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.  CONSTITUICAO E ORGANIZAGCAO DO PROCESSO DA OPERACAO

De acordo com o disposto na alinea j) do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 20-A/2023, de
22 de marco, constitui obrigacdo dos beneficiarios dispor de um processo técnico e contabilistico
relativo a operacdo que contemple toda a documentagdo que acompanha o respetivo ciclo de
vida, desde a submissdo da candidatura até ao seu encerramento ou fase de exploracdo, se
aplicavel, constituido pelos documentos originais ou por copias autenticadas, preferencialmente

em suporte digital.

Adicionalmente, os beneficiarios dos fundos europeus encontram-se sujeitos ao cumprimento da
obrigacdo prevista na alinea ¢) do n° 1 do artigo 15° do mencionado Decreto-Lei,
designadamente em matéria de conservacdo, disponibilizacdo e arquivo dos documentos
relativos a operacao, de forma a garantir o seu acesso sempre que solicitado no ambito das a¢bes

de controlo e acompanhamento realizadas pelas entidades competentes.

Nos pontos seguintes identificam-se, relativamente ao processo da operagao, a sua estrutura de

organizacao (i), o prazo legal de conservacao (ii) bem como o formato dos documentos (iii).

i. ESTRUTURA DE ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA OPERAGCAO

A forma de organizacdo do processo da operagdo a seguir indicada, ndo sendo exaustiva,

pretende orientar os beneficiarios no sentido da adequada uniformizacdo, devendo obedecer a

seguinte estrutura:

a. Aviso de concurso.

. b. Formulério de candidatura e respetivos anexos submetidos com a
1 Candidatura

candidatura.

c. Comprovativo de submissdo e de rececdo do formulario de
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candidatura.

. Documentos considerados necessarios a comprovacao do

cumprimento dos requisitos gerais e especificos de elegibilidade

do beneficiario e da operacao.

Informacdo referente a existéncia de receitas durante ou apds a
execucao da operagdo nos termos dos n.°s 6 e 8 do artigo 31.° do

Decreto-Lei n.° 20-A/2023.

Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo
Intermédio relativa ao pedido de elementos e esclarecimentos

(quando aplicavel).

. Outra troca de correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou

Organismo Intermédio.

2 Decisao

Notificacdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia (quando

aplicavel).

. Correspondéncia trocada, no ambito da audiéncia prévia, quando

aplicavel, incluindo as alega¢bes contrarias que tenham sido

apresentadas.

Notificacdo da decisdo final.

. Termo de aceitacao/contrato e eventuais anexos.

Documentagdo comprovativa do cumprimento de condicionantes

pré contratuais.

Outra documentacdo, incluindo alteraggo ao termo de

aceitagdo/decisao de financiamento (reclamacao).

. Pedido de alteracdo a decisdo de financiamento, incluindo

formulario, nota justificativa e respetiva documentacao de suporte.

. Comunicacao de nova decisdo de financiamento.

Novo termo de aceitacdo/contrato e eventuais anexos.

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 4
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Execucao e j.

Acompanhamento

Cépias das garantias (quando aplicavel).

Correspondéncia trocada com o beneficiario.

Pedidos de pagamento a titulo de adiantamento (PTA).
Pagamento a titulo de adiantamento (PTA).

Proposta e instru¢cdes de pagamento.

Pedidos de pagamento a titulo de reembolso intercalar (PTRI).
Correspondéncia e Documentacdo entregue ou solicitada.

Cépia dos comprovantes do investimento (faturas; documentos de
quitagao, extratos bancarios e outros) / evidéncia da execucao fisica

no caso da utilizacdo de OCS (Op¢des de Custos Simplificados).

Cépia dos procedimentos de contratagdo publica e outros

documentos inerentes a esta matéria.
Pareceres especializados (quando aplicavel).

Comprovativos dos requisitos de elegibilidade do beneficiario e do

cumprimento das condicionantes contratuais.
Relatérios de verificagdo financeira e fisica.
Relatérios de encerramento e de avaliacdo de resultados.

Comprovativos da realizacdo do plano de reembolsos (quando

aplicavel).

Informacdo sobre gestdo de dividas referentes a devolugédo de
incentivos indevidamente recebidos e/ou reembolso de incentivos

reembolsaveis (quando aplicavel).

Notificagdo comunicagdo sobre a proposta de decisédo e audiéncia
prévia.
Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel).

Notificacdo da decisdo.
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PORTUGAL . .
= Cofinanciado pela
C' M pETE !," 2030 Uniao Europeia

Pedidos de
alteracao (quando

aplicavel)

. Documentos submetidos que suportam pedidos de alteracdes

prorrogacdo de prazo ou outros; reprogramacdes temporais ou

financeiras, novas decisoes.

. Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo

Intermédio.

. Comunicacao da decisdo sobre os pedidos realizados.

. Novo termo de aceitagdo/contrato e eventuais anexos.

Publicitacao de

apoios

. Evidéncia das medidas tomadas pelo beneficiario para informar o

publico do apoio comunitdrio da operacdo - nomeadamente
fotografias dos cartazes ou painéis nas instalacdes préprias, nos
locais dos seminarios, das agdes de formacao ou de outros eventos,
sitio eletrénico do beneficiario - quando existente - com a ficha
da(s) operagdo(es), comunicados de imprensa ou links para
divulgacao em sites e publicacdes, materiais produzidos, tais como
estudos e recursos técnico-pedagdgicos e manuais, com
visibilidade das insignias nas capas e contracapas, diplomas ou
certificados de frequéncia de acbes de formagdo, que fagam
referéncia a execucdo da operagdo com apoio dos Fundos Europeus,
de forma a demostrar o cumprimento do fixado nos artigos 47.° e
50.° do Regulamento (UE) n.° 2021/1060, de 24 de junho, e na alinea
d) do n.° 1 e no n.° 2 do artigo 15.° do Decreto-lei n.° 20-A/2023,
de 22 de marco, em conformidade com os modelos publicados no

sitio do COMPETE 2030.

. Originais de toda a publicidade e informacdo produzida para a

divulgacdo da operacao e das acdes.

Acoes de
6 acompanhamento

e controlo

a. Notificacdo do agendamento da visita no local e/ou do

controlo/auditoria pela entidade competente pela sua realizagdo, e

demais documentacdo resultante das diligéncias realizadas neste

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 6
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b. Relatérios preliminar e/ou final das acbes, notificacbes dos
resultados e audiéncias prévias.
c. Evidéncias das medidas adotadas no seguimento das
recomendacdes formuladas.
a. Pedido de pagamento a titulo de reembolso final (PTRF) e anexo
ao pedido final (APF) e respetivos anexos.
b. Elementos que concretizem o apuramento dos indicadores comuns
comunitarios, quando aplicavel, e dos indicadores de realizagao e
de resultados contratualizados.
c. Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo
Intermédio relativa ao pedido de elementos adicionais (quando
7 Encerramento aplicavel).
d. Notificacdo comunicacdo sobre a proposta de decisdo e audiéncia
prévia.
e. Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel).
f. Notificacdo da decisdo de encerramento.
g. Outra troca de informacdo com a Autoridade de Gestdo e/ou
Organismo Intermédio.
a. Documentacdo necessaria para analise de enquadramento da
entidade ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP):
B - Estatutos atualizados;
Contratacao - Ata de eleicdo dos Orgaos Sociais atualizada;
8 publica (quando - Balancete analitico da Contabilidade Geral, de abertura e de
. fecho, antes de apuramento de resultados, relativo ao ano de
aplicavel) NN -
n-1, por referéncia a data de decisdo de contratar;
- Relatério de contas e atividades relativo ao ano de n-1, por
referéncia a data de decisdo de contratar;
- Lista atualizada dos associados e respetiva percentagem de
capital associativo.

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 7




PORTUGAL . .
= Cofinanciado pela
C' M pETE !," 2030 Uniao Europeia

b. Documentacao relativa a todos os procedimentos de contratacao

publica realizados, devendo essa documentacdo estar organizada
por procedimento, e dentro do procedimento por ordem

cronoldgica.
c. Elementos que comp&em cada procedimento:

1. Preparagdo/planeamento, abertura do procedimento e
identificacdo do 6rgdo competente para autorizar a abertura do
procedimento e a realizagdo da despesa;

2. Convite/Publicacdo do procedimento;
3. Caderno de encargos/Programa do procedimento;

4. Declaragdes de auséncia de conflito de interesse subscritas pelos
membros do juri do concurso e pelos peritos designados,
emitidas em conformidade com o modelo constante do Anexo
Xlll do CCP;

5. Apresentacdo de propostas e selecdo dos concorrentes;

6. Pedidos de esclarecimentos as pecas do procedimento e/ou listas
de erros e omissdes apresentados pelos interessados, bem como
as correspondentes respostas, se aplicavel;

7. Pedidos de prorrogacdo do prazo para apresentacao de
propostas, se aplicavel;

8. Avisos de prorrogacao do prazo para apresentacao de propostas
divulgados em Diario da Republica, se aplicavel;

9. Avaliagdo das propostas (Relatérios preliminar e final);

10.  Fluxo do procedimento nas plataformas eletrénicas utilizadas
para a tramitacao integral do procedimento;

11.  Adjudicagdo e identificacdo de drgdo competente para o
efeito;

12.  Publicacdo da adjudicagdo no Jornal Oficial da Unido Europeia
(JOUE);

13. Documentos de habilitacdo/Caucao/Visto do Tribunal de
Contas;

14. Contrato;

15. Toda a informacao relativa a execucdo do contrato;

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 8
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Qualquer outra documentacao relevante.

d. Troca de informacdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo

Intermédio.

