9 REPUBLICA i
PORTUGUESA (. /8
Rt ing il
E—

/

INICIO

Para aceder ao processo do seu apoio sustentado 2018-2021 deve selecionar
PROCESSOS -> Os Meus Processos -> ano 2017 -> Aceder ao Apoio Sustentado 2018-2021

Nesta area pode:
1. Ver informacdes urgentes e os indicadores de
orcamento [Inicio];

2.  Submeter os planos de atividade e
orcamentos dos anos de apoio seguintes e
eventuais alteracoées aos mesmos [Plano];

3. Calendarizar as sessoes pUblicas e efetuar os
registos de pUblicos/bilheteira [Agenda];

ldentificacdo do Processo:

No cabecalho, encontra a identificacdo do concurso, o niUmero e o estado do processo
e a identificacao e contacto do gestor do seu processo.

0 gestor de processo € o elemento de contacto privilegiado na DGARTES que
acompanha o seu processo desde a contratualizacao até ao relatorio final.

Nota: Deve garantir que a pessoa de contacto da sua entidade tem os dados atualizados no e-Registo.

Mensagens:

No [Inicio] existem varias caixas de texto com informacdes importantes:

. A vermelho, assuntos URGENTES que requerem atencao e acao imediata;

. A amarelo, AVISOS sobre procedimentos e outras informacgdes que nao requerem acao
imediata;

. A verde, a indicacao de situacao regularizada (por ex.: os planos encontram-se
aprovados e a calendarizacao esta atualizada) e informacao sobre proximos passos.

Indicadores de orcamento:

Os indicadores gerais do orcamento global surgem nesta tabela, tal como os encontrava
em candidatura. O seu preenchimento é automatico, a partir dos dados inscritos nos
planos de atividade anuais.

Chave gréfica:

A area do processo mantém a chave grafica presente na candidatura.

A barra lateral dos quadros da indicacdes sobre o seu estado e forma de preenchimento:
. A amarelo, os campos editaveis;

. A cinzento, os campos automaticos;

. A azul, os campos selecionados para preenchimento;

. A vermelho, os campos de preenchimento obrigatorio.

Apds a edicao de cada campo ou quadro deve Gravar a informagdo, e confirmar que

surge a mensagem a verde Gravado com sucesso. Depois de gravar todas as alteragoes,
submeta o plano de atividades global a DGARTES no separador VERIFICACAO E ENVIO.
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PLANO

Anualizagdo dos dados do programa contratualizado:

A informacao contratualizada foi separada por anos de apoio, dando origem a dois ou
quatro planos de atividade (consoante sejam apoios bienais ou quadrienais).

Os planos de atividade anuais sao estanques entre si, mantendo a integridade global do
programa e permitindo a edicdo em simultaneo e a submissao de forma independente.

Deste modo, os planos do ano corrente e dos anos seguintes podem ser editados a
qualquer momento devendo ser submetidos nos prazos legais para esse efeito
(nomeadamente para contratualizacao do apoio do ano seguinte) ou em caso de
necessidade de alteracao do plano do ano em curso).

NOTA: A separacao da informacao contratualizada pelos anos de apoio foi feita de forma automatica, pelo
que se recomenda a confirmacao dos dados pré-preenchidos.

Alteracdes ao Plano de Atividades

Apds a confirmacao dos dados do Plano de Atividades anual pode, se necessario, editar
0s campos e guardar as alteracoes.

Concluidas todas as alteracoes deve submeter o novo plano editado a aprovacao da
DGARTES, sempre acompanhado com a respetiva justificacao e/ou apresentando
documentos que as corroborem [ver separador Verificacao e Envio -> Observag¢des ao
Plano de Atividades (maximo de 1500 caracteres)].

0 agendamento das sessoes, dentro do periodo temporal indicado nos campos do quadro
de calendarizacao das atividades principais, pode ser realizado livremente na agenda
sem ser necessaria a submissao de um plano a aprovacao pela DGARTES.

