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1. Introducdo
No Programa de Cooperac¢do Transfronteirica Interreg Espanha-Portugal (POCTEP) 2021-2027 para
qgue uma entidade participe como candidata numa proposta devera ter atribuido um Cédigo EP
(Codigo Espanha-Portugal). Existe uma base de dados de entidades com os seus Cddigos EP que
pode ser consultada na aplicacdo CoFFEE Interreg para identificar o cédigo que corresponde a cada
entidade.

Se uma entidade ndo estiver na base de dados, o cédigo EP podera ser obtido de forma automatica
mediante um registo online na aplicacdao CoFFEE Interreg.

N3do é necessario que todos os utilizadores das entidades do consércio acedam para registar
individualmente a sua entidade, esse registo pode ser feito por um unico utilizador, como por
exemplo o Beneficiario Principal.

Cada entidade necessita de um Coédigo EP que permite participar em varias candidaturas.

2. Procurar o Cddigo EP de uma entidade
Qualquer utilizar pode procurar o Cédigo EP de uma entidade, utilizando informagdes basicas como,
por exemplo, o seu NIF ou nome. Tanto a procura como o registo realiza-se na mesma aplicagdo
onde se apresenta a candidatura (CoFEEE Interreg). Para saber como aceder a esta aplicacdo,
consulte o guia de “Registo de utilizadores para submissao de candidaturas no CoFFEE Interreg”.

Uma vez dentro do CoFFEE Interreg, haverd duas abas no menu superior, uma delas para aceder as
candidaturas e outra delas para procurar e registar entidades candidatas.

O registo de entidades realiza-se na aba «Pesquisa de entidade».

R @ CoFFEE | Mecanismo de Recuperacion y Resilienci3

Candidaturas - Buscador de Erlca

Esta aba oferece a dupla funcdo de procura de entidades ja registadas e registo de novas entidades
gue ainda nao foram registadas.

O ecra mostrara uma listagem de entidades que foram registadas por anteriores utilizadores e que
contém as seguintes colunas:

Listagem de entidades

Cédigo [ N.I.LF.| Nome |Nome 2 [ Nome 3| DIR 3 | Pais | Cidade | Classificacdo | Nut Ill | Validado
EP 1

Para realizar pesquisas, foi ativado um motor de buscar com diferentes campos tais como pais (ES
para Espanha e PT para Portugal), NIF ou nome (no caso de nome, ndo é necessario escrever a
palavra exata, mas sim pesquisar nos trés nomes a cadeia de caracteres escrita).
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Pais MIF Tipo ~ | DIR3 Mombre Codigo EP Q '.l

Deve sempre pesquisar-se primeiro se a entidade ja estd registada na base de dados do CoFEEE

3. Registo de uma entidade ou obtencdo do Cédigo EP

Se nenhum dos resultados da pesquisa corresponder a entidade que quer registar, entdo podera
passar a criar um novo registo no botado de «Criar novo beneficiario».

(Passo 1: premir o botdo de novo beneficiério)

Paiz MIF

Uma vez premido o botdo, o sistema solicitard que identifique o pais e a natureza (publica ou
privada) da entidade que se quer registar.

Tipo W

(Janela 1. Selegdo de pais e tipo )
Pais* PORTUGAL w
Tipo * | Piblico »

Volver a listado m

Ao clicar em «seguinte», o sistema requerera o NIF.

Qanela 2. Identificagdo )
Paict PORTUGAL +
Tipo * Plblico  w

MIF

Se ao procurar o NIF, o sistema encontrar alguma coincidéncia na base de dados, o ecra mostrara
todas as entidades que foram registadas por qualquer utilizador e obtiveram um cédigo EP.
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Qanela 3. Entidades com o NIF introduzido )
Tipo * Privado
NIF XXXXXXXXXXXXX
Codigo EP NIF Nombre 1 Nombre 2 Nombre 3 Pais Clasificacion Nut 1l
PT2PT1870040 PT 40 PT187
XXXXX XXXXX XXXXX
PTZPT1540040 FT 40 ET134
XXXXX XXXXX XXXXX
PT2PT1810040 PT 40 PT181
XXXXX XXXXX XXXXX
PTZPT1560040 FT 40 FT138
XXXXX XXXXX XXXXX

e e

Com estas informacdes de ecrd, e o detalhe de cada linha, o utilizador podera determinar se algum
destes registos corresponde a entidade que quer introduzir na sua candidatura, ou se for necessario
realizar um novo registo.

