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Acerca do Documento

Este manual é em si mesmo um instrumento de trabalho fundamental para os utilizadores do Sistema de
Informagdo e Gestdo dos Fundos Comunitdrios e na implementacdo e execugdo do Sistema de Gestdo e

Controlo (SGC) do Quadro Financeiro e Plurianual 2014-2020, na area dos Assuntos Internos.

O presente Manual do Sistema de Informacdo e Gestdao de Fundos Comunitarios descreve os
procedimentos documentados e/ou referéncia aos mesmos inerentes as tarefas a desenvolver, bem como

as funcionalidades implementadas na plataforma adiante designada por SI GFC.

1. Introducao

Através do cumprimento das disposicoes deste Manual pretende-se evidenciar a existéncia de uma
organizagdo com meios humanos e materiais capazes de transmitir confianga aos seus utilizadores,
através dos servicos prestados que satisfacgam por um lado, os requisitos da Qualidade pretendida
oferecer a quem se candidata a financiamento, os legalmente exigidos e por outro lado, as necessidades
expressas em implementar e executar o Quadro Financeiro e Plurianual 2014-2020, na area dos Assuntos

Internos.
2. Quem deve utilizar este Manual

O Manual do SI GFC é de cumprimento obrigatério por todos os colaboradores da Autoridade Responsavel
e das Autoridades Delegadas na realizacao das tarefas e responsabilidades que |lhes estao cometidas, e
que estejam abrangidas pelas disposicdoes do SI GFC.

Constitui responsabilidade de todos os utilizadores/colaboradores das Autoridades ante mencionadas a
implementacdo das disposicdes deste Manual, de forma a constituir uma base sélida para a melhoria

continua da Qualidade dos servigos prestados.

E igualmente de cumprimento obrigatério para todos aos utilizadores da plataforma SIGFC,

nomeadamente todas as entidades candidatas a financiamento.

Este Manual do SI GFC, é Unico, a Autoridade Responsavel constitui-se como primeira responsavel por
cumprir e fazer cumprir as disposicdes do Sistema de Gestao e Controlo, nomeadamente o Sistema de
Informacao e Gestdo dos Fundos Comunitarios, de acordo com as determinagdes constantes neste

Manual.

Tracacordo, Lda — Junho de 2016 Pagina 5 de 43



B tracacordo  manual do sistema de Informacdo e Gestdo dos Fundos Comunitarios (SIGFC)

3. Quando deve utilizar o Manual

Este Manual, em conjunto com o estabelecido no Sistema de Gestdo e Controlo (SGC), no manual de
procedimentos, e demais documentos do Sistema de Gestdao e Controlo, é utilizado como documento de
referéncia nas auditorias (ao Sistema de Gestdo e controlo) nacionais e comunitarias.

O utilizador, antes de usar o SI GFC, devera fazer uma leitura atenta deste Manual.

4. Revisao do Manual

Pretende-se que este documento se mantenha atualizado e ajustado as atividades a desenvolver, de
modo a funcionar como instrumento orientador, mas também como facilitador de procedimentos que

permitam uma melhor Qualidade de resposta a todos os seus utilizadores.

O presente manual serd revisto, com o objetivo de uma melhoria continua e aquando da atualizacdo da

descricao do sistema de gestdo e controlo do QFP 2014-2020 o justificar.

5. Organizacao do Manual
Estrutura do Manual
O Manual de Procedimentos encontra-se estruturado na ética do utilizador final (beneficiario), estando a
informacdo organizada em conjuntos auténomos de regras e procedimentos, designados Mddulos, como
se segue:
+ No Mddulo 1: Descricdo geral da estrutura do Manual, quem o utiliza e quando;
+ No Mddulo 2: Breve descricdo da plataforma;
+ No Mddulo 3: Promotores - Descricdo dos procedimentos necessarios para o registo na
aplicacao, criagao de
Utilizador, abertura e caracterizacdo da entidade candidata a financiamento e escolha do
aviso(s) que pretende apresentar candidatura;
+ No Mddulo 4: Candidatura - Descrigdo dos procedimentos necessarios para a criacao e
submissao de uma candidatura.
Permite ainda:
« O registo para rececdao da Newsletter
* O envio da Newsletter em HTML
+ Configurar o acesso on-line as estatisticas do website através da ferramenta Google
Analytics
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Descricao da Plataforma

O SIGFC é o ponto de acesso para todas as entidades que pretendam candidatar os seus projetos a
financiamento da Unido Europeia (EU), no ambito do Quadro Financeiro e Plurianual 2014-2020, na area
dos assuntos internos, através do Fundo Asilo, Migracdo e Integracao (FAMI) e do Fundo para a
Seguranca Interna (FSI).

A plataforma SIGFC tem como objetivo principal a apresentacdo de candidaturas a financiamento, registo
de toda a sua execucdo fisica e financeira, emissdao dos respetivos relatérios, assim como de toda a
documentacao correlacionada com os Fundos ante mencionados, quer pelas entidades candidatas a
financiamento, quer por todas as entidades constantes no Sistema de Gestao e Controlo.

Para a abertura do procedimento concursal é efetuada uma divulgagdo publica através da publicagcdo do
aviso num 06rgdo de comunicacdo social de grande difusdo nacional, no website do SIGFC e no sitio dos
Fundos Comunitarios da AR (Portal da SGMAI) e das AD.

