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Pedido Reembolso - Contratos

Tendo sido sentida a necessidade de harmonizar a informacao prestada por parte das entidades
promotoras relativamente aos procedimentos de contratacdo publica foram implementadas
alteracdes nos pedidos de reembolsos.

O presente documento pretende esclarecer o processo de associagdo de contratos publicos as
despesas reportadas nos pedidos de reembolsos, onde tratamos apenas os ecrds que dizem
respeito a implementag¢do da contratac¢do publica e sua relagdo com o pedido de reembolso ja
existente.

1. Pedido de Reembolso — separador Contratos

12 ETAPA: a entidade promotora deve identificar os procedimentos de contratagdo publica
através do preenchimento do separador “Contratos”, ou via upload de template. O SIFSE
atribui automaticamente um nimero a cada contrato.

Relativamente a funcionalidade de Pedido de Reembolsos, o ecra Contratos encontra-se
localizado entre os ecrds Execugao Fisica e Despesas, respetivamente.
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Este ecrd apresenta a lista de contratos associados a operagdo (contratos carregados no
reembolso atual e reembolsos anteriores), quer tenham sido importados (através do botdo
“Importar”) ou inseridos individualmente (através do botdo “Inserir”).

Este ecrd é utilizado também para a consulta/alteracdo/remocédo dos contratos, isto €, no ecra
da listagem de contratos, apds a selecdo de um contrato, o sistema redireciona para esta pagina
apresentando o detalhe do contrato.

O utilizador tem a opcdo de descarregar o template (excel) para a importacdo de contratos
através do link “Para efetuar o descarregamento do documento modelo (Excel) para a
importacao de Contratos clique aqui.”.

E possivel efetuar a extracdo da lista de contratos clicando no link “Clique aqui para efetuar o
download da listagem dos contratos da operagdo.”.

Para cada contrato inserido é criado pelo sistema um identificador denominado “Numero do
Contrato” que é constituido por um nuimero sequencial / NIF da entidade adjudicataria. Este
cddigo sera utilizado para identificar o contrato ao longo do pedido de reembolso e respetiva
analise.

Insercdo manual de contratos:

Neste ecra é possivel introduzir, individualmente, a informacdo relativa a cada um dos contratos
associados a operac¢do (modo de inser¢do):
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Insercdo por Template:
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Neste ecrd procede-se a importacdo do template, previamente obtido do SIIFSE e devidamente
preenchido pela entidade promotora, que contém a listagem dos contratos a associar ao pedido
de reembolso.

Os ficheiros a importar deverdo seguir as seguintes caracteristicas:
e Formato .zip, contendo um ficheiro compactado Excel ou XML;
e Tamanho maximo de 100kb e maximo de 1000 linhas.

NOTA IMPORTANTE: o template estad construido de maneira a poder ser utilizada a informacgao
ja prestada pelas entidades no Portal Base, se for esse o caso. Grande parte dos dados a inserir
jad consta no portalBase.Gov., o que pode facilitar o trabalho da entidades promotora no
preenchimento deste ecra.
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Exemplo

Preenchimento de campos do separador “contratos” para o registo de um “Ajuste Direto Simplificado”

Se existir contrate escrito: indicar referéncia do contrato

ISEHEGAs 1 Coityeind Se ndo existir contrato escrito: indicar fatura/recibo
Tipo de procedimento = Ajuste Direto Simplificado
Tipo de contrato -+ Aguisigio de bens mdveis/servigos/locacSo de bens movais/ete.
CPV's -~ |dentificar com base no Regulamento [CE} n.2 213/2008 da Comiss3o, de 28 de Novembro de 2007
Objeto do contrato - Dascricio do bem/servico adquirido tal como consta no contrato,/fatura
Dt e 150 de coptratan 2 =tk despacho de adjudicagio, exarado na fatura/recibo, do responsével
Pregn buse ) e e payi s
Entidade Adjudicataria - Entidade Beneficiaria
MIF Entidade Adjudicataria *  NIF da Entidade Beneficidria
Data de Adjudicacio = i ea_:m contrato escrito: tFaIa_du contrato ou outra data deatﬁmica.gin indicada no contrato. i
- nao existir contrato escrito: indicar data do despacho de adjudicacio, exarado na fatura/recibo, do responsavel
Valor {5/IVA) Se existir contrato ascrito: indicar preco previsto no contrato

