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NORMA_01/INT/ 2009
NORMA iNTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ABERTURA DE CONCURSD

1. OBIJECTO

A presente narma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no respeita aos

avisos de abertura de concurso dos Pedido de Apoio {PA).

2. ENQUADRAMENTO {URIDICO

Artigo 152. das Portarias 520/2009 e 521/2009 de 14 de Maio.

3. INTERVENIENTES

GAL/Secretariado Técnico da AG/Gestor

4. PROCEDIMENTOS

a)

b}

f)

8)

h)
i)
)

Os avisos de abertura de concursos para apresentacdo de pedidos de apoio sdo
elaborados pela ETL, segundo os elementos definidos nas Portarias
regulamentadoras das Acgdes, concretamente:

Objectivos & prioridades visadas;

Tipologia das intervengbes a apoiar;

Area geogriéfica elegivel;

Prazo para apresentagdo dos pedidos de apoio;

Dotacdo orgamental a atribuir;

Numero maximo de pedidos de apoio admitidos por beneficiario: a definir por aviso

de candidatura;

Componentes da Valia Glocbal da Operagdo — VGO, e a respectiva ponderagdo,

aplicaveis em funcgéo das prioridades e ohjectivos fixados para cada concurso;
Valia Global Minima da Operagdo a definir por aviso de candidatura;
Forma, nivel e limite dos apoios a conceder;

Modo de apresentagdo dos pedidos de apoio;
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NORMA_01/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ABERTURA DE CONCURSO

1} Meios de divulgagio e informag8o complementar

» A proposta do Aviso de Abertura é discutida em reunido do Orgdo de Gestdo que
apresenta proposta devidamente fundamentada a Autoridade de Gestdo do

PRODER para decis3o.

» Apds a decisdo de abertura do concurso pela Autoridade de Gestdo, o Gestor
informa o GAL de forma a garantir que a publicitagdo seja realizada com a
antecedéncia de dez dias seguidos, relativamente a data do inicio do concurso, em

www.proder.pt, www.tagus-ri.pt @ num jornal regional.
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NORMA_02/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: RECEPCAO DOS PEDIDOS DE APQIQ

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no respeita a

recepcio, validagdo e distribuicio dos Pedidos de Apoio (PA).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Portarias 520/2009 e 521/2009, de 14 de Maio; Portarias 905/2009 e S06/2009, de 14 de
Agosto e Norma Transversal do PRODER N40/D1/2/2/2008.

3. INTERVENIENTES

GAL/ETL.

4. PROCEDIMENTOS

4.1, Recepgio do PA:
De acordo com o estabelecido no Aviso para Abertura para apresentaco de Pedidos
de Apoio (PA), os promotores entregam os seus PA através de Formuldrios
previamente disponibilizados para download no site do GAL ou na sua sede, sendo os
mesmos recepcionados em formato papel e em formato digital, até as 17 horas do
altimo dia estabelecido no aviso. Compete & ETL — Estrutura Técnica Local o registo do

PA no Sistema de Informagdio LEADER (SI LEADER).

4.2, Validacdo do PA
A ETL, ao recepcionar o PA procede a verificagdo do preenchimento de todos os

campos constantes no formulario.

4.3. Notifica¢do da recepcdo do PA:
A validagdo do PA origina uma notificagdo por via electrénica ou postal, onde é

indicado o nimero sequencial do PA e a data e hora de recepgdo.
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NORMA_02/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: RECEPCAO DOS PEDIDOS DE APOIO

4.4, Substitui¢do do Pedido de Apoio:
O promotor pode apresentar um PA de substituicdo até ao encerramento do concurso
ou do perfodo de candidatura em causa. Nesta situagdo, o PA é referenciado como

“Candidatura de Substituicdo”.

4,5. Desisténcia do Pedido de Apoio:
O promotor que pretenda desistir deve apresentar ao GAL, por escrito, um pedido de
desisténcia. O GAL procede ao registo do referido pedido de desisténcia de PA, o qual

fica referenciado no SI LEADER como “Desisténcia de candidatura”.

4.6. Distribuicdo dos Pedidos de Apoio:
A distribulcdo dos PA serd efectuada pelo Coordenador aos técnicos da ETL afectos &

Area de Andlise de Projectos.

4.7. Situacdes dos PA na fase de recepgdo:
O S| GAL permite visualizar o estado do PA. Cada PA encontra-se numa situacdo

especifica no S| LEADER.

