Rotary

Distrito 1970

CANDIDATURAS A SUBSIDIOS DISTRITAIS

Manual de utilizacao

Presidente do Clube e Gestor do Projeto

Criacao de conta ¢ preenchimento * documentos ¢« acompanhamento

Portal oficial

https://subsidios.org/

Distrito 1970 ¢ revisao de 14 de setembro de 2026

FORMULARIO ASSINADO OBRIGATORIO

GUIA DO PRESIDENTE DO CLUBE E DO GESTOR DO PROJETO



ROtary Manual do Presidente e do Gestor do Projeto
Distrito 1970

COMECAR

O percurso em 6 passos

Este manual destina-se ao Presidente do Clube e ao Gestor do Projeto. Ambos trabalham na candidatura
do respetivo clube, respeitando as permissdes e validacdes da plataforma.

Criar conta Escolher a fungao, indicar o clube e autorizar a utilizagdo dos dados.
! Aguardar aprovacao A conta e a elegibilidade do clube s&o validadas.
H Criar o rascunho Preencher o projeto; guardar nao equivale a submeter.
' Completar e rever Preencher orcamento, ODS, patrocinadores e documentos.
= Assinar e submeter Carregar o formuldrio assinado; clicar em Submeter candidatura.
! Acompanhar Confirmar Submetida; consultar estado, histérico e relatério.

Sobre esta revisao
Esta edicao descreve o consentimento no registo e na candidatura, a selecao de ODS, os
clubes patrocinadores e o envio obrigatério do formulario assinado antes da submissao.

Antes de comecar
Tenha consigo o email do Companheiro do Clube, o nimero de telemével, os dados bancarios
do clube, a descricao do projeto e os orcamentos em formato digital.

Quem faz o qué?

Presidente do Clube Representa o clube e acompanha os dados e a Méximo de 1 por
candidatura. clube.

Gestor do Projeto Prepara, atualiza e acompanha a candidatura e os Maximo de 1 por
documentos. clube.
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CONTA

Criar uma conta

A criacdo da conta é feita no préprio portal. Use sempre os seus dados pessoais e selecione o clube
correto.

Abrir o portal
Aceda a https://subsidios.org/ e escolha Criar conta. Também pode abrir diretamente
subsidios.org/register.php.

Escolher a funcao
Selecione Presidente do Clube ou Gestor do Projeto do Clube. A escolha define as
permissdes e conta para o limite de utilizadores do clube.

Preencher os dados
Indique 0 nome, o nimero de telemével e o Email do Companheiro do Clube. Este serd o
email usado para entrar e receber notificacoes.

Selecionar o clube
Escolha o clube na lista. O ID do clube é preenchido automaticamente; confirme apenas se
0 nome selecionado esta correto.

Definir a palavra-passe
Crie uma palavra-passe com, pelo menos, 12 caracteres. Use uma combinacao que nao
utilize noutros servicos.

Ler e autorizar
Leia o texto de utilizacdo dos dados e assinale a caixa obrigatdria Li e autorizo a utilizacdo
dos dados. A caixa comeca desmarcada.

Enviar o pedido
Conclua o registo. A conta aguarda aprovacgao; confirme a rececao do email e verifique
também o correio ndo solicitado.

Regra por clube

A plataforma nao permite mais de um Presidente do Clube nem mais de um Gestor do Projeto
para o mesmo clube. Se ja existir alguém nessa funcao, contacte a Comissao Distrital da
Rotary Foundation antes de tentar outro registo.

O que acontece depois do registo?

® A conta fica pendente até ser verificada e aprovada.

® O Governador confirma a participacdo no Seminario da Rotary Foundation e a elegibilidade do
clube.

Quando a conta estiver aprovada e o clube habilitado, recebe uma nova notificacao por email.

S6 depois da validacdo fica disponivel a criacdo da candidatura.
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DADOS PESSOAIS

Ler e autorizar a utilizacao dos dados

A autorizacao é solicitada em dois momentos: ao criar a conta e ao criar a candidatura. Leia o texto antes
de assinalar cada caixa.

Autorizacao apresentada no portal

Utilizacao dos dados

Li a informacao acima e autorizo a utilizacdo dos dados que forneco para a gestao, analise e
acompanhamento das candidaturas a Subsidios Distritais do Distrito 1970 e para fins
meramente estatisticos, com resultados agregados ou anonimizados.

Consultar o texto completo
Leia a informacao apresentada junto da caixa antes de assinalar a autorizacao.

