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Apresentacdo de Pedidos de Pagamento

Recomendacdes

O pedido de pagamento sé deve ser submetido quando estdo reunidas as condi¢Ges necessdrias para, apds a
submissdo, juntar a documentac¢do necessadria, incluindo o pedido assinado pelos responsaveis da empresa e,
guando aplicavel, pelo TOC/ROC.

Recomenda-se a submissdo dos documentos no Balcdo 2020 através de um ficheiro zipado, identificando o n2 do
pedido e organizado, internamente, por comprovante, conforme exemplo seguinte:

a) Ficheiro zipado

Pedido de Pagamento

Descrigdo
Pedido de pagamento intercalar 1. PDF

AMOSTRA PPI 1.rar

b) Organizado por comprovante

Partilhar cormn — Grawar rloswa pasta g== - i 1|

rorme - Data rmodificagdo Tipo

= Comprowante 2 - projeto 8809 2F-0S-2016 1S5:50 Adobe Scrobat Oi..
= Comprowvante 3 - projeto SS09 27F-05-2016 L&:01 Sdobe Scrobat D..
= Comprowante 4 - projeto S809 2F-0S-2016 L6:0F Adobe Scrobat Oi..
= Comprowantse 5 - projeto SS0o 2F-0S5-2016 Le:1l Adobe Scrobat D..
= Comprowante 7 - projeto S809 2F-0S-2016 L6:1LF Adobe Scrobat Oi..
= Comprowvante 9 - projeto SS0o 2F-0S5-2016 1L6:23 Adobe Scrobat D..
. Comprowvante 10 - projeto S80S9 2F0S-201L6 16:25 Adobe Scrobat Do
= Comprowants 11 - projeto SS09 2F-0S5-2016 LE:28 Adobe Scrobat D..
. Comprowvante 12 - projeto S809 2F0S-_2016 1630 Adobe Scrobat D

Cada comprovante é constituido por:

- Fatura_ou documento equivalente (com n2 de langamento para a contabilidade, data de langamento e
classificagdo contabilistica).

- Documento de gquitacdo (Recibo, Nota de Pagamento ou documento que permita fazer a ligagdo entre o
documento de despesa e o respetivo pagamento).

- Documento de pagamento (copia do cheque ou da transferéncia bancaria). Quando o pagamento foi feito
através de uma transferéncia bancaria em lote, devera ser enviada a listagem discriminada dos pagamentos que
constituem o lote.

- Extrato bancdrio com evidéncia do movimento relativo ao pagamento da despesa.

Os extratos contabilisticos, refletindo a contabilizacdo dos documentos de despesa (Ativos ou Gastos) e
das respetivas contas de fornecedores, ndo tém que ser submetidos no Balcdo mas devem integrar a
documentacgdo associada a cada comprovante a constar do Dossier de Projeto.

De acordo com a regulamentacdo aplicdvel, a empresa deverd dispor do suporte de um sistema de
contabilidade para todas as transacGes referentes a operagdo, por exemplo, através da criacdo de contas
especificas para o projeto ou da utilizacdo de um sistema de contabilidade analitica.



EVIDENCIAS DOCUMENTAIS

Para além dos comprovantes selecionados na amostra documental, existem tipologias de despesa que carecem
de documentacdo adicional.

Na Checklist de validacdo de Pedido de Pagamento, sdo evidenciadas as questdes mais frequentes e a
documentacdo que, para além da amostra documental, deve ser submetida no Balcdo 2020, juntamente com o
pedido de pagamento e a amostra documental selecionada automaticamente.

Importa também referir que a identificacdo efetuada na Checklist é indicativa, ndo sendo possivel, face a
diversidade das despesas, definir uma lista exaustiva. Assim, qualquer documentacdo que o Beneficiario
considere atil para a mais correta e eficiente validacdo e certificagdo da despesa é relevante e deve ser
submetida, devendo esta fazer parte do Dossier de Projeto.
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Checklist

Validacdo de Pedidos de Pagamento

Para garantir que a empresa estd em condi¢cdes de responder a qualquer pedido do Organismo intermédio ou das
entidades responsdveis pelas acGes de controlo e auditoria, pretende-se que este guia ajude a validar se estdo a ser
respeitadas as condi¢Ges necessdrias aquando da apresentacdo do Pedido de Pagamento, e se a empresa estd em
condicdo de submeter os documentos assinalados quando aplicavel.

N° de Candidatura:

Promotor:

PROMOTOR

Descrigao Cumpre Nao
Aplicavel

Submissdo no Balcdo 2020, dos comprovantes selecionados
pela ferramenta do pedido de pagamento.
Para cada comprovante deverao ser enviados os documentos
1 Amostra referidos nas Orientagdes de apoio a instrugao dos Pedidos |:| D
Selecionada de Pagamento.
Devem ainda ser remetidos os contratos, orgamentos, autos
de medicdo, propostas, notas de encomenda, referenciados
nos documentos de despesa imputados.

Novos investimentos devem ser reportados em novos n%s de
ordem criados para o efeito no mapa de investimentos.

Na fundamentacdo do pedido, a sua inclusdo deve ser
devidamente justificada, na légica dos objetivos do projeto e
do referencial de aprovacao.

Variages financeiras relevantes deverdo ser objeto de |:| D
fundamentagao.

Em ambos os casos e sempre que esteja em causa um
acréscimo de custo, deve ser referido o custo total, por
investimento, e quais os que nao vao ser realizados ou que
vao ser realizados por um custo inferior.