1 - “Validada a aguardar distribuicdo” — Ocorre apds a validagdo do PA e o

Coordenador ainda n8o o encaminhou para nenhum dos técnicos analistas.

2 - “Candidatura distribulda” — Ocorre quando o PA, apds 12 e 22 validagdes, ja foi

encaminhado pelo Coordenador para um dos técnicos analistas.

3 - “Desisténcia” — Ocorre guando o beneficiario desiste da sua candidatura. E uma

situacgdo definitiva.

4 - “Candidatura cancelada” — Trata-se de uma situagdo do PA a qual agrega as

situagdes “Invélida” e "Substituida”.

-“Invélida” — Ocorre quando, no processo de validagdo, se verifica a existéncia de PA
repetidos. No caso da verificagdo da submissdo de candidaturas repetidas, o
beneficidrio serd informado por correio electrénico que as repetigbes foram

invalidadas. E uma situagdo definitiva.
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NORMA_02/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: RECEPCAO DOS PEDIDOS DE APOIO

-“Substituida” — Ocorre quando, por iniciativa do beneficidrio, o PA & substituido. E

uma situacdo definitiva.

5 — “Candidatura anulada” — Ocorre quando o beneficidrio ndo remete a totalidade dos
documentos, apds a solicitacdo pela ETL, nem responde a nenhumas dessas

solicitagOes.
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NORMA_03/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ANALiSE DOS PEDIDGS DE APOIO

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no respeita 3

Anélise dos Pedidos de Apoio [PA).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Portarias 520/2009 e 521/2009 de 14 de Maio; Portarias 905/2009 e 906/2009 de 14 de
Agosto e Norma Transversal do PRODER N41/D1/2/3/2008.

3. INTERVENIENTES

GAL/ETL.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Encaminhamento dos PA:

Os PA recepcionados no GAL, sdo enviados ao Coordenador que os encaminha para um técnico
analista previamente identificado, o qual ficard responsdvel pelo processo de andlise e

elaboracdo de parecer.

4.2. Interligacdo entre o Formuldrio e o Modelc de Andlise:

A andlise dos PA obedece @ um modelo, elaborado pela ETL, o qual se interliga com o
respectivo Formuldric. No modelo de andlise é observado o cumprimento dos seguintes

requisitos:

a) Critérios de elegibilidade do beneficidrio, através da verificagiio dos

critérios estabelecidos no Regulamento de Aplicacdo da Medidas;

b} Critérios de elegibilidade da operagfo, através da verificaciio dos critérios

estabelecidos no Regulamento de Aplicacdo das Medidas;

**.,* uhal EURDRER EJ Minlsierio da VersﬁD 01
i ARt 05/09/2009
oo Rurat & das Pepcas Pigina 1de3




NORMA_03/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ANALISE DOS PEDIDOS DE APOIO

c) Critérios de Selecgio referidos no Artigo 132. das Portarias 520/2009 e
521/2009 de 14 de Maio de 2008;

d) O resultado das verificagBes & registado na check-list existente no modelo

de andlise.

4.3, Pedido de Esclarecimentos ao Promotor:

Durante o procedimento de analise, a ETL poderd solicitar esclarecimentos, documentos ou
elementos adicionais ao promotor. Os prazes para obtencdo destes esclarecimentos,
documentos ou elementos adicionais sdo de dez dias dteis apds a recepgdo do aviso de
recepcio do oficio de notificagio. Este prazo poderd ser prorrogado por igual periodo desde
que o beneficidrio apresente justificacdo fundamentada. A falta de entrega ou prestagdo

destes elementos ou auséncia de resposta é fundamento para a ndo aprovagéo do PA.

4.4. Emissio de Parecer:

Os analistas pontuam os PA de acordo com os critérios de avaliagéio definidos no modelo de
analise, com o objectivo da sua hierarquizagdo. O parecer pode ser favorével ou desfavorével e
¢ fundamentado em observadncia aos critérios referidos no n.2 4.2 e inclui, ainda, as

condicionantes pré-contratuals e contratuais dos PA,

Compete ao Coordenador a validagdo do parecer emitido, sendo que se o mesma for
devolvido para reapreciagio, o Coordenador identificarda 0s aspectos e as razbes que
fundamentem essa necessidade. O analista procederd i verificaggo destes aspectos e emitira

nevo parecer.

Apds a aprovacido pele Coordenador, a ETL elabora uma listagem dos PA a concurso, que
incluira a lista dos PA com parecer desfavordvel e a lista resultante da hierarquizagdo dos PA

com parecer favordvel, por ordem decrescente da valia.