Os avisos de abertura dos concursos sao, genericamente, estruturados de acordo com os seguintes itens:
e Ambito
e Objetivos e prioridades
e Tipologia de agdes
e Beneficiarios
e Formalizacdo da candidatura
e Prazo para apresentacao de candidaturas
e CondicOes de admissdo e aceitacdo dos beneficidrios
e CondicOes de admissao e aceitagdo dos projetos
e Data limite para a comunicacao da admissao e aceitacdao da candidatura
e Critérios de selecdo e metodologia de apuramento do mérito
e Critérios de Selecdo/Parametros de Avaliacdo/Coeficientes de Ponderagdo (Peso)
. Classificacdo a atribuir a cada critério de selegado
e Classificacdo Final
e Minimo de mérito

e Hierarquizacdo das candidaturas
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Critérios de desempate

e Esclarecimentos complementares

e Calendério da analise e decisdo

e Divulgacao publica dos resultados

e Despesas Elegiveis

¢ Modo de financiamento

e Periodo de elegibilidade

e Periodo de execugdo do projeto

e Taxa maxima de financiamento

e CondicOes de Alteracdo da candidatura
e Dotacdo orcamental

e Obrigagoes dos beneficiarios

e Meios de divulgacao e informagao complementar

e Contactos

Todas as candidaturas serdo submetidas online através desta plataforma SIGFC, obedecendo aos
seguintes procedimentos por parte do utilizador:

Registo no SIGFC

Escolher o aviso (s) para os quais quer submeter uma candidatura

Criar a sua (s) entidade(s)

Formalizar a candidatura e anexar os documentos obrigatorios para a sua formalizacdo
Submissdo da candidatura.

AR NI N NN

Toda a gestdo da candidatura a financiamento sera efetuada através desta plataforma, Unica, desde a sua
criagdo, submissdo, avaliacdo, pedidos de esclarecimentos (quer por parte do beneficiario, como dos
servicos competentes), elaboracdao da convencdao de subvencdo, pedidos de pagamento, relatdrios de
controlo, etc.
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% Quem deve submeter a candidatura

As candidaturas devem ser submetidas pelas entidades que pretendam candidatar os seus projetos a

financiamento no ambito do FAMI e FSI.

Consultar no ambito do:
> FAMI - Artigo 2.0 -Beneficiarios, da Portaria n.© 407/2015, de 24 de novembro
> FSI - Artigo 2.° -Beneficiarios, da Portaria n.© 43/2016, de 11 de margo

< Perfis dos Utilizadores
Cada entidade é responsavel por atribuir um perfil de utilizador aos seus colaboradores
% Como proceder ao registo

O Registo do utilizador permite -lhe entrar na plataforma, preencher os seus dados, assim como o(s)
dado(s) da(s) entidade(s) que o mesmo gere.

A plataforma permite que um utilizador possa fazer a gestao de mais do que uma entidade.
Para efetuar o registo e entrar na plataforma, o utilizador deve efetuar os seguintes passos:

1.1 Ecra de Registo de utilizadores

i iva il L e

Registo

Hame
Wpnha

Comitrmsgio dn Semba

Utilizador (email) - campo de preenchimento obrigatorio;

Nome - nome do utilizador - campo de preenchimento obrigatorio;
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4

Senha - senha do utilizador, a plataforma é sensivel ao uso de mailGsculas e minusculas na
introdugdo da senha, campo de preenchimento obrigatoério;

Confirmacao de senha - validacdo da senha colocada no campo anterior - campo de preenchimento
obrigatério.

Passos a seguir:
1. Clicar no botdo de registo;
2. Preencher os campos solicitados do ecra 1.1;

3. Clicar no botao de registar;

Email de Confirmacao de Registo

v" Apos clicar no botdo registar, recebe um email com a chave de confirmagdo do registo.

Instrugdes de confirmagdo de registo
To

Caro(a)
O seu utilizador fo1 registado com sucesso
Por favor utilize o cddigo: 4HbEsieb8whGBPS2ZD3r8Q2 ou o seguinte atalho para confirmar e validar a sua conta.

Confirmar

Esta conta de correio eletrénico ndo é monotorizada. Se tiver alguma questdo por favor contacte-nos através do enderego geral@

Passos a seguir:
1. Clicar no link — Confirmar;

2. Abre o ecra de confirmacao de registo;

Ecra de Confirmacdo do Registo

LOGIN/REGISTO  LISTA HELP

Confirmacao de registo

utilizador (email)

Chave de confirmacao

Reenviar chave de confirmacéo
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3. Preenche o nome do utilizador (email) e a chave de confirmacdo que recebeu;
4. Clica no botdo de confirmacdo de registo;

5. Processo concluido.

Atencdo: Caso nao tenha recebido o email com a chave pode pedir o reenvio desse email

1.2 Ecra de Inicio de Sessao

Inicio de Sessao.

Ehtillpadior {wmall}

Sanha

Fanier sesadn

5wl wuthew vegietada regite-se

Utilizador (email) - preenche com o email do utilizador utilizado no registo de utilizador;
Senha - senha de entrada utilizada no registo de utilizador;

1. Clicar no botdo de inicio de sessao;
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1.3 Ecra de Dados Pessoais do utilizador

FNTIDADL 5 A1%0 CARTHIOA TURA mEan WP FARDT

Dados Pessoals

Hfme

Seii et e g gaes
Excalhery fichedg | Messusm RAohsirn selecitmaric

Bompser IDsagem
foderen

Tl
Telemiran|

[0

Informsgan

e a XY
T . N

Dados gerais do utilizador, nome, imagem, endereco, telefone, telemovel, nimero identificacdo fiscal.
Caso queira adicionar mais contatos, clica no botdo de adicionar e adiciona o(s) tipo(s) de contato que

quiser, nao existe limite de insergdes.

1.4 Ecra de Gestao de Conta Utilizador

ENTIDA A Ll CAMTHDWA TEIRA FERFIL RELP  EHED O SUGESTAD

Gestdo de conta.
Vack Inlciou a sossho como exemplo@exemplo.pt

Alterar Palavra Passe

“rwhin atunl
o Sk

Cunfiniacin de Yenhd

Senha atual - senha com que o utilizador entra na plataforma, campo de preenchimento obrigatoério;
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Nova Senha - senha nova que o utilizador pretende, campo de preenchimento obrigatério;
Confirmacgao da Senha - confirmagao da senha nova que o utilizador pretende, campo de
preenchimento obrigatoério.

