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Introducédo de despesas (beneficiario)

CAPITULO 1: INTRODUCAO

O presente guia trata as varias etapas de uma despesa desde que é incorporada no
sistema até ao momento em que o0 beneficiario principal a declara ao STC —
Autoridade de Gestéo.

O guia pretende esclarecer:
- que operacdes deverao fazer-se através da Aplicacdo Informatica (Al) do
Programa e como realiza-las.
- que documentos sao gerados a partir da introducdo dos dados necessarios
na Al.
- que documentos, de entre os gerados, deverdo ser impressos e enviados
em suporte papel.

De modo resumido, a despesa devera passar pelas seguintes etapas principais:

1. INCORPORACAO DE DESPESAS NO SISTEMA

2. DECLARACAO DE DESPESAS (do beneficiario ao seu controlador de primeiro
nivel). (MODELO A1)

3. VERIFICACAO DE DESPESAS (do controlador de primeiro nivel ao
Correspondente Nacional (MODELO A2%)

4. VALIDACAO DE DESPESAS (do Correspondente Nacional ao Beneficiario
Principal)

5. DECLARACAO DE DESPESAS VALIDADAS (do beneficiario principal ao STC
- Autoridade de Gestao).

Este guia sera completado gradualmente conforme a fase do circuito financeiro a que
se refira esteja disponivel na Aplicacao Informética.

ESTADO :
Etapa Actor qtue realiza a Modelos gerados
ES FR PT RU area
1 Incorporacéo de despesas no sistema beneficiario
2 Declaragéo de despesas beneficiario Al
o Verificagdo e I Controlador 1° nivel
3 Veélflcagao de validacdo de Verificacéo de (FR) A2
espesas d despesas
espesas
. N Verificacdo e
4 Validagéo de Validagédo de validacao de Correspondente A3
despesas despesas d nacional
espesas
X Beneficiario
5 DECLARAGAO DE DESPESAS VALIDADAS rincipal B1

! 56 para os beneficiarios espanhdis e portugueses
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S U D O E Introducéo de despesas (beneficiario) sudos

CAPITULO 2: ACESSO AO MODULO DE “GESTAO DE DESPESAS
PAGAS”

BN

Para ter acesso a introducdo das despesas pagas nha Aplicaco Informética, um
projecto deve ter assinado o Acordo de Concessao. Em fases anteriores, ndo sera
possivel aceder a gestdo das despesas pagas.

& & .gSUDOE—EXIRANEI' {3 Paginaprincipal  ~ [ fuoeres ey [mpeimir = |-+ Pagina ~ i Herramientas ~ =

SOEZ2/P1/EZ/A2 - SUDOE PLUS.

oo L
TAREFAS DEL PROJECTO
TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
ACRONIMO : SUDOE-
N® de registo : SOEZ/P1/E252 Himere da convocatéria de 2
projectos:
PRIORIDADE DO P.0. :
Promogio da inovacdo e constituigdo de redes estaveis de cooperagio em matéria tecnoldgica
TEMA PRIORITARIO: 1 Actividades de IDT em centros de investigacdo.
FORMULARIO DE CANDIDATURS CUSTO TOTAL {em eur) : 1.315.500,00 AJUDA FEDER 986.625,00
SOLICITADA (em eur) :
REPOSITORIO DE DOCUMENZOS DATA DE INICIO : 01/10/2009 DATA DE CONCLUSAO: 31/12/2012
TAREFAS DEL PROJECTE Data de Correio : 26/11/2009 NUMERD TOTAL DE PARCEIROS : 4
Estado : Decisdo do comité de programacio
DESPESAS PAGAS
Seleccione uma opgdo do menu de acordo com o que pretende realizar

© 2008 Interreg IV B SUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu [l e - an |

Quando o beneficiario principal e os outros beneficiarios acedam ao projecto uma vez
assinado o Acordo de Concessdao, visualizarao no menu da esquerda uma opgédo
denominada “despesas pagas”.

7

Se o0 usuario é outro beneficiario do projecto (que ndo o beneficiario principal),
clicando em “despesas pagas” acedera directamente ao modulo de despesas pagas,
cujas caracteristicas se desenvolvem no ponto 2.2 deste guia.

Se o0 usuario é o beneficiario principal do projecto visualizara, ao clicar no icone
“despesas pagas” um ecra onde tera acesso a informacdo relativa a todos os
beneficiarios do projecto.
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[_l {3 Pacina pricipal Fuzrtes |3
SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

DESPESAS PAGAS

PARCEIROS
—
-
— Parceiro Despesas
OE 1 Bereficiério prircipal (chafe de fila)
Interrag IV B JEEU - FECER/ERDF

‘Canscjcria de Innovacién ¢ Industria Dircccidn Gencralde Inrovacidn, Desarrolo ¢ Investigacidn

2 Outres beneficidrios
. Pile Lniver silgire - -
FORMULARIO DE CANDIDATURA P
REPOSITORID DE DOCUMEMTOS AsSOCIatien of enterprses - -

TAREFAS DEL PRCJECTO

DESPESAS PAGAS

& WNR Irterrea IWRSINOF  steswne@interrep-aiddne e 55 2 | - TS

CAPITULO 3: GESTAO DAS DESPESAS PAGAS

Uma vez que um qualquer beneficiario tenha acedido a seccao “despesas pagas”
visualizara o seguinte ecra:

SCELP/ERS2 - SUDDE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

il e a0
’ DESPLSAS PAGAS
—
=) | T e r——
=
o
imiwrrey (¥ B L Epctur: U pas s ) A4 e B
ol An fifae Pugas Pl e e e (S AR
FERILASS 30 Cardrba T Fesneeeder
BIPOTITEN B SOCUNETEE TRotogs de Sepriat | Legccion !
TARETAS DL PROSLCTO it e b e oz -
e A O (A FTL mummuiw: .
LLt

BOCUMETOL  oF  Tipngia d sespesal o0 Glen T Foohs facters P Data o pagaments  Ferntocdes S 1

Nesta seccdo, o beneficiario terd a sua disposicdo, de forma muito resumida, trés
opcOes distintas:

1. Incorporacéo de despesas no sistema (criar nova despesa)

2. Pesquisador de despesas pagas
3. Lista de despesas pagas
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3.1 Incorporacao de despesas no sistema (criar nova despesa)

Para inscrever uma nova despesa, o beneficiario devera clicar no campo (“criar nova
despesa”).

CRIAR NOVA DESFESA

Visualizara o seguinte ecra, que inclui os campos que € necessario preencher para
incorporar uma despesa no sistema.

e o |@q| N0 - B RANFT l_l ﬁﬁPécwna prhcipal [ @Imp’imir * |izk Fagira = '-‘) Herramientas - »

SUDOE

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Programe de Cooperacion lemitanak el “
Programme de Coopération Tertifanale
Programz de Cooperagdo Territpmal DESPESAS PAGAS
Temitarial Cooperation Programme:
MJEVD GASTC PT
<« Voitar a pesquisadar d= despesas
N* de araen P 3| 1'pologa ae aespeses™ [ celarrinre w
M? da facturz/documentor: Data da factura/doc umento?:
(dd/mm/33aal
FORMULARID DE CANDIDATURA Data de pagamanto™: Forneceadorn MIF Fornecedor:
- (edfmm/ zaaa)
REPOSITORID DE DOCUMEMTOS
valor sem VA% Montante IVA:
TAREFAS DEL PROJECTO e
DESPESAS PAGAS #% IMpulagéo 03 despese™ Importe & ceclarar Pl:
Farma de pagamento: [ scoecione w| Feferénia:
OUjeu o do Uespesa®s
e — rupois) de tarsfais) associadols) a despesa
Procedenls de uma despess e usadat™s = Sm ¥ Mao
* Dados obrigatdrios
GUARDAR WULVER e

Os campos previstos para a introducéo das despesas no sistema sdo 0s seguintes:

Numero de ordem: atribuido de acordo com a ordem de “inscricdo no sistema” das
despesas. Este numero é gerado automaticamente. Se por algum motivo uma
despesa for eliminada, o sistema atribuira de forma automatica uma nova ordem as
despesas introduzidas.

Tipologia de despesa: o beneficiario devera seleccionar a tipologia a que pertence a
despesa a introduzir no sistema.

Numero de factura / documento: neste campo devera ser introduzido o numero da
factura emitida pelo prestador do bem ou servi¢co. Nos casos de auséncia de factura,
devera ser indicado o numero identificativo do documento de valor probatdério
equivalente. Um exemplo comum sdo as despesas com recursos humanos, cujo
elemento justificativo principal serd o recibo de vencimento da pessoa em causa.
Neste caso, trata-se do numero ou identificagdo contabilistica do referido recibo de
vencimento.

Data factura / documento (dd/mm/aaaa): trata-se da data de emissdo da factura ou
documento probatério da realizacdo da despesa.
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Introducao de despesas (beneficiario)

Data de pagamento (dd/mm/aaaa): Devera introduzir-se o dia, més e ano de
pagamento da despesa a introduzir no sistema. Trata-se da data na qual o beneficiario
realiza, de facto, o pagamento da obra, bem ou servico.

Fornecedor: deverd introduzir-se a identificacdo clara do fornecedor da obra, bem ou
servico. No caso de uma despesa de pessoal, a incluir em “recursos humanos”, em
“fornecedor” constard normalmente o nome e apelidos do trabalhador do qual o
beneficiario imputa despesa ao Programa.

