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1. INTRODUGAO

A apresentacdo de despesa por parte das entidades beneficidrias de financiamentos faz-se nos moldes
estabelecidos no Regulamento de acesso a financiamento de projectos de investigacdo cientifica e
desenvolvimento tecnoldgico que entrou em vigor em Novembro de 2008 e na sua actualizagdo de
Agosto de 2010 e aplica-se a todos os financiamentos em curso (p.e., projectos, unidades de 1&D, bolsas
de integracdo na investigacdo), mesmo aqueles que se iniciaram antes da vigéncia do referido
Regulamento.

As alteragdes significativas, a aplicar numa primeira fase a projectos de investigacado, sdo as seguintes:

=  Os Pedidos de Pagamento (PP) passam a ser submetidos em formato electrdnico, deixando de
ser enviados a FCT em suporte papel.

= Deixam de ter que ser enviadas a FCT cdpias autenticadas de todos os documentos de despesa
constantes do PP. Apenas um conjunto de documentos, de uma amostra aleatdria definida pela
FCT e correspondente a 5% do valor apresentado no PP, terdo que ser enviados em suporte
papel.

= Cada despesa apresentada numa listagem de despesas tem que ser certificada por um TOC? ou,
no caso de entidades da Administracdo Publica, pelo competente responsavel financeiro
designado pela entidade.

= Apds a submissdo com sucesso de um PP, as entidades imprimem a lista que fica disponivel em
formato pdf, procedem as assinaturas pelos responsaveis, juntam os documentos que sdo
requeridos e enviam ou entregam na FCT.

» Cada PP’, qgue pode englobar vdrias listagens de despesas, deve reportar-se a um valor minimo
de 10% do financiamento global atribuido ou a um valor minimo de 50.000%€.

A  submissdo é efectuada através do Portal de Ciéncia e Tecnologia (PCT) em
https://pct.fct.mctes.pt/PortalCT/.

Todos os intervenientes no processo de submissdo, técnicos gestores das entidades beneficidrias, ROCs,
TOCs, e responsaveis financeiros de entidades da Administragdo Publica acederdo ao PCT através do seu
Username e Password. Obterdo estes cddigos de acesso através do registo em FCT-SIG em
http://www.fct.mctes.pt/fctsig/. As funcionalidades disponiveis sdo as que tiverem sido delegadas pelos
elementos do grupo de administradores do PCT de cada instituigdo.

Este manual é uma ajuda as entidades beneficidrias no processo de apresentacdo de despesas. E um
documento de trabalho, que sera revisto periodicamente para atender as duvidas, comentarios e
sugestdes dos utilizadores. Contamos com a sua participa¢do no fornecimento de duvidas de utilizagdo,
bem como de quaisquer outras questdes que queira colocar para tornar este manual mais explicito e de
modo a que melhor sirva os utilizadores.

Envie duvidas, comentdrios e sugestbes através de pct@fct.pt

! Para projectos com orgamento superior a 200.000€ esta percentagem é de 10%.

% Para pedidos de pagamento de valor igual ou superior a 200.000€ esta fungdo tem que ser desempenhada por um
ROC.

3 Com excepgao do PP final.
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1.1 VERSAO 6 — ALTERACOES RELATIVAS A VERSAO 5

As principais altera¢des efectuadas na versdao 6 do presente Manual, assinaladas a amarelo, sdo as
seguintes:

— As entidades beneficiarias passam a estar dispensadas de enviar a FCT cdpias autenticadas dos
documentos das despesas selecionadas para amostra documental, podendo apenas apresentar
uma fotocdpia simples dos documentos originais,

— A validagdo da declaragdo de despesa por um ROC sé é exigida em pedidos de pagamento com
despesa elegivel igual ou superior a 200.000€. Assim, o limiar de 200.000€ passa a ser
estabelecido por pedido de pagamento, pelo que a certificacdo de despesa por ROC apenas é
exigivel para pedidos de pagamento de valor superior a 200.000€,

— Atualizagdo da lista de Erros e Alertas gerados na fase de submissdo de despesas (Figura 13),
permitindo, para as situacdes aplicaveis, possibilidade de justificar os Encargos Gerais através
do regime forfetério a partir de 01/01/2010,

— Inclusdo do novo template da Declaracdo do/a Responsavel da Instituicdo (em Anexo), ja
disponibilizada no PCT em 19/04/2012, em Ajudas/Documentos de apoio.

2. LISTAGENS DE DESPESAS

As listagens de despesas sdo submetidas electronicamente com um formato definido. A FCT
disponibiliza um ficheiro Excel com esse formato pré-definido. E ainda possivel editar e apagar linhas de
uma listagem submetida através de ficheiro.

A template do ficheiro Excel estd disponivel no PCT nos links de Ajudas/Documentos de Apoio e de
Gestdo de Despesas/Apresentacdo (apds a escolha de um financiamento).

2.1 FORMATO

Na Figura 1 indica-se a composicdo e formato do ficheiro Excel para submissdo de despesas.
Para o seu preenchimento deve observar-se o seguinte:

O ficheiro tem 2 linhas iniciais com cabecalho, cujo conteddo ndo é verificado. Sé sdo consideradas as
despesas a partir da linha 3 do ficheiro Excel. Ndo apague as linhas de cabecalho. Se o fizer, as duas
primeiras linhas de despesa que submeter ndo serdo consideradas.

A primeira linha vazia corresponde ao fim do ficheiro. Ndo deixe linhas vazias entre linhas com contetdo
valido.

Os campos de Datas devem ter o formato Data do Excel.
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Nos campos numéricos use o formato Numero. No caso de estar previsto o uso de decimais use o
separador decimal (virgula ou ponto) que estiver definido no computador onde o ficheiro estiver a ser
preenchido.

Nos campos em que se pede uma percentagem ndo use o simbolo %. Use o separador decimal e dois
digitos decimais, com excepc¢do para o campo Taxa de Imputacdo ao projecto em que pode utilizar
quatro digitos decimais.

Respeite o formato de cada campo explicitado abaixo.
Respeite o cardcter obrigatdrio dos campos referidos como tal.

Relativamente a justificacdo das despesas de Encargos Gerais através da aplicacdo do regime forfetdrio,
a submissdo de uma Declaragdo de Encargos Gerais (DEG) devera ser efectuada conforme indicado no
capitulo 2.3. (Justificagdo simplificada de despesas de Encargos Gerais -Regime forfetario) e no capitulo
2.5. (Exemplos de Preenchimento - exemplo 4).

Cada linha da listagem de despesas é constituida por um conjunto de campos agregados em 9 grupos:
Descrigdo da despesa

Rubrica de despesa

Contratagdo Publica

Identificagdo do Fornecedor

Documento de Despesa

Documento de Quitacdo

Pagamento

Registo Contabilistico

Taxa de Imputagdo ao projecto

Apds a submissdo, sem erros, de uma lista de despesas, estas tém que ser certificadas por um
ROC/TOC/Responsavel Financeiro (em entidades da Administragdo Publica) que preenche os dados do
grupo:

Certificacao
Cada grupo pode ter mais do que um campo.

Na Figura 2 faz-se, para cada campo do ficheiro, a sua descrigdo, indica-se o formato que deverd ser
respeitado, explicita-se se o campo é de preenchimento obrigatério ou facultativo e incluem-se algumas
observagdes adicionais de ajuda ao preenchimento.

Os acrénimos na e nd significam, respectivamente, ndo aplicavel e ndo disponivel.
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FORMATO DA LISTA DE DESPESAS

Contratacdo Publica | Identificagdo do Forecedor Documento de Despesa Documento de Quitacéo Pagamento Registo Contabilistico
Rubrica Valar i\ljﬂaﬁ‘)ﬂ;:!' Valor : Recibo Taxa de
De;:él«;:soada de:eesa P Se Valor total : indicado na Valm‘dDhNA Taxa (%) a0 pedido do paga e e d Imputacéo
p P N° do Data do OMECE. Benomin N° de do linha desta nainna o vAna  desta docum | varias . Data do Valor M® de ° lao projecto
(1) NIPC dor a Tipo (2) iN®Doc . Data desta X . Tipo (3) N*de doc: Data Tipo (4) :Referéncia extracto Data | Langame
contrato | contrato acdo comprovante . documento | listagem de . linhade | linha da ento :facturas(? pagamento - pago Conta
estrang listagem bancdrio nto
P (com IVA) : despesa d despesa : listagem (com i) (Check-
elro = (sem va)  deSPesd de IVA) © box)

despesa

Figura 1 — Formato da Lista de Despesas

Apds a apresentacdo de uma lista de despesas, a Certificagdo pressupde o preenchimento de dois campos:
Certificagdo - Codigo

Certificagdo - Observagbes
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FORMATO DA LISTA DE DESPESAS

Nacional/Estrangeiro

estrangeiro

Obrigatério
- (0) ~
Campo Descrigao Formato Facultativo Observagoes
(F)
Este campo também deve explicar o critério
. Descrigao sumaria do contetdo da despesa | Texto (max: 500 caracteres incluindo de imputagéo ao financiamento, sempre que
Descrigao da despesa . O . ~ s
reportada na linha espagos) a taxa de imputagéo for inferior a 100% (mas,
apenas para despesa directa).
. Rubrica orgamental do projecto em que a| 2 caracteres, de acordo com codigo o -
Rubrica de despesa Q. pro) q - 9 (0] Ver Tabela 1 para os cédigos definidos
despesa se insere definido
Preenchimento apenas nos casos que
envolvam procedimentos de contratacdo
publica. Nestes casos deve ser preenchida e
assinada uma check-list, disponivel para
download, a enviar a FCT juntamente com os
o Numero do contrato do procedimento de | Texto (max: 100 caracteres incluindo restantes documentos. Sempre que o campo
n? do contrato o " O/F . .
contratagao publica (se aplicavel) espagos) data do contrato estiver preenchido, o0 campo
x n® do contrato € de preenchimento
Contratagao o
ublica obrigatorio.

P No caso de ndo haver procedimento de
contratagdo publica, este campo nao devera
ser preenchido, ficando vazio.

Se néo houver procedimento de contratagao
. (blica, ndo preencher mpo.
Data do contrato do procedimento de pablica, ndo preenche efte campo .
data do contrato i Ny dd-mm-aaaa O/F Sempre que o campo n° do contrato estiver
contratacdo publica (se aplicavel) . .
preenchido, o campo data do contrato é de
preenchimento obrigatério.
Numero de Identificagéo de Pessoa Colectiva . =
, e - . No caso de fornecedores estrangeiros se nao
ou Numero de Identificagdo Fiscal do L .
NIPC e 9 digitos (0] houver conhecimento do NIPC, preencher
Fornecedor ou TIN=Tax Identification
e com nd
Identificacdo  do Number
fornecedor Se o fornecedor for estrangeiro, este campo
Fornecedor Campo preenchido com E se o fornecedor for 1 caracter E tem preenchimento obrigatério. Embora

tenha que indicar o TIN (se o tiver disponivel)
nao é feita validagdo ao conteldo do campo
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NIPC. Se for nacional ndo preencher.

Denominacao

Designacao social do fornecedor / nome do
bolseiro / nome do consultor / etc

Texto (max: 255 caracteres incluindo
espacos)

Documento
despesa

de

Tipo

Tipo do documento de despesa

2 caracteres, de acordo com cddigo
definido

Ver Tabela 2 para os cédigos definidos

N¢ Doc

Numero do documento de despesa

Texto (max: 50 caracteres incluindo
espagos)

Data

Data do documento de despesa

dd-mm-aaaa

N¢ de comprovante

numérico

O ndmero de comprovante identifica de forma
inequivoca o documento de despesa. Nunca
deve repetir-se dentro das despesas
enviadas pela mesma instituicdo, neste ou
noutro financiamento ou em anos diferentes,
a nao ser que se trate de imputagdes parciais
do mesmo documento. Quando o mesmo
documento de despesa seja apresentado em
varias linhas de um PP, o n® de comprovante
nessas linhas deve ser o mesmo. Cada
instituicdo usara o formato que mais se
adapte ao seu sistema de gestdo, em
particular ao seu sistema contabilistico,
desde que cumpra o principio enunciado (um
documento de despesa corresponde a um n°
de comprovante) e use um formato numérico.
Os numeros de comprovante nao podem
repetir-se, para documentos distintos, em
anos civis diferentes.

Valor total do
documento (com IVA)

Valor total do documento de despesa (com
IVA)

ndmero com dois decimais

Neste campo deve ser indicado o valor total
do documento de despesa mesmo que a sua
imputagcdo seja feita em linhas distintas da
listagem de despesa ou que nao haja
imputagao a 100% ao financiamento.

Valor indicado na
linha de despesa
(sem IVA)

ndmero com dois decimais
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IE




Valor do IVA na linha

namero com dois decimais

da despesa
Exemplos: 21,00 ou 6,00 ou 0,00 (Use o
Taxa de IVA na linha ; . L separador decimal de acordo com o que
numero com dois decimais O . -
de despesa estiver definido no computador onde o
ficheiro esta a ser preenchido)
Se a entidade nao for ressarcida de IVA, o
Valor a imputar ao ntmero com dois decimais 0 valor deste campo é a soma de Valor
pedido desta linha indicado na linha de despesa (sem IVA) e
Valor do IVA na linha de despesa
) ) o 1 2 , 6di - -
Tipo Tipo do documento de quitagao de?il:ﬂ docaracteres de acordo com codigo (0] Ver Tabela 3 para os cédigos definidos
Ne¢ de documento Numero do documento de quitagéo Texto  (max: 50 caracteres incluindo 0
espagos)
Documento de | Data Data do documento de quitagéo dd-mm-aaaa (0]
quitagao
Valor do documento Valor do documento de quitagéo com IVA ndmero com dois decimais (0]
(com IVA)
. L L . ~ L. Se o recibo pagar varias facturas deve ser
Recibo paga vérias | Indicagdo se o recibo paga ou nao varias . L
1 caracter F preenchido com S. Caso contrario deve ser
facturas? facturas }
deixado em branco.
Tipo Tipo de pagamento deﬁﬁiadrscteres de acordo com codigo (0] Ver Tabela 4 para os cédigos definidos
. . Referéncia da transferéncia, numero do
T N Texto (max: 50 caracteres incluindo o .
Referéncia Referéncia do pagamento (0] cheque, n® de langamento na folha de caixa
espagos) . )
(quando o tipo de pagamento for Caixa).
Pagamento énci
g Data do pagamento dd-mm-aaaa 0 Data da transferéncia, data de desconto do
cheque
L T : inclui . )
Ne extracto bancario exto (max: 50 caracteres incluindo O/F Facultativo se for pagamento por caixa
espacos)
Valor pago Valor pago ndmero com dois decimais (0] Valor pago na transferéncia
N° de conta Texto  (max: 50 caracteres incluindo 0
espacos)
Redi
eglstc?, ) Data dd-mm-aaaa (0]
contabilistico
Ne do Langamento Texto  (max: 50 caracteres incluindo 0
espacos)
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Nao colocar o simbolo % nesta coluna.
Taxa segundo a qual o valor da despesa

referida na linha correspondente (campo numeérico (até 8 caracteres: 3 digitos de 0 Correcto: 100,00 Incorrecto: 100,00% |

Taxa de Imputagéo ao projecto . .p . p’ a 100, mais o separador decimal e quatro | O Correcto: 14,243 (ou 14.243 de acordo com
Valor a imputar ao pedido desta linha) é L . .

casas decimais) 0 separador decimal que estiver a usar)

imputado

Incorrecto: 14,243%

Na fase da certificagdo da lista de despesas os campos a preencher sdo os seguintes:

Obrigatério
Campo Descrigao Formato (O)/Facultativo | Observagdes
(F)
Cédigo de conformidade a ser
Codigo inserido pelo | 1 caracter (S ou N) (6]
ROC|TOC|Responsavel Financeiro
Certificagdo O (apenas se
- Observagbes relativas a| Texto (max: 150 caracteres incluindo | cédigo Campo livre. Consulte, na Tabela 5, possiveis
Observagoes ) e .. -
conformidade espacos) certificacdo for | (mas n&o Unicas) observagdes
N)

Figura 2 — Formato e explicagGes sobre a lista de despesas
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Tabela 1 - Lista de rubricas de despesa
RH  Recursos Humanos
Missoes
C Consultores
AQ Aquisicdo de bens e servigos e outras despesas correntes (para C2008 e seguintes)
DC Outras Despesas Correntes (para Concursos anteriores ao C2008)
AS  Aquisicdo de servicos (para concursos anteriores ao C2008)
P Registo de patentes
AE  Adaptacdo de edificios
E Equipamentos
EG Encargos Gerais

Tabela 2 - Tipo de documento de despesa
FT  Factura
FR  Factura-Recibo
VD Venda a dinheiro
RV Recibo Verde
AU  Acto Unico
SS  Seguranga Social ou Seguro social voluntario
VE Vencimento
BO Bolsa
AJ  Ajudas de custo
NH Nota de Honorarios
RE  Recibo de Estorno
NC Nota de Crédito
ND Nota de Débito

DEG Declaragdo de Encargos Gerais

Tabela 3 - Tipo de documento de quitagdo
RC  Recibo
FR  Factura-Recibo
VD Venda a dinheiro
RV Recibo Verde
AU  Acto Unico
TR  Transferéncia bancaria
SE  Seguranca Social (Empresa e Entidades ndo publicas) ou Seguro social voluntario
ST  Seguranca Social Trabalhador (da responsabilidade da entidade patronal)
NH Nota de Honorarios
RE  Recibo de Estorno
NC Nota de Crédito
ND Nota de Débito
CQ Cheque
DEG Declaragdo de Encargos Gerais
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Tabela 4 - Tipos de formas de pagamento

CQ Cheque
TR  Transferéncia bancaria
CX Caixa

DEG Declaragdo de Encargos Gerais

Tabela 5 - Possiveis (ndo unicas) justificagdes associadas a um cédigo de conformidade = N
Despesa indevidamente documentada
Documento incorrectamente contabilizado
Despesa ndo prevista no projecto ou nas alteragdes aprovadas
Despesa fora do periodo de elegibilidade

