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1. INTRODUGAO-A PLATAFORMA DA TRANSPARENCIA NUM RELANCE

Este manual de utilizacdo 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 Comunicacdo Social (ERC) o cumprimento, de forma cémoda,
eficiente e gratuita, das obrigacdes previstas na Lei n.2 78/2016, de 29 de julho (Lei que regula a
promocdo da transparéncia da titularidade, da gestdo e dos meios de financiamento das
entidades que prosseguem atividades de comunicacdo social), e no Regulamento da ERC n.2
835/2020, de 2 de outubro, que estabelece as regras sobre a transparéncia dos principais meios
de financiamento e sobre o relatério anual de governo societdrio das entidades que
prosseguem atividades de comunicagdo social (revoga o Regulamento n.2 348/2016, de 1 de
abril).

Através desta Plataforma, todos os regulados devem comunicar a ERC a relagdo dos titulares
por conta prépria ou por conta de outrem, e usufrutuarios de participacdes no capital social das
entidades que prosseguem atividades de comunicagdo social, juntamente com a composi¢do
dos seus drgdos sociais e a identificacdo do responsavel pela orientacdo editorial e supervisdo
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 societdrio por si adotadas.

Recorde-se que estdao abrangidas por este diploma as entidades reguladas pela ERC, descritas
no artigo 6.2 dos seus Estatutos (Lei n.2 53/2005, de 8 de novembro) como «todas as entidades
gue, sob jurisdicdo do Estado Portugués, prossigam atividades de comunicagdo social».

1.1 Pré-registo

Como se detalhara mais a frente, o registo é o primeiro passo para o acesso e utilizacdo a
Plataforma Digital da Transparéncia.

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

1.2 Estrutura
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A Plataforma Digital da Transparéncia apresenta uma estrutura simplificada e facilmente
percetivel, cujo desenho obedece ao objetivo de corresponder a natureza da entidade como
pessoa singular ou coletiva e aos diferentes tipos de informacdo que os destinatarios da Lei da
Transparéncia devem comunicar a ERC.

Assim, os dados a reportar organizam-se em seis blocos distintos: Identificacdo geral da
entidade; Composicdo da entidade; Estrutura do capital social/ Participacdes sociais; Orgdo de
Comunicacao Social (OCS); Caracterizacdo Financeira; Governo Societario.

As pessoas singulares apenas terdo para preencher os formularios de identificagao da entidade,
de identificacdo do(s) érgdos de comunicagdo social e, se aplicavel, os dados financeiros.

As pessoas coletivas terdo de preencher os formularios aplicdveis conforme a sua natureza
juridica.

Identificagdo da entidade (pessoas singulares e coletivas): pretende-se que o utilizador indique
informacdes relativas a entidade que prossegue atividades de comunicacao social.

Este formulario surgird ja adaptado a identificacdo da entidade que prossegue atividades de
comunicacdo social consoante seja pessoa singular ou pessoa coletiva.

Alguns campos surgem ja previamente preenchidos e nao poderdao ser alterados pelo
utilizador, concretamente, a designacdo da entidade que prossegue atividades de comunicacdo
social; NIF ou NIPC da entidade; enderego de correio eletrénico do mandatario. Para proceder
a alteracao dos campos previamente preenchidos, o utilizador devera contactar os servicos
da ERC, através do email info.transparencia@erc.pt.

Composicao da entidade (pessoas coletivas): pretende-se que o utilizador identifique os
titulares dos 6rgaos sociais da entidade que prossegue atividades de comunicac¢ado social

Estrutura do capital social / Participagdes sociais (pessoas coletivas): identificacio dos
detentores diretos e indiretos do capital social da entidade que prossegue atividades de
comunicagao social.

Orgao de Comunicagdo Social (OCS) (pessoas singulares e coletivas): identificacdo do ou dos
OCS da entidade que prossegue atividades de comunicagao social.

Caracteriza¢do financeira (pessoas singulares e coletivas): para entidades obrigadas a ter
contabilidade organizada, reporte das informacGes previstas na Lei da Transparéncia e no
Regulamento.
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Governo Societario (pessoas coletivas — sociedades comerciais): as entidades que, sob forma
societdria, prosseguem atividades de comunicacdo social devem reportar as informagoes
previstas na Lei da Transparéncia e no Regulamento

1.3 EspecificagGes gerais

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

Os campos de preenchimento obrigatério estdo assinalados com asterisco (*).

As varias areas da Plataforma poderdo ser preenchidas progressivamente. O utilizador deve ir
gravando a medida que vai inserindo informac¢Ges nas varias areas, sob pena de perder os
dados fornecidos.

Uma mensagem de «Sucesso» aparece sempre que os campos da Plataforma foram
corretamente preenchidos. Caso contrdrio, surgira uma mensagem de «Erro» ou de «Alerta»
indicando as falhas no preenchimento.