A ETL procede & audiéncia prévia dos promotores dos PA com parecer desfavordvel por ndo

cumprimento dos critérios de elegibilidade verificados em sede do controlo administrativo e
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NORMA_03/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ANALISE POS PEDIDOS DE APOIO

dos PA com reducio de subsidio decorrente do nivel maximo de apaio por beneficidrio,

quando aplicavel.

4.5. Situagio do Pedidos de Apoio, em fase de andlise:

Cada PA encontra-se num estado especifico no S| GAL e no S| LEADER.

1- “Candidatura em andlise” — Ocorre quando o técnico analista esta a analisar o PA;

2 - “Parecer emitido” — Ocorre quando o Coordenador valida a andlise terminada pelo técnico

analista,

O 3 — PA em audiéncia prévia — Quando os PA s3o alvo de procedimento de Audiéncia Prévia.

4 — PA para proposta de decisio — Ocorre quando o PA obteve parecer positivo do
coordenador ou quando jd tem o resultado da Audiéncia Prévia, estando disponiveis para
envio ao Orgéio de Gestio.
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NORMA_04/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ProCESSO DE DECISAO

1.

OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no respeita ao

processo de decisdo dos Pedidos de Apoio (PA).

2.

ENQUADRAMENTO JURIDICO

Portarias 520/2009 e 521/2009, de 14 Maio; Portarias 905/2009 e 906/2009, de 14 de Agosto
e Norma Transversal do PRODER N42/D1/2/4/2008.

3.

INTERVENIENTES

ETL/OG do GAL/ Secretariado Técnico/Gestor

4,

PROCEDIMENTOS

4.1. Hierarquizacio e seleccdo dos Pedidos de Apoio:

b AETL elabora um relatdrio sobre o concurso ou periodo de candidatura, do qual

consta:

al A lista dos PA com parecer favoravel resultante da hierarquizagdo dos PA
por ordem decrescente da Valia Global da Operagdo, com dotagio
or¢gamental, e com ou sem condicionantes, contendo a sua identificacdo, a

respectiva pontuacio, o investimento total, a despesa elegivel;

b) A lista dos PA com parecer favordvel resultante da hierarquizacde dos PA
por ordem decrescente da Valia Global da Operagdo, sem dotacdo
or¢camental, e com ou sem condicionantes, contendo a sua identificacdo, a
respectiva pontuagdo, o investimento total, a despesa elegivel e gue

transitam para o concurse ou periodo de candidatura seguinte;

¢} Alista dos PA com parecer desfavoravel.
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NORMA_04/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: Processo DE DECISAO

4.2. Decisdo

0 0G, com base no relatédrio da ETL emite despacho de decisdo sobre todos os PA e procede
a0 encerramento desta fase de concurso cu periodo de candidatura, o qual é introduzido,

registado e disponibilizado no S| LEADER.

4.3. Datagdo Orcamental
A ETL, comunica, no prazo méximo de 5 dias Gteis, ao secretariado técnico do PRODER (57), o

resultado do concurso, para confirmagdo da dotagdo orgamental.

0 ST comunica a ETL o resultado da confirmagdo da dotagdo orgamental, solicitando que o
mesmo notifique os promotores com quem vdo ser celebrados contratos de financiamento,
para procederem ao envio dos documentos que permitam verificar 0 cumprimento das

condicionantes pré-contratuais, no prazo maximo de 10 dias Gteis.

Apds comunicacio do ST da confirmacgdo da dotagdo, 0 GAL comunica aos promotores a

decisdo relativa ao{s) respectivo(s) PA.

4.4. Transigdo de Pedidos de Apoio

Os pedidos de apoio que tenham sido objecto de parecer favordvel e que ndo tenham sido
aprovados por insuficiéncla orcamental transitam automaticamente para o concurso

subsequente, sendo definitivamente recusados caso ndo obtenham aprovagdo nesse concurso.

4.5. Situagbes dos Pedidos de Apoio

Cada PA encontra-se num estado especifico no S1 LEADER, conforme se passa a indicar:

1-PAapravado;

2 - PA transitado para o concurso seguinte;

3 - PA excluido
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NORMA_05/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: GESTAO DOCUMENTAL

1, OBIECTO

A presente norma tem por objecto definir os procedimentos a adoptar na gestio documental
dos processos relativos & recepcdo, andlise, hierarquizagdo e decisio dos pedidos de apoio

{PA) no dmbito do GAL.

