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INSTRUCOES PARA UMA CORRECTA UTILIZACAO DO
FORMULARIO

Funcionamento genérico

e Os formularios estdo disponiveis apenas nos formatos existentes em http://www.proder.pt,

podendo ser instalados em qualquer computador que possua o sistema operativo Windows ou
outro. Apenas deve ter presente que antes de utilizar o formulario, devera instalar a versédo 1.6 do
motor Java (também disponivel para download) adequado a versdo do sistema operativo que

utiliza, seguindo as indicagbes descritas para a instalagao.

e Se possui um sistema operativo “Nao-Windows”, deve retirar o formulario da Net na opcao
"Instalagdo em Sistemas Nao-Windows", fazer download do ficheiro compactado (zip), abri-lo e
extrair para uma pasta no seu computador o ficheiro com extensao jar, (este ficheiro é o formulario)
e é esse o ficheiro que deve executar (clicar com o cursor do rato em cima do ficheiro). Caso o
formulario ndo abra, € porque ndo localizou onde o Java estd instalado. Deve localizar a pasta
onde fez a instalagéo, abrir uma linha de comando e digitar o seguinte: java -jar "nome do ficheiro

jar que tirou da Net".

e O formulario depois de preenchido deve ser gravado no computador ou em outro suporte, sendo
atribuido um nome ao ficheiro com a seguinte regra: "nomedoficheiro.241". A extensao do ficheiro

“.241” é gerada automaticamente e ndo deve ser alterada.

e O ficheiro gravado pode posteriormente ser utilizado noutro computador que tenha a aplicacdo do

formulario java instalada.

e As caixas de texto do formulario estdo limitadas a um ndmero pré-definido de caracteres (por
defeito 10.000). Assim, caso pretenda submeter um texto que ultrapasse esse numero de
caracteres, devera fazé-lo anexando um documento através do Balcdo do Beneficiario, referindo

esse facto na respectiva caixa de texto do formulario

Validacao e envio dos dados da candidatura

e O formulario permite validar os dados inseridos, através da utilizagéo, no menu “Acgbes”, da opgao
“Validar Formulario” ou em alternativa clique no icone de validagao, podendo esta também ser feita
por pagina. Emite mensagens de erro (a vermelho) e alertas (a amarelo) sinalizando anomalias no
preenchimento. Apenas os erros impedem o envio da candidatura conforme a janela abaixo

apresentada que o promotor visualizard no écran do seu computador.
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Validagoes - Lista de Erros e Avisos @

¢ [E=] =
] i:—._l. Pagina 2 - Caracterizagdo do Promotor

? Dados Gerais

) sutorizacdo de utiizacdo de dados - Presnchimento obrigatdria
¢ [EY ldentificagdo do Promotor —

£ Ne de Identificagdo Fiscal - Presnchimento obrigatdrio

Q Mome ou Designacio Socisl - Preenchimento obrigatdrio

Q Morada (Sede Social) - Preenchimento obrigatdrio

Q Locslidade - Preenchimento obrigstdrio

Q Chdigo Postal - Preenchimento obrigatdrio

Q Chdign Postal (localidade) - Preenchimento obrigatdrio

320 Erros 1. 0 Avisos Sair

e Apés a validagao final da informagéo, para enviar a candidatura deverd seleccionar no menu
“Accdes” a opgao “Enviar Candidatura” ou em alternativa clicar no icone de exportagao. O ficheiro
€ assim enviado electronicamente ndo sendo necessario qualquer outro procedimento adicional,

nem qualquer outro tipo de encaminhamento da candidatura.

e Para o envio dos dados da candidatura funcionar correctamente, o equipamento onde o formulario
esta instalado necessita de ter acesso a Internet. Se acede a Internet com proxy (pergunte ao
administrador do seu sistema) digite o enderegco do proxy e a porta respectiva, antes de fazer a

verificagdo. Se nao, deixe os referidos campos em branco.

e O meio indicado para o envio das candidaturas é através da exportagao do formulario, disponivel
apenas em http://www.proder.pt, ndo sendo aceite o envio de candidaturas através de e-mail.

e No fim da sessdo de envio da candidatura pela Internet, o promotor visualizara no ecra do seu
computador a janela abaixo apresentada, com a mensagem que confirma que o seu formulario foi

recebido com sucesso:

Resultado do Envio de Ficheiro de Candidatura

O ficheiro foi exportado com sucesso!

