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Sigilo e Direitos de propriedade

As informacBes contidas neste documento sdo propriedade da Bizdirect e ndo poderdo ser
disseminadas, distribuidas ou de qualquer outra forma passadas a terceiros, sem 0 expresso

consentimento escrito da Bizdirect.

A Bizdirect compromete-se a manter absoluto sigilo sobre todas as informacoes a que teve, ou venha a
ter acesso no ambito deste projeto, ndo as disseminando ou distribuindo a terceiros, sem o expresso

consentimento escrito do cliente.
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1. INTRODUCAD

Este manual de utilizacao pretende ilustrar as funcionalidades desenvolvidas no contexto da Plataforma

Digital da Transparéncia.

Esta Plataforma foi especificamente concebida para permitir ao universo de regulados da Entidade
Reguladora para a Comunicagdo Social (ERC] o cumprimento, de forma cémoda e eficiente, das
obrigac@es previstas na Lei n.° 78/2016, de 29 de julho (Lei que regula a promog¢&o da transparéncia da
titularidade, da gestao e dos meios de financiamento das entidades que prosseguem atividades de
comunicagao social}, e no Regulamento n.° 348/2016, que estabelece as regras sobre a transparéncia
dos principais meios de financiamento e sobre o relatério anual de governo societario das entidades que

prosseguem atividades de comunicagao social (Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 64, de 1 de abril).

Através desta Plataforma, todos os regulados devem comunicar a ERC a relacao dos titulares por conta
prépria ou por conta de outrem, e usufrutuarios de participagdes no capital social das entidades que
prosseguem atividades de comunicagao social, juntamente com a composi¢ao dos seus 6rgdos sociais

e aidentificacdo do responsavel pela orientacao editorial e supervisao dos conteudos.

As entidades obrigadas a ter contabilidade organizada devem ainda comunicar informacao relativa aos
principais fluxos financeiros e as sociedades devem elaborar um relatério anual sobre as estruturas e

praticas de governo societario por si adotadas.

Recorde-se que estao abrangidas por este diploma as entidades reguladas pela ERC, descritas no artigo
6.° dos seus Estatutos (Lei n.° 53/2005, de 8 de novembro) como «todas as entidades que, sob

jurisdicdo do Estado Portugués, prossigam atividades de comunicagao social».

Como se detalhard mais a frente neste documento, o registo é o primeiro passo para o acesso e

utilizagdo a Plataforma Digital da Transparéncia.

Para se registar na Plataforma, o utilizador deve aceder a pagina de entrada da Plataforma, através do
endereco https://transparencia.erc.pt, onde é efetuado o login, e selecionar a op¢ao «Registar novo

utilizador?».

No processo de registo, o utilizador deverd indicar a Entidade a qual o registo fica associado, que
corresponde a pessoa singular ou coletiva que detém diretamente um ou varios Orgaos de Comunicacéo

Social (0CS).
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0 utilizador devera ainda identificar o ou os OCS que a Entidade detém e que ficardo associados ao

mesmo registo, indicando a Designacdo e N.° de Registo (na ERC) do ou dos mesmos.

0 registo é sujeito a um processo de validagdo por parte dos servigos da ERC, sendo que apenas apos

esta validacdo poderdo os regulados entrar na Plataforma.

No preenchimento dos campos da Plataforma, os utilizadores devem ter em consideragdo as seguintes

especificagoes gerais:

v" 0s campos de preenchimento obrigatério estdo assinalados com asterisco (*).

V' As varias areas da Plataforma poderdo ser preenchidas progressivamente. 0 utilizador deve
ir gravando a medida que vai inserindo informag6es nas varias areas, sob pena de perder os
dados fornecidos.

v" Uma mensagem de «Sucesso» aparece sempre que os campos da Plataforma foram
corretamente preenchidos. Caso contrario, surgird uma mensagem de «Erro» ou de

«Alerta» indicando as falhas no preenchimento.

v" Ao selecionar o botao de ajuda 9 serao apresentadas ao utilizador descri¢des sobre cada

um dos campos e sobre como proceder ao preenchimento de forma correta.

Nos pontos seguintes explica-se a estrutura, funcionalidades e como os utilizadores devem preencher

os campos da Plataforma Digital da Transparéncia.

Ao longo do documento sdo usadas as siglas referidas na Tabela 1:
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Tabela 1 - Siglas

Expressao Significado

ERC Entidade Reguladora para a Comunicag&o Social
0cs Orgao da Comunicacéo Social

NIF Ndmero de Identificacao Fiscal

NIPC Ndmero de Identificagao de Pessoa Coletiva
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2. ESTRUTURA

A Plataforma Digital da Transparéncia foi especificamente concebida para permitir ao universo de
regulados da ERC o cumprimento, de forma comoda e eficiente, das obrigacfes previstas na Lei n.°
78/2016, de 29 de julho.

Esta ferramenta eletronica apresenta uma estrutura simplificada e facilmente percetivel, cujo desenho
obedece ao objetivo de corresponder aos diferentes tipos de informacdo que os destinatarios da Lei

devem comunicar a ERC.

Assim, os dados a reportar para cada entidade organizam-se em seis blocos distintos: Identificacdo da
entidade; Composicdo da entidade, Estrutura do capital social, Orgdo de Comunicagdo Social (0CS),

Caracterizaco Financeira; Governo Societério.

1. Identificagdo da entidade: pretende-se que o utilizador indique informacgdes relativas a Entidade

que prossegue atividades de comunicagao social:

TRANSPARENCLA

¥ Aviso os dados da entidade terfio de ser gravados antes de se adicionar uma estrutura ou composigao financeira

Designagéo da A empresa da Transparéncia

entidade

NIPC 000000000 Atividade Principal * Outra =

Correio eletronico * | B Telefone geral

Contabilidade = Sim Capital Social * 0.00

organizada? * Nio ’

Morada

Cadigo Postal Localidade

Distrito * Lo -

Tipo de Sociedade Cooperativa =
M Guardar

2. Composicao da entidade: pretende-se que o utilizador identifique os érgdos sociais da Entidade

que prossegue atividades de comunicagao social:
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~ Composicao da entidade

+ Novo
NIF Nome da pessoa Tipo de drgao social Fungao
000000000 Senhora Transparéncia Socio Gerente Socio Gerente Qver il
000000001 Manuel Transparente Socio Gerente Socio Gerente Qver it

3. Estrutura do capital social / Participagoes sociais: identificacdo dos detentores do capital

social da Entidade que prossegue atividades de comunicagao social.

