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CONSTITUIGAO E ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA

OPERAGAO/PROJETO

De acordo com o disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 24.° do Decreto-Lei n.° 159/2014, de 27
de outubro, na sua atual redagéo, constitui obrigagdo dos beneficiarios dispor de um processo
relativo a operagao que contemple toda a documentagao que acompanha o respetivo ciclo de
vida, desde a submissado da candidatura até ao seu encerramento ou fase de exploragao, se
aplicavel, constituido pelos documentos originais ou por cépias autenticadas, preferencialmente

em suporte digital.

Adicionalmente, os beneficidrios dos fundos europeus estruturais e de investimento (FEEI),
encontram-se sujeitos ao cumprimento da obrigagao prevista na alinea c) do n.° 1 do artigo 24.°
do mencionado Decreto-Lei, designadamente em matéria de conservagao, disponibilizagédo e
arquivo dos documentos relativos a operagao, de forma a garantir o seu acesso sempre que
solicitado no ambito das agdes de controlo e acompanhamento realizadas pelas entidades

competentes.

Nos pontos seguintes identificam-se, relativamente ao processo da operagio/projeto, a sua
Estrutura de Organizagéo (i), o prazo legal de Conservacgéo (ii) bem como o Formato dos

documentos (jii).

ESTRUTURA DE ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA OPERAGAO/PROJETO

A forma de organizagdo do processo da operagdo a seguir indicada, ndao sendo exaustiva,
pretende orientar no sentido da adequada uniformizagcdo, devendo obedecer a seguinte

estrutura:

a. Formulario de candidatura e respetivos anexos submetidos com a

candidatura.
1 Candidatura
b. Comprovativo de envio da candidatura e da rece¢do da mesma.

c. Documentos considerados necessarios a comprovagdo do
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. Informacao referente a existéncia de receitas durante ou apds a

. Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo

cumprimento das condigbes gerais e especificas de

admissibilidade e elegibilidade do beneficiario e da operagao.

execugao da operacgao/projeto nos termos dos artigos 61.° e 65.°
do Regulamento (UE) n.° 1303/2013.

Intermédio relativa ao pedido de elementos e esclarecimentos

(quando aplicavel).

Outra troca de correspondéncia com a Autoridade de Gestao e/ou

Organismo Intermédio.

Decisao

. Notificagdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia (quando

. Correspondéncia trocada, no ambito da audiéncia prévia, quando

. Notificagdo da deciséo final.

. Termo de aceitagao/contrato e eventuais anexos.

. Documentagdo comprovativa do cumprimento de condicionantes

. Pedido de alteracdo a decisdo de financiamento, incluindo

. Comunicacgao de nova decisdo de financiamento.

aplicavel).

aplicavel, incluindo as alegagbes contrarias que tenham sido

apresentadas.

pré contratuais.
Outra, incluindo alteragdo ao termo de aceitagao/decisdo de

financiamento (reclamacgao).

formulario, nota justificativa e respetiva documentagao de suporte.

Adenda/novo termo de aceitagdo/contrato e eventuais anexos.

Pedidos de
alteracao (quando
aplicavel)

. Documentos submetidos que suportam o pedido de alteracao.

. Troca de informagdo com a Autoridade de Gestédo e/ou Organismo

. Comunicagao da decisao sobre os pedidos realizados.

. Adenda ao termo de aceitagao/contrato e eventuais anexos.

Intermédio.
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Publicitagao de

apoios

a. Evidéncia das medidas tomadas pelo beneficiario para informar o

publico do apoio comunitario do projeto - nomeadamente
fotografias dos cartazes ou painéis, sitio eletronico do beneficiario -
quando existente - com a ficha do projeto ou projetos, comunicados
de imprensa ou links para divulgacdo em sites e publicagbes que
fagam referéncia a execugao da operagdo com apoio dos Fundos
Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), bem como a
existéncia de cartaz temporario ou permanente, conforme previsto

no Guia do Beneficiario.

. Originais de toda a publicidade e informagédo produzida para a

divulgacéo da operacéao e das agoes.

Acoes de
acompanhamento

e controlo

. Notificagdo do agendamento da visita no local efou do

controlo/auditoria pela entidade competente pela sua realizagéo, e
demais documentagao resultante das diligéncias realizadas neste

ambito.