NIF / CIF Fornecedor: devera introduzir-se o Numero de Identificacdo Fiscal (NIF ou
CIF) do fornecedor da obra, bem ou servico. No caso dos recursos humanos, este
campo pode ser preenchido com um “-*

Valor sem IVA: é o valor total da despesa que se queira declarar, excluindo a parte
correspondente ao IVA (quando as despesas a declarar estejam sujeitas a IVA).

Ha despesas, como os vencimentos das pessoas imputadas ao projecto, que pela sua
natureza estdo isentas de IVA. Nestes casos, devera introduzir-se a despesa a
declarar e devera deixar-se sem preencher o campo correspondente ao IVA.

Para la do valor sem IVA, o sistema inclui uma série de campos destinados a inclusédo
do IVA, quando isso seja possivel.

Os beneficiarios dividem-se em trés categorias em funcdo do tratamento do IVA no
Programa. Cada beneficiario tera identificado o seu regime de IVA no formuldrio de
candidatura; sao trés as possibilidades:

a) Beneficiarios que ndo possam recuperar IVA.
Para estes beneficiarios, o IVA € uma despesa elegivel na totalidade.
Terdo habilitado o campo “montante IVA” e no referido campo deverdo
indicar o total de IVA que apareca na factura que imputardo ao
Programa.

b) Beneficiarios que podem recuperar IVA.
Para estes beneficiarios, o IVA ndo é em caso algum uma despesa
elegivel. Nestes casos, 0os campos relativos ao IVA ndo estardo
habilitados.

c) Beneficiarios que tenham um regime de “pro rata de IVA”.
Para estes beneficiarios, o IVA é elegivel na percentagem que indique
0 pro rata.

Montante total: este valor é gerado automaticamente como soma dos campos “valor
sem IVA” + “montante IVA™.

% de imputacdo da despesa: neste campo, o beneficiario devera assinalar a % do
montante total da despesa que vai imputar ao Programa. Como exemplo habitual de
uso deste campo pode pensar-se na percentagem de imputag¢do de um salario de uma
pessoa afecta ao projecto com base na sua folha de horas mensal.

Montante a declarar: este campo sera preenchido automaticamente como resultado
da multiplicagdo do “montante total” pela “% de imputac&o da despesa”.

Forma de pagamento: neste campo, o beneficiario devera optar por uma das opcdes
da lista:
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- numerario

- cheque

- cartdo de crédito
- transferéncia

Referéncia: neste campo o beneficiario devera introduzir o cédigo identificativo da
operacgao de pagamento.

Objecto da despesa: neste campo o beneficiario devera indicar que obra, bem ou
servigo é imputado com esta despesa ao programa.

Grupo de tarefas: o beneficiario devera introduzir o grupo de tarefas associado a
despesa a declarar. Este processo difere ligeiramente conforme esteja associado a um
ou mais grupos de tarefas:

1) despesa associada a um so grupo de tarefas:
a. Neste caso, o beneficiario pode seleccionar o grupo de tarefas de entre

os que figuram no menu destacével “grupo de tarefas”. Neste menu
encontrard os Grupos de Tarefas previstos no/ Formulario de
Candidatura.

frehive Erleiin  ber Eawrrites  Herramientas  dwuda

= — = »
< dr ‘@;,,m:,m—wm ] I 3 Pacina prindoal ~ ) 0 Inpvimir /= [+ Faaira ~ {7} Herramientas +

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
A ke

mne de Coapération Tertiarisle
Programe de Cooperaga Tertjial DESPESAS PAGAS
Territorial Conperation Programme:

NJEVD GASTC FT
<< Voitar a pesquisador d= despesas

O_‘E N¢ de arden P1%: 3/ lpologia de nespaszs':l(‘?{rmmp v
VOB meu- ek

W da facturz/doc umentor: phta da facturz/documentot:

(ddimm/33aal

FORMULARIO DE CANDIDATURA Data de pagamanto*: Fornecgdor MNIF Fornecedar*:
(dd/mm/zaaa)
wvalor sem VA%

TAREFAS DEL PROJECTO R TR

REPOSITGRIO DE DOCUNENTOS
Montante IVA:

DESPESAS PAGAS % IMpUIagE0 03 0Espesen: Importe & ceclarar Fl:
Farma de pagamanta: cedians Eeferénria:
Oljeulo de Jespos

Grupo de

Tarefas FT*: Grupo(s) de tarsfa(s) assoc1ado(s) a Jespesa

Provedenls Je una despess suusadat®s = Sim % Nao

* Dados cbrigardrios

GUARLAR VULVER =1

b. Uma vez efectuado o passo anterior, devera clicar no icone “Grupo de
tarefas associado a despesa”. Acederd a um novo ecrd no qual o
beneficiario podera seleccionar as acc¢ées vinculadas a esta despesa.

2) Despesa associada a mais de um grupo de tarefas:
Neste caso, o0 beneficiario pode entrar directamente no ecrd a que se
acede através do icone “Grupo de Tarefas Associadas a Despesa” e ir
imputando a mesma nos distintos grupos de tarefas que deseje. Por
defeito, o sistema mostrard um Grupo de tarefas. Para imputar despesa
a mais Grupos, o beneficiario devera clicar em “Adicionar Grupo de
Tarefas”.
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Para cada Grupo de tarefas seleccionado, o /beneficiario devera
assinalar que accdes tiveram relagdo com a degpesa que se esta a
declarar.

. drchisn Fdrion wer  Fawrritns Herramientas  dsuda /

[

Y . 3
o |gql NP - FXTRANFT - BFIFFSAS 24GAT o Imprimir = |i=k Fagira = . Herramizntas =

SUDOE

errfional
T le

¢ f§iPacina pricpsl B Fusrtes /0

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Indigue os grupas dz tarefas que estdo

— Grupude | CODRDENACAD EGESTAC » B 0
-_— Tarefas FT:
oOE rlontante 1.204,00
inrerreg IV B JE.EU - FECEF/ERDF imputade:

Adiciorar Grupo de Tarefas GUARDAR WOLVER
FORMULARIO DE CANDIDATURA

REPOSITORID DE DOCUMENTOS
TAREFAS DELPRCJECTD

DESPESAS PAGAS

& WA Irterres IVRSINOF  stesidoe@interreg-amos.eu WAl - AF 552 5 e 13

No caso de imputar uma despesa a mais de um Grupo de tarefas, se a distribuicdo da
despesa entre os distintos grupos de tarefas ndo for exactamente igual ao montante
que figura no campo “montante a declarar” o sistema assinalara um erro e nao
permitira guardar a despesa.

& |gqum-m=m¥

o ad b

ERROR
‘ El total de imputado en las Acciones dete ser igual al motant= sometido a a certificacion PT

' £ JUEU - ICERERDN
2 Irdique 05 grupas d= tarefas que 2stao ass & gespesa € os montzntes imputados por esses 6T
Grupadc | inpenentagio oe sxpert ¥ | Tarcfos ‘ (%]
FORMULARID DE CANDIDATURA jiat=e BE |
REPOSITORID DE DOCUMENTOS fonbarke L
i stade:
TAREFAS DEL PROJECTD Gupode  [inpementacio de expert = Tarefas (%]
Tarelas PT: -
DESPESAS PAGAS ]
Mantante 220,00
Imputage:
Adiciorar Grupo de Torcfas GUARDAR VOLVER
€ 2008 Irterreg IVESUDOE  stesudoe@interreg-sudoe.ou

Procedente de uma despesa recusada?

O beneficiario terd duas opg¢des: sim ou ndo. A opgao “ndo” estara definida por defeito.
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Introducédo de despesas (beneficiario)

Se se habilita a opgdo “sim”, o beneficiario devera seleccionar, através de um
pesquisador, o numero de certificacdo de despesas e o nimero de ordem da despesa

recusada anteriormente.

Proccdento de uma despesa rocusada™:

Cartificagdo *
{ver lista de cddigos)

* Dados oDrigaionos

= ym © Mio

v e d2

ardem de

despesa

BUSCAR

GUARDAR WOLVER

Quando o beneficiario tenha preenchido todos os campos relativos a uma
despesa, podera seleccionar “guardar”, clicando no respectivo icone, passando

a mesma a estar “incorporada no

OE m DESPESAS PAGAS

sssssssssssssss

interr

o
o
o

FORMULARID OF CAHDIDAT IRA

. Lantar cespzsa
REPUSHURID UE PUCUNEN1US

sistema”.

A cespesafoi criada correctamente

<« Vaitar a pesquisadar do despesas
TARLTAS DIL PRCJLCTO N de arden PTH: 1) Tipelogia de decpesast: | by ludos/Relalorios/Preslaydo de sefvices |
DESPESAS PAGAS N* da Tactura/documento®s 454 Lata da facturz/gocumento®: 12/° 072008
(dd/mm/aaaa)
Data de pagamento®  11,12/2003 Fornecedoraamn HIF Fornededart: 125034
{cd/mm/ zaaal
valor sem IVA* 1.000,00 rMontante Ive: 100,00
Motante Totel:
% Imputagio da despasat: 100,00 Importe & ceclarar PT:
Furmia de pagam=nlo: | Trarsteréncia (v  Feler éncia: azsenbrE
Ohjartn Az despesatt  lastudo

Crupe de | AZOMPAN
Tarefas FT*:

Pracedents de uma d

* Dados chrigatdrios

MHAMENTO E AVy w0

spesa recusacat:  5im = Mo

Grupols) da tarsfa(s) associado(s) 3 Hespesa

GUARDAR VOLVER

Ao guardar uma despesa, o sistema dara informacéo e avisos sobre a mesma. Alguns

exemplos:

INFORMACION

Debido a que solo se ha declarado un grupo de tareas para el gasto se ha copiado el montante elegible como importe del

A despesa foi criada correctamente

grupc de tareas PT

Neste caso, informando que a despesa foi criada e incorporada no sistema.

