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A aplicação informática



A aplicação informática é uma ferramenta de seguimento e 
gestão do Programa de Cooperação Territorial do Espaço 
Sudoeste Europeu, bem como dos projectos aprovados.

Foi desenvolvida para responder a todas as etapas dos 
projectos e do Programa, a saber:

A apresentação do formulário de candidatura 
A gestão administrativa do projecto aprovado 
A gestão física do projecto aprovado
A gestão financeira do projecto aprovado

De que se trata?



Permite seguir todas as operações em todos os estádios, 
desde a apresentação do projecto até ao seu encerramento:

• formulário de candidatura;
• plano financeiro detalhado;
• cronograma;
• lista detalhada dos documentos da 

proposta (cartas de compromisso, 
etc.);

• aviso de recepção da proposta;
• fichas de instrução (critérios de 

admissibilidade e de selecção);
• decisões do Comité de Programação;
• cartas de notificação da Autoridade de 

Gestão ao beneficiário principal; 
• Acordos de Colaboração e de 

Concessão;
• designação do controlador de 1º nível;
• introdução das despesas realizadas.

• certificações e validações das 
despesas (Modelos A);

• Relatórios de actividade;
• Relatórios de execução (Modelos B);
• seguimento financeiro dos recursos 

(União europeia e outros co- 
financiamentos);

• seguimento dos indicadores; 
• controles de segundo nível;
• repositório de documentos que inclua 

o conjunto dos documentos da 
proposta em formato pdf (cartas de 
compromisso, de certificação das 
contrapartidas nacionais, acordos de 
colaboração e de concessão 
assinados e carimbados, 
comprovativos das despesas 
realizadas, etc.)

Funcionalidades



Acesso seguro https://intranet.interreg-sudoe.eu

Para aceder à aplicação informática deverá registar-se como utilizador.

Como aceder ?

No caso de um projecto aprovado, o conjunto das entidades 
beneficiárias deve comunicar ao STC SUDOE os dados das 
pessoas que realizarão as tarefas de introdução da informação 
administrativa, física e financeira, durante a execução do projecto. 

Preencher e reenviar o quadro dos utilizadores que o STC SUDOE 
enviou a cada um dos beneficiários principais. 

https://intranet.interreg-sudoe.eu/


BENE
F. N.º ENTITÉ NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL

01

Red Europea para 
la Valorización del 
Territorio – REVT 
(ES) 

MARTINE
Z Luis luis.martinez

@revt.es
HERNAND
EZ Ines ines.hernandez

@revt.es VEGA Paco paco.vega
@revt.es

02
Association 
Lacustre du 
Sud-ouest

DUPOND François françois.dupo
nd@alse.fr

LAFONTAI
NE Jacques jacques.lafonta

ine@alse.fr MARTIN* Laetitia laetitia.martin
@alse.fr

03

Centro de 
Investigación de 
Recursos 
Autóctonos

PEREZ Nacho nacho.perez
@cira.es

04
Direcção 
Central do 
Ordenamentodo

RAMOS Fernando fernando.ram
os@dcot.pt SOUSA** Fatima fatima.sousa

@dcot.pt

05
Public 
Entity for 
Agro

BROWN Peter peter.brown@
peat.co.uk

* assistante
** asistente

COORDINATEUR RESPONSABLE FINANCIER RESPONSABLE COMMUNICATION

ACRONYME
CODE

SUDOEPLUS
SOE1/P4/E022

Quem pode aceder ?



A partir de quando é 
que o acesso estará 

disponível?
Logo que o Acordo de Concessão FEDER seja assinado pelo Beneficiário 
Principal, o STC enviará a cada uma das pessoas que figure no quadro dos 
utilizadores, um e-mail indicando: 

•O nome de utilizador
•A palavra-passe

RECOMENDARECOMENDAÇÇÕÕESES

Acesso personalizado e estrictamente reservado a cada utilizador; cada pessoa 
é responsável pelo seu acesso e pela utilização que faça do mesmo.

Todas as intervenções realizadas nos projectos ficam registadas: é assegurada 
a traçabilidade das operações realizadas por cada utilizador. 





Aceder à Aplicação Informática com o nome de usuário e a palavra- 
chave que receberá uma vez assinado o Acordo de Concessão.
Cada entidade beneficiária deve ter pelo menos um acesso à 
Aplicação Informática já que o conjunto dos procedimentos relativos 
à gestão administrativa, física e financeira do projecto se realizam 
exclusivamente a partir desta ferramenta.

https://intranet.interreg-sudoe.eu



Perfil do usuário: beneficiário principal de dois projectos aprovados:
•SUDOEPLUS: já foi assinado o Acordo de Concessão FEDER
•SUDOE+: ainda não foi assinado o Acordo de Concessão FEDER



SUDOE+: ainda não foi assinado o Acordo de Concessão FEDER;
O beneficiário principal só tem acesso ao formulário de candidatura