. Relatérios preliminar e/ou final das acbes, notificagdes dos

resultados e audiéncias prévias.

. Evidéncias das medidas adotadas no seguimento das

recomendacgdes formuladas.

Encerramento

. Pedido de pagamento final submetido e anexo ao pedido final

(aplicavel a operagées FEDER e Fundo de Coeséo) ou pedido de
pagamento de saldo final submetido (aplicavel a operagdes FSE)

e respetivos anexos.

. Elementos que concretizem o apuramento dos Indicadores

Comuns Comunitarios, quando aplicavel, e dos indicadores de

realizacao e de resultados contratualizados.

. Informagdo sobre a existéncia de receitas no ambito da

operagao/projeto nos termos dos artigos 61.° e 65° do
Regulamento (UE) n.° 1303/2013.

. Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo

Intermédio relativa ao Pedido de Elementos Adicionais (quando

aplicavel).
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. Notificagdo comunicagao sobre a proposta de deciséo e audiéncia

prévia.

Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel).

. Notificagdo da decisdo de encerramento.

. Outra troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou

Organismo Intermédio.

Contratagao
publica (quando

aplicavel)

. Documentagao necessaria para analise de enquadramento da

entidade ao abrigo do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP).

. Documentacao relativa a todos os procedimentos de contratagéo

publica realizados, devendo essa documentagao estar organizada
por procedimento, e dentro do procedimento por ordem

cronoldgica.

. Elementos que compdem cada procedimento:

1. Preparagao/planeamento, abertura do procedimento e
identificacdo do 6rgdo competente para autorizar a abertura
do procedimento e a realizagao da despesa,;

2. Convite/Publicagao do procedimento;

Caderno de encargos/Programa do procedimento;

4. Declaragbes de auséncia de conflito de interesse subscritas

pelos membros do juari do concurso e pelos peritos
designados, emitidas em conformidade com o modelo
constante do Anexo Xlll do CCP;

5. Apresentacao de propostas e selegao dos concorrentes;

6. Pedidos de esclarecimentos as pegas do procedimento e/ou

listas de erros e omissdes apresentados pelos interessados,
bem como as correspondentes respostas, se aplicavel;

7. Pedidos de prorrogacdo do prazo para apresentacédo de

propostas, se aplicavel;

8. Avisos de prorrogagdo do prazo para apresentagcédo de

propostas divulgados em Diario da Republica, se aplicavel;

9. Avaliacao das propostas (Relatérios preliminar e final);

10.  Fluxo do procedimento nas plataformas eletrénicas utilizadas
para a tramitacao integral do procedimento;

11. Adjudicagédo e identificagdo de érgdo competente para o
efeito;

12. Publicagdo da adjudicagcdo no Jornal Oficial da Unido
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14.
15.
16.

Europeia (JOUE);

Documentos de habilitagdo/Caucgdo/Visto do Tribunal de
Contas;

Contrato;
Toda a informacgéo relativa a execugao do contrato;

Qualquer outra documentacéo relevante.

d. Troca de informagdo com a Autoridade de Gestao e/ou Organismo

Intermédio.

Custos
simplificados

(quando aplicavel)

a.

Formacao profissional:

Comprovativo da relagao de emprego do participante com o
beneficiario incluindo o comprovativo de inscrigdo na
Seguranga Social ou folhas de remuneragdo da Seguranga

Social;

Declaragao relativa ao nado enquadramento das agdes
apresentadas, em sede de candidatura ou pedido de
pagamento, na formagao obrigatdria para cumprir as normas

nacionais em matéria de formacgao profissional;

Registo eletrénico ou outro registo de presenca, tais como

folhas de presenca dos formandos;
Certificados de Formacéao;

Toda documentacdo que permita assegurar o cumprimento
das regras nacionais e da Unido aplicaveis, nomeadamente
em matéria de publicidade, contratos publicos, igualdade de

oportunidades, ambiente sustentavel, auxilios estatais;

As operagbes/projetos que utilizam as opg¢des de custos
simplificados devem manter uma pista de auditoria adequada,
ou seja, independentemente de ndo serem solicitados todos
os documentos de despesa, os beneficiarios devem garantir
que os mesmos sado conservados em conformidade com os
requisitos do artigo 140.° do Regulamento (UE) n.° 1303/2013
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro

de 2013, na sua atual redagao.