Custos
9 simplificados

(quando aplicavel)

Formacao profissional — custos unitarios

Comprovativo da relagdo de emprego do participante com o
beneficiario incluindo o comprovativo de inscricdo na
Seguranca Social ou folhas de remuneracdo da Seguranca

Social.

Documento comprovativo da condicdo de
desfavorecido/deficiente do formando, quando aplicavel
(comprovagao de condi¢do de desfavorecido de acordo com
o previsto nos n.%s 2 e 3 do artigo 2.° do RGIC e comprovacéo

de condicdo de deficiente através de Atestado Multiusos).

Certificacdo, pela DGERT ou entidade equiparada, da entidade
formadora nas areas de educacdo e formacao das acbes em

que intervém na operagao.

Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou
equivalente (habilitacdo para a docéncia) do formador e do
formador/consultor.

CV do formador/consultor demonstrando as competéncias
para a area de formacdo das acbes em que intervém na
operagao.

Declaracédo relativa ao nao enquadramento das agoes
apresentadas, em sede de candidatura ou pedido de
pagamento, na formacao obrigatdria para cumprir as normas

nacionais em matéria de formacgéao profissional.

Registo eletronico ou outro registo de presenca, tais como

folhas de presenca dos formandos.

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 9
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a.

Sumarios ou registo das sessdes formativas.

Certificados de Formacao.

Avaliaggo do desempenho dos formadores e dos
formadores/consultores, incluindo a perspetiva dos

formandos.

Relatérios, atas de reunides ou outros documentos que
evidenciem eventuais atividades de acompanhamento e

avaliacdo da agdo e as metodologias e instrumentos utilizados.

Validagdo das transferéncias bancarias da entidade promotora
para as empresas participantes do valor do custo 2 que lhes

corresponde.

. Assegurar que a formacdo a distancia é desenvolvida nos

termos exigidos na Portaria n.° 851/2020, de 6 de setembro, e
gue os suportes pedagdgicos e de presenca estdo

documentados e sdo verificaveis.

Viagens Internacionais

Viagens internacionais para participacdo em atividades no estrangeiro:

Comprovativo da participacdo na atividade (Condi¢bes de

elegibilidade do participante).

Comprovativos de viagem (cartdes de embarque) ou outro
documento que ateste a deslocagdo (Execucdo material).
Quando ndo aplicavel os cartdes de embarque, o
comprovativo de participacdo deve assumir a forma de uma
declaracdo assinada pelo participante e pela organizagéo do
evento, especificando o local e a data de inicio e fim da

atividade, bem como o nome do participante.

Outros elementos adicionais poderdo ser solicitados aos

beneficiarios sempre que definido em Aviso de Abertura de

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 10
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Candidatura, orientacbes técnicas ou por solicitacoes

casuisticas, no ambito das competéncias da Autoridade de

Gestao.

Investigacdo & Desenvolvimento (individuais e copromocao) e
Sistema de Apoio a Criacdo de Conhecimento Cientifico e

Tecnoldgico - custos unitarios
Validacao dos ETl reportados no més, através das seguintes evidéncias:

- Em sede do 1.° pedido de pagamento, ou quando ocorram
alteragdes a estrutura da equipa:

« Comprovativo de vinculo de emprego (ou declaracdo que ateste a
relacdo funcional com a entidade beneficiaria) do recurso humano
afeto a operacao;

* Registo eletronico ou folhas de horas ou declaragdo de afetagdo de
tempo integral (ex. timesheets).

- Nos pedidos de pagamento subsequentes:

« Registo eletrénico ou folhas de horas ou declaracao de afetacao de

tempo integral (ex. timesheets).

Assisténcia Técnica e Sistema de Apoio a A¢oes Coletivas - taxa

fixa

a. Comprovativo da relacdo de emprego da equipa técnica com
o beneficiario (contrato ou outro) incluindo o comprovativo de
inscricdo na Seguranga Social e folhas de remuneragdo da

Seguranga Social;

b. Documentos que evidenciem a descricdo das fungdes
desenvolvidas pelos elementos da equipa técnica no ambito
da operagdo, bem como dos tempos de afetacdo (ex.

timesheets).

NOTA: As operacdes que utilizam as opgdes de custos simplificados

devem manter uma pista de auditoria adequada, ou seja,

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 1
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independentemente de nao serem solicitados todos os documentos

de despesa, os beneficidrios devem garantir que os mesmos sdo
conservados em conformidade com os requisitos do artigo 82.° do
Regulamento (UE) n.° 2021/1060 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 24 de junho de 2021.

