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Introducgao

O Concurso de Investigacdo, Desenvolvimento, Inovagdo e Criagdo Artistica (IDI&CA), criado e
financiado pelo Instituto Politécnico de Lisboa (IPL), pretende impulsionar a realizacdo de
projetos de I1&DI e criacdo artistica nas suas Escolas e Institutos e rege-se pelas disposi¢cdes do

Regulamento de acesso e selecdo de projetos de IDI&CA (Despacho n.2 9155/2016, de 18 de

julho) e do Despacho n.2 71/2022-IPL, de 21 de abril.

O presente Guia de Apoio tem como objetivo nortear os Beneficidrios deste Concurso e
estabelecer um conjunto de regras e procedimentos a observar pelos mesmos, desde a etapa
de formaliza¢do das candidaturas até ao término dos projetos. Além do mais, pretende, ainda,
contribuir com os esclarecimentos necessarios, do ponto de vista operacional, para que os
Beneficiarios possam o mais celeremente possivel desenvolver os seus projetos e pautar a
articulacdo entre estes e o Gestor do Concurso, o Gabinete de Projetos Especiais e Inovacao

(GPEI).

Como documento pratico e de suporte, encontra-se organizado por blocos de acordo com as
diferentes etapas que cada projeto ird, necessariamente, percorrer. A sua estrutura consiste:
Bloco 1 - Formalizagao da Candidatura
Bloco 2 - Avaliagao e Decisao sobre o Financiamento dos Projetos
Bloco 3 - Execugdo e Monitorizagao dos Projetos

Bloco 4 - Divulgag¢ao dos Resultados e Encerramento

Contudo, para 1a do expresso neste documento, alertam-se os Beneficidrios de que devem
tomar igual atenc¢do as indicagdes fornecidas nos Editais anuais de anuncio da abertura de
candidaturas, os quais poderao conter especificagdes adicionais as que aqui sdo descritas e que
se constituirdo como requisito essencial, nomeadamente, ao ato da formalizacdo de

candidatura.
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Bloco 1 - Formalizagao da Candidatura

1.1 - Anuincio de Abertura do Periodo de Candidaturas

A abertura do periodo de candidaturas ao Concurso IDI&CA é anunciada através de Edital,
publicado no site do IPL, e por correio eletrénico, enderecado a comunidade docente e aos
gabinetes de apoio a 1&D das diferentes Unidades Organicas (UO). Do Edital resultam as

seguintes informacdes para os potenciais interessados:

e C(Critérios de elegibilidade;

e Critérios de avaliacdo e selecdo;

e Duracdo dos projetos;

e Dotacdo orcamental de cada edi¢gdo do Concurso;

e Montante maximo de financiamento por projeto aprovado;
e Formalizacdo da candidatura;

e Prazo limite para a apresentagdo de propostas;

e Divulgagdo dos resultados.

1.2 - Submissao das Candidaturas

As candidaturas devem ser apresentadas ao GPEI pelos futuros beneficidrios, de acordo com o

definido em Edital, documento que lanca as bases de cada edi¢do do Concurso IDI&CA.

Os projetos candidatos sdo submetidos online até a data limite definida, devendo para tal os

candidatos acederem ao site https://fs27.formsite.com/idica/ipl/index.html

1.3 - Preenchimento da Ficha de Candidatura

Para iniciar o processo de submissao basta premir o link que lhe foi facultado, e que dara acesso

imediato a Ficha de Candidatura.
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Nota:

Crie conta para retomar

A

POLITECNICO
DELISBOA

Crie conta para Retomar
Se pretende puardar o progressa da candidatura deve

previamente registar-se como utilizador

No topo da Ficha de Candidatura existe a opcdo “Crie conta para retomar.” Esta opcdo permite
ao Coordenador salvar o progresso da candidatura e abandonar o formulario, podendo retoma-

lo posteriormente a partir do ponto onde o interrompeu.

Para usar a funcionalidade é necessario que o Coordenador se registe na plataforma formsite.

Podera fazé-lo selecionando o botdo “Registe-se ou faga login”.

newvser Wl Returningser

Username: ===
Password: Password:

Confirm password:

| ‘ Submiss3o

Email address: Forgot Password?

Para se registar basta definir um Username, uma Password e colocar o seu endereco de E-mail

institucional.
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l. Equipa de Investigacao

|. EQUIPA DE INVESTIGACAO

1. Coordenador do projeto

1.1 Nome Completo *

1.2 Categoria na Carreira Docente *

1.3 Unidade Organica -

1.4 E-mail institucional *

1.5 Contacto telefénico*

O campo 1. "Coordenador do projeto" encontra-se subdividido em 5 campos, onde se solicitam
dados sobre o docente que lidera a candidatura.
2. Equipa de Investigacao/Criacdo

2.1 Nome do investigador + @ 2.2 Instituicdo de origem* @

e e

No campo 2. "Equipa de Investigacdo/Criacdo" devera ser indicado o nome do(s) investigador(es)
que integram o projeto, assim como a instituicio a que este(s) pertence(m). Para cada

investigador deve ser acrescentada uma linha de preenchimento.

3. Outros participantes

3.1 Nome do participante & 3.2 Instituicdo de origem @
] E

No campo 3. "Outros participantes" devera identificar, se aplicavel, aqueles que ndo integram

diretamente a equipa de investigacdao, mas podem vir a participar no projeto como especialistas
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convidados ou auxiliares de investigacdo/criacdo artistica como, por exemplo, os estudantes

com 0s quais nao serd celebrado um contrato de bolsa.

Il. Parcerias

|I. PARCERIAS

1. Projeto conta com a participacédo de outra(s) UO ou entidade(s) externa(s)?- @
O sim
O Nao

A seccdo Il é dedicada as "Parcerias". Caso existam parceiros envolvidos no seu projeto, internos

ou externos ao IPL, por favor, use este ponto da Ficha de Candidatura para os identificar.

lll. Projeto

1. PROJETO

1. Acrénimo* (@

2. Titulo

2.1 Titulo do projeto (PT) " @

2.2 Titulo do projeto (EN) * (3

A seccdo Il é alusiva ao proprio "Projeto", ou seja, aos elementos que identificam e caracterizam
a sua proposta. Nestes primeiros dois campos atribua um "Acrénimo" a candidatura (até 10

caracteres) e identifique o "Titulo" do projeto, em portugués e inglés (até 175 caracteres).

