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CONSTITUICAO E ORGANIZACAO DO DOSSIER DE PROJETO

De acordo com o disposto na alinea c) do n.2 3 da Orienta¢do Técnica n.2 3 da Estrutura de
Missdo Recuperar Portugal (EMRP), na sua atual redacdo e, da alinea c) do artigo 182 a Portaria
n.2 325-A/2021 de 29 de dezembro, constitui obrigacdo dos beneficidrios finais de conservar a
totalidade dos dados relativos a realizagdo do Investimento, em suporte digital, durante prazo
fixado na legislacdo nacional e comunitaria aplicadvel num processo relativo a operagdo que
contemple toda a documentacao que acompanha o respetivo ciclo de vida, desde a submissao
da candidatura até ao seu encerramento ou fase de exploragao, se aplicavel.

Nos pontos seguintes identificam-se, relativamente ao processo da operag¢do/projeto, o prazo
legal de conservacdo, o formato dos documentos, a estrutura de organizagdo, e outras
informacgdes que deverdo ser tidas em consideracdo na organizacao do referido processo.

A medida da evolugdo do progresso de execucdo dos projetos, podera haver necessidade de
ajustar e/ou introduzir melhorias no que respeita a esta matéria, formalizadas numa nova versdo
deste documento.

1. CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS

De acordo com o disposto na alinea c¢) do n.2 3 da Orienta¢do Técnica n.2 3 da EMRP, na sua
atual redacdo, constitui obrigacdo dos beneficiarios finais de conservar a totalidade dos dados
relativos a realizacdo do Investimento, em suporte digital, durante prazo fixado na legislacdao
nacional e comunitaria aplicaveis consoante a fase em que o encerramento da operacgdo tenha
sido incluido, ou pelo prazo fixado na legislagcdo nacional aplicavel ou na legislacdo especifica em
matéria de auxilios de estado, se estas fixarem prazo superior.

2. FORMATO DOS DOCUMENTOS

Os documentos integrantes do processo da operacdo/projeto sdo, preferencialmente e sempre
que possivel, conservados em suporte digital e devem estar organizados e estruturados de
forma desmaterializada num arquivo digital e acessiveis através de links para as respetivas
pastas de arquivo.

3. AQUISICOES EM CONDICOES DE MERCADO E A ENTIDADES NAO RELACIONADAS COM
O ADQUIRENTE

Os beneficiarios devem reunir todos os documentos que permitam demonstrar de forma
inequivoca que a aquisi¢ao foi efetuada em condi¢des de mercado e que o fornecedor em causa
tem capacidade para o respetivo fornecimento, sendo relevante para tal, reunir as evidéncias
dos procedimentos aquisitivos suportados em consultas efetuadas ao mercado, propostas,
contratos e outros documentos relevantes para o processo de sele¢do, bem como os critérios
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que fundamentaram a sua escolha, que podem assentar na ado¢do de mecanismos de
“eprocurement” e “e-purchasing” (sistemas de aquisicdo eletrdnica), realizacdo de consultas
sistemadticas ao mercado e através de criacdo de bolsa de fornecedores ou de central de
compras.

A validacdo da capacidade do fornecedor deve igualmente ser acautelada nos procedimentos
de selecdo dos fornecedores. Para este efeito serdo relevantes questdes como, o curriculo e o
portefélio de clientes do fornecedor, a capacidade técnica para executar e prestar a assisténcia,
a existéncia de referéncias no mercado quer seja de outros clientes quer seja de fornecedores
ou outros agentes relevantes neste ambito.

Por fim, salienta-se que, a adocao destas metodologias podera permitir acautelar situacdes de
irregularidade das despesas, por ndao comprovacao da presente condicdo, e evitar as
consequéncias dai advenientes, designadamente a correcao de despesa, que, em func¢do da
gravidade, pode culminar na decisdo de revogacao da decisdo de atribuicdo do apoio.

4. ESTRUTURA DE ORGANIZACAO DO DOSSIER DE PROJETO

A forma de organizacdo do processo da operacdo a seguir indicada, ndo sendo exaustiva,
pretende orientar no sentido da adequada uniformiza¢do, devendo obedecer a seguinte
estrutura:

1.1. Candidatura
Formuldrio de candidatura e respetivos anexos submetidos
Comprovativo de envio e da rece¢do da candidatura

1.2 Comprovativos dos Critérios de Elegibilidade
Comprovativos dos critérios de Elegibilidade dos Beneficiarios
e do Projeto (Art2 72 e 82 da Portaria n2 325-A/2021), assim como
nos respetivos avisos.

1.3 Correspondéncia Trocada

Correspondéncia com o Beneficiario Intermediario, relativa ao
pedido de elementos e esclarecimentos.

1.Candidatura

2.1. Comprovativos das Condicionantes Pré Contratuais

Comprovativos das Condicionantes Pré Contratuais

2.2 Termo de Aceitagao

Termo de Aceita¢do/ Contrato Consdrcio/ Anexos/ Outros

2. Decisio 2.3 Pedidos de Alteragao (até ao Termo de Aceita¢ao)

Pedidos de alteragdo e respetiva documentagdo de suporte

2.4 Correspondéncia Trocada

Correspondéncia com o Beneficiario Intermediario relativa a
notificagdo da proposta de decisdo, decisdo final, pedido de
elementos e esclarecimentos.
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3.1 Adenda ao Termo de Aceitagdo
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Adenda ao Termo de Aceitagdo e eventuais anexos.

3.2. Pedidos de Alteragdo (apds o Termo de Aceitagao)

Alteragdo
Pedidos de alteragdo, documentagao de suporte,
comunicagdo da decisdo sobre os pedidos efetuados.
4.1 Acompanhamento/ Visita

4. Agoes de

Acompanhamento e
Controlo

Correspondéncia, relatérios e outros documentos.

4.2 Controlo/ Auditoria

Correspondéncia, relatérios e outros documentos.

5. Execugao

5.1 Relatdrios Intercalar de Progresso (Trimestral)

5.2 Auditorias técnico cientificas intercalares

5.3 Pedidos de Pagamento Intercalares

5.4 Pedido de Pagamento Final

5.5 Encerramento projeto

5.6 Avaliacao de Metas

5.7 Comprovantes de Investimento

5.8 Evidéncias da Divulgagao de Resultados

Sugere-se a consulta ao Guia de Comunicacdo e Informacao
IAPMEI - PRR | Projetos em Consércio e a Orientacdo Técnica
n.2 5/2021 da EMRP (Guia de Comunicagdo e informagdo para
os beneficiarios do PRR )

5.9 Outros Documentos

6. Publicitagao de
Apoio

6.1 A cumprir pelo Beneficidrio (web/ cartaz/ ecra
eletroénico)

Sugere-se a consulta ao Guia de Comunicacdo e Informacdo
IAPMEI - PRR | Projetos em Consércio e a Orientacdo Técnica
n.2 5/2021 da EMRP (Guia de Comunicagdo e informagdo para
os beneficiarios do PRR)

7. Contratagdo Publica

7.1 Procedimentos de Contratacdo Publica
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