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ORIENTACOES E CHECKLIST DE APOIO A
INSTRUCAO DE PEDIDOS DE PAGAMENTO

(SI INOVACAO E SI QUALIFICACAO)

A boa instrucdo dos pedidos de pagamento é o primeiro passo para garantir
a melhor execucdo do seu projeto
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Orientacoes de apoio a instrucdo dos Pedidos de Pagamento

(S! Inovacao e S| Qualificacao)

REGRAS GERAIS

O pedido de pagamento so6 deve ser submetido quando estdo reunidas as condi¢cdes necessarias para, apés a
submissdo, juntar a documentac¢do necessaria, incluindo o pedido assinado pelos responsaveis da empresa e,
qguando aplicavel, pelo CC/ROC.

Pedidos de valor superior a 200.000 euros, de empresas sujeitas a certificacdo legal de contas, devem ser
certificadas por ROC.

Toda a documentagdo necessaria a certificacdo de despesas e o pedido de pagamento, devidamente assinado,
devem ser submetidos no prazo maximo de 5 dias apds a submissdo eletrénica do formulario de pedido de
pagamento.

A submissdao dos documentos no Balcdo 2020 deve ser efetuada através de um ficheiro zipado, identificando o
n2 do pedido e organizado, internamente, por comprovante, conforme exemplo seguinte:

a) Ficheiro zipado

Pedido de Pagamento | Documentos |  Obrigagbes Lista de Eventos

Descrigdo Nome
Pedido de pagamento intercalar 1. PDF

AMOSTRA PP 1.rar

b) Organizado por comprovante

Partilhar corm - Grawar MNowa pasta H== - |

Morme - Drata modificacdo Tipo

. Comprowante 2 - projeto S809 27 -05-201&6 15:50 Adobe Acrobat ..
. Comprowante 3 - projeto 8809 27 -05-201& 16201 Adobe Acrobat ..
= Comprowante 4 - projeto 8809 27 -05-201&6 16207 Adobe Acrobat D..
=L Comprowante 5 - projeto 8809 27 -05-2016 1611 Adobe Acrobat D..
=L Comprowvante 7 - projeto 8809 2F7-05-2016 1617 Adobe Acrobat D..
=L Comprowvante @ - projeto 8809 2F7-05-2016 16:23 Adobe Acrobat D..
. Comprowvante 10 - projeto 8809 27 -05-201& 16:25 Adobe Acrobat D..
. Comprowvante 11 - projeto 8809 27 -05-201& 16:28 Adobe Acrobat D..
. Comprowvante 12 - projeto 8809 27 -05-201& 16:20 Adobe Acrobat Or..

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

De acordo com a regulamentacdo aplicavel, a empresa devera dispor do suporte de um sistema contabilistico
separado ou a codificacdo contabilistica adequada para todas as transacdes referentes a operagdo, por
exemplo, através da criacdo de subcontas especificas para o projeto ou da utilizacgdo de um sistema de
contabilidade analitica. A auséncia de comprovacao de criacdo das subcontas impede o pagamento do
incentivo apurado.



EVIDENCIAS DOCUMENTAIS

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

Na Checklist de apoio a instru¢do de Pedido de Pagamento, sdo evidenciadas as questées mais frequentes e a
documentacgdo 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 util para a mais correta e eficiente validacdo e certificacdo da despesa é relevante e deve ser
submetida, devendo também fazer parte integrante do Dossier de Projeto.
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Checklist de Apoio a Instrucdo de Pedidos de Pagamento

(S! Inovacao e S| Qualificacao)

Descricéo

Aplicavel

Néo
Aplicavel

Amostra
Selecionada

Submissdo, no Balcdo 2020, dos comprovantes selecionados para
amostra.

Para cada comprovante:

¢ Fatura ou documento equivalente (com n¢, data e classificagdo do
lancamento na contabilidade).

¢ Documento de quitacdo (Recibo, Nota de Pagamento ou documento
gue permita fazer a ligagdo entre o documento de despesa e o
respetivo pagamento).

¢ Documento de pagamento (copia do cheque ou da transferéncia
bancdria). Em pagamentos feitos através de transferéncia bancaria em
lote, devera ser apresentada a listagem discriminada dos pagamentos
que integram o lote.

e Extrato bancario com evidéncia do movimento relativo ao pagamento
da despesa.

¢ Contratos, orgamentos, autos de medigdo, livro de obra (auto de
abertura e primeira folha), licenga de construgdo, propostas, notas de
encomenda, referenciados nos documentos de despesa imputados.

Alteracdes ao Plano
de Investimento

Novos investimentos devem ser reportados em novos n2 de ordem
criados no mapa de investimentos. A sua inclusdo deve ser justificada na
fundamentagdo do pedido, explicando o enquadramento no referencial
de aprovagao e o contributo para os objetivos do projeto. No Qualificagdo
importa ter em aten¢do que ndo sdo elegiveis investimentos na area
produtiva.