Assinalar a caixa
Assinale a autorizacao depois da leitura. A opcao comeca desmarcada; nas candidaturas
guardadas, o visto pode refletir a autorizacdo ja registada por si.

Concluir o registo ou a criacao
A criacdo da conta ou da candidatura exige que o campo obrigatério esteja assinalado.
Cada autorizacao fica registada com data, utilizador e versao do texto.

O que é utilizado para estatisticas?

® Dados agregados sobre candidaturas, montantes, dreas dos projetos e ODS selecionados.
® As estatisticas ndo identificam pessoas nem incluem telefones, emails pessoais ou assinaturas.

® Inclua na candidatura apenas dados necessarios para a sua avaliacao e acompanhamento.

Informacao de privacidade

Para esclarecer o tratamento dos dados, os prazos de conservacao ou exercer os seus direitos, contacte a
Comissao Distrital da Rotary Foundation através dos contactos habituais do Distrito.

Referéncia: CNPD - informacdo sobre consentimento.
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ACESSO

Entrar, atualizar o perfil e recuperar acesso

Entrar na plataforma

Indicar o email
No ecra inicial, preencha o campo Email do Companheiro do Clube com o mesmo
endereco usado no registo.

Indicar a palavra-passe
Introduza a palavra-passe e selecione Entrar.

Confirmar o painel
O painel mostra apenas o que respeita ao seu clube: situagao da conta, elegibilidade,
candidatura e histérico aplicavel.

Conta ainda pendente
Se entrar mas o clube continuar como nao habilitado ou o seminério surgir por confirmar,
aguarde a validacao. O Presidente e o Gestor nao podem alterar a elegibilidade.

Editar os seus dados

® Abra O meu perfil.
® Atualize nome, nUmero de telemdvel ou email.

Guarde as alteracdes. Os dados do Gestor do Projeto e do Presidente podem ser usados na
candidatura do clube.

® Existe apenas um Gestor e um Presidente por clube; uma alteracao de funcao pode exigir
intervencao da Comissao.

Esqueci-me da palavra-passe
Pedir redefinicdao
Na pdagina de entrada, selecione Esqueci-me da palavra-passe.

Verificar o email
Indique o email da conta e abra a mensagem de autenticacao recebida. Verifique também
a pasta de correio nao solicitado.

Criar nova palavra-passe
Abra a ligacao de redefinicdo e escolha uma nova palavra-passe. Depois volte a pagina de
entrada.
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CANDIDATURA

Criar a candidatura do clube

A candidatura comeca sempre em Rascunho. Sé o Presidente ou o Gestor do respetivo clube pode efetuar
a submissdo. O ano rotéario é definido pela data de criacao.

Ano rotario automatico
De 1 de julho a 30 de junho, a plataforma associa automaticamente o ano e o Governador:
2026/2027 - Luis Bastos; 2027/2028 - Mafalda Reis; 2028/2029 - Nogueira dos Santos.

Confirmar habilitacdo
No painel, confirme Conta aprovada, Seminario confirmado e Clube habilitado.

Iniciar
Escolha a opgao para criar a candidatura. Se o clube ja tiver uma candidatura, abra Ver
detalhes para consultar ou atualizar a existente.

Preencher informacdes basicas
Indique o titulo e preencha Local onde Ocorre o projeto, cidade, pais, beneficidrio e dados
bancérios. Confirme a autorizacdo obrigatéria para a utilizacdo dos dados da candidatura.

Descrever o projeto
Redija uma descricdo sumaria, concreta e completa. Use o guido abaixo para ndo deixar
informacao essencial por explicar.

Guiao recomendado para a descricao

Beneficidrios e Quem sdo os beneficiarios diretos e indiretos? Quantos s&0? Que
impacto mudanca concreta o projeto pretende criar?

Que outros clubes participam e de que forma: financiamento,

Clubes patrocinadores voluntariado, logistica ou divulgagdo?

Companheiros Que membros do clube proponente participam e quais s&o as
envolvidos respetivas responsabilidades?

Boa pratica
Use numeros, datas e resultados esperados. Evite frases vagas. Uma descricao bem
estruturada facilita o parecer da Comissao e a decisao final.
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ORCAMENTO

Preencher valores e anexar orcamentos

2. Orcamento do projeto

Adicionar uma linha
Selecione + Adicionar linha de orcamento para cada bem ou servico.

Preencher a linha
Indique a descricao, o fornecedor e o valor sem IVA.

Escolher o IVA

n Selecione Isento, 6% ou 23%. O valor com IVA é calculado automaticamente.

Conferir o total
A plataforma soma apenas as linhas preenchidas e apresenta o Valor total do projeto.

