% » porta de

CIDADE DE entrada
SAO PAULO da cultura
CULTURA

Tutorial para artistas
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Acessando o Sistema

SAO PAULO
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e Acesse o link: https://portadeentrada.prefeitura.sp.gov.br/

e No lado direito da tela, clique em “Login”.

e Informe seu e-mail e senha, caso ja tenha registrado sua conta.

= Se vocé ainda ndo possui uma conta, clique em “Registre-se”.

= Se esqueceu sua senha, clique em “Esqueceu sua senha?”.
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Entre com sua conta

* E-mail

exemplo@email.com
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Esqueceu sua senha?

Nao tem uma contaj Registre-se
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Entre com sua conta

* E-mail

exemplo@email.com

*Senha

®

I Esqueceu sua senha? I

N&o tem uma conta? Registre-se


https://portadeentrada.prefeitura.sp.gov.br/
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Perfis de artistas/ocupacao

Saiba o que é cada perfil e veja com qual vocé se identifica

= SOU ARTISTA E TENHO EMPRESARIO
Se vocé é um artista e tem empresario para gerencia-lo, clique nesta opg¢ao. Exibird na tela o
cadastro de Pessoa Fisica, inclua os dados para completar seu perfil.

Ocupagdo

Sou Artista @ tenho emprasario

Sou Artista e gerencio minha propria carreira

Sou produtor/empresaric

Salvar

= SOU PRODUTOR EMPRESARIO
Se vocé é um produtor/empresario, possui um ou mais CNPJs e gerencia um ou mais
artistas, clique nesta opcao. Exibird na tela o cadastro de Pessoa Juridica, inclua os dados
para completar seu perfil.

Ocupagdo

Sou Artista @ tenho empresans

Sou Artista ¢ gerencio minha prépria carrsira

I Sou produtor/empresarns I

Salvar

Caso tenha outros cnpj para cadastrar, clique na opgdo “Registrar novo proponente+ PJ” | g gegistrar novo proponente py |

= SOU ARTISTA E GERENCIO MINHA PROPRIA CARREIRA
Se vocé é um artista (Pessoa Fisica e/ou Juridica, ex.: MEl) e ndo tem empresario,
gerenciando sua carreira solo ou de seu grupo/coletivo, clique nesta opc¢do. Exibird na tela o
cadastro de Pessoa Fisica, inclua os dados para completar seu perfil. Caso vocé também
tenha contratacbes como Pessoa Juridica, no cadastro de Proponente, inclua seus dados de

PJ.
Ocupagdo
Sou Artista & ténho eémprésano
Sou Artiska ¢ gérencio minha prépria canréima
Sou produtor/empresario
Salvar
Meus proponentes
Este perfil permite a pessoa ter contratos ... Lista da propanantes
como Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica LA _—
—————————
""" s e de ek - Vi Eai >
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Realizando vinculo/parceria com meu artista ou empresario

1. Cligue em Cadastros > Vinculos >Solicitar vinculo
a. Sevocé for produtor/empresario selecione seu CNPJ que exibira na tela>digite o CPF
do artista ou lider do grupo> Selecione a Pessoa Fisica>confirme
b. Sevocé for artista e tem produtor/empresario selecione seu CPF que exibira na
tela>digite o CNPJ do produtor/empresario>Selecione a Pessoa Juridica>confirme

Solicitagaes de vinculo

Minha conta

Cadastros

5 Proponentes

E Artistas

| 2 vinculos

Projetos v

2. Acompanhe as parcerias pendentes na ABA “Enviadas”

12 Vinculos: 0 | 1 Enviasss: 1 | LI Recebidas: 0

3. Aceite ou rejeite parcerias na ABA “Recebidas”

@ Vinculos: 1 | & Erviadas: 1 | & Recebiéas: 1 Solicitar vinculo

Wincaloe  Enviaces | Recebldas

Salicitacao recebica .

Vot esbe 1A ealle 163 g0 ietla ds 'Garmen Miranda’

@ recusar  [NCENITE

4. Acompanhe parcerias aceitas na ABA “Vinculos”

Vinculo © viculasa
Voot eeténndadolal o Artista com Produtor @ Desvincular
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Gerenciando meu banco de artistas

E nesta etapa onde as apresentacdes e detalhes profissionais serdo gerenciados. N3o é necessario
fazer novo cadastro sempre que tiver um pedido de contratacdo, pois este cadastro é fixo e vocé
podera alterar/editar apenas quando houver necessidade e mudancga nas apresentacées. Caso vocé
seja um empresario ou um artista que tem alguém que gerencia sua carreira, ndo esqueca que ambos
precisam ter uma conta na plataforma e que é obrigatério o aceite de parceria/vinculo para que o
cadastro do banco de artista possa ser gerenciado pelo empresario.

