€9 ANE e
Antwci Macxwn of Enenc ELfrecs \ enerGISa

PEE = Programa de
Eficiidncia Energélica

MANUAL DE USO DO
SISTEMA

PROGRAMA ENERGISA CULTURAL
PORTAL DE ENVIOS
2023



Sumario

1. COMO ACESSAr O POITAl ...ttt 2
1.1. COMO regiStrar UM NOVO USUAIO .........ceveverierrirrieiseiieseesissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssens 2
1.2. Primeiro ACESSO @0 POTTal ...ttt e 3
1.3, ESQUECEU @ SENNAT.....c. ettt ee st 4
1.4, MENU PIINCIPA ettt st sttt sasns 4
2. MEUS PrOJEIOS ..ottt s sttt 5
2.7, CadaStrar NOVOS PrOJETOS ......criuiuiireeeiseeeseestiseese e esseeste s st s st s bbbt eaneseees 6
2.2. IMIENU 0O PrOJETO ..ottt bbb 6
2.2.1.  Detalnamento dO PrOJELO ...ttt nes 7
2211, MeCanisSmMOS d€ FOMENTO ...ttt 7
2.2.1.2.  ApPresentagao dO PrOJELO ...ttt nes 8
2.2.1.3.  PUDBIICO AIVO ..ottt sttt 10
2.2. 1.4, LOCAIS A EXECUGAO .ottt a sttt a s a b s bt b bbb s 10
2.2.1.5.  INfOrmMagOes AICIONAIS ......cuiuieeeeieeicieec ettt bbb bbb se e 11
2.2.1.6.  Metas QUAIITATIVAS ........coeveireeieeeeieeee sttt sss sttt 12
2.2.2.  InformagOes SODIre 0 PrOPONENTE.......coicieireieieie ettt 13
2.2.3.  DOCUMENTOS ...ttt st e s bbb ettt 13
2.2.4.  SUDIMISSA0 ..ttt ettt 15
Bt ANEXOS ittt bt 15
4. DUVIAAS ..ottt es s a s8Rt et 17



1. Como Acessar o Portal

O acesso ao portal de envio do Programa Energisa Cultural é realizado de forma online, diretamente pelo
site: https://sgpee.com.br/energisa_cultural/Login .
Ao clicar no link mencionado acima, vocé sera direcionado para a pagina de login e cadastro, conforme

Figura 1.

Programa Energisa Cultural

Portal de envio

ENTRE COM SUAS CREDENCIAIS

Email

Senha

& MN3otem uma conta? Clique aqui para se registrar,

Q éhercisa y

Nesta tela poderemos fazer algumas acdes, conforme explicaremos nos préximos tépico.

1.1. Como registrar um novo usuario

Apds acessar o link para o portal, serd necessario o registro de acesso ao sistema.

Caso vocé ainda ndo tenha um registro, precisard seguir esses passos (Figura 2):

el Cliqgue no link, conforme
Figura 2 ao lado.

Senha

}

B Naotem uma conta? Clique aqui para se registrar,
2 I


https://sgpee.com.br/energisa_cultural/Login

Ao clicar no link, vocé sera redirecionado para a pagina a seguir (Figuras 3 e 4):

Programa Energisa Cultural

Portal de envio

Registrar novo usuario

Nome completo

CPF

(DDD) + Telefone

Email

Senha

Confirmar Senha

Preencha todos os campos corretamente e
clique no botao “REGISTRAR”

Ao finalizar o cadastro, basta clicar no botdo
“OK, acessar o sistema”.

Operacéo realizada com sucesso

1.2. Primeiro Acesso ao Portal

Assim que possuir um registro, vocé poderd acessar o Portal, conforme demonstrado Figura 5.

Programa Energisa Cultural

Portal de envio

ENTRE COM SUAS CREDENCIAIS

Email
Preencha os campos com seus dados

de acesso e clique no botdo “Entrar”,

Senha q
, conforme Figura 5.

& Miotem uma conta? Clique aqui para se registrar.

