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1. O Projeto

O SIPAFS nasceu da necessidade conjunta de varias entidades danSaigielamente a
DirecaoGeral éh SaudgDGS)o Instituto Portugués do Sangue e da TransplantacaqJP8T),

0 Servigo de Intervencdo nos Comportamentos Aditivos e nas Dependéncias (SICAD), e as
Administracdes Regionais de Saude, |.P. (ARs)isponibilizarem os seus concursos para
apoiosfinanceirosa projetos nadrea da saude de forma eletrénica e aberta a todos.

Esta plataforma permite que as entidades candidatas acedam atdevés portal Gnico aos
apoios concedidos, podendo controlar as suas candidaturas e acompanhar técnica e
financeiramente os seus projetos aprovados.

2. O manual
Este manual é destinado as entidades beneficidrias que se pretendam candidatar a apoios
financeiros.

3. Funcionamento geral
A aplicacéo foi desenvolvida para funcionar nos princlpaesersde internet. No entato,
caso tenha alguma dificuldade beowserque esta a usar, experimente no Internet Explorer.

Em toda a aplicacdo estdo espalhados balGes azuis de a.

Para visualizar a ajuda, coloque o cursor do rato solicermue a ajuda aparece.

Password asanee *

Confirmagio de Pas=uwmned =

E-mail Administrador: Controlo total sobre as candidaturas e sobre a Entidade.

Telefone Criar Candidatura: Permite criar efou editar Candidaturas/Projetos, mas
nao permite a submissio destes.

Telemaovel
Submeter Candidatura: Permite criar, editar e submeter

Cargo Candidaturas/Projetos. Controlo total sobre as Candidaturas/Projetos

Ativo - . . . I
Utilizador: Apenas permite efetuar consultas das Candidaturas/Projetos
da Entidade.

[ Criar Candidatura
Submeter Candidatura
Utilizador

Permissdes 'e

4. Registo das Entidades

Para as entidades acederem ao SIPAFS deararprimeiro lugarefetuar oseuregisto em:
http://sipafs.min-saude.pt/Entidades/Registo.aspx
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Registo de Entidade

Nimero de Identificagio
Fiscal da Entidade

Codigo Postal da Entidade -

[—

O registo também esta disponiee partir da pagina degindo SIPAE®astando para isso
clicar nolink: http://sipafs.min-saude.pt/inicio/.

Pagina de Login no SIPAF

Nome Utilizadar |

Palavra Passe

Lembrar Lagin

=l

Ainda nédo se registou?

Cligue aqui

Insira 0 numero fiscal da entidade que representa e o codigo postal da morada da entidade.
Caso a entidade tenha mais do que uma sucursal, podera registar separadamente as varias
sucursais.

Caso a entidade ja esteja registada no SIPAFS, sera redirecionada para olegid dade
devera colocar as suas credenciais de acesso. Caso ndo coslsges &redenciais, por favor
entre em contato com:

1 Projetos cofinanciados pela DGS:
Nucleo de Gestédo dos Programas de Apoio Financeiro (NUGESPAF)datravés

- Qorreio eletrénico- financiamento@dgs.misaude.pt

Projetos cofinanciados pelo SICAD:

Departamento de Planeamento e Intervencao (DPI), através do teleforid, 122D0Q ou do e
mail pori@sicad.mirsaude.pt
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4.1 Dados da Entidade

Dados Gerais

Home

Abreviatura

Representante Legal
Representante Legal Secundario
HIF 212160079 *
Cadigo da Repartigio de Finangas

Data de Constituigio *

Data de Inicio de Atividade * (ex
Morada Editar
Telefone

Fax

Email

Url

Herario de Funcionamento

Dias em Funcionamento

Himero de Unidades Descentralizadas *
Fins Adicionar
Natureza -

Tipo de Instituigio -

Administragdo

Administrador (4| Criar Administrador

el

Preencha todos os dadasferentes a entidade que s&wlicitados. Osampos assinalados
com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

4.1.1 Preenchimento da morada
Para preencher a morada clique éditar

Morada @ Editar

Coloque o cédigo postal

Mota: Em primeiro lugar preencha correctamente o codigo postal. Ex.: 1500 - 100 (4 algarismos - 3

algarismos obrigatoriamente

#1

Cadigo Postal

g

Caso o cdodigo ptal esteja registado nos CTT, a morada sera preenchida automaticamente,
tendo apenas que indicar o0 numero da porta e andar.
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ente o codigo postal. Ex.: 1500 - 100 (4 algarismos - 3

Rua da Atalia - *
Morada (linha 1)

Néo & necessario colocar codigo postal e localidade na morada
Cédigo Postal 1100 000 I;l
Localidade Lisboa
Distrito *
Concelho #
Freguesia Encarnacdo E *

Clique em guardar para salvar a informagéo.

4.2 Criar um utilizador administrador

Para criar um utilizador administradono processo de registo deve clicar er@riar
Administrador

Administragdo

Administrador Criar Administrador

Preencha os dados e cligue @navar

Utilizador

Home Jodo Alberto Parreira *
Cargo Directar Geral

Email jparreira@email.pt *
Telefone 913456789 *

Login

Username jparreira *

Password LTYTITTY]

Repetir Password esssssss

| Gravar

4.2.1 Finalizar o registo

Para finalizar o regist@liqgue emSeguinte Sera redirecionado para a péaginaldgin onde
devera inserir as credenciais de acesso que criou para o utilizador administrador.

