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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
versao 1.6 do motor Java (também disponivel para download) adequado a versao do sistema

operativo que utiliza, seguindo as indica¢6es descritas para a instalacao.

e Se possui um sistema operativo “Nao-Windows”, deve retirar o formuldrio 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 € o
formulario) e € esse o ficheiro que deve executar (clicar com o cursor do rato em cima do
ficheiro). Caso o formulario ndo abra, é porque nao localizou onde o Java esta instalado.
Deve localizar a pasta onde fez a instalagédo, 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 grava no computador um ficheiro com o nome que
escolher, por exemplo "nomedoficheiro.35" podendo posteriormente ser importado noutro

computador que tenha o formulario instalado.

Validacao e envio dos dados da candidatura

e O formulério permite validar os dados inseridos, através da utilizagdo, no menu “Acgdes”, da
opcao “Validar Formulério” ou em alternativa “clique” no icone de validagdo, podendo esta
validagdo 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.

e Apés a validagao final da informagéo, para enviar a candidatura devera seleccionar no menu
“Accdes” a opgao “Enviar Candidatura” ou em alternativa “clicar” no icone de envio. O ficheiro
€ assim enviado electronicamente ndo sendo necesséario 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
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(pergunte ao administrador do seu sistema) digite 0 endereco do proxy e a porta respectiva,
antes de fazer a verificagdo. Se ndo, deixe os referidos campos em branco.

e O meio indicado para o envio das candidaturas é através da exportacdo do formulario,

disponivel apenas em http://www.proder.pt, ndo sendo aceite o envio de candidaturas através

de e-mail.

¢ No fim da sesséo de envio da candidatura pela Internet, o promotor obtém uma chave sob o
formato n% TxXXXXXXXXX-XXXXXXXX, confirmando que os seus dados foram recebidos com
sucesso. Posteriormente é enviado ao candidato um recibo com a indicacdo da data e do
numero atribuido a sua candidatura e com a indicacdo de quais 0os documentos que devera

enviar no prazo maximo de 3 dias Uteis, em suporte digital

Actualizacao do formulario

e O formulario electrénico de candidatura dispée de um mecanismo automatico de verificagcao
de versdes. Este mecanismo é accionado ao enviar os dados da candidatura.

e Caso a versdo instalada do formulario ndo corresponda a que esteja em vigor, recebe a
mensagem seguinte: «O seu formuldrio tem uma versdo desactualizada ("numero da
versao"). P.f. faga o download da nova versao!»

e A versao mais recente do formulario importa os dados inseridos nos ficheiros gravados na
versao anterior, desde que os ficheiros sejam criados por formulérios relativos ao mesmo
aviso de abertura de concurso. Depois de instalada a nova versao do formulario apenas tem
de procurar o ficheiro gravado na versédo anterior, por exemplo "nomedoficheiro.35”, e abri-lo

na versao mais recente.

Erros genéricos e bloqueios

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

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

2. Sugere-se o0 encerramento de janelas relacionadas com o Word, Excel ou outras aplicacoes,
de forma a libertar espago para o formulario;

3. Relativamente ao ponto anterior, importa esclarecer que a gestdo da memoria € efectuada
pelo sistema operativo do computador e ndo pelo formulario;

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

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

6. Gravar com frequéncia os dados para nao os perder.

Numero maximo de caracteres admitidos
Pagina 5 — 30.000
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MODULO DE INFORMACAO
RELATIVA AO GAL

IDENTIFICACAO DO GAL

PAGINA 2

Identificacdo do GAL

Denominagédo — denominagéo do GAL reconhecido ao abrigo da Portaria n® 392-A/2008 de 4
de Junho

Nome ou Designagao social — denominacao do GAL ou da Entidade Gestora quando o GAL
nao apresenta personalidade juridica

N¢ de Identificagdao Fiscal - deve ser preenchido de acordo com os dados do Cartdo do
Registo Nacional de Pessoas Colectivas; no caso de o GAL ndo deter personalidade juridica
deve ser preenchido com os dados da Entidade Gestora

NIFAP — N2 de identificacao atribuido pelo IFAP.