ERROR
Fecha de pago es obligatoric

Neste segundo exemplo, a mensagem de erro informa que se esta a tentar guardar
uma despesa para qual ndo se indica a data de pagamento.
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AVISO
El importe imputado 162000.00 para la categoria de gasto Estudios/Informes/Prestacicn de servicios esta excediendo el
importe presupuestado 157000.00.

O terceiro exemplo mostra um aviso de que se estd a superar um limite do plano
financeiro por tipologias. Por se tratar de um aviso e ndo de um erro, ndo impede que,
pelo menos nesta fase, a despesa seja guardada.

Na etapa de criacdo de uma despesa paga nao é possivel incorporar documentagéo
justificativa da mesma. Esta tarefa, fundamental para a elegibilidade da mesma,
realiza-se através de “lista de despesas pagas”, que se desenvolve no ponto 2.3
deste guia.

3.2 Pesquisa de despesas pagas

No bloco de cor alaranjada no ecrd, o beneficiario tem a sua disposicdo uma
ferramenta de “pesquisador de despesas”, baseada nos campos que figuram no
mesmo (pesquisa por data de factura, de pagamento, de fornecedor, de tipologia de
despesa, de montante sem IVA ou do estado da despesa).

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
Programa de Cooperacion |errfarEl =|: I’—I i 1 “

de Coopération Tertamale
voperagdo Territial DESPESAS PAGAS

permiion Frogragii PARCEIRO: CONSEJERIA DE INNCVAC OM E INDUSTRIA

Pesquisadcr de despesas

JEEU - FECER/ERDF Datas factura: De: (dd/mm/aaaa) ALé: (dd/mm/aaaal
Nata da desnesa naga: Ne: {dd/mm/aaaa) abé: (dd/mm/anaal
FORAULARID DE CANDIDATURA Fomeccdaor:
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS Tipologla 0e aespesis: | seeccione |
TAREFAS DEL PROJECTO e AT | seccione ~|
DESPESAS PAGAS Importe sin IVA FT: Estado da despesa paze: | seleccione - |

> BIISCAR

LISTA CE DESPESAS PAGAS CRIARNOY A DESFESA

DOCUMENTOS N° Tipolygia d= dospesas . N7de factura PT Focha factura PT - Catade pagamenta  Forncccdor  NIF ¢

Clicando no campo “buscar”, o beneficiario podera visualizar as despesas que tenha
declarado previamente em funcéo dos critérios seleccionados.
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De entre as categorias a partir das quais pode ser feita uma pesquisa, € importante
mencionar a denominada “estado da despesa paga’. Esta categoria distribui as
despesas em funcdo da parte do circuito financeiro do Programa em que se
encontrem.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Programz de Copperacion errinmal s =i “
Programme de Coopération TertHargle
operagdo Tarrital DESFESAS PAGAS

eration Programime PARCEIRO: CONSEJERTA DE INNCVACION E INDUSTRIA

Pecquizador de decpecas

JEEU - FECER/ERDF Datas factura: De: (dd/mm/aaaa) Ate: (dd/mm/aaaa)
Nata da rdespesa naga: Ne: (i mm{ 3233) aFé: (dd/mm/aaaa)
FORULARIO DE CANDIDATURA Fomecodor:
REPOSITORID DE DOCUMENTOS Tipologla de despesas | sepccione |
Grupo de tarefas: ! e il
TAREFAS DEL PROJECTO E | smeccione N |
Importe sin VA PT: EStado da despesa Paza: | Seleccicne -

DESPESAS PAGAS

RISCAR

| Al el sizLema

IAsociz,do a Certificacisn PT
|Merm pararectiicar
Declarado

LISTA DE DESPESAS MACAS |\feriﬁcadc-

|ani|]n|]1.- B
DOCUMENTOS M°  Tipologia do dosposas W7 de factura PT Fcchnia.|“ral"dad0 Declzrade Fornzcodor  MIF:
|Certmcado

Inscricdo no_sistema: significa que a despesa foi introduzida no sistema, mas que
ainda nao forma parte de qualquer certificagcéo

Associada a certificacdo: a despesa foi incorporada numa certificagdo, mas ainda
nao foi declarada.

Declarada: A despesa, previamente incorporada numa certificacéo, foi declarada por
parte do beneficiario

Verificada: A despesa foi verificada pelo Controlador de Primeiro Nivel autorizado
Validada: A despesa foi validada pelo Correspondente Nacional

Declarada validada: A despesa foi declarada por parte do beneficiario principal ao
Secretariado Técnico Conjunto - Autoridade de Gestéo

Certificada: A despesa foi certificada pela Autoridade de Gestao a Autoridade de
Certificacdo

Aberta para rectificar: Neste estado encontram-se as despesas que ainda podem ser
modificadas, dado que o responséavel da realizacdo de uma etapa do circuito financeiro
abriu a despesa para alguma rectificacdo a realizar pelo responsavel pela etapa
anterior. Apos a abertura da despesa e rectificacdo pertinente, o estado da despesa
volta a ser o anterior a essa abertura.

O resultado da pesquisa € visualizado na “lista de despesas pagas”, que € explicada
com mais profundidade no ponto 3.3 deste guia.
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3.3 Lista de despesas pagas

Para habilitar a lista de despesas pagas, o0 beneficiario deve clicar no botédo
“pesquisar” que figura com fundo cinzento no bloco sombreado a laranja “pesquisador
de despesas”, apresentado no ponto 3.2. deste guia.

Previamente, o beneficiario deve delimitar o caracter da sua pesquisa.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Programa de Cooperacion [errifnfal ﬂ: i’—l I 1 “
DESPESAS PAGAS
PARCEIRO: CONSEJERIA DE INNCVAC ON E INDUSTRIA

Pecquitadcor de despesas
JEEL - FECER/ERDF Datasfactura: De: (ddfmm/aaaa) ALé: (dd/mm/aaaa)
Nata da desnesa naga: Ne: (ddfmm/ aa37) afbé: (ddimm/aaaa)
FCRMULARID DE CANDIDATURA Fomcccder:
REPOSITORID DE DOCUNENTOS TIpologla de despesss: | seaccione v
Grupo de tarefas: 5
TAREFAS DEL PROJECTO =y [seeccione |
Importe sir I'VA PT: Estado da despesa paza: is
DESPESAS PAGAS " R acetsktna )
BIISCAR
LISTA DE DESPESAS PAGAS CRIAR NO'VA DESFESA
DOCUMENTOS H"  Tipdegiade dospesas N doc factura PT  Fochafactura PT  Data do pogamente  Sarncc
£ 0 5 1 Recursoshumanos n-6789 30/11,2009 30/11,2009 o
e mini
= Estucos/2datdrios Prestacda
& Q X X _ : bBidY-y Ub 272y UL AN SUL 54
U s vt

Uma vez habilitada a lista de despesas pagas, o beneficiario visualizard as despesas
que cumprem com os referidos requisitos. No exemplo acima, o usuario efectuou uma
pesquisa de todas as despesas que se encontram no estado “inscricdo no sistema”,
isto €, despesas guardadas anteriormente que ainda ndo tenham sido associadas a
qgualquer declaracdo de despesas.

LISTA CE DESPESAS MPAGAS CRIAR MOYA DESFESA

DOCUMENTOS  HY T ‘a de dospesas M- dc factura PMT  Fecha factura PT - Daka do amcnte  Farncc
P pes sag
£ 0 5 1 Recurzos humano: n-6789 30011, 2009 30/11.2009 ::”r':l:

Estucos/Idatdrios/Prestacdn
e 3T vitus

F QW

[

Brdy-y Uhd T2 LY sUL 54

Uma vez tenha acedido a esta listagem, o beneficiario podera:

- editar: modificar algum ou alguns dos campos da despesa anteriormente guardada

- eliminar: eliminar a despesa guardada anteriormente

- ou incorporar documentos anexos: associar documentos anexos as despesas, em
particular todos os elementos justificativos das mesmas.

Estas trés tarefas poderéo realizar-se para todas as despesas que se encontrem em
algum dos seguintes estados:

- inscrigéo no sistema

- associada a certificagdo
- aberta para rectificacéo
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Neste momento, é importante realcar que cada despesa incorporada no sistema tera
forcosamente que estar associada a uma documentacao justificativa da mesma (ler, a
este respeito, 0 guia de gestdo de projectos para informacdo mais detalhada).
Portanto, o beneficiario devera entrar em cada uma das despesas guardadas
(introduzidas no sistema) e ir incorporando a referida informacao através da opgao
“incorporar documentos anexos” deste menda.