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Decreto-Lei n.2 37-A/2008, de 5 de Margo; Portarias 520/2009 e 521/2009 de 14 de Maig;
Portarias 905/2009 e 906/2009, de 14 de Agosto e Norma Transversal do PRODER
N43/D1/2/5/2008.

3. INTERVENIENTES

GAL/ETL.

4. PROCEDIMENTOS

O GAL assegura a gestdo, o arquivo e integridade de toda a documentacdo relativa ao
cumprimento das fungbes que lhe estdo cometidas, de acordo com a legislagdo nacional e
comunitdria aplicivel. O OG assegura gue os promotores detenham o dossier da operagéo e
informem sobre a localizagio fisica do mesmo em cumprimento do previsto na alinea f) do

art.2 92 do Decreto-Lei n.2 37-A/2008, de 5 de Margo.

Em consequéncia do acima exposto sdo adoptados os seguintes procedimentos gue se iniciam
com o registo do Pedido de Apoio {PA) no Sistema de Informagdo do GAL sendo registado

posteriormente no S| LEADER.

4.1. Fase de recepgdo

O PA é submetido e registado no Sistema de Informagdo. Em qualquer momento é assegurada
a possibilidade de reprodugdo dos documentos associados ao PA para efeitos de controlo ou

de direito de acesso a informacgo, quer em formato digital, quer em papel.
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NORMA_05/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: GESTAO DOCUMENTAL

4.2, Fase de analise e controlo administrativo

P Apos validagio do PA, o técnico analista, aplica © modelo de andlise que inclui copia
do formulério, o qual & disponibilizado 20 Orgiio Responséavel. Nesta fase sdo ainda

adoptados os seguintes procedimentos:

a) Pedido de Elementos: Os elementos identificados pelo analista como
necessdrios para a realizacdo da andlise sdo solicitados acs promotores por

notificacio escrita via correio registado.

b} Recepcio de Elementos: Os documentos entregues por correio postal ou
electrdnico, fax, em suporte digital ou por m3o prépria, sdo tratados pelo
servico de expediente identificado para o efeito, o qual procede ao
respectivo registo de entrada. Quando entregues por mdo prépria, é

emitido recibo comprovativo de receptdo.

c) Documentos produzidos: Os documentos produzidos para efeitos de
preparacio da decisdo e notificacGes aos promotores, sdo identificados

com o respectivo ndmero de PA e o assunto.

4.3, Fase de decisdo

A documentacdo gerada nesta fase, de suporte & decisdo do Orgdo de Gestdo, é arquivada no

Sistema de Informagdo e no arquivo fisico.

4.4, Processo para contencioso

A instrucdo do processo para contencioso faz-se por recurso a documentagdo dos dossiers da

operacdo arquivados pelos Orgdos Intervenientes e beneficiario.

4.5. Reconstituicdo de histérico

0s procadimentos estabelecidos garantirdo a constituicdo de um repaositério de documentos

que sustentara um plano de reconstituicdo de histdrico, informativo do todo o processe.
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NORMA_06/INT/ 2008
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: PRE-CONTRATACAO E CONTRATACAO

1. OBIJECTO

A presente norma tem por objecto definir os procedimentos a adoptar nos processos relativos

a Pré-Contratacdo dos Pedidos de Apoio aprovados.

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Portarias 520/2009 e 521/2009 de 14 de Maio; Portarias 905/2009 e 906/2009 de 14 de
Agosto; Norma Transversal do PRODER N46/D1/2/6/2008 (PRODER]); Protocolo de Articulagdo
Funcional entre o IFAP-IP e 05 GAL, Norma de Procedimentos Externa PCN-21/01 {IFAP).

3. INTERVENIENTES

GAL/ETL, Secretariado Técnico, IFAP,I.P.

4, PROCEDIMENTOS

0 0G efectua a comunicacdo a Autoridade de Gest3o e aos Beneficidrios da decisdo dos PA. O

Gestor efectua comunicacdo ao IFAP-IP dos PA a contratar.

4.1. Instrucdo do processo de contratacdo:

» O GAL notifica os promotores com quem vdo ser celebrados contratos de
financiamento, para procederem ac envio dos documentos que permitam verificar

o cumprimento das condicionantes pré-contratuais no prazo de 10 dias (teis.

» A ETL recepcicna, verifica e regista no Sl a informacdo enviada e arquiva os

documentos em conformidade com a Norma 05, Gestdo Documental.

