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

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

e Se possui um sistema operativo “Ndo-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, 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.422G" podendo, posteriormente, ser importado noutro

computador que tenha o formulario instalado.

e Para importar o ficheiro criado para outra candidatura tera de o exportar primeiro usando
=i

poderé ser importado para dentro de outra candidatura. Significa assim, que os parceiros de

para o efeito o botédo . Desta forma, o ficheiro ficara gravado “nomedoficheiro.422” e
uma candidatura podem individualmente fazer o preenchimento do seu formulario e no final

remeterem o ficheiro para a Entidade Gestora submeter conjuntamente.

Validacao e envio dos dados da candidatura

e O formulario permite validar os dados inseridos, através da utilizacdo, no menu “Ag¢des”, da
opcao “Validar Formulario” ou, em alternativa, clique no icone de validagdo, podendo esta
validagdo também ser feita por pagina. Apds clique no icone de validagédo, sdo emitidas
mensagens de erro (a vermelho) e alertas (a amarelo) sinalizando anomalias no

preenchimento. Apenas os erros impedem o envio da candidatura.

e Apds a validagéo final da informagéo, para enviar a candidatura devera selecionar no menu
“Agbes” a opgao “Enviar Candidatura” ou em alternativa clicar no icone de envio. O ficheiro é
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assim enviado eletronicamente ndo sendo necessario qualquer outro procedimento adicional,

nem qualquer outro tipo de encaminhamento da candidatura.

e Para o envio dos dados da candidatura funcionar corretamente, o equipamento onde o
formuldrio esta instalado necessita de ter acesso a Internet. Se acede a Internet com proxy
(pergunte ao administrador do seu sistema) digite o enderego do proxy e a porta respetiva,
antes de fazer a verificagcdo. Se nao, 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.

e No fim da sessado de envio da candidatura pela Internet, o Promotor visualizara no ecra do
seu computador uma janela semelhante a abaixo apresentada, com a mensagem que

confirma que o seu formuléario foi recebido com sucesso:

Resultado do Envio de Ficheiro de Candidatura ]

O ficheiro foi exportado com sucesso!

0 seu ficheiro de pedido de apoio foi aceite e recebeu a referéncia proviséria:
T361788712-00015123

Observagbes:

Esta referéncia confirma a recepgéo do seu pedido de apoio ao PRODER -
Redes Tematicas de Informagao e Divulgagéo.

Posteriormente é enviado ao Promotor, através de correio eletrdnico e para o enderego que
identificou na candidatura, um recibo com a indicagdo da data e do nimero atribuido a sua

candidatura, bem como um cédigo de acesso a area reservada.

¢ O sistema de informagéo nao aceita a repeticdo do envio de uma candidatura ja submetida
com sucesso. Caso um Promotor tente enviar de novo a mesma candidatura, visualizara no
ecra do seu computador a janela abaixo apresentada, com a respetiva mensagem de que a

candidatura ja foi enviada.
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Enviar Candidatura ot

Envio da Candidatura pela Internet

Usar um servidor proxy para a LAN
[] (n#o aplicavel a ligagbes por Candidatura Enviada

[l Fechar |

Candidatura de substituicao

e Caso um Promotor pretenda efetuar uma substituicAo de uma candidatura ja existente,
devera, primeiramente, proceder & desisténcia da candidatura j& submetida e, de seguida,
submeter a nova. Chama-se a atencao para que, caso este procedimento ndo seja seguido,

as candidaturas poderao ser consideradas duplicadas, sendo, nesse caso, anuladas.

Atualizacao do formulario

e O formulario eletrénico de candidatura dispde de um mecanismo automatico de verificagcao
de versoes. 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

versdo"). p.f. faga o download da nova versao!»

e A versao mais recente do formulario importa os dados inseridos nos ficheiros gravados na
versdo 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 versao anterior, por exemplo "nomedoficheiro.422G", e

abri-lo na versdo mais recente.

Erros genéricos e bloqueios

e Caso ocorram com alguma frequéncia erros e/ou bloqueios no preenchimento do formulério,
esse facto podera significar que existe um problema de falta de meméria 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

aplicagbes, de forma a libertar espaco para o formulario;
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3. Relativamente ao ponto anterior, importa esclarecer que a gestdo da memdéria é
efectuada pelo sistema operativo do computador e nao pelo formulério;

4. Expandir a janela onde estd a ser executado o formulério, clicando no botdo de
maximizar de modo que o formulério ocupe toda a largura do ecr;
O passo anterior permite uma menor utilizacdo da barra de scroll horizontal;

Gravar com frequéncia os dados para nao os perder.