Pelo contrario, a partir de que as despesas criadas tenham sido declaradas, o
beneficiario ndo podera nem editar, nem eliminar nem incorporar novos
documentos anexos.

Neste caso, a Unica solucdo possivel para poder editar ou eliminar uma despesa é
fazé-lo através da abertura da declaracéo de despesas de tal forma que as despesas
incluidas estejam em estado de “aberto para rectificacdo”.

Esta abertura devera ser realizada pelo agente responsavel pelo patamar superior em
cada momento do circuito financeiro del Programa. Neste caso, por exemplo, a
abertura para rectificar despesas declaradas por parte dos beneficiarios do
Programa seré efectuada pelo seu Controlador de primeiro nivel autorizado.

Em resumo, o beneficiario podera, em principio, editar, eliminar ou incorporar
documentacdo anexa antes de incorporar a despesa nhuma declaracdo, isto €,
enquanto a despesa estd em estado de “incorporada no sistema” ou “associada a uma
certificacao”.

Uma vez declarada, ndo podera realizar alteracbes a despesa e, em caso de
necessidade, s6 o podera fazer se o seu controlador de primeiro nivel autorizado “abre
para rectificar” a certificacdo em que se encontre declarada a despesa em causa.
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CAPITULO 4: DECLARAGAO DE DESPESAS (BENEFICIARIOS)

O capitulo esta articulado em torno de quatro pontos principais:

4.1 criacao de uma certificagdo de despesas

4.2 incorporagao de despesas numa certificagao

4.3 incorporacgao de receitas numa certificacao

4.4 apresentagao de uma certificacao (declaragdo de despesas)

4.1 Criar uma certificagao de despesas

Uma vez introduzido um conjunto de despesas na Aplicagéo (ver capitulo 3), podera
proceder-se a declaragcio da despesa a partir do icone “CERTIFICACOES” que figura

no menu a esquerda do ecra. A criagao das certificagcoes, nas quais é declarado a
despesa, € uma funcao de cada um dos beneficiarios.

S U O SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.
Programa de Coope! erritorial m w u “

Programme de C .
i ¢ TAREFAS DEL PROJECTO

TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
ACROMNIMO : SUDOE+

N° de registo = SOEZ/P1/E252 Mumero da convocatdria de 7l
projectos:

PRIORIDADE DO P.0. :
Promogiio da inovagio e constituicio de redes estaveis de cooperagio em matéria tecnoldgica

TEMA PRIORITARIO: 01 Actividades de IDT em centros de investigagdo.
FORMULARIO DE CANDIDATURA CUSTO TOTAL (em eur) : 1.315.500,00 AJUDA FEDER 986.625,00
REPOSITGRIO DE DOCUMENTOS SOLCHADA (emenny:

DATA DE INCIO : 01/10/2009 DATA DE CONCLUSAO :  31/12/2012
TAREFAS DEL PROJECTO :

Data de Correio : 26/11/2009 NUMERO TOTAL DE PARCEIROS : 4
DES ShS Estado : Deciséo do comité de programagao

CERTIFICACOES

Seleccione uma cpgdo do menu de acorde com o que pretende realizar

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stesudoe@interres-sudoe.eu WiC

Apds clicar no nome desta tarefa, aparece um novo ecra. Para criar uma certificagao,
devera clicar no botdo “CRIAR CERTIFICACAO”.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

CERTIFICAGOES
PARCEIRQ:INSTITUTO TECNLOGICO

CRIAR CERTIFICAGAO
Mae existem certificagdes
N¢ de certificado do beneficiario N° de certificado do projecto H° de certificado do programa  pate ago

) CRIAR CERTIFICACAO
FORMULARIO DE CANDIDATURA

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

TAREFAS DEL PROJECTO
DESPESAS PAGAS

CERTIFICACOES

© 2008 Interreg |V BSUDOE  stcsudoe@interres-sudoe.eu WIC

Nota: Se o utilzador € um beneficiario principal, observara previamente uma lista com
todos os beneficiarios do projecto e um acesso as respectivas certificacdes.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

CERTIFICAGOES
PARCEIROS

Parceiro A certificagdes
01 Beneficiario principal (chefe de fila)

Censejeria de Inngvacion e Industria Direccidn General de Innovacién, Desarrolo e Investigacion -
02 Outros beneficiarios

Pdle Universitaire - -

o s i i

FORMULARIO DE CANDIDATURA 03 Oufras beneficiirias
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS s

04 Outros beneficidrios
TAREFAS DEL PROJECTO Association of enterprises - -
DESPESAS PAGAS
CERTIFICACOES

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu Wi

Uma vez pressionado o icone “criar certificagao”, o usuario acedera a um ecra onde
podera criar formalmente a referida certificacdo. Para tal, devera preencher os campos
solicitados:
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Pragrama de Cooperacion Territorial i IJ W =

Programme de Coopération Tertitariale
Pragrama de Cooperagdo Territgrial
Territorial Cooperation Programime: INFORMAGOES
A certificagdo foi criada correctamente.
CERTIFICACOES
PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICACAQ N®: 1 - DATOS GENERALES PT
CERTIFICACOES N° de certificado do 1 H® de certificado do 0 N° de certificado do o
beneficiariot: projecto: programa:
Datos Generales PT Estado: Ata del sistema
Gastos Pagados PT Data da certificacdo* (dd/mm/aaaa): 01/04/2010
Receitas Tipo de certificagdo®  Intermédia |
Otros documentos PT Coordenador
Informe Intermedio de ejecucion de gasto NOME APELIDO: Francisco Ameida
T Fungédo: Director
Responsable Financiero PT
@J Modelo A1 PT NOME APELIDO: Susana Martins
Fungédo: Directora financeira
# Dados obrigatorios
DECEARAH GUARDAR JOLVER

©2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudosfinterre-sudoe.eu

listn D Trtrrmet Lol ®annes -

N° certificado do beneficiario: sera preenchido automaticamente

Data da certificagao: devera completar a referida data no formato solicitado
(dd/mm/aaaa). E importante ressaltar neste caso que nao sera possivel assignar a
uma certificagdo uma data anterior as datas de factura ou pagamento das despesas
incluidas.

Tipo de certificagado: o beneficiario devera seleccionar se se trata de uma certificagao
de despesas intermédia ou final. Uma certificacao final implica que o beneficiario nao
fard nenhuma outra posteriormente.

Nome e cargo do coordenador do projecto e do responsavel financeiro: Estes
campos sao preenchidos automaticamente e por defeito com a informagéo que figure
no Formulario de Candidatura. Nao obstante, o beneficiario podera modifica-lo se for
necessario.

Uma vez introduzidos estes campos, o usuario devera clicar em GUARDAR para fixar
a informagao. Uma vez isto feito, a aplicagao informatica apresentara uma mensagem
informando que “a certificacao foi criada correctamente’.

4.2. Incorporacgao de despesas numa certificagao

Para incorporar as despesas numa certificagdo ja criada, o usuario deve clicar sobre
“‘despesas pagas” no menu da esquerda.

Clicando ai, a Aplicacado Informatica mostrara, por defeito, todas as despesas que no

momento de criar a certificacdo se encontrem no estado. “alta no sistema” (ver
capitulo 3), asociando-os a certificagao.
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S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Fruuruma de rlupH[ erritorial Hﬁ w U “

Tertitariale -
i CERTIFICACOES
—

PARCEIRO: INSTTUTO TECNLOGICO
CERTIFICACAQ N°: 1 - DESPESAS PAGAS

=
-—
-—
—
OE
Interreg IV B eliminar DOCUMENTOS N° Tipologia de despesas N2 de factura PT  Fecha factura PFT  Data de pagamento | i
¥ & ] 1 Estudos/Retatdrias/Prestagao 4578 214032010 23/03/2010
. de servicos
CERTIFICAGOES
& L) z Recursos humanas 54 03/03/2010 04/03/2010
Datos Generalgh PT . 5
L] - ) 3 Estudos/Relatdrios/Prestacde 41 2041072008 21/10/2009 1
Gastof ragados PT de servicos =
Receitas 5 e v 4 Estudos/Relatérios/Prestacio 1 2140352008 22/03/2008
= de servicos
Otros documentos PT
-5 . Estudos/Relatdrios/Prestacie
Informe Intermedio de ejecucidn de gasto & L 5 de servicos 34 21/03/2009 22/03/2009
PT L
~
< i | ¥ 4
DECLARAR ~
Lista €D Internet Shov H00% <

Isto significa que, ao criar uma certificagéo, todas as despesas que estavam no estado
“alta en el sistema” passam automaticamente a estar na situagdo de “associado a
certificagao’.