Morada, Localidade e Concelho — deve ser identificada a morada completa relativa a sede
social do GAL/Entidade Gestora e respectivo concelho. Sera automaticamente preenchida a
identificacao do Distrito, DRAP e NUTS Ill correspondentes aos dados introduzidos.

Cédigo Postal - o Cédigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de duavida,
podem ser consultados os servigos dos CTT ou o respectivo site na Internet — www.ctt.pt.

O Cobdigo Postal deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um sub-cédigo de 3 digitos,
seguido da Designagao Postal. Exemplo: 1208-148 LISBOA.

Indicar o nimero de fax que pode ser utilizado para efeito de notificacdo em sede de
processo instrutorio e de avaliacao do pedido de apoio.

E-mail — correio electrénico do GAL/Entidade Gestora.

URL “(Uniform Resource Locator)” - endereco electrénico do GAL/Entidade Gestora na
Internet.

Na Forma Juridica, o candidato devera optar pela caracterizagdo que corresponde a sua
personalidade juridica.

Identificar as CAE de acordo com a nomenclatura do Decreto-Lei n® 381/2007 de 14 de
Novembro e registar a CAE de enquadramento da candidatura;

Enquadramento do Regime de IVA - O candidato deve optar pelo regime de IVA com que se
encontra declarado nas Finangas para a CAE identificada no ponto anterior. Sempre que o
regime de IVA for o normal o investimento elegivel deve ser calculado liquido do IVA. Se o

regime for isento ao abrigo dos art. 2° e/ou 9° ou a afectacdo real entdo o investimento
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elegivel inclui o IVA. No caso do regime de isengéo ao abrigo do art. 532 o IVA nao é elegivel.
No caso do regime pré-rata o IVA pode ser incluido no investimento elegivel unicamente no
valor correspondente a taxa a deduzir.

Responsavel pela candidatura
Sera a pessoa a contactar para disponibilizar informacdes adicionais sobre a candidatura. Deve
responder & questdo sobre os dados do responsavel pela candidatura com nome e fungéo

sendo o telemével e e-mail de preenchimento aconselhavel.

Aprovacao interna do pedido de apoio

Identificar a reunido do GAL na qual foi aprovado o Plano de Aquisicdo de Competéncias e
Animacao.

Identificar a reunido do Orgdo de Gestdo na qual foi aprovado o pedido de apoio a
Componente 2 da Medida 3.5 do PRODER.

PAGINA 3

Declaracao

Neste quadro o candidato declara cumprir os requisitos do beneficiario descritos no
Regulamento de Aplicacdo da Medida 3.5.
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MODULO DE DEFINICAO DO PLANO DE
AQUISICAO DE COMPETENCIAS E
ANIMACAO

PLANO DE AQUISICAO DE COMPETENCIAS E ANIMACAO

PAGINA 4

N2 da Accdao — numeragao automatica das acgdes de forma sequencial;

Designacao da Accao — atribuir um nome a acgéo que identifique a tematica das actividades
propostas

Ambito — escolher 0 enquadramento da tematica da accdo de acordo com as opcdes
propostas: Aquisicdo de competéncias ou Animagao;

Instrumentos de Politica — escolher o instrumento de politica de incidéncia das actividades
propostas como por exemplo: QREN, PRODER, Subprograma 3, Ac¢do x.x.x do PRODER,
POPH, etc

Local onde se realizara a ac¢ao — identificar para cada acgao a localizagdo das actividades
propostas concretizando a morada, o concelho e a freguesia. Se nao for possivel concretizar a
morada registar “a designar”. Quando a acgéo tiver abrangéncia do Territério de Intervencao
ndo registar o local de realizagdo pois 0 sistema fara o preenchimento automatico aquando da
validacédo da péagina do formulério.

Periodo de execucdo — o cronograma sera preenchido automaticamente de acordo com as
datas iniciais e finais de execugao das despesas inscritas no quadro da pagina 7.

