Check-list

Validacao de Pedidos de Pagamento

Para garantir que a empresa estd em condi¢gdes de responder a qualquer pedido do Organismo intermédio ou das
entidades responsaveis pelas acdes 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:

Projetos 1&D Empresas

Descrigao

PROMOTOR

Cumpre Nao
Aplicavel

Amostra
Selecionada

Pagamentos

Submissdo no Balcdo 2020, dos comprovantes selecionados
pela ferramenta do pedido de pagamento, recomendando-se
a leitura prévia das OrientagGes de apoio a instrugdo dos
Pedidos de Pagamento.

Devem ainda ser remetidos os contratos, orcamentos, autos
de medicdo, propostas, notas de encomenda, ou quaisquer
outras referéncias que constem nos documentos de despesa
imputados.

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

Em moeda estrangeira - indicagdo 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 pelo
promotor que estdo na base do acerto de contas.

1° Pedido de
Pagamento

Por letras - cdpias das letras e comprovativos do pagamento.

Por confirming - apresentagao do contrato de confirming e
comprovativos do pagamento pelo promotor ao banco.
Todas as formas de pagamento que envolvem outras
entidades (factoring, express bill, etc) obrigam a
apresentacdo das evidéncias de comprovagdao documental do
fluxo integral de pagamento.

Por leasing - copia do contrato de locagdo financeira, auto de
rececao, plano de pagamentos, declaracdo de exercicio de
opgdo de compra validado pela entidade locadora (se
aplicavel), fatura do fornecedor e recibos das rendas
quitadas.

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

Submissdo das Folhas da Seguranca Social, (nominativas),
referentes ao 12 més de imputagdo de despesas de Pessoal
Técnico, com sublinhado nos técnicos afetos ao projeto

Caso existam técnicos imputados no método simplificado:

- Mapa excel discriminativo, por técnico ou perfil, que
permita validar os pressupostos de célculo utilizados para o
apuramento dos custos anuais brutos indicados em
candidatura (desagregado, se para além do salario base
estiverem a ser consideradas outras componentes - IHT,
diuturnidades, etc.).

Nota: O subsidio de refeicdao nado é elegivel.

Nao existindo alteracdes, esta documentag¢do ndo voltard a
ser necessaria.
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Alteracdes ao
Plano de
Investimento

Novos investimentos devem ser reportados em novos n2s de
ordem, criados para o efeito no mapa de investimentos.
Calendarizagdes que impliquem realizacdo de despesa em
anos nao previstos implicam a criagcdo de novos n2s de
ordem, por tipologia de despesa, atividade e, se aplicavel,
estabelecimento.

Na fundamentac¢do do pedido, a sua inclusdo deve ser
justificada na ldgica dos objetivos do projeto e do referencial
de aprovacgdo.

VariagGes financeiras relevantes deverao ser objeto de
fundamentacao.

Caso exista acréscimo de custo, deve ser referido o custo
total, por investimento, e quais os que ndo vao ser realizados
ou que vao ser realizados por um custo inferior.

Relatdrios
Técnico-cientifico

A meio do calenddrio de execugdo do projeto, devera ser
submetido o relatdrio intercalar.

No final do projeto, juntamente com o PTRF, deverd ser
submetido o Relatdrio Técnico-cientifico Final.

Pessoal Técnico
do Beneficiario

Método Custos Reais

*Recibo de vencimento.

-Extratos bancarios comprovativos do pagamento de todas as
parcelas incluidas no recibo de vencimento (ex: cartdo
refeicdo, PPR/PPE, etc)

Bolseiros

- Recibo de Bolsa e comprovativos de pagamento

- Recibo do seguro social voluntario e recibo do seguro de
acidentes pessoais e respetivos comprovativos de
pagamentos (se aplicavel)

Na 12 imputacdo de despesas com cada Bolseiro afeto ao
projeto:

- Copia do regulamento de bolsa e comprovativo de
aprovacgao pela FCT;

- Contrato de Bolsa;

- Certificado de habilitacdes

- Curriculum Vitae

Alteracdes na Equipa Técnica do Projeto

Em caso de alteracGes da equipa do projeto, novas
contratacdes ou concretizacdo de perfis, no Pedido de
Pagamento com o 12 reporte da despesa associada, para
além da necessaria justificagdao, devem ser submetidos, para
os técnicos em causa:

- Curricula

- Certificados de Habilitagdes

- Comprovativo de inscricdo na Seguranca Social e Contrato
de Trabalho (s6 para Novas ContratagGes)

- Para a validagdo das despesas com os custos do pessoal

reportados no projeto deve ser enviado as Timesheets,
devidamente datadas e assinadas pelo técnico e responsavel

Estudos

Aquisicéo de
Patentes

Estudos elaborados e contratos/propostas de prestacdo de
servigos com as entidades fornecedoras.