Ao selecionar o botdo de ajuda 9 serdo apresentadas ao utilizador descrigdes 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 sdao usadas as siglas referidas na Tabela 1:

Expressao Significado

ERC Entidade Reguladora para a Comunicagdo Social
0OCs Orgdo de Comunicagdo Social

NIF Numero de Identificacdo Fiscal

NIPC Numero de Identificagdo de Pessoa Coletiva
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2. REGISTO DO UTILIZADOR

O registo é o primeiro passo para o acesso e utilizagcdo a Plataforma Digital da Transparéncia.
Cada registo corresponde a uma entidade.

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

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

O o & https//transparencia.erc.pt ke = L
I TRANSPARENCIA
Entrar

"Bem vind@ a Plataforma da Transparéncia”

E-mail
Esta ferramenta destina-se ao cumprimento das obrigagdes
Pal legais da transparéncia dos media ao abrigo da Lei n® 78/2015,
dlavia-passe de 29 de Julho, e do Regulamento da ERG n° 348 de 2016.

Agradecemos o vosso contato através do email

) info.transparencia@erc.pt ou do telefone 210107008.

Para mais informagdes, queira visitar o nosso sitio publico
eletronico.

EsWa palavra-passe?

|Registar novo utilizador?

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

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

O utilizador terd ainda de declarar que tem poder para o ato, selecionando a op¢do 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
ﬁalavra-passe Devera ter um minimo de 8 caracteres, conter letras mindsculas e mailsculas, nimeros e caracteres especiais

Confirme sua palavra-
passe

“Declaro gue me encontro mandatado para inserir informagéo sobre as entidades que abaixo indico™
Informagao da(s) Entidade(s)

Adicionar nova Entidade

/

De seguida, o utilizador deve associar-se a uma entidade (proprietdria / editora) e a um Orgdo
de Comunicacgao Social, preenchendo os dados solicitados.

A informacdo a fornecer sobre a entidade compreende a Designacdo, 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 a caixa respetiva.

passe

[ “Declaro que me encontro mandatado para inserir informagio sobre as entidades que abaixo indico”
Informagéo da(s) Entidade(s)

Adicionar nova Entidade |

Designagao Nome da entidade, pessoa singular ou coletiva, que prossegue atividades de comunicacdo social
NIF/NIPC Numero fiscal da pessoa singular ou coletiva que prossegue atividades de comunicag&o social

¥/ Detém diretamente 0CS?

Pessoa singularou @ Coletiva

coletiva? - gyauar

A informacdo a fornecer sobre o OCS compreende a Designacdo, o N.2 de Registo (na ERC) e 0
NIF ou NIPC da entidade que detém / edita o OCS.

Sera possivel ao utilizador adicionar varias entidades e/ou OCS no momento do registo, para tal
bastando carregar num dos botdes de «Adicionar nova Entidade» ou «Adicionar novo OCS».

Efetuado este preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Registo».
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Informagéo do(s) OCS(s)

ﬁmkbnar novo OCS ‘

Designagao Nome do Grgdo de Comunicagdo Social (OCS)
N.” de Registo N.® de registo do OCS na Unidade de Registos da ERC
NIF/NIPC da Entidade Namero fiscal da pessoa singular ou coletiva que detém o OCS

que detém OCS

» Registo

No ecra surgird a seguinte mensagem:

Confirmagéo 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 eletronico para este
confirmar o seu endereco de correio eletrénico.

Confirme o seu registo CRM:0003290

y Today, 4:42 PM
You ¥

@ Plataforma Transparéncia B ~ SRepy|v

Os servicos da ERC receberam um pedido de registo na Plataforma Digital da Transparéncia através deste endereco de correio eletronico.
Queira por favor confirmar que efetuou este pedido junto da ERC através do seguinte link: link

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

eletronico info.transparencia@erc.pt

Os servicos da ERC.
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Quando confirma o endereco eletrdnico, seguindo o link que consta do corpo da mensagem, o
utilizador serd reencaminhado para uma janela onde surgira a seguinte mensagem:

Sucesso v

O seu email foi validado com sucesso.

Fechar

O 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, surgird a seguinte
mensagem no ecra:

Estamos a validar a sua conta.

No processo de validacdo, o utilizador podera ser contactado pelos servicos da ERC, através do
email info.transparencia@erc.pt ou por telefone, para eventual esclarecimento de duvidas.

Quando um pedido de registo é validado, o utilizador recebe automaticamente uma mensagem
de confirmagdo através do correio eletrdnico:
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2.1.

Plataforma da Transparéncia: registo validado CRM:0003756 ¥ x

H Plataforma Transparéncia (info.transparencia@erc.pt) Add to contacts 422 PM
To ¥

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

Pode aceder a Plataforma pelo enderego https://transparencio.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 nimero 210 107 009, disponivel das 9h30m as 17h30m.

APOS A VALIDAGCAO DO ACESSO, O UTILIZADOR ESTA DEVIDAMENTE AUTENTICADO PARA
ACEDER A PLATAFORMA E ADICIONAR INFORMACOES SOBRE A ENTIDADE OU ENTIDADES
CRIADAS, BEM COMO SOBRE O(S) RESPETIVO(S) OCS.