10

Outros

documentos

a. Extratos contabilisticos relativos a receitas geradas na operagao,

guando aplicavel.

b. Evidéncia de um sistema contabilistico separado ou uma
codificacdo contabilistica adequada para todas as transacbes

referentes a operacao.

c. Evidéncias da contabilizacdo dos apoios nas PME participantes nas

operagdes em conjunto, quando aplicavel.

d. Acordos de pré-adesado e de adesdo das PME participantes nas

operagdes em conjunto, quando aplicavel.

e. Documentacdo de suporte que evidencie o cumprimento dos
principios transversais da igualdade de oportunidades e néo
discriminacdo, transparéncia e acesso a pessoas com deficiéncia,
igualdade de género, Carta dos Direitos Fundamentais da Unido
Europeia, principio do desenvolvimento sustentavel e da politica
da Unido em matéria de ambiente, em conformidade com o artigo

11.° do TFUE.

f. Documentos diversos tais como, relatérios técnico-cientificos,

processos de divida.
g. Comprovativo do Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE).

h. Relatério de autoavaliacdo do alinhamento dos investimentos com
o principio “N&o prejudicar significativamente” (DNSH), quando

aplicavel.

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 12
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ii. CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

De acordo com a alinea c) do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 20-A/2023, de 22 de margo,
os documentos relativos ao processo da operacao, tal como descrito no item anterior, devem ser
conservados durante o prazo de 5 anos, a contar de 31 de dezembro do ano em que é efetuado
o ultimo pagamento ao beneficiario, ou pelo prazo fixado na legislacdo nacional aplicavel ou na
legislacdo especifica em matéria de auxilios de Estado, se estas fixarem prazo superior, sem
prejuizo das situagdes de interrupgdo do prazo em caso de processo judicial ou a pedido da

Comissao Europeia.

iii. ~FORMATO DOS DOCUMENTOS

Os documentos integrantes do processo da operacdo sdo, preferencialmente e sempre que

possivel, conservados em suporte digital.

Os documentos de despesa ou de suporte ao respetivo pagamento, sdo conservados na sua
forma original ou sob a forma de cépias autenticadas dos documentos originais, ou através da
utilizacdo de suportes de dados legalmente aceites, incluindo as versdes eletrdnicas de

documentos originais ou os documentos existentes apenas em versao eletrénica.

Os elementos que constituem o processo da operagdo poderdo estar organizados e estruturados
de forma desmaterializada num arquivo digital e acessiveis através de links para as respetivas

pastas de arquivo.

Il. SITUAGCOES ESPECIFICAS

i. FORMAGAO PROFISSIONAL

No caso de operacdes de formacao profissional quando apoiadas no ambito do FSE+, o processo

devera ainda incluir:

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 13



PORTUGAL . .
ST, Cofinanciado pela
C’ M pETE !," 2030 Uniao Europeia

= O programa de acgao e respetivo cronograma;

= Manuais, textos de apoio ou outros recursos técnicos e didaticos disponibilizados;

= |dentificacdo dos formadores e formadores/consultores que intervenham na operacéo,
respetivos contratos de prestacdo de servicos, se forem externos, e certificado de
competéncias pedagdgicas;

= Sumarios/registos nas sessdes formativas realizadas, visitas ou outras atividades;

= Registo de presenca/auséncia de formandos, formadores e formadores/consultores;

= Relatorios de avaliagio de desempenho de formandos, formadores e
formadores/consultores;

=  Relatorios de progresso quanto a implementacgao dos planos de acdo nas PME participantes
nas opera¢des em conjunto de formacao-acao;

=  Documentos que evidenciem o cumprimento das condicdes de elegibilidade das PME
participantes nas operacdes em conjunto, nomeadamente quanto:

e Estarem legalmente constituidas;

e Poderem legalmente desenvolver as atividades no territério abrangido
pelo Programa e pela tipologia das operacdes e investimentos a que se
candidatam;

¢ Contabilidade organizada nos termos da legislacdo aplicavel;

e Disporem de contabilidade organizada ou simplificada, nos termos da
legislagdo aplicavel;

e Disporem de situacdo liquida positiva reportada ao periodo definido em
Aviso;

e Terem certificacdo eletrénica que comprove o estatuto de PME;

e Nao se encontrarem em processo de insolvéncia;

e Nao terem pendente processo de injuncdo de recuperagao;

e Nao terem salarios em atraso;

e Manterem a situagdo tributaria e contributiva regularizada perante,
respetivamente, a administracdo fiscal e a seguranca social;

e N&o deterem nem ter detido nos ultimos trés anos, por si ou pelo seu
conjuge, separado ou ndo de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e
descendentes até ao 1° grau, capital numa percentagem superior a 50%,
em entidades com situacdo ndo regularizada em matéria de restitui¢cdes no

ambito dos fundos europeus;
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e Nao estarem impedidos ou condicionadas nos acessos aos apoios.
=  Documentos que evidenciem a descricdo das fungdes desenvolvidas pelos elementos da
equipa técnica afeta a operagdo, bem como dos tempos de afetacdo, quando aplicavel, p.ex.
através de timesheet;
= Qutros elementos, como relatérios ou atas de reunides, que permitam demonstrar a

evidéncia factica da realizacdo das a¢des, de atividades de acompanhamento e avaliacdo e

metodologias e instrumentos utilizados.