5. SIPAFS

Para entrar no SIPAFS, basta clicaimto http://sipafs.min-saude.pt/inicio/e iniciar a sessao
introduzindoo nome de utilizador e a respetiva palayasse



http://sipafs.min-saude.pt/inicio/

¢ REPUBLICA SERVICO NACIONAL desde
PORTUGUESA SN OF SA%DE D G S 1899

- Direcao-Geral da Saude
SAUDE

Pagina de Login no SIPAF

Mome Utilizador \

Palavra Passe

Lembrar Login

(=l

Assim que acede a aplicac@era disponiveis 0s seguintes menus:

Bem-vindo, Manuel | Editar | Alterar Password | Logout

V
£
oy J
~/ S I PA FS Sistema Integrado de Programas
de Apeio Financeirs em Salde
I @ Candidaturas | Projetos | Concursos | Entidade

Menu Home- Apresenta um reumo de toda a atividade a decorrer na plataforma;

Menu Candidaturas Permite criar, alterar submeter uma candidatura a um determinado
concurso aberto;

Menu Projetos- Permite gerir 0s projetos aprovados;

Menu Concursos Apresenta uma listagem de todos os concursos que foram abertos,
permitindo a consulta de informacao detalhada sobre cada um;

Menu Entidade- Permite aceder a informacéo do registo da entidade, fapésadde
documentos e gerir utilizadores.

5.1 Inicio /Home
Nestapaginaé apresentado sesumo da atividade da plataforma.
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(. Bem-vindo, Manuel | Editar | Alterar Password | Logout
‘; E'I
E SI P AFS Sistema [ntegrado de Programas
de Apeio Financeirs em Sadde
I ﬁ Candidaturas | Projetos = Concursos | Entidade 1
/ Condidaturas por submeter | /  candidaturas em Andlise |
{nome [ Coorgenador [ Tipo |
Reinsercio Sem candidaturas
Prevencio
y Concursos a Decorrer . y Préximos Concursos
EF lDesgnacio | Fm___ | |
SICAD 2013-05-31a3s 00:00 Nova Candidatura 2013-10-31 as 00:00
SICAD 2013-05-312as 00:00 Nova Candidatura
SICAD 2013-05-31 35 00:00 Nova Candidatura
DGS 2013-05-31 35 00:00 Nova Candidatura
SICAD 2013-05-312as 17:00 Nova Candidatura
} Projetos em Curso -
Aim

N30 existem projetos em curso..

Candidaturas por submeter

Aqui sdo apresentadas até 5 candidaturas que estejam em preenchinment@ambito de
concursos abertos. Apés serem submetjddsixam de aparecer neste bloco. Para aceder a
qualquer uma delas, clique sobre o nome desta.

Candidaturas em Andlise

Neste bloco sédo apresentadas at&&ndidaturas ja submetidas para analise e que ainda se
encontram em andlise, ou seja, que ndao foram aprovadas nem rejeitadas. Para aceder a
gualguer uma delas, cligue sobre o nome desta.

Concursos a Decorrer

Saoapresentadosos Ultimos 5 concursos que se iniciaram. Pode opta visualizar mais

informacdessobrecada concurso, colocando o cursor do rato sob ' ou iniciar uma nova
candidatura clicando em Nova candidatura. Caso ja tenha iniciado o preenchimento de uma
candidatura para esse concurso,#feg-a apresentada eatmensagem:
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Message from webpage

| | - .
&Y' trabalhar sobre uma candidatura previamente gravada, deve aceder ac

menu correspondente. Continuar e criar nova candidatura?

Q Ja tem candidaturas criadas para este concurso. 5e quiser continuar a

J |

Caso pretenda continuar a preencher uma candidatura que ja tinha iniciado, por favor aceda
ao menu Candidaturas e pesquise por essa candidatura.

Proximos Concursos

Nesta area seraapresentado®s proximos 5 concursos agendados.

Projetos em Curso

Aqui estardo até 5 projetogue tenha a decorrer neste momento. Para aceder a qualquer um
deles, cligie sobre 0 nome deste.

5.2 Entidade
Para aceder ao menu dstidade clique entntidade

o

g

S I PA F S Sistemna Integrado de Programas
de Appio Financeiro em Saldes

;= Candidaturas | Projetos | Concurso Emidade __D

Vista Geral

5.2.1 Editar os dados
Para editar oufazer alterag6es informacédo de registala entidade clique emEditar

'Home Candidaturas | Projetos | Conci

Dados Entidade Documentos Gerir Utiliz:

Candidaturas | [#] Editar

Dados Gerais

Nome
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5.2.2 Documentos
Em todos os concursos, dbee-a solicitada documentacgéo relativa a entidade que representa,

sejam os estatutos da entidade, registo nas finangas ou sutro

Nesta area pode gerir esses documentos. Caso 0s coloque nestaeneagepois muito mais
facil adiciondos as suas candidaturas.

Para aceder a esta area cliqgue no submen&tidade, Documentas

1}
S l PA F S Sistema Integrada de Programas
de Apoio Financeiro em Salde

Concursos

Home | Candidaturas_| Projetos
Dados Entidad«: Documentos Gerir Utilizadores

Documentos
Novo Documento

Mome/ Tipo de Documento ;_ i :

1a1de 1 registos

avisoAbertura.docx Certidao emitida pelo Centro Regional de Seguranca Social ou Sub- [¥] Download(#] Editar
Regido geografica a que pertence a Entidade Promotora em que
certifique, nos termos e para os efeitos dos Artigos 11°, 15°e 20do D L
n.® 411/91 de 17 de Outubro, que a Entidade Promotora tem a situacio
contributiva regularizada rela

Nesta lista irdo aparecer todos os documentos que ja adicionou.

Para adicionar novos documentos, cliqgue Movo Documeto

Adicionar Documento x

Ficheiro ICA\Desktop\Doc docx

Fotocdpia autenticadal -
Descrigio
Tipo de Documento Fotocdpia do Cartio de Identificagio de Pl= ]+

Jeums|

Clique enGuardarpara o adicionar a sua lista de documentos.

5.2.3 Gestao de utilizadores
Para gerir os utilizadores da entidade, clique em Gerir Utilizadores. S6 tém acesso a esta area

os administradores da entidade.

10
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Home | Candidaturas

Dados Entidade Documentos Gerir Utilizadores

Concursos

Projetos

Nesta lista estao agtilizadores da entidade.