SUDOEPLUS: se firmó el Acuerdo de Concesión FEDER;
El beneficiario principal tiene acceso al conjunto de las funciones de la 
aplicación informática

SUDOEPLUS: já foi assinado o Acordo de Concessão FEDER;
O beneficiário principal tem acesso:

•ao formulário de candidatura,
•ao repositório de documentos
•às tarefas do projecto



Aparece sempre o quadro resumo do projecto



Uma vez assinado o Acordo de Concessão, o beneficiário 
principal pode realizar duas tarefas:

•O pedido de adiantamento FEDER
•A proposta de controlador de 1º nível

O pedido de adiantamento só pode ser realizado pelo beneficiário principal
A proposta de controlador de 1º nível pode ser feita por cada um dos 
beneficiários



A janela seguinte indicará que a tarefa foi correctamente criada

Poderá então completar as duas partes do modelo de pedido de adiantamento:
•Adiantamento que se deve solicitar (5% do valor FEDER concedido ao 
projecto)
•Distribuição do adiantamento (entre os beneficiários - segundo a indicação 
de cada um)



Completar os quadros:
•a data do pedido (o mais tardar dois meses depois da assinatura do 
Acordo de Concessão FEDER)
•os dados da pessoa que realiza o pedido

Anexar obrigatoriamente o relatório de começo do projecto
(ver ficha 3 do Guia de Gestão de Projectos)

Não se esqueça de guardar…



O quadro de informação informa sobre a execução da tarefa.

Os dados registados figuram agora na Aplicação



A etapa seguinte pode então ser realizada.

Introdução da distribuição pelos distintos beneficiários do adiantamento 
solicitado



Como exemplo foram introduzidos valores superiores aos que podem ser 
solicitados…

Depois de ter introduzido os dados para cada um dos beneficiários, o valor 
total do adiantamento solicitado aparece na janela, em baixo



Depois de ter registado a informação, o quadro resumo de informação indica o 
estado do registo.

Portanto, agora é possível finalizar a tarefa.



Tal como para o formulário de candidatura, a aplicação comprova que a 
informação registada está correcta. Neste caso, o valor do adiantamento 
FEDER solicitado é superior ao que pode ser solicitado, portanto a aplicação 
não permite finalizar a operação.



É portanto necessário voltar ao quadro em que se cometeu o erro e introduzir 
os dados novamente.

Nesta fase, é possível imprimir o modelo de pedido de adiantamento. Para tal, 
basta clicar sobre os ícones respectivos.



É então gerado um ficheiro PDF da parte do modelo que corresponde ao 
pedido de adiantamento; esta pode imprimir-se ou gravar no disco rígido do 
computador.

Dado que a tarefa 
ainda não está 
finalizada, aparece 
automaticamente 
sobre o modelo a 
palavra borrador.



É também gerado um outro ficheiro PDF da parte do modelo que corresponde 
à distribuição do adiantamento entre os beneficiários depois de ter clicado 
sobre o ícone correspondente.

Este quadro recapitula a informação financeira principal por beneficiário



Se se volta à parte das tarefas do projecto, aparece o pedido de adiantamento.

O ícone            indica que a tarefa ainda não foi finalizada e que portanto pode 
ser ainda modificada.



Uma vez que se tenham corrigido os dados e se tenham anexado os 
documentos que devem acompanhar o pedido é então possível finalizar a 
tarefa.



A data de envio aparecerá automaticamente. Bastará clicar no botão finalizar.

É importante recordar que o facto de terminar una tarefa:
•Constitui o envio do pedido formal junto o STC
•Não se poderá realizar nenhuma correcção



Uma vez concluído o processo de “finalizar tarefa”, aparecerá a seguinte 
janela. Para indicar que não se podem realizar modificações, os valores que 
figuram no campo da data estão a cinzento.



A janela de informação aparecerá então.

RECOMENDAÇÃO DO STC SUDOE:
Com o fim de garantir um envio correcto da informação, é especialmente 
aconselhado o contacto prévio com o responsável de projecto no STC para 
que comprove os documentos inseridos e os dados introduzidos antes de 
finalizar a tarefa….



Podem então imprimir-se as duas partes do modelo. A folha relativa ao pedido 
de adiantamento deve ser assinada e carimbada pela entidade do beneficiário 
principal e depois enviada à Autoridade de Gestão através do STC SUDOE

A AUG analisará o 
pedido e enviará, caso 
o aceite, à Autoridade 
de Certificação para 
que proceda ao 
pagamento.



A folha relativa à distribuição do adiantamento deve também juntar-se a este 
envio.
Sem embargo, não é necessário enviar em versão papel o relatório de começo 
do projecto e os documentos eventualmente anexos a este.



O ícone            indica que a tarefa foi finalizada e que portanto já não pode ser 
modificada embora possa ser consultada.



A introdução de despesas realizadas e pagas

Exemplo das janelas disponíveis para 
a introdução das facturas das 
despesas realizadas e pagas.
A lista das facturas introduzidas gerará 
automaticamente os quadros 
recapitulativos dos modelos A (1,2 e 3) 
e B.