Se a pesquisa de NIF ndo tiver produzido qualquer resultado, ou se o utilizador considerar que é
necessario fazer um novo registo, premir-se-a o botdo seguinte.

O ecra mostrara campos de informag¢des que sdo necessarios para gerar o Cddigo EP e que o
utilizador devera preencher antes de premir o botao «Registar».

Paict ESPARIA w Janela 4. Detalhe de informagBes antes da geragdo do
Codigo EP.

Tipo* Privado

DIR 2 -

MIF S411001F

Mombre 1 -

Nombee 2 -

Mombre 3 Nome 3 (a preencher)

Ambito* Local

Clasificacion® 40-Centros y parques tecnologicos/cientificos w

Nut I Salamanca b

Ciudad Salamanca

Direccion Avenida de Salamanca, 1, bajo, 37001

o
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Para preencher estes campos dever-se-ao ter em conta as seguintes indicagoes:

- Nome 1, 2 e 3: indicag¢des especificas no anexo 1 sobre denominacg3do de entidades.

- Ambito: refere-se & competéncia territorial (Administracdes, organismos publicos, agéncias e
empresas dependentes ou vinculadas) ou ambito geogréfico onde podem exercer as suas
funcdes habitualmente (Universidades, Fundacgdes,...), podendo selecionar ambito nacional,
ambito regional ou ambito local.

- Classificagdo: ver anexo 2 sobre classificagdo de entidades.

- NUTS 3: NUTS 3 onde se localiza o centro que esta a registar, ndo tem porque coincidir com a
sede legal da entidade, mas refere-se sim a localizacdo especifica de dentro que vai participar
na candidatura.

- Cidade e morada: tal como acontece com o NUTS 3, refere-se sim a localizacdo especifica de
dentro que vai participar na candidatura.

Uma vez preenchido o formulario, ao clicar no botdo «Registar», validar-se-ao as informagdes e
gerar-se-a de forma automatica o cédigo EP que se indicara no ecra numa mensagem verde.

Qanela 5, processo finalizado e é indicado o Cédigo EP )

ndigaturas - Buscador de entidad

(o]
B

Ha registrado correctamente |a enfidad. Use este codigo en su candidatura. El codigo EP generado es: ES11110102

O cddigo EP gerado sera suficiente para registar o beneficiario em qualquer candidatura.

Beneficiario

5i lo conece, infroduzca el codigo EF del drgano, en caso contrario bisquelo en el enlace “buscador de drganos™

|ESI11II]1I33 |

L o [ o

Exemplo cédigo: ES11110121 (Espafia) y PT21700162 (Portugal)
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Anexo 1. IndicagBes para a classificagdo de entidades que ndo tenham DIR3

No ambito da Administragdo Publica espanhola, o “Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3)” é um inventario unificado de todas as unidades administrativas e balcdes de
atendimento das Administragdes Publicas espanholas, incluindo os respetivos cdodigos de
identificacdo e dados de contacto.

As entidades que ndo disponham de cdédigo DIR3 (entidades privadas espanholas e entidades
publicas e privadas portuguesas) devem ser denominadas utilizando o nivel 3, de forma a permitir
uma identificacdo clara de cada um dos beneficiarios dos projetos.

e NOME 1. vazio

e NOME 2. vazio

e NOME 3. Corresponde a denominag¢do, com a qual se deve identificar, de forma clara e
univoca, a entidade que se esta a registar.