2.2. EXPLICAGOES ADICIONAIS

= Descricdo da despesa. Este campo deve conter uma descricdo, com o detalhe possivel, da
despesa que permita a sua andlise. A ndo obrigatoriedade de entregar cdpia de todos os
documentos, como anteriormente, conduz 3 necessidade de mais detalhe na descricdo. E
também neste campo que se justificam taxas de imputagdo ao financiamento inferiores a 100%.
Para os Encargos Gerais este campo nao deve incluir a justificagdo da taxa de imputagao ao
projecto, uma vez que esta resulta da metodologia previamente aprovada pela FCT. Exemplos
de descrigao:

® Incorrecto: Bolsa de Fulano de Tal
v’ Correcto: Bolsa Maio 09 - Fulano de Tal
(é preciso indicar o nome do bolseiro e o periodo a que o pagamento corresponde)

® Incorrecto: Inscricido em Conferéncia

v Correcto: Inscrigdo ICRA 2010- USA - Prof. Fulano de Tal - (6 a 9 Set.2010)
(é preciso indicar a conferéncia, o local, quem se inscreveu e a data)

® Incorrecto: Viagem Nova lorque

v’ Correcto: Viagem Nova lorque (5 a 10 de Set.2010) - Prof. Fulano de Tal - Conf. ICRA
2010
(é preciso indicar quem viajou, para onde, em que datas e porqué)

® Incorrecto: Ajudas de custo

v Correcto: Ajudas de custo® - Prof. Fulano de Tal - Conf. ICRA 2010 — Nova lorque (5 a
10.Set.2010)
(é preciso indicar quem recebeu, onde foi a deslocagdo, periodo e motivo da
deslocagao)

* As despesas com o reembolso de ajudas de custo devem atender ao disposto no Decreto-Lei n2 106/98, de 24 de
Abril e no Decreto-Lei n2 192/95 de 28 de Julho (para deslocagdes ao estrangeiro), ndo sendo necessério, no campo
“Descrigdo”, indicar horas de partida e regresso, nem o valor da ajuda de custo diaria.
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v’ Correcto: PC- Sony Vaio portatil; este equipamento é utilizado, em partes iguais, com o
financiamento PTDC/ABS-MEM/099153/2008 pelo que ¢é imputado neste
financiamento a 50%

v' Correcto: Sensores electrénicos de medic3o de caudal

Nota importante: A descricdo da despesa devera ser a mais completa possivel de modo a
permitir a analise da sua elegibilidade na auséncia de cdpias dos documentos (com excepgdo
dos documentos da amostra). Descrigdes curtas e pouco claras poderdo originar a nao
elegibilidade das despesas. Por exemplo, na descricdo de despesas com bolseiros devera
sempre indicar o nome do bolseiro e o més a que a bolsa se refere.

=  Rubrica de despesa. A Tabela 1 tem os cddigos possiveis a serem preenchidos neste campo. No
entanto, para cada financiamento s6 podem ser escolhidas as rubricas orcamentais previstas no
Concurso ao abrigo do qual o financiamento em causa foi aprovado. Por exemplo, relativamente
a projectos de investigagdo:

o Para projectos do Concurso de 2008 e seguintes, as aquisicdes de servigos e despesas
correntes devem ser indicadas como AQ.

o As despesas correntes de projectos anteriores ao Concurso de 2008 devem ser
indicadas com a rubrica DC.

o Nos projectos anteriores ao Concurso de 2008, a rubrica adaptacdo de edificios (AE)
ndo é aceite.

= Contratagdo publica. Nos casos em que a despesa tenha sido efectuada ao abrigo das
disposicOes da Contratagdo Publica, para além dos dois campos deste grupo, a entidade
beneficidria tem que preencher uma check-list de acordo com a template disponivel para
download (no PCT, na aplicagdo Ajudas/Documentos de apoio). Esta check-list devera ser
arquivada no dossier do projecto. Cépia autenticada deverd ser remetida a FCT se a despesa
correspondente for seleccionada na amostra aleatdria.

Relativamente a este ponto sugere-se a leitura do documento Contratacdo Publica - Notas
Explicativas, disponivel no PCT em Ajudas/Documentos de Apoio.

= |dentificagdo do fornecedor. Os campos sdao auto-explicativos. No caso de fornecedores
estrangeiros, devera ser preenchido com “E” o campo “Se fornecedor estrangeiro”. No caso de
fornecedores estrangeiros, o campo do NIPC deve ser preenchido, quando essa informacdo
existir. Se ndo existir o campo NIPC deve ser preenchido com nd.

=  Documento de Despesa.

o Os campos Tipo, N2 Doc e Data sdo auto-explicativos. Se um documento de despesa

corresponder a varios itens com taxas de IVA diferentes, devem ser preenchidas linhas
diferentes por cada taxa de IVA. O mesmo se aplica se os varios itens corresponderem
a rubricas de despesa distintas. Se o Tipo for NC (Nota de Crédito) ou RE (Recibo de
Estorno) devem ser inseridos com valores positivos nas colunas correspondentes aos
documentos de despesa e de quitagdo, embora deva ser inscrito com valor negativo na
coluna “valor a imputar ao pedido desta linha”.

o O campo N2 de comprovante é um campo numérico, a ser preenchido

obrigatoriamente, devendo satisfazer o seguinte principio basico: cada documento de
despesa deve ter associado um Unico numero de comprovante e ndo pode haver um
numero de comprovante associado a dois documentos distintos, mesmo em anos civis
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diferentes. Ndo é imposta nenhuma légica na construcdo deste nimero, podendo cada
instituicdo adoptar a que mais lhe convier.

o Se numa lista de despesas um determinado documento de despesa surgir em duas
linhas, ambas devem ter o campo nimero de comprovante preenchido com o mesmo
valor. lgual metodologia se aplica se 0 mesmo documento for referido em listas de
despesas distintas do mesmo financiamento ou de financiamentos diferentes.

o Osignificado do campo Valor total do documento (com IVA) é auto-explicativo. Mesmo

quando um documento de despesa é reportado em vdrias linhas de despesa (p.e.,
porque ha itens com taxas de IVA diferentes ou porque os varios itens se referem a
rubrica orgamentais diferentes) este campo deve sempre conter o valor total inscrito
no documento de despesa incluindo o IVA.

o Os campos Valor indicado na linha de despesa (sem IVA), Valor do IVA na linha de

despesa, Taxa de IVA na linha de despesa referem-se apenas a uma linha de despesa,

podendo ndo corresponder a totalidade do documento de despesa referido no campo
Valor total do documento (com IVA).

o O campo Valor a imputar ao pedido desta linha esta relacionado com o regime de IVA

da instituicdo beneficiaria.

= Numa instituicdo que ndo seja ressarcida de IVA, constituindo o IVA uma
despesa elegivel do financiamento, este campo é a soma dos campos Valor
indicado na linha de despesa (sem IVA) e Valor do IVA na linha de despesa

indicados nesta mesma linha.

= Numa instituicdo que seja ressarcida de IVA (no todo ou em parte) este campo
reflecte o valor maximo elegivel para a despesa reportada nesta linha, i.e., deve
ser a soma de Valor indicado na linha de despesa (sem IVA) com o valor do IVA

que seja elegivel.

= O valor elegivel que a instituicdo beneficiaria reporta a FCT referente a esta
linha, é o produto do valor indicado neste campo e do constante no campo Taxa
de Imputacdo ao projecto.

= Documento de Quitagdo

o O campo N2 de documento é auto-explicativo e corresponde ao numero do

documento cujo tipo é indicado no campo seguinte Tipo (ver Tabela 3 com tipo de
documento de quitagdo).

o 0 campo Valor do documento (com IVA) é o valor indicado no documento de quitagdo

que se esta a referir. Pode acontecer que este valor seja maior do que o imputado na
linha de despesa (p.e., porque o documento de quitacdo corresponde a um
documento de despesa que é reportado em varias linhas ou corresponde a vdrios
documentos de despesa do mesmo fornecedor).

=  Pagamento. Neste conjunto de 5 campos introduzem-se os dados relativos ao pagamento.

o O campo Referéncia deve ser preenchido de acordo com o tipo de pagamento. Deve
indicar uma referéncia (identificador) da transferéncia, ou o nimero do cheque, ou n?
de langcamento na folha de caixa, quando o tipo de pagamento for Caixa.

o O campo Data de Pagamento que depende do tipo de pagamento. E a data da

transferéncia, ou a data em que o cheque foi descontado ou a data em foi feito o
pagamento, se pago por Caixa.
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o O campo N2 do extracto bancdrio é auto-explicativo. N3o sera preenchido se o

pagamento tiver sido efectuado por Caixa.

o O campo Valor Pago é o valor efectivamente pago pela transferéncia bancaria, cheque
ou caixa indicados nos campos anteriores. Pode acontecer que o pagamento efectuado
ndo seja exclusivamente correspondente a linha de despesa em que é inserido
podendo, por exemplo, corresponder a varias facturas. Ndo ha aqui nenhuma
incompatibilidade.

= Registo Contabilistico. Campos sdo auto-explicativos e dependem do sistema de registo
contabilistico da entidade.

= Taxa de imputagdo ao projecto. Valor entre 0 e 100, com possibilidade de digitos decimais, que
multiplicado pelo valor indicado no campo “Valor a imputar ao pedido desta linha da listagem
de despesa” determina o valor que a entidade beneficiaria reclama como elegivel para os
elementos da linha correspondente. Exemplos:

o Exemplo 1:

= Campo “Valor a imputar ao pedido desta linha da listagem de despesa” =
518,24

= Campo “Taxa de Imputacdao” = 50,00

= |sto significa que a entidade beneficiaria reclama, para esta linha um valor de
259,12

=  Certificagdo. De acordo com o atual Regulamento, “as despesas elegiveis efectivamente
realizadas pelas entidades beneficidrias devem ser validadas por um revisor oficial de contas
(ROC), podendo, no caso de pedidos de pagamento com despesa elegivel inferior a €200.000 ou
em empresas nao sujeitas a “certificacdao legal de contas”, por opcdo do beneficidrio, esta
validacdo ser efectuada por um Técnico Oficial de Contas (TOC), através do qual confirma a
realizacdo das despesas aprovadas, que os documentos comprovativos daquelas se encontram
correctamente langados na contabilidade e que o apoio financeiro foi contabilizado nos termos
legais aplicaveis. Quando as entidades beneficidrias sejam entidades da Administracdo Publica a
certificagdo referida pode ser assumida pelo competente responsavel financeiro designado pela
respectiva entidade. Os dois campos deste grupo devem ser preenchidos pelo TOC, ROC ou
Responsavel Financeiro (para entidades da administragdo publica) apds a lista de despesa ter
sido submetida sem erros. Se a resposta a Conformidade for N, é obrigatério o preenchimento
do campo de Observagdes. Disponibilizam-se alguns possiveis motivos (ver Tabela 5), mas o
campo de Observacgdes é de texto livre.

A fase da certificagdo tem que ser posterior a submissdo de uma lista de despesas. Se, na fase
de submissdo, for tentado acrescentar ao ficheiro Excel as duas ultimas colunas com os dados
da certificagdo, estas serdo ignoradas pelo sistema.

O TOC, ROC ou Responsavel Financeiro deve ainda preencher, por cada PP que a instituicdo
submete, uma Declaracao de Conformidade a ser enviada a FCT, em papel, com os restantes
documentos (ver Documentos a enviar a FCT apds a lacragem).

Esta Declaracdo apenas é dispensada nos casos dos PPs que justifiquem, exclusivamente,
despesas de Encargos Gerais de acordo com o regime forfetario (implica a submissdo de uma
Declaragdo de Encargos Gerais). No entanto, em todas as situagGes, mantém-se a fase de
certificacdo destas despesas que pressupde, também, a verificacdo da conformidade da
aplicagdo do método simplificado nos termos comunicados pela FCT.
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As templates para TOC ou Responsavel Financeiro (para entidades da administragdo publica)
sdo iguais, o mesmo ndo acontecendo com a Declaragdo de Conformidade a ser preenchida
pelo ROC. As templates estdo em anexo e disponiveis em formato Word no PCT, em
Ajudas/Documentos de apoio.

2.3. JUSTIFICACAO SIMPLIFICADA DE DESPESAS DE ENCARGOS GERAIS (REGIME
FORFETARIO)

Nas condicdes em que se aplique a justificacdo de Encargos Gerais através do regime forfetérios, as
despesas devem ser justificadas mediante a submissdao de uma Declaracdao de Encargos Gerais assinada
e carimbada pelo Representante Oficial da Instituicao.

Resumidamente, para projetos/instituices exclusivamente financiadas por Orgcamento de Estado,
passou a ser possivel a justificacdo de Encargos Gerais através de um regime forfetario, até ao limite de
20% dos custos diretos elegiveis de cada projeto (inclui o alargamento deste regime, comunicado aos
respetivos Beneficidrios em finais de Maio de 2012, a despesas de Encargos Gerais efetuadas em data
anterior a 1 de Janeiro de 2011).

Relativamente ao preenchimento do formuldrio da lista de despesas no caso da submissdo de uma
Declaragao de Encargos Gerais, os campos obrigatdrios deverao ser preenchidos da seguinte forma:

Campo de preenchimento obrigatério | Dados a preencher

Descricdo de despesa Declaragdo de Encargos Gerais

Rubrica de despesa EG

. Ndmero de identificagdo de pessoa colectiva ou fiscal da
Identificagdo do fornecedor, NIPC L . N
instituigdo beneficidria que apresenta a declaragdo

e . Designagdo social, nome da instituicdo beneficidria que
Identificagdo do fornecedor, Descrigdo .
apresenta a declaracdo

Documento de despesa, Tipo DEG

Documento de despesa, N2Doc NA

Documento de despesa, Data Data da declaragdo

Documento de despesa, N2 de Comprovante A Instituicdo deve atribuir um n2 de comprovante a DEG

Documento de despesa, Valor total do documento

Valor da declaragdo
(com IVA)

Documento de despesa, Valor indicado na linha de

Valor da declaragdo
despesa (sem IVA)

Documento de despesa, Valor do IVA na linha da 0.00
despesa ’

Documento de despesa, Taxa de IVA na linha da

0,00
despesa

> As condigdes de aplicabilidade deste procedimento de simplificagdo foram transmitidas as InstituicGes envolvidas
por oficio, encontrando-se, também, reflectidas, no documento “Orientagdes para a justificacdo de despesas de
Encargos Gerais no ambito de projectos de IC&DT”, disponiveis na pagina da Internet da FCT.
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Documento de despesa, Valor a imputar ao pedido .
Valor da declaragdo

desta linha

Documento de quitagdo, Tipo DEG

Documento de quitagdo, N2Doc NA

Documento de quita¢do, Data Data da declaragdo

Documento de quitagdo, do documento (com IVA) Valor da declaragdo

Pagamento, Tipo DEG

Pagamento, Referéncia NA

Pagamento, Data Data da declaragdo
Pagamento, N2 Extracto bancario NA

Pagamento, Valor pago Valor da declaragdo
Registo contabilistico, N2Conta NA

Registo contabilistico, Data Data da declaragdo
Registo contabilistico, N2Langamento NA

Taxa de imputagdo ao projecto 100

2.4. SIMPLIFICACAO DA SUBMISSAO DE VALORES DE VENCIMENTOS

Os custos das entidades beneficidrias associados a vencimentos tém um conjunto de parcelas, cujo
numero pode ser elevado, e que podem ser:

e Parcela 1- Remuneragoes:
o Valor base do vencimento
o Valor de subsidio de férias ou de Natal
o Subsidio de alimentagao
® Parcela 2 — Descontos — valores retidos ao trabalhador e entregues pela entidade beneficidria a
diversas outras entidades (p.e., Seguranca Social, Financas), e que podem conter:
o Seguranca Social e ADSE (ADSE quando aplicavel)
o IRS
e Parcela 3 - Seguranga Social e ADSE (ADSE quando aplicavel) — contribuicdo da entidade
empregadora para a Seguranca Social ou ADSE do trabalhador

Deste modo,
= Custo total do trabalhador para a entidade beneficiaria = Parcela 1 +Parcela 3
= Valor pago mensalmente e directamente ao trabalhador = Parcela 1 — Parcela 2

Para um preenchimento detalhado correspondente ao custo de um trabalhador num determinado més,
seriam precisas as seguintes linhas:
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e Valor liquido do vencimento transferido para o trabalhador = Parcela 1 — Parcela 2;

e Valor da Segurancga Social e ADSE (ADSE quando aplicavel) retida ao trabalhador e pago pela
entidade empregadora a Seguranca Social e ADSE (ADSE quando aplicavel);

e Valor do ISR do trabalhador, retido a este/a, e entregue pela entidade empregadora a
Administracao Fiscal;

e Parcela 3 - Valor dos encargos para a Seguranca Social e ADSE (ADSE quando aplicavel) devidos
pela entidade empregadora.

Esta descri¢cdo acarreta, no minimo, um total de 4 linhas por cada vencimento pago num més e por cada
trabalhador.

No sentido de simplificar a apresentagdo deste tipo de despesa deixa-se ao critério das entidades
beneficiarias de Projectos de IC&DT adoptar um procedimento simplificado de submissdo de despesas
de vencimentos, de acordo com as seguintes regras:

e Para cada vencimento pago num determinado més, surgem apenas duas linhas de despesa
detalhada na lista de despesas:
o Parcela 1 - Remuneragdo (valor iliquido)
o Parcela 3 - contribuicdo da entidade empregadora para a Seguranga Social e ADSE
(ADSE quando aplicavel) do trabalhador
¢ Linha1- Nalinha correspondente a Parcela 1
o Os valores indicados relativos a documento de despesa, documento de quitagdo e
pagamento sdo relativos ao valor bruto (embora o valor transferido para o trabalhador
seja inferior) e ao Subsidio de Refei¢do
o 0O n2do documento de despesa e de quitagdo correspondem ao recibo do vencimento
do trabalhador (embora nalguns casos este recibo tenha escrito que o trabalhador
recebeu o valor liquido)
o 0 n?2de comprovante é o relativo ao recibo de vencimento

(@)

O registo contabilistico é o respeitante ao recibo de vencimento
o Esta metodologia conduz a que ndo estejam explicitos na linha de despesa os valores
entregues, por conta do trabalhador, ao Fisco e a Seguranca Social e ADSE (ADSE
quando aplicavel).
¢ Linha 2 - Nalinha correspondente a Parcela 3
o Esta linha é preenchida sem nenhuma excepgdo as regras ja estabelecidas para
qualquer outra despesa.