Se ndo existir contrato escrito; indicar prego da fatura/recbo

Se existir contrato escrito: indicar data do contrato

Data de celebraco do contrato +  Se N30 existir contrato escrito; indicar data do despacho de adjudicacio, exarado na fatura/recibo, do responsavel

Se existir contrato escrito: data que estiver prevista come inicio de vizgéncia

Ptz Hefinio sdo:contyat se ndo existir contrate escrite: indicar data do praze/periodo indicado na faturafrecibo ou, se ndo existir, data do despacho de adjudicac3o, exarado na fatura/recibo, do responsavel

= Se existir contrato escrito” prazo que estiver previsto

Prazo de execucao 5& nao existir contrato escrito; indicar prazo/periodo indicado na fatura/recibo do responsavel

Mo & obrigatdrio {no caso de Ajuste Direto Simplificada)

Tata de pubtleogan:na:Basetor = S& publicade, indicar data do relatdrio de formagio publicado no Portal Base Gov

Se existir contrato escrite: local gue estiver previsto
Local de execucio - Se ndo existir contrato escrito: indicar local exarado na fatura/recibo do responsavel
Se nao existir qualquer meng3o em nenhum dos casos anteriores: indicar local onde foi executado efetivamente o contrato - e.g. local da formac3o

Se existir contrato escrito: prazo que estiver previsto

Data de final de vigéncia de contrato *  Se ndo existir contrato escrito: indicar praze/periodo indicado na fatura/recibo do responsavel

Se existir contrato escrito: indicar prego previsto no contrato

RErs i Ciakatiial clan s& N30 existir contrato escrito: indicar prego da fatura/recibo
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22 Etapa: no separador despesa a entidade beneficiaria efetua, se aplicdvel, a ligagao da
despesa ao contrato, através da indicagdo do nimero de

anterior pelo SIFSE

contrato gerado no separador

2020

Ficha de Operacio > Dados Execugio
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Na opcdo de insercdo de despesas por formuldrio (isto é, manual):

A despesa possui um
contrato associado?

Contrato:

1/509777899

O®

M

Sim

Nédo

Contrato - Lista de Valores. Esta lista apresentara o nimero de cada contrato inserido no ecra

Contratos. Sendo de caracter obrigatério, caso tenha sido selecionada a op¢do “Sim” no campo
anterior.

Caso indigue que pretende associar um contrato, apenas é possivel associar um Unico contrato
a uma despesa.
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Na opcdo de inserciao de Despesas por Template:

| R

Se estd associado a um contrato, a entidade beneficiaria deve inscrever manualmente o nimero

de contrato atribuido pelo SIFSE quando foi efetuado o registo do contrato no separador
contratos. Sera este campo que fard a ligacdo com os contratos registados no separador
contratos. Se ndo esta associado a um contrato, ndo deve ser preenchido.

3. Amostragens

32 Etapa: se no decorrer da andlise técnico-financeira pelo Organismo Intermédio, forem
selecionados documentos de despesa com contratos associados, tera a entidade beneficiaria
de introduzir, por upload, todos os documentos associados ao procedimento de contratacao
publica listados pelo Organismo Intermédio no seu pedido de elementos.

Chama-se a atenc¢do que ndo existe Amostra de Contratos gerada aleatoriamente pelo sistema
na pré submissdo do pedido de reembolso. O separador Amostragem — Contratos sé serd
alimentado apds a submissdo do reembolso e por Alargamento em sede de analise do pedido
de reembolso (identificacdo pelo Organismo Intermédio):

e Antes do alargamento da amostra, sera apresentada a mensagem “A AG, por sua op¢do,

ndo possui geragdo aleatdria da amostra para os contratos.”