,é”ﬁerclsa



1.3. Esqueceu a senha?

Se vocé ndo se lembra da senha cadastrada, basta clicar no link “Esqueceu a senha?”, conforme
demonstramos na Figura 6, abaixo:

Programa Energisa Cultural

Portal de envio

ENTRE COM SUAS CREDENCIAIS

gabriela@bitsol.com.br

Esqueceu a senha? Cligue aqui. \
\
. . . \
& MNiotem uma conta? Clique aqui para se registrar. \“ clique em no Iink ao Iado’ caso
\ -
\ tenha esquecido sua senha de
' acesso, conforme demonstrado na
Figura 6.
’ GRUPO
6 l

Vocé serd redirecionado para a pagina de Cadastro de Nova Senha, conforme Figura 7, abaixo:

Cadastrar Nova Senha

Basta preencher o campo com o e-mail cadastrado no

o Portal e clicar no botdao “ENVIAR”.
jmaria@testecom.or | ____________ 4

/ O sistema enviara automaticamente as instrugées de
7’

alteracdo de senha para seu e-mail
ENVIAR

1.4. Menu Principal

Ao acessar o portal, vocé serd direcionado para o menu principal do sistema (Figura 8):




Programa Energisa Cultural

Portal de envio

Painel Principal MEUS PROJETOS

Dividas

Anexos ‘Cadastrar novo projeto

Projeto Status

9 e
enercisa

Nenhum registro encontiado

MINHAS DUVIDAS

Datade Cadastro  Datada Resposta  Divida Resposta

Nenhum registro encantrade

2190 bitgol  Suporte: contato@bitsol.com.br

O menu principal te dard acesso a:

e Painel Principal
o Meus Projetos;

e Minhas Duvidas
o Data de Cadastro;
o Data de Resposta;
o Duvida;
o Resposta.

e Anexos

2. Maeus Projetos
Aqui vocé podera verificar quais sdo os projetos cadastrados e seus status, além de poder cadastrar novos

Projetos (Figura 9).

MEUS PROJETOS

Cadastrar novo projeto

Projeto Status

Nenhum registro encontrado



2.1. Cadastrar novos projetos

Para cadastrar um novo projeto, basta clicar no botdo, conforme Figura 10:

MEUS PROJETOS

Projeto Status

Nenhum registro encontrado

o Basta clicar no botdo “Cadastrar
novo proieto”. conforme indicado.

Ap0s clicar no botdo o sistema abrird a seguinte pagina (Figura 11):

Novo Projeto

(EHTRETRES + Obrigatério |
" Insira 0 nome do Projeto no campo

acima e clique no botao “Salvar”.

2.2. Menu do Projeto

Apds salvar o novo projeto, o sistema te redirecionara para a tela de Menu de Projeto, conforme Figura
12:

Menu do Projeto

Menu (Cligue nos links para acessar)
& Projeto Teste
Detalhamento do projeta
Informag8es sobre o proponente
Documentos

Submissdo

12

Para conclusdo do cadastro do projeto, vocé deverd preencher os itens detalhados abaixo:

e Detalhamento do Projeto;

e Informacgdes sobre o proponente;
e Documentos;

e Submissao.



Agora, vamos detalhar cada item para o cadastro do Projeto.

2.2.1. Detalhamento do Projeto

Ap0s clicar no item Detalhamento do Projeto, o sistema Ihe redirecionara para a tela abaixo (Figura 13).

« Retornar ao menu do projeto

Programa Energisa Cultural

Portal de envio

APRESENTACAO DO PROJETO

PUBLICO ALVO

apresentar quem ¢ o publico que o projeto pretende beneficiar, com perfil e quantidade

LOCAIS DE EXECUCAO
INFORMACOES ADICIONAIS

METAS QUALITATIVAS

Salvar

13

2.2.1.1. Mecanismos de Fomento

Para adicionar um mecanismo de fomento, basta clicar no botdo adicionar, conforme Figura 14:



MECANISMOS DE FOMENTO

Lei N° projeto Valor captado Aprovado

Menhurm registro encontrado

14 Clique no botdo “adicionar” para
inerir um mecanismo de fomento.

Ao clicar no botdo adicionar, o sistema lhe redirecionara para a tela a seguir (Figura 15):

Registro de mecanismo de fomento

Lei

Lei de Incentivo a Cultura do Estado de Minas Gerais v

N° do projeto
Valor total aprovado na lei (RS)

Valor captado (RS)

sabar || canceler

15 ; . .
Preencha os campos solicitados e

clique no botao “Salvar”.