Recuperar a palavra-passe

O utilizador poderd pedir uma nova palavra-passe na pagina de entrada da Plataforma, no
endereco https://transparencia.erc.pt, carregando na opgdo «Esqueceu a sua palavra-passe?».

B

Entrar

Email

O campo utilizador & obrigatériol

Palavra-passe

Entrar

Registar novo utilizador?

Esqueceu a sua palavra-passe?

O utilizador deverd indicar o email, reproduzir o texto visivel na imagem e carregar no botao
«Submeter».
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Esqueceu a sua palavra-passe?

Introduza o seu utilizador.

E-mail

Introduza o texto visivel na imagem:
AN | S
L 5‘.’ o N

No écra surgira 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 eletrdnico.

Recuperacao de palavra-passe CRM:0003292

= Today, 459 PM
You ¥

@ Plataforma Transparéncia N ~ € Reply | v

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

Esta € a palavra passe temporaria que Ihe 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
eletronico.

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 maitscula, um nimero e um carater especial (por exemplo, % ou §, ou qualguer
outro que ndo seja nem letra nem numero).

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

eletronico info.transparencia@erc.pt.
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O utilizador terd 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 alteracdo da palavra-passe.

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

Alterar palavra-passe.

A palavra-passe devera ter no minimo 8 carateres e conter letras (mailsculas e minlsculas), nimeros e caracteres especiais. ( ex:
@HS%E! 7()

Nova palavra-passe

Confirmagao da
palavra-passe

lterar palavra-passe

A alteracdo da palavra-passe é confirmada através de uma mensagem que surgird no ecra:

Sucesso v

A sua palavra-passe foi alterada com sucesso.

Fechar
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3.1.

3. ACESSO A PLATAFORMA

Para entrar na Plataforma, o utilizador devera digitar o endereco https://transparencia.erc.pt,
onde poderd efetuar o login, inserindo o email (que corresponde ao endere¢co de email
indicado no registo) e a palavra-passe que selecionou no pedido de registo.

De seguida, deve carregar no botdo «Entrar».

Entrar

| |

O campo utilizador & obrigatoriol

Palavra-passe | | |

Entrar

Registar novo utilizador?

Esqueceu a sua palavra-passe?

Adicionar uma nova entidade

O mesmo utilizador podera comunicar informagGes sobre varias entidades, desde que esteja
mandatado para tal. Depois de ter efetuado o login para entrar na Plataforma, sera possivel ao
utilizador adicionar uma nova Entidade. Para o efeito, deverd selecionar o botdo «+ Nova
Entidade».

<+ Nova Entidade \i :mpresa da Transparéncia ¥| Obler comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncial  Sair

ﬁ > Aempresa da Transpare

= A empresa da Transparéncia

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

Designagao da

Aempresa da Transparéncia
entidade

MEC 000000000
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Ao carregar neste botdo, serd apresentado um formuldrio no qual o utilizador, sobre a nova
entidade, deve preencher os campos Designacdo, NIF ou NIPC, se é pessoa singular ou coletiva
e se detém diretamente um Orgdo de Comunicacdo Social (OCS). Deverd ainda selecionar a
opcdo «Adicionar novo OCS» e indicar a Designacdo e N.2 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».

TRANSPARENCIA
DOS MEDIA
i

= Nova Entidade

Designagao
NIF/INIPC
¥ Detém diretamente OCS?
Pessoa singular ou ® Coletiva
coletiva? Singular
Informagéo do(s) OCS(s)
Adicionar novo OCS
' M Guardar

No ecra vai surgir uma mensagem de «Sucesso», informando que a nova Entidade adicionada
serd objeto de validacdo pelos servigos da ERC.
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Sucesso v

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. INSERGCAO 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 informacdo. Para facilitar a consulta, o
menu estd organizado em «Empresas» (pessoas coletivas) e «Pessoas» (pessoas singulares).

Ao selecionar uma determinada entidade, o utilizador serd encaminhado para a pdgina
correspondente.

A >Bodrd
Pessoas
Miria Filpe

Mirio Filpe 2
Mario Filpe 3
arky Filiped

= Bizdirect1

Designagio da
entidade

Bizdrectl

MIF/NIPC

Cormeia . Teletane geral

#letrdnice

Contabilidade & Sim Capital Social 465,00
afganizada? H¥a

Morada Travessa da baa Vonlade r*18

Cédige Postal 2580-131 Lecalidade Cadatils - Anquer

M Guargar
~ Composico da enbidade
w Gaowvemno Sociatdno
+» Estrulura do capidal socsal

» OCSs

O 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;
Composicdo da entidade; Estrutura do capital social / ParticipacGes sociais; OCS; Caracterizagdo
Financeira; e Governo Societario.
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4.1 Dados identificativos da entidade

Nesta area surgirdo ja a Designacdo e o NIF/NIPC da entidade, indicados durante o periodo de
registo, tratando-se de campos que ndo poderdo ser alterados. Os campos de preenchimento
obrigatério surgem assinalados com um asterisco (*): correio eletronico da entidade, 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 ndo tiver capital social, deve manter
o valor que surge por defeito (0,00). Na «Atividade Principal», o utilizador deve escolher entre
«Comunicagdo Social» ou «Outra».