Indicar o pedido
Preencha o Valor solicitado ao Distrito. Confirme que nao excede o custo total do projeto.

Material técnico Fornecedor A 1 000,00 € 23% 1 230,00 €

Servico local Fornecedor B 500,00 € 6% 530,00 €

Ficheiros dos orcamentos

Selecionar ficheiros
Use + Selecionar ficheiros. Pode escolher varios ficheiros, até 10 MB por ficheiro.

Enviar
Depois de escolher, confirme a selecao no botdo Enviar. S6 entao o ficheiro é transferido.

Verificar a lista
O ficheiro deve aparecer em Ficheiros ja anexados. Abra-o para confirmar se é o
documento certo.

Apagar se necessario
Enquanto a candidatura ainda nao estiver aprovada ou anulada, use Apagar junto do
documento e confirme a decisao.

Formatos aceites
PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG e PNG. Dé nomes claros aos ficheiros, por exemplo:
Orcamento_FornecedorA_Equipamento.pdf.
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APOS O ORCAMENTO

Selecionar os ODS do projeto

ODS significa Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel. Pode selecionar varios objetivos relacionados
com o mesmo projeto.

Abrir a lista
Depois do orcamento, abra a caixa ODS do projeto.

Escolher os objetivos
Escolha um objetivo e clique em Adicionar ODS. Repita para incluir outros. Use Remover
para retirar uma selecao que nao se aplique.

Guardar e verificar
Guarde as alteracdes. No relatério e no formulario aparecem apenas 0os nUmeros e nomes
das ODS selecionadas.

1 Erradicar a pobreza

2 Erradicar a fome

3 Salde de qualidade

4 Educacao de qualidade

5 Igualdade de género

6 Agua potéavel e saneamento

7 Energias renovaveis e acessiveis

8 Trabalho digno e crescimento econémico
9 IndUstria, inovacao e infraestruturas

10 Reduzir as desigualdades

11 Cidades e comunidades sustentaveis

12 Producao e consumo sustentaveis

13 Acdo climéatica

14 Proteger a vida marinha

15 Proteger a vida terrestre

16 Paz, justica e instituicdes eficazes

17 Parcerias para a implementacdo dos objetivos

Referéncia: Nacoes Unidas / UNRIC - Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.
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RESTANTES DADOS

Patrocinadores, responsaveis e
memorando

3. Clubes patrocinadores

Patrocinador Local: o clube que apresenta a candidatura surge automaticamente, pelo nome.
Outros clubes: use Adicionar clube para inserir uma linha por clube participante.

Preencha, nesta ordem: Clube - Distrito - Valor (€) - Nome Presidente - Data.

Use Apagar para retirar uma linha desnecesséria. Confirme o nome do clube e o valor antes de
guardar.

® Nos documentos gerados sé aparecem as linhas de clubes que foram preenchidas.

4. Outros patrocinadores

® Adicione cada entidade ou empresa numa linha separada.
® Indique o valor financiado por cada patrocinador.

® As linhas vazias nao sao apresentadas no resultado final.

5. Responsaveis pelo projeto

@ Confirme o nome, nimero de telemével e email do Gestor do Projeto.

@ Confirme o nome, nimero de telemével e email do Presidente do Clube.

® Se algum dado estiver incorreto, atualize-o em O meu perfil e volte a candidatura.
® S6 pode existir um Gestor e um Presidente por clube.

6. Memorando de entendimento

® Confirme o ano rotario e o Governador associados automaticamente.

® Confirme os dados do clube e os nomes dos Presidentes atual e eleito. Os campos de mandato
e as datas deste ponto foram retirados nesta revisao.

® Reveja cuidadosamente a informacao que serd usada no formuldrio para assinatura.

Guardar com frequéncia

Use Guardar rascunho na primeira gravacao e Guardar alteragdes nas seguintes. A
candidatura continua em Rascunho. Para a submeter, tem de carregar o formuldrio assinado e
confirmar Submeter candidatura.
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PASSO OBRIGATORIO

Assinar e submeter a candidatura

Este percurso é realizado pelo Presidente do Clube ou pelo Gestor do Projeto. A candidatura permanece
em Rascunho até a confirmacao final.

Concluir e guardar
Reveja todos os campos, valores, ODS e patrocinadores. Guarde as alteracdes antes de
gerar o documento.

Gerar o formulario
Abra Formulério para assinatura. Confirme se os dados sao os da versdo que pretende
submeter.

Recolher as assinaturas
Imprima o documento, recolha as assinaturas nos espacos indicados e digitalize todas as
paginas num PDF legivel.