0 seu ficheiro de pedido de apoio fol aceite e recebeu a referéncia provisoria:
T213971330-00001611

Observagies:

Esta referéncia confirma a recepgiao da sua candidatura ao 111 - Aviso
01-2008.
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e Posteriormente, € enviado ao promotor, através de correio electrénico e para o enderego que
identificou na candidatura, um recibo com a indicacdao da data e do numero atribuido a sua
candidatura, bem como um cédigo de acesso a area reservada.

e O sistema de informacdo ndo aceita a repeticdo do envio de uma candidatura ja submetida com
sucesso. Caso um promotor tente enviar de novo a mesma candidatura, visualizard no ecra do seu
computador a janela abaixo apresentada, com a respectiva mensagem de que a candidatura ja foi
enviada.

Enviar, Candidatura @l

Enwio da Candidatura pela Internet

Usar um servidor proxy para a LAN (ndo . _
[] aplicavel a ligagées por modem/ADSL ou I I

VPN) T21410791-00001613

Endereco| | porta| |

Exportar Candidatura para um Ficheiro

Criar um ficheiro para entrega da Candidatura.

Imprimir ‘ ‘ Fechar

Formulario de substituicao

e Esta prevista, em casos excepcionais, a submisséo de formulérios de substituicdo devendo, para o
efeito, ser assinalada a respectiva opgédo constante da pagina 1 do formulario, e indicada a
referéncia da mensagem de recepcgao do formulario a substituir.

Actualizacao do formulario

¢ O formulério electronico de candidatura dispde de um mecanismo automético de verificacdo de

versoes. Este mecanismo é accionado ao enviar os dados da candidatura.

e Caso a versao instalada do formulario ndo corresponda a que esteja em vigor, recebe a
mensagem seguinte: «O seu formulario tem uma versdo desactualizada ("nUmero da versao"). P.f.

faca o download da nova versao!»

e A versdo mais recente do formulario importa os dados inseridos nos ficheiros gravados na versao
anterior, desde que os ficheiros sejam criados por formularios relativos ao mesmo periodo de
abertura de concurso. Depois de instalada a nova versao do formulario apenas tem de procurar o
ficheiro gravado na verséo anterior, por exemplo "nomedoficheiro.241", e abri-lo na versdo mais

recente.
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Erros genéricos e bloqueios

e Caso ocorram com alguma frequéncia erros e/ou bloqueios no preenchimento do formulario, esse
facto podera significar que existe um problema de falta de memoéria do computador. Neste caso,
sugerem-se alguns dos seguintes procedimentos:

1. Fechar algumas janelas que eventualmente se encontrem abertas no computador;

2. Sugere-se o encerramento de janelas relacionadas com o Word, Excel ou outras aplicagdes,
de forma a libertar espago para o formulério;

3. Relativamente ao ponto anterior, importa esclarecer que a gestdo da memdria é efectuada pelo
sistema operativo do computador e nao pelo formulario;

4. Expandir a janela onde esta a ser executado o formulario, clicando no botdo de maximizar de
modo que o formulario ocupe toda a largura do ecra;

5. O passo anterior permite uma menor utilizagdo da barra de scroll horizontal;

Gravar com frequéncia os dados para ndo os perder.

Pagina 1

Intervencdes Territoriais Integradas - Apoio a Gestdo das Intervencdes Territoriais Integradas”
Para passar a pagina seguinte do formulario devera clicar no simbolo » ou seleccionar no menu a

opcao “Pagina” e escolher o nimero de pagina pretendida.