3. Palavras-chave* @

No campo 3. "Palavras-chave" inscreva, como o proprio titulo indica, palavras que remetam para
a tematica do projeto e possam delimitar o seu ambito e conteudo (introduzir no maximo 6

palavras-chave separadas por *;’).
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4. Data inicio do Projeto " @ Data conclusao do Projeto®

05-09-2022

O campo 4. deve conter a "Data de inicio" e "Data de conclusao" do projeto. Atente as diretrizes
definidas em Edital e inscreva uma duracao que nao exceda os 12 meses, nem abranja periodos

de interrupgado a partir do momento de arranque do projeto.

5. Financiamento solicitado* @

Elabore o orcamento de projeto (Anexo A - Cronograma e Or¢camento do Projeto), tomando por
base o exposto no Bloco 3 deste Guia e no Edital (documento que define igualmente o montante
maximo de financiamento por projeto). Apds a sua preparacdo, use o campo 5. "Financiamento

solicitado", para indicar o valor total estimado.

6. Projeto da continuidade a projeto financiado por edigio anterior do IDI&CA?* &
) sim
O Nao

6.1 Qual/Quais? " @

e

6.2 De que forma estéo os projetos relacionados? = (@

4

0/500 caracteres
No campo 6, identifique se o projeto retoma ou da seguimento a projetos apoiados em edigdes
anteriores do IDI&CA. Se sim, identifique quais sdo esses projetos e explique de que forma eles

se relacionam.
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7.Sumario

7.1 Sumdrio para comunicacio (PT)* @

0/350 caracteres

7.2 Sumdrio para comunicacdo (EN)* @

0/350 caracteres
O campo 7. prevé a redacdo de um sumario em portugués (7.1) e outro em inglés (7.2). Deve
ilustrar, sucintamente, o principal ambito do projeto e os seus objetivos, por forma a que esta

sinopse possa ser utilizada pelo IPL para efeitos de divulgacdo/comunicacio do trabalho.

1 — Para efeitos de fixacao de financiamento a atribuir por parte do IPL, constituem
despesas elegiveis as que se fundamentem em:

a) Aquisicdo de matérias -primas ou bens consumiveis imprescindiveis & execucdo do
projecto;

b) Aquisicdo ou aluguer de instrumentos e equipamentos que se considerem essenciais
ao desenvolvimento do projecto;

¢) Aquisicao de servicos externos necessarios a concretizacio dos objectivos definidos

nonraiato: e

3000/2500 caracteres

Em relacdo aos carateres, devemos alertar que todo o formuldrio esta construido com base num
numero limitado, ajustado a cada tipo de campo de resposta. Caso sejam introduzidos carateres
além do limite maximo permitido, aquando da tentativa de submissdo da candidatura, produzir-
se-a um alerta a vermelho em cada campo de resposta que infrinja a premissa. Veja o exemplo

acima.
O campo 8. "Meméria descritiva" é composto por 7 subcampos, i.e., a Sintese descritiva; Revisao

da literatura; Plano de trabalho: objetivos e métodos; Descricdo das atividades; Resultados

esperados; Outputs de realizagdo previstos; e Referéncias bibliograficas.
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8.1 Sintese descritiva* @

/2500 caracteres

A "Sintese descritiva" visa uma sumula dos aspetos centrais da proposta, com foco no estado da
arte, nas questdes a abordar, nos conhecimentos a mobilizar pela equipa, nas estratégias a nivel

metodolégico e nos resultados pretendidos.

8.2 Revisdo da literatura * (2

0/5500 caracteres

A "Revisdo da literatura" assenta numa exposicdo critica sobre o estado da arte, sobre os
eventuais contributos trazidos a ela pelos membros da equipa e, ainda, na indicacdo das

questdes e desafios aos quais o projeto pretende dar resposta.

8.3 Plano de trabalho: objetivos e métodos * @

0/10000 caracteres
Por sua vez, o subcampo do "Plano de trabalho" tem como objetivo a identificagdo do problema
a investigar/tema da criagdo, a sua importancia e interesse, e as metodologias de investigacdo
ou formas e processos criativos que irdo pautar o trabalho. Nele explicite, além disso, o papel de
cada investigador no ambito do projeto e a base sobre a qual assentard a dindmica de

colaboragdao com outras entidades, se aplicavel.
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8.4 Descrigéo das atividades* @

0/4000 caracteres
O subcampo 8.4 diz respeito as "Atividades" do projeto. Nele nomeie e exponha as atividades
previstas, as tarefas que as integram e as pessoas que lhes estao afetas. Esta exposicao deve ter

correlagcdo com o cronograma do projeto (Anexo A - Cronograma e Or¢camento do Projeto).

8.5 Resultados esperados * @

0/3000 caracteres

O subcampo 8.5 faz referéncia aos "Resultados Esperados". Nele, detalhe, em termos praticos,
as atividades de disseminacdo, transferéncia de conhecimentos ou exibicdo/exposicdo de
criacbes, em que irdo materializar-se os objetivos da proposta e justifique a relevancia e o
interesse do projeto para: a) as areas de conhecimento e atividades formativas das instituicbes
envolvidas; e b) a transferéncia de resultados, mais-valias econémicas e/ou enriquecimento

cultural coletivo.

De seguida e apdés um exercicio de reflexdo mais profundo, corporifique no subcampo 8.6
"Outputs de realizacdo previstos" quais os resultados previstos para o projeto, quer ao nivel da
producdo cientifica e/ou artistica, quer da protecdo legal de direitos de propriedade intelectual,

como ainda das iniciativas de divulgacdo desses resultados. Para o efeito, use a tabela definida.
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8.6 Outputs de realizagio previstos * (@)

Mamero
Artigos w
Livros v
Capitulos de Livros -
Comunicagdes Orais v
Comunicacdes em Poster -
Dissertagdes de mestrado v
Teses de doutoramento w
Protétipos v
Registos de Patente v
Marcas e registos de Marca -
Registos de Design w
Softwares e registos de Software w
Registo de Direitos de Autor -
Workshops/Semindrios w
Criac&o e Exibico de Objetos Artisticos -

Os campos de insercdo de texto terminam com o preenchimento do subcampo 8.7 "Referéncias
bibliograficas". Nele devera incluir as referéncias completas das obras citadas em qualquer um

dos (sub)campos anteriores recorrendo, para tal, a Norma APA da American Psychological

Association.