~ Estrutura do Capital Social / Participagdes Sociais - Reportados 70,000% de 100%

% Clique para completar a informag3o deste accionista

@ Insergio em massa + Movo
Titular NIF/NIPC Percentagem de detengido Tipo de detenca
*  crmmm HOOOO0 20,000 Diretamente detidas Qver &

0ooooooo1 10,000 Diretamente detidas Qver

B

Manuel Transparéncia

0oooooooo 40,000 Diretamente detidas Qver

B

Maria da Transparéncia

4. Orgao de Comunicagdo Social (0CS): identificagcdo do ou dos OCS da Entidade que prossegue

atividades de comunicagao social.

~ OCSs
=+ Novo
Designagao Numero de registo
O Jornal da Transparéncia 000000 Q ver &

5. Caracterizagao financeira: para Entidades obrigadas a ter contabilidade organizada, reporte das

informacdes previstas na Lei e no Regulamento:
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~ Caraterizacéo financeira
=+ Novo

Ano Montantes dos rendimentos totais Montantes dos passivos totais no balango

2015 12000 0 Qver

6. Governo Societdrio: as Entidades que, sob forma societaria, prosseguem atividades de

comunicagao social devem reportar as informacgdes previstas na Lei e no Regulamento

~ Governo Societario
=+ Novo

Ano Anexo

A sua pesquisa ndo retornou resultados!
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3. REGISTO DO UTILIZADOR

0 registo € o primeiro passo para 0 acesso e utilizagao a Plataforma Digital da Transparéncia. Cada

registo corresponde a uma entidade.

A ENTIDADE CORRESPONDE A PESSOA SINGULAR OU COLETIVA QUE PROSSEGUE ATIVIDADES DE
COMUNICAGAO SOCIAL, DETENTORA DE UM OU MAIS ORGAOS DE COMUNICAGAOQ SOCIAL.

Para se registar na Plataforma, o utilizador deve aceder a pagina de entrada da Plataforma, através do

endereco https://transparencia.erc.pt, onde é efetuado o login, e selecionar a opgdo «Registar novo

utilizador?».

I TRANSPARENCIA

Entrar

Email
Palavra-passe

Entrar

Registar novo utilizador?

Esqueceu a sua palavra-passe?

E pedido ao utilizador que indique o seu nome e email e escolha uma palavra-passe.

A PALAVRA-PASSE DEVERA TER NO MiNIMO 8 CARATERES E CONTER LETRAS (MAIUSCULAS E MINUSCULAS),
NUMEROS E CARACTERES ESPECIAIS (COMO HiFENS).

0 utilizador terad ainda de declarar que tem poder para o ato, selecionando a opgdo em que atesta:

«Declaro que me encontro devidamente mandatado para inserir informagao sobre as empresas que

abaixo indico».
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Registo.

Crie um novo registo.

Nome Pessoa legalmente mandatada para fazer o reporte
E-mail Endereco de correio eletronico da pessoa legalmente mandatada para fazer o reporte
Palavra-passe Devera ter um minimo de 8 caracteres, conter letras minusculas e maidsculas, nimeros e caracteres especiais

Confirme sua palavra-
passe

ﬁ [l “Declaro que me encontro mandatado para inserir informagao sobre as entidades que abaixo indico"

Informacéo da(s) Entidade(s)

Adicionar nova Entidade

De seguida, o utilizador deve associar-se a uma Entidade e a um Orgao de Comunicacao Social (0CS).

Para se associar auma Entidade e a um OCS, o utilizador devera preencher os dados sobre a Entidade e o

0cs.

A informacgao a fornecer sobre a Entidade compreende a Designacao, o NIF ou NIPC, se é uma pessoa

singular ou coletiva e se detém diretamente um OCS.

Se a Entidade for detentora direta de um OCS, deve selecionar o quadrado respetivo.

passe

) “Declaro que me encontro mandatado para inserir informagao sobre as entidades que abaixo indico”
Informac&o da(s) Entidade(s)
Adicionar nova Entidade |

Designagio Nome da entidade, pessoa singular ou coletiva, que prossegue atividades de comunicagdo social
NIF/NIPC Namero fiscal da pessoa singular ou coletiva que prossegue atividades de comunicagéo social

¥ Detém diretamente OCS?

Pessoa singularou  ® Coletiva

iva? .
coletiva? © Singular

Ainformac&o a fornecer sobre o OCS compreende a Designagao, o N.° de Registo (na ERC) e o NIF ou NIPC

da Entidade que detém o OCS.
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Serd possivel ao utilizador adicionar varias Entidades e/ou 0CS no momento do registo, para tal bastando

carregar num dos botdes de «Adicionar nova Entidade> ou «Adicionar novo 0CS>.

Efetuado este preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Registo».

Informacé&o do(s) OCS(s)

— ‘ Adicionar novo OCS ‘

Designagao Nome do Orgdo de Comunicacdo Social (OCS)
N.° de Registo N.° de registo do OCS na Unidade de Registos da ERC
NIF/NIPC da Entidade Numero fiscal da pessoa singular ou coletiva que detém o OCS

que detém OCS

ﬁ Registo

No ecra surgird a seguinte mensagem:

Confirmacéo de correio eletrénico.

Por favor, verifique seu e-mail para validar o seu registo.

Tal significa que sera enviado ao utilizador uma mensagem por correio eletrénico para este confirmar o

seu endereco de correio eletrénico.