Se a Linha 1 vier a ser incluida nos documentos da amostra, a entidade beneficidria terd que remeter a
FCT ndo apenas o recibo do vencimento, mas também a prova da entrega do valor dos descontos
(Parcela 2).

Chama-se a atengdo para o facto de a FCT apenas suportar, como elegivel, um valor de subsidio de
refeicdo igual ao definido para os trabalhadores da Administracdo Publica, face a natureza publica dos
financiamentos com origem na FCT. Nos casos em que a instituicdo beneficidria decida atribuir um valor
superior a este subsidio, a taxa de imputac¢do ao projecto deve ser reduzida em conformidade.
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2.5. EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO

EXEMPLO 1 — INSTITUICAO NAO RESSARCIDA DE IVA. UM DOCUMENTO DE DESPESAS,
DUAS LINHAS DE DESPESA

Factura 2345/07/2009 de 31 de Julho de 2009

Contém:

1 Computador Portatil de 1000€ com 20% de IVA = 1200€

1 frasco de material de limpeza de computadores de 30€ com 5% de IVA = 31,5€
Valor total da factura = 1231,5€
A entidade beneficiaria ndo é ressarcida de IVA

Documento de Despesa
Tipo2) N2 Doc Data Ne de | Valor total | Valor Valor do | Taxa (%) | Valor a
comprovante | do indicado IVA na | de IVA | imputar
documento na linha | linha na linha | ao
(com IVA) desta desta de pedido
listagem listagem | despesa desta
de de linha da
despesas despesa listagem
(sem/IVA) de
despesa
FT 2345/07/2009 | 31-07-2009 201000456 1231,50 1000,00 200,00 20,00 1200,00
FT 2345/07/2009 | 31-07-2009 201000456 1231,50 30,00 1,50 5,00 31,50

EXEMPLO 2 — INSTITUICAO EM PARTE RESSARCIDA DE IVA. TODA A DESPESA IMPUTADA
A ESTE FINANCIAMENTO

Factura 23/08/2009 de 1 de Agosto de 2009

Contém:

1 Computador Portatil de 500€ com 20% de IVA = 600€

1 frasco de material de limpeza de computadores de 30€ com 5% de IVA = 31,5€
Valor total da factura = 631,5€
A entidade beneficiaria é ressarcida de IVA em 2%

Tipo | @ Data | N¢ de | Valor total | Valor Valor Taxa Valor a Taxa de
comprovante | do indicado do IVA | (%) de | imputar imputagdo
documento | nesta desta IVA na | ao pedido ao
com IVA linha sem | linha linha destalinha projecto
IVA de
dspea
FT 23/08/2009 | 01- 2010000568 | 631,50 500,00 100,00 | 20,00 598,00 .. | 100,00
08-
2009
FT 23/08/2009 | 01- 2010000568 | 631,50 30,00 1,50 5,00 31,47 .. | 100,00
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08-
2009

EXEMPLO 3 — INSTITUICAO EM PARTE RESSARCIDA DE IVA E COM A DESPESA SO
PARCIALMENTE IMPUTADA A ESTE FINANCIAMENTO

Factura 428/1-2010 de 23 de Janeiro de 2010

Contém:
1 Motor de corrente continua 1000€ com 20% de IVA = 1200€
Valor total da factura = 1200,00€
A entidade beneficiaria é ressarcida de IVA em 5%
Esta pega de equipamento é imputada a 40% ao presente financiamento

Tipo Ne Data Ne de | Valor total | Valor Valor Taxa Valor a Taxa de
comprovante | do indicado | do IVA | (%) de | imputar imputagdo
documento | nesta desta IVA na | ao ao
com IVA linha linha linha de | pedido projecto
sem IVA despesa | desta
linha
FT 428/1- | 23-01- 201001125 1200,00 1000,00 | 200,00 | 20,00 1190,00 | ... | 40,00
2010 2010
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EXEMPLO 4 — SUBMISSAO DE UMA DECLARAGAO DE ENCARGOS GERAIS (DEG)

Declaragdo de Encargos Gerais, no valor de €2.000,00, datada de 23 de Janeiro de 2011

Contratagdo Publica Identificacdo do Fornecedor Documento de Despesa Documento de Quitacéo Pagamento Registo Contabilistica
Rubrica Valor x:ﬂ:[ Taxa de
d =
despeesa furﬁzce Valor total | indicado na Va‘!uar‘ﬁ?hglA Taxa (%) ac pedido Valordo . Recibo e Mo do Imputacéo
N° d Data d d linha dest de IVA dest; d it Data d Vall Ne d ao projecto
) o LA NIPC dor Denominagéa | Tipo (2) N°Doc: Data  IN°de comprovants o A CESIE et (OP VAN U8R g3 INededoc Data COCMTE™ PAOR | i ) CRefersncial oo 00 exracto | o ®  Deta :lancame|™ P
contrato | contrato documento : listagem de linha de | linha da o (com varias o - page Conta
estrang listagem bancario nto
- {com IVA) despesa despesa  listagem IVA)  facturas 7
eiro =E despesa
{sem IVA) de
despesa
EG [NFC da instituicho] © ignacéio da Instiuicio] [DEG NA 22-01-2011 [atribuido pela nstituicho] 2000 2000 0 0 2000|DEG A 23012011 2000 DEG 23012011 NA 2000|NA 23-01-2011iNA 100
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2.6. PROCEDIMENTOS

Explicam-se, de forma breve, as fases principais de submissdo de despesa a FCT:

— Os técnicos gestores de cada instituicdo beneficidria do financiamento preparam e apresentam
(Apresentagdo) no PCT um ficheiro Excel com uma lista de despesas.

— OTOC, ROC ou responsavel financeiro da instituit;éo6 certifica (Certificagdo) cada uma das linhas
dessa lista.

— AP lacra (Lacragem) um conjunto de listas de despesas, constituindo um ou mais PPs.

— Apds a lacragem, todas as linhas de cada PP recebem um N2 de ordem e ficam indicadas as
linhas da amostra aleatdria para verificagdo documental.

— Alnstituicdo que submete a despesa deve imprimir o ficheiro pdf que fica disponivel e preparar
a documentagdo necessaria. O envio da documentagdo a FCT é efectuado pela IP que deve
receber a documentacao das participantes.

2.7. DOCUMENTOS A ENVIAR A FCT APOS A LACRAGEM

Relativamente a cada PP, a IP terd de enviar a FCT, no prazo de 15 dias uteis apds a data da lacragem, os

seguintes documentos:

o Lista de despesas (ficheiro pdf trancado disponivel para impressdo apds a criagdo do PP)
devidamente assinada e carimbada pelo Representante oficial da Instituicdo que submete a
despesa e pelo Investigador Responsavel (IR) do financiamento,

o A Declara¢do de Compromisso assinada e carimbada pelo responsavel da entidade beneficiaria
que submete a despesa. A template encontra-se disponivel no PCT em Ajudas/Documentos de
apoio, e encontra-se em anexo a este documento,

o A Declaragdo de Compromisso assinada pelo IR do financiamento. A template encontra-se
disponivel no PCT em Ajudas/Documentos de apoio, e encontra-se em anexo a este documento,

o O original da Declaragdo de Conformidade do ROC|TOC|Responsavel financeiro da entidade
beneficidria que submete a despesa. As templates para as declara¢des de conformidade estdo
disponiveis no PCT em Ajudas/Documentos de apoio, e encontram-se em anexo a este
documento. Devido a natureza do procedimento, a instituicdo fica dispensada do envio desta
declaragéo7 quando se tratar de um PP que apresente exclusivamente Encargos Gerais através
da submissdao de uma Declaragdo de Gastos Gerais,

o A Declaragdo da situagdao do IVA da entidade beneficiaria que submete a despesa e cépia da
Declaragao comprovativa da situagao perante o IVA dessa Instituicdo, emitida pelas Financas.

Numa fase posterior, quando estes dados forem actualizados no PCT, sera dispensado este
formalismo para cada PP. A template estd disponivel no PCT em Ajudas/Documentos de apoio, e
encontra-se em anexo a este documento. Devido a natureza do procedimento, a instituicdo fica

® Para entidades da Administragdo Publica

’ Apesar de a instituicdo ficar dispensada do envio da Declaracdo de Conformidade do ROC/TOC/Responsavel
Financeiro, mantém-se a fase de certificagdo, uma vez que deve ser verificada a conformidade da aplicagdo do
regime forfetario nos termos comunicados pela FCT.
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dispensada do envio desta declaracdao quando se tratar de um PP que apresente exclusivamente
Encargos Gerais através da submissdo de uma Declaragdo de Encargos Gerais,

o Copia dos documentos identificados na amostra aleatéria. As entidades beneficidrias estdo
dispensadas de enviar a FCT copias autenticadas dos documentos das despesas selecionadas
para amostra documental, podendo apenas apresentar uma fotocdpia simples dos documentos

originais,

o Sempre que um documento da amostra esteja relacionado com a publicagdo ou apresentacao
. . ,rs . . ~ . .. ~ 8 .

de um artigo cientifico ou respeite a situagdes nas quais as regras de publicitagdo sejam
aplicaveis, evidéncia do cumprimento dessas regras (p. ex. cdpia das paginas da publicagdo),

o Copia autenticada das check-list dos procedimentos de contratagdo publica, sempre que
respeitem a despesas seleccionadas na amostra aleatéria,

o A Declaragdo de Encargos Gerais assinada e carimbada pelo Representante Oficial da
Instituicdo, caso seja submetida no PP despesa de Encargos Gerais de acordo com o regime
forfetario. A template desta declaracdo encontra-se disponivel no PCT em Ajudas/Documentos
de apoio e em anexo a este Manual.

Sempre que um PP inclua despesas de Encargos Gerais justificadas com base numa metodologia
de imputacdo, é necessario o envio dos dados para a verificagdo das Taxas de Imputacdo
aplicadas de acordo com a metodologia de calculo previamente aprovada pela FCT.

Importa referir que o processo de analise do PP por parte dos Técnicos da FCT apenas se inicia apds
recepcao dos elementos acima mencionados.

O ndo cumprimento do prazo acima mencionado para envio dos documentos poderd implicar a
anulagdo do PP por parte da FCT.

® “Normas de Informacdo e Publicitacdo de Apoios para Beneficidrios”
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3. O PORTAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA

A submissdo de despesa ¢ efectuada através do PCT, em https://pct.fct.mctes.pt/PortalCT/.

A pagina de entrada do PCT estd representada na Figura 3.

Portal de Ciéncia e Tecnologia FCT Fundagio para a Ciéncia e a Tecnologia

MINISTERIO DA CHNCEA, TECNOLOGIA 1 ENSIN SUFERIR

O Portal de Ciéncia e Tecnologia (PCT) foi desenvohido pela Fundagio para a Ciéncia e a Tecnologia com o objectivo de @ English
unificar numa tinica interface aplicaciies de gestio (projectos, unidades, bolsas) e de comunicacio com os interlocutores
$ o 5 . LOGIN
(individuais e colectivos) da FCT, procurando, através dessa unificagio, melnorar significativamente a eficiéncia da dindmica
processual
Utilizador
Utilizadores
Palavra-chave
O Portal de Ciéncia e Tecnologia providencia Os utilizadores individuais que, actualmente,
varias funcionalidades para utilizadores colectivos podem aceder 530 os técnicos gestores de
& individuals instituicies beneficidrias apds Ihe terem sido o
delegadas competéncias pelo responsavel da
Os utilizadores colectivos s3o Unidades de 1&D instituico

financiadas pela FCT, Laboratdrios Associados
ou instituicies beneficidrias de projectos, de
bolsas e de outros financiamentos atribuidos pela

FCT.

Autenticagdo

Aautenticagio no portal faz-se atravé Contamos com a sua participagio no

Usemname e Password do utilizador individual ou fornecimento de dividas de utilizacdo, bem come

S

colectivo Todos os utilizadores individuais tém que quaisquer outras questdes que queira colocar, de

estar registados forma a tormar este servico ainda mais (til
comunidade cientifica em Portugal. Envie um

Emtodas as paginas encontrara ajudas on-line e-mail para pci@fct mctes.pt.

Se tem dividas ou sugestdes ndo deixe de as

colocar.

Figura 3 — Pagina de entrada do PCT

Os técnicos gestores das entidades beneficidrias acedem ao PCT através dos seus cddigos de acesso
individuais.

Para que os técnicos gestores, TOCs, ROCs e Responsaveis Financeiros (para entidades da Administracao
Publica) tenham acesso as funcionalidades de submissdo de despesas, tém que lhes ter sido delegados
acessos pelos elementos da instituicdo pertencentes ao grupo de administradores.

4. SUBMISSAO DAS LISTAGENS DE DESPESAS

A submissdo a FCT de PPs com listagens de despesas é realizada através do PCT, no enderecgo
https://pct.fct.mctes.pt/PortalCT/.

Tém acesso os técnicos gestores das entidades Proponente e Participantes a quem os respectivos
responsaveis deram delegacdo de competéncia para tal. Tém também acesso, se delegado, TOCs, ROCs
e Responsdveis Financeiros (no caso de entidades da Administragdo Publica). Cada um destes
intervenientes deve entrar no PCT com os seus dados de acesso.

E também através do Portal que a IP cria um PP através da lacragem de lista(s) de despesa(s), contendo
informacdo de pelo menos uma entidade beneficiaria.

A funcionalidade de Gestdo de Despesas esta dividida em trés fases, que tém que ser realizadas
consecutivamente:
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— Apresentagao,
—  Certificagdo,
— Lacragem.

Na Figura 4 mostra-se o menu de entrada da funcionalidade de Gestdo de Despesas.

Gestdo de Despesas

Asubmissio 3 FCT de Pedidos de Pagamento com listagens de despesas de todos os financiamentos em curso (projectos
unidades de |1&D, bolsas de infroducdo 3 investigacdo) é efectuada através desta pagina. Tém acesso os técnicos gestores
das entidades Proponente e Participantes a quem os respectivos responséveis deram delegacio de competéncia para tal. E

Apresentacao . . R )

o & também através desta pagina que a Instituicio Proponents lacra um Pedido de Pagamento, contendo despesas de pelo
Certificacdo menos uma entidade beneficidria, altura a partir da qual ndo podera ser editado por parte dessas entidades.
Lacragem

Esta funcionalidade foi dividida em trés fases

Apresentagao
Cada entidade beneficidria (proponente ou participante) submete, através do link do financiamento, um ficheiro Excel com uma
lista de despesas. Também & possivel a edico de linhas de uma lista de despesas previaments submetida em ficheiro. A

aplicacio: detecta e indica erros e alertas das listas em submiss&o (a existéncia de erros impede a lacragem); fornece mapas
resumo com informacio agregada como suporte ao trabalho das entidades beneficidrias.

Certificagao
Quando uma entidade beneficidria dd por concluida a submiss&o, o respectivo TOC, ROC ou responsdvel financeiro no Ambito

da administracZo plblica tem que certificar as despesas. Paraisso, esse utilizador deve entrar no portal com as suas
credenciais.

Lacragem

Alacragem de um Pedido de Pagamento apenas pode ser realizada por um técnico da Instituicio Proponente. A Instituicio
Proponente tem acesso & visualizacio das listagens de despesas, |3 certificadas pelo TOC, ROC ou responsdvel financeiro,
das instituicies participantes e da sua propria. Na auséncia de erros lacra um conjunto de listagens de despesa. Com a
lacragem: fica disponivel uma versdo pdf das listas submelidas, que devem ser assinadas e, juntamente com a declaracio de
conformidade do TOC, ROC ou responsavel financeiro, enviadas & FCT; é gerada, em cada listagem de despesas, uma
amostra aleatdria de documentos cujas copias autenticadas t8m que ser enviadas 3 FCT.

Figura 4 — Menu de entrada da Gestdo de Despesas no PCT

4.1 APRESENTAGAO

Cada entidade beneficidria (proponente ou participante) submete, através do link do financiamento em
que pretende reportar despesa, um ficheiro Excel com uma lista de despesas. Também é possivel a
edigdo de linhas de uma lista de despesas previamente submetida em ficheiro, e a remogao integral de
uma lista de despesas ainda em edigao.

A Figura 36 contém o organigrama da fase de apresentagdo de despesa.

A Figura 5 ilustra o0 menu de entrada da Apresentagdo. Estdo listados todos os financiamentos que o
Grupo de Administradores da instituicdo beneficiaria associou ao utilizador individual que acedeu a esta
pagina. Para cada financiamento indica-se a referéncia, o titulo e o/a IR.
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Apresentacédo

Cada entic
fichei

linhas de uma lista de
a erros e alertas das listas em

spesas. Também é possivel a
nfichei

Apresentagao

Certificacdo

Lacragem

Ref.* Designagdo IR

® [RAPGIOOI 006 _

ERA-PTG/SALND Jog -

Figura 5 — Menu de entrada da Apresentagdo
A referéncia do financiamento é um link para acesso ao mesmo.

Financiamentos que tenham tarefas pendentes na fase de apresentacdo (p.e., listas ja apresentadas mas
ainda ndo enviadas para certificagdo ou que tenham sido devolvidas para a apresentagdo a partir da
certificagdo) estdo indicados com um bullet azul e a referéncia do financiamento estd indicada a bold.