Alteracdes ao Plano
de Investimento

Com cartdo de crédito - extrato bancario que evidencie a
regularizagdo das despesas efectuadas.

Por Caixa - folha de caixa do més em causa e movimento
bancario comprovativo da saida do banco para a caixa.

Em moeda estrangeira - indicagdo das taxas de cambio
utilizadas na faturagao, contabilizacdo e pagamento.

Por encontro de contas - extratos da conta de fornecedor e
cliente, recibo do fornecedor e faturas emitidas pelo
promotor que estdao na base do acerto de contas.

Por confirming- apresentacdo do contrato de confirminge
comprovativos do pagamento pelo promotor ao banco.
Em todas as formas de pagamento que envolvem outras
entidades (factoring, express bil] etc) deverdo ser

3 Pagamentos apresentadas as evidéncias necessdrias a comprovagao

documental do fluxo integral de pagamento. I:l D

Por letras - cdpias das letras e comprovativos do seu
pagamento.

Por leasing - copia do contrato de locagdo financeira, do auto
de rececdo, do plano de pagamentos, declara¢do de exercicio
de opg¢do de compra validado pela entidade locadora (se
aplicavel), fatura do fornecedor, recibos referentes as rendas
quitadas e extratos contabilisticos das contas de imobilizado
e fornecedores.

Quando se trata de uma operac¢do de leaseback deve ainda
ser apresentada cdpia da fatura original da compra do bem,
comprovativo do seu pagamento ao fornecedor, cépia da
fatura de venda a locadora e extratos contabilisticos que
reflitam estas operacdes.




Contratacéo de
Quadros Técnicos

Para comprovagdo da despesa:

*Recibo de vencimento.

‘Folha (resumo e nominativa) de remuneragdes da Seguranca
Social e guia de entrega da retenc¢do de IRS e imposto selo.
‘Documentos de pagamento (vencimento, Seguranca Social e
IRS).

Extratos bancarios comprovativos do pagamento das 3
parcelas envolvidas.

Para comprovagdo da contratagdo de novos quadros
técnicos:

-Contrato de trabalho

*Curriculum Vitae

-Certificado de Habilitagdes

-Comprovativo da inscrigdo do trabalhador na Seguranca Social
‘Folhas da Seguranca Social (pré-candidatura)

‘Folhas da Seguranca Social do Ultimo més disponivel
-ldentificacdo da fungdo/tarefas desenvolvidas pelo técnico
contratado no ambito do projeto e fundamentagdo da
contratagdo face ao previsto em candidatura.

Adiantamentos

Estudos

Proposta/Orcamento/Contrato de prestagdo de servicos de
suporte a despesa.

Documentagdo comprovativa da reversibilidade do negécio.

Extratos contabilisticos que evidenciem a contabilizagdo do
adiantamento na conta 2713.

Estudos elaborados e contratos de prestagao de servigos com
as entidades fornecedoras.

Patentes e Marcas

Comprovativo da submissdo dos pedidos e/ou a obtengdo
dos registos ou eventual ponto de situagdo dos processos,
caso ainda ndo existam as evidéncias indicadas.

Transferéncia de
tecnologia

Aquisicoes de
Equipamentos a
Terceiros
relacionados com o
Adquirente

Contratos de transferéncia/assisténcia técnica.
Documentos associados que permitam avaliar a
correspondéncia entre a execugdo fisica e financeira (ex:
relatdrios intercalares ou finais, manuais, etc).

Comprovativos de que a aquisi¢do foi efetuada em condigGes
de mercado, através da apresentagdo do Dossier de Pregos
de Transferéncia, faturas de venda de equipamentos
similares, consultas ao mercado, etc.

O O O O

O O o 0O

10

Obras no setor
da Indastria

Documentos associados que permitam avaliar a
correspondéncia entre a execucdo fisica e financeira (ex:
autos de medigdo, orgamentos, propostas de prestagao de
servicos, etc).

n

Certificacoes
de Processo
ou Produto

Copia dos certificados de conformidade.

12

Contratacéo
Publica

Comprovacgdo de que a entidade promotora da candidatura,
ndo se encontra sujeita a disciplina da contratagdo publica,
nomeadamente ndo é entidade adjudicante nos termos do
definido nos n2s 1 e 2 do art? 22 do Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP).

13

Financiamento do
Projeto

(Em PTRF)

Documentagdo comprovativa das fontes de financiamento
relativas ao capital préprio.

Aumento de Capital Social e/ou Prestacdes suplementares:
Ata da deliberagcdo em Assembleia Geral, comprovativos das
entradas em depdsitos a ordem, extratos bancdrios e
contabilisticos.

Modelos fiscais - IES referente aos anos do projeto.

14

Obrigacées
Especificas

Comprovagdo documental do cumprimento das obrigacGes
especificas identificadas no Termo de Aceitacao.




A empresa possui o suporte de um sistema de contabilidade

15 Sistema para todas as transagGes referentes a operagdo, por exemplo, D D

Contabilistico através da criagdo de contas especificas para o projeto ou da
utilizacdo de um sistema de contabilidade analitica?

Caso a entidade competente para o licenciamento ndo seja o
IAPMEI, devem ser apresentados os documentos
16 Licenciamento comprovativos do licenciamento ou, caso ainda nao exista, D D
comprovativo do pedido e ponto de situagdo, atualizado e
documentalmente comprovado, do processo.

Nota final: Pretende-se que esta check-list seja um auxiliar na correta instrugao dos Pedidos de Pagamento. A empresa
podera junta-la ao dossier do projeto.

Observacoes:
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