Enviar o formulario assinado
Na seccdo prépria, escolha o PDF e clique em Enviar formuldrio assinado. Aguarde o envio
e abra o ficheiro da lista para confirmar que ficou completo.

Submeter candidatura
Depois de o envio terminar com sucesso, surge o botao Submeter candidatura. Clique
para confirmar a entrega da candidatura.

Verificar a confirmacao
O painel deve passar a mostrar Submetida, com data e hora e com o0 nome e funcao de
quem submeteu. Se existir um erro, a candidatura continua em Rascunho.

O formulario assinado é indispensavel

O botdo Submeter candidatura sé aparece depois do envio do PDF assinado e da autorizacao
de dados guardada por quem vai submeter. Se alterar os dados depois de enviar o PDF, gere e
assine novamente o formuldrio atualizado. Os orcamentos ndo substituem o formulério
assinado.

Distinguir as trés acoes

Guardar alteracoes Guarda a preparagdo. Mantém Rascunho.

Enviar formulario assinado Guarda o documento e disponibiliza a submissdo. Mantém
Rascunho.

Submeter candidatura Confirma a entrega e passa a Submetida.

Se alterar o contelido depois de gerar o formulario, confirme que a versao assinada continua a corresponder a candidatura.
Volte a gerar e recolher as assinaturas quando necessario.
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ACOMPANHAMENTO

Consultar o estado da candidatura

No painel, o Presidente e o Gestor veem apenas a informacao do respetivo clube.

m O que significa O que deve fazer

Rascunho Em preparacao; guardar ou carregar o Completar campos, valores e anexos; guardar
assinado nao conclui a submissao. alteragoes.
Submetida O Presidente ou Gestor carregou o Acompanhar o painel e responder a

formulario assinado e confirmou Submeter  observacoes.
candidatura.

Em analise A Comissao estd a avaliar a candidatura. Verificar email e observacodes; fornecer
elementos pedidos.

Aprovada A aprovacao foi subscrita pelas entidades Consultar o valor financiado e guardar o
competentes. relatério.
Anulada A candidatura deixou de estar ativa. Consultar o motivo e contactar a Comissao, se
necessario.

Quem pode submeter?
A passagem inicial de Rascunho para Submetida pertence apenas ao Presidente ou Gestor do
clube. O Governador e a Comissao nao fazem esta submissao em nome do clube.

Informacao disponivel no acompanhamento

® Estado atual e data desde a qual vigora.

Nome e funcao de quem alterou o estado.

Observacoes associadas a decisdo, quando existirem.

Valor total do projeto, valor pedido e valor financiado.

Histérico das alteracdes, com data e responsavel.

Notificagoes

Quando ha alteracdo de estado e o responsavel opta pelo envio, a mensagem segue para o
email da conta que criou a candidatura. Pode incluir observacdes e o relatério de
acompanhamento em anexo.
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REVISAO

Pareceres, aprovacao e bloqueio de edicao

Os membros podem registar pareceres e observacées, mas

Comissao Distrital da RF - :
nao colocar o estado final Aprovada.

Presidente da Comissao da Analisa, define o valor a atribuir e subscreve a aprovacéo na
RF sua fase.

Subscreve a aprovacao final. A candidatura sé fica Aprovada

Governador . o o
apos as validagoes exigidas.

Depois de aprovada
O Presidente e o Gestor deixam de poder alterar a candidatura ou apagar/adicionar ficheiros.
Esta protecao preserva a versao que foi aprovada.

Se forem pedidas correcoes

Leia as observacdes no painel e no email recebido.
Abra a candidatura através de Ver detalhes.
Efetue apenas as alteracdes solicitadas e volte a guardar.

Confirme se 0s anexos certos continuam visiveis na lista.

Acompanhe a nova data e o responsavel no histérico.

Importante

® O Presidente e o0 Gestor nao podem alterar a decisao final, o valor financiado nem a
elegibilidade do clube.

® A anulacdo ou eliminacdo de candidatura é uma operacao reservada ao Governador e exige
confirmacao.

® Nao crie outra conta ou candidatura para contornar um bloqueio; contacte a Comissao.
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RELATORIOS

Gerar PDF e imprimir

A candidatura pode ser consultada em formato preparado para A4.

Abrir a candidatura
No painel, escolha Ver detalhes.

Escolher o documento
Use Relatério PDF / Imprimir para acompanhamento. Antes de submeter, gere
obrigatoriamente o Formulario para assinatura.