Para concluir o processo de alteracao clica no botdao de alterar palavra passe.

ATENCAO: Conforme ja referido anteriormente, a plataforma é sensivel ao uso de maitsculas e

minudsculas na introducdo da senha - campo de preenchimento obrigatério.

1.5 Ecra de criacao de Entidades (beneficiarios)

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Gestdo de Entidades

Criar Beneficiario

Passos a seguir:

1. Na barra do menu - escolher Entidades;
Abrir o ecra de gestao de Entidades;
Clica no botdo de criar beneficiarios;

Adicionar os beneficiarios (sem limite) - criacdo da lista de beneficiarios;

i A LN

Selecionar o beneficiario na lista (clica em cima do mesmo).
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1.6 Ecra de insercao de dados de entidade (beneficiario)

Adicionar Beneficiario

Cirmtmibnaan okl

MERL

Enileren

Crufiga Postal

1 bt

© nanr ellens

Tsladome

Vain

Lmail

Tgleandwel

B e LEnTAN RS L sgals

haludeda iridis

[rata da Conatitulsn

[rala de Ineie de Alfmlods

Subrmater imsgam

Etcadas fhein | fantrm Fiiteir

Este ecra permite a criacdo/alteragdo da ficha dos dados gerais de beneficiarios.

Os dados introduzidos neste ecra sao copiados automaticamente para o ecra da candidatura.

Denominacao Social — campo preenchimento obrigatorio;

NIPC - campo preenchimento obrigatério;

Endereco/Codigo Postal/Localidade/Concelho - morada da entidade, campos de preenchimento

obrigatorio;

Telefone — campo preenchimento obrigatério,
Fax — numero de fax;

Email - email da entidade, campo preenchimento obrigatoério;
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Telemovel - nimero de telemdvel;

Representantes Legais — representantes que assinam pela entidade, campo preenchimento obrigatério;
Natureza Juridica - campo de escolha, preenchimento obrigatorio;

CAE - numero atividade econémica, campo preenchimento obrigatoério:

Data Constituicao - data de constituicdo da entidade, campo preenchimento obrigatério:

Data Inicio Atividade - data de inicio de atividade, campo preenchimento obrigatério:

Submeter Imagem - imagem (simbolo) que ird aparecer em relatérios de listagens.

1.7 Avisos

Na barra do menu:
1. Seleciona LISTA
2. Escolhe a opcao AVISO
3. Abre um ecra com a lista de avisos. Pode utilizar um filtro, escolhendo os avisos ativos ou

encerrados

Ecra Lista de Avisos

ENTIDADES LISTA =~ ALERTAS PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

AVISO

CANDIDATURA Q Qx ﬂ

DATA ENTIDADE
-m EEAEeRe S DD SESPONSAVEL

Encontra-se aberto convite dirigido ao Servigo de Estrangeiros e Fronteiras
-SEF, efetuado nos termos do artigo 9 e seguintes da Portaria n® 407/2015,
de 2015-11-24 e no ambito dos Casos Especiais - Reinstalacdo do Programa
Nacional do Fundo FAMI previstos na legislacdo comunitdria e nacional
aplicdvel e em vigor. A candidatura é apresentada, através da submissdo de
formuldrio eletrénico, na plataforma SI GFC, sistema integrado de
informacdo e gestdo do QFP 2014-2020, disponibilizada em
https://www.sigfc.sg.mai.gov.pt 2016-07-29

Aviso

Secretaria-Geral
do Ministério da
Administracao
Interna - SG MAI

FAMI - Casos
P Especiais -
Reinstalacdo

24-02- 29-07-
2016 2016
14:00:00 19:50:00

FAMI - OE2-

A Lista com os avisos ativos e avisos encerrados, por defeito abre a lista dos avisos ativos (abertos).

¢
Clicando no icone abre a candidatura, referente ao aviso escolhido;

¥

Clicando no icone descarrega o PDF do aviso.

Informacao referente ao aviso

Nome - Nome do fundo;
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Texto aviso do Site - informacado do aviso que foi colocado no site;
Data Inicio - data em que se inicia o periodo de submissdo de candidaturas;
Data fim - data em que termina o periodo de submissdo de candidaturas;

Entidade Responsavel - entidade responsavel pela abertura do aviso;
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Candidaturas
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Descricao

O mddulo de candidaturas permite ao beneficiario, efetuar um conjunto de operagdes no ambito da gestdo

das candidaturas, como a criacdo, a alteracdo e o cancelamento de candidaturas, a partir de um aviso.

No que respeita a submissdo de uma candidatura, esta podera ter apenas uma entidade beneficidria ou

ser feit

a em parceria com outras entidades, sendo que uma tera que ser a Lider da candidatura.

Uma candidatura diz respeito a um projeto, e é neste mdédulo que é possivel efetuar a gestao de todos os

dados do projeto a que o(s) beneficiario(s) se propde(m) realizar, designadamente:

Dados gerais

A calendarizagao do projeto

Os objetivos a atingir

As formas de financiamento

A estrutura de custos

A forma de contratagdo publica a que esta sujeito o projeto
A insercao de documentacado obrigatéria

O acompanhamento dos varios estados da candidatura/projeto

Notas:

O beneficiario ao entrar no ecra da candidatura apenas tem quatro separadores disponiveis.

Apds o preenchimento e gravacao da informacdo nos 4 separadores: Beneficiarios/Dados
Globais/Calendarizacdo/Financiamento, os restantes separadores ficam disponiveis.