[ |Iden(|f|(a§50" |Exe(uc§o Fisl(a" Icomra(us" |Resu|(adus Con(vatuahzadus] [ |Despesas][ IRe(el(as] [ |E)<e(u(?m Fman[eiral [ IPréfSubmissfwl IAmasUagens] [ |D0(umen[us] [ |Submlssée]

Unitarias | Contratos | Reais

A AG, por sua opcio, ndo possui geracio aleatéria
da amostra para 0s CONtratos.

e 0O Organismo Intermédio decidirad quais os contratos a verificar em sede de Andlise de

Reembolso
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3020

Ficha de Operacio > Dados Execugio
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Apds Alargamento da Amostra com Documentacdo, decidida pelo Organismo Intermédio, o

pedido de reembolso fica com a analise financeira suspensa para gue a entidade beneficidria

possa associar as pecas procedimentais solicitadas neste ecra.

EXEMPLOS DE DOCUMENTOS A ANEXAR

DOCUMENTOS CONCURSAIS

EVIDENCIAS DOCUMENTAIS

Consulta Preliminar de Mercado (se tiver existido
—art.35.2-A)

Pedido de orcamento/consulta que serviu de base para a
decisdo de contratar

Decisdo de Contratar (art.236.9)

Informacdo/Ata/Deliberagdo (etc...), que autoriza a
abertura do procedimento

Pecas Concursais (art.40.9)

Caderno de Encargos/Convite/Programa de
Concurso/Anuncio

Pedidos de Esclarecimentos/erros e
omissdes/modificacdes de pecas
concursais(arts.50.2/64.2)

Atas de juri/deliberagBes do 6rgdo para a decisdo de
contratar (todos os documentos prévios ao ato de
abertura de propostas)

Propostas (art.56.2)

Propostas de todos os concorrentes

Pedidos de Esclarecimentos (art.72.9)

Atas de juri/deliberagbes do 6rgdo para a decisdo de
contratar (todos os documentos prévios ao Relatério
Preliminar)

Relatdrio Preliminar (art.146.9)

Relatdrio Preliminar do juri ou projeto de adjudicagdo (se
existir apenas uma proposta)

Audiéncia Prévia (art.147.9)

Todos os documentos relativos a fase de audiéncia prévia

Relatério Final (art.148.9)

Relatério Final do juri ou projeto de adjudicagado (se existir
apenas uma proposta)

Decisdo de Adjudicacdo (art.73.9)

Deliberacdo de adjudicacdo aprovada pelo 6rgdo para a
decisdo de contratar (e todos os documentos conexos)
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DOCUMENTOS CONCURSAIS

EVIDENCIAS DOCUMENTAIS

Minuta de contrato (art.98.9)

Deliberagdo de aprovagao da minuta pelo érgdo para a
decisdo de contratar (e todos os documentos conexos —
e.g. ajustamentos a minuta)

Caugdo (art.88.9)

Documento comprovativo de prestagdo de caugdo
(garantia bancaria, seguro-caucdo, depdsito em
dinheiro/titulos, etc..

Contrato (art.94.9)

Contrato escrito

Publicagdo no Portal Base.Gov(art.127.9)

Relatério de Formagdo de Contrato (Obrigatério apenas
para Ajuste Direto e Consulta Prévia)

Publicagdes do Diario da Republica e JOUE (135.2
e 136.9)

Anuncios publicados do DR e JOUE

NotificagGes

Todas as notificagGes obrigatdrias
(convite/adjudicagdo/minuta de contrato/etc...) —Fluxo do
procedimento (se em plataforma)/comprovativo de
correio eletrénico

Declarac¢Ges de inexisténcia de conflitos do juri
(art.67.92/5)

DeclaragGes assinadas

Modificagdes de contrato (art.311.2/454.9)

Adendas Contratuais

impugnacdes Administrativas (art.267.2)

Reclamagdes/recursos

4. Documentos

2020

Ficha de Operagiopados Execugio
Entidade 999999999 - XxKKXXNX KXXX XXXXXXXXXX
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dentificac3o -{ Execug3o Fisica .—{ [(ar!'axa’.-—{ l[‘l-‘\‘_w\.ﬂ -{ | w»,._.u-.“}- 30 F -{ 1 s H A qu-m}-. Documentos Submis sk
Doc
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xx Jr— dd-mm-ssas x

+ I

Neste ecra a entidade beneficidria deve fazer o carregamento de outros documentos relevantes.
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