Para iniciar o preenchimento de uma Candidatura em Parceria na pagina 1
do formulario podera proceder da seguinte forma:

1. Ao pressionar o botao S € introduzida uma nova linha acedendo a pagina 2, onde
devera selecionar os médulos de formulario que pretende preencher: Entidade Gestora da
Parceria, Entidade Parceira ou Entidade Parceira Exclusivamente Financiadora. A linha
introduzida sera preenchida de forma automatica com o preenchimento do médulo. Sempre
que volte a primeira pagina, e caso pretenda selecionar um modulo de uma entidade
diferente daquela em se encontra, podera acionar esse modulo com um duplo clique na

linha correspondente.

2. Podera proceder ao preenchimento do modulo selecionado, de acordo com o descrito
neste guia de preenchimento, navegando através do menu “Pagina” ou através do menu

grafico disponivel | 1 ¢ [ » [ M

selecionard a partir dos anteriormente guardados no seu computador.

3. Ao pressionar o botao pode importar um mddulo previamente preenchido que

=

s s . ~ =
4. Para voltar a preencher um novo moédulo devera pressionar novamente no botdo |=*! da
pagina 1, obtendo uma nova linha e assim proceder da mesma forma descrita em 1 e 2,

para o preenchimento do mddulo do formulario do pedido de apoio.

5. Poderd também recorrer ao menu grafico disponivel, clicando sobre o primeiro modulo

carregado, que contém os simbolos seguintes:

=1 = = = = = =
— TR e TR T

Correspondendo respectivamente, e da esquerda para a direita, a: “Importar Candidatura”;
“Exportar Candidatura”; “Alterar Candidatura”; “Copiar Linha”; “Trocar Linhas”; “Nova

Linha”; “Inserir Linha”; “Apagar Linha”.
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6. Sempre que voltar a pagina 1, para iniciar o preenchimento de um outro médulo do
formulario da candidatura em parceria, podera confirmar o registo do moédulo ja preenchido
identificado com a designacdo do Promotor, o respetivo tipo e a indica¢do de valido logo

que a sua validacao tenha sido conseguida.

7. O processo descrito em 4 devera ser repetido tantas vezes quantas as necessarias até
preencher todos os moédulos pertencentes a candidatura em parceria que devera ser

composta por uma Entidade Gestora da Parceria e por uma ou mais Entidades Parceiras.

8. A candidatura em parceria sé devera ser enviada informaticamente apés todos os médulos
relativos as varias entidades envolvidas se encontrarem devidamente preenchidos e
validados.

CARACTERIZACAO DO PROMOTOR

Pagina 3

Ano de candidatura

e Corresponde ao ano de entrega da candidatura e é de preenchimento automatico.

Declaracao de Autorizacao
e Deve assinalar a opgao “Autorizo” quanto a utilizacdo dos dados da candidatura para
finalidades integradas no ambito do PRODER.

Identificacdo do Promotor

¢ N.2 de Identificacdo Fiscal e Nome ou Designacao Social — deve ser preenchido de acordo
com os dados do Cartao do Registo Nacional de Pessoas Coletivas.

e NIFAP — nimero de identificagéao atribuido ao Promotor pelo IFAP.

e Morada, Localidade e Concelho — deve ser identificada a morada completa relativa a sede
social do Promotor e respetivo concelho. Serd automaticamente preenchida a identificacao
do Distrito, NUTS Il e NUTS Il correspondentes aos dados introduzidos.

e Cbdigo Postal — o Cédigo Postal deve ser corretamente indicado e, em caso de duvida,
podem ser consultados os servigos dos CTT ou o respetivo site na Internet — www.ctt.pt. O
Cédigo Postal deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos de um subcédigo de 3 digitos,
seguido da Designagao Postal. Exemplo: 1208-148 LISBOA.

e Telefone e Fax — devem ser indicados os numeros de contacto.

e E-mail — correio eletronico do Promotor.

e URL (“Uniform Resource Locator”) — enderego eletrénico do Promotor na Internet. Caso néo
possua URL devera preencher o campo com “-“.
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e Tipo de Entidade — o Promotor deve escolher o tipo em que se insere.

e Tipologia do Beneficiario — o Promotor deve optar pela tipologia em que se insere, a qual esta
em conformidade com o estabelecido Art.2 5.2 do Regulamento de Aplicacao, aprovado pela
Portaria n.2 745/2009, de 13 de Julho. Quando o beneficiario pertencer a um Pélo de

Competitividade deve selecionar a opcao “Entidade constituinte de P6lo de Competitividade”.

Responsavel pela Operacao
e O Responsavel pela Operacao sera a pessoa a contactar para disponibilizar informagdes
adicionais sobre a operacdo. O Promotor deve preencher obrigatoriamente os campos

relativos ao nome, fungéao, telefone (o qual pode ser fixo ou mével) e e-mail do responsavel.