12 de 41




Confirme o seu registo CRM:0003290

Plataforma Transparéncia ® ~ GReplylv
Today, 4:42 PM
You ¥

Os servicos da ERC receberam um pedido de registo na Plataforma Digital da Transparéncia atraves deste endereco de correio eletronico.

Queira por favor confirmar que efetuou este pedido junto da ERC atraves do seguinte link: link

Se nédo efetuou este pedido, queira ignorar esta mensagem ou contactar a ERC, reportando a situagdo, atraves do endereco de correio
eletrénico info.transparencia@erc.pt

Os servicos da ERC.

Quando confirma o endereco eletrénico, seguindo o /link que consta do corpo da mensagem, o utilizador

sera reencaminhado para umajanela onde surgird a seguinte mensagem:

Sucesso v

O seu email foi validado com sucesso.

Fechar

0 REGISTO APENAS FICARA CONCLUIDO DEPOIS DA VALIDAGAO DO PEDIDO DE REGISTO PELOS SERVICOS DA
ERC.

Se o utilizador tentar aceder a plataforma sem o registo estar validado, surgira a seguinte mensagem no

ecra:
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' TRANSPARENCIA

Estamos a validar a sua conta.

No processo de validacgdo, o utilizador podera ser contactado pelos servigos da ERC, através do email

info.transparencia@erc.pt ou por telefone, para esclarecimento de ddvidas.

Quando um pedido de registo é validado, o utilizador recebe automaticamente uma mensagem de

confirmagao através do correio eletronico:

Plataforma da Transparéncia: registo validado CRM:0003756 ¥ x

H Plataforma Transparéncia (info.transparencia@erc.pt) Add to contacts 4:22 PM
To ¥

A Plataforma da Transparéncia dos Meios de Comunicagdo Social validou o seu pedido de registo na Plataforma Digital, referente d entidade
CRL.

Pode aceder a Plataforma pelo enderego https://fransparencia.erc.pt
Relembramos que quaisquer dividas poderdo ser esclarecidas pelos Servigos de Apoio da ERC para o correio eletrdnico jnfo. fransparencia@erc.pt e para a

linha telefdnica de apoio com o ndmero 210 107 009, disponivel das 9h30m ds 17h30m.

APGS A VALIDAGAO DO ACESSO, O UTILIZADOR ESTA DEVIDAMENTE AUTENTICADO PARA ACEDER A
PLATAFORMA E ADICIONAR INFORMAGOES SOBRE A ENTIDADE OU ENTIDADES CRIADAS, BEM COMO SOBRE
0(S) RESPETIVO(S) OCS.

3.1 Acesso a Plataforma

Para entrar na Plataforma, o utilizador deverd digitar o endereco https://transparencia.erc.pt, onde

poderé efetuar o login, inserindo o e-mail (que corresponde ao enderego de e-mail indicado no registo)

e a palavra-passe que selecionou no pedido de registo.

De seguida, deve carregar no botao «Entrar».
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Entrar

Email [ ]

O campo utilizador & obrigatorio!

Palavra-passe I | l

Registar novo utilizador?

Esqueceu a sua palavra-passe?

3.2 Recuperar a palavra-passe

0 utilizador podera pedir uma nova palavra-passe na pagina de entrada da Plataforma, no endereco

https://transparencia.erc.pt, carregando na opcao «Esqueceu a sua palavra-passe?».

Entrar

O campo ulilizador & obrigatoriol

Palavra-passe

Entrar

Registar novo utilizador?

Esqueceu a sua palavra-passe?

0 utilizador devera indicar o email, reproduzir o texto visivel naimagem e carregar no botdo «Submeter».

15 de 41




Esqueceu a sua palavra-passe?

Introduza o seu utilizador.

E-mail

Introduza o texto visivel na imagem:

\ WAV
AT N,

No écra surgird a seguinte mensagem:

Recebeu uma palavra-passe temporaria. Por favor, verifique o seu e-mail.

Uma palavra-passe temporaria sera gerada automaticamente e enviada ao utilizador por mensagem de

correio eletrénico.

Recuperacao de palavra-passe CRM:0003292

= Today, 459 PM

You ¥

@ Plataforma Transparéncia ® ~  GReply|v

Os servicos da ERC receberam um pedido de alteracdo da palavra passe de acesso a sua conta na Plataforma Digital da Transparéncia
atraves deste endereco de correio eletronico.

Esta é a palavra passe temporaria que |he permite definir uma nova password definitiva: JPD5&.

Deve entrar na Plataforma Digital da Transparéncia colocando o -email de utilizador e a palavra passe temporaria recebida por correio
eletronica.

Sera redirecionado para um formulario que lhe permite definir a nova palavra passe de acesso a sua conta na Plataforma. Essa palavra

passe deve ter 8 ou mais carateres, pelo menos uma letra maidscula, um nimero e um carater especial (por exemplo, % ou §, ou qualquer
outro que ndo seja nem letra nem numero).

Se ndo efetuou este pedido, queira ignorar esta mensagem ou contactar a ERC, reportando a situacdo, atraves do endereco de correio

eletronico info.transparencia@erc.pt.
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0 utilizador tera de alterar a palavra-passe no primeiro login que efetuar depois de receber a palavra-
passe temporaria. Quando efetua o login e coloca a palavra-passe temporaria, abre-se um formulario de

alteragao da palavra-passe.
A «palavra-passe atual>» corresponde a palavra-passe temporaria recebida por e-mail.

A NOVA PALAVRA-PASSE DEVERA IGUALMENTE TER NO MINIMO 8 CARATERES E CONTER LETRAS
(MAIUSCULAS E MINUSCULAS), NUMEROS E CARACTERES ESPECIAIS (COMO HIiFENS).

Alterar palavra-passe.