8.7 Referéncias bibliogréficas - &)

OVE000 caracteres
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Por ultimo, devera anexar os ficheiros solicitados no campo 9, para completar a candidatura. O
campo contém a indicacdo dos documentos que deve juntar obrigatoriamente ao processo. Para
anexa-losbastara clicar na opcdo "Escolher ficheiros" e selecionar os ficheiros que preparou para
o efeito. Preferencialmente, estes deverao ser submetidos em formato PDF. Veja a ilustragdo

abaixo.

9. Anexar Ficheiros

. Anexo A - Cronograma e Orcamento do Projeto

. Anexo B - Declaracdo de Submisséo de Projeto

. Anexo C - Declaracdo de Divulgacio de Resultados
. Anexo D - Declaracio sobre o Dever de Informacio

. Outras declaragées e/ou documentos pertinentes
=@

Explorar...  Nenhuns ficheiros selecionados.

-

Todos os ficheiros que selecione ficarao listados abaixo da opgao "Escolher Ficheiros". Se algum
ficheiro estiver em falta, podera inclui-lo antes de submeter a Candidatura. Caso pretenda
excluir algum dos ficheiros carregados, basta passar o cursor por cima do ficheiro a apagar e

carregar na opgao de eliminar (x).

Submissio

Para submeter a candidatura selecione a op¢do "Submissdo". Se a candidatura ndo apresentar

erros, ira visualizar a seguinte mensagem:

Submissao

O seu formulario foi submetido com sucesso. Obrigado.

=k Versio para impresséo

Se selecionar a opgdo "Versdo para impressao” ira aceder a todos os elementos da submissao,
podendo imprimir ou grava-los em PDF. Apds efetuar a submissdo receberd um mail de

confirmagdo com um PDF da submissdo e dos respetivos anexos.
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1.4 - Pasta de Candidatura

As candidaturas apresentadas devem incluir os seguintes documentos:

Ficha de candidatura devidamente preenchida pelo Investigador que ird assumir

a Coordenacdo do projeto;

e Curriculos cientificos/artisticos, resumidos, do Coordenador de projeto e Equipa;

e Anexo A - Cronograma e Or¢camento do Projeto;

e Anexo B - Declaragao de Submissao de Projeto, assinada tanto pelo Coordenador
de projeto, como pela(s) estrutura(s) interna(s) de origem do projeto, o Conselho
Técnico-Cientifico e a Presidéncia ou Direcdo das UO, que valide a candidatura e
ratifique a intencdo de submissdo da mesma;

e Anexo C - Declaracio de Divulgacao de Resultados, na qual a equipa se
compromete a efetuar a publicacdo e a comunicacdo cientifica, ou a exibicdo
publica de criacdo, como resultados do trabalho desenvolvido no ambito do
projeto;

e Anexo D - Declaragdo sobre o Dever de Informagao, com a qual o Coordenador

se compromete em seu nome e em nome da equipa que Coordena a informar o

IPL de toda a inveng¢do ou criagdao que tenham realizado, ou da necessidade de

utilizagdo dos recursos do Instituto para desenvolver a sua obra, para que o IPL

possa exercer o seu direito de opgdao ou celebrar acordo que determine a

titularidade do(s) produto(s) e sobre a sua exploragao.

E, ainda, de referir que:

e Os curriculos dos investigadores devem demonstrar a posse da experiéncia e/ou
competéncias necessarias a prossecugao, por estes, dos objetivos propostos em
cada um dos projetos em que se candidatam. Os curriculos devem ser submetidos

preferencialmente no modelo Ciéncia Vitae;
e O cronograma de execucdo dos projetos deve estabelecer a relagdo mais préxima

possivel, se ndo direta, com o seu orcamento. Para maior fiabilidade de valores e

garantia da capacidade de execucio fisica de todas as atividades/tarefas previstas
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na candidatura, é aconselhdvel que se efetue uma consulta dos precos de

mercado antes de preencher o Anexo A - Cronograma e Or¢amento do Projeto;

e O orcamento deve prever a sistematizacdo de todas as despesas de acordo com
as rubricas ja definidas. A saber: a) Bolsas e Seguros; b) MissGes; c) Demonstracéo,
Promocgdo e Divulgacdo de Resultados; d) Equipamentos, Bens e Servicos; e)

Propriedade Intelectual;

e Um bom orcamento deve tomar em consideragdo o disposto no Despacho n.2
9155/2016, de 18 de julho (Regulamento do Concurso IDI&CA), no Despacho n.2
71/2022-IPL, de 21 de abril e no Edital publicado anualmente. Para melhor
compreensdo dos termos expostos nos documentos anteriores, aconselhamos a
leitura do Bloco 3 - Execuc¢ao e Monitorizagao dos Projetos, a partir da pagina 20

deste Guia.
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Bloco 2 - Avaliagao e Decisao sobre o Financiamento dos Projetos

Apds a rececdo das candidaturas no GPEI, da-se inicio ao processo de analise, que abrange um
conjunto de verificagGes realizadas de forma sequencial, de modo a garantir que as propostas

reinem as condicdes necessarias de elegibilidade ao financiamento.

2.1 - Verificag6es Administrativas

A presente etapa tem por objetivo a verificacdo da correta submissao das candidaturas, no que
se refere ao adequado preenchimento da Ficha de Candidatura e a anexa¢ao dos documentos
obrigatérios. Nela é, também, observado o cumprimento do prazo de candidatura estabelecido
em Edital e do prazo definido para a execucdo dos projetos. Além disso, é ainda analisado o
cumprimento das condicOes de elegibilidade dos projetos, dos candidatos e das despesas, tanto

do ponto de vista regulamentar, de acordo com o definido no Despacho n.2 9155/2016, de 18

de julho, como legal, de acordo com o direito publico.

Caso se verifique nesta fase ou durante a execugao dos projetos aprovados o incumprimento de

alguma norma aplicavel, as candidaturas poderao ser indeferidas ou os apoios revogados.

