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GUIA PRATICO PARA CENTROS DE CULTURA E DESPORTO (CCD)

EVENTOS LOCAIS E REGIONAIS

* Informacao pratica sobre os procedimentos e obrigacoes
aplicaveis;

* OrientacoOes para a correta execucao e operacionalizacao
dos eventos;

* Sintese das principais responsabilidades dos CCD.
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2. 0 QUE TEM DE CUMPRIR
DURANTE O EVENTO

* E obrigatdria a afixacdo de um cartaz oficial do evento, em formato
A3, permanentemente visivel ao publico, em cada local de
realizacao do evento.

* Envia-se, documento integrado no ZIP, o modelo de cartaz A3, cujo
preenchimento devera respeitar obrigatoriamente os campos
editaveis, devendo o mesmo ser posteriormente reenviado para
validacao pela equipa INATEL Longevidade +.

 E necessario garantir a participacao gratuita de todos os
participantes.

* Deverad ser afixado no local do evento um Poster RGPD, documento
integrado no ZIP.

* Devem ser respeitados os principios de nao discriminagao,
mencionados no regulamento.
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3. LOGOTIPOS OBRIGATORIOS

MATERIAIS EDITADOS E DIGITAIS

 (Os CCD sao obrigados a utilizar os seguintes logotipos em todos
os materiais graficos editados e digitais, bem como em todas as
outras formas de divulgacao e promocao dos eventos a realizar:

* Barra de cofinanciamento:
gm0 SRR

* INATEL Longevidade +; -

J/ +

* Fundagao INATEL. 15 INATEL

oooooooo

* Estes logdtipos sao disponibilizados em anexo.
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4. ONDE APLICAR OS LOGOTIPOS 7w

MATERIAIS OBRIGATORIOS

Os logdtipos obrigatérios (Barra de cofinanciamento, INATEL
Longevidade +, Fundacao INATEL) tém que ser utilizados em todas as
comunicacgoes feitas pelos CCD. Por exemplo, em:

e C(Cartazes; * Certificados/diplomas para
* Flyers; participantes;

* Programas; * Apresentacoes;

* Conteudos digitais; e Convites e brochuras

* Publicacdes em Redes sociais; * Merchandising (produtos
criados para o evento);
* Qutros
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5. COMO USAR A BARRA DE FINANCIAMENTO

REGRAS PRINCIPAIS

e Usar sempre a barra oficial completa, com boa resolucao;
* Nenhum logodtipo podera exceder a altura da barra de
cofinanciamento, nem estar a direita do simbolo da UE;

* Nao alterar a ordem, cortar ou separar logotipos da barra;

* Os logodtipos dos parceiros devem ficar separados da barra;

e (Caso seja adicionado um novo logotipo na mesma linha da
barra, este deve ser colocado do lado esquerdo, mantendo um
espacamento relativamente ao logdtipo do Pessoas 2030
superior ao existente entre os trés logotipos da barra. Esta regra
nao se aplica a logdtipos adicionados fora da linha da barra.
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6. EXEMPLO DE FOLHETO COM LOGOTIPOS

Logdtipo do Centro de
Cultura e Desporto

ARTEVVA

Logdtipo da Fundacao
INATEL (deve estar
claramente separado da
Barra de Cofinanciamento)
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17 de Setembro
15h00

FESTIVAL
DE ARTES

E MEMORIAS

CRIATIVIDADE, ENCONTRO E BEM-ESTAR

Auditério Municipal
de Santa Luzia

PRAGCA DO CENTRO CiviCcO
SANTA LUZIA

ENTRADA

LIVRE

PARTICIPAGAO DE
GRUPOS LOCAIS
E ATELIES ABERTOS

PARCEIROS

1
BIBLIOTECA ACADEMIA
X s 3 HE!JI MUNICIPAL SENIOR |'. Centro de Saude
santa luzia SANTA LUZIA Sz A Seuza

Logdtipo do Projeto

Logétipos dos
Parceiros

COFINANCIAMENTO

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

Barra de Cofinanciamento

Deve ser referida a palavra
“Cofinanciamento” acima da
Barra.