Apds salvar seu mecanismo, o item aparecera na tabela, conforme Figura 16.

Nesta tabela, vocé podera Editar um Excluir qualquer item cadastrado.

MECANISMOS DE FOMENTO

Lei N° projeto Valor captade Aprovado
Lei de Incentivo a Cultura do Estado de Minas Gerais 1111 250,00 1000,00 Editar Excluir
16

Basta clicar nos botdes para editar ou
excluir qualquer item cadastrado.

2.2.1.2. Apresentacao do Projeto

Preencha e selecione todos os campos, de acordo com os itens do seu projeto (Figura 17).



APRESENTACAO DO PROJETO

Segmento

Descricdo do projeto

Audiovisuzyransmidia Artes Visusis/Piistcas
Gaswonemi Lterstura

Patiménio Imaterisl

P—
-
g
-
=
-
Danga Fotografia
Se
Misica Teswo

Selecione os itens do seu projeto.

+ do fermutério

Natureza do projeto

[ Criagdo [ Difusio [ Formagdo [ Producdo

Objetivo geral

rexo comao

Objetivos especificos

[vépices

Periodo de execugdo

Data inicia -

Data de término -

Custo total aprovado na lei

R$ 000 -

Custo total solicitado

R$ 000 -

Cronogramas

Cronograma

Data inicial

Nenhum registo encontado

Data final

Clique no botdao adicionar,

para

inserir um Cronograma (Figura 18).

----------




Registro de atividade

e do cranograma

2.2.1.3.

Publico Alvo

Preencha os campos, e clique no
botao “Salvar”.

Basta preencher o campo, conforme Figura 19.

PUBLICO ALVO

2.2.1.4.

Locais de Execugdo

Basta adicionar os locais de execucdo e as equipes envolvidas, conforme exemplos na Figura 20.

LOCAIS DE EXECUGAQ

Locais de execucao

Equipe envolvida

Nome

Clique no botdo adicionar para inserir
um local de execugao.

Cidade

Nenhum registro encontrzdo

Clique no botao adicionar para inserir
uma equipe envolvida.

Fungdo

Nenhum registro encentrzdo



Registro de local

Estzdo
3

Gade

Otzanagie:

Preencha os campos e clique no botao
’ ¥ “Salvar” (Figura 21).

Registro de equipe

Neme do colsboradar

Fungio

Salvar || Cancelar

Preencha os campos e clique no botao

“Salvar” (Figura 22). |

22

Para editar ou excluir qualquer registro cadastrado, basta apertar nos botdes de suas respectivas tabelas,
conforme Figura 23.

LOCAIS DE EXECUCAO

Locais de execucao

Para editar e excluir: .

UF Cidade
" - (o]
e o (=]

Equipe envolvida
Para editar e excluir:

Nome Fungao

Excluir
Excluir

| Editar

colaborador teste 1 fungo teste

| Editar

colaborador teste 2 colabordor teste 2

23

2.2.1.5. Informag6es Adicionais

Preencha os campos abaixo para inserir as informacdes adicionais, conforme Figura 24.



INFORMACOES ADICIONAIS

INFORMAGCQES ADICIONAIS

Teste de infamagdes sdzans

A
PLANO DE DIVULGAGAO
Pianc de diigasée adiionsl

A
PLANO DE CONTRAPARTIDA
Plano de sontaparids absionsl

4

2.2.1.6. Metas qualitativas

Selecione a meta e a quantidade e depois clique no botdo “Adicionar”, conforme exemplo da Figura 25.

METAS QUALITATIVAS Clique no botdo “Adicionar” para inserir
o | osdados
Asszgurar acessioscad piena gz PCDS com Sisponioizagi de imérpretss 62 brss nas tmansmisses 36 U & SSEENteS 62 prodUGES capstsdos para fazer 2 interpretsgdo de ambiente ‘
Quantidade

Meta Quantidade

Nenhum ragistro encentrado

Apds preencher todos os campos do Detalhamento do Projeto, clique no botdo SALVAR, conforme
Figura 26:



Programa Energisa Cultural

Portal de envio

= Retornar ao menu do projeto

MECANISMOS DE FOMENTO

APRESENTACAQ DO PROJETO

PUBLICO ALVO

Testz

LOCAIS DE EXECUCRO
INFORMAGCOES ADICIONAIS

METAS QUALITATIVAS . . ) )
Clique no botdo “Salvar” para inserir os

dados preenchidos.