Assisténcia Técnica e SIAC Clusters
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a. Comprovativo da relagdo de emprego da equipa técnica com

o beneficiario (contrato ou outro) incluindo o comprovativo de
inscricdo na Seguranga Social ou folhas de remuneragéo da

Seguranga Social;

b. Documentos que evidenciem a descricdo das funcbes
desenvolvidas pelos elementos da equipa técnica no ambito
da operacgao/projeto, bem como dos tempos de afetagao,

p.ex. através de timesheet,

c. As operagOes/projetos que utilizam as opg¢des de custos
simplificados devem manter uma pista de auditoria adequada,
ou seja, independentemente de ndo serem solicitados todos
os documentos de despesa, os beneficiarios devem garantir
que os mesmos sdo conservados em conformidade com os
requisitos do artigo 140.° do Regulamento (UE) n.° 1303/2013
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro

de 2013, na sua atual redacgao.

10

Outros

documentos

Extratos contabilisticos relativos a receitas geradas na operacgao,
quando aplicavel.

Evidéncia de um sistema de contabilidade para todas as

transacdes referentes a operagao.

Evidéncias da contabilizagao dos apoios nas PME participantes

nos projetos conjuntos de formag&o-agao.

Documentos comprovativos da transferéncia do incentivo para as

PME participantes nos projetos conjuntos.

Checklist ambiente e igualdade oportunidades e documentagéo de

suporte.

Documentos diversos tais como pedidos de alteragdes
prorrogacéo de prazo ou outros; reprogramagdes temporais ou
financeiras, ajustes a decisdo, relatérios técnico-cientificos,

relatério de execugéo final, processos de divida...
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ii. CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

De acordo com a alinea c¢) do n.° 1 do artigo 24.° do Decreto-Lei n.° 159/2014, de 27 de outubro,
na sua atual redagdo, os documentos relativos ao processo da operacdo/projeto, tal como
descrito no item anterior, devem ser conservados durante o prazo de 3 anos, a contar da data
de encerramento, ou da aceitagdo da Comissdo Europeia sobre a declaragdo de encerramento
do Programa Operacional, consoante a fase em que o encerramento da operagéo tenha sido
incluido, ou pelo prazo fixado na legislagcdo nacional aplicavel ou na legislagdo especifica em

matéria de auxilios de estado, se estas fixarem prazo superior.

iii. FORMATO DOS DOCUMENTOS

Os documentos integrantes do processo da operagéo/projeto sédo, preferencialmente e sempre

que possivel, conservados em suporte digital.

Os documentos de despesa ou de suporte ao respetivo pagamento, sdo conservados na sua
forma original ou sob a forma de copias autenticadas dos documentos originais, ou através da
utilizagdo de suportes de dados legalmente aceites, incluindo as versdes eletronicas de

documentos originais ou os documentos existentes apenas em verséo eletronica.

Os elementos que constituem o processo da operacgao/projeto poderdo estar organizados e
estruturados de forma desmaterializada num arquivo digital e acessiveis através de links para as

respetivas pastas de arquivo.

Il. SITUAGOES ESPECIFICAS

i. FORMACAO PROFISSIONAL

No caso de operagdes/projetos de formacgao profissional, o processo devera ainda incluir:

= O programa de agao e respetivo cronograma;
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PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
Fundos Europeus Estruturais
‘ e de Investimento

=  Manuais, textos de apoio ou outros recursos técnicos e didaticos disponibilizados;

= |dentificacdo dos formadores e formadores/consultores que intervenham no
projeto/operagéo, respetivos contratos de prestagdo de servigos, se forem externos, e
certificado de competéncias pedagdgicas;

=  Sumarios/registos nas sessdes formativas realizadas, visitas ou outras atividades;

= Registo de presenga/auséncia de formandos, formadores/consultores;

=  Relatérios de avaliagdo de desempenho de formandos, formadores e consultores;

= Relatérios de progresso quanto a implementagdo dos planos de acdo nas PME
intervencionadas, no caso dos projetos conjuntos de formagao-agao;

=  Documentos que evidenciem o cumprimento das condicbes de elegibilidade das PME
intervencionadas, no caso dos projetos conjuntos;

=  Documentos que evidenciem a descricdo das fungdes desenvolvidas pelos elementos da
equipa técnica afeta a operacgao/projeto, bem como dos tempos de afetagdo, quando
aplicavel, p.ex. através de timesheet,

=  Qutros elementos, como relatérios ou atas de reunides, que permitam demonstrar a
evidéncia factica da realizacao das agdes, de atividades de acompanhamento e avaliagao

e metodologias e instrumentos utilizados.