Os campos a cinzento sdo preenchidos automaticamente, com os dados j& anteriormente
carregados

Caso haja necessidade de alterar os mesmos, tera de voltar ao ecra de insercao/alteracdao de
beneficiarios (ecra 1.6)
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1.1 Ecra de criacao/alteracao de candidaturas

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Criar Candidatura
Estado | Em Preparagdo
Designagao

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Informagdo Com plementar

Denominagao Social N.I.P.C
Endereco
Codigo Postal Localidade Concelho
Telefone Fax Email
Telemovel Representantes Legais Natureza Juridica
CAE Data da Constituicdo Data de Inicio de Atividade
Telefone Fax Email
Telemovel Representantes Legais Natureza Juridica
v
CAE Data da Constituicao Data de Inicio de Atividade
Nome
Funcdo Telefone Email

Estado — estado em que a candidatura se encontra;

Designacao - a informacdo que ird aparecer neste campo é a que o beneficiario preencher no campo
designacao no separador de dados globais;

N° do Projeto - atribuido automaticamente pela plataforma quando a candidatura for submetida. O
ndimero vai ser sempre o mesmo, durante todo o projeto;

Identificacdo do Beneficiario Principal - campos preenchidos automaticamente com a informacao,
que foi preenchida na ficha de beneficiario, caso queira alterar alguma informacdo tém de alterar na ficha
da entidade.

Identificacdo do Responsavel do Projeto

Nome - nome do responsavel do projeto, campo de preenchimento obrigatoério;
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Telefone - telefone de contato do responsavel do projeto, campo de preenchimento obrigatorio;

Email - Email onde ird receber todo os email automaticos da plataforma, campo de preenchimento
obrigatério;

Ecra do separador de Dados Globais

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL

HELP ERRO OU SUGESTAO

Criar Candidatura
Estado |Em Preparagdo
Designacao
N° do Projeto
Objetivo Especifico / Objetivo Nacional

N° do Projeto

Data de Submissao

Designag¢ao
Endereco
Codigo Postal Localidade Concelho
O
Latitude Longitude
Mapa Satélite
X

3

+
Google -
Dados do mapa ©2016 Google ~ Termos de Utilizagdo ~ Comunicar um erro no mapa
Objetivo
0 de 999999999
Descri¢ao

0 de 900
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Separador com os dados globais do projeto

Designacao - designacao do projeto, (nome que pretende dar ao projeto), campo de preenchimento
obrigatério;

Endereco/Codigo Postal/Localidade/Concelho - local onde o projeto se vai realizar, campo de
preenchimento obrigatorio;

Longitude/Latitude - clicando no botdo - obter coordenadas. Os dois campos sdo preenchidos
automaticamente tendo em conta os dados preenchidos nos campos anteriores, Endereco/Cddigo
Postal/Localidade/Concelho. Caso ndo clique no botdo de - obter coordenadas, pode preencher as
coordenadas manualmente, campos de preenchimento obrigatoério;

Objetivo - objetivos a alcancar com a execucdo do projeto, campo de preenchimento obrigatério;

Descrigao - descricdo do projeto, campo de preenchimento obrigatorio;

Ecra do separador da Calendarizagcao/Financiamento

ENTIDADES LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Criar Candidatura
Estado |Em Preparagao
Designacdo

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Informagdo Complementar

Data Inicio Data Fim Duracdo (meses)
0
Investimento Total Investimento Total Elegivel
0
Comparticipagdo Comunitaria (75,00%) Contrapartida Nacional
0 0

Receitas Geradas

Calendarizagao
Data Inicio — Data em que se inicia o projeto, campo de preenchimento obrigatério;

Data Fim - Data em que termina o projeto, campo de preenchimento obrigatério;
Duracao (meses) - duracao de execucao do projeto em meses, campo preenchido automaticamente
pela plataforma, tendo em conta a data inicio e data fim;

Financiamento
Investimento Total — valor total para a realizagdo do projeto, campo de preenchimento obrigatoério;

Investimento Total Elegivel - valor preenchido automaticamente pela plataforma.
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Férmula = Investimento gerado - receitas geradas;

Comparticipacdao Comunitaria - valor preenchido automaticamente pela plataforma,

Férmula de cdlculo =Investimento Total Elegivel x Taxa de Comparticipacdo do Aviso (%);
Contrapartida Nacional (CN)- A preencher pelo beneficiario.

Caso nao seja preenchido, a plataforma preenche automaticamente usando a seguinte formula de calculo:
CN = Investimento Total Elegivel - Comparticipacdo Comunitaria;

Receitas Geradas - Valor em euros das receitas geradas pelo projeto.

ApoOs a gravacdo dos dados anteriormente indicados, fica disponivel a possibilidade de o beneficiario
indicar a forma de financiamento (para suportar a parcela ndo cofinanciada pelo fundo). Para isso basta
clicar no botdo adicionar Contrapartida Nacional e escolher na lista uma ou mais entidades, conforme
imagem seguinte.

Ecra de Contrapartida Nacional
Candidatura

Estado | Em Preparagdo
Designacdo |Teste

N° do Projeto

Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados Critérios de Selecdo Informagdo Complementar

Data Inicio Data Fim Duracdo (meses)
18-05-2016 25-05-2017 12,4
Investimento Total Investimento Total Elegivel
200000,0000 200000
Comparticipagdo Comunitaria (75,00%) Contrapartida Nacional

150000
R Ca e Contrapartida Nacional o

Fonte de Financiamento

Autarquias Locais
Orgamento de Estado

Outras
. ; Privado
Contrapartida Nacional Regides Autonomas

x P
== Adicionar Q Q ﬂ
- FONTE DE FINANCIAMENTO

Lista de fontes de financiamento do beneficiario
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Ecra de separador de Componentes

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Candidatura

Estado |Em Preparagdo
Designacdo | Candidatura 1

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizacdo/Financiamento Estrutura de Custos Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados Critérios de Selecdo Informagdo Complementar m

Componente

X
+Adicionar Q q m

Uma candidatura é constituida por uma ou mais componentes.