A palavra-passe devera ter no minime 8 carateres e conter letras (mailisculas e minisculas), nimeros e caracteres especiais. ( ex:
@#$%&!7()

Nova palavra-passe

Confirmagao da
palavra-passe

Alterar palavra-passe

Aalteracdo da palavra-passe é confirmada através de uma mensagem que surgira no ecra:

Sucesso v

A sua palavra-passe foi alterada com sucesso.

Fechar

3.3 Adicionar uma nova entidade
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0 mesmo utilizador podera comunicar informagdes sobre varias Entidades, desde que esteja mandatado
para tal. Depois de ter efetuado o login para entrar na Plataforma, serd possivel ao utilizador adicionar

uma nova Entidade. Para o efeito, devera selecionar o botao «+ Nova Entidade».

ﬁ > Aempresa da Transparéncia

= A empresa da Transparéncia

# Aviso os dados da entidade terdo de ser gravados antes de se adicionar uma estrutura ou composic3o financeira.

Designagao da

A empresa da Transparéncia
entidade

MRC 000000000

Ao carregar neste botdo, sera apresentado um formulario no qual o utilizador, sobre a nova Entidade,
deve preencher os campos Designacao, NIF ou NIPC, se é pessoa singular ou coletiva e se detém
diretamente um Orgao de Comunicacao Social (OCS). Devera ainda selecionar a op¢do «Adicionar novo
0CS» e indicar a Designacao e N.° de Registo (na ERC) do mesmo, bem como o NIF ou NIPC da Entidade

detentora. Terminado o preenchimento, o utilizador devera carregar no botdo «Guardar».

= Nova Entidade

Designagio

NIF/NIPC

¥ Detém diretamente OCS?

Pessoa singular ou @® Coletiva
coletiva? © Singular

Informacéo do(s) OCS(s)

Adicionar novo OCS

—> M Guardar

No ecra vai surgir uma mensagem de «Sucesso», informando que a nova Entidade adicionada sera

objeto de validacao pelos servicos da ERC.
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Sucesso ¢

Entidade criada com sucesso, podera consultar/atualizar a entidade assim que o
acesso seja validado internamente.

Fechar

Quando a nova Entidade adicionada é validada pelos servicos da ERC, o utilizador recebe por correio

eletronico uma mensagem de confirmacao.
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4. INSERGAO E ATUALIZAGAO DE DADOS SOBRE A ENTIDADE

Quando um utilizador associado a uma Unica Entidade acede a Plataforma, entra diretamente na pagina

dessa Entidade, sobre a qual pode preencher, editar ou consultar dados.

Os utilizadores que representam legalmente mais do que uma Entidade podem selecionar no menu a
Entidade sobre a qual pretendem comunicar informagdo. Para facilitar a consulta, 0 menu esta

organizado em «Empresas> (pessoas coletivas] e «Pessoas» (pessoas singulares).

Ao selecionar uma determinada Entidade, o utilizador sera encaminhado para a pagina correspondente.

+ Nova Entidi de  Bizdirect! v O ter comprovativo Bem-vindo Mario Jorge Fonseca Filipe | Sair

Bizdirect!
Pessoas
Mario Filipe
Mario Filipe 2
Mério Filipe 3
Mario Filipe2

A > Bizdirect!

= Bizdirect1

Designagio da aeh
entidade

INIEINIEC 231019345

Correio - mario@gmail.com Telefone geral 912775548
eletronico

Contabilidade ® sim Capital Social 465,00
organizada? N&o

Morada Travessa da boa Vontade n°18

Codigo Postal 2580131 Eocalidade; Cadafais - Alenquer

M Guardar

~ Compaosicéo da entidade
~ Governo Societério
~ Estrutura do capital social

~ OCSs

0 utilizador pode consultar, inserir, editar ou eliminar informagdes em todas estas areas da Plataforma
as quais tenha acesso, de acordo com o seu perfil: Identificacdo da entidade; Composi¢ao da entidade,

Estrutura do capital social, OCS, Caracterizagdo Financeira e Governo Societario.

4.1 Dados identificativos da entidade

Nesta area surgirdo ja a Designacao e o NIF/NIPC da entidade, indicados durante o periodo de registo,

tratando-se de campos que nao poderdo ser alterados. Os campos de preenchimento obrigatério

20 de 41




surgem assinalados com um asterisco (*): correio eletrénico, se a entidade tem contabilidade
organizada, o capital social da entidade (valor em Euros), o tipo de sociedade, o distrito e a atividade
principal. Se a entidade n3o tiver capital social, deve manter o valor que surge por defeito (0,00). Na

«Atividade Principal», o utilizador deve escolher entre «Comunicacao Social>» ou «Qutra».
Ap6s o preenchimento dos campos, o utilizador deve carregar no botao «Guardar>.

Quando o preenchimento é corretamente efetuado, surge no ecrd uma mensagem de «Sucesso».

TRANSPARENCLA

> A& empresa da Transparéncia

= A empresa da Transparéncia

#* Aviso os dados da entidade terdio de ser gravados antes de se adicionar uma estrutura ou composigao financeira.

Designagio da A empresa da Transparéncia

entidade

NIPC 000000000 Atividade Principal * Outra .

Correio eletronico * a3aa asaaaaa@aaa pt Telefone geral

Contabilidade ® 3im Capital Social * 0.00

organizada? * o Nao ’

Morada

Cédigo Postal Localidade

Distrito * ‘ lishas K

Tipo de Sociedade Cooperativa ”
M Guardar

4.2 Composic¢ao da entidade

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar os dados relativos a composicado dos 6rgaos sociais da

Entidade.