Apbs o preenchimento ou alteracdo dos campos, o utilizador deve carregar sempre no botado
«Guardar». Quando o preenchimento é corretamente efetuado, surge no ecrda uma mensagem
de «Sucesso».

TRANSPARENCIA
005 MEDIA

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

Designacéo da GMBH-2
entidade proprietaria /
editora de OCS

NIPC Atividade Principal *

DE&88777999 Outra v
Correio eletronico do
mandatario *
Correio eletronico da Telefone geral
Entidade *
Cunta.bilidade (aw Sium Capital Social * 5000.00
organizada? * O Néo
Morada
Cadigo Postal Localidade
Distrito * Setibal -
Tipo de Sociedade * Sociedade por guotas v

M Guardar

4.2 Composicao da entidade

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar os dados relativos a composi¢ao dos orgaos
sociais da entidade.

Para inserir um novo titular de 6rgdo social, o utilizador deverd selecionar a op¢do «+Novo».
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‘ TRANSPARENCIA
DOS MEDIA
~ L.OMposIcao da entidade

000000000 Senhora Transparéncia Socio Gerente Socio Gerente Qver il

NIF Nome da pessoa Tipo de érgio social Fungio

000000001 Manuel Transparente Socio Gerente Socio Gerente Qver

=1]

Na pagina que foi aberta o utilizador deve indicar a Fungdo, o Tipo de Orgdo Social, o Nome da
Pessoa e o NIF. Pode ainda, como informacdo de carater facultativo, indicar o prazo do
mandato. A data do campo «Mandato até» ndo podera ser inferior a data de «Mandato de». O
Tipo de Sociedade surge automaticamente na sequéncia do preenchimento dos dados sobre a
entidade, ndo podendo ser alterado. Surgem as op¢des de Fungdo e Tipo de Orgdo Social
correspondentes.

Este preenchimento deve ser repetido para cada pessoa que desempenha fungdes nos orgaos
sociais da entidade.

Se nenhuma das opg¢des se adequar ao que o utilizador pretende registar, devera contactar os
servicos da ERC através do email info.transparencia@erc.pt.

Se o titular de cargo em drgdo social for uma pessoa estrangeira, o utilizador devera selecionar
a opgao «NIF Estrangeiro».
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A > GMEH.2

£ Composigéo dos orgdos sociais da entidade

% Se nenhuma das opcéies Tipo de Sociedade/Orgdo social/Funcie” se adequa ao que pretende registar, agradecemos o seu contacto info.transparencia@erc.pt
Tipo/de;Sociedade;* Sociedade por quotas v
Tipo de Grgéiosockal * Escolha uma opcao v
Fungzo Escolha uma opcio v

Nome da pessoa *

NIF =

[CINIF Estrangeiro

Mandato de - Mandato até

M Guardar | 4 Cancelar

Apbés o preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Guardar». Quando o
preenchimento é corretamente efetuado, surge no ecra uma mensagem de «Sucesso».

Se pretender alterar informacGes relativas aos 6rgdos sociais da entidade, o utilizador deve

A% Se pretender eliminar um registo relativo 8 composi¢do dos rgdos

=

carregar no botdo

sociais, o utilizador deve carregar no botao

~ Composicdo da entidade

=+ Novo
NIF Nome da pessoa Tipe de orgde social Fungao
000000000 Senhora Transparéncia Socio Gerente Sdcio Gerente E\»Er ] [ﬁ ]
000000001 Manuel Transparente Sécio Gerente Sécio Gerente Qver i

4.3 Estrutura do capital social / Participagoes 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
descricdo das participagOes qualificadas (iguais ou superiores a 5%) e a respetiva cadeia de
imputagao.
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Deve ser incluida toda a estrutura de titularidade direta da entidade e, para cada titular, o
respetivo NIF ou NIPC, a percentagem de participagdo na entidade em causa e o tipo de
detencdo, e a percentagem de direitos de voto, de acordo com o artigo 11.2, n.2 3, da Lei n.2
78/2015, de 29 de julho.

Cada titular devera ser identificado num registo separado.

O total das percentagens de detencdo e de direitos de voto de todos os «acionistas» ndo
podera ultrapassar os 100%. Neste caso, o sistema gerard automaticamente uma mensagem de
«Erro». O sistema fornece a informacdo sobre a percentagem de detengdo direta ja reportada.
O utilizador também pode consultar a estrutura acionista ja inserida.

