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Neste manual encontra as indicações para a u&lização a apresentação de candidaturas às 

convocatórias a Fóruns publicadas pelo CYTED.  

1 – Registo e Acesso 
 

O acesso à plataforma online da candidatura é feito a par&r da página web de CYTED 

(h2ps://www.cyted.org). 

 

No quadrante superior direito encontra o símbolo de área reservada (indicada por um cadeado, 

assinalado na imagem acima a laranja). Ao clicar sobre este símbolo acede a um painel de login. 

 

 

Os dados de acesso são-lhe fornecidos previamente pela Secretaria Geral de CYTED. Basta preencher 

os campos “U&lizador” e “Contraseña” e clicar no botão azul “Entrar”. 

 

 

Acede assim ao formulário de candidatura, que contem as seguintes secções: 
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• Informação Geral 

• Obje&vos 

• En&dades e ins&tuições colaboradoras que apoiam a realização do Fórum 

• Sector económico / temá&ca do Fórum 

• Orçamento 

• Indicadores de êxito 

 

O formulário pode ser preenchido faseadamente, bastando clicar no botão azul “Gravar” (no final do 

formulário), para guardar toda a informação registada, podendo a informação em falta ser preenchida 

mais tarde. 

 

É mostrada também qual é a informação que inda falta preencher, bastando fazer clic sobre o número 

mostrado no final da linha rosa “Informação faltante”. É mostrada a listagem do que está em falta: 

 

 

Em qualquer momento é possível imprimir a proposta ou fazer a exportação com a inclusão dos anexos 

já subme&dos. Estas opções estão disponíveis no topo do formulário, do lado direito. 
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2 - Informação Geral 
 

O formulário já tem preenchido o nome da pessoa que solicitou o acesso à Secretaria Geral de CYTED 

(indicado na imagem abaixo como “Nombre de la persona”, no campo a cinzento).  

 

 

A informação sobre a pessoa de contacto deve ser completada clicando sobre o botão amarelo 

“Formulário de pessoa”, que dá acesso ao seguinte formulário:  
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Aqui deve preencher os campos em falta, sendo possível alterar o nome da pessoa de contacto.  O 

preenchimento do campo “ORCID” é obrigatório, exceto no caso de empresas, que não necessitam de 

preenchar este campo. O ORCID pode ser solicitado em orcid.og.  Para escolher a Ins&tuição a que 

pertence a pessoa de contacto basta começar a escrever o nome da Ins&tuição na caixa e são 

mostradas as opções compaMveis.  
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Caso não exista a opção pretendida basta clicar sobre o botão “+”, a verde, e acrescentar a en&dade 

no formulário seguinte: 

 

Depois de preencher os campos basta fazer clic sobre o botão azul “Gravar”. 

 

Voltando ao formulário da Informação Geral, deverá indicar o Título do Fórum a que se propõe. Em 

seguida deverá indicar as En&dades/Ins&tuições organizadoras do Fórum. Para tal basta começar a 

escrever o nome da en&dade na caixa e são mostradas as opções compaMveis.  

 

 

Caso não exista a opção pretendida basta clicar sobre o botão “+”, a verde, e acrescentar a en&dade 

no formulário seguinte: 
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Preencha os campos e clic sobre o botão azul “Gravar”. 

Podem ser indicadas várias ins&tuições/en&dades. 

Em seguida deverá indicar as datas de início e de finalização do Fórum, bem como o local onde terá 

lugar. 

Finalmente, devem ser indicadas outras pessoas de contacto: 

 

A linha para registar a primeira pessoa já se encontra disponível. Caso existam mais pessoas basta 

clicar sobre o botão verde “Outro Contacto” e será aberta uma nova linha. A seleção da In&tuição é 

feita da mesma forma que nos formulários anteriores.  O preenchimento do campo “ORCID” é 

obrigatório, exceto no caso de empresas, que não necessitam de preenchar este campo. O ORCID pode 

ser solicitado em orcid.og.  Caso pretenda eliminar alguma registo basta clicar sobre o botão vermelho 

com “X” no final da linha a eliminar. 
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3 – Obje>vos 
Esta parte do formulário é composta por duas caixas de texto, cada uma com o máximo de 1500 

carateres, onde devem ser explicitados os obje&vos gerais e específicos, respe&vamente, a a&ngir com 

a realização do Fórum.  

