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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 indicagdes descritas para a instalagao.

e Se possui um sistema operativo “Ndo-Windows”, deve retirar o formulario da Net na opcao
"Instalagao 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 ndo localizou onde o Java esta instalado.
Deve localizar a pasta onde fez a instalagé@o, 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.511" podendo posteriormente ser importado noutro

computador que tenha o formulario instalado.

Validagao e envio dos dados da candidatura

e O formulario permite validar os dados inseridos, através da utilizagdo, no menu “Acgbes”, da
opcao “Validar Formulério” ou em alternativa “clique” no icone de validagao, 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 “Exportar Candidatura” ou em alternativa “clicar” no icone de exportacao. O
ficheiro é assim enviado electronicamente ndo sendo necessario qualquer outro

procedimento adicional, nem qualquer outro tipo de encaminhamento da candidatura.
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e Para o envio dos dados da candidatura funcionar correctamente, 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 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% TXXXXXXXXX-XXXXXXXX, confirmando que os seus dados foram recebidos com
sucesso.

Resultado do Envio de Ficheiro de Candidatura 3

O ficheiro foi exportado com sucesso!

0 seuficheiro de pedido de apoio foi aceite e recebeu a referéncia provisoria:
T213971330-00001611

Observacoes:

Esta referéncia confirma a recepgéo da sua candidatura ao 111 - Aviso
01-2008.

¢ Posteriormente, € enviado ao promotor, através de correio electrdnico e para o endereco que
identificou na candidatura, um recibo com a indicacdo da data e do nimero atribuido a sua

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

¢ O sistema de informagao nao aceita a repeticdo do envio de uma candidatura ja submetida
com sucesso. Caso um promotor tente enviar de novo a mesma candidatura, visualizard no
écran do seu computador a janela abaixo apresentada, com a respectiva mensagem de que

a candidatura ja foi enviada.
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Enviar, Candidatura E|

Envio da Candidatura pela Internet

Usar um servidor proxy para a LAN (ndo . .
[ ] aplicavel a ligagbes por modem/ADSL ou ST En

v

Exportar Candigatura para um Ficheiro

Criar um ficheiro para entrega da Candidatura.

Imprimir ‘ ‘ Fechar

Formulario de substituicao

e Esta prevista, em casos excepcionais, a submissdo de formularios de substituicado devendo,
para o efeito, ser assinalada a respectiva opgdo constante da Pagina 1 do formulario, e

indicada a referéncia da mensagem de recepgao do formulario a substituir.

Actualizacao do formulario

e O formulario electrénico de candidatura dispée 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 formulario 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
versdo 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 versao anterior, por exemplo "nomedoficheiro.511", e abri-

lo na versado 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 aplicacoes,
de forma a libertar espago para o formulario;
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3. Relativamente ao ponto anterior, importa esclarecer que a gestdo da memoria é efectuada
pelo sistema operativo do computador e ndo pelo formulério;

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 ecr;

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

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

CARACTERIZACAO do BENEFICIARIO

Pagina 2
Parte A - Informacao de apresentacao da Organizacao / Entidade

Formulario PRODER - Pagina 2 - Parte A - Informagao de Apresentagao da Organizacao / Entid... E@§|

Ficheira  Acclies Pagina  Ajuda

|4  y b '_ M @E}@ & IjS

IDENTIFICACAO
Ao de Declaro que autorizo a utilizagido dos dados constantes desta candidatura para outras
Candidatura iniciativas no ambito do PRODER. [[] Autorizo
Oz dados pessodiz recolhidos destinam-ze excluzivamente 3 identificagdo e analize do presente pedido de
apaoio para efeitos de eventual conceszan de financiamento, O promaotar tem, nostermos legais, o direito de

informaco, acesso & oposicdo ao tratamento dos dados recolhidos,

A - Dados de Engquadramento do Beneficiario

Denominacao | |

Morada (Sede Social) | |

Secretariado Técrico sim[] N[ Autonomia Financeirs sm[]  mEo[]

Localidade | | codios Postal | | | |

Freouesia | v Concelha | v

Distrito | v] NUTS I | |

Teleforers) | | E-mail | |

Telafax | | URL | |
Ano

e Trata-se de um campo de preenchimento obrigatério onde o beneficiario identifica o ano de
candidatura
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Dados de Enquadramento do Beneficiario

e N° de Identificacado Fiscal, NIFAP e Nome ou Designagéo Social - identificacdo completa e
obrigatdria, de acordo com o Cartdo do Registo Nacional de Pessoas Colectivas.

e Morada, Localidade e Concelho — identificacdo da morada completa relativa a sede social do
Promotor e respectivo concelho. Sera automaticamente preenchida a identificagdo do
Distrito, DRAP e NUTS Ill correspondentes aos dados introduzidos.