» O beneficidrio que ndo envie estes documentos no prazo referido, sem apresentar
justificacdo, é notificado da ineficacia da decisdo de aprovacdo do PA, por

incumprimento das condicdes pré-contratuais.
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NORMA_08/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: PRE-CONTRATACAO E CONTRATAGAO

» Caso o beneficidrio apresente razfies para o ndo envio, as mesmas serdo objecto de

apreciacdo e ser3o notificados da aceitagdo ou recusa da justificagdo apresentada.
Em caso de recusa da justificagdo, a notificagdo deve incluir a consequéncia legal de
ineficicia da decisdo do PA, por incumprimento das condicionantes pré-contratuais

e serd disponibilizado no S| o parecer com informacéo sobre este incumprimento.

» A ETL, a medida que o processo de pré-contratagdo relativo a cada PA esteja
concluido, e no prazo maximo de 5 dias Uteis, comunica ao ST quais os PA alvo de
decisdo de aprovacdo para efeitos de contratagdo, com o respectivo despacho de

decisdo.

P O ST do PRODER, no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a recepgdo da comunicagdo
da ETL envia os dados necessdrios a contratacdo do PA, via Web-service entre o SI

LEADER e o SIIFAP.

4.2. Disponibilizagio de Contratos de Financiamento/Termos de Aceitagdo:

» Todo o processo de contratagdo é regulado pelo Protocolo de Articulagdo Funcional

celebrado entre o IFAP, I.P. e 0s GAL.

b No caso do promotor se deslocar ao GAL solicitando a impressio do Contrato de
Financiamento, procede-se em conformidade com o manual técnico disponibilizado

no portal do {FAP, LP..

4.3. Celebracéo do contrato:

P O contrato de financiamento considera-se formalmente celebrade quande, depois
de recepcionado com a assinatura do beneficidrio e verificados os formalismos e
condigbes de contratagio, for assinade pelo IFAP, i.P. e o respectivo duplicado

devolvido ao beneficiario.
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NORMA_06/INT/ 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: PRE-CONTRATACAQ E CONTRATACAO

4.4, Situacio dos Pedidos de Apoio:
» Cada PA encontra-se num estado especifico no Sl, no gue concerne a fase de

contratacdo.

1 — Em pré-contratacdo — Ocorre quando a ETL solicita a documentagdo ao promotor e

ainda ndo terminou o prazo para a aceitagdo final dos mesmos;

2 — Desistido na fase de pré-contratacdo — Ocorre quando o promator comunica a sua

desisténcia, durante a fase de pré-contratacdo;

3 — Cancelados na fase de pré-contratagdo — Ocorre quando o promotor ndo envia resposta
no prazo de dez dias apds a solicitagio de documentacdo, quando ndo é aceite a solicitagdo
de prorrogacdo de prazo de entrega da documentagdo, ou quando a8 documentagdo

enviada ndo cumpre com o solicitado;

4 ~ Enviados ao ST do PRODER para contratagdo — Ocorre quando a ETL envia a informagio

da pré-contratacdo ao ST;

5 — Em contratacdo - Ocorre depois do ST ter enviado os dados, via Web-service, ao IFAP,

I.P.

4.5, Alteragdes dos Pedidos de Apoio:

» As alteracdes que se venham a verificar nos PA relativamente a:

a) Identificag3o do beneficiario;
b) Montante do custo elegivel do PA;
¢) Montante maximo do apoio pblico e respectiva taxa de apoio;

d) Montante da participacdo do beneficidrio no custo elegivel do PA e
respectiva taxa de participacdo que sejam, anteriores ou posteriores, a
celebracdo do contrato de financiamento, ddc crigem a nova decisdo de

aprovacdo, que seguird os procedimentos definidos.
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NORMA_D9/INT / 2009
NORMA INTERNA GAL TAGUS

ASSUNTO: ALTERACAO, EXTINCAD, PRORROGACAOD, TRAMITACAQ, REDUGAOC E EXCLUSAC DOS APOIOS

d) «Reducdo» Diminuigio do apoio concedido, resultante de um pedido

e)

4.,2. Alteragao

do beneficiario ou de ac¢Bes de acompanhamento e ou controlo;

«Extingdo» Termo dos compromissos do beneficidrio com a operagdo,
nde sO com a sua regularidade por execugdo do projecto e
cumprimento do contrato, como também pela sua irregularidade por
den(ncia do contrato pelo beneficidrio ou por incumprimento de

obrigagdes do heneficidrio;

ubxclusfio» Rejeicdo dos apoios em resultado da presta¢io intencional
de falsas declarages por parte dos heneficiarios para obtengdo de
pagamentos indevidos, que conduz a recuperagdo dos montantes ja
pagos e a eventual aplicacdo de cutras penalizagdes, nomeadamente a

exclusdo de financiamento em anos seguintes.