2.2 - Processo de avaliagdo e sele¢do dos Projetos

Findo o prazo para entrega e validagdao administrativa das candidaturas, da-se inicio a etapa de

avaliagdo e selegao dos projetos a financiar. Em conformidade com os pontos 1, 2 e 3 do art.2

8.2 do Despacho 9155/2016, de 18 de julho, a coordenagdo da avaliacdo é feita por painéis de

avaliadores e respetivos juris, cujos membros sdo indicados pelos Conselhos Técnico-Cientificos

das UO para cada edi¢cdo do Concurso e sdo, devidamente, homologados pelo Presidente do IPL.

Nota:
Nos painéis de avaliacdo e respetivos juris ndo poderdo fazer parte aqueles que coordenem e/ou
colaborem num projeto candidato, ou desempenhem fun¢Ges como dirigentes nas instituicoes

proponentes e/ou participantes.
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Compete ao juri dirigir todo o processo de avaliacao de candidaturas e de seriacao dos projetos,
definindo nomeadamente os indicadores e fatores de ponderacao que permitam a aplicacdo do
conjunto de critérios de avaliacdo das candidaturas estabelecidos no art.2 10.2 do Despacho n.2

9155/2016, de 18 de julho:

e Meérito cientifico ou artistico e caracter inovador do projeto, tanto numa dtica
nacional como internacional;

e Meérito cientifico ou artistico da equipa de projeto;

e Exequibilidade do programa de trabalhos e razoabilidade orcamental;

e Potencial da valorizagao econdmica do projeto.

Esta, além disso, dentro das competéncias de cada painel recomendar as candidaturas
selecionadas, de forma devidamente justificada, eventuais modificacbes ao programa de

trabalho.

Apds a tomada de decisdo sobre os projetos a financiar, os juris lavrardo, por cada painel, uma

Ata detalhada que submeterao para homologacdo da Presidéncia do IPL.

2.3 - Comunicacao dos Resultados

Apds homologagdo pela Presidéncia do IPL dos resultados das candidaturas ao Concurso IDI&CA,
os mesmos serdo divulgados tanto no site oficial do Instituto como através de correio eletrdnico,
sendo os Coordenadores de projeto notificados para a assinatura de Termo de Aceita¢do, com
o qual declaram aceitar o financiamento que lhes é concedido no ambito do IDI&CA e se

comprometem a desenvolver o projeto nos termos e prazos propostos.

O cumprimento dos objetivos sera tido em consideragdo em futuros pedidos de financiamento.

Nota:

Toda e qualquer comunicacdo com o GPEI referente aos Projetos IDI&CA devera ser sempre feita

através de idica@sp.ipl.pt
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Bloco 3 - Execucao e Monitoriza¢ao dos Projetos

A gestdo e execucdo fisica dos projetos cabe aos Coordenadores em colaboragdo com os 6rgaos

competentes de cada UO.

A monitorizacdo e execucao financeira dos projetos sera feita pelo GPEl em nome dos Servicos
da Presidéncia do IPL, o qual atuard como mediador entre os Coordenadores de projeto/UO e
os diferentes servicos do IPL envolvidos no processo, a saber: Departamento de Gestdo
Financeira, Departamento de Contratacdo Publica e Patrimdnio e Departamento de Recursos

Humanos.

Para melhor controlo orcamental, cada projeto terd o seu préprio centro de custo, o qual usara
como forma de identificagdo o acrénimo de cada projeto. Simultaneamente, uma base de dados
serd alimentada contendo a informacao relativa a cada projeto desde o momento da submissdo

até ao seu encerramento, constituindo assim um arquivo digital do mesmo.

E essencial que se verifique uma efetiva execug3o fisica e financeira dos projetos para nio lograr
os objetivos do Concurso IDI&CA e preservar as condicdes de financiamento. Desta forma, neste
bloco, esclarecer-se-do os principios subjacentes a uma boa execugao fisica e financeira, quais
as despesas elegiveis, os procedimentos para apresenta¢do de pedidos de realizagdo de despesa

e o modo de articulagdo entre os Beneficidrios e o Gestor do Concurso.

3.1 - Execucao fisica e financeira

A execucdo fisica corresponde a realizagdo efetiva das a¢Oes previstas para o projeto, quer seja
uma acdo de carater material, como a aquisicdo de um equipamento ou a contrata¢do de um
servigo, quer seja uma agao imaterial, como o levantamento de dados ou a participa¢cdo numa

conferéncia, em ambos os casos granjeando condices a prossecuc¢do dos objetivos do projeto.
Estas acdes deverao ser sustentadas por elementos que permitam comprovar a sua realizacao

e estar balizadas pelos cronogramas de execugdo aprovados pelos juris. De igual forma, devera

ser entregue ao Gestor do Concurso, se solicitado por este, um Relatério de Execugdo sucinto,
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onde os Beneficidrios reportem e identifiquem as atividades ja realizadas, os contributos até a

data recolhidos para os objetivos do projeto e os constrangimentos encontrados, caso existam.

A execucdo financeira refere-se a apresentacdo de pedidos de realizacdo de despesa, nas datas
e moldes definidos pelo Gestor, e ao cumprimento dos limites financeiros estipulados pelo art.2

11.2n.2 3 do Despacho n.29155/2016, de 18 de julho, que refere que:

e Na primeira fase de projeto, a execuc¢ao financeira ndo pode ultrapassar 80% do

valor total atribuido;

e Na segunda fase, com a publicacdo e comunicacdo cientifica dos resultados ou a
apresentacdo publica da criacdo, serdao desbloqueados os restantes 20% da verba,
cujo valor pode também ser utilizado para o pagamento de despesas decorrentes

das atividades de publicacdo, apresentacao publica ou de criacdo artistica.

Nota:

E de salientar que a execucdo fisica e financeira devera acontecer dentro do calendario do
projeto e, em caso algum, serd aceite a execugdo de despesa pelo Beneficidrio, que nao
submetida e previamente aprovada pelo Gestor do Concurso e homologada pela Presidéncia do

IPL.

As despesas devem ser sustentadas por fatura, ou documento equivalente, nos termos do art.2
29.2do Cédigo do IVA, e recibo ou documento de quitacdo, a fim de se cumprirem os imperativos

fiscais definidos no art.2 36.2 do referido Codigo.

De igual forma, apenas sao passiveis de financiamento os pedidos que o GPEI-IPL considere que
estdo devidamente enquadrados e justificados, ndo obstante o facto de essas despesas

poderem estar previstas em orgamento de projeto.