26;

2.2.2. Informag0es sobre o Proponente

Preencha os campos solicitados e clique no botao Salvar, conforme Figura 27:

« Retornar ao menu do projeto

@ Proponente pessoa fisica () Proponente pessoa juridica

Dados do representante

Norme compisto do representante
Nimero da identidade do represertante

Ndmero do CPF do representante

Enderego completo do reprasentants

Tefefons do representante

Emai do representante L

Clique no botdo “Salvar” para inserir os
dados preenchidos.

Salvar

27;

2.2.3. Documentos

Segue exemplo de como VINCULAR os documentos solicitados (Figura 28):



Caso vocé nao tenha anexado os DOCUMENTOS no sistema ainda, va até o item “ANEXOS” deste

manual, faga os procedimentos listados la e depois retorne para ca para vincular os documentos.

[s
Documentos do projeto Para adicionar um documento, clique
= [y H ”
no botao “Enviar Documento”.
Dacumento Vim:uln(cllque para vlsualizﬂl)
Documento qi prova a &0 do projeto junto a0 de fomento, bem como o periodo de captagao Arquive nao vinculade
Dados bancarios do projeto (anexar & conta do projeto) Arquivo no vinculado
Copia do CPF Arquivo nao vinculade
Cépia da identidade Arquivo ndo vingulado
Cdpia do comprovante de residéncia Arquivo n&o vinculado
Cépia do PIS, Pasep ou NIT Arquivo ndo vingulado
Certiddo Negativa Conjunta de Quitaglo de Tributos Federais e da Divida Ativa da Unido (CQTF/DAU) Arquivo n&o vinculado
Certiddo Negativa junto ac Cadastro Informativo de Crédites ndo Quitados do Setor Piblico Federal [CAD\N) Argquivo néo vinculado
Apresentacio do projeta Arquivo néo vinculado
Depoimentos, fotos e videos do projeto Arquivo ndo vinculado

Apbds clicar no botdo, o sistema abrira a tela para adicionar os documentos.

Vocé devera selecionar qual tipo de documento e o documento respectivo (documentos inseridos via
ANEXOS no sistema), conforme Figura 29:

Enviar documento

Te do documento

[[==R tvo de Crédios liblco Federsl (CADIN) &l

Arquve.

TESTE SISTEMA A

Salvar || Cancelar

291

Os documentos inseridos poderao ser visualizados, conforme Figura 30:

Documents Vineulo (Clique para visualizar)
Documento que comprava a habilitagéo do projeta junto a0 mecanismo de fomento, bem como @ perioda de captagdo \PROJETO TESTE\TESTE SISTEMA pdf Valido

Dados bancarios da projeto (anexar extrato bancario da conta do projeto) Arquiva ndo vinculado
Cépia do CPF Arquivo ndo vinculada

) Documento vinculado com sucesso. )

Cépia da identidede Arquivo ndo vinculsda
Cépia do comprovante de residéncia Arquivo ndo vinculada
Cépia do PIS, Pasep ou NIT \PROJETO TESTE\TESTE SISTEMA.pdf Vélido

Certidiio Negativa Conjunta de Quitagio de Tributos Federais & da Divida Ativa da Unido (CQTF/DAU) Arquivo ndo vinculada
Certidéio Negativa junto d ivo de Créditos ndo Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN) \PROJETO TESTE\TESTE SISTEMA pdf walido

Apresentagdo do projeto Arquivo néo vinculado
Depoimentos, fotos e videos do projets Arquiva ndo vinculado



2.2.4. Submissao

Para realizar a Submissdo do Projeto, é preciso:

Para que o item Submissao funcione, todos os DOCUMENTOS do projeto deverao ser VINCULADOS.

Figura 31.