No preenchimento do formulario € permitida a cépia de informacao constante de uma célula para
outra, através dos comandos “CTRL+C”, para copiar, e “CTRL+V”, para colar.

CARACTERIZAGAO DA ESTRUTURA LOCAL DE APOIO (ELA)

Pagina 2

Declaracao de Autorizacao

e Deve ser assinalada a opgao “Autorizo”, quanto a utilizacdo dos dados da candidatura para efeitos
da celebracao do contrato de financiamento.

Ano da Candidatura

e Ano a que se refere o pedido de apoio — o preenchimento deste campo é obrigatério.

Identificacao da ELA

e Denominagao — identificagdo completa da ELA.
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e Morada (Sede Social), Localidade, Concelho e Distrito — identificagdo da morada completa relativa
a Sede Social da ELA e respectivo concelho. Serd automaticamente preenchida a identificagao do
Distrito correspondente aos dados introduzidos.

e Codigo Postal — o Codigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de duvida, podem
ser consultados os servigcos dos CTT ou o respectivo sife na Internet em www.ctt.pt. O Cddigo
Postal deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um sub-codigo de 3 digitos, seguido da
Designacao Postal (exemplo: 1208-144 LISBOA).

e Telefone(s) e Telefax — devem ser indicados os contactos da ELA.

e E-mail — correio electrénico da ELA.

¢ URL “(Uniform Resource Locator)” —endereco electrénico da ELA na Internet, caso exista.

Responsavel pela candidatura

Sera a pessoa a contactar para disponibilizar informagdes adicionais sobre a candidatura.

e Nome, Telefone e E-mail — indicagdo dos contactos da pessoa responsavel pela candidatura. Deve
ser inserido um e-mail valido para recepg¢ao do recibo de candidatura.

e Fungéo — Funcgéo do responséavel pela candidatura na ELA.

Identificacdo da DRAP (Presidéncia da ELA)

e N.2 de Identificagdo Fiscal, NIFAP e Nome ou Designacdo Social — identificacdo completa da
DRAP que assume a presidéncia da ELA.

e Telefone(s) e Telefax — devem ser indicados os contactos da DRAP que assume a presidéncia da
ELA.

e Caracterizagdo Juridica — seleccionar a caracterizacdo juridica da DRAP que assume a
presidéncia da ELA, de entre as opgoes disponiveis.

e Seu representante na ELA — identificacdo da pessoa representante da DRAP na ELA.

¢ Delegacéao — identificacdo da delegacdo da DRAP a que pertence o representante.

e Morada laboral e Localidade - identificagdo da morada laboral completa do representante da DRAP
na ELA.

e Cddigo Postal - o Cédigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de duvida, podem ser
consultados os servigos dos CTT ou o respectivo site na Internet em www.ctt.pt. O Codigo Postal
deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um sub-codigo de 3 digitos, seguido da Designacao
Postal. Exemplo: 1208-148 LISBOA.

e Telefone(s) e E-mail — devem ser indicados os contactos da pessoa representante da DRAP na
ELA.

Pagina 3

Esta pagina € composta por 16 fichas individuais, permitindo a identificagdo das entidades que
integram a ELA. Para cada entidade é obrigatorio o preenchimento de todos os campos, excepto o
URL.
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¢ N.2 de Identificacdo Fiscal e Nome ou Designagao Social — identificagdo completa da entidade.

e Morada (Sede Social), Localidade e Concelho — identificagdo da morada completa relativa a
entidade. Sera automaticamente preenchida a identificagdo do Distrito correspondente aos dados
introduzidos.

e Cddigo Postal — o Codigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de duvida, podem
ser consultados os servigos dos CTT ou o respectivo sife na Internet em www.ctt.pt. O Cdédigo
Postal deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um sub-codigo de 3 digitos, seguido da
Designacao Postal (exemplo: 1208-144 LISBOA).

e Telefone(s) e Telefax — devem ser indicados os contactos da entidade.

e E-mail — correio electronico da entidade.