O Concurso IDI&CA conta com um conjunto de despesas elegiveis e ndo elegiveis, todavia,
apesar de as mesmas se encontrarem descritas nos pontos abaixo e de virem referidas no art.2

5.2 e 6.2 do Despacho n.2 9155/2016, de 18 de julho, recomenda-se a leitura do Despacho n.2
71/2022-IPL, de 21 de abril.
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3.2 - Despesas elegiveis

Serdo consideradas elegiveis as tipologias de despesas subsequentes, sempre que a sua
aquisicdo se revele necessdria ao desenvolvimento dos projetos e se encontrem cumpridos os
requisitos formais de apresentacdo dos pedidos de despesa, incluindo o respeito pelos limites

orcamentais e pelos prazos aplicaveis:

e Aquisicdo de matérias-primas ou bens consumiveis imprescindiveis a execug¢do do
projeto;

e Aquisicdo ou aluguer de instrumentos e equipamentos que se considerem
essenciais ao desenvolvimento do projeto;

e Aquisicdo de servicos externos necessarios a concretizacdo dos objetivos
definidos no projeto;

e Atribuicdo de bolsas a estudantes envolvidos na concretizacdo do projeto;

e Pagamento de servico extraordindrio a pessoal ndo docente da UO envolvido no
projeto, desde que o servico que justifica o pagamento seja realizado fora dos
hordrios normais atribuidos aos trabalhadores e apds terem sido cumpridos os
limites e formalismos legalmente exigidos;

e Registo nacional e no estrangeiro de patentes, direitos de autor, modelos de
utilidade e desenhos, modelos nacionais ou marcas quando associadas as outras
formas de propriedade intelectual, designadamente, taxas, pesquisas ao estado
da técnica e despesas de consultoria;

e Publicacdo de artigos, relatérios, livros e catdlogos destinados a disseminagao do
conhecimento ou da obra produzida;

e MissGes no pais e no estrangeiro diretamente imputaveis ao projeto.
3.3 - Despesas nao elegiveis
Ndo sdo elegiveis as despesas com propinas devidas pela frequéncia de cursos, as que resultem
de adaptacOes de edificios e instalagdes, as que decorram de transagbes entre entidades

participantes no projeto e, de modo geral, todas as que se encontrem ja suportadas por outros

financiamentos publicos ou privados, nacionais ou internacionais.
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Nota:

Ndo obstante, alerta-se os Beneficiarios que deverdo obrigatoriamente e de forma clara
informar o IPL de todas as tipologias de despesa que ndo poderao ser passiveis de financiamento
ao abrigo do Concurso IDI&CA, por ja se encontrarem (co)-financiadas por outras fontes ou

receitas.

3.4 - Apresentacao de Pedidos para Realizagao de Despesa

Os periodos para a apresentacdo de pedidos de realizagcdo de despesa sao definidos anualmente,
a cada edicdo do Concurso. Nesse sentido, é fundamental que os Coordenadores e as estruturas
de apoio de cada UQ estejam atentos a informacdo que Ihes serd enviada diretamente pelo GPEI,

apos terem sido selecionados os projetos para financiamento.

A apresentacdo dos mesmos obedece nao sé a regras especificas, como também a utilizacdo de
formularios préprios. Os pedidos devem, igualmente, ser entregues com a antecedéncia devida
face a necessidade do objeto, do servico ou da deslocacdo em causa, e atender ao facto de que

as despesas a realizar se regem pelos principios da contratac¢do publica.

Por conseguinte, para que as aquisi¢des de bens ou servigos possam decorrer de acordo com o
expectavel, sem colocarem em causa o normal funcionamento dos servigos e a boa execucdo do
projeto, exorta-se os Coordenadores a que planeiem adequadamente a execuc¢do do projeto e

gue mantenham lealdade ao seu plano de trabalhos e timings.

Todo e qualquer pedido de realizagdo de despesa deve ser remetido as estruturas de apoio de
cada UO com conhecimento do GPEI ou, na auséncia daquelas, diretamente ao GPEI. Para

facilitar o seu tratamento, solicita-se que todos os mails obedegam aos seguintes principios:

e O assunto do mail deve fazer referéncia ao projeto, com a utilizacdo do acrénimo;

e Deve, também, mencionar a tipologia de despesa (contratacdo de bolseiro,
participacdao no XX23 Congresso, aquisicao de reagentes, publicacdo em revista
cientifica, etc.);

e (Cada mail deve conter toda a informagdo necessaria, i.e., todos os formuldrios,

orcamento(s) ou outros documentos complementares necessarios ao Pedido.
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Em caso de dulvida sobre os tramites e normas empregues, o preenchimento dos
formularios, ou outras questdes relativas aos Pedidos, aconselhamos os Coordenadores a
estabelecerem contacto prévio com as estruturas de apoio de cada UO, as quais, com

maior proximidade, poderao dar a resposta procurada.

3.5 - Formas de Apresentac¢ao dos Pedidos para Realizacao de Despesa

Enquanto concurso desenvolvido pelo IPL, o IDI&CA encontra-se circunscrito, do ponto de vista
das aquisicGes, pelas mesmas vias legais e normas que o seu Promotor. Como tal, alertamos que
os pedidos para a realizacdo de despesa podem assumir diferentes formas e contornos,
conforme a natureza da despesa ou a sua especificidade. De seguida, passamos a enunciar as
formas sob as quais os Pedidos deverdo ser apresentados. Para tal, utilizaremos a estrutura
definida para a esquematizacdo de despesas no Orcamento a apresentar em sede de

candidatura (Ver ponto 1.3):

a) Bolsas e Seguros;

b) Missdes;

c) Demonstragdo, Promocgao e Divulgacdo de Resultados;
d) Equipamentos, Bens e Servicos;

e) Propriedade intelectual;

a) Bolsas e Seguros

Antes da submissdo de um Pedido para a Contratagdao de um Bolseiro, é importante alertar os
Coordenadores de projeto que o intervalo de tempo entre a apresentagao do pedido e efetiva
contratagao de um bolseiro, podera ser consideravel. Por essa razdo, solicita-se que todo o
processo seja iniciado com uma antecedéncia de, no minimo, dois meses face a necessidade de

inicio da colaboragdo do bolseiro.