Financiamentos que estejam fechados estdo assinalados com um cadeado pelo que ndo é possivel
alterar o estado das despesas ou submeter nova despesa. Este cadeado pode ter origem num Pedido de
Pagamento final submetido por uma instituicdo ou ter resultado de uma decisdo da FCT para situacdes
particulares.

4.1.1 FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS
O PCT fornece um conjunto de funcionalidades de apoio a apresentacgdo de listagens de despesa.

Apds a escolha do financiamento no menu representado na Figura 5, sdo apresentadas as listas de
despesas desse financiamento, o respectivo estado e um conjunto de valores associados a essa lista (ver
Figura 6).

Voltar & lista de financiamentos

PICNCIC 72712007 i et

Apresentagao

Certificacdo

Lacragem

Listas de despesas

Estado Data Valor apresentado
EM EDIGAQ 124€ Visualizar = Remaover
PARA CERTIFICACAD 15-09-2010 223€ Visualizar
PARA CERTIFIC.»‘\C.&O 17-09-2010 124€ Visualizar

NEo existem Pedidos de Pagamento criados

Figura 6 — Menu de Apresentagdo de Despesa para um financiamento previamente escolhido - Listas de despesas
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Junto a referéncia e titulo do financiamento, indicam-se as datas de inicio e fim do financiamento como
se indica na imagem seguinte:

PTDC F o 5 2

Gestdo de Despesas

Apresentagido
Certificacio

Lacragem

V&0 existern despesas submelidas.

termn Pedidos de Pagamenio criados.

Neste menu é possivel:

— Submeter novas listas de despesas (link Submeter Despesa)

— Editar listas de despesas em estado de edigdo, através do botdo Visualizar

— Remover integralmente listas de despesas em edic¢do, através do botdao Remover

— Visualizar listas de despesas que estejam para Certificar (estado: Para Certificagdo) ou para
Lacrar (estado: Na Entidade Gestora)

— Visualizar Quadro Resumo (link Ver Quadro Resumo)

Os estados possiveis de uma lista de despesas sdo:

— Em Edigao — o técnico da entidade beneficidria ja submeteu a lista de despesas mas ainda ndo a
enviou para certificagdo. Até a submeter para certificagdo podera remové-la integralmente
(botdo Remover) ou, através do botdo Visualizar, proceder a alteragdes linha a linha. Uma vez
submetida para Certificacdo, o estado da lista muda e deixa de poder ser editada.

— Para Certificagdo — a lista de despesas aguarda que o TOC, ROC ou responsavel financeiro (para
entidades da administragao publica) procedam a certificagdo, linha a linha, da lista de despesas.
Através da aplicacdo Apresentacdo, as listas de despesas neste estado podem apenas ser
visualizadas (botdo Visualizar) mas ndo podem ser editadas.

— Na Entidade Gestora — apds a certificagdo, os utilizadores que tém acesso a funcionalidade de
Certificagdo podem submeter as listas de despesas para lacragem, que sé pode ser feita pela IP
(designada, de modo geral, por Entidade Gestora). Apds esta submissdo o estado da lista altera-
se.

— Em Transito — apds a geragdo de um PP e até a recepgdo pela FCT dos documentos respectivos.

Ap0ds a lacragem da lista de despesas pela IP (Entidade Gestora) é gerado o respectivo PP, passando a
ser possivel a sua visualizagdo na lista de Pedidos de Pagamento, com indicagdo do estado Em Transito.
Esta informacdo é disponibilizada no menu Apresentacdo da Instituicdo que submeteu a lista de
despesas que originou o PP (Figura 7).
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Delegacio de Acesso «Voltar 2 lista de financiamentas
Dados da Instituicio

Apresentagao

Certificacio

PTDC/SAU-NEUI 12008 M

+Ver Quadro Resumao
+ Submeter despesa

Lacragem

Listas de despesas

Estado Data Valor apresentado
Welcome I

PARACERTIF\CAQSO 16-09-2010 31823908 € Visualizar

Pedidos de Pagamento

Miimero Estado Data Valor apresentado

EM TRANSITO 21-09-2010 3.508,67T€ Visualizar
2 EM TRANSITO 21-09-2010 999,05 € Visualizar
3 EM TRANSITO 21-09-2010 3.508,67€ Visualizar
4 EM TRANSITO 21-09-2010 999,05 € Visualizar

Figura 7 - Menu de Apresentagdo de Despesa para um financiamento previamente escolhido — Lista de Pedidos de Pagamento

| SUBMISSAO DE UMA LISTA DE DESPESAS

Apods a escolha do financiamento em que se pretende submeter a lista de despesas surge o menu
representado na Figura 8. Esta figura representa uma situagdo em que ndo tenha havido submissdes
anteriores de listas de despesas neste financiamento.

Delegaciio de Acesso <Voltar 3 lista de financiamentos
Dados da Instituicio

Certificacdo

ERAPGLTT7/2006 it o : ———

+Ver Quadro Resumo
Lacragem + Submeter despesa
N&o existern despesas submetidas.

m N&o existem Pedidos de Pagamento criados.

Figura 8 — Menu para submissdo de despesas de um financiamento que ndo tem nenhuma lista submetida

Através do link Submeter despesa surge o menu indicado na

Delegacio de Acesso « Voltar s listas de Despesa
Dados da Instituicio

ERA-PGI " _/2006

Apresentagao -

Certificacao Escolha um ficheiro a submeter de acordo com o modelo em Excel ou o modelo em Open Office.

Browse_

Lacragem

Ajudas

Welcome Il
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Figura 9, no qual pode submeter um ficheiro Excel que tenha sido previamente preenchido e que esteja
no computador a partir do qual esta a trabalhar no PCT. O modelo do ficheiro Excel esta disponivel nesta
janela mas também no link de Ajudas \ Documentos de apoio.

Apresentagao -

Certificacdo

Lacragem

Submeter ficheiro

Figura 9 — Submissdo de um ficheiro

Nesta fase, o sistema faz a detecc¢do e identificacdo de erros correspondentes ao conteudo do ficheiro,
por exemplo, preenchimento de todos os campos obrigatdrios, formato dos campos, conteudos fixos e
definidos ndo cumpridos (Tabelas 1 a 4), rubricas de despesa inexistentes para o financiamento em
causa. Estes erros impedem a submissdo da lista.

Deste modo, o botdao Submeter ficheiro conduz a duas possiveis situagdes:

a) Se existirem erros no conteddo do ficheiro Excel (p.e., auséncia de campos obrigatdrios,
formatos errados, rubrica inexistente para o financiamento), sdo indicadas as linhas em que os
erros ocorreram e dada uma pequena explicacdo do erro, tal como ilustrado na Figura 10.
Deste modo, os erros podem ser corrigidos no ficheiro Excel e este submetido novamente.

ar as listas de despesa
ERA-PGITTTN2006  Loiiiiunstintinsaniiinn

Apresentagao -

Certificacio Ba

Lacragem

FICHEIRO COM ERROS

A\ Linha 3 - Recursos Humanos - Fornecedor: NIPC invalido
A\ Linha 3 - Recursos Humanos - Ndmero de comprovante é obrigatdrio
A\ Linha 4 - Rubrica Desconhecida - Campo Rubrica invélido

Figura 10 — Exemplo de lista de erros relativos ao preenchimento do ficheiro Excel

b) Se ndo existirem erros no conteldo do ficheiro Excel essa indicagcdo é dada, sendo mostrado
um quadro resumo com os dados submetidos (com rubrica, valores apresentados e nimero de
linhas) como representado na Figura 11. Nesta fase, tem a possibilidade de gravar os dados na
Base de dados da FCT (botdo Submeter lista) ou de cancelar a submissdo (botdo Cancelar
submissao).
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Voltar as listas de ¢

PTDCIEIA-EIAN - (2008 o R - T S T

Ficheiro sem erros
Lacragem Rubrica Valor Total Apresentado Mimero de Linhas
Adaptacdo de edificios ] ]
Aguisico de bens e servicos e oufras despesas correntes 219.24
Consultores 996.53
Equipamentos 602.90
Encargos Gerais 999.05
Misstes 200.00
Reqgisto de patentes 1] 1]
Recursos Humanos 1490.00 2
Total 4507.72 7

Submeter lista

Figura 11 — Exemplo do resultado da submissao de um ficheiro Excel sem erros de contetido

A coluna “Valor Total Apresentado” representa o produto dos campos “Valor a imputar ao pedido desta
linha da listagem de despesa” e de “Taxa de imputagao ao projecto”.

Nota: se, num financiamento, submeter uma lista de despesas tendo ja uma em estado
Em Edigcdo, os valores da tltima submissdo serdo adicionados aos ja existentes em Edigdo.

: DETECGAO E IDENTIFICAGAO DE ERROS E ALERTAS

Para além da detecgdo de erros que impedem a submissdo do ficheiro Excel ja referidos anteriormente,
o sistema realiza um conjunto de validagdes adicionais. O resultado destas validagdes surge (ver Figura
12) quando a lista ja esta em Edigdo, apds escolha do botdo Visualizar.

Voltar 3s listas de despesa

PTDC/BIA-MIC 72006 S
.
Certificagio Quadro resumo da listagem em edicéo
Lacragem
2 linhas submetidas 2 emos alertas

ERROS ENCONTRADOS

A Linha2

A Linha 2 - Aguisicio de senvigos - D

este financiamento.

Linha 1 -
Linha :

Linha 2 - Aqui

P Recursos Humanos 450€

i

P Agquisicdo de senvigos ( 20

Figura 12 — Exemplo de lista de erros e alertas de uma lista de despesas submetida
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Estas validacGes podem originar erros (E) e alertas (A). Os erros impedem que as Instituicdes submetam

para Certificagdo uma lista em Edigdo, enquanto os alertas sdo apenas avisos que ndo impedem o envio

para certificacdo. No caso de erros associados a uma linha é indicada qual a linha e a rubrica a que

correspondem.

Os erros e alertas que se apresentam na Figura 13 sdo mostrados as InstituicGes sempre que editam

uma lista em edi¢do. Outros poderdo vir a ser acrescentados.

Erro /
Descri¢do
Alerta
E Despesa suportada por Recibo de Estorno e com valor a imputar positivo
E Despesa suportada por Nota de Crédito e com valor a imputar positivo
E Despesa realizada em data posterior a data de finalizagdo deste financiamento- tipo doc. despesa ndo SS
E Despesa realizada em data posterior a data de finalizagdo deste financiamento- tipo doc. despesa SS
E Data do documento de despesa posterior a presente data
E Valor a imputar nesta linha maior que o valor total do documento
E Pagamento: Numero extracto bancario obrigatério
Existe(m) outra(s) linha(s) com o mesmo n2 do documento de despesa e que ndo tém o mesmo n.2 de
; comprovante
E Existe(m) outra(s) linha(s) com o mesmo n.2 de comprovante e que ndo tém o mesmo documento de despesa
E Valor indicado na linha de despesa (s/IVA) é inferior ou igual ao valor do IVA na linha da despesa
E Valor do IVA na linha da despesa € superior ou igual ao valor total do documento (com IVA)
Valor total do documento (com IVA) é inferior a soma do Valor indicado na linha de despesa (s/IVA) com o Valor do
; IVA na linha da despesa
Valor a imputar ao pedido desta linha da listagem de despesa é superior a soma do Valor indicado na linha de
; despesa (s/IVA) com o Valor do IVA na linha da despesa
E Data de Pagamento invalida
E Data do documento de quitagdo posterior a presente data
E Data de pagamento posterior a presente data
E Data do registo contabilistico posterior a presente data
E O tipo de documento de despesa DEG ndo é valido para este financiamento
E A data da Declaragdo de Encargos Gerais é anterior a 01 de Janeiro de 2010
Valor da coluna “Valor indicado na linha de despesa (s/ IVA)” é maior que o valor da coluna “Valor a imputar ao
; pedido desta linha”
E Taxa de IVA é maior do que zero e menor ou igual que 1
E Taxa de IVA zero e valor do IVA nesta linha ndo nulo
A Despesa realizada em data anterior a data de inicio deste financiamento
A Data do documento de quitagdo anterior a data de inicio do financiamento
A Data do documento de quitagdo anterior a data do documento de despesa
A Valor pago diferente do valor do documento de quitagdo
A Se elegiveis na totalidade, as despesas de Encargos Gerais excedem 20% da soma das despesas directas elegiveis
com as despesas directas lacradas e ainda ndo analisadas e as agora apresentadas
A Despesa apresentada na rubrica xxx, que ndo consta do orgamento actual da Institui¢do
A Saldo orgamental da rubrica xxx ascende a € xxx, ndo comportando a totalidade das despesas apresentadas, nesta
rubrica, na presente lista de despesas
A Valor total com IVA do documento de despesa negativo
A Valor total sem IVA do documento de despesa negativo
A Valor IVA do documento de despesa negativo
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Valor do documento de quitagdo negativo

Valor do pagamento negativo

Despesa n3o suportada por Recibo de Estorno ou Nota de Crédito’ e com valor linha negativo

Data do registo contabilistico anterior a data do documento de despesa

Data de Pagamento anterior a data do Documento de Despesa

Valor do documento de despesa igual a zero

Valor do documento de quitagdo igual a zero

Valor do documento de pagamento igual a zero

> > > > > > > > >

Valor do documento de pagamento menor que o valor do documento de despesa

A Valor do documento de quitagdo menor que o valor do documento de despesa

Figura 13 — Quadro resumo de Erros e Alertas

 EDICAO DE LISTAGENS

Engquanto uma listagem de despesas estiver em edicdo (estado = Em Edigdo), i.e., enquanto o técnico
estiver a trabalhar nela e ndo a tiver submetido para certificacdo, as linhas da lista de despesas podem
ser editadas ou removidas (botdo Visualizar).

Quando na funcionalidade de Apresentacdo, se pede para visualizar uma lista de despesas em edi¢do
(ver Figura 14) surge uma descri¢do resumida da lista de despesas tal como representada na Figura 15.

ERA-PGI .. /2006 i I - S
Certificagio er Quadro Resuma | + Submeter despesa
Lacragem -
Listas de despesas .
\\
Estado Data Valor apresentado \‘
EM EDICﬁo 124 € Visualizar | Remover

MN&o existem Pedidos de Pagamento criados

Figura 14 — Menu do estado das listagens de despesas na funcionalidade Apresentagido

9 . 7 . . oy . .

Recibo de Estorno ou Nota de Crédito devera ser registado com valores positivos no formulario da lista de
despesas, nas colunas referentes aos documentos de despesa e quitagdo, embora deva ser inscrito com valor
negativo na coluna “valor a imputar ao pedido desta linha”.
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oltar as listas de despesa

FPPCDTIDGIMARS 12008 S

Apresentagao

. Quadro resumo da listagem em edicao
Certificacdo B

Lacragem
9 linhas submetidas 0 erros alertas

Validar Submeter para certificac

“~
P Equipamentos [ 3.133 34 £
P Encargos Gerais (713,34 €
P MissBes (356,67 €

P Recursos Humanos ( 1.100,00 €

P OQutras Despesas Correntes ( 605,00 £

Figura 15 — Resumo inicial da edigdo de uma lista de despesas em que foi solicitada visualizagdo

No caso do exemplo representado na Figura 15, e uma vez que ndo ha erros que impegam o envio para
certificagdo, esta visivel o botdo Submeter para certificacdo.

A edicdo, linha a linha, para as despesas de cada conjunto de rubricas, faz-se expandindo (ver seta
vermelha na Figura 15) cada rubrica. A Figura 17 mostra um exemplo de como editar uma linha de
despesa da rubrica de Equipamentos. Para ver todos os detalhes de uma linha, use o botdo “+” (ver
indicacdo a vermelho na Figura 16). Nesta figura cada despesa esta indicada por um n?, que representa
o n2 de linha das despesas que foram organizadas por rubricas orgamentais.
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«Voltar as listas de despesa

PPCDT/DG/MAR/C . 22006 { o L ' Lo

Quadro resumo da listagem em edicdo

9 linhas submetidas 0 erros 0 alertas

¥ Equipamentos (313334 €

Pode editar, directamente, os valores da tabela fazendo duplo cligue ne campo gue pretende editar.

N* Descrigdo Rub. € Linha % Imput. € Imput.
+ 1 Alicate de grampos e .. E 356,67 100,0000 356.67 Remaover
+ 2 motor para robot E 356,67 100,0000 356.67 Remover
+ 3 Mini-robot mavel E 242000 100,0000 2420.00 Remaver

P Encargos Gerais (71334 £

67 €]

P Missdes 2

Figura 16- Actuacdo para editar uma linha de despesa da rubrica de Equipamentos

¥ Equipamentos [ 2123 34 €)

Pode editar, directamente, os valores da tabela fazendo duple cligue no campo que pretende editar.
N* Descrigao Rib. € Linha % Imput. £ Imput.
- 1 Alicate de grampos e ... E 356 67 100,0000 356.67 Remover

Loja das ferramentas ( P ) - 501446786
C.Pub.- S 23456 [ 2009-06-25

Tipo N°/Ref Data Valor N°*Compr. VDD? ExtiN°Lang. s/IVA WA % IVA
Doc. Despesa FR 126-08-34 2008-04-02 35567 123450° - - 300,02 5634 20,00
Doc. Quitagie VD 458378-xpte  2010-08-26 71288 - S - - - -
Pagamenta TR 456378 2010-05-23 71268 - - 347200 - - -
Contabilidade - xpta 1800-01-0" - - - 34587 - - -

Cenificado? Despesa ainda por cerificar

+ 2 motor para robot E 356,67 100,0000 356.67 Remover

+ 3 Mini-robot mdvel E 242000 100,0000 2420.00 Remaover

Manual de Submissdo de Listagens de Despesas — v6 | 35



Figura 17 — Edicdo de uma linha numa lista de despesas

Fazendo um duplo clique no campo que pretende editar pode alterar o seu valor. Para guardar as
alteragdes ou terminar deve clicar num dos dois bot&es que surgem.