PROMOGAO DE TRANSPORTES SUSTENTAVEIS E ELIMINAGAO DOS

ESTRANGULAMENTOS NAS PRINCIPAIS REDES DE INFRAESTRUTURAS

Atendendo as especificidades dos projetos de infraestruturas de transporte, o processo devera

igualmente integrar os seguintes elementos:

= Documento comprovativo da inscricdo da operagdo em orgamento e plano de atividades,
para o respetivo periodo de execucéo da operagao e no PETI 3+;

= Documentos comprovativos das fontes de financiamento da operacéo;

= Andlise Custo-Beneficio para os Grandes Projetos, na acec¢do do art.° 100° e seguintes do
Regulamento (UE) n.° 1303/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho de 17 de
dezembro de 2013;

= Estudo de viabilidade e de sustentabilidade do investimento, que inclua uma estimativa
fundamentada das receitas geradas durante o periodo de referéncia, nos casos das
operagdes geradoras de receitas ou que constituam Grandes Projetos;

= Caso a operagédo tenha relagdes financeiras ou fisicas com qualquer outro projeto
cofinanciado por fundos comunitarios, deverao ser integrados os respetivos formularios de

candidatura aprovados e contratos de financiamento;
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= Caso se verifique a realizagdo de parcerias com outras entidades para a implementagéo
da operagao, devem ser integrados também os respetivos protocolos;

= Documentos de licenciamento e enquadramento ambiental;

= Licenciamentos ou autorizagdes legalmente exigidos para a fase em que se encontra a
operagao;

= Avaliacdo de Impacte Ambiental (AIA) — integrar a Declaragéo de Impacte Ambiental (DIA)
ou declaracao da autoridade competente da AIA que confirme que a operagao nao carece
desta avaliagao;

= Parecer do Instituto da Conservacdo da Natureza e das Florestas para os projetos
abrangidos pela Avaliagao de Incidéncias Ambientais;

= Todos os documentos associados aos processos de adjudicagdo em matéria de
empreitadas de obras publicas e/ou aquisi¢des ou fornecimentos de bens e servigos, que
comprovem o cumprimento do respetivo regime juridico especifico, no respeito pelo
estabelecido no ponto 8.c);

= Quando a operagao implique a utilizacao de terrenos e a realizagdo de obras em iméveis,
devem ser integrados os documentos que comprovem a propriedade juridica ou direitos
de utilizagdo dos mesmos por parte da entidade beneficiaria;

= Pareceres de entidades externas a autoridade de gestdo exigiveis de acordo com a
tipologia da operacao e nos termos definidos nos avisos convite;

= Quadro com detalhe de todas as despesas realizadas no dmbito da operagao;

= Cronogramas de execugdo fisica e financeira da operagéo;

= Documentos justificativos dos custos associados as componentes de investimento (por
exemplo: mapa de medi¢cdes e orgamento do projeto de execugdo, orgcamento/fatura
proforma, valor base do procedimento, entre outros). Sempre que a candidatura inclua
estudos, deverao anexar-se os respetivos termos de referéncia e estimativa orgamental;

= Relatérios de progresso anual e final.