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

e Secretariado Técnico (S/N) e Autonomia Financeira (S/N)

e E-mail — correio electrénico do Promotor.

URL “(Uniform Resource Locator)” - endereco electronico do Promotor na Internet.
Dados da Pessoa a Contactar

e Nome, Telefone, fax, URL e E-mail - devem ser indicados o0s contactos da pessoa

responsavel pelos dados inseridos.

Pagina 3

Parte A (Cont.) - Condicoes de Elegibilidade do Beneficiario

Formulario PRODER - Pagina 3 - Parte A& {cont.) - Informagdo de Apresentagio da Organizagio S Entidade

Ficheiro  Acgdes  Phgine  Ajuds
H |« |n |G B e F O 5

DECLARACAO

O BENEFICIARIO

DECLARA PARA OS DEVIDOS EFEITOS:

Néo estar abrangido por quaisquer disposicies de exclusdo resultantes do incumprimento de
obrigacies decorrentes de operacies co-financiadas, realizadas desde 2000

Encontrar-se legalmente constituido

Assegurar a conformidade com os procedimentos legais nacionais e comunitarios em matéria
de mercados Piblicos

O projecto néo teve inicio antes da data de apresentacéo da candidatura

Possuir a situacao regularizada perante as Finangas

Possuir a situaciao regularizada perante a Seguranca Social
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e Neste quadro o Beneficiario declara cumprir ou em condigées de cumprir, optando por sim,
ou ndo cumprir, optando por nao, as condi¢gdes de elegibilidade descritas no Regulamento de
Aplicacao.

Para o efeito devera ter em consideragao, entre outros, os seguintes aspectos:

e N&o estar abrangido por quaisquer disposicdes de exclusdo resultantes do
incumprimento de obrigagbes decorrentes de operag¢des co-financiadas, realizadas
desde 2000;

e Encontrar-se legalmente constituido;

® Assegurar a conformidade com os procedimentos legais nacionais e comunitarios em
matéria de mercados Publicos;

® O projecto nao teve inicio antes da data de apresentagéo da candidatura;

® Possuir a situagao regularizada perante as Financas;

e Possuir a situagao regularizada perante a Seguranca Social.

Pagina 4

Parte B - Caracterizacéo do Projecto

Formulirio PRODER - Pigina 4 - Parte B - Caracterizagdo do Projecto

Ficheiro  Acg@es  Paging  Ajuds

|| |G E e TS

[»

CARACTERIZAGCAO DO PROJECTO

DESCRIGAO E OBJECTIVOS GERAIS DO PROJECTO

DESCRICAO SUMARIA DAS ACCOES A DESENVOLVER

Lo
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Descricao e Objectivos Gerais do Projecto
e Trata-se de um quadro de preenchimento obrigatério onde o beneficiario deve

descrever com detalhe os objectivos do projecto de assisténcia técnica.

Descricdao Sumaria das Accoes a Desenvolver
e Trata-se de um quadro de preenchimento obrigatério onde o beneficiario deve
descrever as acgbes que ird desenvolver. Deve também fundamentar essa descrigéo
através do desenvolvimento da memodria justificativa das classificacdes econémicas

envolvidas no projecto.

Pagina 5

Parte B (Cont.) — Caracterizacao do Projecto

E Formulirio PRODER - Pigina 5 - Parte B - Caracterizagdo do Projecto {Cont.)