Gestao De Utilizadores
Novo Utilizador

DGS

Direcao-Geral da Saude

Manuel Florinhas

5.2.3.1 Criar utilizadores

Teste Florinhas

manuel lo@gmail.com

Para criar um utilizador, clique eNovo Utilizador

Novo Utilizador x

Nome Completo
Username

Password

E-mail
Telefone
Telemdvel
Cargo

Ativo

Permissdes @

Confirmagio de Password

*

Antdnio Pedro Rodrigues

arodrigues

rodrigues@email.pt

213456789

Administrativo

Administrador

Criar Candidatura
Submeter Candidatura
Utilizador

Preencha os dadalicitadose indique as permissdes que este utilizador deve ter

Para ver uma descri¢cdo de cada permissao, coloque o cursotadsotare oiconeazut

Password

[YITTT) *

& sl *

Confirmagio de P
E-mail

Telefone
Telemavel

Cargo

Ativo

Permissdes 0

Administrador: Controlo total sobre as candidaturas e sobre a Entidade.

Criar Candidatura: Permite criar efou editar Candidaturas/Projetos, mas
nao permite a submissio destes.

Submeter Candidatura: Permite criar, editar e submeter
Candidaturas/Projetos. Controlo total sobre as Candidaturas/Projetos

Utilizador: Apenas permite efetuar consultas das Candidaturas/Projetos
da Entidade.

Criar Candidatura
Submeter Candidatura
Utilizadaor

[#] Alterar Password

11

desde
1899
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5.2.3.2 Alterar dados de utilizadores
Como administrador da entidade, pode alterar os dados de um utilizador, alteraa
passwordou mesmo inativdo.

Para alterar os dados de um utilizador ou inaliwadeve clicar sobre nome deste na lista de
utilizadores. Altere os dados que pretender ou inative

Para alterar gpassword na lista de utilizadores, clique fink Alterar Password

5.3 Concursos
Pode consultar todos os concursos a decorrer no nfeancursosPara aceder a este menu,
cligue emConcursos
P
, ™)
v
‘\}' sistema Integrado de ramas
S I PA FS ‘:}e ApoioIF?n:nc:i.-:emﬂde

Home | Candidaturas | Projetos | &+l Entidade
Concursos

Nesta lista pode consultar mais informacdes sobre o concurso clicandeone ' . Pode
ainda fazer @lownloaddo aviso de abertura, ocriaruma nova candidatura.

SICAD Tratamento Maio 1 2014-05-07 35 00:00 [¥] Download Aviso de Abertura  [4| Criar Nova Candidatura

Caso ja tenha iniciado o preenchimente dma candidatura para esse concurso,-lkera
apresentada esta mensagem:

P ".I Ja tem candidaturas criadas para este concurso, Se quiser continuar a

[ - -
W' trabalhar sobre uma candidatura previamente gravada, deve aceder ao
menu correspondente, Continuar e criar nova candidatura?

| [ cancel

5.4 Candidaturas
Para aceder as candidaturda entidadedeve aceder ao menGandidaturas

12
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Ty
~ S I PA F S Sistema Integrado de Programas
de Apeia Financeire em Salde

Home | &0 00ETAE Projetos | Concursos | Entidade
Lista de Candidaturas

Nesta lista tera todas as suas candidaturas, quer estejam ainda por submetanadise, ou
recusadas.

Para aceder a uma candidatura que ja tenha criado anteriormente, deve clicar sobre 0 nome
da mesma.

5.4.1 Criar uma nova candidatura

Para criar uma nova candidatura, tem que ter permissdes para isso. Contacte o administrador
da contada sua entidade se ndo conseguir visualizalinks de criacdo de candidaturas que

Ihe vamos indicar nesta area do manual.

Para criar uma candidatura, o concurso tem que estar a decorrer. Para visualizar 0os concursos
a decorrer, pode aceder a pagina inia | . Pode consiHbmeardostiexdmareu dll
para mais informacdes

Pode também aceder ao mer@oncursosPode ver como iniciar uma nova candidatura neste

menu, no indice “Concursos deste manual

Ao criar uma nova candidatura, e antes de tegssD ao restante formulario, ter4 que indicar
um nome para a candidatura e clicar em Guardar

Home | &[5 Projetos = Concursos | Entidade
Lista de Candidaturas

Criar Candidatura
A - Designagio

Concurso SICAD_RRMD_ER_PSOBLE (RRMD_ER_PSOBLE)

Nome Nome da nova candidautra 1:'

5.4.2 Preencher uma candidatura
Os formularios disponibilizados para o preenchimento das candidaturas séo definidos de
acordo com as especificidadeaidtervencao a concurso.

Para davidas especificas peenchimento da sua candidatucantacte
1 Projetos cofinanciados pela DGS:

Nucleo de Gestéo dos Programas de Apoio Financeiro (NUGESPAF), através de:

13
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- Correio eletrénice financiamento@dgs.misaude.pt

1 Projetos cofinanciados pelo SICAD:

Departamento de Planeamento e Intervengdo (DPI), através do tel@bh&19000ou do e
mail pori@sicad.mirsaude.pt

Uma candidatura tem varios separadores para serem preenchidos

Identificagdo | Caraterizagdo Parcerias Equipa Técnica Integragdo Despesas Anexos Historico

N&o é necessario preengthos por ordem. Pode, por exemplo, comegar pelas despesas.

E também possivel que mais do que uma pessoa esteja a trabalhar sobre a mesma
candidatura. No entanto, para evitar erros ou perda de trabalho, ndo devem trabalhar duas
pessoas simultaneamente sobre o mesmo separador.

Todos os dados, nos ecras principais de cada separador, sdo guardados de forma automatica.
Quando acede a um novo @coupop up deve clicar sempre em guardar ou fechar.
5.4.2.1 Identificacao

Tipologia da Candidatura
Para preencher a tipologia da candidatura, cliqueAaitionarem cada uma das opc¢oes.