Pagina 4

Enquadramento do Regime do IVA

e O Promotor deve optar pelo regime de IVA com que se encontra declarado nas Finangas. No
caso de optar pelo IVA Pro-rata deve inscrever a taxa de IVA a deduzir.

e 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 do Art. 9.° ou Afectacao Real entdo o investimento
elegivel inclui o IVA. No caso do regime de isen¢do ao abrigo dos Art. 2.2 e 53.2 0 IVA nédo é
elegivel. No caso do regime Pro-rata o IVA pode ser incluido no investimento elegivel

unicamente no valor correspondente a taxa a deduzir.

Atividade Econémica do Promotor

e CAE — devem ser indicadas as CAE - Classificagdo Portuguesa das Atividades Econdmicas
do Promotor, por ordem decrescente de importancia no volume de negécios (soma das
Vendas de Produtos, Mercadorias e Prestacdo de Servigos) do ano pré-operacdo, que
corresponde ao Ultimo exercicio econdémico anterior a data da candidatura.

e No campo CAE surgira uma lista de numeros constituidos por cinco digitos correspondente
ao Cdédigo da Atividade Econdémica, de acordo com a CAE - Rev. 3 (Decreto-Lei n.°
381/2007, de 14 de Novembro).

Deverao ser escolhidos os numeros aplicaveis ao Promotor, representativos da atividade
econdémica principal e das secundarias que, no seu conjunto, representem 100% do volume
de negocios.

e Sera automaticamente preenchida a “Designacao” correspondente aos numeros das CAE
anteriormente inseridos.

Area de Abrangéncia do Promotor
e Neste quadro o Promotor deve identificar a sua area territorial de abrangéncia. Caso a sua
area de abrangéncia seja o Concelho, deve preencher apenas este campo, sem que seja

necessario o preenchimento dos campos NUSTII, NUTSIII e Distrito (este campo é

PRODER 7

Acéo 4.2.2 — Redes Tematicas de Informagao e Divulgagdo 26.Fevereiro.2013



preenchido automaticamente a partir da sele¢cdo do Concelho). Se a sua abrangéncia for ao
nivel da Freguesia deve preencher este campo e identificar o Concelho a que esta Freguesia
pertence. Caso o promotor abranja todo o territério do Continente deve apenas listar as cinco

NUTSII sem que necessite de preencher quaisquer campos seguintes.

Entidade Consultora responsavel pela elaboracao do Pedido de Apoio
e Se a candidatura foi elaborada por uma Entidade Consultora deve responder “Sim” e
preencher os dados relativos a essa Entidade.

Pagina 5

Condic¢oes de Elegibilidade do Promotor

e Neste quadro o Promotor declara cumprir ou estar em condi¢cées de cumprir, optando por
“Sim”, ou ndo cumprir, optando por “Nao”, as condigbes de elegibilidade descritas no
Regulamento de Aplicagcao, aprovado pela Portaria n.2 745/2009, de 13 de Julho com as
alteragbes da Portaria n.? 814/2010, de 27 de Agosto e da Portaria n.® 228/2011, de 9 de
Junho.

CARACTERIZACAO DA OPERACAO

Pagina 6

Condic¢oes de Elegibilidade da Operacao

e Neste quadro o Promotor declara cumprir ou estar em condi¢cées de cumprir, optando por
“Sim”, ou ndo cumprir, optando por “Nao”, ou ndo Ihe serem aplicaveis, optando por “Nao
Aplicavel” (N/A), as condigbes de elegibilidade descritas no Regulamento de Aplicagao,
aprovado pela Portaria n.2 745/2009, de 13 de Julho com as alteragées da Portaria n.®
814/2010, de 27 de Agosto e da Portaria n.? 228/2011, de 9 de Junho.
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Estrutura de Financiamento

e A linha do Financiamento Total corresponde ao somatério dos Capitais Proprios e dos
Capitais Alheios.

e Os Capitais Alheios s@o preenchidos automaticamente através do somatério de “Dividas a
Instituicdes de Crédito” e “Outros”.
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Fundamentacao das Fontes de Financiamento
O Promotor dispde deste espacgo para fundamentagéo das suas fontes de financiamento.

ELEMENTOS A REMETER AO PRODER

Pagina 15

Elementos a Remeter ao PRODER
e Neste quadro o Promotor toma conhecimento que deve apresentar, até dez dias apos a
submissédo da candidatura, os documentos que suportam a candidatura, através do Balcao

do Benéeficiario.

Dossier de documentacao
e O Promotor compromete-se a manter, devidamente organizada em dossier, toda a
documentacéo relativa ao pedido de apoio, devendo ser sempre atualizado de acordo com o

desenvolvimento da operagéo, assinalando o campo préprio.
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