VariagGes financeiras relevantes devem ser justificadas e sempre que
esteja em causa um acréscimo de custo deve ser referido o custo total,
por investimento, e indicados os que ndo vao ser realizados ou que vao
ser realizados por um custo inferior.

[]

[]

Pagamentos

Com cartdo de crédito - extrato bancdario que evidencie a regularizagao
das despesas efetuadas.

Por Caixa - folha de caixa do més em causa e movimento bancario
comprovativo da saida do banco para a caixa. Em regra, se forem
pagamentos em numerario, ndo sdo elegiveis a ndo ser que seja o meio
habitual de pagamento.

Em moeda estrangeira - indicacdo das taxas de cambio utilizadas na
faturagdo, contabilizagdo e pagamento.

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

Por confirming - apresentacao do contrato de confirming e comprovativos
do pagamento do banco ao fornecedor e do Beneficiario ao banco.

Em todas as formas de pagamento que envolvem outras entidades
(factoring, express bill, etc) deverdo ser apresentadas as evidéncias
necessarias a comprovacdo documental do fluxo integral de pagamento.

Loy oo

Ly oo




Pagamentos

Por Ebury ou Paypal - Contrato com as condi¢des acordadas com a
empresa prestadora do servico (se existir), documentac¢do da transagao
que suporta os respetivos registos contabilisticos e sistema de controlo
interno dessas transa¢Bes. No Paypal os pagamentos podem ser
efetuados através da conta bancdria da empresa, de cartdo de crédito ou
de um saldo associado a conta paypal. Também existe um extrato onde é
possivel consultar os pagamentos efetuados.

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

Por leasing - contrato de locagao financeira, auto de recegao, plano de
pagamentos, declara¢do de exercicio de op¢do de compra validado pela
entidade locadora (se aplicavel), fatura do fornecedor e recibos referentes
as rendas quitadas.

Operagao de leaseback - para além da documentagao do leasing, deve
ainda ser apresentada a fatura da compra do bem, o comprovativo do seu
pagamento ao fornecedor, a fatura de venda a locadora e extratos
contabilisticos que reflitam estas operagdes.

Contratacdo de
quadros técnicos

Paracomprovacao dadespesa:

«Recibo de vencimento.

«Folha (resumo e nominativa) de remuneragdes da Seguranca Social e guia
deentregadaretengdodelRSeimpostoselo.

<Documentos de pagamento (vencimento, Seguranga Social e IRS).

«Extratos bancarios comprovativos do pagamento das 3 parcelas envolvidas.

Para comprovagao da contratagdo de novos quadros técnicos:

«Contrato de trabalho.

«Curriculum Vitae.

-Certificado de Habilitagdes (ou documento de equivaléncia ao sistema
nacional de ensino no caso de formagdo ndo nacional).

-Comprovativo da inscri¢cdo do trabalhador na Seguranca Social.

-Folhas da Seguranca Social (pré-candidatura).

«Folhas da Seguranca Social do Ultimo més disponivel.

«dentifica¢do da fungdo/tarefas desenvolvidas pelo técnico contratado no
ambito do projeto e fundamentagdo da contratagdo face ao previsto em
candidatura.

-dentificacdo do local de trabalho e eventual implicacdo no PO
financiador.

Nota: caso estejam a ser imputados apenas custos com contratagao,
solicitar esclarecimento para avaliar em que medida é que estdo a ser
utilizados no projeto, i.é, se se confirma que estdo associados a outros
investimentos (a contratagdo “pura” ndo é passivel de apoio).

Estudos

Estudos elaborados e contratos de prestacio de servicos com as
entidades fornecedoras, independentemente de terem sido, ou nao,
selecionados na amostra.

Assisténcia Técnica

Contrato de assisténcia técnica e evidéncias (relatérios progresso/final)
gue permitam avaliar os trabalhos desenvolvidos e a correspondéncia
com a respetiva execucdo financeira.

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.




Central Fotovoltaica

Curriculo, portfdlio e certificagdes necessarias do fornecedor
Proposta ou estudotécnicocominformacao relevante,nomeadamente:
e drea da unidade, carateristicas técnicas e capacidade estimada de
producdo,
* n2depainéis, tipologia, caracteristicas técnicas e valores associados,
e tipologiadasestruturas desuporte e valoresassociados, ouainda
¢ n2decontroladoreseinversores evalores unitarios.
Registo da UPAC - Unidades de Produgdo para Autoconsumo e
Certificadode Exploragdo

Se ndo possui contrato de venda de energia - declaragdo assinada por quem
obriga o beneficiario, confirmando a inexisténcia de qualquer contrato de
vendadeenergia.

Se possui contrato de venda de energia - cpia do referido contratode venda,
copiadasfaturasdevendadeenergiaporum periodode 12 meses(porforma
a obter dados sobre um ciclo completo de produgdo), copia de documento
comprovativo do registo da produgdo do sistema fotovoltaico pelo mesmo
periodo.