Gravar alteractes QEIMLED

Figura 18 — BotGes para gravar alteragées ou terminar edi¢do da linha

Ap0s a edicao devera clicar no botao Validar (ver Figura 16), de forma a validar as alteragdes efectuadas
ou detectar novos erros ou alertas que possam ter sido introduzidos na fase de edig3do.

Através do botdao Remover é ainda possivel remover uma linha de uma lista de despesas.

Neste menu dé particular atengdo a indicagdo sobre a existéncia de erros e alertas. Se tiver erros nao vai
poder enviar a listagem para certificagdo. Neste caso podera:

— Editar as linhas que contém erros até os eliminar;

— Optar por remover integralmente a listagem de despesas, fazer as correc¢des no ficheiro Excel
original e voltar a submeter o ficheiro.

SUBMETER PARA CERTIFICACAO

Sempre que uma lista de despesas no estado Em Edigdo ndo contenha erros, aparecera o botado

Submeter para certifi

Ap0s esta clicar no botdo, a lista passa para o estado Para Certificagdo e deixa de poder ser editada.

. QUADRO RESUMO

E ainda disponibilizado, através do link Ver Quadro Resumo (Figura 6), um quadro resumo com as
informagGes constantes da Figura 19:

A B C D=B-C E F G =D - (E1+E2+F)
E1l E2
Rubricas de | Orgamento Despesa Saldo Despesa Despesa Montante Saldo orgamental
Despesa aprovado elegivel or¢camental, | submetida submetida total de | estimado
total incluindo pela pela despesa (Saldo estimado)
(Despesa apenas os | Instituicdo Instituigdo, apresentada
elegivel) PPs ja | eaindando | jda lacrada | na lista de
analisados lacrada pela IP mas | despesas em
pela FCT pela IP ainda ndo | edigdo
(Saldo (Despesa analisada (Despesa em
orcamental | submetida) | pela FCT edigdo)
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) (Despesa
lacrada)
Rubrica 1 (a)
Rubrica 2 (a)
..... (a)
Total <soma 1> <soma 2> <soma 3> <soma 4> <soma 5> <soma 6> <soma 7>

Figura 19 — Quadro resumo com a situagdo de cada financiamento

4.2 CERTIFICACAO

Quando uma entidade beneficidria d4 por concluida a fase de apresentagdo, o respectivo TOC, ROC ou
responsavel financeiro no ambito da administragdo publica tem que certificar as despesas.

Para isso, esse utilizador deve entrar no portal com as suas credenciais de utilizador individual.
Previamente, os elementos da instituicdo pertencentes ao grupo de administradores devem ter-lhe
dado acesso a funcionalidade de Certificagao.

A Figura 37 contém o organigrama da fase de certificagdo de despesas.

4.2.1 FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS

Quando se entra na aplicagdo de Certificacdo, a lista de financiamentos tem a identificagdo (com um
bullet a azul e a referéncia do financiamento a bold) dos que tém tarefas pendentes, ou seja listas no
estado de certificacdo e ainda ndo submetidas para lacragem. Com um icone que representa um
cadeado indicam-se financiamentos que estdo fechados pelo que ndo é possivel alterar o estado das
listas de despesas.

Apds a escolha do financiamento que se pretende certificar, surge o menu representado na Figura 20.
Nesse menu devera clicar no botdo Visualizar para certificar as linhas de despesa de uma lista.

PPCDT/IDGIMARL " o . a4
Apresentacio L
Certificagéo -
Lacragem Listas de despesas .
\
Estado Data Valor apresentado \\
PARA CERTIFICAGAQ 23-09-2010 5.90835€ \ Visualizar

Mao existerm Pedidos de Pagamento criados
Figura 20 — Menu de certificagdo para um dado financiamento

No menu obtido, é necessario percorrer as linhas de todas as rubricas or¢amentais. Em cada rubrica
existe a possibilidade de:

— Para cada linha de despesa responder com Sim ou N3do a certificagdo. A resposta Sim ndo
carece de gravacdo. A resposta Nao requer o preenchimento do campo de observacgdes e de
gravacdo. Enquanto a lista estiver para certificacdo a resposta poder ser sempre revertida.

— Certificar com Sim todas as linhas de despesa de uma dada rubrica que ainda ndo tenham
resposta Sim ou N3do, sendo esta ac¢do desencadeada pela marcacdo de uma Check-Box.
Também esta accdo pode ser revertida linha a linha, i.e., apds marcar com Sim todas as linhas
da rubrica ainda nao certificadas, é possivel alterar a certificagdo de uma linha alterando de Sim
para Ndo, ou de Ndo para Sim.
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A Figura 21 exemplifica 0 menu obtido quando se escolhe a rubrica de Equipamentos. Surgem todas as
despesas desta rubrica, com indicagdo das que ja foram certificadas e se a certificacdo foi positiva

(simbolo S) ou negativa (simbolo N). As linhas que ainda ndo foram certificadas ndo tém qualquer
indicacao.

1ar as lis1as de despesa

PPCDTIDGMARILZ. 22006 -
Apresentacio .
= Quadro resumo da listagem
Certificagio
Lacragem
9 Jinhas submetidas 3 linhas certificadas 6 ermos alertas

ERROS ENCONTRADOS

==

Validar

¥ Equipamentos

N* Descrigdo Riib. £ Linha % Imput. £ Imput.
+ (s ] Alicate de grampos e ... E 356,67 100,0000 356.67
+ N 2 motor para robot E 356,67 100,0000 356.67
+ (s ] 3 Mini-robot movel E 2.420,00 100,0000 2420.00

P Encargos Gerais
P Missdes
P Recursos Humanos

P Cutras Despesas Correntes

Figura 21 — Menu para certificagdo para uma dada rubrica

No topo deste menu, encontram-se indicados:

— Numero de linhas submetidas,

— Numero de linhas certificadas (ou seja, aquelas em que o utilizador autorizado ja respondeu S
ou N nos campos da certificagdo),

— Numero de erros (correspondente ao numero de linhas por certificar, ou seja, sem simbolo S ou

N, pelo que a medida que a certificacdo for sendo efectuada o numero de erros vai
diminuindo),

— Numero de alertas (correspondentes aos alertas existentes na fase de apresenta¢do das
despesas no momento da submissdo para certificagdo, podendo, caso existam, serem
visualizados pelo TOC/ROC/Responsavel Financeiro).

A Figura 22 ilustra a certificacdo de uma linha de despesa. Depois da descricio da despesa surge a
pergunta sobre a certificagcdo, devendo ser escolhida uma opgdo (S ou N). Se a opgdo escolhida for N
surge um campo de Observag¢des que tem que obrigatoriamente ser preenchido. Na Tabela 5 ddo-se

sugestdes (ndo Unicas) de motivos de ndo conformidade atestada pelo TOC, ROC ou Responsavel
Financeiro.
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ity

¥ lissies

Nt Descrigao Riib. £ Linha % Imput, £ Imput.

g bilhete de avido il 356,67 100,0000 356.67
Agencia de Viagens de ... [P ) - 503508935
C.Pub. - S 234567 2009-06-25

Tipo MN°/Ref Data Valor N°®Compr. VDD? Ext/N°Lang. s/IVA IVA  %IVA

Doc. Despesa WD 126-08-34  2010-04-02 35667 999955 - - 300,02 5634 2000
Doc. Quitagio WO 456378 2010-08-26 356,34 - N
Pagamento ca 456378 2010-08-26 33534 - - 342007
Contabilidade - xpto 2010-08-26 - - - 34587

Certificar? ) Sim ) Nao

Figura 22 — Certificagdao da despesa de uma linha

Certificar? Sim @ MNio

Despesa ndo prevista no projecto

Gravar certificacio  NElliED

Figura 23 — Menu para resposta da certificacdo

Se a resposta for Ndo, como indicado na Figura 23, use o botdo Gravar Certificagdo ou Terminar.

Se a resposta for Sim, surge o menu seguinte ndo sendo necessario fazer gravagdo.

Certificar? ® Sim © Nio
Cerificacio efectuada com sucessol

Ambas as situagOes de certificagdo (Sim ou Nao) podem ser revertidas, i.e., uma certificagdo com Sim
pode ser revertida para N3o e vice-versa.

Para todas as linhas de uma dada rubrica, existe a possibilidade de certificar, em bloco, com SIM todas
as linhas que ainda ndo tenham sido certificadas. A Figura 24 representa uma situagdo em que na
rubrica de Missdes, com 9 linhas, duas ja estdo certificadas. Assinalando a Check-Box final “Certificar
com Sim todas as linhas de despesa por preencher desta rubrica”, e apds confirmar que pretende
realizar essa acg¢do (ver Figura 25), todas as linhas que ainda ndo estavam certificadas ficam com SIM
(ver Figura 26).
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¥ Missdes (4.14541€)

He Descrigdo
+ 2 Viagem de Avido Lisbo .
+ 3 Ad Dakar
+ @ 4 AlDakar
+ 5 Hotel Cabo Verde doi ..
+ ] AJ Dakar

+ O 7 Ajudas de custo- Man ..

+ 8 Al Quebec
+ 9 Inscricdo CongressoQuebec
+ 10 Deslocacao a Mocambig ...

Rib.

I

[l

]

[l

]

I

]

I

[l

Certificar com Sim todas as linhas de despesa por preencher desta rdbrica.

Figura 24 - Possibilidade de certificar em bloco todas as linhas ainda nao certificadas

¥ Misshes (4.14541€)

- i Riil e Lint

e pagestptiperiamaras L. L

£ Linha % Imput. € Imput.
918,80 100,0000 918.80
1.717 61 0,9897 17.00
1.717,61 0,0062 0.11
430,00 100,0000 490.00
349 47 100,0000 349.47
43392 100,0000 43392
304,17 100,0000 30417
33540 100,0000 33540
1.296 54 100,0000 1296.54
% lmput.

@ Tem a certeza que deseja certificar com 'Sim’ todas as despesas por certificar desta ribrica?

T (o)

# G AJ Dakar

+ 9 ¥ Ajudas de custo- Man ..

+ 8 Al Quebec
# 9 Inscricdo CongressoQuebec
c 10 Deslocacao a Mocambig ...

Figura 25 — Pedir certificacdo global e confirmacgdo de ac¢do

]

]

M

]

]

348 47

433,92

04,17

33540

1.296 54

Certificar com Sim todas as linhas de despesa por preencher desta ribrica.

100,0000 34047
100,0000 433.92
100,0000 30417
100,0000 335.40
100,0000 1296.54

Manual de Submissdo de Listagens de Despesas — v6

| 40



¥ MissBes (4145 41 €

N Descrigao Rib. € Linha % Imput. £ Imput.
+ (s ] 2 fiagem de Avido Lisbo .. ] 918,80 100,0000 918.80
+ (s ] 3 AJ Dakar ] 1.717,61 0,9897 17.00
* 0 4 Ad Dakar ] 1.717,61 0,0062 01
+ (s ] 5 Hotel Cabo Verde doi ... ] 430,00 100,0000 490.00
+ (s ] ] Ad Dakar ] 349,47 100,0000 34947
+ (s ] [ Ajudas de custo - Man ... ] 433,92 100,0000 433.92
+ (s ] 8 Ad Cluebec ] 30417 100,0000 30407
+ (s ] 9 Inscricio CongressoCuebec ] 335,40 100,0000 33540
+ O 10 Deslocacao a Mogambig .. ] 1.296,54 100,0000 1296.54

¥ Certificar com Sim todas as linhas de despesa por preencher desta ribrica.

Certificacdes efectuadas com sucesso!

Figura 26 — Resultado da ac¢do de certificagdo em bloco

SUBMETER PARA LACRAGEM

Quando todas as linhas tiverem sido certificadas, e consequentemente ndo houver erros (verificagdo
que pode ser realizada através do botdo Validar), o utilizador pode submeter a lista de despesas para
lacragem pela IP, através do botdo Submeter Para Lacragem (Figura 27).

< Voltar 3s listas de despesa

PPCOT/DGMARS 22006 L o
Apresentacio . - .
g g Quadro resumo da listagem para certificacao
Lacragem

9 linhas submetidas 9 linhas certificadas 0 erros alertas

Submeter para Lacragem

P Equipamentos (212

P Encargos Gerais [ 71334 €

> Misstes
» Recursos Humanos ( 1.100,00 €

P OQuiras Despesas Correntes [ 605,00 £

Figura 27 — Menu de submissdo para lacragem

Apods submissdo para lacragem bem sucedida, a lista de despesas passa para o estado “Na Instituicdo
Gestora”, sendo sempre possivel a sua visualizagdo por parte do TOC, ROC ou Responsavel Financeiro
através do botdo Visualizar (Figura 28).
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Voltar 3 lista de financiamentos

PPCDT/DGIMARIC_ .. /2006

Apresentacio
ver Quadro Resumao
_
Lacragem Listas de despesas
Estado Data Valor apresentado
MA INSTITUIC}KO GESTORA 23-09-2010 590835 € Visualizar

MNéo existem Pedidos de Pagamento criados
Figura 28 — Menu de certificagdo apds submissdo para lacragem

Nesta fase, é igualmente possivel consultar o Quadro Resumo através do link Ver Quadro Resumo, o
qual se encontra actualizado de acordo com a fase em que o processo se encontra.

:DEVOLVER PARA EDICAO

Para ser possivel fazer correcgées em linhas de despesa quando uma lista estd em estado Para
Certificagdo, existe a possibilidade de devolver a lista (i.e., todas as linhas de despesa da lista) para o
estado Em Edicdo.

Para isso, use o botdo Devolver tal como estd indicado na figura seguinte.

Voltar a lista de financiamentos

ada por IRE1/Xbp1 na
es em Drosophila

Apresentacdo

Certificagéo

er Quadro Resumo
Lacragem .
Listas de despesas .\\
\\‘
Estado Data Valor apresentado .
PARA CERT\F\C#G&C 27-12-2010 840544 Visualizar | Devolver
NA \NST\TU\@KO GESTORA 08-11-2010 752544 € Visualizar
Pedidos de Pagamento
Himero Estado Data Valor apresentado
1 EM TRANSITO 22-11-2010 105627 34 € Visualizar

Nota: quando fizer esta ac¢do perde as certificagdes ja efectuadas, e as linhas da lista devolvida serdo
adicionadas a outras que ja estejam em edicdo.

O técnico que submeteu esta lista para certificagdo recebera um e-mail informando desta devolugdo.

4.2.1 DOCUMENTAGAO APOS CERTIFICAGAO

Ap0s a certificagdo, o ROC, TOC ou responsavel financeiro no dmbito da administragdo publica tem que
preencher e assinar uma Declaragao de Conformidadelo, cujo modelo estd disponivel no PCT em
Ajudas/Documentos de apoio, e que se reproduz no Anexo da Secgdo 7.

10 Excepto quando se tratar de um PP que justifique exclusivamente despesas de Encargos Gerais através do regime
forfetario.
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Existem diferentes modelos de declara¢do para entidades beneficidrias com co-financiamento FEDER e
com financiamento exclusivamente por fundos do Orcamento de Estado. E fundamental que seja
escolhida a template correcta.

4.3 LACRAGEM

A lacragem de um PP sé pode ser efectuada por um técnico da IP.

A IP pode visualizar as suas listagens de despesas e as relativas as instituicGes Participantes, ja
certificadas pelo TOC, ROC ou responsavel financeiro.

Sé ha um PP final para cada projecto, independentemente do nimero de instituicbes beneficiarias do
projecto. Depois de lacrado o PP final, nenhuma instituicdo do projecto pode apresentar mais despesas.
Esse financiamento surge associado a um icone que é um cadeado.

A Figura 38 contém o organigrama da fase de lacragem de despesas.

4.3.1 FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS

Quando se entra na aplicacdo de lacragem, a lista de financiamentos tem a identificagdo (com um bullet
a azul e a referéncia do financiamento a bold) dos que tém tarefas pendentes, ou seja listas no estado
na Instituicdo Gestora e que ainda ndo foram incluidas num PP. Com um icone que representa um
cadeado indicam-se financiamentos que estdo fechados pelo que ndo é possivel alterar o estado das
listas de despesas.

Apds a escolha do financiamento, sdo apresentadas as listas de despesas desse financiamento que se
encontram em condicdes de lacrar por parte da IP, com indicacdo do respectivo estado (Na Instituicdo
Gestora) e um conjunto de valores associados a essa lista (ver Figura 29).

= PTDCISAU-NEUM T Z5/2008  Tomvtanasiii oo e
Gestdo de Despesas -
Apresentagia |
Certificacio )
Listas de despesas
Estado Participante Data Valor apresentado

NA INST\TU\(‘]ﬁ.O GESTORA b 28-09-2010 4507 72€ fisualizar

Néo existern Pedidos de Pagamento criados

Figura 29 - Menu de lacragem para um dado financiamento

Em fase anterior a lacragem da lista de despesas e através do botdo Visualizar, é possivel a IP aceder ao
quadro resumo da listagem para lacragem, onde se apresentam os alertas da fase de apresenta¢do, bem
como a informacgdo respeitante as despesas submetidas por rubrica orgamental.

Através do link Lacrar despesa (ver Figura 29), fica disponivel o menu com as listas de despesas
disponiveis para lacragem (ver Figura 30).
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< Voltar 3s listas de despesa

o)

PTDCISAU-NEU! 12008 B o L : o B
Apresentacio
Certificagéo Listas de despesas disponiveis para lacragem
Faca a seleccdo de listas de despesa na tabela abaixo para gerar um pedido de pagamento
Participante Data Valor apresentado
L] 28-09-2010 450772€ Lacrar || Visualizar

Figura 30 — Menu de listas de despesas disponiveis para lacragem

Ao clicar no botdo Lacrar de uma ou mais listas, as listas escolhidas vdo sendo agrupadas e incluidas em
“listas de despesa seleccionadas para lacragem” (Ver Figura 31 e Figura 32).