Os Pedidos devem ser formulados através do preenchimento do Anexo 1 - Pedido Bolsas
Investigagdo, que devera ser acompanhado do Anexo 2 - Minuta de Antncio para Atribuicao
de Bolsa e da Ata 1, com a defini¢cdo dos critérios de selecdo e cujas respetivas minutas serdo

facultadas pelo GPEI a todos os Coordenadores e UO.
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Esses documentos deverdo ser enviados para o GPEI, em particular para o endereco eletrénico

bolsas@sp.ipl.pt, em formato PDF, devidamente assinados, a exce¢ao do anuncio do concurso,

gue deverd ser enviado em modelo editavel, na extensao .doc ou .docx, a fim de facilitar a edicao

pelo GPEI, caso haja necessidade de alguma retificagdo ao mesmo.

Apds a rececdo do Pedido, a cabimentacdo e aprovagdo do mesmo serdo publicados na pagina
de Internetdo IPL e o Anuncio do concurso sera publicado no site EURAXESS, por um periodo de
10 dias uteis, ao qual seguir-se-a a fase de sele¢do do(s) candidato(s) por um juri. Apés a
divulgacdo dos resultados, segue-se um novo periodo, de 10 dias Uteis de audiéncia de

interessados, para o envio de alegacGes pelos candidatos, caso assim o entendam.

No entanto, a decisdo de contratacdo de um bolseiro acarreta outros custos que devem ser
considerados. Desta forma, alertamos os Coordenadores de projeto que além do valor de bolsa
a ser pago, deverdao também contemplar nos seus Orcamentos verbas especificas para encargos

com seguros.

Ao abrigo do Decreto-Lei n.2 123/2019, de 28 de agosto, artigo 9.2, todo o bolseiro tem direito

a beneficiar de um Seguro de Acidentes Pessoais (SAP) e de um regime préprio de Seguranca
Social, que pelos termos do artigo 10.2 se substanciara com a adesdo ao Seguro Social Voluntario

(SSV), o qual apenas se aplica a bolsas com duragdo igual ou superior a 6 meses.

Considerando que o Concurso IDI&CA toma por base o Estatuto do Bolseiro de Investigacdo (que
foi aprovado pela Lei n.2 40/2004, de 18 de agosto, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
202/2012, de 27 de agosto, pela Lei n.2 12/2013, de 29 de janeiro, pelo Decreto-Lei n.2 89/2013,

de 9 de julho, e pelo Decreto-Lei n.2 123/2019, de 28 de agosto, todos publicados em Il Série do

Didrio da Republica) e o Regulamento de Bolsas de Investigacdo da FCT (aprovado pelo

Regulamento n.2 950/2019, de 16 de dezembro, alterado pelo Regulamento n.2 643/2021 de 14

de julho de 2021), sugerimos a consulta destes documentos e dos montantes praticados

relativos a bolsas para o esclarecimento completo da equipa de investigacao.
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b) Missoes

As MissOes realizadas ao abrigo desta rubrica de despesa sdao aquelas que se pautam por um
carater mais exploratério ou de trabalho de campo e, quer se efetuem em territdrio nacional
quer no estrangeiro, requerem sempre a prévia autorizacao das UO e da Presidéncia do IPL, pois

o0 seu custo sera imputado diretamente ao orcamento de cada projeto.

Tém enquadramento as despesas com ajudas de custo, deslocagcGes e estadas (transportes e
alojamento) ou outras que permitam o cumprimento da missdo no ambito dos projetos,
devendo contribuir para a prossecuc¢ao dos seus objetivos, como por exemplo, a realizacdo de
levantamento documental e pesquisa observacional, recolha de amostras e entrevistas. Por isso,
solicita-se aos Coordenadores que facam chegar ao GPEIl o Anexo 3 - Proposta de Deslocagao
com uma antecedéncia minima de 15 dias face a data da deslocacdo, para que se valide a correta
instrucdo do documento, o seu ambito e se proceda a cabimentacdo e autorizacdo do mesmo.
No entanto, alerta-se que este prazo é vdlido apenas para Propostas de Deslocacdo onde nao

seja solicitado mais do que Ajudas de custo ou o Pagamento de Km’s em Viatura Prépria.

Sempre que seja pedida a reserva de transporte ou alojamento, o prazo de entrega prévia deve
ser dilatado atendendo a que nestes casos, além da entrega de um Anexo 3 - Proposta de
Deslocacdo, devera ser igualmente entregue um Anexo 4 - Pedido de Autorizagdo de Despesa
(PAD) por cada reserva necessaria (mais informacgado sobre o Anexo 4 na pagina 27). Logo, para
gue a missdo ndo fiqgue comprometida e os Servicos da Presidéncia possam proceder as devidas
verificacGes, autorizacGes e reservas, solicita-se que tudo seja entregue com uma antecedéncia

de 30 dias.

As Propostas devem ser remetidas para o endereco idica@sp.ipl.pt em formato PDF e os seus

originais remetidos por correio interno para o GPEI.

Nota:
No caso do ISEL, as Propostas de Deslocacdo deverdo ser entregues pré-cabimentadas, sendo
dispensada a entrega do Anexo 4 - Pedido de Autorizagao de Despesa, ainda que existam

despesas adicionais a deslocagao.
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Para uma melhor execucao financeira do projeto, aconselhamos os Coordenadores a planearem
as missdes com a maior antecedéncia possivel, para beneficiarem de tarifas mais vantajosas.
Apods a realizacdo de uma deslocacdo, existem alguns requisitos a observar. No entanto, ressalva-
se que esta incumbéncia ndo compete somente ao Coordenador de projeto, pois o Boletim de
Itinerario e o Relatdrio de Missdo a entregar tém carater individual. Por isso, cada elemento da

equipa de investigacdo envolvido numa deslocacao deverd entregar o seu.

O Boletim de Itinerdrio podera ser obtido junto dos servicos administrativos de cada UO e, além
de um carater individual, ele possui também um carater mensal. Assim, caso exista mais do que
uma deslocacdo prevista para um dado més, bastara preencher um Boletim e um Relatério que
contemplem as diferentes deslocacdes. Legalmente, ndo existe um prazo estabelecido para a
entrega dos dois documentos, mas, dado o carater mensal do Boletim e em nome da boa
monitoracdo dos projetos, sugere-se que eles sejam entregues tdo rapidamente quanto possivel,

de preferéncia, antes do dia 10 de cada més.