¢ URL “(Uniform Resource Locator)” — enderego electrénico da entidade na Internet, caso exista.

e Caracterizagdo Juridica — seleccionar a caracterizagao juridica da entidade, de entre as opgoes
disponiveis.

e Seu representante na ELA — identificacdo da pessoa representante da entidade na ELA.

¢ Delegacéao — identificacdo da delegacéo da entidade a que pertence o representante.

e Morada laboral e localidade - identificagdo da morada laboral completa do representante da
entidade na ELA.

e Cddigo Postal - o Cédigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de duvida, podem ser
consultados os servigos dos CTT ou o respectivo site na Internet — www.ctt.pt. O Cédigo Postal
deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um sub-codigo de 3 digitos, seguido da Designacao
Postal. Exemplo: 1208-148 LISBOA.

e Telefone(s) e E-mail — devem ser indicados os contactos da pessoa representante da entidade na
ELA.

INFORMACAO DE APRESENTACAO DA DRAP
(que assume a presidéncia da ELA)

Pagina 4

Declaracao

Neste quadro a DRAP que preside a ELA, declara cumprir ou estar em condi¢des de cumprir,

optando por sim, ou ndo cumprir, optando por ndo a seguinte condi¢do:

e Cumprimento das obrigacdes decorrentes das operagdes co-financiadas, realizadas desde 2000,
nao estando abrangido por quaisquer disposigées decorrentes do incumprimento das mesmas.
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DEFINICAO DOS INDICADORES

Pagina 5

Tabela de indicadores

Tabela que reune os indicadores que vao ser utilizados no preenchimento do Plano de Accgéo
Plurianual (PAP) e respectivo Plano de Execugédo Anual (PEA).

A ELA define os indicadores que vai utilizar, sendo o campo “N.? Indicador” de preenchimento

automatico. E permitido acrescentar ou apagar linhas.

PLANO DE ACCAO PLURIANUAL APROVADO

Pagina 6

Quadro que descreve as acg¢des com vista a dinamizagéo, aconselhamento técnico e monitorizagéao
da ITI, a empreender para um periodo de trés anos, contendo o cronograma e as metas a alcancgar
para cada acgao.

Todos os campos séo de preenchimento obrigatério, sendo possivel acrescentar ou apagar linhas.

e N.2 da Acgdao — numero da accdo ou da subacgdo (sé permite ir até um subnivel, exemplo:
subacgdo 1.1), que devera ser inscrito de forma sequencial, ndo sendo permitidas repeticdes e
podendo ser acrescentadas linhas quando necessario.

e |dentificacdo da Acgao — a seleccionar pela ELA, de entre as opgdes disponiveis.

» Ambito de Incidéncia - a seleccionar pela ELA, de entre as opgdes disponiveis.

e Descricao Resumida das Actividades — descri¢cdo das actividades que a ELA se propde realizar.

¢ Metodologia — forma como serdo desenvolvidas as acgbes, devendo ser descritos os aspectos
metodoldgicos da sua concepgéo, desenvolvimento e implementagao.

e Indicador — relacionado com as acgbes previstas e de escolha entre as op¢des disponiveis na
Tabela de Indicadores constante na pagina 5. Para cada acg¢édo/subacgéo sé pode ser definido um
indicador.

¢ Meta — referente ao indicador das acg¢des e correspondendo a uma data ou a um valor.

e Periodo de Execugdo — cronograma, para um periodo de trés anos, no qual se deve assinalar
anualmente 0os meses em que se prevé realizar cada acgao/subacgao.

No caso de serem definidas subacgdes, o periodo de execugdo da acg¢do tem que abranger o
periodo de execugao das diferentes subacgdes definidas relativamente a essa mesma acgéo.

