NORMA N40/D1/2/2/2008

—— NORMA TRANSVERSAL

ASSUNTO: RECEPCAO DOS PEDIDOS DE APOIO

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no que respeita a recepg¢ao,
validagéo e distribuicdo dos pedidos de apoio (PA).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Decreto-Lei n.? 37-A/2008, de 5 de Marco

Decreto-Lei n.® 2/2008, de 4 de Janeiro

Regulamento (CE) n.® 1290/2005, do Conselho, de 21 de Junho
Regulamento (CE) n.% 1698/2005, do Conselho, de 20 de Setembro

3. INTERVENIENTES

Gestor, Orgdos Responsaveis pela Analise dos PA, Secretariado Técnico da Autoridade de Gestao do
PRODER (AG) e Administrador de Sistema.

4. PROCEDIMENTOS
4.1 Recepcao do PA

De acordo com o estabelecido no Aviso de Abertura ou relativamente aos periodos de candidatura pré-
definidos para a apresentagdo de PA’s, os promotores submetem os seus PA através da Internet com
recurso a modelos de formularios identificaveis e previamente disponiveis para download, sendo os
mesmos recepcionados no Sistema de Informacdo do PRODER (Sl) até as 24 horas do ultimo dia
estabelecido.

4.2 Validacao do PA

A validacao dos dados constantes do PA é realizada em dois momentos:
a) a primeira validagéo quando o promotor esta a preencher o formulario;
b) a segunda validagao quando o formulario é submetido ao Sl.

O Administrador do S| pode nado validar um PA cujo ficheiro tenha menos do que 4KB por esta
dimensdo representar a auséncia de preenchimento de dados minimos, consubstanciando um PA
ficticio. O promotor sera notificado de que o PA é nulo, excepto quando nao exista identificacao.

4.2.1 Primeira validagdo dos dados do PA
A primeira validagao, que ocorre aquando do preenchimento do formulario pelo promotor, é efectuada

de forma automatica, com o objectivo de validacdo de campos identificados em Norma de
Procedimentos aplicavel.
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Em todos os PA sao efectuadas as seguintes verificagoes:

- NIF do beneficiario;

- Nome ou designacgéao social, morada, localidade, codigo postal;
- Concelho, Distrito e NUTS;

- Regime do IVA.

Caso nao se verifique esta validacao, o formulario ndo é susceptivel de ser validado e aceite pelo Sl.

4.2.2 Segunda validacdo na submissao do PA

A segunda validagdo ocorre no momento da submissdo do PA ao Sl, sendo verificadas a
correspondéncias com o periodo regulamentar de recepcao dos PA e com a versdo actualizada do
formulério que lhe deu origem.

Caso o PA seja submetido fora do periodo regulamentar, o utilizador recebe uma mensagem
informando que o periodo de recepgao se encontra encerrado.

Se o PA é submetido através de um formulério cuja versao esta desactualizada, o utilizador recebe uma
mensagem informando que o PA estd baseado num formulério cuja versdo esta desactualizada, e indica
que proceda ao download da nova versao.

4.2.3 Notificagcdo da submisséo do PA

A validacao do PA origina uma notifica¢do, via mail, onde se indica:
- N.2 do PA;

- Data e hora;

- Senha de acesso via internet.

Caso o endereco de e-mail seja invalido, a notificagdo é enviada pelo correio. Neste oficio € solicitado o
envio de novo endereco de e-mail.

4.2.4 Substituicdo do PA

O promotor pode apresentar um PA de substituicdo até ao encerramento do concurso ou do periodo de
candidatura em causa. Nesta situacao, o PA fica referenciado no S| como “Candidatura substituida”.

4.2.5 Desisténcia do PA

O promotor que pretenda desistir deve apresentar um pedido de desisténcia, conforme Norma de
Procedimentos aplicavel. O Administrador do Sl procede ao registo do referido pedido de desisténcia de
PA, o qual fica referenciado no SI como “Desisténcia de candidatura”.

4.3 Estrutura da numeracao dos PA

O numero do PA é composto por 12 algarismos, os quais sao utilizados para identificar o programa, os
agrupamentos de PA e os PA individuais.
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O numero de PA tem a seguinte estrutura:

- Os primeiros 2 algarismos sao constantes: “02”;

- Os 4 algarismos seguintes indicam o agrupamento do PA;

- Os 6 ultimos algarismos indicam o PA individual.