4.2.1 Eliminagao e/ou incorporagao de despesas na certificacao

Se por algum motivo ao beneficiario ndo interessa que alguma despesa faga parte da
certificagdo, pode fazer com que a referida despesa volte ao estado “alta no sistema”

eliminar

5 |
clicando sobre o icone “eliminar” do ecra que apresenta as despesas incluidas.
No ecra seguinte ha um exemplo desta situagdo, assim como da mensagem que é
apresentada pela Aplicacao Informatica ao realizar esta operagéo.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

Programa de Cooper aﬂ w U H

CERTIFICAGOES
PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO
CERT\F\[AQ&O N°: 1 - DESPESAS PAGAS

INCLUIR DESPESAS

UE/EL - FEDER/ERDF eliminar DOCUMENTOS MN° Tipologia de despesas N° de factura PT  Fecha factura PT  Data de pagamento 4%

- Estudos/Relatérios/Prestags
> I v o i Al 1 21/03/2010 23/03/2010
' de servigos

CERTIFICAGOES -~
& $ 2 Recursos humanos 54 03/03/2010 04/03/2010
Datos Generales PT . N
-~ - P 3 Estudos/Relatorios/Prestagao 1 20/10/2008 T
& ]

&

Gastos Pagados PT de servigos

Receitas ° 7y Estudos/Relatorios/Prestacio 24 21/03/2000 22/03/2009
de servigos
Otros documentos PT
" Estudes/Relatdrios/Prestacio
Informe Intermedio de ejecucion de gasto @ L4 W 28 | oo | SLarelLL 22/
PT

=018

] i |

|

Modelo A1PT

DECLARAR

[E3
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Se se quisesse voltar a incluir a referida despesa na certificagdo, o beneficiario poderia
fazé-lo clicando no icone “INCLUIR DESPESA”.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
Programa de Cooperacion Territomal s u u

Programme de Coopération Tertitariale =
Pragrama de Cooperagdo Territgrial CERTIFI CACO ES

Territorial Cooperation Programiie PARCEIRD:INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICACAQ NE: 1 - DESPESAS PAGAS
INCLUIR DESPESAS

Deseleccionar tudo  Seleccionar tudo

DOCUMENTOS  N°de orden PT  Tipalogia de despesas M® da factura/documente  Data da factura/doct
CERTIFICACOES < . G ctacs
r £ g " Estudos/Relatdrios/Prestacio 14 2140342009
de servicos
Datos G rales PT
aros benerales r~ z 5 Estudos/Relatdrios/Prestagae 14 21/03/2009
& 3 03/ 200
Gastos Pagados PT - de services

Receitas
Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

B Modelo A1 PT

|
s

DECLARAR ¥

Neste ecra, havera que seleccionar a despesa que se quer re-incorporar ha
certificagdo, e em seguida pressionar “GUARDAR’. O ecra permite, sobre um conjunto
de despesas, seleccionar todos estas de uma sé vez (SELECCIONAR TODOS) ou,
inversamente, DESELECCIONAR TODOS.

o
—
—J
D ionar tudo ionar tudo
sSUDO
Interreg IV B UEIEU - FEDER/ERDF
DOCUMENTOS M° de orden PT  Tipologia de despesas M® da factura/documente Data da factura/doct
CERTIFICACOES 3 L Ui B A 5
F : N » o o 4 Estudos/Relatdrios/Prestacac 2 21/03/2009

de servicos
Datos Generales PT

Nota: No estado de “DESPESA ASSOCIADA A CERTIFICAGAOQ” continua a ser
possivel editar e/ou incorporar documentos anexos através dos icones “editar’ e
“documentos” (ver ponto 3.3 do guia “lista de despesas pagas”). Isto €, enquanto uma
certificagdo nao esteja “declarada” (ver ponto 4.4 deste guia) sera sempre possivel
editar as despesas (alterar alguma informacdo da despesa criada) ou incorporar
documentagao anexa.

4.3. Incorporag¢ao numa certificagao das receitas geradas no quadro do projecto

As receitas geradas no quadro de um projecto devem ser incorporadas na certificagao
de despesa. As referidas receitas serdo subtraidas a despesa elegivel declarada.

O icone “receitas” do menu da parte esquerda da acesso a possibilidade de que o
beneficiario inclua uma receita para que esta seja declarada.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

L
CERTIFICAGOES
PARCEIRO - INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICAGAQ N°: 1 - RECEITAS
—
=
—
Doe
Interreg IV B
w"em g Descrigdo Ano Montante Editar Eliminar [
ingreso PT
CERTIFICAGOES
Datos Generales PT VOLVER
gados PT
Receitas,
Otros documentos PT
Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT
:
v

Ao clicar no campo “adicionar receita”, o usuario acedera a um novo ecra, que
devera preencher. Como no caso da introducdo das despesas pagas, para fixar os
dados da receita devera clicar em “GUARDAR”.

—\tuﬁ'al Elﬁ M u H £

1 Tertitariale »
erritgrial CERTIFICACOES

mme

PARCEIRO: INSTTUTQ TECNLOGICO
CERTIFICAGAQ N°: 1 - RECEITAS
NOVA RECEITA

* Descricao:
E * gk =
Interreg IV B E/EU - FEDER/ERDR
ACO
CERTIFICAGOES Anot: Montante *:
Datos Generales PT Grupo de Tarefas PT *: Seleccione v

Grupos de tarefas associados a receita
Gastos Pagados PT )
* Dados cbrigatdrios
Receitas

‘Grupus de tarefas associados 3 receita
GUARDAR™ CANCELAR =
Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

Modelo A1PT

DECLARAR

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stc interreg-sudoe.eu [

4.4 Apresentacao da Certificagao (declaragao de despesas)

4.4.1 Justificagao do avanco fisico-técnico do projecto: Relatério de Execugao

As certificagbes devem ser acompanhadas obrigatoriamente de uma justificagdo do
avancgo fisico-técnico do projecto. Esta justificacdo € realizada fundamentalmente
através do Relatério de Execugao correspondente as despesas declaradas. Um

modo de descarregar este relatorio é através do icone “Relatério intermédio de
execugao’.
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O Relatério de Execugao A (a nivel de beneficiarios) consta de duas partes:

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

- Um documento Word, que se descarrega através da aplicacdo informatica ou
na pagina Web do Programa.

- Um documento Excel, que corresponde ao cronograma do beneficiario
(comparacao da previsao de avango das actividades previstas e a execugao
real das mesmas) e se gera através da aplicagéo.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

] ]
Programa de Cooperacion Territonial = . IJ H

Programme de Coopération Tertitariale

Programa de Cooperagao Territgrial CERTI F|CAC6ES
Territerial Cooperation Programme PARCEIRD: INSTITUTO TECHLAGICO
CERTIFICAGAD N°: 1 - OTROS DOCUMENTOS PT

e DT csentarmmgLorme de ejecucion del beneficiario de manera electrdnica. Para elo puede descargarse la siguiente plantilla PT:
‘ @] infcrme_ejec
Puede visualizar el cronograma del proyecto abriende el siguiente informe PT:

i — | lnfnl'meEJBcucmnCrnnn|'amI
CERTIFICACOES

Datos Generales PT w Examinar.

Gastos Pagados PT

Descrigdo
Receitas
GUARDAR VOLVER
Otros documentos PT
Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

B Modelo a1 PT

DECLARAR

|3

Ambos os documentos devem ser guardados e preenchidos no disco duro do
beneficiario e incorporados novamente na aplicagdo informatica no mesmo ecra
através da funcao “anexar ficheiro”.

Nota: o cronograma gerado automaticamente apresenta duas filas para cada um dos
Grupos de Tarefas e acgdes: uma relativa ao “previsto”, que aparece preenchida com
os dados incorporados no formulario de candidatura e outra fila de “realizado”, na qual
se deverd indicar o progresso real registado.
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Al - f

A l B [c[lE[FGIH[ 1T [KIL[MM[a[P]a[RIS[TIUv X Y] Z A4AEACADABARAGAT Al AJAKALANZT
7 e
| 2 |Cronograma do projeto pelo parceiro
3
I Marcar las acciones realizadas durante el periodo que abarca este informe PT
5
= i A2007 A2008 A2009 A2\
7o mes q 1 02 1 0 201 (] T2 T,
8
g 7 N\ B
ECIN . Previsto PT )
17| eparacao Realizado P/
2], Nrearisto s
13 Realizado PT
lAZ Previsto PT
15 Realizado PT
ﬁAS Previsto PT
17 Realizado PT
iAd Previsto PT
19 Realizado PT
20
P P P Previsto PT [ ]
3C00RDENACA0 E GESTAO DO PROJECTO Realizado PT
A,LH Previsto PT
24| Realizado PT
éAZ Previsto PT
x| Realizado PT
lAB Prev!slo PT -
28 Realizado PT
EAA Previsto PT
30 Realizado PT 3
W 4 ¢ w ) Calendario / J¢ | N
& zona desconocida fa -

Nota: Também poderdo anexar-se todos aquelos documentos que se considerem
oportunos para justificar o avango do projecto (actas de reunides, produtos do projecto
ou qualquer outro que seja solicitado pelos érgaos de gestao do Programa, etc.). Para
tal, existe un campo denominado “outros documentos” que aparece igualmente no
menu da parte esquerda do ecra.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
e b

Programa de Cooperacion Territoial

INFORMAGOES
0 documenta Relatdrio de avaliagao foi criado correctamente.