Para inserir um novo titular de 6rgao social, o utilizador devera selecionar a op¢ao «+Novo».
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NIF Nome da pessoa Tipo de érgio social Fungio

000000000 Senhora Transparéncia Socio Gerente Socio Gerente Qver il

000000001 Manuel Transparente Sacio Gerente Sdcio Gerente Qver &

Na pagina que foi aberta o utilizador deve indicar a Funcao, o Tipo de Orgao Social, o Nome da Pessoa e 0
NIF. Pode ainda, como informagdo de carater facultativo, indicar o prazo do mandato. A data do campo
«Mandato até» nado poderd ser inferior a data de «Mandato de». 0 Tipo de Sociedade surge
automaticamente, na sequéncia do preenchimento dos dados sobre a Entidade, ndo podendo ser
alterado. 0 Tipo de Sociedade previamente selecionado condiciona as opgdes de Funcao e Tipo de Orgéo
Social. Se nenhuma das opcdes se adequar ao que o utilizador pretende registar, deverad contactar o

Grupo de Trabalho para a Transparéncia, através do email info.transparencia@erc.pt.
Apds o preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Guardar».

Este preenchimento deve ser repetido para cada pessoa que desempenha fung¢des nos érgaos sociais

da entidade.

= Composicdo da entidade

# Se nenhuma das opcdes "Tipo de Sociedade/Orgéo sociallFun;do” se adequa ao que pretende registar, agradecemos o seu contacto info_transparencia@erc_pt
Mpoide;sociedade ™ Sociedade comercial por quotas v
Tipo de drgdo social * Escolha uma opgéo v
Fungao * Escolha uma opgdo v

Nome da pessoa *
NIF *

Mandato de = Mandato até

M Guardar | #Cancelar
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Quando o preenchimento é corretamente efetuado, surge no ecra uma mensagem de «Sucesso».

Se pretender alterar informagdes relativas aos érgaos sociais da entidade, o utilizador deve carregar no

Q ver

botao . Se pretender eliminar um registo relativo a composicdo dos 6rgaos sociais, o utilizador

=

deve carregar no botao

~ Composicdo da entidade

= Novo
NIF Nome da pessoa Tipe de orgao social Fungio
000000000 Senhora Transparéncia Socio Gerente Socio Gerente [ Qver ] [ il ]
000000001 Manuel Transparente Soécio Gerente Sbeio Gerente Qver i}

4.3 Estrutura do capital social / Participagdes sociais

Nesta area, o utilizador pode introduzir e atualizar a estrutura do capital social ou participacdes sociais
associadas a Entidade que detém diretamente o OCS, bem como, se for existente, a descri¢do das

participag@es qualificadas (iguais ou superiores a 5%) e a respetiva cadeia de imputacgao.

Deve ser incluida toda a estrutura de titularidade direta da Entidade e, para cada titular, o respetivo NIF
ou NIPC, a percentagem de participa¢ao na Entidade em causa e o tipo de detencao, e a percentagem de

direitos de voto, de acordo com o artigo 11.°,n.° 3, da Lein.° 78/2015, de 29 de julho.

Cada titular devera ser identificado num registo separado. O total das percentagens de detencdo de
todos os «acionistas» ndo podera ultrapassar os 100%. Neste caso, o sistema gerarad automaticamente

uma mensagem de «Erro>. 0 sistema fornece a informacao sobre a percentagem de detencao direita ja

reportada.

Para adicionar um novo titular na descri¢ao da estrutura do capital social da Entidade que diretamente

detém o OCS, o utilizador devera carregar no botdo «+Novo>.
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Obler comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncia !

 Estrutura do capital social

@® Insergdo em massa + Novo
Accionista NIF/NIPC Percentagem de detengio Tipo de detengio
Manuel Transparéncia 000000001 50,000 Diretamente detidas Qver i
Maria da Transparéncia 000000000 40.000  Diretamente detidas Qer =

Ao carregar o botao «+Novo>, ser-lhe-a apresentado um formuldario para preenchimento, onde devera
indicar se é pessoa singular ou coletiva, o NIF ou NIPC, a Designacdo ou Nome, a Percentagem de
detencao e Direitos de voto e o Tipo de detencdo. 0 campo «Direitos de Voto> visa identificar eventuais
diferencas entre a percentagem de participacao e o poder de voto que possa existir, por exemplo, na
sequéncia de acordos parassociais ou outro tipo de restri¢des. Quando conclui o preenchimento para

cada titular de participagao social, o utilizador deve carregar no botdo «Guardar».

Transparéncia ¥ | Obier comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncia | Sair

ﬁ > Aempresa da Transparéncia

= Estrutura do capital social

Singular ou coletive? * & Singular NIF/NIPC *
® Coletivo
Designagdo ou nome *
Morada
Percentagem de Direitos de voto (%) *
detengio *
Tipo de detengao * Escolha uma opgéo v

M Guardar || *Cancelar

Se pretender alterar informacdes relativas a estrutura do capital social da entidade, o utilizador devera

-

Q ver

carregar no botao . Se pretender eliminar um registo, o utilizador deve carregar no botao
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< Nova Entidade | Aempresa da Transparéncia | Obter comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncia | Sair

 Estrutura do capital social

@ Insercdo em massa =+ Novo
Accionista NIF/NIPC Percentagem de detengao Tipo de detengdo
Manuel Transparéncia 000000001 50.000 Diretamente detidas

Maria da Transparéncia 000000000 40.000 Diretamente detidas Q,Ver ]

Se a percentagem indicada para um titular for superior a 5%, serd gerada automaticamente uma
mensagem informando o utilizador de que terd de continuar o preenchimento, indicando a estrutura

acionista da Entidade identificada com participagdo igual ou superior a 5%.

Sucesso v

Estrutura acionista criada com sucesso. Como detem mais de 5% tera de indicar
a estrutura da sua entidade.

Fechar

Como referido, todas as participagdes iguais ou superiores a 5% devem ser descritas. 0 sistema gera

automaticamente um alerta para o utilizador continuar a descrever o titular da participagado qualificada.
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- Estrutura do capital social

# Clique para completar a informag&o deste accionista.

@® Insergio em massa

Accionista NIF/NIPC Percentagem de detengao Tipo de detengio
T 000000001 50,000 Diretamente detidas Qver -
\Maria da Transparéncia 000000000 40,000 Diretamente detidas Qver I 1
% Mari Manuel Transparente 500000000 10,000 Diretamente detidas Qver =

Quando seleciona o nome do titular da participacao qualificada, abre-se um novo formulario para
preenchimento de dados sobre o mesmo: correio eletrénico, se tem contabilidade organizada, capital
social (em Euros) e tipo de sociedade. No mesmo formuldrio pode ainda ser descrita a respetiva

Estrutura do Capital Social, devendo o utilizador selecionar a op¢ao «+Novo>.