Orcamento Global — registar por ac¢ao a distribuicao anual do orgamento global previsto para

o triénio.

DESCRICAO DAS ACCOES

PAGINA 5

Note bem que: A descri¢cdo das acgbes devera sempre ser organizada de acordo com os itens

abaixo enunciados.

N2 da Accao — Identificar o n? da accdo do PACA respeitando a numeragédo atribuida na

Péagina 3.
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Designacao da Accao — Identificar a accdo do PACA respeitando a designagao atribuida na
Pagina 3

Descricao resumida das actividades — Identificar o(s) objectivo(s) da acgao, indicar o publico
alvo ao qual se destinam as actividades propostas, descrever o conteldo das actividades e
concretizar os produtos da acgao (a titulo de exemplo: publicagbes informativas/formativas,
material didéctico, kit metodolégicos, brochuras, servigos online, DVD, CD-ROM, etc.).
Metodologia — descrever para cada acgdo os aspectos metodolégicos da sua concepgéo,
organizacdo de conteludos, desenvolvimento/implementagcdo das actividades propostas e
avaliagéo dos resultados.

Resultados esperados — descrever para cada acgao os resultados esperados concretizando o
potencial impacto: na parceria do GAL e no desempenho das competéncias que lhe sao
atribuidas pela Portaria n® 392-A/2008 de 4 de Junho; na implementacao da Estratégia Local
de Desenvolvimento; nos sectores socio-econémicos; no conjunto da populagéo do territorio de

intervencao (agentes econdémicos, instituicdes publicas e privadas, sociedade civil).

INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

PAGINA 6

Tabela de Indicadores

Note bem que: os indicadores de avaliacdo permitem clarificar os objectivos medindo a sua
concretizagdo e apoiam a tomada de decisao; devem ser simples e de facil apreensao e podem

ser quantitativos ou qualitativos.

N2 da acc¢ao — Identificar o n® da acgao do PACA respeitando a numeragao atribuida na Pagina
3.

Indicador — Registar a designagéo do indicador de acompanhamento e avaliacdo

Meta — Registar o valor do indicador correspondente ao nivel de qualidade pretendida e nivel

tangivel de concretizacdo dos objectivos da accao.

PLANO DE AQUISICAO DE COMPETENCIAS E ANIMAGCAO - ORCAMENTO

PAGINA 7

N2 da acgao — Escolher o n® da acgdo do PACA respeitando a numeragao atribuida na Pagina
3.

Periodo de execugao — data inicial e data final de execugdo da despesa - (aaaa-mm).

N2 do dossier - Identificar o nome do ficheiro pdf (alfa numérico) que contém as facturas proé-

forma, orgamentos ou outros documentos justificativos dos valores das despesas propostas
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Classificacao de despesas — escolher a opgdo mais adequada para classificar as despesas
de acordo com as rubricas do funcionamento: Edificios e outras construgcdes (Grandes
reparacoes), Equipamento de Transporte, Equipamento administrativo e mobilidrio, Hardware,
Equipamento de som e imagem, Software, Estudos e projectos, Encargos das instalagdes,
Deslocagbes, Honorarios e trabalhos especializados, Despesas gerais de funcionamento,
Despesas com pessoal e Promogao e divulgacéo.

Aquisicao — indicar a data de execugao da despesa (aaaa-mm).

N2 de unidades — registar as quantidades de acordo com a natureza da despesa.

Designacao — identificar a despesa de forma clara e apreensivel

Orcamento — registar o orgamento total e elegivel por cada ano do triénio de execucao do
PACA. O orcamento elegivel devera respeitar a dotacdo financeira definida pela Autoridade
de Gestao para efeito de pedido de apoio no dmbito da Componente 2 da Medida 3.5 para o
triénio 2009-2011.

Note que a Acgao 99 corresponde aos custos de funcionamento em base de imputagéo entre a

Componente 1 e a Componente 2 da Medida 3.5.
PAGINA 8

Cronograma financeiro

Note que este quadro tem preenchimento automatico e agrupa as acgdes do PACA em trés
grupos — Aquisicdo de Competéncias e Animacao. O quadro permite ainda apurar os custos

especificos de cada acgéo e individualizar os custos de funcionamento em base de imputacao.