(exemplo: se estiver prevista a ac¢éo 1 “Informagao/Divulgacdo”, com a subac¢édo 1.1 a realizar em
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Outubro de 2011 e a subacgédo 1.2 a realizar em Novembro e Dezembro de 2011, o periodo de
execucao da accao 1 deve ser de Outubro a Dezembro de 2011).

e Orcamento Global — total da despesa prevista para cada acg¢ao/subacg¢ao a realizar em cada ano.
Este campo encontra-se ligado ao respectivo ano do Periodo de Execugao, de tal forma que so é
possivel inscrever valores em cada ano do orgamento se estiver prevista a realizacdo de
acgOes/subacgdes no ano em questdo (exemplo: se estiver prevista “Informacgéo/Divulga¢do” em
Outubro de 2011 e Fevereiro de 2013 s6 é permitida a inscri¢do de valores no orgamento nos anos
de 2011 e 2013).

e Total para o ano de 2011, 2012 e 2013 — corresponde ao somatério dos valores de Orcamento
Global, em cada ano, para o conjunto de acc¢bes/subacgdes previstas. Nos casos em que para
além de acgbes existem subacgdes, a soma dos orcamentos das subacgbes corresponde ao
montante orgamentado para a respectiva acgao.

e Exportagdo para o PEA — a ligagéo entre o PAP e o PEA é efectuada apés clicar com o cursor do
rato neste botdo, permitindo a passagem automatica da informagéo relativa ao ano da candidatura
contida no PAP.

PLANO DE EXECUCAO ANUAL

Pagina 7

Quadro que descreve as acgdes a realizar num determinado ano com os respectivos montantes
previsionais das despesas de investimento e despesas marginais de funcionamento directamente
imputaveis a dinamizagéo, aconselhamento técnico e monitorizagdo da ITl, em coeréncia com as

metas propostas no PAP, e que constitui o pedido anual de apoio.

N.? da Acgao — campo de preenchimento automatico, reflectindo a informagéao importada do PAP

relativa ao nimero da acg¢ao ou da subaccgao.

Estado da Acgéo — campo onde a ELA devera seleccionar entre as seguintes opgdes de escolha:
a) Prevista — quando se trata de uma acgao/subaccdo que permanece exactamente como
prevista no PAP;
b) Ajustamento — quando o orgamento de uma acgao/subacgao transitada do PAP é
modificado;
* Identificacdo da Acgdo, Ambito de Incidéncia, Descricio Resumida das Actividades e Metodologia
— campos de preenchimento automatico, reflectindo a informagéo importada do PAP relativa aos

campos mencionados.

Localizagdo da Acgdo — Concelho e Freguesia — estes campos, de preenchimento obrigatério,
permitem confirmar se as ac¢des/subacgdes a apoiar estdo em zona de convergéncia ou em zona
de ndo convergéncia. Quando estes campos nao sdo preenchidos, na validagdo, aparece

automaticamente “Territério de intervengéo da ITI".
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¢ Indicador e Meta — campos de preenchimento automatico, reflectindo a informacéo importada do
PAP relativa relacionado ao indicador e meta.

e Periodo de Execucdo — campo de preenchimento automatico, reflectindo a informagao importada
do PAP.

e Orcamento Global (PAP Ano N) — campo fechado, de preenchimento automatico, que apresenta o
or¢camento global previsto no PAP para o ano do pedido de apoio.

e Orcamento PEA — previsao do orgamento no ano do pedido de apoio € que deve ser descriminada
no Plano Financeiro Anual.

e Orgamento Elegivel (PEA) - previsdo do orgamento elegivel no ano do pedido de apoio e que deve
ser descriminada no Plano Financeiro Anual.