Para adicionar um novo titular na descricdo da estrutura do capital social da Entidade que
diretamente detém o OCS, o utilizador deverd carregar no botao «+Novo».

~ Estrutura do Capital Social / Participacfes Sociais 1Repor‘tad 0s 92,000% de 100% | © Consultar estrutura acionista
% Clique para completar a informac#o deste accionista.
® Insercdo em massa + Movo
Titular NIFINIPC Percentagem de detencdo Tipo de detencao
%* CMBY 500500500 50,000 Diretamente detidas Q ver i
40,000 Diretamente detidas Q Ver &
1,000 Diretamente detidas Q, Ver &
1,000 Diretamente detidas Q ver i

Ao carregar o botdo «+Novo», ser-lhe-a apresentado, em primeiro lugar, um campo no qual
deve indicar o NIF / NIPC da pessoa ou entidade que pretende adicionar como acionista ou
detentor de participacdOes, apds o que deve premir no botdo «Validar».
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# >A empresa

= Estrutura do Capital Social / Participagées Sociais

/

NIF/NIPC - ‘ 501797416 ‘ & Validar

A Plataforma procede automaticamente ao reconhecimento sobre se o NIF/ NIPC é nacional e
se corresponde a pessoa singular ou pessoa coletiva. Se ndo reconhece o numero de
identificacdo fiscal como nacional, o sistema assumira, também automaticamente, que se trata
de um numero de identificacao fiscal estrangeiro.

A > GMBH-2

£ Estrutura do Capital Social / Participagbes Sociais

NIENIEG.” NIFESTRANGEIRO
Singular ou coletivo? * @ Singular

O Coletivo

NIF Estrangeiro

Designagéo ou nome *
Morada
Distito) Pais Estrangeiro v Fais Escolha uma opcio v
Percentagem de Direitos de voto (%) *
detengao *
Tipo/de detencio Escolha uma opcio -

M Guardar | = Cancelar

Apds a insergdo do NIF/ NIPC e a selegdo do botdo «Validar», uma de duas coisas pode
acontecer:

i) O NIF / NIPC indicado ndo existe ainda na Plataforma:
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Aparecerd um formulario para preenchimento, onde deverd indicar a Designacdo ou Nome, a
Percentagem de detengdo, o Tipo de detengdo, a Percentagem de Direitos de voto e o Distrito.
O campo «Direitos de Voto» visa identificar eventuais diferencas entre a percentagem de
participacdo e o poder de voto que possam existir, por exemplo, na sequéncia de acordos
parassociais ou outro tipo de restrigdes.

Quando conclui o preenchimento o utilizador deve carregar no botao «Guardar».

A& > GMBH-2

£ Estrutura do Capital Social / Participagées Sociais

NIFINIPC =
Singular ou coletive? * Singular
Coletive
NIF Estrangeiro
Designag&o ou nome *
Morada
Distrito Escolha uma opcéo v
Percentagem de Direitos de voto (%) *
detengao *
Tipo de detencéo * Escolha uma opcéo v

M Guardar | 4 Cancelar

ii) O NIF / NIPC ja existe na Plataforma em virtude de anterior reporte pelo mesmo ou outro
utilizador que, por via da descricdo de outra cadeia de imputacdo, ja identificou a entidade ou
individuo com esse NIF /NIPC.

Aparecerd um formuldrio parcialmente ja preenchido com a informacdo reportada
anteriormente, no qual o utilizador devera unicamente preencher a Percentagem de detencdo
e de Direitos de voto e o Tipo de detencao.
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& > GMBH-2

£ Estrutura do Capital Social / Participages Sociais

NIFINIPC =

Singular ou coletive? *

Designagéo ou nome *

Morada

Distrito *

Percentagem de
detencao

Tipo de detencéo *

De notar que toda a cadeia de imputacdo ja reportada, a montante da entidade agora referida,
¢ também associada a entidade da qual se estd a definir a estrutura acionista ou de
participacGes sociais. Para o utilizador visualizar toda a cadeia de imputacdo que vai ficar
associada a entidade cuja definicdo estd em curso deve premir o botdao “Consultar estrutura

acionista”.

Singular
Coletivo
NIF Estrangeiro

Lisboa v

Direitos de voto (%) *

Escolha uma opcio

@ Consulfar estrutura acionista

K Guardar

Quando conclui o preenchimento o utilizador deve carregar no botdo «Guardar».