O beneficidrio pode requerer alteragdes das condigbes de execucdo do projecto contratado

mediante formulagdo de pedido fundamentado, o qual serd remetido ao Orgdo de Gestdo para

decisdo.

» Para efeitos de andlise e deferimento do pedido ¢ analista deve verificar,

nomeadamente, a manutengdo das seguintes condicles:

a) Objectivos iniciais;

b) Viabilidade econdmico-financeira;

c) Valias do PA [nos casos apliciveis).

P As alteragdes regueridas podem consubstanciar, entre outras, as seguintes

situacBes:

a) Prorrogacdo do prazo
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De acordo com os prazos definidos no Regulamento de Aplicagio da Medida/Acgdo, o
beneficidrio pode requerer a prorrogacao dos prazos de inicio e execugdo do projecto, a gual
sera objecto de decisdo do Orgdo de Gestdio. A decisdio do Orgdo de Gestdio que autorize a

prorrogacdo requerida sera comunicada 8 AG PRODER para sequéncia do processo.

b) Transmissdo

0 beneficiario pode requerer a transmissdo da titularidade do projecto para um novo titular
por solicitacio remetida ao Orgdo de Gestdo. O beneficidrio deve anexar uma declaracio
assinada pelo titular proposto, no qual este manifesta a sua intencdo de assumir os
compromissos decorrentes do projecto aprovado e contraiado. O analista pode, quando
necessario, solicitar todos os elementos considerados pertinentes, formulando um parecer,
que apds aval da cadeia hierdrquica, serd objecto de decisdo do Orgdo de Gestfio. A decisdo é

comunricada ac beneficiario e a AG do PRODER para sequéncia no processo.

¢} Reducdo de apoios

A redugdo do financiamento do projecto contratado pode decorrer de:

» Reandlise durante a execugdo do projecto do PA, por iniciativa do beneficidrio ou

da autoridade de gestdo do GAL ou do PRODER;
» Conclusgo do projecto por custos inferiores aos aprovados no PA;
» Conclusdo dos resultados apurados em sede de controlo.

A proposta de redugdo formulada pelo Orgdo Responsavel pela Andlise é decidida pelo Orgéo

de Gestdo e comunicada ao beneficidrio.

A decisdo de redugdo € comunicada go Gestor do PRODER e ao {FAP, I.P., para sequéncia do

processo.

d) Extingdo do compromisso

0O compromissc contratualizado extingue-se:
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» Com a conclusdo do projecto e cumprimento das condigbes contratuais até ao

termo da operacdo;
» Com a denincia do beneficidrio;
» Porincumprimento de obriga¢Bes do beneficidrio.

As extingbes e eventuais consequéncias financeiras serdo comunicadas ao Gestor do PRODER e
ao IFAP, I.P no sentido de procederemn ao registo da situagdo do beneficidrio e para

procedimento conforme decisdo do gestor para as restantes situagdes.

e) Exclusio

Em caso de comprovada prestacdo de falsas declaracSes pelo beneficidrio com vista a
obtengio de financiamentos indevidos, o Orgéo de Gestiio do GAL, dard conhecimento ac
Gestor do PRODER e ao IFAP, IP com vista a que, o contrato seja resolvido com exclusdo dos
apoios ja concedidos e eventual aplicagdo de penalizaghes previstas, nomeadamente a
exclusdo de concessdo de apoios no ano ou anos seguintes. A proposta de exclusio € decidida
pelo Gestor e notificada ao beneficiario. A decisdo é comunicada ao IFAP, I.P. para que
proceda a resolucdo do contrato, correspondente recuperagdo dos apoios concedidos e registo

de excluso futura se aplicavel.