Uma copia dos documentos deve ser enviada ao GPEl para idica@sp.ipl.pt e os originais
remetidos por correio interno para os Servicos da Presidéncia, ao cuidado do Departamento de

Recursos Humanos.

Nota:
Ao ISEL, dispensa-se a entrega dos documentos originais, pois o seu processamento sera feito

pela prépria UO.

As Ajudas de Custo, regra geral, sdo processadas com o vencimento, figurando os valores pagos
no recibo de cada trabalhador. Tratando-se de um elemento externo ao IPL, o pagamento serd
feito por transferéncia bancaria, em torno do dia 23 de cada més, tal como para os elementos
internos. No entanto, esse processamento apenas serd feito apds a rece¢do dos documentos

referidos e dos comprovativos de transporte, alojamento, inscrigdo, etc., caso existam.
Nota:

No caso do ISEL, pede-se aos investigadores que esclarecam timings e os procedimentos com a

propria UO.
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O pagamento de Ajudas de Custo a externos estd previsto nos termos do art.2 14.2 do Decreto-
Lei n.2 106/98, de 24 de abril. Para um maior esclarecimento sobre a matéria, recomenda-se a

leitura do artigo acima referido e do Despacho n.2 9144/2010, de 28 de maio, publicado em

Diario da Republica, série Il, n.2 104.

c) Demonstragdo, Promocao e Divulgacdo de Resultados

Como referido no art.211.2,n.2 3, do Despacho n.2 9155/2016, de 18 de julho, existem duas fases

de execucdo financeira. Assim, apenas na 2.2 fase, que é a referente a publicacdo e comunicagao
ou apresentacdo publica dos resultados dos projetos, serdo libertados os restantes 20% do total
do orcamento aprovado.

Deste modo, é a esta rubrica de despesa que os Coordenadores devem associar as despesas que
tencionam levar a cabo com o intuito da demonstragao, promocao e divulgacdo dos resultados
dos seus projetos, nomeadamente missGes para a participacdo em encontros cientificos, como
conferéncias, seminarios, congressos e palestras, com intervencdo ou comunicagao
apresentada. Tém enquadramento as despesas com inscri¢cdes, ajudas de custo, deslocacdes e
estadas (transportes e alojamento). Nesta rubrica incluem-se todas as despesas inerentes a
publicacdo (seja de artigos, relatdrios, livros, capitulos de livros, proceedings e catalogos

destinados a disseminag¢do do conhecimento ou da obra produzida).

De acordo com o Despacho n.2 71/2022-IPL, de 21 de abril, as despesas com missdes que visem

a demonstragdo, promogao e divulgacdo dos resultados, ndo poderdo representar mais de 25%

do total das despesas elegiveis integradas no orcamento global do projeto.

Nota:
As missoes realizadas ao abrigo desta rubrica de despesa diferem das mencionadas na alinea b),
que tém um carater mais exploratério ou de trabalho de campo. As missdes nesta ribrica visam,

exclusivamente, a disseminac¢ao do trabalho realizado.
Quanto a apresentacdo das despesas, os moldes, tramites e prazos para entrega, tratamento e

aprovacdo sdo os referidos nas alineas anteriores, devendo os Coordenadores atuar de acordo

com a natureza de cada despesa, a fim de respeitar os requisitos impostos para cada uma delas.
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d) Equipamentos, Bens e Servicos

Com a adogdo pelo IPL do Decreto-Lei n.2 60/2018, de 03 de agosto, o aluguer e a aquisicdo de

equipamentos, bens e servicos no ambito de projetos de investigacdo tornou-se simplificado e

realiza-se via plataforma prépria.

Todavia, existem ainda algumas regras e procedimentos que devem ser observados aquando da
intencdo de entrega de um Pedido de realizacdo de despesa. Para a formalizacdo de pedidos
desta natureza, os Coordenadores de projeto deverao proceder ao preenchimento de um Anexo
4 - Pedido de Autorizacdo de Despesa. Esse anexo deve ser assinado, razdo pela qual incitamos
todos os investigadores a aderir a assinatura digital por Cartdo de Cidaddao ou Chave Mdvel

Digital (consultar link).

Além disso, estes pedidos devem conter a descricdo do bem ou servico a adquirir/alugar e, mais
importante, a fundamentacado da sua necessidade face aqueles que sdo os requisitos do projeto,

pois apenas poderdo ser aceites pedidos intrinsecamente ligados aos fins e precisdes desses.

Os PAD devem vir acompanhados de outros dois elementos: o Orcamento e a Ficha de Entidade:

O Orcamento deve ser obtido pelo Coordenador em nome do IPL (Morada: Estrada de Benfica
n.2 529, 1549-020 Lisboa; NIF: 508519713) junto do fornecedor/prestador de servigos por si
selecionado. Nao deve ter como condicdo o pré-pagamento e, preferencialmente, deve dar a
possibilidade ao IPL de pagar por transferéncia bancdria. O orcamento deve ainda referir se

existem custos de transporte ou outros associados e, caso existam, o seu valor.

Nota:

Se o valor do aluguer ou da aquisi¢do for superior a 1.000 € (valor sem IVA), devem ser obtidos
trés orcamentos, de modo que o Coordenador possa demonstrar que foi realizada pesquisa de
mercado, tendo-se optado pela solugao mais vantajosa para a instituicdo. Exceto se o fornecedor
tiver a exclusividade do equipamento/bem/servico — nessa situagdo devera ser apresentada

uma declaragdo de exclusividade do fornecedor.
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A Ficha de Entidade ndo tem cariz obrigatdrio. Contudo, o Coordenador ndo deve deixar de obté-
la junto do fornecedor ou prestador de servicos caso se trate de um provisor ndo habitual do IPL
ou com o qual este nunca tenha transacionado. Esta informacao é fulcral para que os processos

de despesa possam ser levados a bom termo.

A par destes elementos, e no caso concreto da contratagao de uma pessoa singular, deverd uma
Declaragdo sobre o Exercicio de Fungdes Publicas ser preenchida e assinada pela prépria pessoa

para desbloquear o processo.

Nota:

Por sua vez, no caso das inscricdes em encontros cientificos os processos devem incluir o
comprovativo de aceitagdo da comunicagdo a apresentar, o abstract, o programa do evento e
as condigOes de registo e pagamento. No caso das publicagdes, os processos devem incluir o
comprovativo de submissdo e a sua aceitagdo, o draft da publicagdo e as condigdes de

pagamento.