. AQUISICOES EM CONDIGOES DE MERCADO E A ENTIDADES NAO

RELACIONADAS COM O ADQUIRENTE

Nos termos estabelecidos no Regulamento Especifico do Dominio da Competitividade e
Internacionaliza¢do (RECI), aprovado através da Portaria n.° 57-A/2015, de 27 de fevereiro, na
sua atual redacdo, determinou-se como condigdo de elegibilidade da despesa, no caso do
Sistema de Incentivos as Empresas (Sl) e no Sistema de Apoio a Agdes Coletivas (SIAC), a
necessidade das aquisicdes de bens e servicos serem efetuadas em condi¢gdes de mercado, a

terceiros nao relacionados com o adquirente e com capacidade para o efeito.
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Refere-se que a condigdo enunciada encontra respaldo no regime legal estabelecido no
Regulamento (UE) n.° 651/2014, da Comiss&o, na sua atual redagédo, (RGIC), e em simultaneo
representa um dos corolarios do principio da boa gestao financeira na execugédo dos fundos
(artigo 4.°, n.° 8 e artigo 125.° n.° 1, ambos do Regulamento (UE) n.° 1303/2013).

Assim, e com o objetivo de acautelar o cumprimento desta condi¢cdo, importa que os beneficiarios
reunam todos os documentos que permitam demonstrar, sempre que solicitados pela Autoridade
de Gestdo/Organismo Intermédio, de forma inequivoca, que a aquisicdo foi efetuada em
condicbes de mercado e que o fornecedor em causa tem capacidade para o respetivo
fornecimento, sendo relevante para tal, a apresentagdo de evidéncias dos procedimentos
aquisitivos suportados em consultas efetuadas ao mercado, propostas, contratos e outros
documentos relevantes, que evidenciem o processo de selegdo dos fornecedores e os critérios
e fundamentos para a sua escolha, os quais podem assentar na ado¢gdo de mecanismos de e-
procurement e e-purchasing (sistemas de aquisicdo eletronica), realizagdo de consultas
sistematicas ao mercado e através de criagdo de bolsa de fornecedores ou de central de
compras, que permitam evidenciar de forma transparente e sustentada as opgbes que

suportaram as aquisigdes e fornecimentos no ambito da operacgao.

A validagao da capacidade do fornecedor deve igualmente ser acautelada nos procedimentos de
selecdo dos fornecedores. Para este efeito serdo relevantes questées como, o curriculo e o
portefélio de clientes do fornecedor, a capacidade técnica para executar e prestar a assisténcia,
a existéncia de referéncias no mercado quer seja de outros clientes quer seja de fornecedores

ou outros agentes relevantes neste ambito.

Por fim, salienta-se que, a ado¢ao destas metodologias podera permitir acautelar situagbes de
irregularidade das despesas, por ndo comprovagdo da presente condicdo, e evitar as
consequéncias dai advenientes, designadamente a correcdo de despesa, que, em fungio da

gravidade, pode culminar na decisdo de revogagao da decisao de atribuicdo do apoio.

IV. MEDIDAS A ADOTAR PELOS BENEFICIARIOS SOBRE MATERIA

ASSOCIADA AO CONFLITO DE INTERESSES.

Nos termos estabelecidos na alinea k) do n.° 1 do artigo 24.° do Decreto-Lei n® 159/2014, na sua
atual redacgao, os beneficiarios devem adotar comportamentos que respeitem os principios da
transparéncia, da concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros publicos, de modo a prevenir
situagdes suscetiveis de configurar conflito de interesses, sobretudo nas relagdes estabelecidas

entre os beneficiarios e os seus fornecedores ou prestadores de servicos.
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Acresce que a condicdo enunciada se encontra vertida no conjunto das obrigagdes do

beneficiario

fixadas no Termo de Aceitagdo/Contrato de Concessdo de Financiamento,

instrumento que representa a aceitagcédo e subsequente compromisso por parte do seu subscritor,

o beneficiario do apoio, de executar a operagao em concreto, nos termos e condigdes definidos

na decisdo de aprovagdo, assegurando o integral respeito pelas obrigagbes previstas na

legislacéo aplicavel e acolhendo as consequéncias decorrentes do seu incumprimento.

Neste sentido, apresenta-se um conjunto de procedimentos considerados como boas praticas,

que embora ndo sendo exaustivos incorporam alguns riscos ja identificados em matéria de

potencial conflito de interesses.