= CERTIFICAGOES
e PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO
o. E= CERTIFICACAQ N°: 1 - OTROS DOCUMENTOS PT

CERTIFICAGOES
Documentos especificos de Documento asociados a la Certificacién PT

Datos Generales PT Descrigdo Data Tamanho Descarregar Eliminar
5 F-
Gastos Pagados PT Relatorio de avaliagao 25/03/2010 22,50KB 1 0
Otros documentos PT
Informe Intermedio de ejecucion de gasto Anexar ficheiros
PT Ficheiro Examinar..
Descrigdo
B Modelo A1 PT GUARDAR VOLVER W

[

DECLARAR

4.4.2 Gerar o rascunho da certificagao de despesas

En qualquer momento prévio a certificagao formal das despesas, o beneficiario, para
visualizar o modelo que se estda a gerarpode gerar um rascunho da certificagdo de
despesa a declarar. Para tal, antes de clicar no icone “declarar’, clica-se em

“‘MODELO A1’ (icono de Excel).
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MODELO‘A1 (BENEFICIARIO)

" BORRADOR
‘ DECLARAGAO DE DESPESAS N°; ‘ 1 ‘

CODIGO PROJECTO ACRONIMO
| SOE2/P1/E252 SUDOE+ |

ENTIDADE BENEFICIARIA

‘ Instituto Tecnldgico ‘

10 BENEFICIARIO N
11 3

DESPESAS DECLARADAS: 102.712,85 €

PERIODO COMPREENDIDO PELA DECLARAGAC (2m fungéo das datas de pagamento das despesss incluidas)

DE: 214072009 A: 23032010
i
(19|

i 0 RESPONSAVEL FINANCEIRO {ou da
0 RESPONSAVEL DO PROJECTO contabilidade) DA ENTIDADE
21 BENEFICIARIA

w

Fo
W 4 b+ M PNCERTIFICAGAQ { declaracio de despesas / declaracio de receitas £ Distrib. par tipol. de c | < ¥
Listo €D 2ona desconacida fa -

Trata-se de un documento em formato Excel, rascunho do documento formal de
certificagao e declaragao de despesas. Consta de 7 folhas de calculo, que apresenta a
seguinte informacao:

- Folha “CERTIFICAGAO” (mostrada no ecrd): Trata-se da folha de rosto do
documento, resumo da declaracido de despesas.

- Folha 2: “declaragcao de despesas”: apresenta as despesas incluidas na
declaragdo, com os campos que se introduziram directamente através da
Aplicacao Informatica.

- Folha 3: “declaragcao de receitas” apresenta as receitas que vao ser
declaradas, também introduzidas directamente através da Aplicagcéo
Informatica.

- Folha 4: “distribuicdao por tipo de despesa’, apresenta um resumo das
despesas declaradas e em processo de declaragdo por tipologia de despesa.

- Folha 5: “distribuicao por tipo e GT”, apresenta um resumo das despesas
declaradas e em processo de declaracido por Grupos de Tarefas e, para cada
uma destas, por tipologia de despesa”.

- Folha 6: “distribuicdo por GT”, apresenta um resumo das despesas
declaradas e em processo de declaragao por Grupos de Tarefas.

- Folha 7: “distribuicao anual tipo de despesa”, apresenta um resumo das
despesas declaradas e em processo de declaracdo segundo o ano de
pagamento.

Pelo facto de ser um rascunho, é visivel em todas as folhas do MODELO a palavra
“BORRAD|0R”.

Este rascunho permite que o beneficiario comprove as despesas dadas de alta no
sistema (que automaticamente sao incorporadas na certificagao).

Recorda-se que uma vez gerado o Modelo, nao se deve modificar o documento
Excel para efectuar alteragdoes na certificagdo. Dado que se trata de um ficheiro
gerado automaticamente a partir da aplicagao informatica, no caso de ser necessario
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fazer alteragdes havera que realiza-las através da edigao das despesas pagas
que compreenden a certificagao.

ﬁUDOE
ierieg TV B

4.4.3 Finalizacao da certificagdao de despesas

Uma vez incorporada toda a informacdo necessaria para realizar a declaracido, o
beneficiario esta preparado para realizar formalmente a certificagdao de despesas
que inclua as despesas declaradas.

Para tal, devera clicar em “DECLARAR”. Apds esta acg¢ao, a Aplicacdo Informatica
avisara que, uma vez criada, a mesma nao podera ser modificada.

e
CERTIFICAGOES

PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICAGAQ N°: 1 - DATOS GEMERALES PT

N° de certificado do 1/ H® de certificado do 0 N° de certificado do 0
. beneficiario®: projecto: programa:
UEIEU - FEDER/ERDF

Estado: Ata del sistema

PEER jensaje de pagina web

CERTIFICAGOES

\ ? ) Uma vez declarada, a certificag8o ndo podera ser modificada
Datos Generales PT

Gastos Pagados PT P

Receitas

Responsable Financiero PT
Otros documentos PT

NOME APELIDO: Susana Martins
Informe Intermedio de ejecucion de gasto .
T Fungdo: Directora financeira

* Dados obrigatdrios

Modelo A1PT EILIEG | B

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stc interreg-sudoe.eu [

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

o e 0
CERTIFICAGOES

PARCEIRO: INSTTUTO TECNLOGICO
CERTIFICACAQ N°: 1 - DECLARAR CERTIFICACAD

N° DE CERTIFICADO DO BENEFICIARIO: 1
COMENTARIO

CERTIFICAGOES
DECLARAR  VOLVER
Datos Generales PT

Gastos Pagados PT
Receitas
Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
PT

Modelo A1PT

v

Lista €D Internet Shov H00% <
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Neste ecra, o beneficiario sera informado do niumero da declaragdo que vai realizar e
podera incorporar algum comentario na mesma se for necessario.

Para finalizar a declaragao, devera clicar novamente em “DECLARAR"”.

De seguida, visualizara no ecrd o resumo de certificagbes. O estado da certificagéo
tera mudado e ja nao estara como “alta no sistema” mas sim como “declarada’.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

o e

INFORMAGOES
La certificacion se ha declarado correctamente PT

CERTIFICAGOES
PARCEIRD: INSTITUTO TECNLOGICO

CRIZ.R CERTIFICAGAO

FORMULARIO DE CANDIDATURA N° de certificado do beneficiario N° de certificado do projecto N° de certificado do programa Datd Estages
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS 1 1] 001 1‘[34;’2{510Decl

TAREFAS DEL PROJECTO

DESPESAS PAGAS CRIAR CERTIFICACAO

CERTIFICACOES

© 2008 Interreg |V BSUDOE  stcsudoe@interres-sudoe.eu [ wei-rn | [ ces = | G

Clicando no icone “editar”, o beneficiario podera visualizar todos os dados relativos a
declaracdo que realizou. Recorda-se que uma vez declarada, ja ndo se podera
efectuar nenhuma alteragao na certificacdo de despesas, salvo se o controlador de
primeiro nivel abrir a certificacdo para a sua correc¢do (ver o ponto 3.3 lista de
despesas pagas).

GV T LA dL T UL T LY. WL MY R TN D

>

A certificagde declarada ndo se pode modificar
n Tertitariale

itarial
ion Programime

o e L
CERTIFICACOES

PARCEIRO:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICAGAD N°: 1 - DATOS GENERALES PT

N° de certificado do N° de certificado do 0 N° de certificado do 0
CERTIFICACOES beneficiariot: projecto: programa:
Estado: Declarada

Datos Generales PT .
Data da certificacao* (dd/mm/aaaa):

Gastos Pagados PT

Tipo de certificagdo®:
Receitas

Coordenador
Otros documentos PT NOME APELIDO:
Informe Intermedio de ejecucidn de gasto Fungio: i

PT
Responsable Financiero PT

NOME APELIDO:
B} Modelo A1 PT s

* Dados obrigatdrios

VOLVER

©® 2008 Interreg IV BSUDOE  stc interreg-sudoe.eu [

B3l

Uma vez finalizada a declaragao de despesas, o beneficiario devera clicar no icone
que marca o documento Excel “MODELO A1”. Desta forma, crear-se-a formalmente o
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modelo de certificacdo. No referido Modelo aparecera em pé de pagina a data e hora
da finalizacao da tarefa.

Al - i3
B [clo [E[T F [Te[HT KL ™ [~ P [ R T s T 7 T u [ v ]

5 MODELO A1 (BENEFICIARIO)

2

‘ DECLARAGAO DE DESPESAS N ‘ 1 ‘

CODIGO PROJECTO ACRONIMO
| SOE2/P1/E252 SUDOE+ |

ENTIDADE BENEFICIARIA

‘ Instituto Tecnldgico ‘

|LE

(=]

BENEFICIARIO N
3

DESPESAS DECLARADAS: 102.712,85 €

ERE

PERIODO COMPREENDIDO PELA DECLARAGAC (2m fungéo das datas de pagamento das despesss incluidas)

DE: 214072009 A: 23032010
i
(19|

i 0 RESPONSAVEL FINANCEIRO {ou da
0 RESPONSAVEL DO PROJECTO contabilidade) DA ENTIDADE
21 BENEFICIARIA

moTa
W 4 b+ M PNCERTIFICAGAQ { declaracio de despesas / declaracio de receitas £ Distrib. par tipol. de c | < ¥
& zana desconarida #q -

4.4.4 Envio dos documentos e inclusdo das folhas de rosto na Aplicagao
Informatica

Uma vez obtido o referido documento e para que a certificacdo possa seguir o seu
circuito financeiro, devera fazer-se o siguinte:

1) Imprimir a folha de rosto dos documentos MODELO A1 e RELATORIO A

2) Assinar, carimbar e datar a folha de rosto

3) Enviar um exemplar original da folha de rosto do MODELO A1 ao Controlador
de autorizado primeiro nivel. Nado é necesario, sem embargo, o0 envio do
RELATORIO A.