No caso dos projetos cofinanciados pelo SICAD, os dominiosteteencédo ja estédo
previamente definidos de acordo com o tipo de intervencdo a concurso

B - Tipologia da Candidatura

Duragdo do Projeto & Par definir...

Dominios de Intervengdo E| Adicionar
Eixos (4 Adicionar
Area de Intervengio Elﬁ.dicionar
Agbes e Respostas E| Adicionar

Porexemplo, aaclicar emAdicionar, sera aberto unpop upcom informacéo a preencher:

Adicionar Agbes e Respostas

Redugdo de Riscos e Minimizagdo de Danos
[71 Equipas derua
[C] Programas de substituicio em baixo limiar de exigéncia

| Fechar -

14
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Selecioneas opcdes quepretender e clique em Fechar. A informacdo sera atualizada
automaticamentena pagina da identificacéo.

Agoes e Respostas F@gué%?tsafe rua.

PuUblico-Alvo

C - Piblico Alvo

Tipo de Destinatario | [Tipo Destinatario] []

Populagio Alvo Final

Sem destinatarios definidos

Idade

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

R,
@ Ambos

Sexo ) Feminino
) Masculino

Contextos (4] Adicionar

Pode definir especificamente publicatvo para a candidatura. Deve selecidog na caixa de
selecaorlipo de Destinatario® clicar en Adicionar.

Caso o publicalvo selecionado esteja configurado no concurso para que seja necessario
segmentar as idades desse publalwo, este sera adicionado a lista da idade e terd,
obrigatoriamente que ser preenchido.

Sempre que mudar a célula ondst& a escrever, a aplicacao vai gravar de forma automatica o
gue escreveu. Caso tenha dificuldade em avancar, aguarde alguns segundos antes de comecgar
a escrever de novo.

Para adiciona€ontextos deve clicar enddicionar.

Ambito Geogréfico de Intervencéo
O ambito geogréafico de intervengdo vai definir se uma candidatura é local, regional ou
nacional, dependendo da sele¢do de regides, distritos, concelhos e freguesias que fizer.

Para selecionar clique eAdicionar.

D - Ambito Geografico de Intervengio

Ambito Geogrifico [ Adicionar
de Intervengio

De entre os varios locais possiveis sidecionar, e definidos individualmente para cada
concurso, selecione aquele ou agueles onde o seu projeto se vai desenvolver

Por exemplo, se 0 seu projeto se desenvolver em toda a reggétro, selecione a regido
Centro e clique em Adicionar.

Caso essapcdo nao esteja disponivel € porque no concurso esta definido que as candidaturas
nao se podem desenvolver em toda a regido centro, mas apenas em alguns locais dessa regiao.

15
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No exemplo em baixo, s6 € possivel desenvolver o projeto na freguesia de Avo

Ambito Geografico da Candidatura x

Regido: Centro
Distrito: Coimbra

Concelho: | Oliveira do Hospital

[ ][] []

Freguesia: |Avd

Bairro:

Sem Ambito definido...

Poce ainda especificar um bairro. Clique em Adicionar.

| Regido Centro = Distrito Coimbra = Concelho Oliveira do Hospital = Freguesia Avd ||Z|

Quando ja tiver terminado, clique em Concluir.

InstalacGes do Projeto

E - Instalagdes do Projeto

Instalagbes do Projeto &) @ Editar
Para definir as instala¢des do projeto clique em Editar. Esta é a sede de trabalho do projeto e
néo a sede da Entidade.

Insira o cédigo postal completo. A morada serd automaticamente preenchida com o
arruamento. Deve completar com a restante informacéo.

Mota: Em primeiro lugar preencha correctamente o codigo postal. Ex.: 1500 - 100 (4 algarismos - 3
algarismos obrigatoriamente

*

Rua do Benformoso B
Morada (linha 1)

-

Méo & necessario colocar codigo postal e localidade na morada

Cédigo Postal 1100 083 [T

Localidade Lisboa

Distrito Lisboa +
Concelho Lisboa #
Freguesia Socorro EI“

Coordenador do Projeto
Para preencher a informacéo do coordenador do projeto, cligue em Adicionar.
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Adicionar Coordenador de Projeto x

Home Antdnio Almeida

Fungio @ Director Executivo

Telefone m

Telemavel

Fax

Email aalmeida@email.pt *
ﬁ ou Cancelar

Preencha os dados. E obrigeb preencher pelo menos um dos contactos telefonicos. Clique
em guardar.

O coordenador é adicionado automaticamente a equipa de projeto.
5.4.2.2 Caracterizacdo

Dependendo do tipo de candidatura, ter4 varios campos de texto para preencher. Estes
campossao gravados de forma automatica sempre que coloca o cursor fora da caixa de texto.
Para que essa acéo tenha efeito, deve fazer um clique fora da caixa de texto, por exemplo,
numa area vazia do formulario.

Populacéo-Alvo Final
No preenchimento da populacdalvo find existem diferencas entre os varios tipos de
formulérios

No caso dos projetos cofinanciados pelo SICAD, existem as seguintes diferencas de acordo com
os tipos de intervencédo a desenvolver:

Prevencéo

Escolaridade

Nao S
- o Caraterizagdo
Destinatario | Total . - Atividades
- - -

lasc. .
nem Secundario
5

escrever

Criancas 100 50
Adolescentes 150 7!

50 0 0 0 0 0 0 0 - [#) Editar 3]
75 0 0 0 0 0 0 0 - [#) Editar x]

Comece por indicar, para cada populagie, o n° de elementogrevistosde sexo masculino
e feminino. E a soma destes dois valores que vai dar o total. Os valores a preencher na
escolaridade ndo podem ultrapassar o total previsto.

Reinsercéo
[oosmativo ] Caratriago o [ oo | avices ||
Consumidores de substancias ilictas (4] Editar 0 - [

Técnicos das Autarquias @ Editar 0 - @

Indique o n° previsto para cada populacédo alvo. O paré gravado de forma automatica
quando retira o cursor da caixa.
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Para editar a caracterizagdo qualitativa da populacdo ateo,caso da prevengdo e da
reinsercadogcligue emEditarna coluna da caracterizagdo qualitativa.