Na maioria dos casos de entidades privadas, ou de entidades cuja capacidade de cofinanciamento
esteja centralizada, utilizar-se-a apenas o nome 3.

Na maioria dos casos, para entidades privadas, ou para entidades cuja capacidade de
cofinanciamento esteja centralizada, utilizar-se-a apenas o nome 3.

Por exemplo, para a «Fundagdo Cultural XY»:
e Nome 1:vazio

e Nome 2: vazio

e Nome 3: Fundagao Cultural XY

Em seguida, indicam-se alguns exemplos dos niveis de identificagdo em cada denominagdo:

NOME 1 NOME 2 NOME 3
Ministério Secretaria 2::5;%
Direcdo Geral de Estado
Empresa
Diregdo Geral
Junta Conselho Empresa
Governo regional Secretaria Servigo
Agéncia
Area Servico
Representacdo Secretaria Geral Unidade
Consércio, empresa, fundagao. Consércio, empresa, fundagao.
Universidade Faculdade Departamento

Guia para o registo de entidades candidatas
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Escola Grupo de Investigacdao
Consorcio, fundacao. Consorcio, fundacao.
Secretaria Centro
Ministério da Ciéncia Instituto Nacional Instituto
Centro de Investigacdo Agéncia Laboratdrio
Centro de Investigacdo Centro de Investigagdo
Vazio Vazio Assoc,iagéo, Federacdo, Fundacao,
Consdrcio
Vazio Vazio Universidade do Algarve

IndicagBes para a correta denominagao das entidades:

Maiusculas.

O nome das unidades (tanto organicas, como ndo organicas) e escritdrios, seguindo as
recomendacdes da RAE, utilizard maiusculas iniciais independentemente da pontuagao.

«Os substantivos e adjetivos que compdem o nome de entidades, organismos, departamentos ou
divisGes administrativas, edificios, monumentos, estabelecimentos publicos, partidos politicos, etc.:
o Ministério da Fazenda, a Casa Rosada, a Biblioteca Nacional, o Museu de Belas Artes, a Real
Academia da Histéria, o Instituto Caro y Cuervo, a Universidade do Algarve, a Faculdade de
Medicina, o Departamento de Recursos Humanos, a Area de Gestdo Administrativa, a Torre de Pisa,
o Teatro Real, o Café dos Artistas.»

As palavras que tém travessdao, ambas as partes se escrevem em maiusculas.
por exemplo, v/ Administra¢dodo Estado no Exterior-Consulados

Siglas

No caso de existirem siglas na entidade, adicionar-se-do ao final do NOME 3. As siglas serao escritas
em mailsculas e entre paréntesis, além disso, antes e depois de paréntesis deve haver um espacgo
em branco.

Por exemplo, Agéncia de Desenvolvimento Regional do Alentejo (ADRAL)

Abreviaturas.
Evitar a abreviatura de palavras.

Preposicoes.
Devem escrever-se todas as preposi¢cdes que correspondem a correta denominacao.

por exemplo, Advocacia do Estado perante os Julgados Centrais do Contencioso-Administrativo
por exemplo, Centro de Documentacdo das Artes Cénicas e da Musica

Numeros e outros caracteres.

Ndo se devem introduzir nimeros, salvo se estiverem implicitos no nome.
por exemplo, Audiéncia Nacional. Sala Contencioso 12 Sec¢do

por exemplo, Activa Mutua 2008.