TRANSPARENCIA

Designacao da

Maria Manuel Transparente

entidade

NIES 500000000

Correio eletrénico * Telefone geral

Contabilidade ® Sim Capital Social * 000
organizada? * © Nao

Morada

Cédigo Postal Localidade

Tipo de Sociedade * Escolha uma opcéo E

M Guardar
» Estrutura do capital social
® Insergéio em massa + Nove
Accionista NIF/NIPC Percentagem de detencédo  Tipo de dets
A ctin nacmiion nfia mitamao merliadnel

0 «mapa» da respetiva cadeia de imputagao surge no canto superior do ecra, para que, a todo o tempo, 0

utilizador esteja contextualizado nessa cadeia.
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TRANSPARENCLA
DOS MEDIA
> A empresa da Transparéncia > Maria Manuel Transparente

= Maria Manuel Transparente

# Aviso os dados da entidade terfio de ser gravados antes de se adicionar uma estrutura ou composigéo financeira.

Designagio da

Maria Manuel Transparente
entidade ’ : P

NIPC 500000000

Correio eletrdnico * Telefone geral

FXCKAK@HK KK

Concluido o preenchimento, o utilizador poderd, a qualquer momento, editar e atualizar os dados
relativos a cada titular da estrutura do capital social. Para editar os dados relativos a um titular, devera

Q Ver

carregar no botdo . O utilizador podera também remover por completo o registo relativo a um titular

de participagdo social, devendo, para o efeito, carregar no botdo

Lembra-se que quaisquer alteragdes ao nivel da estrutura do capital social da Entidade que diretamente
detém o OCS, ou ao nivel das participagdes qualificadas, que obrigatoriamente devem ser comunicadas

ao abrigo da Lein.° 78/2015, de 29 de julho, devem ser reportadas e atualizadas através da Plataforma.

A Plataforma permite ainda que a estrutura do capital social de uma Entidade seja introduzida através de

uma «Inser¢ao em massa», mediante o carregamento de um ficheiro CSV.

Esta funcionalidade é especialmente dirigida a Entidades em regime cooperativo ou associagdes cujo
ndmero de cooperadores / associados seja muito extenso (se a Entidade tiver mais de 10 titulares na
estrutura do seu capital social, recomenda-se a opgao pela insercdo em massa). Também se considera o
método mais adequado de preenchimento desta area da Plataforma em casos de pessoas coletivas nao

societarias sem capital social.

Um ficheiro CSV é um ficheiro de texto, em que os valores estdo separados por virgulas ou ponto e

virgulas, correspondendo cada linha a um registo diferente.

Estes ficheiros podem ser criados a partir de qualquer software de Folha de Célculo, sendo o mais

comum o Microsoft Excel. Os campos que devem figurar (por esta ordem) s3o:
- O caracter "C" ou "S" consoante o associado seja pessoa (s)ingular ou (c]oletiva;
- NIF/NIPC do associado ou cooperador;

-Nome do associado;
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- Percentagem de detengao (ndmero com até 3 casas decimais que represente a percentagem sem o
simbolo «%>);

- Tipo de detencao (texto igual a alguma das hipGteses que aparecem nas opgdes de «Tipo de
detencgao»)

."zﬁg;\"...': H ) - [ ™ =

il
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver
& calibri 11 < |A A |F ==|¥-| |SMoldarTexto Ger
sa Em
Colar ¥ IN I 8§ ~||ii~||d- A~ |E = = 25| unire Centrar - | |23
Area de Transferéncia = Tipo de Letra ] Alinhamento [
A7 - £ |
A B C D E F
1 | singular/Colectivo NIF Nome % Detengdo Tipo Detencio
2 s 123456789 Manuel Antdnio 2,00 Diretamente detidas
3 5 987854321 Antdnio Manuel 2,00 Diretamente detidas
4 5 123789456 Maria Antdnia 2,00 Diretamente detidas
5 S 789456123 Antdnia Maria 2,00 Diretamente detidas
i
7 |
| |
8
9
10

Nota: no ficheiro final ndo deve constar a linha 1, aqui representada apenas para ilustrar que

informagdo deve constar nas células respetivas.

Depois de construido/obtido o ficheiro, devera ser guardado como «CSV».

28 de 41




Livro do Excel
Livre cem Permissdo para Macres do Excel
Livro Bindrio do Excel

I; [ Guardar como ssociados - Microsoft Excel

1€ * 1 B i do Excel 97-2003 =
_ Dados XML . *:J E
Organizar ~ Ndp3gina Web de ficheiro tinico - B -
. Pagina Web ea0 00 Formatacdo Fo
[ Ambiente de (p10delo do Excel g% %) Condicional - come
* Transferéncia|Modelo com Permissdo para Macros do Bxcel L IF Est

Modelo do Excel 97-2003
[ @ Documentos | Texto (Separado por tabulagées)
Texto Unicode ] K
Folha de Calculo XML 2003 =

L diversos Livro do Microsoft Excel 3.0/95

&= | Imagens

| mestrado Texto formatado (separado por espagos)
1 J& Muisica Texto (Macintosh)
1 Texto (M5-DOS)

B videos CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

1 [r;' Microsoft Offic DIF (Data Interchange Format)

i SYLK (Symbuolic Link)

Mome de ficheire: [Suplemento do Excel
Suplemento do Excel 37-2003

- Guardar com o tipo: |PDF

g Documento XPS

Autores: |Folha de Caleulo OpenDocument

| ~ Ocultar pastas Ferramentas = Guardar Cancelar

5T

0 utilizador também pode gerar um ficheiro CSV a partir de um .txt (formato do bloco de notas). Neste
caso, todos os dados deverdo ser separados por virgulas ou ponto e virgula, como se ilustra no exemplo

em baixo.