Este Ecra tem como objetivo inserir a lista de componentes.

Para tal, clica no botdo adicionar, e abre o ecra de preenchimento, conforme pode verificar na imagem
seguinte:
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Ecra de insercao de Componente

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL HELP ERRO OU SUGESTAO

Componente

Dados Globais

Designac¢do

Descri¢do
1 de 999990099

Data Inicio

Data Fim

Custo
== Adicionar Q Qx B

_ NATUREZA DE CUSTO RUBRICA DE CUSTO SUBRUBRICA VALOR TOTAL

Uma componente de uma candidatura desenvolve-se ao longo de um determinado periodo, tendo por isso
uma data de inicio e uma data fim.

Uma componente podera também ter mais do que um custo associado.

Designacao - designacao da(s) componente(s), campo de preenchimento obrigatorio;

Descrigcdao - campo em que o beneficidrio pode descrever e-pergue-de a componente no projecto e
respetiva justificacao;

Data Inicio - data em que esta previsto o inicio da eempra—de componente, campo de preenchimento
obrigatorio;

Data Fim - data em que esta previsto o fim da eempra—de componente, campo de preenchimento

obrigatdrio.

Para adicionar custos do componente clica no botdo adicionar e preenche a informacao do ecra de custo,
imagem seguinte.
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Ecra de adicionar Custo do Componente

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Adicionar Custo
Candidatura 1 - OE3.AE7 Unidade Familiar Conjunta e Reintegrac@o de Menor ndo Acompanhado

Voltar
Dados Globais

Natureza de Custo

Rabrica de Custo

Subrabrica

Rabrica da Contabilidade Pablica

Procedimento de Contrata¢do Associada

Sem contratagdo publica v

O ecra de custo vai ter varios separadores:
19, Informacao dos dados globais, consoante a informagdao que for preenchida neste ecra abre os
restantes separadores.
Os campos que vao influenciar os restantes separadores sdo, o tipo de rubrica de custo e o procedimento
de contratagdo associada.
Natureza de Custo - lista com as naturezas de custo existentes, (Custos Elegiveis Diretos CD ou Custos
Elegiveis Indiretos CI) campo de preenchimento obrigatoério;
Rabrica de Custo - lista com os tipos de rlbricas existentes (equipamento, custo com pessoal,
infraestrutura, etc), campo de preenchimento obrigatorio;
Subrubrica - especificacdo do custo tendo em conta a rubrica de custo escolhida (exemplo: Rubrica de
custo - Custo com pessoal que participa diretamente no projeto — Subrubrica - Alimentacdo), campo de
preenchimento obrigatorio;
Rubrica da Contabilidade Publica - lista com as rubricas da contabilidade publica da entidade a que o
custo é afeto, campo de preenchimento obrigatério;
Procedimento de Contratacdo Publica Associada - lista com o tipo de procedimento a que o custo
estd obrigado, campo de preenchimento obrigatério;
Podem ser trés os procedimentos:

« Sem contratacdo publica;

« Com contratacao publica;

« Isento de contratagdo publica;
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Conforme dito anteriormente, consoante a rubrica de custo e o procedimento escolhido e gravado, o
programa pede informacao adicional:

Exemplo 1
+ Rubrica de custo - escolhe: aquisicdo de servigo, equipamento, infraestrutura, divulgacdo e
consumiveis;

+ Procedimento de contratacdo associado: sem contratacdo publica ou isenta de contratagdo
publica;

Ecra de exemplo 1

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Custo

Dados Globais Contrapartida Nacional

Natureza de Custo

Rabrica de Custo

Subrabrica

Rabrica da Contabilidade Pablica

Procedimento de Contrata¢do Associada

Sem contratagdo publica v

Tragacordo, Lda — Junho de 2016 Pagina 28 de 43



B tracacordo  manual do sistema de Informacdo e Gestdo dos Fundos Comunitdrios (SIGFC)

Ecra de insercao do valor dos custos dos componentes

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Custo

Dados Globais Contrapartida Nacional

Custos [~ ]
C VALOR TOTAL VALOR ELEGIVEL VALOR NAO ELEGIVEL
usl

2016

2017

R4

O numero de anos que aparece esta de acordo com as datas de inicio e fim (indicado anteriormente para
a componente).

Valor Total - valor total da componente, campo de preenchimento obrigatorio;

Valor Elegivel - valor que o beneficiario considera elegivel para a componente, campo de preenchimento
obrigatorio;

Valor nao Elegivel - campo de preenchimento automatico.

Formula de calculo = Valor Total - Valor Elegivel = Valor ndo Elegivel

Exemplo 2

« Rubrica de custo continua a ser uma das mesmas escolhidas no exemplo 1;
« Procedimento de contratacdo associada é: Com contratacdo publica
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Ecra de Exemplo 2

Adicionar Custo
Teste - teste

Voltar
Dados Globais Procedimento de Contrata¢do Associada

Natureza de Custo

<

Ribrica de Custo

K

Subrdbrica

QR

Ribrica da Contabilidade Piblica

K

Procedimento de Contrata¢do Associada

[Com contratatagdo publica 1]