Documentos do projeto

Documento Vinculo (Clique para visualizar)
Documento g prova a habilitagéo do projeto junto ac ismo de famento, bem coma o periodo de captagio \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido
Dados bancarios do projeto (anexar conta do projeto) \PROJETO TESTE\TESTE SISTEMA pdf Valido
Cépia do CPF \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido
Gépia da identidade \PROJETO TESTE\TESTE SISTEMA.pdf Valido
Cépia do compravante de residéncia \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido
Cépia do PIS, Pasep ou NIT \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido
Certiddo Negativa Conjunta de Quitagéo de Tributos Federais e da Divida Ativa da Unido (CQTF/DAU) \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Vilido
Certigio Negativa junto ao Cadastro Informativa de Créditos néo Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN) \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido
Apresentagio do projeto \PROETO TESTE\TESTE SISTEMA pdf Valide
Depoimentos, fotas e videos do projeto \PROJETO TESTEVTESTE SISTEMA pdf Valido

311

Para submeter um projeto, basta selecionar todas as perguntas como OK, e clicar no botdo “Fazer a
Submissdo do projeto”, conforme Figura 32:

* Confirmo que conferi todos os dados do meu projeto e estdo conforme documentos e planejado.

[ * Confirmo que conferi todos os links dos documentos.

13 * Confirmo que nenhuma pendéncia ficou ativa para cadastro do projeto ou junto ao suporte do sistema.
[ * Confirme estar ciente que o descumprimento de qualquer regra do edital sera desclassificatoria.

I8¢ * Estou ciente, e de acordo, que os dados digitados ficardo no banco de dados da distribuidora e parceiras.

Clique aqui para enviar seu projeto
pelo portal.

Fazer a submissao do projeto

32|

3. Anexos

Ao clicar no menu Anexos, vocé sera redirecionado para a tela a seguir (Figura 33).



*Liie pastas & organize os aquivos para facitar 3 visusizagio.

* Qualquer “Pendente". Projetos ja submetidos deverso ser submetidos novamente
Anexos
Pt sss0ce o o aos s 2 e —
[ 530d4cBE cTda-d5eb bIBBIN0BZ 4 | 5390008 cTas-45e6-b3dE-6290b22ebb7d
e p— e

No dats 1o dizpiay

Browse_ | Upioad

§33I

Vocé pode criar pastas dentro do drive, para melhorar a organiza¢do dos documentos, conforme

exemplo a seguir (Figura 34):

Programa Energisa Cultural

Partal de envio

* e i fvos para faciltar a vi

* Qualquer.

Anexos

“Pendente". Projetos ja submetidos deverso ser submetidos novamente

Lado direito do mouse, clique em

P | 53ducBs-c74a-4526-b3dE-8200b22eb07 L3

Q

CREATE.

™ | PROJETO TESTE

Browse_ | Upload

Para anexar um documento, siga esses passos:

e Clique no botdo “Browse”, conforme Figura 35:

‘ Clique aqui

Browss_ '[/ Uplead




e Escolha o documento e a pasta onde quer adicionar e depois clique em UPLOAD, Conforme

Figura 36:

Anexos

Path: [53dd4c88-cT45-45e6-b3dE-6290022ebbT ED A~ x <

-

36

4. Duvidas

Clique aqui

TESTE SISTEMA pof | Browse_

Qualquer duvida em relagdo ao portal ou ao cadastro dos projetos, vocé podera inserir nessa tela,

conforme demonstraremos na Figura 37:

MINHAS DUVIDAS

Datade Cadastro ~ Datada Resposta  Divida

37

Ao clicar em “Acessar Duvidas”

Usuirio Datade Cadastro  Divida

38

Cligue em “adicionar Duvidas”,

exemplo da Figura 39.

Clique aqui

Resposta

Nenhum registro encontrado

, vocé serd direcionado para a préxima pagina, conforme Figura 38

Programa Energisa Cultural
Portal de envio

Clique aqui

Adicionar Divida

para realizar sua pergunta e depois preencha os campos, conforme



Registro de Duvidas
oies D - Clique no botdo “Salvar”, para
duvidh teste a-q oo

adicionar sua duvida.

salvar || cancelar

2]

As duvidas e respostas cadastradas no Portal, poderdo ser vistas por qualquer usudrio que tiver acesso ao
sistema, assim, se sua duvida ja foi cadastrada por outro usuario, vocé ndo precisara inseri-la novamente
no portal.

Para acessar todas as duvidas cadastradas, basta clicar no item DUVIDA, no menu principal do portal,
conforme Figura 40.

Programa Energisa Cultural
Portal de envio

Adicionar Diivida
Pinsl Prncipal

s Registros Cadastrados
oo
’ .
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