Conflitos de
interesse ou
subornos e
comissdes
ilegais

Manipulagdo de
procedimentos
concursais

Um colaborador do beneficiario
favorece um concorrente porque:
- existe um conflito de interesse
nao declarado ou

- foram pagos subornos ou
comissdes ilegais

Um colaborador do beneficiario
favorece um determinado
concorrente através de:

- falsas especificagdes ou

- divulgagdo de informagao
confidencial ou privilegiada ou
- manipulagdo das propostas.
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Estabelecimento de uma
adequada rotatividade dos
elementos envolvidos na
avaliagdo dos procedimentos de
contratagdo publica/processos
aquisitivos.

Adocgdo de uma politica relativa a
conflitos de interesse,
nomeadamente no que se refere
a existéncia de declaragdes e
registos dos colaboradores.

Analise das especificagcdes
técnicas dos procedimentos de
aquisicoes de bens e servigos de
modo a confirmar que as mesmas
ndo condicionam a adjudicagao a
um determinado fornecedor.

Adocdo de mecanismos que
assegurem a nao divulgacdo de
informacao
confidencial/privilegiada.

O procedimento aquisitivo/de
contratagdo publica deve incluir
um processo transparente de
abertura das propostas, bem
como um tratamento adequado e
Seguro no que respeita as
propostas ainda ndo abertas.
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Concertagao de
propostas

Precos
(orcamentos)
inadequados

Bens e/ou
servigos
adquiridos a
fornecedor
relacionado
guando nao
impedido
legalmente

Prorrogacdes
irregulares de
contratos

Os concorrentes manipulam o
procedimento concursal com o
objetivo da proposta de um
determinado concorrente ser
vencedora e, assim, adjudicada.
Esta manipulagdo pode ser
conseguida através do conluio
entre concorrentes ou com
recurso a falsos concorrentes:

- Propostas em conluio incluindo
propostas de empresas com
ligagdes entre si ou

- Empresas ficticias.

Um concorrente manipula o
procedimento nao identificando,
nas suas propostas, toda a
informacdo necessaria para a
determinagdo do preco final.

O beneficiario procede a
aquisi¢oes junto de fornecedores
consigo relacionados:

- De forma sistematica;

- Sem consultas ao mercado que
sustentem a melhor relagdo
qualidade/prego

Um colaborador do beneficiario
evita novas aquisicdes de bens ou
servigos, através da
extensdo/prorrogacao irregular
de contratos.

UNIAO EUROPEIA

Fundos Europeus Estruturais
e de Investimento

No ambito da andlise das
propostas avaliar a existéncia de
indicios de eventual conluio entre
os diversos concorrentes, por
exemplo através da realizagdo de
benchmarking com vista a
comparacgao de pregos dos bens e
servigos

Implementagdo de mecanismos
qgue permitam confirmar a
existéncia efetiva das entidades
participantes nos procedimentos
de contratagdo publica. Este
procedimento pode envolver a
verificagdo, por exemplo, de
websites, informagdo sobre a
localizagdo da empresa etc.
Implementagdo de mecanismos
qgue permitam confirmar, junto
de fontes independentes, os
pregos praticados pelos
fornecedores.

Adogdo de custos unitdrios para
as aquisicGes regulares.

A adogdo de processos aquisitivos
gue evitem este tipo de
aquisicdo. Porém, quando o
mesmo se revele necessario
devera o mesmo ser
devidamente fundamentado
acompanhado da recolha de
todas as evidéncias que suportem
essa fundamentacdo.

Adogdo de uma politica relativa a
conflitos de interesse,
nomeadamente no que se refere
a existéncia de declaragGes e
registos dos colaboradores.

Salienta-se que as boas praticas acima enunciadas ndo assumem um carater exaustivo no que

concerne aos procedimentos a adotar pelos beneficiarios, podendo ser adotados procedimentos

distintos, desde que adequados ao cumprimento da obrigagédo legal em matéria de conflito de

Guia | Constituicdo e Organizagao do Processo da Operagéo/Projeto
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interesses, e passiveis de comprovagao por parte dos Organismos Intermédios, Autoridade de

Gestdo e restantes entidades de auditoria.
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ANEXO — ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA OPERAGAO/PROJETO

Cddigo da Operacéo:
Designagao:

Documento na Localizagao

pasta da documentos

Separadores originais Observagoes

operagcao em:
(Departamento/

Papel Digital Servico)

| - Candidatura

Aviso/Convite

Formulério de candidatura e respetivos

anexos

Comprovativo de envio da candidatura e da
sua recegao

Documentos considerados
necessarios a comprovagao do
cumprimento das condigbes gerais e
especificas de admissibilidade e
elegibilidade do beneficiario e da
operagao