Caraterizagdo Qualitativa x

Caracterizagio

Descreva a caracterizagdo qualitativa e cliqueGamrdat

Reducéo de Riscos e Minimizagdo de Danos

" Proisto | Avidades

0 -

Preencha, para cada populacalvo, o n° previsto a abranger. O campo é gravado de forma
automética quando retira o cursor do campo. A coluktavidades sera automaticamente
preenchida, quando for inserida informag&o no separador referente as atividades.

Tratamento
-

Consumidores de substancias ilicitas  [#] Editar
Técnicos das Autarquias @ Editar 0 - E

Indique o n° previsto para cada populagdo alvo. O campo é gravado de forma automatica
quando retira 0 cursor da caixa.

Para editar a caractzagdo qualitativa da populagédo alvo, cligue em Editar na coluna da
caracterizagdo qualitativa.

Caraterizagdo Qualitativa x

Caracterizagio

Descreva a caracterizagcdo qualitativa e cliqueGamrdat
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Populacao-Alvo Estratégica

Tipo de Destinatario | [Tipo Destinatariol [= | T
Populagéo Alvo Estratégica [7] Destinatarios I

Sem Populacio Alvo Estratégica definida

Para definir a populagdalvo estratégica seleciore na caixa deselecdo e cligue em
Adicionar.

e

Familiares

Defina o n° previsto a abranger durante o projeto. O valor é guardado de forma auton#atica.
coluna Atividades serd automaticamente preenchida, quando for inserida informagdo no
separador referente aatividades Paraeliminar a populagéealvo estratégica, clique na cruz
vermelha.

Reinsercéo
No caso dos projetos cofinanciados pelo SICAfa péarea dareinsercdo, na definicdo da
populacaealvo estratégica, deve ainda indicar a caracterizacdo qualitativa da mesma.

e — D i

Grupos de Pares |#) Editar

Para iso clique enkEditar, escreva a descricdo na caixa para o efeito e cliquéivar

Caraterizagao Qualitativa X

»

Caracterizagio

Definicdo de objetivos
Para definir objetivos, clique eAdicionar Objetivo

[ Adicionar Objetivo

Descrigdo | Ind. de Medida - P

Sem objetivos especificas ...

Para cada objetivo deve especificar pelo menos um indicador de processo, pelo menos um
indicador de resultado e pelo menos um método e instrumento a utilizar.
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[ Adicionar Objetive

Ind. de Medida - Processo 7 | Ind. de Medida - Resultado ? | Método e instrumentos a Utilizar °

Objectivo Definir
A rd

desde
1899

Direcao-Geral da Saude

Para definir unindicadorde medida clique nécone @. Para definir o método e instrumentos

a utilizar clique enbefinir.

Para cadéndicadorde medida deve indicar um quantificadeomo no exemplo em baixo:

Objectivo A: Indicadores de Medida - Processo

MN® de consultas a dar -

Descrigdo

Quantificador 10
ou Cancelar

Respostas do Projeto

Para adicionar respostas ao projeto clique Mova Resposta

E| Nova Resposta

Descrio [rowota oot Jcomacon ||
Respostas do Projecto

Sem estruturas definidas

Para editar uma resposta, clique na lista sobre o nome da resposta que pretende editar.

Resposta do Projecto |- IEI
Morada [#] Editar
Contactos [#] Editar
Descrigdo

Horario

e e e
Segunda-feira \E| @ \E|
Terga-feira E| @ E|
Quarta-feira \E| @ E|
Quinta-feira \E| @ \E|
Sexta-feira E| @ E'
Sabado [ [
Domingo \E| @ \E'

Para selecionar a morada da resposta cliquebetitar.
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Mota: Em primeiro lugar preencha correctamente o codigo postal. Ex.: 1500 - 100 (4 algarismos - 3
algarismos obrigatoriamente)

#*1

Codigo Postal

* - I OE I.-.- .-il.--\. [E i‘

Insira 0 cdOdigo postal completo. A morada sera automaticamente preenchida com o
arruamento. Deve completar com a restante informacé&o.

Mota: Em primeiro lugar preencha correctamente o codigo postal. Ex.: 1500 - 100 (4 algarismos - 3
algarismos obrigatoriamente)

Rua do Benformoso -|*
Morada (linha 1)

-

Méo & necessario colocar codigo postal e localidade na morada

Cédigo Postal 1100 023 [l

Localidade Lisboa
Distrito Lisboa *
Concelho *

Freguesia Socorro E"‘

Para preencher os contactos, clique Eulitare preencha os contactos.

Adicionar Contactos x

Telefone
Telemdvel
Fax

Email

Para adicionahorarios as respostas, cliguno icone # ho dia e periodo que pretende
adicionar.

Das 5h [=]45m[=] As [6h [+]45m[~]

N*Tecnicos ‘121

Para editar um horario ja inserido, cliquel’noneg. Para remover um horario clique e[X

Cliqgue enGravarpara guardar as alteracdes que efetuou.
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Atividades
Dependendo do tipo de formulario, poder@r diferentes campos para preencher nas
atividades.

Caso esteja a preencher uma candidatura de Promocdo de Saude, o preenchimento é
simplificado, bastando indicar os periodos em que vai decorrer, a descricdo e 0s restantes
campos.

No caso dos projetoxofinanciados pelo SICAD, o preenchimento deste campo tera
caracteristicasliferentes, de acordo com o tipo de intervengéo a apoiar.

Para adicionar uma nova atividade, clique em Adicionar Atividade

4| Adicionar Atividade
Descrigdo das Atividades a Desenvolver &9

MAo existern dados a apresentar.