4.3, Disposictes Comuns
a} Alteracdes do contrato

Sem prejuizo do disposto no ponto 4.2.2 e 4,2.3, e em conformidade com o disposte no
clausulado do contrato e eventuais normas especificas aplicdveis, as situacBes de alteragdo
supra referidas podem ser formalizadas com o pedido formulado e a respectiva aceitagdo pelo
Gestor, sem necessidade de uma adenda ao contrato. Sdo pontualmente avaliadas as
alteracBes das condicfes de execucio do projecto contratado que devam revestir a forma de
aditamento ao contrato celebrado. Nos casos aplicdvels, a decis@o do Gestor de alteracdo é

comunicada ao Gestor do PRODER e ao IFAP, I.P. para sequéncia do processo.
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ASSUNTO: ALTERACAO, EXTINCAO, PRORROGACAO, TRAMITAGAOQ, REDUCAO E EXCLUSAD DOS APDIOS

b) Reposig6e§ de verbas

» Pode haver lugar a reposicdo de verbas ja pagas, nas situagBes supra definidas de:

a) Reducdo de apoios;
b) Extingdo;
¢} Exclusdo.

As decisbes de reposicio dos montantes ji pagos sZo objecto de decisdo do Gestor,

comunicadas ao IFAP, 1.P. para sequéncia do processo.
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ASSUNTO: ALTERAGAD, EXTINGAD, PRORROGAGAD, TRAMITACAO, REDUCAG E EXCLUSAO DOS APOIOS

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicBo dos procedimentos a adoptar apds a
contratacdo, nas situagbes de alteracfo, extingdo, prorrogacdo, transmissdo, reducdo e

exclusdo de apoios, bem como a articulagdo entre os Orgdos envolvidos.

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Portarias 520/2009 e 521/2009 de 14 de Maio; Portarias 905/2009 e 906/2009, de 14 de
Agosto; Protocclo de Articulagdo Funcional entre o IFAP-IP e os GAL; Norma de Procedimentos

Externa PPG 32/01 (IFAP-IP).

3. INTERVENIENTES

GAL/Secretariado Técnico/Gestor/IFAP, LP/Administrador de Sistema.
4, PROCEDIMENTOS

4.1. Defini¢oes

» Para efeitos da presente norma entende-se pot:

a) «Alteraco» Sitvacdo que decorre do deferimento de um pedido do
beneficidrio para alterar as condi¢gles de execugdo do projecto
contratado, e que pode consubstanciar, entre outras, as figuras de

prorrogacdo de prazo, transmisséo e reducdo de apoios;

b} «Prorrogacdo do prazo» Situacio que decorre do deferimento de um
pedido do beneficiario, para dilatar o prazo previsto para a execucdo

do projecto;

c) «Transmissdo» Situacdo que decorre do deferimento de um pedido do

beneficidrio para modificagdo do titular do projecto;
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ASSUNTO: RECEPCAOD DO PEDIDO DE PAGAMENTO

1. OBJECTO

A presente norma temn por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no que respeita &

recepcio dos Pedidos de Pagamento (PP).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Decreto-Lei n? 37-A/2008, de 5 de Margo Portarias n2s 520/2009 e 521/2009, de 14 de Maio;
Portarias 905/2009 e 906/2009, de 14 de Agosto; Protocolo de Articulagdo Funcional entre o
IFAP-IP e os GAL; Norma de Procedimentos Externa PPG/32/01 (IFAP-IP); Norma Transversal
N61/D1/2/8/2008.

3. INTERVENIENTES

GAL /ETL / Secretariado Técnico/|IFAP-IP

4, PROCEDIMENTOS

Os procedimentos aplicdveis encontram-se definidos na Norma PPG/32/01 do IFAP-IP, anexa a
este documento. $do reportados na presente Norma os procedimentos gerais da competéncia

do GAL.

4.1. Recepcio do Pedido de Pagamento - PP

A apresentacio de um PP ao GAL, ocorre na sequéncia do beneficidrio ter procedido a
submissdo de Pedido no Sistema de Informacgdo do IFAP-IP (SIIFAP) localizado no portal do
IFAP-IP em www.ifap.pt, considerando-se a data do envio como a data de apresentac¢do do PP.
Na sequéncia dessa submissdo, no prazo de cinco dias Gteis a contar da data da mesma, o
beneficidrio constitui e entrega no GAL um processo fisico, materializado num dossier de
originais e uma céopia desse dossier, o qual € organizado integrando a Impressdo do
documento do SIIFAP “Submissdo de Pedido de Pagamento”, devidamente validado com as
assinaturas das entidades ali previstas e todos os restantes formutdrios disponiveis para

impressdo; os documentos comprovativos do investimento organizados de forma sequencial e
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os documentos para verificagdo do cumprimento das regras dos mercados piblicos e o

relatério de encerramento, a apresentar em sede do ultimo Pedido de Pagamento.