iii. DURABILIDADE DAS OPERAGOES

Nos termos do estabelecido no artigo 65.° do Regulamento (UE) n.° 2021/1060, de 30 de junho e
do n.® 5 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 20-A/2023, de 22 de marco, nas operacdes que
envolvam investimentos em infraestruturas ou investimentos produtivos, os beneficiarios ficam
obrigados a manter afetos a respetiva atividade e, quando aplicavel, na localizagdo geografica

definida na operacao:

a) Investimentos de pequenas e médias empresas (PME), pelo menos durante trés anos a contar

da data do pagamento do saldo final ao beneficiario;

b) Investimentos de ndo PME ou investimento em infraestruturas, pelo menos durante cinco

anos a contar da data do pagamento do saldo final ao beneficiario.

Havera lugar a restituicdo do apoio sempre que nos prazos anteriormente referidos, a operagdo

for objeto de uma das seguintes mudancas:

1. Cessagdo de uma atividade produtiva ou transferéncia de uma atividade produtiva para
fora da regido do nivel NUTS 2 em que recebeu apoio;

2. Mudanca de propriedade de um elemento da infraestrutura que confira a uma empresa
ou a uma entidade publica uma vantagem indevida;

3. Alteracdo substancial que afete a sua natureza, os seus objetivos ou as suas condi¢des

de execucdo de uma forma que comprometa os seus objetivos iniciais.

Estas regras ndo se aplicam as contribui¢des dos programas destinadas ou provenientes de
instrumentos financeiros, nem a qualquer operacao que seja objeto de cessa¢do de uma atividade

produtiva por razdes de insolvéncia nao fraudulenta.
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.  AQUISICOES EM CONDICOES DE MERCADO E A ENTIDADES NAO

RELACIONADAS COM O ADQUIRENTE

Nos termos estabelecidos no Regulamento Especifico da Area Tematica Inovacdo e Transicio
Digital (REITD), aprovado através da Portaria n.° 103-A/2023, de 12 de abril, na sua atual redacéo,
determinou-se, como condi¢do de elegibilidade da despesa, a avaliagdo da sua razoabilidade,
nomeadamente as aquisi¢des de bens e servicos serem efetuadas em condi¢Ses de mercado, a

terceiros ndo relacionados com o adquirente e com capacidade para o efeito.

Refere-se que a condicdo enunciada encontra respaldo no regime legal estabelecido no
Regulamento (UE) n.° 651/2014, da Comissdo, na sua atual redacdo, (RGIC), e em simultaneo
representa um dos corolarios do principio da boa gestao financeira na execucdo dos fundos (n.°

1 artigo 69.°, do Regulamento (UE) n.° 2021/1060, de 24 de junho).

Para assegurar este principio, os beneficiarios devem justificar que as escolhas efetuadas resultam

de uma atuacdo diligente e alinhada com praticas de gestao responsaveis, assegurando que:

e as condicbes contratadas sdo coerentes com as praticadas no mercado;

e o fornecedor selecionado reline competéncias técnicas, experiéncia e meios que
permitam a correta execucao;

e 0 processo de aquisicdo foi conduzido de forma objetiva, fundamentada e livre de

conflitos de interesse;

Sempre que adequado, devem existir registos que permitam compreender e justificar a opcao

tomada.

A adocdo destas praticas permite assegurar o cumprimento das regras aplicaveis e prevenir
situacdes que possam conduzir a identificacdo de irregularidades ou a aplicacdo de correcdes

financeiras.
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IV. MEDIDAS A ADOTAR PELOS BENEFICIARIOS SOBRE MATERIA

ASSOCIADA AO CONFLITO DE INTERESSES

Nos termos estabelecidos na alinea I) do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei n® 20-A/2023, os
beneficidrios devem adotar comportamentos que respeitem os principios da transparéncia, da
concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros publicos, de modo a prevenir situacdes suscetiveis
de configurar conflito de interesses, sobretudo nas relagdes estabelecidas entre os beneficiarios

e os seus fornecedores ou prestadores de servicos.