Os logdtipos dos parceiros nao
podem ser maiores do que o
emblema da UE.

Quando alinhados com a Barra
de Cofinanciamento, devem
manter uma separagao clara
entre si e a Barra, e nenhum

pode exceder a altura do
logdtipo da Unido Europeia.
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7. POSTER RGPD

AFIXACAO OBRIGATORIA

e Serd disponibilizado um modelo de Poster RGPD para afixacao obrigatdria no(s)
local(ais) do evento, numa zona de facil visibilidade e acessivel a todos os
participantes, com o objetivo de informar os participantes que serao recolhidas
imagens durante a realizagao do mesmo.

* A participagdao no evento nao podera ser condicionada nem recusada caso
algum participante nao pretenda ser fotografado ou filmado.

* Sempre que sejam recolhidas imagens individuais e/ou de pequenos grupos, os
participantes em causa deverao preencher e assinar uma Declaracao de
Consentimento (Anexo Il do Termo de Responsabilidade).

* No caso de recolha de imagens de menores de idade, a Declaragao de
Consentimento (Anexo Il do Termo de Responsabilidade) deverd ser preenchida
e assinada pelo respetivo representante legal.
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8. REDES SOCIAIS E MATERIAIS GRAFICOS

MOLDURA MODELO

 Sera disponibilizada uma moldura modelo para utilizacado em
publicacdes em redes socais, documento integrado no ZIP.
* Disponivel em formato vertical e horizontal.

* Em caso de utilizacao de formato proprio, deverao ser respeitadas
todas as regras de comunicacao e de utilizacdao dos logodtipos
obrigatorios anteriormente mencionados.
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9. RELATORIO TECNICO

RELATORIO TECNICO DO EVENTO

e Sera disponibilizado um documento em formato Word para preenchimento,
integrado no ZIP e disponivel na area de recursos do site do projeto.
 Serdao necessarias, entre outras informacdes as seguintes: local; data;
descricdao das atividades realizadas no evento; n? de participantes e
caracterizacao dos mesmos; cumprimento de objetivos; impacto do evento e
das respetivas atividades; justificacdo de eventuais desvios face a
candidatura apresentada; parceiros envolvidos; descricao da divulgacao do
projeto.
» Paralelamente serdo solicitadas fotografias e/ou evidéncias que comprovem:
* Arealizacao do evento de acordo com a descricao em candidatura;
e A correta aplicacao das regras de comunicacao na operacionalizacao do
evento;
A utilizacdo dos bens adquiridos e o envolvimento de voluntarios,
recursos humanos ou prestadores de servigos na realizagao do evento.
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10. RELATORIO FINANCEIRO SRR

ELEMENTOS NECESSARIOS

* Sera disponibilizado um documento em Excel com campos pré-
definidos para preenchimento da lista de despesas, incluindo a
identificacao da aquisicao de bens, servicos e outras despesas
elegiveis, integrado no ZIP e disponivel na area de recursos do site
do projeto.

* ApOs preenchimento, o documento devera ser enviado ao respetivo
gestor NUTS. O endereco do site e os contactos dos gestores NUTS
encontram-se no slide 14 da apresentacao.

* Os CCD com contabilidade organizada devem, para além do
preenchimento da lista de despesas, apresentar o balancete do
centro de custo e proveito especifico do projeto.

e (Caso nao tenham sido apresentadas despesas que perfacam o total
do montante apoiado, o valor remanescente tera que ser devolvido.

Cofinanciado pela
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11. O QUE DEVEM GUARDAR

EVIDENCIAS DO EVENTO

* Fotografia do(s) cartaz(es) A3 exposto(s) durante o evento;
e Fotografias do evento;

e Materiais graficos ilustrativos, como prints das publicacdes em redes
sociais;

e Faturas de bens e servicos, comprovativos e documentos fiscalmente
validos no ambito do evento;

* Qutros documentos relevantes.