Software

Contrato de Prestacdo de Servicos com as funcionalidades do software
/mddulos
Licencade Software ou, caso ndoexista, printscreens do software

Transferéncia
de tecnologia

Contratos de transferéncia/assisténcia técnica.

Demonstracdo da efetiva transferéncia e endogeneizagdo da tecnologia ou
Know-How .

Processo de Formagdode Preco.

Documentos associados que permitam avaliar a correspondéncia entre a
execucao fisica efinanceira (ex: relatérios intercalares ou finais, manuais).

Aquisicdo em
condicdes de mercado,
a entidades com
capacidade técnica
para o efeito e ndo
relacionadas
com o adquirente

¢ Evidéncias de consultas ao mercado, com apresentagdo das
propostas/orgamentosobtidos,

o Critério de selecdo e motivo de escolha do fornecedor selecionado (se o
motivo for relagdo antiga - extratos contabilisticos do fornecedor que o
comprovem)

¢ Evidéncias da capacidade técnica do fornecedor para o investimento em
causa

Aquisicoes de
investimentos
tangiveis a terceiros
relacionados
com o adquirente

Comprovativos de que a aquisicdo foi efetuada em condigGes de mercado,
através da apresentacgdo do Dossier de Precos de Transferéncia, faturas de
venda de equipamentos similares, consultasao mercado, etc.

Paradespesasde elevadovalor - validaraformagdodo preco.

Obras no setor
da Industria

LicenciamentodaObra.

Orcamentos/Propostas/Contratos de Adjudicacdo das Empreitadas.
Autos de Medicao dostrabalhos e Livrode Obra.
Alvarasdosfornecedores (tipo, ambitoelimiares).

Certificacdes de
Processo ou Produto,
testes ou ensaios

Cdpia dos certificados de conformidade e dos testes/ensaios realizados em
laboratériosacreditados.

Criacéo de novas
marcas ou colecdes

Cépiadocontratodeprestagdodeservigoscomaconce¢dodamarca(quendo
podeincluir custos com materiais/matérias primas)
Evidéncias detrabalhosrealizados.




Contratagdo Publica

Comprovagaode queoBeneficidariondoseencontrasujeitoadisciplina
da contratagdo publica, nomeadamente, que ndo é entidade
adjudicante nos termos dos nos n2 1 e 2 do art.2 22 do Cdodigo dos
Contratos Publicos — Associagdes - ou que 0s investimentos em causa
cumprem os limites de ndo aplicagao das disposi¢des de contratagao
(casodasobras).

Financiamento
do Projeto

(Em PTRF)

Documentagdo comprovativadasfontesde financiamentorelativasao
capital préprio.

Aumento de Capital Social e/ou Prestacbes suplementares: Ata da
deliberagdo em Assembleia Geral, pacto social (para avaliar se esta
prevista a constituicdo de prestagbes suplementares e qual o valor),
comprovativosdasentradasemdepdsitosaordem, extratos bancarios
e contabilisticos.

Modelosfiscais- IES referente aosanos do projeto/ cédigos de acesso.

Contabilizacgéo
do Incentivo

Extratos contabilisticos comprovativos da contabilizagdo do incentivo
atribuido erecebido.

Obrigacdes especificas

Comprovagdao documental do cumprimento das obrigacdes

especificas.

HpEnn
Hpunn

Regras Gerais

Sistema Contabilistico
Separado ou
Codificacéo

(Contabilistica Adequada)

Evidéncias de que foi criado um sistema contabilistico separado ou a codificagdo contabilistica
adequada que demonstra todas as transagGes relacionadas com a operagdo. Exs: criacdo de
subcontas, avalidaratravésde balancete de contabilidade analitica/centro de custos, que permita
isolartodos osinvestimentos do projeto.

Efeito de incentivo

Paradespesas realizadas em datas préximas do pedido de auxilio ou dasubmissdo da candidatura:
« Proposta/or¢camento/contrato de prestagdo de servigos.
- Notasde confirmagdo de encomenda oude adjudicagao.
- Guiasdetransporte.

Publicitacéo
dos Apoios

Evidéncias da publicitagdo dos apoios concedidos, através de:
- website, com aposi¢ao da barra de cofinanciamento nahomepage einclusdo daFichade
Projeto, nostermos definidos nas Regras de Publicitagdo da Autoridade de Gestao,
« envio de fotografias que comprovem a afixagao, no local de realizagdo do projeto, em local
facilmente visivel pelo publico de:
. Cartaz A3 paraoperacgdes cofinanciadas pelo FEDER e/ou FSE cujo apoio publico
<500.000euros.
« Painel, para operagées de financiamento ou construgdo de infraestruturas com apoio
publicototal superiora500.000 euros.

Licenciamento

Licenc¢a de exploragdo (confirmar atividade e instala¢Ges)

Caso a entidade competente para o licenciamento ndo seja o IAPMEI devem ser apresentados os
documentos comprovativos do licenciamento ou, caso ainda ndo exista, comprovativo do pedido
e pontodesituagdo, atualizado e documentalmente comprovado, do processo

IAPME]
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