Ecra de Procedimento de Contratacdao Associada
Adicionar Custo

Voltar
Dados Globais Procedimento de Contratacdo Associada

Tipo de Procedimento

Acordos-quadro e centrais compras
Ajuste Direto

Concurso limitado por prévia qualificagdo
Concurso Publico

Valor Estimado Adjudicacdo
Data de Contrato

Valor de Adjudicacao

Iva

Total Adjudicagiao
Identificacdo do Adjudicatario

NIF do Adjudicatario
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No ecrd de Procedimentos de Contratacdo Associada, existe uma lista para escolha do tipo de
procedimento. Ao escolher o tipo de procedimento, vai aparecer a checkList do tipo de procedimento

escolhido. Conforme exemplo ecra abaixo

Tipo de Procedimento - lista com os tipos de procedimento existentes, campo de preenchimento
obrigatdrio

Data de Inicio (Prevista/Efetiva) - data de inicio que esta prevista/efetiva do procedimento, campo de
preenchimento obrigatdrio;

Data de Fim (Prevista/Efetiva) - data de fim que estd prevista/efetiva do procedimento, campo de
preenchimento obrigatdrio;

Valor Estimado da Adjudicacao - valor estimado de adjudicacdo do procedimento (preco base), campo
de preenchimento obrigatoério;

Data de Contrato - data do contrato, caso ja exista;

Valor da Adjudicacao - ja tenha sido celebrado;

IVA - valor do IVA;

Total Adjudicagao - valor com IVA;

Identificacdo do Adjudicatario — designacdo do adjudicatario, caso o contrato ja tenha sido celebrado;
NIF do Adjudicatario - nimero de identificacdo fiscal do adjudicatario.
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Ecra apos gravacao dos Procedimentos de Contratacao Associada
Custo

Tipo de Procedimento

Concurso Pblico V|
Data de Inicio (Prevista/Efetiva)

Contrapartida Nacional CheckList da Contratacdo Pablica

Data de Fim (Prevista/Efetiva)
Valor Estimado Adjudicagao
Data de Contrato

Valor de Adjudicacdo

Iva

Total Adjudicacdo
Identificacdo do Adjudicatario

NIF do Adjudicatario

Ecra da CheckList da Contratacao Publica

Custo
Teste - teste

Voltar
Dados Globais Procedimento de Contratacdo Associada Contrapartida Nacional

CheckList da Contratacao Publica

SIM/NAO/NAO

[ 0 valor do contrato situa-se acima do limiar de aplicacdo das Diretivas?
i) Diretiva 2004/18/CE, de 31.03 / Diretiva 2014/24/UE, de 26.02 (Regulamento (UE) n.° 1336/2013, de 13.12)

[ 1.1 Empreitadas de obras publicas Entidades adjudicantes previstas nos n.%s 1 e 2 do artigo 2.9 Se o valor do contrato for
igual ou superior a 5.186.000€

P 1.2 Fornecimento de bens ou servigos Entidades adjudicantes previstas no n.° 1 do artigo 2.0 Se o valor do contrato for

- igual ou superior a 134.000€

P 1.3 Entidades adjudicantes previstas no n.° 2 do artigo 2.2 Se o valor do contrato de prestagdo de servigos for igual ou

= superior a 207.000€

& 1.4 ii) Diretiva 2004/17/CE, de 31.03 / Diretiva 2014/25/UE, de 26.02 - Setores especiais Entidades que actuam no ambito

o dos setores especiais: Empreitadas de obras publicas Se o valor do contrato for igual ou superior a 5.186.000€

,’ 1.5 Fornecimento de bens ou servigos Se o valor do contrato for igual ou superior a 414.000€

R4 2 c)Outro
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Modo de preenchimento, clica no alterar abre o ecra em baixo para preenchimento, clica no gravar e

fecha. Este processo tém de ser efetuado em todos os itens da checklist.

Ecra de insercao da CheckList da Contratacdao Publica

Dados Globais Procedimento de Contratagdo Associada Contrapartida Nacional CheckList da Contratagdo Pablica

CheckList da Contratacao Publica

Nome

Entidades adjudicantes previstas no n.° 2 do artigo 2.°
Se o valor do contrato de prestagdo de servigos for igual ou superior a 207.000€

CheckList
Descri¢ao

Aplicar Regulamento correspondente ao ano em analise, que altera os limiares
fixados na Diretiva

1M/NAO/NAO
PLICAVEL

Descri¢ao

0 de 99999999

| "I

Sim/Nao/Nao Aplicavel

KN
[«

K4
R4
K4 2 c)Outro
Se o valor do contrato se situa abaixo do limiar de aplicacdo fixado para as Diretivas, aplicando-se a legislagdo
nacional, foram respeitados, os termos da comunicagdo interpretativa da Comissdo n.° 2006/C 179/02, 01.08.2006,
P 2 sobre o Direito Comunitdrio aplicavel a adjudicacdo de contratos ndo abrangidos, ou apenas parcialmente, pelas
»

Diretivas Comunitdrias relativas aos Contratos publicos, bem como os principios consagrados no Tratado, em especial
os da concorréncia, da publicidade, da ndo discriminacdo do objeto, da igualdade de acesso, do reconhecimento mutuo

Nome - texto da pergunta da checkList;
Descrigao — Descrigdo da pergunta;
Descrigao - Descricdo a ser preenchida pelo beneficiario;

Sim/Nao/Nao Aplicavel - lista para escolha da resposta;

Exemplo 3
« Rubrica de Custo, em que o escolhido é o custo com pessoal que participa diretamente no projeto
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Ecra do Exemplo 3

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Custo

Voltar
Dados Globais Contrapartida Nacional

Natureza de Custo

Rabrica de Custo

6 - Custos com pessoal que participa di vV
Subrabrica

1 - Renumeragdes v
Rabrica da Contabilidade Pablica

Procedimento de Contratacdo Associada

Sem contratagdo publica v

Ecra de Insercao dados dos Recursos Humanos

Custo Recursos Humanos o
Teste - TESTE "
Nome

|

Categoria

Dados Globais Contrapartida Nacional n

Fungdes exercidas no projeto

Valor Total Pago
Voltar

Tempo Trabalho Imputado (Horas)