Todo o expediente entre a Autoridade de
Gestéo (AG)/Organismo Intermédio (Ol) e o
beneficiario, trocado no ambito da
candidatura

Il - Decisao

Notificagao da proposta de decisdo (quando
aplicavel)

Notificagao da deciséao final

Termo de aceitagdo
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Documento na Localizagao

pasta da documentos

Separadores originais Observagoes

operagao em:
(Departamento/

Papel Digital Servico)

Toda a troca de informagao com a AG/OI

Il - Pedidos de pagamento

Copia Garantia Bancaria

Documentos de comprovagéo de
condicionantes/obrigacdes, Contratagéo
Publica

Formularios de pedido de pagamento com a
respetiva declaracdo de conformidade do
ROC, CC, ou Responsavel Competente no
caso das entidades publicas

Documentos de despesa respetivos
(incluindo toda a documentagéo associada a

contratacéo dos bens/servigos adquiridos)

Comprovativo da submissao do pedido de
pagamento

Notificacdo da validacdo do pedido de
pagamento

Extratos contabilisticos com evidéncia de
todos os movimentos de realizagao das
despesas e respetiva quitacéo

Documentos justificativos dos critérios de
imputacdo das despesas (quando aplicavel)

Comprovativo da receg¢éo do pagamento de
Fundo (extrato bancario)

Extratos contabilisticos com evidéncia de
todos os movimentos de recebimento do

incentivo
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Documento na Localizagao

pasta da documentos

Separadores originais Observacoes

operagao em:
(Departamento/

Papel Digital Servico)

Expediente respeitante a respetiva troca de

informacao com a AG/OlI

Relatérios técnico-cientificos para validagao

despesa submetida

IV - Pedidos de Alteragao

Pedido de alteragéo a decisdo de
financiamento, nota justificativa e respetiva

documentacao de suporte

Notificagao da decisédo do pedido

Toda a troca de informagao com a AG/OI

V - Publicitacdo de Apoios

Evidéncias das diversas medidas tomadas
pelo beneficiario - nomeadamente
fotografias de painéis de obra e placas
comemorativas, comunicados de imprensa €
publicagées que facam referéncia a

execucgao da operagao

VI — Acoes de controlo e acompanhamento

Notificagcao da realizagdo de auditoria

Relatérios de auditoria

Comprovativos das medidas adotadas no
seguimento das recomendacdes das

auditorias
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Documento na Localizagao

pasta da documentos

Separadores originais Observacoes

operagao em:
(Departamento/

Papel Digital Servico)

VIl - Encerramento

Comprovativo da submisséo do pedido de
pagamento final e do relatério de execugéo

final

Toda a troca e informagédo com a AG/Ol

Comprovativo da comunicagéao da

aprovacgao do relatério final

Elementos para apuramento dos
Indicadores Comuns Comunitarios, quando
aplicavel, e dos indicadores de realizagéo e

de resultados contratualizados

\VIII- Contratacao publica

Listar procedimentos de adjudicagao.

Designagéo Contrato:

a) Comprovativo da submissao do

procedimento de contratacéo;

b) Comprovativo da validagao do

procedimento de contratacéo.

c) Troca de informagédo com a AG/OI

Designagéo Contrato:

a) Comprovativo da submissao do

procedimento de contratacéo;

b) Comprovativo da validagao do

procedimento de contratacéo.

c) Troca de informagédo com a AG/OI
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Separadores

Documento na Localizagao

pasta da documentos

operagio em: originais Observagées

(Departamento/

Papel Digital Servico)

IX - Verificagoes no local

Notificagcdo da realizagédo das verificacdes
no local

Relatérios de verificagdo no local

Comprovativos das medidas adotadas no
seguimento das recomendacgdes das agoes
de verificagédo no local

X - Outros documentos

Identificar documentos que ndo tenham

enquadramento nos pontos anteriores

Exemplo: Relatérios de execugao anual;
Processos de divida; Checklist ambiente
e igualdade oportunidades e
documentagéo de suporte
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