Este valor podera ser igual ou inferior ao Orgamento PEA. Sera inferior sempre que, ao ser
proposto um determinado orgamento, este contenha uma parte que nao é elegivel, conforme o
disposto no Regulamento de Aplicacao da Portaria que regulamenta esta Acgéo.

e Total para o ano N do Orgamento Global (PAP) - somatério do Orgamento Global (PAP) das varias
accgdes/subaccoes.

e Total para o ano N do Plano de Execug¢do Anual — somatério do Orgamento (PEA) das varias
acgdes/subaccoes.

e Total elegivel do ano N para o Plano de Execug¢é@o Anual — somatério do Orcamento Elegivel (PEA)
das varias accdes/subaccgoes.

e Montante Total dos Pedidos de Apoio contratados — montante total dos pedidos de apoio
contratados no ambito de cada ITI. De acordo com o previsto n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.? 596-
B/2008, de 8 de Julho, o limite maximo anual das despesas elegiveis é de 2,5% do montante total
dos pedidos de apoio contratados no quadro da respectiva ITI.

e Limite Max. Elegivel — montante maximo elegivel para o pedido de apoio. Nos casos em que 2,5%
do Montante Total dos pedidos de apoio contratados na ITI em N-1 seja inferior a 50.000€ sao

aceites despesas até esse limite.

PLANO FINANCEIRO

Pagina 8

Quadro que descreve as despesas inerentes a realizacdo de cada uma das acgbes/subacgdes num
determinado ano.

Para cada accao/subacgao, devem ser inscritas tantas linhas quantas as diferentes tipologias de
despesas previstas no respectivo orcamento. Sempre que a acc¢ao se subdivida em subaccdes, o
gue deve constar no Plano Financeiro é a descriminag@o das diferentes tipologias de despesa das

respectivas subacgoes.
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e N.2 da Accdo — numero da acgao, a seleccionar de entre as acc¢des previstas no PEA. O nimero
da accao deve ser repetido tantas vezes quantas as subaccoes previstas no PEA.
e N.2 da Subacgdo — niumero da subaccao, previsto no PEA, que deve ser repetido tantas vezes

quantas as diferentes tipologias de despesas a realizar para a sua concretizacao.

N.? no Dossier — nimero de preenchimento automatico, que corresponde ao nimero sequencial a
atribuir & despesa no dossier financeiro da operacao.
e N.2 de Unid. — campo de preenchimento livre para complemento da descricdo das rubricas do
Plano Financeiro Anual, devendo ser referido o nUmero de unidades previstas para cada despesa.
¢ Designagdo — campo de preenchimento livre para complemento da descricdo das rubricas do
Plano Financeiro Anual, devendo ser descrita a despesa com o maior detalhe possivel, para que,
em sede de analise, seja possivel analisar a sua coeréncia.

e Orgamento PEA — podera incluir um montante ndo elegivel da responsabilidade de uma das
entidades da ELA

e Elegivel — caso o0 orgcamento compreenda montante elegivel e montante nao elegivel devera ser
colocado aqui apenas a componente elegivel

e Classificacao — classificagdo da despesa realizada em fungao das opcdes disponiveis, de acordo
com o Regulamento de Aplicagdo da Portaria que regulamenta esta Accao.

e Total para o ano N do Plano de Execucdo Anual - somatério do Orcamento PEA das varias
accgoes.

e Total elegivel do ano N para o Plano de Execugdo Anual - somatério do Elegivel das varias

acgoes.

Pagina 9

Justificacdo do orgcamento
O promotor deve utilizar este quadro para fundamentar justificar, ou acrescentar informagao

complementar, ao plano financeiro apresentado.

ELEMENTOS A REMETER A ENTIDADE GESTORA

Pagina 10

Elementos a remeter a entidade gestora

e Neste quadro o promotor compromete-se a remeter, através do balcdo do beneficiario e no prazo
de 10 dias Uteis apdés o encerramento do periodo de candidaturas, os documentos obrigatérios
referenciados na “Lista de Documentos a Apresentar com a Candidatura para Controlo

Documental”.
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Dossier de documentacao
e O promotor compromete-se a manter um dossier actualizado com todos os documentos originais
susceptiveis de comprovar as informacdes e as declaragbes prestadas no ambito do pedido de

apoio, assinalando o campo préprio.
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