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

devera carregar no botdo

=

botdo

Q ver

* Cancelar

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

~ Estrutura do capital social

@ Insercio em massa + Novo
Accionista NIF/NIPC Percentagem de detengdo Tipe de detengao
Manuel Transparéncia 000000001 50,000 Diretamente detidas Q) i l
Maria da Transparéncia 000000000 40,000 Diretamente detidas Q ver ']

Como referido, todas as participagOes iguais ou superiores a 5% devem ser descritas. Se a
percentagem indicada para um titular pessoa coletiva for igual ou superior a 5% (participagdo
gualificada), serd gerada automaticamente uma mensagem informando o utilizador de que tera
de continuar o preenchimento, indicando a estrutura acionista da Entidade identificada com
participacao 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.
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- Estrutura do capital social

# Clique para completar a informag&o deste accionista.

@® Insergio em massa

Accionista NIF/NIPC

Manuel Transparéncia {00000

Maria da Transparéncia Ho0NGGa00

#*  Maria Manuel Transparente 300000000

Quando seleciona o nome do titular da participacdo qualificada, abre-se um novo formulario
para preenchimento de dados sobre o mesmo: correio eletrénico da entidade, se tem
contabilidade organizada, capital social (em Euros), tipo de sociedade, atividade principal,
distrito ou identificacdo do pais estrangeiro. Esta informacdo deve ser guardada antes de

Percentagem de detengio

50,000

40,000

10,000

Tipo de detengao

Diretamente detidas

Diretamente detidas

Diretamente detidas

descrever a Estrutura de Capital Social desta nova entidade.

No mesmo formuldrio pode ainda ser descrita a respetiva Estrutura do Capital Social, devendo o
utilizador selecionar a opgdo «+Novo».

O «mapa» da respetiva cadeia de imputacdo surge no canto superior do ecrd, para que, a todo

o tempo, o utilizador esteja contextualizado nessa cadeia.
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# fwviso o5 dados da entidade terdo de ser gravados antes de se adicionar uma estrutura ou composigao financeira.

Designagdo da
entidade proprietaria |
editora de OCS5

CM BV

NIPC 500500500 Atividzde Principal Escalha uma opglo b

Correio eletranico do

mandatario *

Correio eletronice da Telefone geral

Entidade *

Contabilidade ® Sim Capital Social 0.00

organizada? * O Nio

Morada

Cadigo Postal Localidade

Vistrito © -
Distrita Pais Estrangeiro b Fais Antilhas Holandesas b
Tipo de Sociedade * Escalha uma opedo W
M G -
~ Estrutura do Capital Social / Paricipaces Sociais - Reportados 0% de 100% & Conzubar estrulr aconists

@l":-."'::!.- BT Mmassa "' Mavo
Titular NIFINIPC Percentagem de detengae  Tipo de detengio /

A sua pesquisa ndo retomou resultados

Lembra-se que quaisquer alteragdes ao nivel da estrutura do capital social da Entidade que
diretamente detém o OCS, ou ao nivel das participacdes qualificadas, que obrigatoriamente
devem ser comunicadas ao abrigo da Lei n.2 78/2015, de 29 de julho, devem ser reportadas e
atualizadas através da Plataforma.

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 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

m
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 associacdes
cujo nimero de cooperadores / associados seja muito extenso (se a entidade tiver mais de 10
titulares na estrutura do seu capital social, recomenda-se a opcdo pela insercdo em massa).
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Também se considera o método mais adequado de preenchimento desta area da Plataforma
em casos de pessoas coletivas ndo societarias sem capital social.

Uma vez que a Lei da Transparéncia (artigo 8.2) possibilita a sua aplicagdo com as necessarias
adaptagdes a pessoas coletivas ndo societarias, os servigos da ERC solicitam, nestes casos,
apenas a identificagcdo dos titulares de participagdes diretas iguais ou superiores a 5%.

O 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 Calculo, sendo o mais comum o Microsoft Excel. Os
campos que devem figurar (por esta ordem) sdo:

- O caracter "C" ou "S" consoante o associado seja pessoa (s)ingular ou (c)oletiva;
- NIF/NIPC do associado ou cooperador;
- Nome do associado;

- Percentagem de detencdo (nUmero com até 3 casas decimais que represente a percentagem
sem o simbolo «%»);

- Tipo de detengdo (texto igual a alguma das hipdteses que aparecem nas opgdes de «Tipo de
detengdo»).

— e
O 9 )~
— Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rewver Ver
& Calibri 11 <A A= = =|8-| |="MoldarTexto Ger
Ee B g
Colar r E = | =||iE ££|| = Unir e Centrar - '-'_,‘E
Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra ] Alinhamento F]
A7 - I |
A B C D E F
1 | Singular/Colectivo NIF Nome % Detengdo Tipo Detencdo
2 S 123456789 Manuel Antonio 2,00 Diretamente detidas
3 S 987654321 Antdnio Manuel 2,00 Diretamente detidas
4 S 123789456 Maria Antonia 2,00 Diretamente detidas
5 5 789456123 Antdnia Maria 2,00 Diretamente detidas
6
7 |
| |
8
9
10

Nota: no ficheiro final ndo deve constar a linha 1, aqui representada apenas para ilustrar que
informagédo deve constar nas células respetivas.
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Se o utilizar pretender inserir um ficheiro CSV, devera contactar os servicos da ERC através do
email info.transparencia@erc.pt.

4.4 OCS

Nesta area, o utilizador pode inserir ou atualizar informagdes sobre o ou os OCS associados a
entidade em contexto.