Recursos Humanos
Valor Hora

== Adicionar Q qx m

Valor Total Imputado

% de Imputacdo

Nome - nome do recurso humano, campo de preenchimento obrigatoério;

Categoria - categoria profissional, campo de preenchimento obrigatério;

FuncoOes exercidas no projeto - funcdes que exerce no projeto, campo de preenchimento obrigatério;
Valor total pago - valor pago ao recurso, campo de preenchimento obrigatério;
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Tempo trabalho imputado (horas) - horas de trabalho no projeto, campo

obrigatério;

Valor hora - custo hora do colaborador, campo de preenchimento obrigatério;
Valor total imputado - campo preenchido automaticamente pela plataforma.
Formula de calculo= Tempo Trabalho Imputado (Horas) * Valor Hora:

% de imputagao - campo preenchido automaticamente pela plataforma,

Férmula de calculo = Valor total imputado / valor total pago.

Ecra de Rubrica da Contabilidade Publica

070103A0B0 - CONSERVACAO OU REPAR

070103B0OA0 - AQUISICAO A
070104A000 - CONSTRUGOES DIVERSAS
070104A0A0 - INVESTIMENTOS - CONS
0701060000 - MATERIAL DE TRANSPOR
070106A000 - ADMINISTRACAO CENTRA
070106A000 - MATERIAL DE TRANSPOR
070106A000 - MATERIAL DE TRANSPOR
070106A0A0 - INVESTIMENTOS - MATE
070106B000 - ADMINISTRAGCAO CENTRA
070106B000 - GRANDES REPARAGOES
070107A000 - ADMINISTRACAO CENTRA
070107A0A0 - HARDWARE DE COMUNICA
070107A0A0 - HARDWARE DE COMUNICA
070107A0B0 - INV - EQ INF - OUTRO
070107A0B0O - OUTROS

070107B0BO - OUTROS
lO70107BOBA - SEDE-EQUIP.INFOR.

070107B0BB - CNOSCDOS-EINFORM
070108A0A0 - SOFTWARE DE COMUNICA
070108A0BO - OUTROS
070108B0OA0 - SOFTWARE DE COMUNICA
070108B0OBO - OUTROS
070109A0B0 - OUTROS
070109B0BO - OUTROS
070109B0OBA - SEDE-EQUI. ADM
070109B0BB - CNOSCDOS-EADM
1070109B0BC - FEB-EADM

1 070110A000 - ADMINISTRACAO CENTRA v

Lista de todas as rubricas da contabilidade publica

de preenchimento
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Ecra de Estrutura de Custos (Visualizagao)

ENTIDADES LISTA HELP  ERRO OU SUGESTAO

RTAS PERF

Candidatura
Estado :Em Preparagdo
Designagdo vcandidatura 1

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados Critérios de Selecdo Informagdo Complementar

Estrutura de Custos

Custos Elegiveis Diretos Ano Valor Total

1 Aquisicdo de Servigos
1.1 Interpretagdo e traducdo
1.2 Peritos

1.3 Formagdo

1.4 Estudos/Planos/Relatérios
1.5 Outros custos (especificar)
2 Equipamento

251 Equipamento Operacional

2.2 Equipamento em TIC

2.3 Outros custos (especificar)

3 Infraestruturas

3.1 (especificar)

4 Divulgagdo/informacgdo/sensibilizacdo
4.1 Reunides técnicas/! indrios/workshops

4.2 Campanhas de informacdo
4.3 Material de divulgagdo
4.4 Outros custos (especificar)

5 Consumiveis, mat. e serv. gerais identif. diretamente necessarios p/ execugdo do projeto
5.1 (especificar)
6 Custos com pessoal que participa diretamente no projeto

6.1 Renumeragdes

6.2 Deslocagdes e ajudas de custos

6.3 Alimentagdo

6.4 Formagdo

6.5 Outros custos (especificar)

7 Custos especificos relativos a grupos-alvo
7l Alojamento

7.2 Formagdo

7.3 Transportes/Viagens

7.4 Apoio Social

7.5 Apoio financeiro

7.6 Apoio juridico

7.7 Assisténcia na saude

7.8 Outros custos (especificar)

8 Outros custos com a preparacdo, desenvolvimentoe acompanhamento do projeto
8.1 (especificar)

(totalt 00000000 Joooe |
Custos Elegiveis Indiretos m Valor Total

1 Custos com pessoal que participa indiretamente no projeto 0,00 €
2 Encargos gerais e despesas administrativas 0,00 €
3 Encargos bancdrios 0,00 €
4 Outros custos indiretos relacionados com o projeto (especificar) 0,00 €

Total de Custos m
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Este ecra é apenas de visualizacao e diz respeito a todos as componentes que foram inseridos.

Para alterar algum dado tém de ir ao ecrd das componentes e fazer a alteragdo.