Guia para o registo de entidades candidatas Pagina 8 de 11



nterreg [l E

Espafa - Portugal

@

Anexo 2. Indicagdes para a classificacdo de entidades
A classificacdo de entidades é similar a estruturas de classificagdo ja existentes de bases de dados
tais como DIR3 ou INVENTE, que estabelecem uma classificagdo em niveis ou ambitos de atuagdo:
- Nivel estatal.
- Nivel regional.
- Nivel local.
- Outros

Para cada um dos niveis foi estabelecida a seguinte classificacdo de entidades.
a) Ambito estatal

CLASSIFICACAO EXEMPLO

éir:(;r(;lstragao do Ministérios, Secretarias de Estado, Secretarias e Dire¢Ges Gerais
- Confederages Hidrograficas, IGME, Institutos Nacionais, SEPE,
Conselho Superior de Desporto, Organismo Autdonomo, Parques
Oreanismos Nacionais, Muface, ITSS.
aufc’momos - ICO, ICEX, SEPES, ADIF.
administrativos ou | - Aena, Navantia, Renfe, Tragsa, Correos.
. - C.decidades, C. de museus, C. de UNED.

comerciais,

- ICEX, AEAT, Instituto Cervantes, Museu nacional, Autoridade portuaria,
Zona Franca, CNI, Comissdo Nacional.

- Consoércios de cidades, Consorcios de museus, Consorcios de UNED.

- Agéncias de desenvolvimento, agéncias para a cooperagdo e
desenvolvimento, associa¢cdes e fundagdes para o desenvolvimento.

- Agéncias e fundagdes ambientais, fundagdes e institutos de energia,
agéncias de dgua, associacées ambientais.

- INTA, CSIC, CIEMAT, centros de investigacao e tecnoldgicos publicos e
privados.

- FundacgGes tecnolégicas, parques cientificos, parques tecnoldgicos.

- Agéncias de Inovacdo, fundagGes para a ciéncia ou tecnologia, entidades
de promocado cientifica, ciéncia e inovacéo.

- Faculdades, escolas universitarias, institutos universitarios,

consorcios,
sociedades e
entidades publicas
empresariais

Entidades de
gestdo do

conhecimento L. .
conservatorios, escolas de negdcios.

- FundacGes de Universidade-empresas, fundagdes universitarias

- Escolas profissionais, institutos, colégios, outros centros de ensino
regulado, vocacional, formal e ndo formal.

- Associagdes setoriais de empresa, federacdes de empresas e

Entidades de empresarios, clusters, colégios profissionais.
promocdo e apoio |- Agéncias e fundagbes de promogao empresarial, centros europeus de
a empresa empresa e inovagao, camaras, institutos de comércio, agéncias de

fomento e promogdo econdmica.
- Agéncia de turismo, agéncias de infraestruturas, agéncia de emprego,
agéncia agraria, agéncia de saude.

Outras entidades,

agéncias, - T e - n - .
. - Associag0es de cidaddos, associagdes e fundagdes culturais, juvenis,
associagoes e ; AL . .
- desportivas, de ambito social, inclusivo.
fundagdes

- Outras entidades ndo catalogadas nos tipos anteriores

Guia para o registo de entidades candidatas Pagina 9 de 11



iilerrey m :

Espafa - Portugal

b) Ambito regional

CLASSIFICACAO

EXEMPLO

Administracao
Autonodmica

Presidéncias, Conselhos, Secretarias Gerais, DirecGes Gerais.

Organismos
auténomos
administrativos ou | -
comerciais,
consércios e -
outras entidades
publicas -

Portos, servicos de emprego, servicos de salde, agéncias e institutos de
habitacdo, saude, da mulher, estatistica, desporto, juventude, servicos
sociais.

Consorcio de Urbanismo, Consércios Turisticos, Consdrcios Ambientais,
Consdrcio de Aguas, etc.

Agéncias de desenvolvimento, agéncias para a cooperagao e
desenvolvimento, associacdes e fundagdes para o desenvolvimento.
Agéncias e fundagdes ambientais, fundagGes e institutos de energia,
agéncias de agua.

Entidades de
gestdo do
conhecimento

Centros de Investigacao, Centros Tecnoldgicos, institutos tecnolégicos e
de investigacdo, infraestruturas cientificas.

FundacgGes tecnoldgicas, parques cientificos, parques tecnoldgicos.
Agéncias de Inovacdo, fundagdes para a ciéncia ou tecnologia, entidades
de promogao cientifica, ciéncia e inovagao.