Para adicionar um novo OCS, devera carregar no botdo «+Novo» e serd apresentado um
formuldrio para preenchimento dos dados do OCS.

~ OCSs

Designacao Namero de registo

0 Jomal da Transparéncia 000000 Qer

Bb

A > GUBH-Z

= Orgao(s) de comunicacéo social

Designagdo®
Numero de registo *

Correio eletronico da Telefone geral
Entidade

Tipo de OCE* - -
Escolha uma opcao

Morada

Codigo Postal Localidade
e

Distrite Escolha uma opglo V

MIF do Responsavel Mome do Responsavel
Editorial * Editorial *
O MNIF Estrangeiro

M Guardar = Concelar
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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 opcdes de preenchimento pré-definidas), Distrito, Nome e NIF
do Responsavel Editorial. Lembra-se que os campos assinalados com (*) sdo de preenchimento
obrigatdrio. Se selecionar o tipo de OCS «Publicacdo Periddica», devera adicionalmente indicar
o «Tipo de Suporte» (Papel, Papel+Online, Online).

Concluido o preenchimento, o utilizador deve carregar no botdo «Guardar».

Se o Tipo de OCS selecionado for um «Operador de Radio» ou «Operador Televisivo», o
utilizador deverd ainda preencher informagdes relativas ao «Servico de programas» (canal
radiofonico ou televisivo), nomeadamente, a Designacdo, NIF e Nome do Responsdvel.
Concluido o preenchimento, deve carregar no botdo «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

botdo <

m

. O utilizador também podera eliminar o registo de um OCS, selecionando o botao

TRANSPARENCLA
’ DOS MEDIA
~ OCSs

+ Nove

Designagao Namero de registo

O Jornal da Transparéncia 000000 Q ver

Eb

4.5 Caracterizacao financeira

Nesta drea, o utilizador pode inserir ou atualizar dados da caracterizacdo financeira associados
a entidade, de acordo com as exigéncias legais e do Regulamento da ERC n.2 835/2020, de 2 de
outubro
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Para inserir informacdo financeira sobre a entidade, o utilizador deverd carregar no botdo
«+Novo».

Bem-vindo A Senhora Transparéncia | Sair

Ano Mc dos rendi s totais Mc dos passivos totais no balanco
2015 12000 0 Qver
2014 0 0 Q Ver

Abre-se automaticamente um formulario com varios campos numéricos (em Euros), que o
utilizador deve preencher. Apenas é possivel definir uma caraterizacdo financeira por cada
exercicio anual.

< Nova Entidade | Aempresada Transparéncia | Obter comprovativo Bem-vindo A Senhora Transparéncia ! Sair

A > A empraza da Transparncia

= Caraterizac&o financeira

Ano * Solicito pedido de confidencialidade [

206 v
Atividade Principal Oxira - 0_5 dados hr!anoellos Escolha uma opgBo -
dizem respeito a
i = i Aprio *
Ativo Total 0,00 Capital proprio 0,00
Passivo total * 0,00
Montantes dos rendimentos totais * 0.00
Montantes dos passi totais no balango * 0.00
. _ - - < s e R
Montantes totais dos p com imp nas 0,00
Escolha uma opgio v 0,00
Resultados liquidos * 0.00

M Guardar || * Cancelar
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Se na descricdo da entidade o utilizador tiver indicado que a Atividade Principal é «Outra»,
devera indicar se os dados financeiros dizem respeito a totalidade da atividade da organizagao
ou apenas a atividade de comunicagao social.

A& > 4 empress da Transparéncis

= Caraterizac&o financeira

Ano* 2016 v Solicito pedido de confidencialidade

Atividade Principal O o Os dados financeiros Escolha uma opedo ¥
dizem respeito a

Ativo Total * aen Capital préprio * I - - - : - .

Passivo total * an

Caso o utilizador pretenda submeter a ERC um pedido de confidencialidade sobre indicadores
financeiros, devera selecionar a caixa em que indica «Solicito pedido de confidencialidade».
Quando seleciona esta opg¢do, o utilizador — utilizando diretamente a caixa de texto ou
carregando um ficheiro — deverda descrever os elementos sobre que ndo pretende ver
divulgados e os interesses fundamentais que pretende proteger. Para que seja possivel a
colocagao de um «pedido de confidencialidade» é necessario que pelo menos uma destas
condicOes seja preenchida: justificacdo na caixa de texto ou submissdo de um ficheiro com essa
justificacdo. O pedido é apreciado pela ERC e, durante esse periodo de tempo, a caracterizagdo
financeira ndo serd disponibilizada ao publico.
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= Caraterizacio financeira

Ano * 2020 v Atividade Principal

o
<

Solicite pedido de confidencialidade I

Dievers fundamentsr o seu pedido d= confidencialidade utilizands 3 caixs de texta ou submetznda um documents com essa fundamentag3o

Justificagio do padido
de confidencialidade:

P
| Choese File | Mo file chosen

Cl_s dados r'ir!snr,siros Escolns uma opodo -
dizem respeito a
Ativa Total * 0.00 Capital prapric * 0.00
Passivo total * 0.00
Mentantes dos rendimentos totais = .00
Montantes dos passivos totais no balango * .00

Bllmmbmmbnr bmbmie dee ;o s ione mmmbimmembn e mmee i m b o mbesinl mee Annie R snmm A

A partir de 2021, os utilizadores deverdo ainda inserir um, ou mais, documentos contabilisticos
comprovativos da caracterizacdo financeira submetida (e.g., relatdrio de contas, balanco ou
demonstragdo de resultados).