4.2. Competéncias do GAL

» Receber, dar entrada e carimbar o PP com a data de recepgdo do registo de

correspondéncia;

» Fazer o controlo documental, evidenciando o resultado da validagdo efectuads,

assinando e datando o documento.

4.3. Substituicdo do PP

0 beneficiario pode substituir um PP, no prazo de 5 dias apds a sua submiss3o, sendo para tal
usado o formuldrio de substitui¢do. O PP inicialmente enviado passard ac estado de anulado

apos a recepcio do PP de substituicdo.

4.4, Distribui¢o dos PP

Apds a recepcio dos PP, estes sdo encaminhados, pelo Coordenador, para o técnico da ETL

responsavel pela andlise, garantindo o principio da segregac&o de funges.
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ASSUNTO: ANALISE E VALIDACAO DOS PEDIDOS DE PAGAMENTQ

1. OBIJECTO

A presente narma tem por ocbjecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no que respeita a

analise dos Pedidos de Pagamento (PP).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Regulamento (CE) n.2 1290/2005, do Conselho, de 21 de Junho; Regulamento (CE} n.2
1698/2005, do Conselho, de 20 de Setembro; Regulamento (CE) n.2 1975/2006, da Comissido,
de 7 de Dezembro; Decreto-Lei n.2 37-A/2008, de 5 de Margo; Portarias 520 e 521 de 14 de
Maio de 2009; Portarias 905 e 906, de 14 de Agosto de 2009; Protocolo de Articulagdo
Funcional entre o IFAP-IP e os GAL; Norma de Procedimentos Externa PPG 32/01 (IFAP-IP});
Norma N62/D1/2/9/2008 (PRODER).

3. INTERVENIENTES

GAL/ETL/Secretariado Técnico/IFAP, 1.P.

4. PROCEDIMENTQS .

Os procedimentos aplicdveis encontram-se definidos na Norma PPG/32/01 do IFAP-IP, anexa a
este documento. 580 reportados na presente Norma os procedimentos gerais da competéncia

do GAL.

4.1, Encaminhamento do PP

O Coordenador do GAL recepciona o PP e encaminha-o para o técnico analista previamente
definido no Sistema de Informagdo (51), que ficard responsavel pelo processo de andlise e
elaboragdo de Relatdrio de Andlise, no prazo maximo de 30 dias Uteis, a contar da data da
apresentacdo do pedido, do gual resulta o apuramento da despesa elegivel, o montante a

pagar ac beneficidrio e a validagdo de despesa constante do respectivo pedido.
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4.2, Anilise do PP
Regras Gerais
» No dmbito da andlise do PP, os GAL devem proceder 3 verificacdo documental da
elegibilidade das despesas apresentadas, através da andlise dos documentos

entregues, designadamente dos Formuldrios que compdem os PP, dos documentos

comprovativos de despesa efectivamente realizada e paga.
Fases de Anadlise do PP

b A anidlise do PP abrange as seguintes fases, quando da existéncia de comprovativos
associados:
a) Andlise formal dos documentos de despesa;
b} Andlise de Elegibilidade de Despesas.

Considera-se despesa elegivel a despesa efectivamente paga, perfeitamente identificada e
claramente associada & concretizacio de uma operacdo, cuja natureza e data de realizagio
respeitem os regulamentos de aplicagdo das Medidas 3.1. e 3.2. aprovados pelas Portarias 520

e 521 de 14 de Maio de 2009.

c} Elegibilidade temporal;
d} Elegibilidade normativa;
e) Elegibilidade material ou estrita.

Purante o procedimento de analise, o técnico analista poderd solicitar
esclarecimentos/elementos adicionais ao Beneficiario, constituindo a falta de entrega dos

mesmaos, ou a auséncia de resposta, fundamento para a ndo aprovacdo do PP.

4.3. Accdes de Acompanhamento e Verificacdo Fisica dos Projectos

As acglies de acompanhamento e verificacdo fisica dos projectos envolvem a verificagdo
documental, contabilistica e fisica dos prgjectos, de acordo com os procedimentos no

Protocolo com o IFAP-IP. Estas acges deverdo ser realizadas, pelo menos, uma vez durante o
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seu periodo de execucdo e, preferencialmente, aquando da andlise do Gltimo PP; evidenciadas
através do preenchimento do ‘Relatério de Verificagdo Fisica no Local’ e posteriormente

registadas no Sistema de Informag3o.

4.4, Situagdes dos PP

O Sl permite visualizar nesta fase o estado de tramitagdo do PP. Cada PP encontra-se num

estado especifico no SI.
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