Em seguida deve ser indicado o organismo signatário que promove ou avaliza a realização do Fórum, 

anexando a Carta aval. 

 

4 – En>dades e ins>tuições colaboradoras que apoiam a realização do 

Fórum 
No primeiro campo deverão ser indicadas as en&dades que já assumiram o compromisso de apoiar a 

realização do Fórum, anexando, logo em seguida, os documentos em que manifestam esse apoio 

(podem ser anexados vários documentos, sempre no formato .pdf). 

Devem ser também indicadas as en&dades já contactadas, as que se encontram em processo e a 

relação de ins&tuições e empresas potencialmente interessadas no Fórum. 

Por fim, indicar de que forma será a feita a seleção dos par&cipantes no Fórum. 

 

5 – Sector económico / temá>ca do fórum 
 Nesta secção deverá indicar qual o setor económico em que se enquadra o Fórum, bem como a 

temá&ca/especialidade que se pretende abordar. Na caixa de texto seguinte deverá explicitar a relação 

com ações que tenham sido financiadas pelo programa CYTED no passado. 

Por fim deverá selecionar da lista em qual das áreas temá&ca de CYTED se enquadra, anexando um 

programa preliminar. 
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6 – Orçamento 
Nesta secção deverá discriminar os custos associados com cada orador que estará presente no Fórum. 

A linha para o primeiro orador já se encontra aberta:  

 

Cada orador tem que ser iden&ficado através do ORCID, nome e CV. Em seguia iden&ficar a Ins&tuição 

a que pertence. Para escolher a Ins&tuição a que pertence a pessoa de contacto basta começar a 

escrever o nome da Ins&tuição na caixa e são mostradas as opções compaMveis:  

 

 

Caso não exista a opção pretendida basta clicar sobre o botão “+”, a verde, e acrescentar a en&dade 

no formulário seguinte: 
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Depois de inserida a informação basta clicar sobre o botão azul “Gravar”. 

Voltando ao orçamento, indique em seguida os &pos de gastos: 

 

São permi&dos dois &pos de despesas (Alojamento e Viagens) sendo apenas possível indicar 1 valor 

de despesas para cada um destes &pos. Em seguida basta acrescentar uma descrição e o valor dessa 

despesa. Caso o orador tenha mais despesas associadas basta clicar no botão azul “Adicionar Despesa” 

e será criada uma nova linha de despesa. 

Caso pretenda eliminar o registo de um orado basta clicar sobre o botão vermelho com “X” no final da 

linha respe&va. Isto vai apagar também os registos das despesas associadas. 

 

Caso pretenda eliminar o registo de uma despesa basta clicar sobre o botão vermelho com “X” no final 

da linha respe&va: 

 

Para adicionar mais oradores basta clicar sobre o botão verde “Adicionar Orador”: 
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A caixa cinzenta “Total” indica o valor total de despesas já registadas, sendo que o máximo admissível 

é de 10000 euros. 

Em seguida deve indicar quais os países Iberoamericanos representados, bem como de outros países 

(caso existam). Nas caixas de texto seguintes deve indicar as oficinas e a&vidades complementares ou 

paralelas ao Fórum e a estratégia de promoção, publicidade e visibilidade planeada para o Fórum. 

7 – Indicadores de êxito 
 

Nesta seção deverá indicar os valores que consideram que são indicadores de sucesso: Quan&dade 

de público assistente, Quan&dade de meios de comunicação e imprensa e Assistência de peritos 

relacionados. 

 

Por fim, fazer o upload do formulário do inquérito de avaliação distribuído aos par&cipantes do 

Fórum.  

 

8 – Submissão da proposta 
 

 

A proposta só pode ser subme&da se não houver informação em falta. Caso exista é mostrada a 

quan&dade de informação em falta nesta barra: 

 

Ao fazer clic sobre o número mostrado no final da linha rosa “Informação faltante” é mostrada a 

listagem do que está em falta: 
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Quando toda a informação es&ver preenchida é ainda necessário confirmar a veracidade da 

informação proporcionada, assumindo a responsabilidade pelo conteúdo da proposta. 

 

 

 

 

Finalmente clicar sobre o botão azul “Envie a sua proposta”. Apos este passo não é possível efetuar 

mais alterações à proposta.  

 

 

 

 

 