4) Uma vez assinadas, carimbadas e datadas, a folha de rosto do MODELO A1 e
também do RELATORIO A, devem ser digitalizadas e carregadas na Aplicagéo
Informatica. Para tal, deverdo seguir-se os seguintes passos.

1. devera aceder-se ao ecra principal do beneficiario

2. devera de seguida clicar em “REPOSITORIO DE DOCUMENTOS”
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.

TAREFAS DEL PROJECTO

TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
ACRONIMO : SUDOE+

M® de registo : SOEZ/P1/E252 Himero da convocatoria de 2
projectos:

PRIORIDADE DO P.O. =

Promogdo da inovagdo e constituicao de redes estaveis de cooperagao em matéria tecnolgica

TEMA PRIORITARIO: 01 Actividades de IDT em centros de investigagdo.
DIDATURA CUSTO TOTAL (em eur) : 1.315.500,00 AJUDA FEDER 986.625,00
REPOSITORIO DE DOCUMENTYS ; Sp I e
DATA DE INICIO : 01/10/2009 DATA DE CONCLUSAD :  31/12/2012
TAREFAS DEL PROJECTO .
Data de Correio : 26/11/2009 HUMERQ TOTAL DE PARCEIROS : 4
DESPESAS PAGAS Estado : sd0 do comité de programagao

CERTIFICACOES

Seleccione uma opgdo do menu de acorde com o que pretende realizar

© 2008 Interreg IV B SU stcsudoe@interreg-sudoe.eu Wi

3. De entre as categorias disponiveis, devera clicar-se em “documentagéo
especifica de beneficiarios”

—
SUDOE ACRONIMO: SUDDE=
: ]

Interreg IV UE/EU - FEDER/ERDF
N° de Registo: SOEZ/P1/E252

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS DATA DE INICIO: 01/10/2009

versde DATA DE CONCLUSAO: 31/12/2012

beclaracao ce compromisse Custo total do projecto: 1.315.500,00
Cartas de compromisso

Firma del acuerdo de concesidn AU 2 SR

Solicitud Anticipo - Justificacidén
comienzo del proyecto PT

Salicitud Anticipo PT

Selicitud Anticipo - Reparte PT

Pago del Anticipo al Beneficiario Principal
- Orden de Pago PT

Recepcidn de Ayuda Feder - Abono
recibido PT

=]
=]
=
=
=
=
=
=
=
B3 Proposicién Controlador Primer Mivel -
Anexo
B3 validacién Controlador Primer Nivel -
Anexo
B Documento acreditativo de realizacién
de la transferencia a Beneficiarios FT

ocumentacic especifica
beneficidrios

© 1008 Interreg IV B SUDOE  stcsudoeginterreg-sudoe.eu

4. De seguida, devera clicar-se em “Folhas de rosto certificagdo de
despesas”

13/16





Declaracao de despesas (beneficiario)

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

OE

Territonial

REPOSITORIO DE PROJECTOS - SUDOE+

TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS

ACRONIMO : SUDOE-
N°® de registo : SOE2/P1/E252 3
UE/EL - FEDER/ERDF
Tipos de documentos DOCUMENTOS
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS Decumento aseciades a la Certificacién PT =
Declarar- Modelo A1 PT =
wersoe Documentos asociados al informe de ejecucion de la certificacién PT =
Declaracéo de compromisso documentas certificacion gastos ——

Cartas de compromisso

Firma del acuerdo de concesidn

Solicitud Anticipo - Justificacidén
comienzo del proyecto PT

Solicitud Anticipo PT
Saticitud Anticipo - Reparto PT

Pago del Anticipo al Beneficiario Principal
- Orden de Pago PT

r oo voooOwO
I

Recepcién de Ayuda Feder - Abono
recibide PT ~|

€D Internet L h - Fo0%m -

5. No ecra que se abre ao clicar “DOCUMENTOS”, o sistema solicita que
se anexe o documento, e que se descreva 0 mesmo.

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

INFORMAGOES
0 documento foi apagade correctamente
e
——
-O = REPOSITORIO DE PROJECTOS - PROJECTO SUDOE+ a
Tatanran 1% 8 R = e Dara PARCEIRO POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTOQS PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS
TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ACRONIMO = SUDOE+
N N° de registo : SOE2/P1/E252
B2 versde
. ) Parceiro : Péle Universitaire
] Declaracdo de compromisso
& cartasde compromisso
& Firma del acuerde e concesién
. A fichei b
B soticitud Anticipo - Justificacion il b
camienzo del proyecto FT Ficheiro H:\aplicacién_SUDOE\guias\guia_certificaciones_gasto\Al_ce  Examinar..
B3 saticitud Anticipa PT Descricao Folha de rosto_A1_certif_1_04 2010
B3 Soticitud Anticipo - Reparto PT A7 VOLVER
= Pago del Anticipe al Beneficiario Principal
- Orden de Pago PT
] Recepcién de Ayuda Feder - Abono
recibido PT

6. Uma vez realizadas ambas, ha que clicar em “GUARDAR”
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Frog| de Looperacion lerrional als s L. A
Programme de Coopération Tertiforiale

Pragrama de Cooperagao Territarial
Territorial Cooperation Programme INFORMAGOES
0 documento Folha de rosto_A1_certif_1_04_2010 foi criado correctamente

oe .* R REPOSITORIO DE PROJECTOS - PROJECTO SUDOE+

interreg IV B T PARCEIRO POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTOS PORTADA DOCUMENTOS CERT IFICACION GASTOS
TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ACRONIMO : SUDDE-
N° de registo : SOE2/P1/E252
Parceiro : Pdle Universitaire

DOCUMENTOS

Documentos especificos do beneficiario Pdle Universitaire

P 0 0 PR ODODUODODO

Descrigdo Data Tamanho Descarregar Eliminar
o

Folha de rosto_Al_certif_1_04_2010 25/03/2010 23,00KB F1 0
Proposicién Controlador Primer Mivel - Anexar ficheiros
Anexo Ficheiro Examinar..
Validacién Controlador Primer Nivel - Descrigdo
Anexo

GUARDAR VOLVER

7. Seguindo o mesmo esquema, de
rosto do documento RELATORIO A.

anexar-se igualmente a folha de

Pragramme de Coopération Tertitariale
Programa de Cox gdo Territarial
Territorial Cooperation Programime INFORMAGOES

0 documento Folha de rosto_RELATORIO A_certif1_04_2010 foi criado correctamente

"
=
=C) - G REPOSITC[RIO DE PROJECTOS - PROJECTO SUDOE+ _
e PARCEIRO POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTOS PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACIGN GASTOS
TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ACRONIMO : SUDDE+
S N° de registo : SOE2/P1/E252
s Parceiro : Pdle Universitaire

De:

racao de compromisso
Cartas de compromisso

DOCUMENTOS

Firma del acuer:

Documentos especificos do beneficiario Pdle Universitaire

P 0 OO OODPOPOCO

a - Reparte PT Descrigdo Data Tamanho Descarregar Eliminar
e =
I A B R R C Folha de rosto_A1_certif_1_04_2010 25/03/2010 23,00K8 F.’I [x]
ago PT ;
7
Folha de rosto_RELATORIO A_certif1_04_2010 25/03/2010 23,00KB F1 o
Anexar ficheiros
Validacion Contralador Primer Mivel - :
Validacién Controtador Primer Nivel Eihenc e
Anexo .
S Descrigdo Rd

Duas notas importantes:

1) A folha de rosto dos documentos A1 e RELATORIO A devera ser exactamente
a mesma que a existente nos documentos que se geram na Aplicagao
Informatica ao finalizar a tarefa. Dara fé o pé de pagina com a hora e o dia de
finalizagado da tarefa.

2) No repositério irdo guardar-se as folhas de rosto digitalizadas das sucessivas
certificagdes de despesa dos beneficiarios. Para melhorar o acesso a
documentagcdo, o nome do ficheiro e a sua descricdo devem respeitar a
siguinte terminologia:

v' Para os MODELOS A1: “Portada_A1_certif’x”_mm_aaaa”, onde:
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“X” representa o numero de certificacao
“mm” representa o més em que se certifica (dois digitos)
“aaaa” representa o ano em que se certifica (4 digitos)
v Para ~os RELATORIOS
“Portada_ RELATORIO_A certif’x” mm_aaaa”

A:
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m Verificacdo de despesas (controlador)

CAPIiTULO 5: VERIFICAGAO DE DESPESAS (CONTROLADOR DE
PRIMEIRO NIVEL AUTORIZADO)

O capitulo esta articulado em torno de cinco grandes pontos:

5.1 acesso do controlador as certificagbes de despesa

5.2 verificagao de despesas e receitas incluidas numa certificagao

5.3 abrir e encerrar uma certificagao

5.4 visualizagédo do rascunho do documento de verificagao (MODELO A2 rascunho)
5.5 finalizagao da verificagdo de despesa (MODELO A2)

5.1 Acesso do controlador as certificacoes de despesa dos beneficiarios e
visualizagao do seu conteudo

Uma vez o beneficiario tenha declarado despesa (ou seja, tenha realizado uma
certificagdo cujo estado € “declarada”), o seu controlador de primeiro nivel autorizado
podera visualizar a referida declaragao através da Aplicagao Informatica.