Indique a designacéo e a descri¢éo e cliquezrardar

Criar Atividade x

Designagdo

Descrigio

Preencha os campos que lhe sao solicitados

Descrigdo da actividade
Designagdo Actividade A *Categoria da Atividade | [Categoria] IZ| *
Descrigio Actividade A : ’ Locais de Realizagio :
Metodologias Duragdo Total (horas) 0

Percorra cada uma das areas em baixo para preencher os dados da atividade.

Periodos Objetivos Populagdo Alve Final Populagdo Alvo Estratégica Atividade desenvolvida em contextos recreativos elou festivos

Periodos

Pode adicionar quantos periodos quiser, sendo que estes ndo devem ser concorrentes, por
exemplo ndo pode adicionar um pedo entre 201310-01 e 201310-30 e outro entre 2013

10-20 e 2013211-20
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Data inicio Data fim E

Data Inicio

Sem Periodos definidos...

Cliqgue em adicionar para adicionar o periodo selecionado.

Nota: depois de criada uma Atividade, na eventualidade de pretealiierala ou apagda,
para aceder & mesma, devera alisobre o respetivo nimero.

Objetivos
Selecione 0s objetivos para o qual esta atividade vai concorrer clicando na caixa a esquerda do
objetivo.

Objectiva A

Selecione o grupo alvo e o n° previste pessoagjue esta atividade vai abranger e clique em
Adicionar. O n° previsto ndo pode ser superior ao total da populagédo alvo que definiu para a
candidatura.

[Grupo Alvo] lz‘ Ndmero Previsto 0 E

Por definir...

PopulacacAlvo Estratégica

Selecione o grupo alvo e o n° previste pessoagjue esta atividade vai abnger e clique em
Adicionar. O n° previsto ndo pode ser superior ao total da populagéo alvo que definiu para a
candidatura.

Atividade desenvolvida em contextos recreativos e/ou festivos
Para adicionar eventos indique o nome do evento e as datas em goeoreer.

Evento De: a E
e L L

Sem reqgistos...

Pam adicionar Estabelecimentos onde vai desenvolver esta atividadgue o nome do
estabelecimento e clique edicionar.

Estabelecimento E
Estabelecimentos l

Sem registos..
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Atividade da categoria Formacao ou Treino de Competéncias
Caso a categoria da atividade que esta a inserir seja ategaria de formacéo, tera também
que preencher esta area.

Para inserir médulos de formacéo, clique Biovo Médula

Novo Modulo x

Home Mddulo de Formacio
Contetido A Be C -
Contetidos Programaticos
Total Horas 1
Sessdes Por Grupo 21
ou Cancelar

Preencha os campos e clique &uardar

Apagar uma Atividade
Para apagar uma atividade clique é&pagar

Cancelar ou Apagar

Cronograma
Os cronogramas sdpreenchidos de forma automatica com a informagéo que colocou nas
varias atividades.

o0 TR
Actividade A
2013-07-16 a 2014-01-24
e L o o o o
Actividade A

2013-07-16 a 2014-01-24

5.4.2.3 Parcerias
Nesta area pode indicar se esta preaist existéncia de parceri@em outras entidades. Para
adicionar uma nova parcer@dique emAdicionar Parceria
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Adicionar Parceria x
Candidatura MNome da nova candidautra
Entidade CM Lisboa
Sala de conferéncias <
Contributo Técnico
Contributo Financeiro 5000 €
Outro Contributo
Existe Protocolo
Protocolo

Actividades em que a entidade parceira esta envolvida

[ Wimero |
1 Actividade A

ou Cancelar

Indique os diferentes contributoda Entidadeparceira Caso tenha assinado protocolo, deve
fazer ouploaddo mesmo. Selecione a as atividagesa as quais a parcenai contribuir.

Clique enGravar

5.4.2.4 Equipa Técnica
A equipa técnica vai defmndo s6 a qualidade de execucédo do projeto pelos executantes, mas
também ajudar na definicdo da relacao custo/beneficio do projeto.

E possivel definir varios tipos de elementos de equipa técnica: Pessoal Administrativo, Pessoal
Auxiliar, Pessoal DirigengePessoal Técnico.

Dentro destascategorias,do ponto de vista financeiro é possivel ter elementos que
pertencam ao quadro da entidade, aquisicdo de servigos, ou ainda colaboradores de parceiros.

Para definir um novo elemento de equipa, clique Adicionar Novo Elemento
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Adicionar Pessoal x

Nome

Fungdo

Tipo de Vinculo

Tipo Pessoal

Habilitagties Literarias

Jodo Pedro Antdnio

Enfermeiro

Quadro E
Pessoal Técnico [=]*

Licenciautra em Enfermagem

e

*

*

Experiéncia ou Formagio Estagidrio -
especifica na area —
—
Atividades
Atividade -
Atividades Associadas
| Nimero | Designacao | Mmco ________|fm | |
1 Actividade A 2013-07-16 2014-01-24

; ds : ou Cancelar

desde
1899

Direcao-Geral da Saude

Preencha os campos solicitados e cliqgue @omardar Sera redirecionado para uma nova
pagina com mais informag&o do elemento de equipa.

Elementos do Quadro

Remuneracgdes

Remuneragdes

Himero de Meses & 12 Valor por Més 1200

Total Remuneragbes £14.900,00 Subsidio de Férias e Natal 500

f}:'ﬂbr:“:"z :: Si';’:]e"t“% 150 Subsidio de Alimentagéo (Valor) | Total 2.5 1€375,00
Taxa Seguranga Sociall (%) 196 2092040 Seguro (%) 1 £14900
Outros Subsidios €000

Remuneragbes Totais &

£18.344.40

Preencha os dadasolicitados Os valores decimais devem ser inseridos com um ponto e nao

com uma virgulaOs célculos sdo executados de forma automatica.

Imputacdes

Indique a percentagem a imputar ao projeto e a entidade financiadora.

Outros Subsidios

Imputagées

Taxa de Imputagdo

ao Projeto (%) Q 0

Taxa de Imputagio

. 0
a Entidade Financiadora (%:) ﬁ

Para inserioutros subsidios, ajue noicone #

1€0,00

1€0,00
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Outros Subsidios [

Natureza |

Valor 0 *Ex.: 240.6

Sem outros Subsidios...