Deserigao

Escolher ficheiro

Declaro que esta entidate ndo tem clisntes relevantes. [m}

Declaro que esta entidade ndo tem detentores relevantes de passivo. o

Na caracterizacdo 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 situacbes, se o
utilizador pretender inserir um novo registo, deve carregar em «+Novo».
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~ Clientes Relevantes

ﬂ- Novo

NIF/NIPC Nome Percentagem de rendimento

A sua pesquisa ndo retornou resultados!

~ Detentores relevantes de passivo

-l- 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.
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= Clientes Relevantes

NIF/NIPC

Percentagem de
rendimento

Nome

Direitos de transmissao
Indemnizagbes compensatdrias
Outros

Publicidade

Vendas de conteudos

J4 para os Detentores de passivo, o utilizador tem que
Percentagem e o Tipo de passivo.

0,00

M Guardar || #Cancelar

indicar o NIF ou NIPC, Nome,

= Detentores relevantes de passivo

NIF/NIPC

Percentagem

Nome

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

0.00

M Guardar || # Cancelar

Caso ndo tenha clientes relevantes ou detentores relevantes do passivo a comunicar, o
utilizador deverd selecionar a caixa correspondente:
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Declaro que esta entidate ndo tem clientes relevantes.

Declaro que esta entidade ndc tem detentores relevantes de passivo.

Para que uma Caracterizagdo Financeira seja gravada, terdo de ser inseridos clientes relevantes
ou detentores relevantes de passivo ou, ndo existindo, devera expressamente ser selecionada
uma ou as duas destas caixas.

Concluido o preenchimento, o utilizador deverd carregar no botdo «Guardar». Se o utilizador

. ~ . . , ~ Q ver
pretender alterar algum dado de caracterizag3o financeira, deverd carregar no botdo ~*

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 da ERC n.2 835/20016, de 2 de outubro.

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

~ Governo Societéario

-I- Movo
Ano Y Anexo
2015 + Q, Ver 1]
2016 Q Ver o

Sera apresentado o seguinte formulario:
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= Governo Societario

e

Ano 2015 v

& Anexo Escolher ficheiro

o do ficheiro & de 4MB Limpar Ficheiro

M Guardar “ Cancelar

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

. . . . / ~ +
Se pretender fazer download do ficheiro inserido, podera carregar no botdo na tabela ou
entdo aceder ao registo e carregar sobre o nome do ficheiro.

~ Governo Societario

+ MNovo
Ano Y Anexo

2015 —p Qver

2016

=1}

Q, ver

=1

O utilizador podera ainda substituir o ficheiro, bastando remover o atual e inserir um novo
(para cada ano sé poderd ser inserido um ficheiro).

Ano 2015 v

& Anexo =
close programs.png m

M Guardar “ Cancelar

. . s . s m
Para remover um registo do governo societdrio, devera carregar em —  na tabela.
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5. COMPROVATIVO

Se pretender obter um comprovativo dos dados inseridos na Plataforma, o utilizador deve
carregar no botdo «Obter Comprovativo» que se encontra no topo do ecra.

A > GMeH-2

= GMBH-2

O comprovativo serd enviado ao utilizador em formato pdf através de mensagem de correio
eletrénico.

O comprovativo integra um conjunto de alertas, caso o sistema detete faltas ou insuficiéncias
de informacao.

OAlertas

Entidade Nome do Registo Mensagem
Caracterizacde O Jomal da Transparéncia Devera completar o preenchimento do campo Servigos de
do OCS programa e respetives responsavels acternzacio do OCS
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PRIVACIDADE E TERMOS DE UTILIZAGAO

A Plataforma Digital da Transparéncia é propriedade da ERC, que garante o respetivo acesso,
credenciacdo e gestdo, bem como o apoio técnico aos seus utilizadores, e a respetiva
manutengao.

A Plataforma cumpre os requisitos legais em matéria de protecdo de dados pessoais. Para este
fim, recomenda-se a consulta do documento Privacidade e Termos de Utilizacdo.

Para qualquer questao sobre a recolha e tratamento de dados pessoais, podera ser contactada
a Encarregada de Protecdo de Dados da ERC:

Joana Pizarro Bravo
Contactos: Avenida 24 de Julho, n.2 58, 1200-869 Lisboa
+351 210 107 000 | dpo@erc.pt

40 de 40




