de esta se encontrar completamente preenchida e carregada com todos
os documentos requeridos e nao surgir nenhum “Alerta”. De seguida, aparece, ainda, uma
altima mensagem pedindo a confirmacao de entrega da candidatura a DGArtes.

A submissao da candidatura pode demorar alguns segundos a realizar-se. Proceder a

esta operacao no prazo limite de submissao (proximo das 17h do ultimo dia do prazo) pode
inviabilizar a apresentacdao da sua candidatura. No seu proprio interesse, aconselhamos a
submeter a candidatura com antecedéncia.

Depois de confirmar a entrega da candidatura a DGArtes, recebera, no endereco de correio
eletronico que registou, uma mensagem de confirmacao de submissao, momento a partir
do qual a candidatura é considerada entregue a DGArtes.

Candidaturas DGArtes

| Mensagem | ™ Candidatura_201608021584142 pdf (70 KE)

Sequnda. 4 de julho de 2016 [18:41]

DGArtes (Direcao-Geral das Artes)

A candidatura ac concurse "Apoic Direfo Pontual CRIACAO 2016 est3 entregue.

Foi atribuido & candidatura o n® 00005067
Foi atribuido & candidatura o codigo de validacdo: [jYocgQ/fODygz9fo0l1Q2UDNw==

Imagem 40: Candidaturas - Concursos - Confirmacao de submissao

A candidatura soé sera considerada efetivamente submetida apds a rececao de uma

mensagem eletronica de confirmacdo nesse sentido, enviada para o endereco eletronico
fornecido pelo candidato, com um ficheiro em formato PDF anexo com a candidatura. Sugerimos
gue guarde esta mensagem para referéncia futura.

Se, depois de submeter uma candidatura, o candidato desejar fazer alteracoes, podera
anula-la e submeter uma nova, desde que se encontre dentro do prazo para apresentacao
de candidaturas. Nao € possivel a alteracao dos elementos contidos na candidatura apos
terminado o prazo de submissao de candidaturas.

Direcao-Geral das Artes
Abril de 2017
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