60 PESSOAS A Cofinanciado pela
o 2030=" , 2030 Unido Europeia "

Os Fundos Europeus mais proximos de si.



INATEL o
J/ +

12. OUTRAS INFORMACOES

TER EM ATENCAO

e (Caso seja necessario mencionar entidades parceiras, devera utilizar-se a
expressao “em parceria com”, em vez de “com o apoio de”, sem
qualquer mencao a apoio financeiro.

* Oincumprimento das disposicdoes do Regulamento de Apoio aos
Eventos do Eixo 1 podera implicar a suspensao ou revogacao do apoio
concedido.

* Os materiais graficos deverao ser submetidos a validacdo da equipa do
projeto antes da sua utilizacao, de modo a assegurar o cumprimento das
normas de comunicacao e a correta aplicacdo dos logotipos.

Cofinanciado pela
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13. EXEMPLOS DE MATERIAIS

PARA PRODUCAO

NGEJ/IDADEF

SRR oo

INATEL

LONGEY/IDAD
A
Os materiais apresentados sao meramente exemplificativos e nao serao disponibilizados pela
organizagao.
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14. SITE DO PROJETO E CONTACTOS

* Site do projeto: https://longevidade.inatel.pt/

* NUTS Norte — Mariana Queiroz:
* mariana.queiroz@inatel.pt
e 211156038 | 930489 825

e NUTS Centro — José Maria Brito:
e jose.brito@inatel.pt
e 211156042 | 930571969

* NUTS Alentejo — André Caeiro:
e andre.caeiro@inatel.pt
« 211156049 | 930575 739
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15. CONTACTOS - DELEGACOES INATEL

NORTE
* Braga

Tel: 253 613 320
Email: inatel.braga@inatel.pt

* Porto - Bonjardim

Tel: 220 007 950
Email: inatel.porto@inatel.pt

* Porto - Ramalde

Tel: 220 007 985

Email: inatel.ramalde@inatel.pt

* Viana do Castelo

Tel: 258 823 357
Email: inatel.vcastelo@inatel.pt

CENTRO
* Aveiro

Tel: 234 405 200
Email: inatel.aveiro@inatel.pt
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* Coimbra . Beja

Tel: 239 853 385
Email: inatel.coimbra@inatel.pt

* @Guarda

Tel: 271 212 730

Email: inatel.guarda@inatel.pt

* Leiria

Tel: 244 832 319
Email: inatel.leiria@inatel.pt

* Viseu

Tel: 232 423 762

Email: inatel.viseu@inatel.pt

* Lisboa - Alvalade

Tel: 211 156 025
Email: inatel.alvalade@inatel.pt

Lisboa - Rossio

Tel: 211 146 821

Email: inatel.rossio@inatel.pt

Os Fundos Europeus mais proximos de si.

Tel: 284 318 070

Email: inatel.beja@inatel.pt

Evora

Tel: 266 730 520

Email: inatel.evora@inatel.pt

Portalegre

Tel: 245 337 016

Email: inatel.portalegre@inatel.pt

Santarém

Tel: 243 309 010

Email: inatel.santarem@inatel.pt

Cofinanciado pela 15
Unido Europeia


mailto:inatel.braga@inatel.pt
mailto:inatel.porto@inatel.pt
mailto:inatel.ramalde@inatel.pt
mailto:inatel.vcastelo@inatel.pt
mailto:inatel.aveiro@inatel.pt
mailto:inatel.coimbra@inatel.pt
mailto:inatel.guarda@inatel.pt
mailto:inatel.leiria@inatel.pt
mailto:inatel.viseu@inatel.pt
mailto:inatel.alvalade@inatel.pt
mailto:inatel.rossio@inatel.pt
mailto:inatel.beja@inatel.pt
mailto:inatel.evora@inatel.pt
mailto:inatel.portalegre@inatel.pt
mailto:inatel.santarem@inatel.pt