Cdpia do contrato que suportou a aquisicdo da patente

Nota: tém de ser efetuadas em condicGes de mercado e a
terceiros ndo relacionados com o adquirente

Aquisicéo de
Servicos a
Terceiros

- Contratos, acordos ou protocolos com entidades externas
contratadas

Esta documentacgdo deve evidenciar, de forma clara, o ambito
e objetivos da intervencgao face aos investimentos aprovados,
os técnicos intervenientes, respetiva carga horaria e custo-
hora, de forma a validar a sua elegibilidade e o cumprimento
dos limites estabelecidos no Aviso de Concurso.

Em caso de alteracdo das entidades externas ou dos técnicos
destas, no Pedido de Pagamento com o 12 reporte da
despesa associada, para além da necessaria justificagao,
devem ser submetidos, para os técnicos em causa, Os
respetivos Curricula e Certificados de HabilitacGes




Nota: tém de ser efetuadas em condi¢Ges de mercado e a
terceiros ndo relacionados com o adquirente

10 Software (oia da Li de utilizacs D
Especifico Copia da Licenga de utilizagao
11 Promocéo e Cdpia do Material Promocional de divulgagcdo dos resultados D
Divulgagéao do projeto
Copia da apresentagdo utilizada nos eventos
Relatdrios de missdo com identificagdo dos objetivos da
. deslocacgdo, técnicos do Beneficiario envolvidos, locais e
12 Viagens e Estadas paises de destino, datas de partida e regresso, data do D D
evento, parceiros contactados, plano de trabalhos e
resultados da missdo
Certificacdo do
Sistema de Gestao Cépia do certificado de conformidade
13 dalnvestigacdo, ~°P L] ]
DesenVOI\”nJento € Nota: nos Nucleos 1&D, a comprovagao da obtencdo da
Inovacao certificagdo constitui um critério de elegibilidade
Comprovacdo de que o Beneficiario, ndo se encontra sujeito
14 Contratacéo a disciplina da contratagdo publica, nomeadamente ndo é D |:|
Publica entidade adjudicante nos termos do definido nos n2s 1 e 2 do
art.2 22 do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP).
Copia das apresentagGes efetuadas em conferéncias técnicas
Majoragao Egligtégza:rti os publicados em revistas cientificas ou
15 | Divulgag&o Ampla P2 °0°arigos P ] ]
de Resultados Outras evidéncias documentais comprovativas das a¢des
publicas de disseminac¢do de resultados do projeto
Documentagdo comprovativa das fontes de financiamento
) ) relativas ao capital préprio.
16 Fmanmar_nento do Aumento de Capital Social e/ou Presta¢bes suplementares:
Projeto Ata da deliberagdao em Assembleia Geral, comprovativos das |:| |:|
entradas em depdsitos a ordem, extratos bancérios e
(Em PTRF) contabilisticos.
Modelos fiscais - IES referente aos anos do projeto.
. ~ Comprovagao documental do cumprimento das obrigacdes
17 Obrigagoes especificas identificadas no Termo de Aceitagdao |:| |:|
Especificas P gao.
A empresa possui o suporte de um sistema de contabilidade
18 Sistema para todas as transagdes referentes a operagao, por exemplo, |:| |:|
Contabilistico através da criagdo de contas especificas para o projeto ou da
utilizacdo de um sistema de contabilidade analitica?
Projetos de Protecdo de Propriedade Industrial PROMOTOR
Pedidos de
Patente, Modelos Comprovativo da submissdo dos pedidos e/ou a obtencdo
1 de Utilidade, dos registos e ponto de situagdo dos processos. |:| I:l

Desenhos ou
Modelos




Projetos NUCLEOS I1&D

(Tipologias especificas) PROMOTOR

Para comprovagdo da despesa:

‘Recibo de vencimento.

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

*Extratos bancarios comprovativos do pagamento das 3
parcelas envolvidas.

~ Para comprovagdo da contratagdo de novos quadros
1 Contratacao de |« nicos:

Quadros Tecnicos | .contrato de trabalho

*Curriculum Vitae
*Certificado de Habilitagdes
*Comprovativo da inscri¢do do trabalhador na Seguranga Social D D
‘Folhas da Seguranca Social (pré-candidatura)
‘Folhas da Seguranca Social do ultimo més disponivel

Nota: a contratagdo de técnicos oriundos de empresas do
mesmo grupo empresarial do Beneficiario ndo é considerada
nova contratac¢do, sendo ndo elegivel

Adaptacdo de Autos de medigao, orgamentos, propostas de prestagdo de
2 edificios e j’erv,'fc_(’s’ Netca dade e relevAncia dos investi ] ]
instalaces u_stl icagdo da necessidade e relevancia dos investimentos

feitos para o projeto

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

Observagoes:
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