Perfis do banco de artistas

=  Clique na op¢do Minha Conta>Cadastros>Artistas>Adicionar novo artista
= Exibird trés opgdes: Individual sem empresario, individual com empresario e Coletivo

Vamos conhecer cada uma delas:

w portade
entrada < Veltar
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INDIVIDUAL SEM EMPRESARIO:

Este perfil é apenas para pedidos de contragao de Pessoa Fisica, artista solo. Ele ndo tem espacgo
para cadastrar integrantes e ndo tem representante juridico.

1. Clique na opgdo individual sem empresdrio > Preencha o nome do artista> clique em Criar

artista

Escolha o tipo de artista pe

[ Individual sem empresario }

Individual com empresatio

Coletivo

*Nome do grupo/artista/colelivo

Arista PF Solo

Fodera ser alterado no futuro

2. Preencha os dados do artista
a. Dados do Artista: Exibirda automaticamente os dados da Pessoa Fisica conforme o

cadastro do proponente

b. Dados Profissionais: Inclua o nome do artista, a linguagem artistica que atua (pode ser
multiplas), informe o OMB (Ordem dos Musicos do Brasil), adicione os links da rede social
e faca uma breve descricdo de suas experiéncias

c. Tipos de Eventos: Nome do evento/apresentacao, duracgdo, tipo de evento, publico-alvo,
classificacdo indicativa, valor de sugestdo, sinopse, release, repertério, fotos para
divulgacao.

d. Ficha técnica do artista: Detalha a ficha técnica do artista solo informando nome,
funcdo/cargo, CPF, RG, PCD, Raga/cor, género

e. Documento do artista: Anexe os documentos RG/CPF, CNH ou RNE, Comprovante de
enderego, curriculo do artista, clipping
Apds preencher todos os campos, as etapas exibirGo na cor verde, indicando estar
concluido, clique em completar cadastro. Pronto, seu cadastro esta completo e os
equipamentos culturais j& conseguem ver os artistas e apresenta¢des cadastradas,
facilitando assim suas futuras contratagées!

Dados do artista “ Arista PF Solo

Dados do artista

Dados do artista (9F)

Dados do artista (PF)

W intorme cs cacos profissianels a0 artlsta Dados profissianais

Dadas profissionals S Tipos ds eventos
@ irorme co cecos 4o enise ’ i
Ficha tecnida ge artista
Tipos de eventos .
W intorme oo tipos e e

Ficha técnida do artista
Infocme o dados do artiste

Documentos do artista
Informe os cocumentos 4o artista

Completar cadastro
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INDIVIDUAL COM EMPRESARIO

Este perfil é apenas para pedidos de contracado de Pessoa Juridica, o artista serad contratado pelo seu
CNPJ. Ele ndo tem espacgo para cadastrar integrantes, pois é um artista solo

1. Clique na opgdo individual com empresdrio > Preencha o nome do artista> Selecione o PJ
representante e o Artista>clique em Criar artista

Escolha o tipo de artista X

Selecione um CNPJ: Exibira a lista de cadastros de

‘ 'proponentes PJ que estdo no login desta conta.
(cadastros>proponentes)

II Individusl com empreséric

Coletivo

Selecione um PF:

¥ 1. Exibiré os artistas que estdo vinculadosasua
conta (cadastros>vinculos)
2. Exibird a PF cadastrada no proponente (para

= Selecione um PJ

casos de artistas que gerenciamsua propria
carreira e propSdes suas proprias contratagdes)

* Selecione um PF
Sl —

Cancelar  Criar artista

2. Preencha os dados do artista

a. Dados do empresdrio: Exibird automaticamente os dados cadastrados na conta
desta Pessoa Juridica.

b. Dados do Artista: Exibird automaticamente os dados cadastrados na conta desta
Pessoa Fisica.

c. Dados Profissionais: Inclua o nome do artista, a linguagem artistica que atua (pode
ser multiplas), informe o OMB (Ordem dos Musicos do Brasil), adicione os links da
rede social e faga uma breve descri¢cdo de suas experiéncias

d. Tipos de Eventos: Nome do evento/apresentacdo, duragdo, tipo de evento, publico-
alvo, classificacdo indicativa, valor de sugestdo, sinopse, release, repertério, fotos
para divulgagao.