Indigue a natureza e o0 valodo subsidioe clique em Adicionar. Estes valores séo
automaticamente adicionados aos valores totais das remuneragfes do elenmeeatpipa.

Deslocagtes
Para inserir novas deslocacdes, cliqudaume #

Deslocagbes [+

Motivo

Hamero de Km 0 *Ex. 10.5
Valor Km 0 *Ex.: 1.5
Taxa Imputagdo ao Projeto 0 *Ex.: 90.4

N et Bl Bl

Sem deslocaces...

Indiqgue o0 motivo da deslocacéo, n°® #en valor por Km e a taxa de imputacdo ao projeto. O
valor por Km deve obedecer ao méaximo definido para o concurso.

Atividades
Indique em que atividades este elemento de equipa vai participar.

Atividades

Atividade - |z|

1 Actividade A

Selecione a atividade na caixa de selec¢éo, e cliquadiaionar.

Aquisicéo de Servigos

Remuneracfes
Remuneragdes
Nimero Total de Horas 0 Valor por Hora 0
Total Remuneragies €0,00

Preencha os dados requisitados. Valores decimais devem ser inseridos com um ponto e ndo
com uma virgula. Os calculos sdo executados de forma automatica.

Imputacdes
Indique a percentagem a entidade financiadora. Asssmeue todas as despesas com estes
tipos de elementos séo 10@afetas ao projeto.
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Imputagdes

Taxa de Imputagdo

a Entidade Financiadora (%) & 0 /€000

Deslocacbes
Para inserir novas deslocacdes, cliqudaume #

Deslocagtes [4

Motivo
Nimero de Km 0

Valor Km 0

Taxa Imputagdo ao Projeto 0 *Ex.: 80.4

Sem deslocacfies...

Indiqgue o motivo da deslocacéo, n° @m, valor por Km e a taxa de imputagédo ao projeto. O
valor por Km deve obedecer ao méaximo definido para o concurso.

Atividades
Indiqgue em que atividades este elemento de equipa vai participar.

Selecione a atividade na caixa de selecgéo, e clique em Adicionar.

Parceiros
Remuneracbes
Remuneragdes
Numero Total de Horas 0
Total Remuneragbes 0

Indique o numero total de horas e o total de remuneracdes. Este valor € apenas indicativo, ndo
sera imputado ao projeto.

Deslocacoes
Para inserir novas deslocacdes, cliqudaume

Indiqgue o motivo da deslocacao, n° @m, valorpor Km e a taxa de imputacdo ao projeto. O
valor por Km deve obedecer ao méaximo definido para o concurso.

Atividades
Indigue em que atividades este elementaehuipa vai participar.

Selecione a atividade na caixa de selecéo, e cliquadiaionar.
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5.4.2.5 Integracéo

Indique as Respostas Institucionais/ Entidades com as quais esteja previsto o desenvolvimento
conjunto de atividades tendo em conta as necessidades dos grupos alvo a abranger, isto €, 0
desenvolvimento de a¢des complementares entre & fas necessidades dos gruabeo.

Para inserir novas respostas institucionais, preencha o nome e cligéelieronar.

Respostas Institucionais/ Entidade Mome da rESpDStEI|

Depois de adicionar, tem que indicar quais as atividades em que a resposta vai estar envolvida.
Para isso, selecione a atividade stalide selecdo a direita e clique foone

I il I
1 [ ®

Caso tenham sido definidos objetivos em conjunto cliqueSam

Relativamente as intervengdes acima descritas,
foram estabelecidos, em conjunto com as Sim
entidades parceiras, objetivos a alcangar TIMNEo
junto dos grupos alvo?

Neste casodra uma nova caixa para preenchdescrevendo quais o0s objetivos definidos em
conjunto

Se sim, quais os objetivos definidos

Nesta seccdo temindaoutra area pargoreencher, separadorParticipacdo. Para Ihe aceder
clique emParticipacao

pu—

Integragdo Participacdo

Caso tenham consultado elementos da sociedaidiépara aelaboracdo daandidatura, deve
ainda preencher estes campos:
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Que elementos?

Qual a metodologia utilizada
(discussdo individual com peritos,
entrevistas, grupos focais,
reunibes, etc) s

Quais os seus contributos para
o projeto apresentado

5.4.2.6 Despesas
Deve inserir todas as despesas relevantes para o projeto. Para inserir uma nova despesa,
cligue emNova Despesa

Nova despesa x
- - |*
Descrigao
Riibrica - lz‘ *

Investimento Total €ex: 103

Investimento Solicitado €ex: 103

Descrigio Clculo das Despesas

ou Cancelar

Descreva a despesa, indique, dentro das rubricas disponiveis no concurso, qual a rubrica a que
a despesa pertence, indique o investimentoaofl efetuar para a despesa, e o valor que
guerem imputar a entidade financiadora. Estes valores devem respeitar os maximos definidos
no concurso. Descreva quaisquer célculos que tenha efetuado para encontrar o valor final da
despesa por forma a que a esitide financiadora compreenda a necessidade da despesa.

Orgcamento
O orgcamento vai indicar a entidade financiadora a forma como vai distribuir o investimento
pelos varios anos de projeto.

Como o orgcamento usa os valores inseridos nas despesas e na equiga,tdconselhamos a
gue o orcamento apenas seja efetuado apés o preenchimento de todos os dados financeiros
de uma candidatura e de todas as atividades.

No caso em bao, temos despesas de Agua e de Assisténcia, Manutencéo das instalacdes.

