Apresentacao de Pedidos de Pagamento
IDT

Recomendacoes

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

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

a) Ficheiro zipado

Pedido de Pagamento

Descrigao Nome
Pedido de pagamento intercalar 1.PDF

AMOSTRA PPI 1.rar

b) Organizado por comprovante

FPartilbhhar corm - Srarar Fowa pasta

rorne Data rmodificagao

= Comprowante 2 - projcto SS09 = Cr..
= Comprowante 2 - projeto S809 > Cr..
= Comprowvante 4 - projeto SS09 = Cr..
= Comprowante 6 - projeto 8809 = [
= Comprowants 7 - projeto SS09 = Cr..
= Comprowante 9 - projeto S809 = [
= Comprowants 10 - projeto SS00 = Cr..
T Comprowvante 11 - projeto S80S9 = (=T
= Comprowvants 13 - projeto SS09 = Cr..

Cada comprovante é constituido por:

- Fatura ou documento equivalente (com n? de lancamento para a contabilidade, data de langamento e
classificagdo contabilistica).

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

- Documento de pagamento (cépia 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, sem rasuras ou ocultacdo de elementos.

- Extrato bancdrio com evidéncia do movimento relativo ao pagamento da despesa. Os extratos bancarios
apresentados tém que permitir comprovar a titularidade da conta, ndo podendo conter rasuras ou elementos
ocultados.

(A partir de 18-01-2018 deixou de ser exigido aos beneficiarios a colocacdo do carimbo nas faturas.)
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 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 de contabilidade
para todas as transac¢Oes referentes a operagdo, por exemplo, através da criacdo de contas especificas para o
projeto ou da utilizagdo de um sistema de contabilidade analitica.



Todos os documentos que compdem 0s comprovantes referentes aos investimentos do projeto tém que
constituir documentos fidedignos, passiveis de fazer prova inequivoca da aquisicdo do bem e servico, da sua
correta contabilizacdo nas contas da empresa e da sua efetiva liquidacdo a entidade fornecedora. Nestes termos,
ndo podem conter rasuras ou elementos ocultados, sob pena de ndo serem considerados validos e
determinarem a ndo elegibilidade das despesas.

EVIDENCIAS DOCUMENTAIS

- NO DOSSIER DE PROJETO
O Beneficiario tem a obrigacdo (alinea i) do n2 1 do art.2 24 do DL n2 159/2014) de dispor de Dossier de Projeto
onde sdo compiladas todas as evidéncias documentais relacionadas com a operacgao.

Nesta matéria, o SI I&DT tem algumas especificidades, entre as quais se destacam:

Pessoal técnico do Beneficiario

- Método simplificado: para além dos comprovantes associados aos vencimentos dos técnicos afetos ao projeto
durante a sua execucdo, devem ser arquivadas as evidéncias comprovativas do valor da remuneracao anual bruta
indicada em candidatura, para todos os técnicos/perfis.

Para o efeito, recomenda-se o arquivo dos recibos de vencimento, dos 12 meses anteriores ao més de
candidatura, que concorreram para aquele apuramento e de um mapa excel discriminativo, por colaborador ou
perfil, que permita validar os pressupostos de cdlculo utilizados para o apuramento dos custos anuais brutos
indicados em candidatura. Nos casos em que para a remuneracao mensal concorreram varias componentes, o
mapa deve conter a desagregacao das mesmas.

- Método Custos Reais: devem ser arquivados todos os documentos de despesa e quitagdo comprovativos do
integral pagamento dos vencimentos dos técnicos afetos ao projeto. Assim, embora para efeitos de amostra
documental sé sejam submetidos os recibos de vencimento e o comprovativo do seu pagamento, no Dossier de
Projeto deve ser arquivada, para além destes, a documentacdo detalhada referente ao pagamento da Seguranca
Social, do IRS e outras parcelas que possam existir.

Ainda nesta tipologia de despesa, o Beneficidrio tem a obrigacdo (alinea a do art.2 75 do RECI) de possuir, para os
custos com pessoal, um sistema auditdvel de registo de tempo de trabalho numa base diadria, semanal ou
mensal, em papel ou com base num sistema informatizado.

Por fim, alerta-se para a obrigacdo (alinea d) do art.2 75 do RECI) de comunicar as autoridades de gestdo todas as
acles publicas de disseminagdo de resultados do projeto de I&D com uma antecedéncia minima nunca inferior a
10 dias uteis. Esta comunicagdo deve ser feita com a submissdo, no Balcdo 2020, da formalizagao prépria criada
para o efeito nas Mensagens. No Dossier de Projeto devem constar todas as evidéncias associadas as agdes
realizadas

- A SUBMETER COM OS PEDIDOS DE PAGAMENTO
Existem tipologias de despesa que carecem de documentac¢do adicional que deve ser submetida no Balcdo 2020,
juntamente com o pedido de pagamento e a amostra documental selecionada automaticamente.

Na Checklist de validagdo de Pedido de Pagamento, sdo evidenciadas as questdes mais frequentes e a
documentacao que deve ser submetida.

A identificacdo efetuada na Checklist é indicativa, ndo sendo possivel, face a diversidade das despesas, definir
uma lista exaustiva. Assim, qualquer documentacdo que o Beneficidrio considere util para a mais correta e
eficiente validagdo e certificacdo da despesa é relevante e deve ser submetida, devendo esta fazer parte do
Dossier de Projeto.