Mj Lista de cooperantes ou associados - Bloco de notas

Ficheire Editar Formatar Ver Ajuda

"Manuel Anténio”, "123456789", "2, "Direta”
"Anténio Manuel, "9876854321", "2, "Direta”
"Maria Anténia”, "123789456", "2, "Direta”
"Anténia Maria”, "789456123", ", "Direta”

De seguida, devera guardar o ficheiro com a extensao “CSV”.
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E| Lista de cooperantes cu associados - Bloco de notas

Ficheiro Editar Formatar Ver Ajuda

j Guardar como »
€« v 4 » EstePC » Documentos v Procurar em Documentos o
Organizar * Mova pasta EEE - o

v ¥ Acesso Répido Mome Data de modificag.. Tipo

B Ambiente de # @ Estrutura do capital social da associagdo ... 09/04/2016 11:51 Folha de Calculo ..
; Transferéncia # ﬁ'—_b? Livrod 23/03/2016 11:40 Ficheire de Valore...
Documentos
[&] Imagens 4

diversos

mestrado
Jﬁ Musica
B Videos

> #am OneDrive o 3

WC

Mome de ficheiro: | Lista de cooperantes ou associa:@ sv) v|

Guardar com o tipo: |Tados os ficheiros

A Ocultar pastas Codi‘Fica;Eo:|Al'~El V| | Guardar | | Cancelar |

Na area "Estrutura do Capital Social/ Participagdes Sociais” da Plataforma, o utilizador devera selecionar
a opgao «Insercdo em massa» e carregar o ficheiro CSV, selecionando como caracter separador 0 «;»

(ponto e virgula). Assim que carrega o ficheiro, devera, para finalizar o processo, carregar na tecla «0K»,

depois de os registos aparecerem.

=+ Nova Entidade | Bizdirectt ¥ Obter comprovativo Bem-vindo Mério Jorge Fonseca Filipe!  Sair

A > Bizdirect!

= Estrutura do capital social - Insercdo em massa

Caracter Separador *

O
®,

@ Ficheiro CSV * Escolher ficheiro

@® Camegar  * Cancelar
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Quer desde o carregamento do ficheiro até aparecer a lista dos s6cios e 0 «0K»; quer depois quando
clica em «OK> para finalizar o processo, podera demorar algum tempo, cerca de um minuto. E normal

que assim ocorra.

Apds uma insercdo em massa, sera disponibilizado um botdo para remogdo em massa com 0 nome
«Eliminagao em massa>. Ao carregar neste botao, o utilizador ird remover todas as insercdes em massa

efetuadas.

~ Estrutura do capital social

@ Insercio em massa *® Eliminacdo em massa =+ Novo
Accionista NIF/NIPC Percentagem de detengic Tipo de detengdo
Bizdirect? 231029355 10,3 Detidas pelos membros dos seus 0rgdos de Q ver i

administracdo ou de fiscalizacdo

4.4 0CS

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar informacgdes sobre 0 ou os OCS associados a Entidade

em contexto.

Para adicionar um novo OCS, devera carregar no botdo «+Novo» e serd apresentado um formulario para

preenchimento dos dados do OCS.

~ OCSs
- + Novo
Designagao Nimero de registo
O Jomal da Transparéncia oooooo Qer @
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Sobre cada OCS, o utilizador deve indicar a Designacdo, Numero de Registo (na ERC), Tipo de OCS (a partir
de um conjunto de opgdes de preenchimento pré-definidas), Distrito, Nome e NIF do Responsavel
Editorial. Lembra-se que os campos assinalados com (*] s3o de preenchimento obrigatério. Concluido o

preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Guardar>.

TRANSPARENCIA

> A empresa da Transparéncia

= 0CSs

Designagao *

Nimero de registo *

Correio eletronico Telefone geral
M Escolha uma opgao v
Morada

Cédigo Postal Localidade -

[:'__—"5trlto Escolha uma opgao v

NIF do Responsavel Nome do Responsavel

Editorial * Editorial *

- M Guardar | * Cancelar

Se o Tipo de OCS selecionado for um «0Operador de Radio» ou «0Operador Televisivo>, o utilizador devera
ainda preencher informacdes relativas ao «Servigo de programas», nomeadamente, a Designacao, NIF e

Nome do Responsavel. Concluido o preenchimento, deve carregar no botao «Guardar>.

= Servico de programa

Designagao *

NIF do Responsavel * Nome do Responsavel *

M Guardar | 4 Cancelar

Caso pretenda editar os dados relativos a um OCS ja existente, o utilizador deve carregar no botao %" .

0 utilizador também podera eliminar o registo de um OCS, selecionando o botao
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A OCSs

+ rovo

Designagao Nimero de registo

O Jornal da Transparéncia 000000 Qer

Bh

4.5 Caracterizagdo financeira

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar dados da caracterizagdo financeira associados a
Entidade, de acordo com as exigéncias legais e do Regulamento n.° 348/20016, da Entidade Reguladora

para a Comunicagao Social, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 64, a 1 de abril de 2016.

Para inseririnformacao financeira sobre a Entidade, o utilizador devera carregar no botao «+Novo>».