e. Ficha técnica do artista: Detalha a ficha técnica do artista solo informando nome,
funcdo/cargo, CPF, RG, PCD, Raga/cor, género

f. Documento do artista: Anexe os documentos RG/CPF, CNH ou RNE, Comprovante
de endereco, curriculo do artista, clipping. Informe o periodo da exclusividade e
anexe o contrato registrado em cartdrio caso se aplique.

g. Documentos do empresdrio e do seu representante legal: Anexe contrato social,
certificado d MEI, Requerimento do empresario ME, Estatuto e ATA, lista/ficha de
associados, Documento com foto do representante legal

Apds preencher todos os campos, as etapas exibirdo na cor verde, indicando estar concluido, clique em
completar cadastro. Pronto, seu cadastro estd completo e os equipamentos culturais jd conseguem ver
os artistas e apresentacées cadastradas, facilitando assim suas futuras contratagées!
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Este perfil é apenas para pedidos de contracado de Pessoa Juridica, o artista serad contratado pelo seu
CNPJ. Ele deve ser usado para casos de grupos/coletivos, hd o espaco para ficha técnica e

integrantes

1. Cligque na opgdo Coletivo > Preencha o nome do grupo> selecione o representante PJ e o Lider
do Grupo clique em Criar artista

Escolha o tipo de artista X

Selecione um CNPJ: Exibira a lista de cadastros de

L

I 'proponentes PJ que estédo no login desta conta.

Individus com empressrie

(cadastros>proponentes)

Coletivo

Selecione um PF:

L 1. Exibiré os artistas que estdo vinculadosasua

= Selecione um PJ

* Selecione um PF

conta (cadastros>vinculos)
2. Exibird a PF cadastrada no proponente (para

casos de artistas que gerenciam sua propria
carreira e propdes suas préprias contratagdes)

it —

Cancelar  Criar artista

J

2. Preencha os dados do coletivo

a.

Dados do empresdrio: Exibird automaticamente os dados cadastrados na conta
desta Pessoa Juridica.

Dados do Artista: Exibird automaticamente os dados cadastrados na conta desta
Pessoa Fisica.

Dados Profissionais: Inclua o nome do artista, a linguagem artistica que atua (pode
ser multiplas), informe o OMB (Ordem dos Musicos do Brasil), adicione os links da
rede social e faga uma breve descri¢cdo de suas experiéncias

Tipos de Eventos: Nome do evento/apresentacdo, duragdo, tipo de evento, publico-
alvo, classificagao indicativa, valor de sugestdo, sinopse, release, repertério, fotos
para divulgacao.

Documento do coletivo e lider: Anexe os documentos RG/CPF, CNH ou RNE do lider,
Comprovante de endereco do lider, curriculo do coletivo de artistas, curriculo do
lider do grupo, clipping do coletivo de artistas. Informe o periodo da exclusividade e
anexe o contrato registrado em cartdrio caso se aplique.

Documentos do empresdrio e do seu representante legal: Anexe contrato social,
certificado d MEI, Requerimento do empresario ME, Estatuto e ATA, lista/ficha de
associados, Documento com foto do representante legal

Integrantes e ficha técnica: Adicione todos os integrantes que compdes a
apresentacéo cadastrada, informando nome, CPF, RG, PCD, ra¢a/cor, género,
posicdo/cargo.

Apds preencher todos os campos, as etapas exibirGo na cor verde, indicando estar concluido, clique em
completar cadastro. Pronto, seu cadastro estd completo e os equipamentos culturais jd conseguem ver

os artistas e apresentagOes cadastradas, facilitando assim suas futuras contratagées!
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Anexo de certiddes e apenados

Nesta etapa é necessario que vocé mantenha sua documentacdo atualizada pois ela tem prazo de
validade.

Pessoas Juridicas que gerencia multiplos artistas: Visto que as certiddes sdo do CNPJ entdo, neste
caso siga 0s passos:

= Minha Conta > Cadastros > Proponentes

= Cligue nas opgdes > Visualizar > na parte inferior da tela inclua a documentagao do CNPJ
selecionado
Esta documentacdo ird espelhar para os artistas gerenciados por este empresario

Minha conta Meus proponentes

Lista de proponentes

Quando nao se aplicar, poderad ser inserido diretamente no cadastro do banco de artistas

=  Minha Conta > Cadastros > Artistas
= Clique nas opgdes > Visualizar > na parte inferior da tela inclua a documentagdo do CNPJ
selecionado
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Interesses

Nesta etapa vocé pode informar na plataforma seus interesses de contrata¢es para que os
equipamentos recebam seus projetos.