<Voltar &s listas de despesa

PTDCISAU-NEUS =77 5/2008 ——— . L e
Apresentacdo ) :
Certicaco Listas de despesa seleccionadas para lacragem
Participante Data Valor apresentado
L 28-09-2010 4.50772€ Remaver
€ Total Orgamento € Total listas seleccionadas
120.000,00 € 4507 72€

| (itimo Pedido de Fagements

Listas de despesas disponiveis para lacragem

Faca a seleccdo de listas de despesanatabela abaixo para gerar um pedido de pagamenta

Participante Data Valor apresentado
N 28-09-2010 450772€ Vigualizar
28-09-2010 4507 72€ Lacrar || Visualizar

Figura 31 — Menu de listas de despesa seleccionadas para lacragem — Uma lista seleccionada para lacragem
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PTDC/SAU-NEU/C =T27/2008 e 3 2 z i e

Apresentacdo

Listas de despesa seleccionadas para lacragem

Certificacdo
Participante Data Valor apresentado
& 28-08-2010 4507 72€ Remaover
R 28-08-2010 4560772€ Remaover
€ Total Orgamento £ Total listas seleccionadas
120.000,00 € 901544 €

Ultime Fedide de Pagaments

Listas de despesas disponiveis para lacragem

Faca a sele de listas de despesa natabela abaixo para gerarum p e pagamento
Participante Data Valor apresentado
R 28-09-2010 450772€ Visualizar
28-09-2010 4507,72€ Visualizar

Figura 32 - Menu de listas de despesa seleccionadas para lacragem — Duas listas seleccionadas para lacragem

Apds seleccionadas todas as listas de despesas que pretende lacrar, deve escolher o botdo Lacrar listas.

Com excepcdo do ultimo PP (PP final), cada PP a apresentar a FCT deve reportar-se a um valor minimo
de despesa efectivamente paga de montante igual ou superior a 10% ou a 50.000€ do financiamento
global atribuido ao projecto.

Este valor minimo refere-se ao orcamento global do projeto, e ndo ao valor orcamentado para uma
dada entidade beneficiaria.

Assim, pode acontecer que, ao tentar lacrar um PP, lhe apareca a mensagem seguinte:

The page at http://pct2.fet.mct.pt says: ﬁ

| Mao & possivel lacrar um Pedido de Pagamento intercalar
~a = com um valor total inferior a 10% do valor total orcamentado

oK

Se este ndo é mesmo o ultimo PP do projecto, (i.e., se pretende vir a apresentar mais despesa para este
mesmo projecto), tera que esperar ter mais listas certificadas para poder lacrar um PP que represente,
no minimo 10% do orgamento do projecto ou 50.000€. Se este representa o PP final, entdo, antes de
clicar no bot3o Lacrar listas, devera ser preenchida a checkbox Ultimo Pedido de Pagamento.

Nota: ha apenas um PP final para cada projecto, independentemente do numero de instituicGes
beneficidrias do projecto. Depois de lacrado o PP final, nenhuma instituicdo do projecto pode
apresentar mais despesas.
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E, assim, gerado o PP correspondente as listas de despesas lacradas, o qual pode ser consultado na lista
de Pedidos de Pagamento, conforme Figura 33. Esta lista inclui os PPs criados, o respectivo estado e um
conjunto de valores associados.

Os estados possiveis de um PP sdo:

— Em Transito — o técnico da IP ja criou o PP, mas a documentagdo a enviar a FCT, identificada na
secc¢do 2.5. do presente manual, ainda ndo foi recepcionada.

— Enviado a FCT — quando a documentagdo acima mencionada é recepcionada pela FCT.

— Em Andlise — PP cuja analise por parte da FCT ja se iniciou, mas ainda ndo se encontra
concluida.

— Analisado - quando a FCT conclui e lacra a andlise de um PP, sendo o mesmo contabilizado para
efeitos de despesa justificada.

PTOCISAU-NEUS _ 22008 - - : -
Apresentacdo .
Méo existern despesas para lacrar.
Certificacio
Pedidos de Pagamento
Nimero Estado Participante Data Valor apresentado
EM TRANSITO R 28-09-2010 701734 € Visualizar
2 EM TRANSITO m——_— 28-09-2010 199810 € Visualizar

Figura 33 — Menu de Pedidos de Pagamento criados

Sempre que as listas de despesas lacradas incluam despesas de mais do que uma Instituicdo, sdo
gerados PPs diferentes (um para cada Instituicdo). O mesmo acontece se, simultaneamente, cada
Instituicdo submeter despesas directas e despesas de encargos gerais, sendo automaticamente gerados
PPs distintos, um referente a despesa directa e outro a despesa de encargos gerais.

: DEVOLVER PARA EDIGCAO

Para ser possivel fazer correcgdes em linhas de despesa quando uma lista esta em estado Na Instituicdo
Gestora, existe a possibilidade de devolver a lista (i.e., todas as linhas de despesa da lista) para o estado
Em Edicao.

Para isso, use o botdao Devolver tal como estd indicado na figura seguinte.
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oltar & lista de financiamentos

por IRE1/Xbp1 na
Drosophila

Apresentacio

Certificacio +Lacrar despesa

L )
acragem Listas de despesas

Estado Participante Data Valor apresentado
. Visualizar
NAINSTITUIGAO GESTORA ITQBMINL 08-11-2010 3T76272€
Devalver
Pedidos de Pagamento
Nimero Estado Participante Data Valor apresentado
1 EM TRANSITO ITQB/UNL 22-11-2010 10527 34 € Visualizar

Nota: quando fizer esta ac¢do perde as certificagOes ja efectuadas, e as linhas da lista devolvida serdo

adicionadas a outras que ja estejam em edi¢3o.

O técnico que submeteu esta lista para certificagcdo receberd um e-mail informando desta devolugao.

4.3.2 DOCUMENTACAO APOS LACRAGEM

Ap0s a criagdo do PP e escolha do botdo Visualizar (ver Figura 33) é disponibilizado o quadro resumo da
listagem, onde é possivel visualizar as despesas submetidas por rubrica orcamental e o botdo Gerar

Documentacao.

Ao expandir cada uma das rubricas sdo identificadas, com o simbolo @, as despesas sobre as quais

incide a amostra documental (ver Figura 34).

Através do botdo Gerar Documentagao ird aceder ao ficheiro pdf com a lista de despesas do PP. No
referido ficheiro sdo igualmente identificadas as despesas seleccionadas para a amostra documental.
Voltar &5 listas de despe

PTODCISAU-MNEU 0 Cui2008 S Toen

Apresentacio

. Quadro resumo da listagem
Certificac3o

12 linhas submetidas 0 erros alertas

Gerar Document:

P Aguisicdo de bens e servicos e outras despesas comrentes (438
P Consultores ( 1.993,06 €

P Equipamentos ( 1.205 20

i

ity

P Missdes (400,00

h

¥  Recursos Humanos [ 2.980,00

N* Descrigdo Riib, £ Linha % Imput. £ Imput.
+ 1 bolsa sdnia santos Ma .. RH 745,00 100,0000 745.00
+ 2 bolsa sdnia santos Ab RH 745,00 100,0000 745.00 (A]
+ 7 bolsa sdnia santos Ma .. RH 745,00 100,0000 745.00
+ 2 bolsa sdnia santos Ab ... RH 745,00 100,0000 745.00

Figura 34 - Menu do quadro resumo da listagem — Instituigao Proponente
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No caso do PP corresponder a despesa submetida por uma Instituicdo que ndao a Proponente, a
informacgdo constante da Figura 34 encontra-se disponivel no menu Apresentagdo dessa Instituicdo (ver

Figura 35), permitindo a mesma:

— Imprimir a respectiva lista de despesas (através do botdo Gerar Documentagao),

— Identificar as despesas pertencentes a amostra documental.

«<Voltar as listas de despesa
PTDC/SAU-NEUS. T77 22008 [ o e
.
- Quadro resumo da listagem
Certificacio
Lacragem
12 linhas submetidas 0 erros aleras

P Aguisicio de bens e senvicos e outras despesas comentes (438 48 £
P Consultores { 199306 €

P Equipamentos ( 1.2052

i

P Missdes (40000€

¥ Recursos Humanos (295000 €

Pode editar, directamente, os valores da tabela fazendo duplo cligue no campo que pretende editar.

Nt Descrigao Riib. €Linha % Imput. £ Imput.
+ 1 bolsa sdnia santos Ma ... RH 745,00 100,0000 745.00
+ 2 bolsa sdnia santos Ab ... RH 745,00 100,0000 745.00 A}
+ 7 bolsa sdnia santos Ma .. RH 745,00 100,0000 745.00
+ 8 bolsa sdnia santos Ab RH 745,00 100,0000 745.00

Figura 35 - Menu do quadro resumo da listagem — Instituigdo Participante
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Lista de
Financiamentos

Y

Seleccionar
Financiamento

Lista de
Listas
Despesa

Seleccionar
Lista de Despesas

Lista Em Edi¢do?

.

Visualizacdo da
Lista de
Despesas Em
edicdo
(se existir)

Lista
em edicéo
Valida?

Em Edicdo

i

1 Submeter Despesa -
Formulario
De Despesa
Editar despesa
N
Apagar despesa
i 5.
Submeter Lista >
Lacrar Despesas \ Lista para

Certificacdo

Despesa
Valida?

Lista
Valida?

Figura 36 — Organigrama da Apresentagdo de Despesa

Lista de
Financiamentos

Seleccionar
Financiamento

Lista de Listas
Despesa
(estado em
certificacao ou
posterior)

Lista Em
Certficacéo?

Email ao Gestor da
participante a

Visualizagédo da
Lista de
Despesas em
certificacdo

Devolver Lista @
Proponente

Seleccionar
Lista de Despesas

—J

\.

terminado?

Relatdrio

SIM

Lista de

Visualizacéo da

Despesas

Despesa
submetida

Certificacéo

Lacrar

Lista de despesa
enviada a
Proponente

Elaborar
SIM St
> Relatério
~ ; Certificar
NAO | Despesa

~Y

Despesa
Certificada

Lista de despesa
em edicdo

Terminar certificacéo

da lista

Lista de despesa
certificada

3N
>

Visualizagédo da
Lista de Despesas e
Relatérios de
Certificagao

Gerado PP?

Andlise
Terminada?

lista col

Analise
Terminada?

Documentacéo e

da amostra

m definicéo

Visualizagéo do
Relatério de
Analise

Upload de
Documentagéo

Upload / E

Visualizacéo
do Relatério de
Analise

/z

Figura 37 — Organigrama da Certificacdo de Despesas

Manual de Submissao de Listagens de Despesas —v6

| a9



Lista de
Financiamentos

Y

Seleccionar
Financiamento

|

Lista de Listas
Despesa
(estado: na
Proponente ou
posterior)

Y

Seleccionar
Lista de Despesas

Lista na
Proponente?

Lista valida?

Devolver Lista &
Proponente

Visualizagdo da
Lista de Despesas e
Relatdrios de
Certificacéo

Gerado PP?

Figura 38 — Organigrama da Lacragem de Despesa

Lista com ckeckbox
para ser
seleccionada para
envio e botdo de
submisséo

Lista de despesa
em edigdo

Email ao Gestor da
participante a
comunicar devolugéo

ista de lista

vélidas?

Documentagéo para download (PDF)
- Lista de Pedidos de Pagamento
numerados e despesas numeradas;
NAO: - Relatérios de Certificagdo
- Identificagéo das despesas na
amostra;
- Documentagéo a apresentar & FCT;

Andlise
Terminada?

Y

Submeter Pedido de

Pagamento FINAL 1

Submeter Pedido de
Pagamento
INTERCALAR
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amostra gerada
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da(s) participante(s) a
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da amostra




5. AJUDAS, CONTACTOS E INFORMAGOES ADICIONAIS

O PCT dispde de um conjunto de Ajudas que incluem FAQs e documentos de apoio que poderdo ser
consultados para esclarecimentos adicionais (Figura 39 e Figura 40).

FAQ - Geral

FAQ - Delegacdo de Acessos
FAQ - Dados da Instituicio
FAQ - Gestdo de Despesa

Documentos de Apoio

Figura 39 — Ajudas do PCT

Gestdo de Despesa

E possivel enviar por e-mail um ficheiro Excel

INa aplicacdo de Apresentacdo de Despesas ndo encontro o financiamente para o qual pretende submeater uma lista de

elementos do Gr

com uma lista de despesas?

0S50 saber guem sdo 0s Administradores da minha instituicao?

Geral Comop

ficheiro de submiss

spesas devo usar ponto ou virgula

Delegacio de Acessos Nos campos numée
Dados da Instituigdo Que format

Gestdo de Despesa

Documento de apoio

Campos nume

de ser feita ¢
de Despesa?

ectamente na ficheiro Excel, juntando-lhe mais duas colunas, e incluida na

\presentacdo

Submeti uma lista de despesas afravés de um ficheiro Excel. Posso editar posteriormente algumas das linhas
submetidas

E possivel visualizar uma lista que esta para cer

H4 algum ndmero maximo de linhas a que o ficheir el tenha que obedecer?

Submeti com é&xito uma lista espesas, mas agora n3o consigo submeté-la para Certific Porque serd?

ue tenha Erros?

E possivel enviar para certifi uma lista de despesas ¢

q
As despesas de Gastos Gerais (ou Encargos Gerais ou Despesas Indirectas) também devem ser submetidas

Figura 40 — Ajudas sobre as diversas fases da gestdo de despesas

No link Documentos de Apoio encontrard ficheiros Excel, Word e pdf que podera utilizar na submissdo
de listas de despesas e envio de PPs a FCT.

As questdes devem ser remetidas para o enderec¢o de e-mail pct@fct.pt.
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6. ANEXO — CHECK LIST DA CONTRATAGAO PUBLICA

Veja esclarecimentos adicionais no documento Contratagdo Publica — Notas Explicativas no PCT, em
Ajudas /Documentos de Apoio.

FICHA DE VERIFICACAO

BENEFICIARIO

(ARTIGO 22 n2 1)

A PREENCHER PELO BENEFICIARIO PARA CADA PROCEDIMENTO

DE CONTRATAGAO PUBLICA

0 Beneficiario confirma que na informacéo abaixo prestada tomou em consideracao o disposto
na legislacao aplicavel.

Elementos do Projecto

Designacdo da Instituicao

N.° do Projecto

Elementos da Contratacao Publica
Objecto do Contrato

Identificacao
Data Adjudicagao

Adjudicatario

Valor do Contrato (s/IVA)
Ajuste Directo
Concurso Publico
Tipo de Procedimento Concurso Limitado por Prévia Qualificacédo
Procedimento de Negociacao
Dialogo Concorrencial
Data de inicio do procedimento da contratacdo (decisdo
de contratar)

Ficha de verificacdo

: Confirmagao da Informag6es/ Documentos ou

Procedimentos : S S =
: Entidade Beneficiaria autorizacdo para acesso ao | Observagoes
Aspectos Gerais : :
Sim Nio NA procedimento on-line

Existe uma decisdo juridicamente valida sobre a Indicacao da data do
1. X : =

abertura do Procedimento? Desp./Deliberacao
2 0 tipo de procedimento adoptado esta de acordo com o Indicacdo do valor do contrato
: valor do contrato? (sem IVA)

?e o tipo de procedimento adoptado, tiver sido uniar SRR
3. independente do valor do contrato encontra-se o -

fundamentacao

mesmo adequadamente fundamentado?

No caso do fornecimento, obra
ou servico, constituir um lote,
juntar justificacdo para essa
divisao, bem como a
identificacdo dos contratos ou
procedimentos em curso e
respectivos valores

No caso do fornecimento, obra ou servigo, constituir um
lote, a aplicagdo da legislacao vigente em matéria de
contratacao publica teve em conta o valor agregado de
todos os lotes?
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Confirmacao da

Informagées/ Documentos ou

P di t. : S S =

Sl os? Entidade Beneficiaria autorizacdo para acesso ao | Observagdes
Aspectos Gerais : :

Sim Nio NA procedimento on-line

5 Houve lugar a publicacdo de Anuncio de Pré- Em caso afirmativo evidenciar a

: Informacao, nos termos do modelo legalmente definido? data de publicacao no JOUE
6. Houve lugar a AnGncio Periddico Indicativo no JOUE? Em cast? aﬁ[matlvo indicar a data

de publicagcdo no JOUE

NA - N&o Aplicével

Procedimento

Ajuste Directo

Confirmacao da
Entidade
Beneficiaria

Informacgées/

Documentos ou
autorizacao para
acesso ao

Sim Nao | NA : :
procedimento on-line

Observagoes

1.
Regime
Simplificad 1.2

O contrato é de montante igual ou inferior a
5.000€?

Factura ou documento

A duracdo do contrato é igual ou inferior a 1 ano
a contar da decisdo de adjudicagao?

equivalente que suporta
a adjudicacao

Por Convite

° 1.3 O preco contratual foi objecto de alguma revisao?
2.1 O contrato é de montante superior a 5.000€ e Copia do Contrato
inferior a 75.000€? (quando aplicavel)
2.2 z:\:;:e para 1 Entidade Copia do(s) Convite(s) e
2.3 Varias Entidades Caderno de Encargos
proposta?
2.4 Havendo convites a mais do que uma entidade
existiu processo de negociacao?
2.5 Qual ) Propqsta economicamente mais
critério  de | Vantajosa.
2.6 adjudic.? Mais baixo preco.
2.

Houve constituicao de juri na conducao do

2.7 .
processo negocial?

2.8 Foi elaborado Relatério Preliminar?

2.9 Houve audiéncia prévia nos momentos Copia da  audiéncia
' adequados? prévia
3'1 Foi elaborado Relatério Final? Copia do Relatério Final

As entidades convidadas ja foram entidades
2.1 adjudicatarias no ano do lancamento deste
1 procedimento e simultaneamente nos dois anos
econoémicos anteriores?

Copia dos Contratos
(quando aplicavel)

Foi solicitado ao adjudicatario documento de habilitacao
3. ix R L )
(certidao de registo criminal de quem o obriga)?
4 Foi  efectuada publicitacio no portal da internet?
: (www.base.gov.pt)
5 Trata-se de um contrato celebrado no ambito de um Concurso de
: Concepgao?
6 Trata-se de um contrato celebrado com recurso a Central de
: Compras?
7. Trata-se de contratos celebrados ao abrigo de Acordos-Quadro?