Estrutura dos dados:

A estrutura do processo segue a légica e a
ordem dos separadores e das regras de

nicio Plano Agenda

orcamento da candidatura, mantendo-se: 018 2019 2020 2021

. Os separadores remissivos das Equipas, Selecione em cima, o ano pretendido
Apoios e Espacos; Espagos

. Os separadores da Estrutura e das Apaios

Atividades, estando estas agrupadas por Estruturs

dominio; Atividades

. Os quadros de sintese Resumo das Resumo das

atividades

Atividades (calendarizacao anual das
atividades) e Resumo do Orcamento
(distribuicao do orcamento de estrutura pelas oo
atividades); envis

Resumo do
orgamento

. O separador de Verificacao e Envio, com a
indicacao do estado dos processos e dos
avisos e mensagens de erro.
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Equipas:
Para adicionar elementos novos, os mesmos devem ser inscritos na equipa
correspondente e alocados nas diferentes fichas de atividade.

No caso dos elementos da Equipa nuclear, os novos elementos devem ser inseridos
obrigatoriamente no separador de Recursos Humanos no e-Registo e sé depois
selecionados no separador Equipas.

Para eliminar elementos das equipas deve retira-los primeiro das fichas de atividade e
so depois retira-los do separador Equipas.

Apoios:
Deve garantir que constam do processo todos os documentos comprovativos dos apoios e
financiamento inscritos no ano a contratualizar.

Para adicionar documentos novos, os mesmos devem ser anexados neste separador e
alocados nas diferentes fichas de atividade.

Espagos:

Para adicionar espacos novos, os mesmos devem ser colocados neste separador e
alocados nas diferentes fichas de atividade.

Atividades:

No caso em que uma atividade tem uma duracao superior a um ano, a respetiva ficha foi
repetida em cada um dos anos em referéncia.

NOTA: A separacao por anos da informacao de cada atividade plurianual foi feita de forma automatica, pelo
que se recomenda especial atencao aos dados pré-preenchidos.

Nao é permitida a criacdao de novas fichas de atividade, nem a eliminacao de fichas ja
existentes. Para eventuais alteracdes estruturais ao plano e orcamento, deve enviar ao
gestor de processo, por email, a respetiva fundamentacao, para analise e validacao.

Todas as alteracoes a calendarizacao das atividades devem ser feitas dentro das fichas
dessas atividades, sendo que o agendamento de sessdes sO é possivel dentro do periodo
temporal identificado no quadro Calendarizacéo das atividades principais a desenvolver.

Resumo das Atividades:

Quadro automatico com a calendarizacao de todas as atividades previstas para o ano em
referéncia.

Resumo do Orcamento:

Quadro automatico com a agregacao dos orcamentos de todas as atividades previstas
para o ano em referéncia.

Adicionalmente deve indicar a afetacao das despesas/apoios da DGARTES/outras
receitas de estrutura as atividades.
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Verificacdo e Envio:

Neste separador pode consultar o estado do seu plano de atividades:

. Aberto - o plano esta editavel e é neste estado que a entidade pode realizar os ajustes
que entender estritamente necessarios para a concretizacao da atividade
contratualizada.

. Submetido - o plano esta disponivel para validacao por parte da DGARTES. Nesta fase,
a entidade podera voltar a editar e submeter informacao caso verifique a existéncia
de lapsos ou informacao adicional que sejam pertinentes para execucao da atividade
contratualizada.

. Analise - o plano encontra-se fechado para edicao e nao é possivel submeter
alteracoes.

. Aprovado - ap6s a analise o plano € aprovado pela DGARTES e a entidade podera editar
e submeter alteracoes ao plano do ano em curso.

. Fechado - o plano encontra-se fechado quando é submetido o relatério final.

Todas as incongruéncias e erros de preenchimento estao indicados em listagem no
quadro Avisos / Mensagens de erro. A submissao do plano de atividades s6 é possivel
quando nao existirem mensagens de erro.