Acresce que a condi¢ao enunciada se encontra vertida no conjunto das obrigagdes do beneficiario
fixadas no termo de aceitacdo, instrumento que representa a aceitacdo e subsequente
compromisso por parte do seu subscritor, o beneficidrio do apoio, de executar a operacdo em
concreto, nos termos e condi¢des definidos na decisdo de aprovacdo, assegurando o integral
respeito pelas obrigagdes previstas na legislacdo aplicavel e acolhendo as consequéncias

decorrentes do seu incumprimento.

Neste sentido, apresenta-se um conjunto de procedimentos considerados como boas praticas,
que, embora ndo sendo exaustivos, incorporam alguns riscos ja identificados em matéria de
potencial conflito de interesses. O beneficidrio deve acautelar a existéncia da informacao

necessaria para evidenciar estas boas praticas.

Procedimento de boa pratica

Momento Risco Descricao
a adotar

Conflitos de Um colaborador do Estabelecimento de uma

interesse ou beneficiario favorece um adequada rotatividade dos
subornos e concorrente porque: elementos envolvidos na
comissoes - existe um conflito de avaliacao dos procedimentos
ilegais interesse ndo declarado ou de contratacao
- foram pagos subornos ou publica/processos aquisitivos.
comisses ilegais Adocao de uma politica

relativa a conflitos de
interesse, nomeadamente no
gue se refere a existéncia de
declaragdes e registos dos
colaboradores.
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Risco

Momento

Manipulagao
de
procedimentos
concursais

Concertacao
de propostas

Precos
(orcamentos)
inadequados

PORTUGAL

** o
* *
* *
* *
* 4k

Descricao

Um colaborador do
beneficiario favorece um
determinado concorrente
através de:

- falsas especificagdes ou

- divulgacdo de informacdo
confidencial ou privilegiada ou
- manipulagdo das propostas.

Os concorrentes manipulam o
procedimento concursal com
o objetivo da proposta de um
determinado concorrente ser
vencedora e, assim,
adjudicada.

Esta manipulagdo pode ser
conseguida através do conluio
entre concorrentes ou com
recurso a falsos concorrentes:
- Propostas em conluio
incluindo propostas de
empresas com ligagdes entre
si ou

- Empresas ficticias.

Um concorrente manipula o
procedimento nao
identificando, nas suas
propostas, toda a informacgao
necessaria para a
determinacao do preco final.
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Procedimento de boa pratica
a adotar

Andlise das especificacoes
técnicas dos procedimentos
de aquisi¢oes de bens e
servicos de modo a confirmar
gue as mesmas nao
condicionam a adjudicacdo a
um determinado fornecedor.

Adocao de mecanismos que
assegurem a ndo divulgacao
de informacao
confidencial/privilegiada.

O procedimento aquisitivo/de
contratacdo publica deve
incluir um processo
transparente de abertura das
propostas, bem como um
tratamento adequado e
seguro no que respeita as
propostas ainda nao abertas.
No ambito da analise das
propostas avaliar a existéncia
de indicios de eventual
conluio entre os diversos
concorrentes, por exemplo
através da realizacdo de
benchmarking com vista a
comparacgado de precos dos
bens e servicos
Implementacgao de
mecanismos que permitam
confirmar a existéncia efetiva
das entidades participantes
nos procedimentos de
contratacdo publica. Este
procedimento pode envolver a
verificacdo, por exemplo, de
websites, informacao sobre a
localizagdo da empresa etc.
Implementacéo de
mecanismos que permitam
confirmar, junto de fontes
independentes, os precos
praticados pelos fornecedores.
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Momento
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Descricao

servicos, através da
extensdo/prorrogacao
irregular de contratos.
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Procedimento de boa pratica

a adotar
Adocédo de custos unitarios
para as aquisi¢coes regulares.
Bens e/ou O beneficiario procede a A adocdo de processos
servicos aquisicdes junto de aquisitivos que evitem este
adquiridos a fornecedores consigo tipo de aquisicdo. Porém,
T relacionados: guando o mesmo se revele
. - De forma sistematica; necessario deverd o mesmo
relacionado )
- - Sem consultas ao mercado ser devidamente
quando nao
) ) gue sustentem a melhor fundamentado acompanhado
impedido relagdo qualidade/preco da recolha de todas as
legalmente evidéncias que suportem essa
fundamentacao.
rorrogacoes m colaborador do ocdo de uma politica
P gacd u laborador d Ad d lit
irregulares de beneficiario evita novas relativa a conflitos de
contratos aquisi¢coes de bens ou interesse, nomeadamente no

gue se refere a existéncia de
declaracdes e registos dos
colaboradores.