~ Caraterizagdo financeira

— | NoVO

Ano Montantes dos rendimentos totais. Montantes dos passivos totais no balango
2015 12000 0 Qver
2014 0 0 Qe

Abre-se automaticamente um formulario com varios campos numeéricos (em Euros), que o utilizador
deve preencher. Apenas é possivel definir uma caraterizagao financeira por cada exercicio anual, a
terminar a 31 de dezembro. Concluido o preenchimento, o utilizador devera carregar no botdo

«Guardar>.
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& > A empresa da Transparéncia

= Caraterizac&o financeira

Ano*

Solicito pedido de confidencialidade

2016
Atividade Principal O D.s dados nr?anoelros T — -
dizem respeito a

Ativo Total 000 Capital proprio 000
Passivo total * 000
Montantes dos rendimentos totais * 0.00
Montantes dos passivos totais no balango * 0.00
Montantes totais dos passivos contingentes com impacto material nas decistes econdmicas * 0.00

Escolha uma opgio v 0,00
Resultados liquidos 0.00

M Guardar || * Cancelar

Se na descricdo da Entidade, o utilizador tiver indicado que a Atividade Principal é «Qutra», devera

indicar se os dados financeiros dizem respeito a totalidade da atividade da organizagdo ou apenas a

atividade de comunicagdo social.

A& > Aempresa da Transparéncis

= Caraterizac&o financeira

Ano *

Atividade Principal

Ativo Total *

Passivo total *

Se o utilizador pretender alterar algum dado de caraterizacao financeira, devera carregar no botao

2016 v
Outra v
0,00
0,00

Solicito pedido de confidencialidade

Os dados financeiros

Escolha uma ope do r
dizem respeito a

Escolha uma opg&o
A totalidade da atividade da organizagdo
Apenas 3 atividade de comunic ag 8o social

Capital proprio * 0,00

Q Ver

Caso o utilizador tenha submetido ou venha a submeter & ERC um pedido de confidencialidade sobre

indicadores financeiros, deverd selecionar o quadrado em que indica «Solicito pedido de

confidencialidade>.
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Aempresa da Transparéncia  v| Obter comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncia!  Sair

ﬁ > A empresa da Transparéncia

= Caraterizac3o financeira

Ano * 2016 v Solicito pedido de confidencialidade ¥/

Atividade Principal Sl e Os dados financeiros Escolha uma opcao v
dizem respeito a

Ativo Total * 0.00 Capital proprio * 0.00

Passivo total * 0.00

Apds a criagcdo de um registo de caraterizacao financeira, sera ainda possivel ao utilizador indicar quais
os clientes relevantes e ainda os detentores relevantes de passivo (as entidades que representem mais
de 10% dos rendimentos e dos passivos totais e a que rubricas se referem). Para estas situacdes, se 0

utilizador pretenderinserir um novo registo, deve carregar em «+Novo>».

~ Clientes Relevantes

- + Novo

NIF/NIPC Nome Percentagem de rendimento

A sua pesquisa ndo retornou resultados!
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~ Detentores relevantes de passivo

- =+ Novo

NIF/NIPC Nome Percentagem

A sua pesquisa ndo retornou resultados!

Para os clientes relevantes, o utilizador deve inserir o NIF ou NIPC, Nome, a Percentagem de rendimento

e indicar a rubrica de rendimentos que representa.

= Clientes Relevantes

NIF/NIPC Nome

Percentagem de 000
rendimento

Direitos de transmissao
Indemnizagdes compensatdrias
Outros

Publicidade

Vendas de conteludos

M Guardar || 4 Cancelar

Ja para os Detentores de passivo, o utilizador tem que indicar o NIF ou NIPC, Nome, Percentagem e o Tipo

de passivo.
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= Detentores relevantes de passivo

NIF/NIPC Nome
Percentagem 0.00

Contas correntes e descobertos bancarios
Dividas a fornecedores

Dividas perante o Estado

Financiamentos bancarios
Financiamentos titulados como papel comercial
Garantias

Instrumentos financeiros derivados

Letras

Livrangas

Obrigagées ou outros afins

Outros

Suprimentos de socios

M Guardar || # Cancelar

Concluido o preenchimento, o utilizador devera carregar no botao «Guardar>.

4.6 Governo Societario

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar o ficheiro contendo o relatério de governo societario
associado a Entidade em contexto, de acordo com as exigéncias legais e do Regulamento n.°
348/20016, da Entidade Reguladora para a Comunicacao Social, publicado no Didrio da Republica, 2.2

série,n.°64,a 1 de abril de 2016.

Para adicionar um novo ficheiro, o utilizador deve carregar em «+Novo».
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~ Governo Societario

- + Novo

Y Anexo

2015 + Q, ver

B

2016 Q, Ver

&

Serd apresentado o seguinte formulario:

= Governo Societario

(2]

v

Ano . 2015

& Anexo - Escolher ficheiro

« O tamanho maximo do ficheiro & de 4MB

Limpar Ficheiro
« Anexo em formato 'pdf

M Guardar | < Cancelar

0 utilizador deve indicar 0 ano e escolher o ficheiro de governo societario a inserir (formato PDF).

. L . . ~ + <
Se pretender fazer download do ficheiro inserido, podera carregar no botao na tabela ou entao

aceder ao registo e carregar sobre o nome do ficheiro.

~ Governo Societéario

+ Novo
Ano Y Anexo
205 )  + Q, ver o
2016 Q Ver @
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0 utilizador podera ainda substituir o ficheiro, bastando remover o atual e inserir um novo (para cada ano
s6 poderé ser inserido um ficheiro).

Ano 2015 v

& Anexo

Eb

close programs.png

M Guardar * Cancelar

Para remover um registo do governo societario, devera carregar em natabela.
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5. COMPROVATIVO

Se pretender obter um comprovativo dos dados inseridos na Plataforma, o utilizador deve carregar no

botao «0bter Comprovativo» que se encontra no topo do ecra.

< Nova Entidade Bizdirect1 v | Obter comprovativo Bem-vindo Mario Jorge Fonseca Filipe ! Sair

0 comprovativo sera enviado ao utilizador em formato pdf através de mensagem de correio eletrénico.

0 comprovativo integra um conjunto de alertas, caso detete faltas ou insuficiéncias de informacao.

OAlertas

Entidade Nome do Registo Mensagem
Caracterizagdo O Jomal da Transparéncia Devera completar o preenchimento do campo Servigos de
do OCS programa e respetivos responsaveis acterizagdo do OCS
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