E no campo Observacées ao Plano de Atividades que pode apresentar a contextualizacao
e as justificacdes das alteracoes a submeter a aprovacao.
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AGENDA

A Agenda tem como objetivo sistematizar,
uniformizar e detalhar os dados relativos a
execucao das atividades calendarizadas, de
modo a permitir as entidades a gestao dos
seus eventos, sessoes e informacao de
publicos.

A DGARTES utiliza esta informacao para:

1)  Tratar estatisticamente de forma
anonimizada as atividades e publicos;

2) Planear o acompanhamento dos
eventos pelas Comissoes;

3) Comunicar os eventos através dos seus
meios de divulgacao proprios.

Que atividades da minha calendarizagdo devo inserir na Agenda®

Na Agenda deve ser agendada a totalidade das atividades publicas contantes do Plano de
Atividades.

Como esté construida a Agenda?

Processo
[72]
w ’
-8 Ano —> cgntem X
O * Fichas de Atividade
>
=
<
% > Calendarizacao
o de x acoes
c
S
o
com 1 ou + — com 1 ou +
rc Eventos Sessoes
o
) cada Sess&o com
&” 1 registo
publico/bilheteira.
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Evento

Cada Calendarizacao contém 1 ou + acdes, que podem ter associadas 1 ou + eventos.

Cada Evento deve ser identificado com um titulo, pelo qual é facilmente reconhecido
publicamente, no campo Titulo do Evento.

Segue-se uma Breve Descricao de texto livre (500 caracteres max.) permitindo introduzir
alguns detalhes que facilitem a identificacao do Evento nas pesquisas e na atribuicao de
sessoes.

Para pedidos de divulgacao através dos nossos canais contacte comunicacao@dgartes.pt.

nicio Flana Agenda

Calendario Adicionar Sessdes
Sessdes
Ano Data inicia Data final
T dd-MM-yyy dd-MM-yony
Atividade Calendarizacdo - acdes
v v
Eventos
v
-
"
Id Atividade Calendarizacdo - agbes Evento Local Data hora Duragdo MN°Bilhetes Valor
total
I« a« / » | »l 20 v itemsperpage - of items

Os Eventos podem ser pesquisados por texto livre, aparecendo os resultados em listagem
com o titulo e breve descricao.

Pode criar um Evento diretamente neste ecra, carregando no botao verde.
Um Evento s6 podera ser eliminado se 0 mesmo nao tiver Sessdes associadas.

Clique 2x no Titulo do Evento acede ao detalhe podendo edita-lo se tal for necessario.

nicio Flano Agenda

Calendario m Sessdes

Eventos

| Adicionar Sessdes

Texto livre

Id Titulo do evento Breve Descricdo
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As Sessdes podem ser agendadas livremente, desde que dentro da calendarizacao proposta
nas Fichas de Atividade. Caso necessite de agendar uma sessao fora do periodo temporal
aprovado, altere o mesmo no quadro indicado em baixo e submeta o seu Plano de Atividades
a aprovacao. Podera agendar a sessao apos a submissao do plano de atividades.

ID Dominic Area artistica Acdes Tipo de Data de inicie  Data de fim M.” de sessdes  Puablico Espago
Atividade estimado
botal das
sess0es)

Adicionar

Criar sessoes:

1.2 Passo

1. Selecione Ano;

2. Selecione Atividade;
3. Selecione Acéo;

4. Clique em Seguinte.

nicio Plano Agenda

Adicionar Sessbes

Gravar

(@]

2.2 Passo
@ vidade de calendarizagio @ Eveno @ Horirio & repsticin @ confimagio
Para criar um Evento: |
1. Preencha o Titulo do Evento;
2. Selecione Gravar e Selecionar;
3. Clique em Seguinte. 2
wehevgh

a .
2.2 Passo (opcional)
1. Selecione o Evento Adicorar Seses
2 ° Chque em SegU] nte' © #ividade de calendarizagio @ Eveno © o : @ confirmacio