Salienta-se que as boas praticas acima enunciadas ndo assumem um carater exaustivo no que
concerne aos procedimentos a adotar pelos beneficiarios, podendo ser adotados procedimentos
distintos, desde que adequados ao cumprimento da obrigagdo legal em matéria de conflito de
interesses, e passiveis de comprovagado por parte dos Organismos Intermédios, Autoridade de

Gestdo e restantes entidades de auditoria.

V. MEDIDAS A ADOTAR PELOS BENEFICIARIOS SOBRE A

PUBLICITACAO DOS APOIOS

De acordo com o fixado no artigo 50.° do Regulamento (UE) n.° 2021/1060, de 30 de junho, e no
artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 20-A/2023, de 22 de marco, os beneficidrios ddo a conhecer o apoio
dos Fundos atribuido a operacdo, devendo para o efeito apresentar as insignias do, ou dos,
programas financiadores, do Portugal 2030 e da Unido Europeia, assumindo todos a mesma

proporcdo e destaque, no respeito pelas orientacdes europeias, em todos os materiais e
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atividades de comunicacdo das operagdes, nomeadamente sitios na Internet, suportes de
comunicacdo audiovisuais, publicitarios, eventos, ou de qualquer outra natureza, com as

seguintes especificidades:

a) Fazendo constar, no sitio Web oficial do beneficiario ou das operag¢des, caso existam, e nos seus
sitios nas redes sociais, uma breve descri¢cdo da operagao, que seja proporcionada atendendo ao
nivel do apoio, incluindo os seus objetivos e resultados, e realce o apoio financeiro da Unido com
elementos audiovisuais de apoio, garantindo a visibilidade permanente dos elementos

financiadores associados as operacdes cofinanciadas;

b) Apondo uma mencdo que saliente o apoio da Unido com a aposicdo dos emblemas
financiadores, de forma visivel, nos edificados, equipamentos, a¢des imateriais apoiadas ou nos
varios documentos e materiais de comunicacdo relacionados com a execucdao da operacdo
devendo ser dado conhecimento do apoio nos préprios equipamentos ou materiais, ou no

edificado, em local de grande circulacdo, e com visibilidade e legibilidade adequadas;

¢) Afixando placas ou painéis duradouros e claramente visiveis para o publico no local da
operagao, que exibam o emblema da Unido em conformidade com as caracteristicas técnicas
enunciadas no anexo IX do Regulamento (UE) 2021/1060, de 24 de junho, assim que tiver sido
iniciada a execucgao fisica de operagdes que impliquem investimentos materiais ou que tiverem

sido instalados os equipamentos adquiridos, no caso de:
i) operagdes apoiadas pelo FEDER cujo custo total seja superior a 500 000 EUR;

Nestas operagdes, é ainda obrigatdria a realizacdo de um video, com uma duragéo néao inferior
a um minuto, para apresentacdo da operacao, respetivos objetivos e resultados, com cedéncia
de direitos de autor as entidades financiadoras, podendo a realizagdo do video ser elegivel em
moldes a definir no aviso para apresentagdo de candidatura. Os cartazes e painéis devem ser

exibidos permanentemente.
i) operagdes apoiadas pelo FSE+, cujo custo total seja superior a 100 000 EUR.

d) Para as operag¢des ndo abrangidas pela alinea c) anterior, afixando num local claramente visivel
para o publico, pelo menos, um cartaz de formato minimo A3 ou um ecrd eletrénico equivalente,
com informacgdes sobre a operacdo que destaquem o apoio dos Fundos. Caso seja uma pessoa

singular, o beneficiario assegura, na medida do possivel, que estejam disponiveis informacdes

Guia | Constituigdo e Organizagéo do Processo da Operagao 20



PORTUGAL . .
= Cofinanciado pela
C‘ M pETE g 2030 Uniao Europeia

adequadas, que salientem o apoio dos Fundos, num local visivel para o publico ou através de um

ecré eletronico;

e) Para as operag¢des de importancia estratégica e para as operagdes cujo custo total seja superior
a 10 000 000 EUR, organizando um evento ou uma atividade de comunicacao, consoante o caso,

e envolvendo em tempo Util a Comissdo e a autoridade de gestdo responsavel.

A utilizacdo abusiva dos simbolos, insignias e referéncias aos apoios da Unido Europeia, do

Portugal 2030 e dos respetivos programas, é passivel de procedimento judicial.

O incumprimento pelos beneficidrios das obrigacdes em matéria de divulgacao e a publicitagdo
do apoio concedido podera suscitar a aplicacdo de medidas penalizadoras no acesso aos fundos
para a operagdo em causa. A reducdo é determinada em funcdo da gravidade do incumprimento
ou, mantendo-se este, poderad levar a revogacdo do apoio. As obrigagdes de informacdo e
comunicacdo dos financiamentos devem ser cumpridas pelos beneficiarios apds assinatura do

termo de aceitagdo ou celebracdo do contrato subsequente a aprovagdo da operacao.