N2 da accao — Identifica o n°® da acgao do PACA respeitando a numeragao atribuida na Pagina
4.

Designacao — Identifica a acgao do PACA respeitando a designagéo atribuida na Pagina 4.
Investimento proposto — regista a distribuicdo anual do orgcamento global proposto para o
triénio, respeitando o orcamento definido na Pagina 4

Investimento elegivel - regista a distribuicdo anual do orgamento global elegivel.

Estrutura das despesas

Note que este quadro tem preenchimento automatico e agrupa as despesas previstas de

acordo com as seguintes rubricas:

. Edificios e outras constru¢des (Grandes reparacoes),
. Equipamento de Transporte,

. Equipamento administrativo e mobiliario,

. Hardware,

. Equipamento de som e imagem,
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. Software,

. Estudos e projectos,

. Encargos das instalagoes,

. Deslocacoes,

. Honorarios e trabalhos especializados,
. Despesas gerais de funcionamento,

. Despesas com pessoal

. Promocéo e divulgacgéao.

O quadro regista por rubrica de despesas a distribuicdo anual do orgcamento global e elegivel
proposto para o triénio, respeitando o orgamento definido na Pagina 7
Note que a somas verticais relativas ao Investimento proposto e ao Investimento elegivel

para os anos 2009, 2010 e 2011 devem ser iguais nos varios quadros financeiros.

VALIDACAO DO FORMULARIO

Apos efectuar o upload do formulario devera ser efectuada a sua validagéao.

Sempre que na validagdo sejam requeridos preenchimentos adicionais ou rectificagdo de
algum campo, o candidato devera corrigir o solicitado e submeter novamente o formulario.

Apds validagéo do formulério, serd atribuido automaticamente o numero da candidatura e uma

password de acesso.

ELEMENTOS A REMETER A AUTORIDADE DE GESTAO

Com o envio do recibo de entrega da candidatura seré enviada uma lista com os documentos a

enviar, sob a forma de pdf.

Formulario de candidatura

Devera ser remetida cépia do formulario do pedido de apoio em formato digital datada,
assinada pelo Presidente do Orgao de Gestao, de acordo com o Bl e com as restantes paginas
rubricadas e apds aposi¢éo do carimbo do GAL/Entidade Gestora.

Acta de aprovacido do PACA
Acta da aprovacdo do PACA pelo GAL e pelo Orgao de Gestao.

Dossier de despesas

Facturas pré-forma, orgcamentos ou outros documentos de suporte orcamental as despesas
previstas para execucao do PACA.
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Declaracao de situacao regularizada perante a Seguranca Social
Anexar a declaracao de situagao regularizada perante a seguranca social quando se verifiquem
as seguintes situagodes:
e 0 GAL nao ter autorizado a Autoridade de Gestao do PRODER para efectuar consulta
da situagéo contributiva no sitio da internet relativo as declaragdes electronicas
e avalidade da ultima declaracdo de situagao regularizada termine nos 45 dias seguintes

a apresentacao do pedido de apoio.

Declaracao de situacao regularizada perante as Financas
Anexar a declaragdo de situagdo regularizada perante as finangas quando se verifiquem as
seguintes situagdes:
e 0 GAL néo ter autorizado a Autoridade de Gestdo do PRODER para efectuar consulta
da situacgao tributaria no sitio da internet relativo as declaracdes electronicas
e avalidade da ultima declaracao de situagao regularizada termine nos 45 dias seguintes

a apresentacao do pedido de apoio.

Declaracao de cumprimento das normas legais aplicaveis em matéria de seguranca e
higiene no trabalho

Anexar a declaragdo cuja minuta se encontra disponivel no separador dos Procedimentos no
site do PRODER em http://www.proder.pt.

Componente 2 da Medida 3.5 — Plano de Aquisicdo de Competéncias e Animagéo 9