Selecione um evento

teste
fusdgdig
vehevgh

Teiikiin

Introduza o
Titulo do evento |

Breve Descrigio
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I Agend:
3.2 Passo
) [c - |
@ ~vicade de calendarizagio [ 5 @ Horirio e repeticio @ contmagie
Indique a data, hera e duragdo (opcional)
Data Hora Duragéo
1. Selecione o dia. TEEIETR: a & A »
00 00 HH MM
2. Escolha a hora. v v T &

3. Indique a duracao.

% Repefigho da sessio

Repeticao de eventos:

1. Selecionar Repeticao de ln s[un s
sessao. ! =
Como default os dias da semana S w
aparecem ja selecionados, para worwos o a

23 24 25 26 27 %

liberta-los basta selecionar
aqueles em que a repeticao nao
acontece.

Posso agendar 2 sessdes para o mesmo dia®

Sim, selecione para o mesmo dia a horas diferentes.

Posso agendar 1 sessdo e repetila por determinado periodo?

Sim,

1. ldentifique os dias que se repetem.

Por ex.: todas as 4.%s feiras as 21:00.

2. Agende a sessao para a 1.2 4.2 feira as 21:00 e repita a sessao por todas as 4.as feiras.

Selecione o botao Finalizar
para concluir o seu

Inie  Planc | Agenda

agendamento
.
@ ~iwidade de calendarizagio @ v @ Horario e repeticio @ confimagio
Lotu,
Evento: tes

2018-02-01 19:00, com 2 duracdo de 02:00

(o]
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Consultar sessoes:

Fano  Agenda

Calendario ‘ Eventos | Adicionar Sessdes

Sessdes

Para obter a Lista de sessoes:
1. Preencher pelo menos um
dos campos de pesquisa.

2. Selecionar Procurar. o B | sy ®
Editar sessoes:
Lista de sessoes: e
1 . Cl'iq ue 2X na Sesséo que Id  Atividade Calendarizagio - agdes  Evento Local Datahora Duraio NeBilhetes :l;l:lr
procura e | o T

A sessdo estd fora da calendarizag@o proposta no Plano de Atividades.
Como devo proceder?

Devera editar o quadro de Calendarizacao das atividades principais de forma a que o novo
intervalo temporal inclua a nova sessao. Apos a gravacao da informacao, podera entao
agendar a sessao pretendida.

Importante: Nao se esqueca de submeter o Plano de Atividades editado e justificar a alteracao no campo de texto
Observagées ao Plano de Atividades no final da separador Verificagado e Envio.

Inicio Plano Agenda

Calendério | EEM Sessoes ‘ Adicionar SessGes

Atividade SE QUERES SABER PERGUNTA! de Cl3udia Dias
Ca E"da’:ag%:-fa:‘iles Ensaio aberto QUARTA-FEIRA - Workshop
- Informacdo de
e B (o Publicos/Bilheteira:
Puregio 02 i o0
1. Preencher os campos
o - _ de bilheteira;
Num. pessoas (preco reduzida) Freco total .
2. Selecionar Gravar.
Num. scas it
Total pessoas 0 Total preo 0,00

Nota: nos bilhetes de preco reduzido apenas contam o n.° total de pessoas e o preco total de bilhetes
vendidos a preco reduzido.
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a  Pano | Agenda

De volta ao Calendério:

Sessdes H Adic

1. O sinal vermelho indica o n.°
total de sessoes no dia.

2. O sinal amarelo marca as
sessoes individualmente.

3. Ao selecionar o sinal
vermelho pode ver o detalhe
das sessoes. . . . - I

4, Selecionando o + podera
criar nova sessao. T

5. Na barra cinza ao selecionar
as horas acede as sessoes,
ao selecionar o nome do
evento acede aos eventos,
podendo assim editar a
informacao e preencher os
campos de bilheteira.

maio 2018 Anterior Seguinte

domingo sequnda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sibado

Nota: Estamos continuamente a melhorar os nossos servicos e os nossos canais digitais. Se encontrar alguma
dificuldade nao hesite em contactar por email o gestor do seu processo, detalhando o assunto e anexando
print-screens sempre que possivel.