CF - Custos de Funcionamento £0,00 €0,00

AG - Administrativos / Gerais €10,00 €0,00
211-Agua 0 0 £0,00/€8.000,00 £0,00/€3.00000
2.9 - Aquisic3o de Servicos Especializados 0 0 €0,00 €0,00
27 - Assisténcia / Manutengio das Instalacbes eUnidadem 0 0 £0,00/€3.000,00 €0,00/€1.500,00
2.5 - Combustiveis e lubrificantes 0 0 €0,00 €0,00
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Enquanto os alores do orgamento estiverem incorretos, estaréo a vermelho

£0,00/€8.00000 €0,00/€3.000,00
£0,00 €000
£0,00/€3.00000 €0,00/€1.50000

Apbs os valores estarem corretos, estes ficam todos a preto:

€38.000,00 £3.00000
€0,00 €0,00
€3.00000 €£1.50000

Caso a candidatura tenha mais do que um ano, a soma dos varios anos deve ser igual ao total.
Por exemplo, caso uma candidaturane 2 anos, e o total de investimento na rubrica agua
seja2000, a soma dos valores d@sanos teria que se2000. Poderia, por exemplo, colocar
1000€ em (Prapbese aaaltavacdo para 2 anos no exemplo, ja que a Portaria n.°
27/2013 prevé a atribuicdo de financiamento para este periodo maximo.)

5.4.2.7 Anexos
Na area de anexos deve submeter todos os anexos que lhe sdo solicitados. Existem anexos
obrigatériose anexos facultativos.

Existem ainda anexos da entidade (por exemplo os estatutos da entidade ou o cartdo de
contribuinte) que sdo comuns entre todos os projetos. Caso ja tenha submetido esses anexos
noutra candidatura ou ja o tenha efetuado na area decudonentos da entidade, podera
associdos diretamente sem necessidade de naydoad

1 ——
Associar m Download E Upload Novo Anexo

Cligue emAssociarpara anexaresse documento a candidaturadique emDownload para
visualizar esse documento, e garantir que é o correto. Cliqué&pimad de novo anexo caso
pretenda efetuar auploadde outrodocumentq ignorando o que ja esta na plataforma.

Caso seja um documento relativo a candidatura ou que ainda ndo tenha efetuaploax
para a plataforma, ter4 apenas a opgdploadde Anexo

|I| Upload de Anexo
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Adicionar Anexo x
Ficheiro Browse. ..

| -

Descrigdo

aUdMdc

Selene 0 anexo e escreva uma descricdo do mesmo.

5.4.2.8 Histérico

A - Recursos Humanos da Entidade a data da Candidatura

Indigue ogrecursos humanos totais da entidade a data da candidatura.

B - Apoios Financeiros do Ministério da Saude recebides nos dltimos dois anos

Nesta area irdo aparecer de forma automéatica os projetos aprovados na plataforma SIPAFS.

C - Outros Apoios Financeiros Recebidos nos Ultimos 2 anos (incluindo ano corrente)

Para inserir um novo, clique efdicionar Apoio Financeiro

Preencha os dados e clique &nardat

Adicionar Outro Apoio Financeiro x

Entidade Financiadora *
Data Aprovagdo *

Data Final *

Investimento Realizado e

Investimento Aprovado g

Tipo de Projeto

Para editar ou remover um apoio financeiro, selecione uma das opc¢bes do lado direito da
tabela.

[#) Editar [%] Eliminar

D - Projetos Mais Relevantes ja Efectuados na Area da Saude e Caraterizagdo das Respectivas Populagdes Alvo
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Caso nédo tenha tido nenhum projeto relevante, devedédth claramente, selecionando a
opgaa

Nenhum Projecto Relevante |

Caso tenha tidalgum projeto na area da sauddique emAdicionar, preencha os campos
solicitados, e cligue efBuardar

Projectos Mais Relevantes x
Nome do Projeto *
Area de Intervengio *
Populagio Alvo *

Ambito Geografico (localidade)

Tipo de Projeto

Duragdo *

5.4.2.9 Validar uma Candidatura
Em todas as paginas da candidatura, existe um botda palidar se a candidatura esta
corretamente preenchida.

1 ;1 1] l
S S I PA FS Sistema Integrada de Programas

de Apoio Financeiro em Sadde

| Home [[ETETTETTEEN projetos | Concursos | Entidade
Lista de Candidaturas

ldentificagdo Caraterizagdo | Parcerias | Equipa Técnica Integragdo Despesas Anexos Histdrico

Bem-vindo, Manuel | Editar | Alterar Password | Logout

Pode validar a candidatura a qualquer altura. Sempre que a validar, e esta tiver ertbs;&er
apresentada uma lista dos erros com ligacdes para as paginas onde devera efetuar a correcao.

Resultado da validagao da Candidatura

O Ambito Geografico ndo esta definido.

A Descrigao do Projecto ndo esta preenchida.

Populagao Alvo Final: Himero de Participantes ndo esta coerente. {Auxiliares da Acgao Educativa)
Populagdo Alvo Final: Himero de Participantes ndo esta coerente. (Criangas)
Populagao Alvo Final: Himero de Participantes nio esta coerente. {Adolescentes)
Populagao Alvo Final: Mimero de Participantes nao esta coerente. (Adultos)

A Atividade yuytuuytruu ndo tem as metodologias ou o local de realizagio definido
O objetivo fghfhytjhytujyuytu ndo tem métodos e instrumentos a utilizar definidos
O objetivo fghfhytjhytujyuytu ndo tem Indicadores associados

O objetivo riyutrutrutruty ndo tem métodos e instrumentos a utilizar definidos
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Clique no erro que pretenda corrigir para ser redirecionado para a pagina.

5.4.2.10 Submeter uma candidatura
Antes de submeter uma candidatura, certifigee que preencheu tudo. Apés submeter a
candidatura ndo podera altefa.

Para submeter uma candidaty esta terd que estar valida. Para isso, valide a candidatura,
seguindo os passos do ponto anterior.

Assim que a candidatura for submetida,-#e-a atribuido um cddigo que sera enviado para o
e-mail do coordenador. Utilize este codigo em qualquer coicagéio futura com o SIPAFS
sobre a sua candidatura.
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