Ficheiro  Acg@es  Paging  Ajuds
e[ [r]alm]e®[5]5|
M Departamenta / Fung hivel % —
ome EREMEMEND fFLNG=0 Remunerstdrio o
Imputagao
POSTOS DE TRABALHO A AFECTAR AO PROJECTO =N
Mame Departamento / Fungé Hivel %
REMEMmene frung=a Remuneratdrio a
ImpLtacao
ﬂ =l

Postos de Trabalhos afectos ao Projecto
e Devem ser identificados neste quadro os postos de trabalhos afectos ao projecto:
nome, departamento/fungéo, nivel remuneratério e % de imputagdo, que devera ser

sempre igual ou inferior a 100%.
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Postos de Trabalhos a afectar ao Projecto
e Devem ser identificados neste quadro os postos de trabalhos que se prevejam vir a
afectar ao projecto: nome, departamento/fungédo, nivel remuneratério e % de

imputagao, que devera ser sempre igual ou inferior a 100%.

Pagina 6

Parte C — Calendarizacao e Cobertura Financeira

Formulario PRODER. - Pagina 6 - Parte C - Calendarizagdo e Cobertura Financeira

Ficheira  Accdes  Pégina  Ajuda

M|« | v G 8 e FOS

CALENDARIZACAO
Data Prevista Inicio po0g-m-o] ] Data Prevista Concluséo
COBERTURA FINANCEIRA

Montante Total 0 Maontante Elegivel i

Taxas de Comparticipagdo
FEADER o € %
OE ol € %

DESIGNAGAO DO PROGRAMA E MEDIDA

Cadigo
Frodrama Medida Praojecta
F 26 01 EO15 [rzesiténeia Técnica PRODER

Designagdo do Projecto

Data Prevista Inicio e Data Prevista Conclusao
e Devem ser inseridas as datas previstas de inicio de conclusdo da operag¢édo no formato

aaaa-mm-dd. O Ano das datas aqui inseridas deve ser coincidente com o

Plano Financeiro Anual por Accao
e Dados de preenchimento automatico, decorrente do preenchimento do quadro da

Péagina 7, do presente formulario.

Designacao do Programa e Medida
e Campos de preenchimento obrigatério: o beneficiario deve identificar os codigos do

Programa, Medida e Projecto, bem como a descricdo do Projecto.

PRODER 9

Accdo 511 — Assisténcia Técnica PRODER — Guia de preenchimento do formulério Outubro 2010



Pagina 7
Parte D — Orcamento do Projecto
Classificacdo econémica

e E aberta uma common box, onde o beneficiario deve escolher a classificagdo

econdémica da despesa, de acordo com o DL 26/2002 de 14 de Fevereiro.

Formulanio PRODER - Pagina 7 - Parte D - Orgamento do Projecto @ E

Ficheiro  Acgdes Pagina  Ajuda
v a/mfe =0

ORCAMENTO DO PROJECTO

4

5

‘Il

[»

]

Clazsific.
Econdrmica

Despesa

Descrigan Despesa ) Pribiica

[+ ]

v
0101030000
0101034000
0101040000
0101044000
0101050000
0101050000
0101070000
0101050000

me

4

L]

[«] i [v]

TOTAL DAS RUBRICAS
Despesa Total Despesa Piblica FEADER OE

01-Despesas com pessoal [u] o o [u]

__| 02-Aguisicio de bens e servicos| 0 0 0 0

L

Descricao
e Dados de preenchimento automatico, decorrente do preenchimento da classificagéo
econdmica.
Despesa
e O beneficiario deve indicar o valor total da despesa, IVA incluido

IVA

e O beneficiario deve indicar o valor do IVA associado a despesa.

Despesa Publica
e Campos de preenchimento automatico, resultantes do preenchimento dos campos
Despesa e IVA.
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Fonte de Financiamento OE e FEADER
e Campos de preenchimento automatico, resultantes do preenchimento dos campos

Despesa e IVA.

Pagina 8

Parte E — Assinatura do Beneficiario

Formulario PRODER - Pagina & - Parte E - Assinatura do Beneficiario

Ficheiro  Accdes  Pagina  Ajuds

M aHle &0 S

ASSINATURA DO BENEFICIARIO

Data [ |

O REPRESENTANTE

CARGO OU FUNCAO

ASSINATURA E CARIMBO

Data

e Deve serinserida a data de assinatura do beneficiario no formato aaaa-mm-dd.

O Representante

e Deve ser identificado o Representante da entidade beneficiaria.

Cargo ou Funcao

e Deve ser identificado o cargo ou fun¢do do Representante da entidade beneficiaria.

Assinatura e Carimbo
e Depois de devidamente preenchido o formulario deve ser impresso, assinado pelo

Representante da entidade beneficiaria e carimbado.
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