Rever antes de imprimir
Confirme titulo, descricao, local do projeto, montantes, ODS selecionados, patrocinadores
e responsaveis. No ponto 6 ndao aparecem mandatos nem datas.

Guardar ou imprimir
Na janela de impressao, escolha A4, escala 100% ou Ajustar a pagina e margens
predefinidas. Desative cabecalhos e rodapés do navegador se surgirem.

Assinaturas

Recolha as assinaturas pedidas no espaco préprio e envie o formulario assinado. O
relatério de acompanhamento identifica os responsaveis pelas mudancgas de estado, mas
nao contém blocos de assinatura.

Sem paginas em branco

Use a opcao de PDF disponibilizada pela plataforma. Os espacos para assinatura tém 27 mm
de altura e ndo existem no relatério de acompanhamento. Ndo force quebras manuais no
navegador. Na pré-visualizacao, confirme o nimero de paginas antes de guardar ou imprimir.

Configuracao recomendada

Tamanho do papel A4

Orientacao Vertical

Escala 100% ou Ajustar a pagina
Margens Predefinidas
Cabecalhos/rodapés do navegador Desativados
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CHECKLIST
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Antes de dar a candidatura por concluida

Prazo indicado no portal

Conta
Elegibilidade
Autorizacao

Projeto

oDsS

Participacao

Orcamento

Documentos
Responsaveis

Memorando

Assinatura

Submissao

Funcdo correta; nome, telemdvel e email atualizados; clube correto.
Conta aprovada; semindrio confirmado; clube habilitado.
Texto lido e caixa de autorizacao assinalada na conta e na candidatura.

Titulo claro; Local onde Ocorre o projeto e beneficidrios identificados; impacto
explicado.

Selecionados os objetivos relacionados com o projeto; selecao conferida no
formulario.

Clubes patrocinadores, outros patrocinadores e Companheiros envolvidos descritos.

Todas as linhas preenchidas; IVA correto; totais conferidos; valor pedido
confirmado.

Orcamentos anexados, enviados e visiveis na lista; ficheiros abrem corretamente.
Gestor e Presidente com nome, telemével e email corretos.

Ano rotario, Governador, clube e nomes revistos; sem campos de mandato ou data
no ponto 6.

Formulario assinado, legivel, completo e carregado na seccao proépria.

Botao Submeter candidatura confirmado pelo Presidente ou Gestor; estado
Submetida e data verificados.

Candidaturas até 30/09/2026. Confirme sempre a informacdo apresentada na pagina inicial,
pois o prazo pode ser atualizado pela organizacao.

Apoio

Se encontrar uma mensagem de erro, registe o que estava a fazer, a data e a hora, e guarde uma captura

do ecra. Indique também o clube e o email da conta, sem enviar a palavra-passe.
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AJUDA RAPIDA

Problemas frequentes

Nao consigo criar a Confirme se a conta estd aprovada, o semindrio confirmado e o clube
candidatura habilitado. Se ja existir uma candidatura para o clube, use Ver detalhes.
A funcao ja esta ocupada Ja existe um Presidente ou Gestor associado ao clube. Peca a Comissao

que verifique a conta existente; nao crie duplicados.

O ficheiro ndao aparece Depois de selecionar o ficheiro, pressione Enviar e aguarde. Confirme o
limite de 10 MB e o formato aceite.

Nao consigo apagar um A candidatura pode ja estar aprovada ou anulada. Nesses estados, a
ficheiro edicao fica bloqueada.
Nao recebi email Confirme o email no perfil e verifique spam/correio nao solicitado. As

mudancas de estado s6 geram mensagem quando o responséavel
confirma o envio.

Esqueci a palavra-passe Use Esqueci-me da palavra-passe na pagina inicial e siga a ligacao
enviada para o email da conta.

Sai sem querer Volte a entrar e abra Ver detalhes. Confirme se a Ultima alteragao ficou
guardada antes de continuar.

Nao vejo Submeter Carregue primeiro o formulario assinado na seccao prépria. Um
candidatura orcamento anexado nao substitui o formulario assinado.
Continua em Rascunho Guardar e carregar ficheiros nao bastam. Depois do assinado, clique em

Submeter candidatura e aguarde a confirmacao.

Falta uma ODS no relatério Verifique se a selecionou e guardou. Sé as ODS selecionadas aparecem
no formulario e no relatério.

ABRIR O PORTAL: WWW.SUBSIDIOS.ORG

Nunca envie a sua palavra-passe por email. Os responsaveis do Distrito ndo precisam dela para validar a conta ou a
candidatura.
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