Universidade popular, faculdades, escolas universitarias, institutos
universitdrios, conservatdrios, escolas de negécios.

FundacGes de Universidade-empresas, fundagdes universitarias

Escolas profissionais, institutos, colégios, outros centros de ensino
regulado, vocacional, formal e ndo formal.

Entidades de
promogao e apoio |-
a empresa

Associagoes setoriais de empresa, federacdes de empresas e
empresarios, clusters, colégios profissionais.

Agéncias e fundacbes de promogdo empresarial, centros europeus de
empresa e inovacdo, camaras, institutos de comércio, agéncias de
fomento e promogdo econdmica.

Outras entidades,
agéncias,
associacOes e
fundacGes

Agéncia de turismo, agéncias de infraestruturas, agéncia de emprego,
agéncia agraria, agéncia de saude.

Associac¢Oes de cidaddos, associa¢des e fundagdes culturais, juvenis,
desportivas, de ambito social, inclusivo.

Outras entidades nao catalogadas nos tipos anteriores

c) Ambito local

CLASSIFICACAO

EXEMPLO

Entidades
provinciais e locais | -

Camaras municipais, concelhos, cdmaras municipais, municipios,
freguesias.

Representag¢des, comunidades intermunicipais, mancomunidades.
Mancomunidades, comarcas, areas metropolitanas.

Organismos
auténomos
administrativos ou
comerciais e

Organismos auténomos locais e provinciais, fundagdes municipais,
consércios, centros de emprego, escolas municipais, institutos e centros
de estudo, centros de turismo.

Agéncias de desenvolvimento, agéncias para a cooperacdo e
desenvolvimento, associacdes e fundac¢des para o desenvolvimento.
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entidades publicas
empresariais

Agéncias e fundagdes ambientais, fundagGes e institutos de energia,
agéncias de 4gua, associagdes ambientais.

Entidades de
gestdo do
conhecimento

Centros de Investigacdo, Centros Tecnoldgicos, institutos tecnoldgicos e
de investigacao, infraestruturas cientificas.

Fundacdes tecnoldgicas, parques cientificos, parques tecnoldgicos.
Agéncias de Inovagdo, fundagdes para a ciéncia ou tecnologia, entidades
de promocgao cientifica, ciéncia e inovagao.

Universidade popular, faculdades, escolas universitarias, institutos
universitarios, conservatdrios, escolas de negdcios.

Fundacgdes de Universidade-empresas, fundagbes universitarias

Escolas profissionais, institutos, colégios, outros centros de ensino
regulado, vocacional, formal e ndo formal.

Entidades de
promogao e apoio
a empresa

AssociacOes setoriais de empresa, federacdes de empresas e
empresarios, clusters, colégios profissionais.

Agéncias e fundacGes de promogdo empresarial, centros europeus de
empresa e inovagao, camaras, institutos de comércio, agéncias de
fomento e promogdo econémica.

Outras entidades,

Agéncia de turismo, agéncias de infraestruturas, agéncia de emprego,
agéncia agraria, agéncia de saude.

agéncias, Associag¢oes de cidaddos, associa¢des e fundagdes culturais, juvenis,
associagdes e desportivas, de ambito social, inclusivo.
fundacdes Outras entidades nao catalogadas nos tipos anteriores

d) Outros

CLASSIFICACAO EXEMPLO

AECT, Eurocidades,
Tratado de Valéncia

AECT, AEIE, Eurorregides, Eurocidades, outras entidades institucdes
criadas ao abrigo do Tratado Hispano-

Microempresa

- Microempresa

PME

- PME

Grande empresa

- Grande empresa

Para cualquier incidencia informatica debera contactar directa y exclusivamente con el
Centro de Atencion al Usuario (CAU) de la Autoridad de Gestion del POCTEP:

%+ Correo electronico: soporte@soporteffee.zendesk.com
% Teléfono de contacto: 0034 910 001 142
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