NA — N&o Aplicével

Procedimento

Concurso Publico

Confirmagao

Entidade =

B Informacgdes/

Beneficiaria
Documentos

Sim Nao | NA

Observacgoes

O contrato é de montante inferior ao limiar da Directiva? Copia do Contrato
Foi ef d d d JOUE
2. of efectuada adequada |75p Copia do Anancio
publicitacao? _
Plataforma Eletronica
3 Quais as pecas do | Programa de Concurso
' procedimento? Caderno de Encargos
4, O programa de concurso indica o critério de adjudicacao? Copias do Programa de
5 O programa de concurso indica o modelo de avaliacdo das Concurso e Caderno de
: propostas? Encargos
I . N Em caso
O caderno de encargos indica os aspectos submetidos a " .
6. A . afirmativo
concorréncia? s .
indicar quais.
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Confirmagcdao da

: Entidade
Procedimento NI
Beneficiaria

Concurso Publico Documentos
Sim Nao | NA

Informacgées/

Observagées

7 As especificacbes técnicas permitem a participacdo dos
: concorrentes em condicdes de igualdade e nao disciminagcdo?
8. Foi publicitada lista de concorrentes em plataforma electronica? Documento comprovativo
Houve lugar a leilao? Copia Convites
10. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados? Copia da audiéncia
Foi efectuada notificacdo da decisao de adjudicacdo a todos os X
11. . N Documento comprovativo
concorrentes em simultaneo?
12. Foi efectuada publicitacao sobre a adjudicacao no JOUE? Copia do anuincio
. S Justificacdo do recurso ao
13. Foi adoptado o Concurso Publico Urgente? R
procedimento

NA — N&o Aplicével
Confirmagao
Procedimento Entida.d.e’ : Informagdes/
Concurso Limitado Prévia Qualificacio Beneficiaria Documentos
Sim Nao

Observagées

O contrato é de montante inferior ao limiar da -
1. . R Copia do Contrato
Directiva?

Foi efectuada a | JOUE
adequada publicitacao? DR

Copia do Anuncio

Programa de Concurso
Quais as pecas do | Caderno de Encargos

3. procedimento? Convite a Apresentacao
de Propostas

4 O programa de concurso indica o critério de
. adjudicacao?
5 O programa de concurso indica o modelo de Copias do Programa de Concurso,
: avaliacdo dos candidatos? Caderno de Encargos e Convites

O caderno de encargos indica os aspectos Err.1 X caso
6. afirmativo

submetidos a concorréncia? . .
indicar quais.

As especificagbes técnicas permitem a participagdo
7. dos candidatos em condicdes de igualdade e né&o
disciminagao?

Foi publicitada lista dos candidatos em plataforma

8. - Documento comprovativo
electronica?

9 Modelo de | Simples

: Qualificagao Sistema de Seleccao

10. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados? Copia da audiéncia
Foi efectuada | Da qualificacao

11. notificacao da e . Documento comprovativo

s e Da adjudicacao

decisao final?

NA — N&o Aplicével

Confirmacao

Procedimento Entidade Informagdes/

S P b -
Negociacdo Beneficiaria D - Observagdes

Sim Nao

O contrato é de montante inferior ao limiar da -
1. . R Copia do Contrato
Directiva?

2 Foi efectuada a | JOUE Cénia do Andncio
: adequada publicitacao? DR P
Programa de Concurso

Quais as pecas do | Caderno de Encargos

3. . < =
procedimento? Convite a Apresentacao
de Propostas
rogram ncurso indi ritéri -
4, 0 .p gg a~ a de concurso indica o critério de Copias do Programa de Concurso,
adjudicacao? R
— Caderno de Encargos e Convites
5 O programa de concurso indica o modelo de
: avaliacao dos candidatos?
- Em caso
O caderno de encargos indica os aspectos X s
6. R N A afirmativo indicar
submetidos a concorréncia? R
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Confirmacao

Procedimento Entidade Informagées/

S ARy ob -
Negociacao Beneficiaria Docmentos servagoes

Sim Nao

As especificagdes técnicas permitem a participacao

7. dos candidatos em condicoes de igualdade e nao
disciminagao?
Foi publicitada lista | candidatos

8. em plataforma Documento comprovativo
electronica? Concorrentes

9 Modelo de | Simples

: Qualificacdo Sistema de Seleccao

10. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados? Copia da audiéncia
Foi efectuada | py qualificacdo

11. notificacao da —— Documento comprovativo
decisao final? Da adjudicacao

NA — N&o Aplicével

Confirmagao da
Entidade Informacoes/

Procedimento
Dialogo Concorrencial

Beneficiaria Documentos Observacées

Sim Nao

O contrato é de montante inferior ao limiar da
Directiva?

Foi efectuada a | JOUE 2 P
z adequada publicitacdo? | DR Copia do Antincio
Programa de Concurso

Caderno de Encargos

. Convite a Apresentacao Copias do Programa de Concurso,
Quais as pecas do - X
3. . de Solucdes Caderno de Encargos, Convites e
procedimento? . . — . i
Convite a Apresentacao Memoria Descritiva
de Propostas
Memodria Descritiva
4 O critério de adjudicacdo foi o da proposta
. economicamente mais vantajosa?
5 O programa de concurso indica o modelo de
: avaliacdo dos candidatos?
- Em
O caderno de encargos indica os aspectos . . caso
6. afirmativo

submetidos a concorréncia? o .
indicar quais.

As especificacoes técnicas permitem a participagao
7. dos candidatos em condicoes de igualdade e nao
disciminacao?

Foi publicitada lista | Candidatos
8. em plataforma Documento comprovativo
- Concorrentes
electronica?
9. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados? Copia da audiéncia
Foi efectuada ba quah—flcac;ao”
10. | notificacao da | Conclusao do Dialogo Documento comprovativo
decisao final? Da adjudicac&o

NA —N&o Aplicével

Eu abaixo assinado, declaro, sob compromisso de honra que foram observadas todas as formalidades relativas ao
cumprimento das regras de contratacdo publica no presente contrato e que as informacées constantes desta Ficha
de Verificacdo correspondem a verdade

O representante da Instituicdo Beneficidria (Nome legivel)

(assinatura)

_/_1201__
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FICHA DE VERIFICACAO

BENEFICIARIO

(ARTIGO 22 n2 2)

A PREENCHER PELO BENEFICIARIO PARA CADA PROCEDIMENTO

DE CONTRATACAO PUBLICA

0 Beneficiario confirma que na informacao abaixo prestada tomou em consideracao o disposto
na legislacao aplicavel.

Elementos do Projecto

Designacdo da
Beneficiaria

Instituicao

N.° do Projecto

Elementos da Contratacao Publica
Objecto do Contrato
Identificacdo
Adjudicatario Data Adjudicagdo
Valor do Contrato (s/IVA)

Tipo de Procedimento

Concurso Publico
Concurso Limitado por Prévia Qualificagao

Data de inicio do procedimento da contratacdo (decisdo de

contratar)

Ficha de verificacdo

Procedimentos

Aspectos Gerais

Existe uma decisdo juridicamente valida sobre a
abertura do Procedimento?

Confirmagdo da
Entidade
Beneficiaria

\E

o

Informagées/  Documentos
autorizacdo para acesso
procedimento on-line

Observacoes

Sim NA

da
Desp./Deliberacao

Indicacéo data do

2 | O tipo de procedimento adoptado esta de acordo

Indicacdo do valor do contrato (sem

mesmo adequadamente fundamentado?

com o valor do contrato? IVA)
i r imen iver si . .
3 ?e o tipo de procedimento adoptado, tiver sido - SrrelEr AT
independente do valor do contrato encontra-se o -
fundamentacao

No caso do fornecimento, obra ou servico,
4 | constituir um lote, a aplicacdo da Legislacdo
vigente em matéria de contratacdo publica teve
em conta o valor agregado de todos os lotes?

No caso do fornecimento, obra ou
servico, constituir um lote, juntar
justificacdo para essa divisdo, bem
como a identificacdo dos contratos ou
procedimentos em curso e respectivos
valores

Houve lugar a publicacdo de Anlncio de Pré-

5 - Em caso afirmativo evidenciar a data
Informagdo, nos termos do modelo legalmente . s
- de publicagdo no JOUE
definido?
6 | Houve lugar a Anlncio Periodico Indicativo no Em caso afirmativo indicar a data de
JOUE? publicacao no JOUE

NA — N&o Aplicével
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Procedimento
Concurso Publico

Confirmacao

Entidade

Beneficiaria

Sim

Nao

da

Informacgoes/
Documentos

Observacgoes

O contrato é de montante inferior ao limiar da -
1. . R Copia do Contrato
Directiva?
Foi efectuada | JOUE
2. adequada DR Copia do Anuincio
publicitacao? Plataforma Eletronica
Quais as pecas do | Programa de Concurso
3. .
procedimento? Caderno de Encargos
4 O programa de concurso indica o critério de
. adjudicacao?
5. (0] Prog_rama de concurso indica o modelo de Cépias do Programa de Concurso
avaliacao das propostas?
— e Caderno de Encargos . .
6 O caderno de encargos indica os aspectos Em caso afirmativo
: submetidos a concorréncia? indicar quais.
As especificacoes técnicas permitem a participacao
7. dos concorrentes em condicoes de igualdade e nao
disciminagao?
Foi publicitada lista de concorrentes em plataforma .
8. L. Documento comprovativo
electronica?
9. Houve lugar a leilao? Copia Convites
10. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados? Copia da audiéncia
Foi efectuada notificagdo da decisdo de adjudicacao .
11. . N Documento comprovativo
a todos os concorrentes em simultaneo?
Foi ef icitaca judicaca - S
12. oi efectuada publicitacdo sobre a adjudicacdo no e do i
JOUE?
. L ificaca recur:
13. Foi adoptado o Concurso Publico Urgente? Just c.acao do recurso 2o
procedimento

NA —N&o Aplicével

Confirmagdao da
Entidade
Beneficiaria

Sim  Nao

Informacgoes/
Documentos

Observacgoes

Procedimento
Concurso Limitado Prévia Qualificacao

O contrato é de montante inferior ao limiar da

1 Directiva? Copia do Contrato

Foi efectuada a adequada | JOUE
2. publicitacao? DR
Programa de Concurso

Copia do Aniincio

3 Quais as pecas do | Caderno de Encargos
: procedimento? Convite a Apresentacao
de Propostas
4 O programa de concurso indica o critério de
. adjudicacao? ,
) ¢ — Copias do Programa de Concurso,
O programa de concurso indica o modelo de X
5. > . Caderno de Encargos e Convites
avaliacdo dos candidatos?
6 O caderno de encargos indica os aspectos Em caso afirmativo

submetidos a concorréncia?

As especificagdes técnicas permitem a participacao
7. dos candidatos em condicdes de igualdade e nao
disciminagao?

Foi publicitada lista dos candidatos em plataforma
8. electronica?

indicar quais.

Documento comprovativo

9. Modelo de Qualificacao Simples

Sistema de Seleccao
10. Foi dada audiéncia prévia nos momentos adequados?

Copia da audiéncia

Foi efectuada | Da qualificacao
11. notificacdo da decisao o Documento comprovativo
final? Da adjudicacao

NA —N3&o Aplicével

Confirmacao da
Entidade Beneficiaria

Informacgées/

Publicitacéo Observagoes

Documentos
Nao  NA.

Foi adequadamente publicitada a intencdo de
adjudicagao?
2. Efectou convites?

Copia dos convites

| 1 Entidade
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Confirmacgéo da
Publicitacao Entidade Beneficiaria

Informacoes/

Observacées
Documentos s

Nao  NA.

Varias Entidades
Factores sujeitos a
concorréncia? (Prego,
Garantia, Assisténcia,
Que elementos | Prazo de Entrega, etc)
constituem o convite? Critérios de
Adjudicacao

Adequada explicagao
do objecto do contrato

Copia dos convites

Recorreu a divulgacdo através de jornais para
publicitar a intencao de adjudicacao?

Factores sujeitos a
concorréncia? (Preco,
Garantia, Assisténcia,
Que elementos | Prazo de Entrega, etc) Copia do(s) antincio(s) e avaliagao
constituem o anuncio? Critérios de das propostas

Adjudicacao

Adequada explicacao
do objecto do contrato
Recorreu a qualquer meio electronico para
divulgar anincio de intencao de contratagao?
Factores sujeitos a
concorréncia? (Preco,
Garantia, Assisténcia,
Prazo de Entrega, etc) Copia do(s) anuncio(s) e avaliacao
Critérios de das propostas

Adjudicacao

Adequada explicacao
do objecto do contrato
8. Foi elaborado caderno de encargos?

Foi definido, em momento prévio a contratagao,

Que elementos
7. constituem o anlncio
referido em 6.7

9 o modelo de avaliacdo das propostas?
Foi dada audiéncia prévia nos momentos
10.
adequados?
1 Foi efectuada publicitacao no portal da internet?
: (www.base.gov.pt)
As entidades convidadas ja foram entidades
12 adjudicatarias no ano do lancamento deste Copia dos Contratos (quando
. procedimento e simultaneamente nos dois anos aplicavel)

econdmicos anteriores?
NA — N&o Aplicével

Eu abaixo assinado, declaro, sob compromisso de honra que foram observadas todas as formalidades relativas ao
cumprimento das regras de contratacdo publica no presente contrato e que as informacdes constantes desta Ficha
de Verificacdo correspondem a verdade

O representante da Instituicdo Beneficidria (Nome legivel):

(assinatura)

_/_/201__
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7. ANEXO - MODELO DA DECLARACAO DE CONFORMIDADE DE TOC OU

RESPONSAVEL FINANCEIRO (ADMINISTRACAO PUBLICA)

7.1. COM CO-FINANCIAMENTO FEDER

A

Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.

Introducao

1.

Para efeitos do disposto no artigo 182 do Regulamento de Acesso a Financiamento de Projectos de
Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento Tecnolégico e nos termos da Norma de Pagamentos

aplicavel constante da Orientagdo de Gestdo n.2 ........ccueeewenee H procedi/procedemos a verificagdo da
documentacdo de suporte ao Mapa de Despesas anexo, na quantia de ... 2
apresentada pelo BenefiCidrio ........cooeeveoenecenerceseece e BUNIF e “ no ambito

do projecto enquadrado no Programa Operacional Factores de Competitividade, do QREN, com

A . 15
referéncia .....eceeeevuenne.

O referido Mapa de Despesas suporta o pedido de pagamento.........cccceveeevineeenne '® de financiamento
apresentado pelo Beneficidrio a Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P. a partir de ......c.ccuu.... v,

Responsabilidades

1.

3.

E da responsabilidade do Beneficidrio a preparacdo e apresentagdo do Mapa de Despesas que
satisfacam os requisitos exigidos para a concessdo do financiamento, bem como o cumprimento de
outras obrigagGes legais e contratuais inerentes ao mesmo.

A minha/nossa responsabilidade consiste em verificar:

— o referido Mapa de Despesas;

— a existéncia de contabilidade actualizada e organizada de acordo com o sistema contabilistico
nacional; e

— que as datas de facturas e recibos, ou documentos equivalentes, se compreendem dentro do
periodo temporal admissivel a elegibilidade do financiamento; e

— que foram cumpridos os normativos aplicaveis em matéria de contratagdo publica.

Ndo é da minha/nossa responsabilidade a confirmagdo da existéncia fisica dos investimentos

realizados, nem a verificagdo do cumprimento de outras obrigagdes legais ou contratuais por parte

do Beneficidrio.

" Indicar o n.° da Orientacdo de Gestdo que estabelece a Norma de Pagamentos aplicavel ao projecto, aprovada pela
competente Autoridade de Gestdo que, em Marco de 2010, é 01.REV1/POFC/2009.

"2 Valor total dos documentos comprovativos verificados.

¥ Denominacéo do Beneficiario.

"NIF do Beneficiario.

'3 Indicar a referéncia FCT do projecto.

'¢ Inserir “intercalar” ou “final” conforme o caso.

"7 Data de conclusdo da preparacdo do Mapa de Despesas e trabalhos de validacéo.
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Ambito
4. O trabalho a que procedi/procedemos foi efectuado de acordo com as InstrugBes para a Validagdo
de Pedidos de Pagamento em anexo, as quais exigem que se confirme:

a) alegalidade dos documentos de suporte registados no Mapa de Despesas anexo;

b) a conformidade das despesas realizadas com as previstas no projecto e nas alteracbes
aprovadas e a sua elegibilidade atenta a data da sua realizagado;

c) o cumprimento integral dos procedimentos de pagamento, a adequacdo da respectiva data e a
validade dos documentos de quitagao;

d) a adequada contabilizagdo de tais despesas e do financiamento de acordo com o sistema
contabilistico aplicavel; e

e) o adequado registo contabilistico das fontes de financiamento indicadas pelo Beneficidrio
(apenas aplicavel na verificagao final), com vista a verificar que a informagdo prestada no Mapa
de Despesas se encontra em conformidade com os requisitos exigidos.

Situagbes que merecem a nossa discordancia (se aplicavel)
5. (Descrigdo dessas situagdes de discordancia)
Declaragdo

6. Com base no exame efectuado, verifiquei/verificimos que o Mapa de Despesas e o Mapa de
Financiamento do Projecto (quando aplicavel) anexos satisfazem os requisitos exigidos e que as
despesas e os financiamentos se encontram contabilizados em conformidade com os principios
contabilisticos .......cc.ceeeueine (e)ls.