Os pedidos de realizacdo de despesa devem ser entregues com a antecedéncia devida face a da
sua real necessidade (ou data limite de pagamento, como no caso das inscri¢cdes). A entrega dos
PAD devera ser feita por mail, para o endereco idica@sp.ipl.pt, e uma vez utilizada a assinatura

digital, fica suspensa a obrigatoriedade de entrega do processo em papel.

Além dos aspetos referidos nos pontos anteriores, os Coordenadores devem ter em atencdo os
periodos definidos para a apresentacdo dos pedidos de realizacdo de despesa (ver ponto 3.4),

assim como a informacdo de que o IPL, encontrando-se vinculado ao Regulamento (CE) n.2 213/

2008 da Comissdo, tem de classificar as suas compras de acordo com o Vocabuldrio Comum para
os Contratos Publicos. Por essa razdo, e para que a identificagdo das tipologias de despesa fique
facilitada, aconselhamos os Coordenadores a consultar este cddigo antes de entregarem os seus

pedidos.
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e) Propriedade Intelectual

Deverado ser incluidas nesta alinea as despesas cuja natureza seja especifica do ambito de
protecdo legal dos produtos desenvolvidos/criados pelas equipas de investiga¢do no seio dos

seus projetos, nomeadamente:

e O registo nacional e/ou internacional de modelos de utilidade, patentes, designs
e marcas (associadas a protecdo do ponto de vista da propriedade industrial);

e O registo de apps, codigos de software ef/ou outros direitos de autor e/ou
conexos;

e A protegao de trade secrets;

e Qutras despesas de protecdo.

Nota:

Os moldes, tramites e prazos para entrega, tratamento e aprovagao das despesas sao os que se
referem nas alineas anteriores. Porém, em caso de Servigo Extraordindrio de pessoal técnico,
devera ser entregue o modelo MO-PR04-07/V09 e ser-lhe anexado pré-cabimento, se o pedido
provier do ISEL. Em caso de duvida, pede-se a Coordenadores e UO que contactem o GPEI antes

do envio do processo.
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Bloco 4 - Divulgacao dos Resultados e Encerramento

Segundo o estabelecido no n.2 4 do art.2 11.2 do Despacho n.2 9155/2016, de 18 de julho, toda

a publicacdo, comunicacdo ou apresentacdo cientifica e/ou artistica realizada no dmbito do
Concurso IDI&CA, deve fazer referéncia ao projeto e ao IPL, enquanto instituicdo promotora e

financiadora do trabalho.

Além dessa referéncia, o IPL criou também um cédigo de referenciacdo dos projetos, que deve
ser sempre utilizado em todos os documentos, publicagbes e comunicacdes de apresentacdo e
divulgacdo de resultados. Esse cddigo é comum a todos os projetos, exceto na sua terminagao
que depende do acrénimo de cada projeto e da sua UO de origem. llustrando: o projeto Flaix,
coordenado por um docente da ESD, que participe na edi¢gdo de 2022 do Concurso, terd como
codigo:

IPL/2022/Flaix_ESD

A par do cddigo de referenciacdo, importa relembrar que os docentes e investigadores terdo de
fazer utilizacdo das normas internas de uniformizacdo das referéncias autorais das publicacdes

desenvolvidas pelo e no IPL, como definido no Despacho n.2 33/IPL-2017, e que o n.2 4 do art.2

11 do Despacho n.2 9155/2016, de 18 de julho, estipula como regra que todas as publicag¢des,

comunicagdes e apresentacdes cientificas e/ou artisticas sejam integradas no Repositdrio do IPL,

razdo pela qual as normas de afiliagdo devem ser minuciosamente observadas.

Por ultimo, o encerramento do projeto pressupée a entrega, pelo Coordenador, de um Relatdrio
de Atividades e de Contas, no qual deve constar informacao detalhada sobre a execucdo fisica e

financeira do mesmo (ver art.2 12.2 Despacho n.2 9155/2016, de 18 de julho). Antes do final de

cada edicao, o GPEl indicara e disponibilizara a minuta a utilizar para o efeito. Deverdo anexar a
minuta, em suporte digital, todos os resultados do trabalho desenvolvido no ambito do projeto
e que foram divulgados, sob a forma de comunicac&o, publicacdo, apresentacdo cientifica e/ou
artistica, exibicao publica de criacdo, ou outra. Os mesmos serao publicados, salvaguardando as

guestdes legais de confidencialidade/sigilo ou editorial, no Repositério Cientifico do IPL.
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Acronimos

Para esclarecimento de qualquer questdo sobre o significado das siglas e acronimos utilizados

ao longo do presente Guia de Apoio, recomenda-se a consulta da seguinte lista:

FCT Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia
DPD Demonstragdo, promocao e divulgacdo
GPEI Gabinete de Projetos Especiais e Inovagao
1&D Investigacdo e Desenvolvimento

I&DI Investigagdo, Desenvolvimento e Inovagdo

Concurso Interno de Projetos de Investigacdo, Desenvolvimento, Inovacao

IDI&CA e Criacdo Artistica do IPL

IPL Instituto Politécnico de Lisboa

IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado

PAD Pedido de Autorizacdo de Despesa

SAP Seguro de Acidentes Pessoais

SSsvV Seguro Social Voluntario

TIC Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo
uo Unidade Organica
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Anexos

Anexo A - Cronograma e Orcamento do Projeto

Anexo B - Declaragao de Submissdo de Projeto

Anexo C - Declaracdo de Divulgacao de Resultados

Anexo D - Declaracdo sobre o Dever de Informacao

Anexo 1 - Pedido Bolsas Investigacao

Anexo 2 - Minuta de Anuncio para a Atribuicdo de Bolsa

Anexo 3 - Proposta de Deslocagdo

Anexo 4 - Pedido de Autorizacdo de Despesa

Ficha de Entidade

Declaragdo sobre o Exercicio de Fungdes Publicas

Para a obtengao dos Anexos A, B, C e D, recomenda-se aos Coordenadores que consultem o site

onde é realizada a candidatura ao Concurso.

Os restantes anexos serao, oportunamente, disponibilizados pelo GPEl tanto aos Coordenadores

como as estruturas de apoio de cada UO, via mail.
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