Janela que gerará a folha 2 do modelo A

Os dados 
relativos a cada 
gasto deverão 
ser introduzidos 
neste quadro

Uma vez que se tenha criado cada despesa, esta figurará nesta lista. Enquanto 
não se tenha finalizado a introdução do conjunto das despesas, a informação 
relativa a cada operação poderá ser modificada, completada ou eliminada.





É possível pesquisar no conjunto dos gastos que se tenha criado. Esta 
pesquisa poderá realizar-se a partir de vários critérios:

RECOMENDAÇÃO STC SUDOE:
A Aplicação permite introduzir a informação continuamente. Por isso, é 
aconselhável registar os dados à medida que a execução do projecto progrida 
para evitar as precipitações (e os consequentes erros) relativos à aproximação 
das datas limite



Outra tarefa a realizar: a proposta 
do controlador de 1º nível



Uma vez realizado e enviado o pedido de adiantamento, 
apenas estará disponível a tarefa da proposta do controlador 
de primeiro nível. 



A janela seguinte indicará que a tarefa foi correctamente criada

Poderão agora preencher-se as duas partes da proposta:
•indicar a entidade beneficiária respectiva,
•adicionar as informações relativas ao controlador proposto.



NOTA:
O utilizador da entidade do Beneficiário Principal pode realizar esta tarefa para 
qualquer entidade beneficiária do projecto. No entanto, o utilizador beneficiário 
apenas pode realizar esse tarefa para a sua própria entidade. 

RECOMENDAÇÃO STC SUDOE
É preferível que cada entidade beneficiária realize esta tarefa para a sua 
própria entidade, uma vez que dispõe do conjunto das informações necessárias 
para completar a proposta. 



Após escolher a respectiva entidade beneficiária, é então possível começar a 
completar o formulário on-line. 



A informação relativa ao controlador de primeiro nível proposto deve ser 
incluída nesta janela. 

É também aqui que os documentos requeridos pela autoridade nacional 
(correspondente nacional) do país do beneficiário devem ser adicionados. 



O quadro com a informação apresenta os elementos que se vão adicionar

É possível 
adicionar vários 
ficheiros anexos à 
proposta 
apresentada





Logo que esta tarefa esteja finalizada, ela passa a figurar na lista das tarefas 
realizadas. É importante notar que o título da tarefa finalizada menciona 
igualmente a entidade beneficiária a que se refere. 



Uma rubrica essencial da aplicação informática 
é o repositório de documentos



Uma rubrica essencial da aplicação informática 
é o repositório de documentos

Contém o conjunto dos documentos relativos ao projecto e 
aos beneficiários.

O conjunto dos beneficiários (utilizadores registados) tem 
acesso às secções comuns: formulário de candidatura, 
Acordo de Concessão FEDER, etc. 

Por outro lado, os documentos próprios de cada entidade 
beneficiária não podem ser consultados senão pelos 
utilizadores da respectiva entidade e pelo Beneficiário 
Principal. Ou seja, a título de exemplificativo, o beneficiário 
n.º02 não poderá aceder aos documentos do beneficiário 
n.º03 (facturas e comprovativos, certificados da segurança 
social, etc).



Alguns exemplos

O documento assinado pelo Beneficiário Principal e que compromete toda 
a parceria pode ser consultado por todos os utilizadores das entidades 
beneficiárias do projecto. 
Por isso, o Beneficiário Principal não está obrigado a enviar cópias em 
papel de determinados documentos como o Acordo de Concessão FEDER 
ou a carta de notificação. 



Alguns exemplos

Os documentos anexos ao formulário de candidatura encontram-se já 
disponíveis no repositório de documentos. 



Para concluir…

O guia de gestão de projecto e a aplicação informática são as principais 
ferramentas que deverão utilizar-se ao longo da execução do projecto.

O guia de gestão trata de um grande número de processos e etapas com os quais terá 
de se confrontar: por isso é aconselhável a leitura atenta das fichas síntese. 

A aplicação informática é a única ferramenta de gestão dos projectos. Os 
beneficiários, os correspondentes nacionais, a Autoridade de Gestão e o Secretariado 
Técnico Conjunto deverão registar na mesma todas as operações relativas ao projecto. 
Agradecíamos que nos enviasse o quadro de utilizadores o mais rapidamente possível, 
a fim de poder aceder, o quanto antes, e familiarizar-se com as diferentes tarefas. 
Estará igualmente disponível um conjunto de guias para cada etapa.  

O STC SUDOE, e sobretudo o responsável pelo seu projecto no seio da equipa está à 
disposição de cada Beneficiário Principal para aconselhar e ajudar, bem como para 
verificar todas as informações antes de as mesmas serem incluidas na aplicação 
informática



Obrigada pela atenção

Isabelle ROGER
Directora STC SUDOE

isabelle.roger@interreg-sudoe.eu
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