O agrupamento do PA é “0000” se o PA individual ndo pertencer a nenhum agrupamento. Caso
contrério, o PA individual pertence a uma candidatura conjunta ou de fileira.

4.4 Distribuicao dos PA

Apbs o encerramento dos avisos ou periodos de candidatura, o SI encaminha os PA para o Orgéo
Responsavel pela Andlise, de acordo com a Norma Especifica da Medida/Acgao em questao.

A distribuicdo dos PA cujas operacdes abranjam uma area geografica de mais do que um Orgéo
Responsavel pela Andlise, obedece aos seguintes procedimentos:

a) O PA e recepcionado e validado pelo SI, que o encaminha para o Gestor nos termos da Norma
de Procedimentos aplicavel, o qual decide a que Orgdo Responsavel pela Andlise 0 mesmo
devera ser distribuido;

b) Apés a decisdo do Gestor, o S| efectua o respectivo encaminhamento para o Orgao
Responsavel pela Andlise.
4.5 Situacoes dos PA

O Sl permite visualizar nesta fase o estado do PA.

Cada PA encontra-se numa situagao especifica no Sl. Nesta fase de “recep¢ao”, o PA pode encontrar-
se numa das seguintes situagdes:

1 - “A aguardar validacao (10.10)” — Ocorre quando o PA é recepcionado e fica a aguardar a execugao
do processo de validacao.

2 - “Validada a aguardar distribuicéo (10.20)” — Ocorre apés a validagdo do PA, quando nio pode ser
distribuido automaticamente por abranger mais do que um Orgdo Responsavel pela Analise, sendo
necessario decidir a qual vai ser atribuido o PA.

3 - “Candidatura distribuida (10.30)” — Ocorre quando os PA, apés validagédo, sao distribuidos pelo
orgao responsavel pela validagao, ou pela distribuicdo nao automatica, para o Organismo Responsavel
pela Analise.

4 - “Desisténcia (10.80)" — Ocorre quando o beneficiario desiste da sua candidatura. E uma situagéo
definitiva.

DESTINATARIOS A GESTORA 14.04.2008
E vk o Orgéos Responsaveis pela Recepgao e Andlise RITA HORTA
‘ dos PA, Secretariado Técnico da AG e Pag. 3de 4
Administrador de Sistema




NORMA N40/D1/2/2/2008

—— NORMA TRANSVERSAL

ASSUNTO: RECEPCAO DOS PEDIDOS DE APOIO

5 - “Candidatura cancelada (10.90)” — Trata-se de uma situagdo dos PA a qual agrega as situagdes
“Invélida (10.90.10)” e “Substituida (10.90.20)".

- “Invalida (10.90.10)” — Ocorre quando, no processo de validacao, se verifica a existéncia de PA
repetidos ou submetidos para experimentacdo do processo de submissédo (testes). No caso da
verificagdo da submissdo de candidaturas repetidas, o beneficiario sera informado por correio
electronico que as repeticdes foram invalidadas. E uma situacao definitiva.

- “Substituida (10.90.20)” — Ocorre quando, por iniciativa do beneficiario, o PA é substituido. E
uma situacao definitiva.

5. PROCEDIMENTOS EXCEPCIONAIS

Entrega presencial do PA devido a anomalia informatica

Caso se verifique uma interrupgdo do funcionamento do Sl que impega temporariamente a submisséo
dos PA, os mesmos podem ser recepcionados no Orgdo Responsavel pela Analise ou no Secretariado

Técnico, em qualquer suporte magnético.

Esta situagdo de excepgao torna-se vdlida quando o Administrador do Sl confirme a existéncia da
anomalia, nos termos da Norma de Procedimentos aplicavel.

O ficheiro do PA entregue em suporte magnético deve estar devidamente validado, de acordo com as
instrugdes de preenchimento do formulario, para que possa ser submetido ao Sl.

O promotor do PA recebe recibo comprovativo da entrega do ficheiro em suporte magnético.

Caso o PA seja entregue presencialmente no Orgdo Responsavel pela Andlise, compete a0 mesmo a
sua submissao.

Caso o PA seja entregue presencialmente no ST, compete ao mesmo a sua submissao.

Em ambos os casos o promotor € notificado de acordo com o previsto no ponto 4.2.3.

6. ENTRADA EM VIGOR

A presente norma entra em vigor no dia 14 Abril de 2008.
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