Nos termos do previsto na alinea d) do n.° 1 do artigo 33.° do Decreto-lei n.° 20-A/2023, o
incumprimento das normas relativas a informagao e publicidade, pode determinar a redugéo ou
revogacao do financiamento atribuido, sendo a reducdo determinada em funcdo da gravidade do
incumprimento, até 3 % do apoio dos fundos europeus a operacdo em causa. A determinagao da
correcdo financeira deve ser proporcional ao tamanho do projeto e ao nivel de deficiéncia

detetado.

VI. EFEITO DE INCENTIVO

O efeito de incentivo é um requisito de elegibilidade da operacdo estabelecida no Regulamento
Especifico da Area Tematica Inovacéo e Transicdo Digital (REITD), aprovado através da Portaria n.°

103-A/2023, de 12 de abiril, na sua atual redacao.

Este principio decorre do regime legal estabelecido no Regulamento (UE) n.° 651/2014, da

Comissdo (RGIC), na sua atual redacéo.
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1) Momento relevante: “inicio dos trabalhos” e “primeiro compromisso firme”

O projeto para cumprir o requisito efeito de incentivo ndo pode ter tido inicio, antes da

apresentacdo da candidatura ou, quando aplicavel, do registo do pedido de auxilio.

Salienta-se que concorre para a afericdo do requisito em causa o conceito de “inicio dos
trabalhos” que corresponde ao “primeiro compromisso firme” de encomenda de
equipamentos/servicos (ou ao inicio de obras), ou qualquer outro compromisso que torne o

investimento irreversivel, consoante o que acontecer primeiro

Deste conceito encontram-se excluidas a compra de terrenos e os trabalhos preparatérios, como

a obtencao de licengas e a realizacdo de estudos de viabilidade.

Para assegurar a conformidade do conceito acima referido veio o Tribunal de Justica da Unido
Europeia (TJUE) proferir acérddo, nos termos a seguir explicitados, cuja observancia se considera

determinante.
2) Acordao Eesti Pagar (Processo C-349/17, TJUE, 5 de marco de 2019)

O Tribunal de Justica Europeu (TJUE) faz uma distingdo entre um contrato condicional celebrado
na condicdo de poder ser obtido um auxilio para financiar o projeto (condi¢do suspensiva do
negdcio), e um contrato/compromisso incondicional (ordens de compra vinculativas,
adjudicagdes sem condicdo suspensiva, etc.), que considera juridicamente vinculativo, sejam quais

forem os custos de resolucdo do mesmo.
Assim, resulta das conclusdes alcancadas pelo TJUE que:

* ndo existe efeito de incentivo quando o beneficiario assina um contrato/compromisso
incondicional (de acordo com as condi¢des acima referidas) antes de apresentar a
candidatura;

= 0s custos ocorridos com a resolucdo do contrato incondicional sao irrelevantes na

avaliacdo do cumprimento do efeito de incentivo.
3) O que o beneficiario deve demonstrar
O beneficiario deve assegurar as evidéncias claras e verificaveis de que:

» 0 inicio dos trabalhos (realizagdo de qualquer compromisso juridicamente vinculativo)

ocorreu apos a data da candidatura;
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» quaisquer compromissos prévios a data da candidatura respeitam as exigéncias do

acordao Eesti Pagar, ou seja, celebrados sob condicdo suspensiva.
4) Consequéncia do incumprimento (regra de elegibilidade)

Sendo o efeito de incentivo um requisito de elegibilidade da operacdo, o seu incumprimento
determina a revogac¢do da operagdo, nos termos do n.° 1 do artigo 33.° do Decreto-Lei n.° 20-

A/2023, de 22 de marco, e a consequente devolucao integral do montante de apoio ja atribuido.

ANEXO - ORGANIZAGCAO DO PROCESSO DA OPERACAO

A organizagdo do processo da operacdo deve corresponder a estrutura identificado no

subponto i, do ponto | deste documento, seguindo o seguinte modelo indicativo.

Cédigo da Operacao:

Designagao:

Documento na Localizacdo
pasta da documentos

Separadores Observagoes

operacio em: originais
(Departamento/

Papel Digital Servico)

I - Candidatura

(..)

Il - Decisao

(..)

1l - Execucdo e acompanhamento

(..)
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Documento na Localizagao

pasta da documentos

Separadores Observagoes

operacao em: originais

(Departamento/
Papel Digital Servico)

IV - Pedidos de Alteracao

(..)

V - Publicitacao de Apoios

(-..)

VI - A¢oes de controlo e acompanhamento

(..)

VIl - Encerramento

(...)

\VIlI- Contratacao publica

IX - Custos Simplificados

(...)

X - Outros documentos

(...)
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