= Na tela principal acesse a programacao cultural >selecione o espago ou evento especial e
cligue na opgao inscreva-se. Vocé pode fazer sua inscrigdo em todos que tiver interesse

porta de
entrada

Para visualizar seus interesses

= C(Clique a esquerda da tela em Projetos > Oportunidades
= Na parte inferior da tela sera exibido a sua lista de interesse

Minha conta
Cadastros v
Projetos ~

Interesses o
| 8 Oportunidades [e— [R——— St e

10
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Meus pedidos de contratacao

Nesta etapa vocé podera ver seus pedidos de contratagao, enviar as documentagdes pendentes e
acompanhar o pagamento.

1.
2.

a.

Na sua pagina clique a esquerda da tela em Projetos > Oportunidades

Na parte superior da tela sera exibido os pedidos de contratagao em andamento

Vocé devera acompanhar o status indicado e fazer os envios de documentagdes
adicionais solicitados.

Se vocé for produtor, a responsabilidades do pedido de contrata¢do serd sua

Caso vocé seja um Artista com empresdrio, esta opgdo estard disponivel para vocé
apenas para acompanhamento e visualizagdo, pois seu empresdrio serd responsadvel pelo
pedido.

3. Clique nas a¢bes para exibir mais detalhes e completar dados dependendo do status:

a.

Pedido Aprovado: Significa que sua contratagdo foi aprovada e o setor que esta contratando
vocé poderd dar sequimento

Aguardando Assinaturas: Significa que vocé tem documetos a serem assinados, referentes
a contratagdo, e vocé deve enviar antes de sua apresenta¢do

Em andlise: Significa que seu processo de contrata¢do estd passando por analises pela
equipe interna, nesses casos, pode ser necessario o reenvio de alguma informacado como ex:
Dados bancdrios, ou assinatura de documentacées fora do prazo, ou uma indicacdo de que
em breve seu contrato seguird para as proximas etapas.

Aguardando liberar kit: Significa que as datas do seu pagamento ja foram montadas e que
nos préximos dias vocé recebera documentacgGes para assinar, referente ao pagamento do
contrato.

Envio de kit pendente: Significa que seu contrato ja estd com um responsavel por montar
seu processo de pagamento

Aguardando assinaturas pagamento: Significa que vocé tem documetos a serem assinados
referentes ao pagamento

Empenhado: Significa que sua contratacdo ja esta na fase inicial do seu pagamento e suas
assinaturas referentes a contratacdo da apresentagao foram aceitas

Aguardando assinatura Ateste: Significa que seu processo de pagamento estd em uma

fase em que o fiscal responsavel do pedido, precisa assinar o documento ateste para
prosseguir.

Minha conta
Cadastros
A Proponentes
B Artistas
R Vinculos

Projetas
B8 Cportunidades

« Voltar

~

Muriea

Pedidos de Contratagso

11
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Assinaturas/conta bancaria (FACC)

Em dois momentos o proponente realiza as assinaturas para oficializar o pedido de contratacdo, um
referente a contratagdo da apresentagdo e o outro referente ao pagamento.

=  Preencha os dados da conta bancaria

o Cligue em Minha conta > projetos > Oportunidades
o AcGes > documentos /dados bancarios
o Item Dados bancarios

Os campos para preenchimento dos dados bancdrios ficam disponivel assim que o pedido de
contratagdo é cadastrado no sistema

Pedido - 231

STALLIS DO PECID

Minha conta

Dados bancarios

Bades

= O Proponente é notificado via e-mail (no e-mail do cadastro do usuario) que a
documentacdo esta disponivel para assinar
o Cligue em Minha conta > projetos > Oportunidades
o AcgBes > Documentos /Dados bancarios
o Iltem Documentos assinados
= (Caso as seu envio seja recusado, vocé consegue acompanhar o motivo no
historico

Fedido - 231

Minha conta STATUS DO PEDIDO

Cadastros

Dados bancarios

Documentos assinados N
nodos sclictadas 7ﬁ
Histérico assinaturas

5. Dosumenmo 1 - exenpio PRSI
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