Ecra de Indicadores Fisicos

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Candidatura
Estado |Em Preparagdo
Designacio [Candidatura 1 Indicador Fisico

Indicador de Realiza¢do Fisica

I
Dados Globais Calendarizagdo/Fina _
Unidade de Medida
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programa

v

N° do Projeto

Quantidade

0,0000

Indicador Fisico

2 x
+ Adicionar q q ﬂ
- INDICADOR DE REALIZAGAO FiSICA UNIDADE DE MEDIDA QUANTIDADE

I

Indicador de Realizagdo Fisica - lista com todos os indicadores existentes na plataforma
Unidade de Medida - unidade de medida do indicador;

Quantidade - quantificacdo do projeto face ao indicador escolhido e a respetiva unidade de medida;
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Ecra de Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados

ENTIDADES LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Candidatura
Estado |Em Preparagdo
Designagdo | Candidatura 1

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Estrutura de Custos Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados Critérios de Selegao Informacédo Com plementar

Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados - Contributo do Projeto parae... x|
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados

I
Indicac Unidade de Medida

< Adicior Quantidade
0,0000

4

Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados - lista de indicadores a que se refere o
aviso de abertura do concurso;

Unidade de Medida - unidade de medida definida para o indicador;

Quantidade - quantificacdo do contributo do projeto para o indicador escolhido.
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Ecra de Critérios de Selecao

ENTIDADES  LISTA  ALERTAS  PERFIL HELP ERRO OU SUGESTAO

Candidatura

Estado | Em Preparagdo
Designacdo |Candidatura 1
N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados . s de do Informacdo Complementar

Critérios de Selecao

Devera resp
ambito dos  pesignagio
Grau de sustentabilidade do projeto;

Descricao

Critérios de Se

x
Fundamentacao > m
0 de 9999999
s ]
,' Gri
R4 Gri
.' Gri

Critérios de Selecdo definidos para o aviso.
Designagao - nome do critério de selecdo patente no aviso;
Descrigao - descrigdo do critério de selegdo;

Fundamentacao - caixa de texto para o beneficidrio fundamentar o contributo
de selecdo;

no projeto face ao critério
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Ecra de Informacao Complementar

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL HELP ERRO OU SUGESTAO

Candidatura
Estado |Em Preparagdo
Designacdo |Candidatura 1

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Estrutura de Custos Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados Critérios de Selecdo Informacdo Complementar

Identificagdo e caracterizacdo dos Grupos Alvo

0 de 999999999

Outras entidades envolvidas diretamente no Projeto (complementaridade) []

Articulagdo com outros projetos ou programas nacionais ou comunitarios []
Garantias de sustentabilidade (como garantir a continuacao das atividades a longo prazo)

0 de 999999999

Idade de Oportunidad

0 de 999999999

Natureza do Projeto
+ Adicionar

Q <Gy

- NATUREZA DO PROJETO

£ < Pagina 0 de 0 > 2> (0 Registos encontrado(s))

Tipologia do Projeto
== Adicionar

Q <EY

- TIPOLOGIA DO PROJETO OBSERVAGOES

Identificacdao e caracterizacdao dos grupos alvos - texto para descricdo e caraterizagdao do grupo alvo,
campo de preenchimento obrigatorio;
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Outras entidades envolvidas diretamente no projeto (complementaridade) - caso clique no visto,
aparece uma caixa texto para justificacdo

Articulacdo com outros projetos ou programas nacionais ou comunitarios - caso clique no visto,
aparece uma caixa texto para justificacdo

Garantias de sustentabilidade (como garantir a continuacao das atividades a longo prazo) -
caixa de texto para descricdo de garantias de sustentabilidades, campo de preenchimento obrigatorio;

Igualdade de Oportunidades - caixa de texto para descricdo/justificacdo sobre a garantia da igualdade
de oportunidades, campo de preenchimento obrigatério;

Ecra de Natureza do Projeto e Tipologia de Projeto
O modo de insergdo é clicando no botdo de adicionar abre a lista de escolha de resposta.

Natureza do Projeto

== Adicionar Q qx ﬂ
I

Natureza do Projeto

Natureza do Projeto

Continuagdo das atividades habituais da organizagdo
Extensdo das atividades habituais da organizagdo
Novas atividades

<& < pigina0de0 > 2> (0Registos encontrado(s))

Tipologia do Projeto

== Adicionar q

- Tipologia do Projeto

Tipologia do projeto

A

Campanhas de Informagdo / Sensibilizagdo
Consumiveis

Despesas de Pessoal

Divulgagdo e Intercdmbio de Informagdo
Equipamento Operacional

Equipamento Tic

Estudos /Planos / Relatérios

Formagdo

Formagdo (Geral ou Especifica)
Formagdo Especifica

Infraestruturas

Outros

Prestacdo de Servigos de Assisténcia
Repatriamento

L < Pdgina| Servigos de Alojamento

Sistema Informatico

0 de 999999999
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Ecra de Anexos

Modo de insercao, clicando no botdao de adicionar abre o ecra de documentos

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL

HELP  ERRO OU SUGESTAO

Candidatura
Estado |Em Preparagdo
Designagdo | Candidatura 1

N° do Projeto

Dados Globais Calendarizacdo/Financiamento Indicador Fisico
Indicadores Comuns e Indicadores|
[ ndicdores Comun < ndicadores UMV

Tipo de Documento do Beneficiario
I
Documento
(Jpg, .pdf, .png) (max 10000000 kb)
| Rrowsa
Documentos

Data Validade

== Adicionar

Tipo de Documento do Beneficiario - lista com os documentos que o beneficiario tem de adicionar,
campo de preenchimento obrigatorio;

Documento - os tipos de documentos que o programa aceita sao .jpg, .pdf e .png, campo de
preenchimento obrigatério;

Data Validade - data de validade do documento.
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Ecra de Contatos

ENTIDADES LISTA  ALERTAS PERFIL HELP  ERRO OU SUGESTAO

Candidatura

Estado l Em Preparagdo

Designacio \r didatura 1

N° do Projeto [ ]

Dados Globais Calendarizagdo/Financiamento Estrutura de Custos Indicador Fisico

Indicadores Comuns e Indicadores Especificos Programados I ﬂ _
 imcadorss Comms o mdcadoresEspecior Froramados | [FCRONS y
Nome
a
Fungdo
Contactos Telefone

L | =
= Adicionar Email ) Q q m

O

Ecra de contatos que o beneficiario queira indicar e que possam ser uteis na gestdo do projeto
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