Situagbes, que embora ndo mere¢am a minha/nossa discordincia, devem ser enfatizadas (se aplicavel)

7. (Descrigdo das énfases)

...(Local de emissdo e data)

...(Assinatura)

...(Nome do responsadvel - para responsdvel competente no dmbito da administragéo publica)
...(Indicagcdo da condicdo em que subscreve a presente declaragcdo — para responsdvel competente no
dmbito da administrag¢éo publica)

... (Nome e vinheta do TOC)

” o«

'8 Indicar, consoante o aplicavel: “geralmente aceites”, “geralmente aceites em Portugal para o sector .............. "
(indicar o sector) ou “da Administracao Financeira do Estado”.
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7.2. COM FINANCIAMENTO EXCLUSIVAMENTE POR ORCAMENTO DE ESTADO

A

Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.

Introdugao

Para efeitos do disposto no artigo 182 do Regulamento de Acesso a Financiamento de Projectos de
Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico, procedi/procedemos a verificagdo da

~ . 19
documentacdo de suporte ao Mapa de Despesas anexo, na quantia de ... ,

apresentada pelo Beneficidrio ... 20, NIF e, 21, no ambito do

projecto com referéncia .....................

O referido Mapa de Despesas suporta o pedido de pPagamento ...........cccevceeieicinnns 2 de
financiamento apresentado pelo Beneficidrio a Fundagao para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P. a partir
de e )

Responsabilidades

1. E da responsabilidade do Beneficidrio a preparagdo e apresentacdo do Mapa de Despesas que
satisfacam os requisitos exigidos para a concessao do financiamento, bem como o cumprimento de
outras obrigacdes legais e contratuais inerentes ao mesmo.

2. A minha/nossa responsabilidade consiste em verificar:

— o referido Mapa de Despesas;

— a existéncia de contabilidade actualizada e organizada de acordo com o sistema contabilistico
nacional; e

— que as datas de facturas e recibos, ou documentos equivalentes, se compreendem dentro do
periodo temporal admissivel a elegibilidade do financiamento; e

— que foram cumpridos os normativos aplicaveis em matéria de contratagao publica.

3. N&o é da minha/nossa responsabilidade a confirmagdo da existéncia fisica dos investimentos
realizados, nem a verificagdo do cumprimento de outras obrigacdes legais ou contratuais por parte
do Beneficiario.

Ambito
4. O trabalho a que procedi/procedemos foi efectuado de acordo com as Instru¢des para a Validagdo

de Pedidos de Pagamento em anexo, as quais exigem que se confirme:

' valor total dos documentos comprovativos verificados.

» Denominacéao do Beneficiario.

2'NIF do Beneficiario.

2 Indicar a referéncia FCT do projecto.

2 nserir “intercalar” ou “final” conforme o caso.

 Data de conclusio da preparacdo do Mapa de Despesas e trabalhos de validacao.
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a) alegalidade dos documentos de suporte registados no Mapa de Despesas anexo;

b) a conformidade das despesas realizadas com as previstas no projecto e nas alteragdes
aprovadas e a sua elegibilidade atenta a data da sua realizacgdo;

c) o cumprimento integral dos procedimentos de pagamento, a adequacdo da respectiva data e a
validade dos documentos de quitagao;

d) a adequada contabilizagdo de tais despesas e do financiamento de acordo com o sistema
contabilistico aplicavel; e

e) o adequado registo contabilistico das fontes de financiamento indicadas pelo Beneficidrio
(apenas aplicavel na verificagdo final), com vista a verificar que a informacg&do prestada no Mapa
de Despesas se encontra em conformidade com os requisitos exigidos.

Situagbes que merecem a nossa discordancia (se aplicavel)
5. (Descrigdo dessas situagdes de discordancia)
Declaragao

6. Com base no exame efectuado, verifiquei/verificdmos que o Mapa de Despesas e o Mapa de
Financiamento do Projecto (quando aplicavel) anexos satisfazem os requisitos exigidos e que as
despesas e os financiamentos se encontram contabilizados em conformidade com os principios
contabilisticos .........ccceuue. (e

Situagbes, que embora ndo mere¢am a minha/nossa discordincia, devem ser enfatizadas (se aplicavel)

7. (Descrigdo das énfases)

...(Local de emissdo e data)
...(Assinatura)
...(Nome do responsadvel - para responsdvel competente no dmbito da administragéo publica)

...(Indicagcdo da condicdo em que subscreve a presente declaragcdo — para responsdvel competente no
dmbito da administragdo publica)

--- (Nome e vinheta do TOC)

% Indicar, consoante o aplicavel: “geralmente aceites”, “geralmente aceites em Portugal para o sector ... !
(indicar o sector) ou “da Administracao Financeira do Estado”.
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8. ANEXO - MODELO DA DECLARAGAO DE CONFORMIDADE DE ROC

8.1. COM CO-FINANCIAMENTO FEDER

A
Fundacgdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.

Introdugdo

1. Para efeitos do disposto no artigo 182 do Regulamento de Acesso a Financiamento de Projectos de

Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento Tecnolédgico e nos termos da Norma de Pagamentos
. . ~ ~ 26 . N . re ~
aplicavel constante da Orientagdo de Gestdo n.2 ... , procedi/procedemos a verificacdo
da documentacdo de suporte ao Mapa de Despesas anexo, na quantia de ... =
apresentada pelo BenefiCiario .........ovvinneveneeinenceine s e L NIF e *® no ambito
do projecto enquadrado no Programa Operacional Factores de Competitividade, do QREN, com
A . 30

referéncia .......coevveenenae

2. O referido Mapa de Despesas suporta o pedido de pagamento.......c..cececeevrrvreenee. *! de financiamento
apresentado pelo Beneficidrio a Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P. a partir de .................. 2,

Responsabilidades

3. E da responsabilidade do Beneficidrio a preparacdo e apresentacdo do Mapa de Despesas que
satisfaca os requisitos exigidos para a concessdo do financiamento, bem como o cumprimento de
outras obrigacdes legais e contratuais inerentes ao mesmo.

4. A minha/nossa responsabilidade consiste em verificar:

- oreferido Mapa de Despesas;

- a existéncia de contabilidade actualizada e organizada de acordo com o sistema
contabilistico nacional;

- que as datas de facturas e recibos, ou documentos equivalentes, se compreendem dentro
do periodo temporal admissivel a elegibilidade do financiamento; e

- que foram cumpridos os normativos aplicaveis em matéria de contratagdo publica.

% |ndicar o n.° da Orientacdo de Gestao que estabelece a Norma de Pagamentos aplicavel ao projecto, aprovada pela
competente Autoridade de Gestdo que, em Marco de 2010, é 01.REV1/POFC/2009.

77 Valor total dos documentos comprovativos verificados.

2 Denominacao do Beneficiario.

® NIF do Beneficiario.

% |ndicar a referéncia FCT do projecto.

3" Inserir “intercalar” ou “final” conforme o caso.

32 Data de conclusdo da preparacdo do Mapa de Despesas e trabalhos de validacao.
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5. N3o é da minha/nossa responsabilidade a confirmagdo da existéncia fisica dos investimentos
realizados, nem a verificacdo do cumprimento de outras obrigacdes legais ou contratuais por parte
do Beneficiario.

Ambito

6. O trabalho a que procedi/procedemos foi efectuado de acordo com as Normas Técnicas e
Directrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, designadamente a
Directriz de Revisdo/Auditoria 925 — Programa Operacional da Economia, a qual exige que se
confirme:

a) alegalidade dos documentos de suporte registados no Mapa de Despesas anexo;

b) a conformidade das despesas realizadas com as previstas no projecto e nas alteracGes
aprovadas e a sua elegibilidade atenta a data da sua realizagado;

c) o cumprimento integral dos procedimentos de pagamento, a adequacdo da respectiva data e a
validade dos documentos de quitagdo;

d) a adequada contabilizacdo de tais despesas e do financiamento de acordo com o sistema
contabilistico aplicavel; e

e) o adequado registo contabilistico das fontes de financiamento indicadas pelo Beneficidrio
(apenas aplicavel na verificagdo final), com vista a verificar que a informacg&do prestada no Mapa
de Despesas se encontra em conformidade com os requisitos exigidos.

Reservas (se aplicavel)

7. (Descricdo das reservas)

Declaragdo
8. Com base no trabalho efectuado, verifiquei/verificAmos que o Mapa de Despesas anexo satisfaz os

requisitos exigidos e que as despesas e os financiamentos se encontram contabilizados em
conformidade com os principios contabilisticos ..................... (e

Enfases

9. (Descrigdo das énfases)

...(Local de emissdo e data)
...(Assinatura)

... (Nome e n? do ROC)

” o«

3 Indicar, consoante o aplicavel: “geralmente aceites”, “geralmente aceites em Portugal para o sector ............... "
(indicar o sector) ou “da Administracao Financeira do Estado”.
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8.2. COM FINANCIAMENTO EXCLUSIVAMENTE POR ORCAMENTO DE ESTADO

A

Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.

Introdugao

Para efeitos do disposto no artigo 182 do Regulamento de Acesso a Financiamento de Projectos de
Investlga(_;ao Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico, procedl/procedemos a verificacado da
apresentada pelo Beneficiario .... *® ho ambito
do projecto com referéncia ..........cocevvenene

O referido Mapa de Despesas suporta o pedido de pagamento.........ccccevvveeerernnne. * de financiamento
apresentado pelo Beneficidrio a Fundac¢do para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P. a partir de .................. »,

Responsabilidades

3.

5.

E da responsabilidade do Beneficidrio a preparacdo e apresentacdo do Mapa de Despesas que
satisfaca os requisitos exigidos para a concessdo do financiamento, bem como o cumprimento de
outras obrigacdes legais e contratuais inerentes ao mesmo.

A minha/nossa responsabilidade consiste em verificar:

- oreferido Mapa de Despesas;

- a existéncia de contabilidade actualizada e organizada de acordo com o sistema
contabilistico nacional;

- que as datas de facturas e recibos, ou documentos equivalentes, se compreendem dentro
do periodo temporal admissivel a elegibilidade do financiamento; e

- que foram cumpridos os normativos aplicaveis em matéria de contratacdo publica.

N3o é da minha/nossa responsabilidade a confirmagdo da existéncia fisica dos investimentos
realizados, nem a verificacdo do cumprimento de outras obrigacdes legais ou contratuais por parte
do Beneficiario.

34 Valor total dos documentos comprovativos verificados.

3> Denominacéo do Beneficiario.

3¢ NIF do Beneficiario.

¥ Indicar a referéncia FCT do projecto.

3 Inserir “intercalar” ou “final” conforme o caso.

% Data de conclusao da preparacdo do Mapa de Despesas e trabalhos de validacéo.

Manual de Submissdo de Listagens de Despesas — v6 | 65



Ambito

6. O trabalho a que procedi/procedemos foi efectuado de acordo com as Normas Técnicas e
Directrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, designadamente a
Directriz de Revisdo/Auditoria 925 — Programa Operacional da Economia, a qual exige que se
confirme:

f) alegalidade dos documentos de suporte registados no Mapa de Despesas anexo;

g) a conformidade das despesas realizadas com as previstas no projecto e nas alteragdes
aprovadas e a sua elegibilidade atenta a data da sua realizacgdo;

h) o cumprimento integral dos procedimentos de pagamento, a adequacgao da respectiva data e a
validade dos documentos de quitagdo;

i) a adequada contabilizacdo de tais despesas e do financiamento de acordo com o sistema
contabilistico aplicavel; e

j) o adequado registo contabilistico das fontes de financiamento indicadas pelo Beneficiario
(apenas aplicavel na verificagao final), com vista a verificar que a informagdo prestada no Mapa
de Despesas se encontra em conformidade com os requisitos exigidos.

Reservas (se aplicavel)

7. (Descrigdo das reservas)

Declaragao
8. Com base no trabalho efectuado, verifiquei/verificimos que o Mapa de Despesas anexo satisfaz os

requisitos exigidos e que as despesas e os financiamentos se encontram contabilizados em
conformidade com os principios contabilisticos ..................... (e

Enfases

9. (Descricdo das énfases)

...(Local de emissdo e data)
...(Assinatura)

... (Nome e n? do ROC)

” o«

“0 Indicar, consoante o aplicavel: “geralmente aceites”, “geralmente aceites em Portugal para o Sector .............. "
(indicar o sector) ou “da Administracao Financeira do Estado”.
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9. ANEXO - MODELO DE DECLARAGAO DO/A INVESTIGADOR/A RESPONSAVEL

Apds a lacragem de um PP, o/a Investigador/a Responsavel tem que assinar uma declarag&o relativa ao
mesmo.

Declaragdo

Declaro que a verba justificada se refere a despesas elegiveis e ao investimento aprovado, que nao corresponde a
alteragdes ndo autorizadas do projecto, nem a trabalhos fora da sua caracterizagdo, e que foram cumpridas as
disposicdes legais e regulamentares.

Ref? projecto

Nome do/a Investigador/a Responsavel

Assinatura do/a Investigador/a Responsavel

Data
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10. ANEXO - MODELO DE DECLARAGCAO DO/A RESPONSAVEL DA INSTITUICAO

Declaragao

= Declaro que todas as informagGes constantes neste Pedido de Pagamento do projecto
com refd sdao verdadeiras e que em posse da instituicdo

estdo todos os documentos ou elementos necessarios e
suficientes para a comprovagdo do cumprimento das condi¢Ges indicadas no Termo de
Aceitacdo e Regulamentos aplicaveis.

= Declaro que a verba justificada se refere a despesas elegiveis efectivamente pagas e ao
investimento aprovado, que nao corresponde a alteragGes ndo autorizadas do projecto.

= Declaro que a listagem de despesas apresentada se encontra em conformidade e as
despesas ai identificadas ndo foram imputadas a outros mecanismos de financiamento.

Nome do/a Representante Oficial da Instituigdo

Assinatura do/a Representante Oficial da Instituicdo

(com selo branco ou carimbo)

Data
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11. ANEXO - MODELO DE DECLARAGCAO SOBRE O REGIME DE IVA

Declaragao

Para os devidos efeitos declara-se que, relativamente as despesas apresentadas no presente Pedido de Pagamento,
o/a <nome da instituigdo>:

I:I N&o foi ressarcido/a do IVA suportado com as despesas.
I:I Foi ressarcido/a do IVA suportado com as despesas em % no periodo de <data> a <data>.

Nome do/a Representante Oficial da Instituicdo

Assinatura do/a Representante Oficial da Instituicdo

(com selo branco ou carimbo)

Data

Notas:

O IVA n3o constitui uma despesa elegivel, salvo se for efectiva e definitivamente suportado pelo beneficidrio. O IVA recuperavel,
por qualquer meio que seja, ndo pode ser considerado elegivel, mesmo que ndo tenha sido ou ndo venha a ser efectivamente
recuperado pelo beneficiario.

Deverd ser enviada uma Declaragdo da situagdo do IVA relativa a cada Instituicdo que apresente despesas no Pedido de
Pagamento.

Anexa a cada Declaragdo da situagdo do IVA, devera ser enviada copia da Declaragdo comprovativa da situagdo perante o IVA da
Instituigdo, emitida pelas Financas.
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12. ANEXO - MODELO DE DECLARACAO DE ENCARGOS GERAIS (TAXA

FORFETARIA)

DECLARACAO

Para os devidos efeitos e de acordo com o previsto nas Normas de Execugdo Financeira de Projectos de

I&D financiados pela Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia, I.P.,, a Instituicdo

37 . . . N .
............................................... declara que, foi imputado ao projecto com referéncia

............................................... B0 MONANTE @ ooooiccieieei s € (et seeeee e s
relativo a despesas de Encargos Gerais.

... (Local de emissdo e data)
... (Assinatura do/a Representante Oficial da Instituicdo)
... (Nome do/a Representante Oficial da Institui¢do)

(Com selo branco ou carimbo)

Notas:

¥ Denominacdo do Beneficiario

% Referéncia FCT do projecto

* Valor das despesas de Encargos Gerais imputado

“valor das despesas de Encargos Gerais imputado, por extenso
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13. ANEXO - SEPARADOR DECIMAL NO EXCEL

Os campos numéricos devem ser considerados como numeros na folha de célculo usando o separador
decimal que esta configurado no computador onde a lista de despesa esta a ser preparada.

Para, por exemplo em Excel do Office 2007 em lingua inglesa, saber qual é o seu separador decimal va a
Control Panel \ Clock, Language and Region \ Region and Language \ e ai, em Formats, abrindo
Additional Settings podera ver qual é o simbolo usado. Veja as figuras:

e T ——
%-\@ R N R o

. Fle Edit View Tools Help

T T T

Control Panel H .
e anc S Date and Time

Setthetime and date | Changethetimezone | Add clocks for different time zones
Add the Clock gadget to the desktop

System and Security
Network and Internet
Region and Language

Hardware and Sound : ) )
Change location | Change the date, time, or number format | Change keyboards or other input methods

b

Programs
;J:fsert?((ounts and Family [ =)
Appearance and Formats. | Location | Keyboands and Languages | Administrative
Personalization
o Clock, Language, and Region Format:
Ercut b [Portuguese (Portugal) -

Date and time formats

Short date: [da-pamyyy

Long date: [dddd, o de MMMM' de
Short time: [Hemm it

Long time: [Hﬂmms

First day of week: [segunda-fena

What does the notation mean?

EBxamples

Short date: 11-08-2010

Long date: quarta-feira, 11 de Agosto de 2010
Short time: 17:28

Long time: 17:28:48

Additional settings...

Go online te learn about changing languages and regional formats
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-
? Customize Format

L sss—
Mumbers | Currency I Time I Date |
Exarnple
Positive:  123.456.783,00 Megative:  -123.456.783,00
i Decimal symbol: | -
Mo of digits after decimal: [2 vl
Digit grouping symbol: -
Digit grouping: [18.456.?89 "l
MNegative sign symbol: - -
MNegative number format: [—1,1 vl
F Display leading zeros: [ﬂ,]‘ "l
List separator: .; -
Measurement system: [Metli.c 'l
Standard digits: [018456?89 'l
Use native digits: [Never 'l
Click Reset to restore the system default settings for Resct
|| numbers, currency, time, and date. —
[ oc J[ comcel J[ 2oy

O procedimento é similar para outras folhas de calculo e versGes de sistema operativo.
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