Nota: O controlador tera que obter previamente um acesso a Aplicagdo Informatica.
Recorde-se que para tal devera ter-se completado as seguintes tarefas: proposta de
controlador de primeiro nivel (realizada pelo beneficiario ), validacdo do controlador de
primeiro nivel (Correspondente Nacional).

Uma vez cumridas estas duas tarefas, o controlador recebera por e-mail as chaves
pessoais de acesso a Aplicagao Informatica.

Uma vez na Aplicagdo, o controlador podera visualizar as opgdes do menu que lhe
aparecem a esquerda: Formulario de candidatura, despesas pagas e
certificagoes.

S U DOE SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.

Programa de Cooperacién Territonial 5 <] U u
Programme de Coopération Tertitariale
Programa de Cooperagdo Territorial TAREFAS DEL PROJECTO
Territorial Cooperation Programime
TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
ACRONIMO : SUDDE+
o : .
— N° de registo @ SOE2/P1/E252 Humero da convocatdria de 75
— projectos:
s c = *k PRIORIDADE DO P.O. :
FETMVENA B ME(EL BTN Promogio da inevagio e constituigio de redes estdveis de cooperacio em matéria tecnoldgica
TEMA PRIORITARIO: 01 Actividades de IDT em centros de investigagdo.
FORMULARIO DE CANDIDATURA CUSTO TOTAL (em eur) : 1.315.500,00 AJUDA FEDER 986.625,00
SOLICITADA {em eur) :
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS DATA DE INICIO : 01/10/2009 DATA DE CONCLUSAD :  31/12/2012
TAREFAS DEL PROJECTO Data de Correio : 26/11/2009 HUMERO TOTAL DE PARCEIROS : 4
Estado : Decisao do comite de programagao
DESPESAS PAGAS
: EETIFICACDEE >
Seleccione uma opgdo do menu de acordo com o que pretende realizar

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu W3- ETIEIES

Clicando em CERTIFICAGOES, acedera as certificagdes do beneficiario.
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‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

C ™

CERTIFICAGOES

PARCEIROS
= 2 Parceiro certificages
OE ks 01 Beneficidrio principal (chefe de fila)
interreg (Vo8 ume- reoemenor

Consejeria de Innovacidn e Industria Direccién General de Innovacidn, Desarrolo & Investigacidn -
02 Qutros beneficiarios

g Pole Universitaire - -

FORMULARIO DE CANDIDATURA

IIF I

03 Outros beneficiarios
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS SIS LR - =

04 Outros beneficiarios
TAREFAS DEL PROJECTO Association of enterprises - -
DESPESAS PAGAS
CERTIFICAGOES

© 2008 Interreg IV B SUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu Wiz

No caso concreto do exemplo, visualizara que o beneficiario realizou uma certificagédo
de despesas. Dado que o seu estado € “declarada”, a referida certificacdo deve ser
analizada por ele enquanto controlador.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

CERTIFICACOES
PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO

N°® de certificado do beneficidrio N° de certificado do projecto M° de certificado do programa Data

-
» "

Interreg IV UE/EL - FEDER/ERDF 1 1] 001/04/2010 Declarada g2
FORMULARIO DE CANDIDATURA CRIAR CERTIFICACAO
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
TAREFAS DEL PROJECTO

DESPESAS PAGAS

CERTIFICAGOES

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu e

Para visualizar o conteudo da certificagdo, o controlador deve pressionar no icone
“editar”.

No menu da esquerda, o controlador tera acesso, além dos dados gerais, a:

Despesas pagas:

Receitas:

Relatédrio Intermédio de execugao de despesa
Outros documentos

MODELO A1 declarado pelo benéeficiario.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

A certificagdo declarada ndo se pode modificar

o e L e
CERTIFICACOES

PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICAGAD N°: 1 - DATOS GENERALES PT

os

UE/EU - FEDER/ERDF

; N° de certificado do N° de certificado do o N° de certificado do o
CERTIFICAGCOES beneficidrio®: projecto: programa:
Estado: Declarada

Datos Generales PT "
Data da certificagdo* (dd/mm/aaaa):

Gastos Pagados PT =
e ) Tipo de certificagdo*:

Receitas
Coordenador
Otros documentos PT NOME APELIDO: FE——————
Informe Intermedio de ejecucion de gasto Fungéo: Director
PT

Responsable Financiero PT

= NOME APELIDO:
ABRIR CERTIFICACAD

Fungédo:

Modelo A1PT + Dados obrigatdrios 0
Modelo A2 PT
o8|

Listo € Tnternet F00% v

Os capitulos 3 e 4 do guia analizam em profundidade os aspectos mais relevantes de
cada um destes apartados.

5.2 Visualizagao e verificagao de despesas e receitas incluidas numa
certificagao

5.2.1. Visualizacao das despesas declaradas pelo beneficiario
Clicando sobre “despesas pagas’, o controlador podera visualizar as despesas

incluidas na declaragao do beneficiario. Visualizara um ecrd como o que se reproduz
em seguida.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

A certificagdo declarada nao se pode modificar

o e L
CERTIFICACOES

PARCEIRO: INSTITUTO TECNLGGICO
CERTIFICACAD N°: 1 - DESPESAS PAGAS

UE/EL - FEDER/ERDF

CERTIFIL‘AE“GES eliminar DOCUMENTOS N° Tipologia de despesas N° de factura PT  Fecha factura PT  Data de pagamento
Estudos/Relatdrios/Prestacio

& & 1 4578 21/03/2010 23/03/2010
Daf o e K de serviges
Gastos Pagados PT & v 2 Recursos humanas 54 03/03/2010 04/03/2010
Rec . Estudos/Relatorios/Prestacio

& 8 3 = 41 20/10/2009 21/10/2009
Otros documentos PT oGS

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

ABRIR CERTIFICACAQ
E Modelo A1 PT b |
Il ALK

] Modelo A2 PT

|~
|
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5.2.2 Verificagao das despesas pagas declaradas

No ecrd ilustrado anteriormente, o controlador, para realizar o seu trabalho de
verificagao, devera obrigatoriamente editar cada uma das despesas que o beneficiario
tenha incluido na certificagao.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
Programa de Cooperacion Territamal e u u

Pragramme de Coopération Tertitarale

Programa de Cooperagao Territarial DESPESAS PAGAS
jemiohalLobe o B o aguy PARCEIRO: INSTITUTO TECNLOGICO

Editar despesa
<= Voltar a pesquisador de despesas
N° de orden PT*: Tipologia de despesas*:
N° da factura/documento®*: Data da factura/documento®:
(dd/mm/aaaa)
FORMULARIO DE CANDIDATURA Data de pagamento*: Fornecedor HIF Fornecedor*:
5 (ddfmm/aaaa)
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
valor sem IVA*: Importe Iva antes de Prorrata PT*:
TAREFAS DEL PROJECTO % Prorrata IVA#: Montante IVA:
DESPESAS PAGAS Motante Total:
CERTIFICAGOES % Imputagdo da despesa*: Importe a declarar PT:

Forma de pagamento: Referéncia:
Objecto da despesa*:

Grupo de

Tarefas PT#: Grupois) de tarefa(s) associado(s) a despesa

Procedente de uma despesa recusada?™: " sim % NaEo

< Montante verificado: > 2.100,00]

Ao clicar no icone relativo a uma despesa, visualizara os datos relativos a essa
despesa declarada pelo beneficiario, e na parte inferior encontrara dois campos
adicionais sombreados em amarelo, que devera preencher:

|53

- Montante verificado: este campo aparecera preenchido por defeito com a
quantidade declarada pelo beneficiario. Refere-se ao valor que o controlador de
primeiro nivel considera apto para validacéao.

A partir deste ponto pode ocorrer:

e Que o montante a aceitar pelo controlador seja a mesma quantidade que o
montante declarado: neste caso, o controlador deixara o valor que aparece por defeito
e continuara com o ponto seguinte “observagdes”, se for necessario.

e Que o montante a aceitar seja diferente do valor declarado. Neste caso pode por
sua vez ocorrir que:

- O beneficiario tenha associado a despesa a um sé grupo de tarefas.
Nessa altura, o controlador simplesmente tera de teclar a quantidade que queira
aceitar.

- O beneficiario tenha associado a despesa declarada a mais de um
grupo de tarefas. Neste caso, se o controlador entende aceitar uma quantidade menor,
recebera uma mensagem de erro da Aplicacao, informando-o de que deve repartir o
valor aceite entre os diversos grupos de tarefas vinculados a despesa.





=
=
. - =
Verificacdo de despesas (controlador) sudoe
Eadl
ERROR
El total de imputade en el Grupo de Tareas debe ser igual al motante sometido a la certificacidn
GASTOS PAGADOS
(= SOCI0:CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA
Interreg IV B UE(EL - FEDER/ERDF
EDITAR GASTO
FORMULARIO DE CANDIDATURA << Volver al Buscador de Gastos
o - g i s
GASTOS PAGADOS N° de orden*: o Tipologia del gasto’
N° de factura/documento*: 6578 Fecha factura/documento*:
CERTIFICACIONES
{dd/mm/aaaa)
Fecha de pago*: 23/03/2010 Proveedor*:|ziribe HIF/CIF Proveedor*: 23859854-i
(dd/mm/aaaa) =||
Base imponible*: Importe Iva: 160,00
Montante Total:
% Imputacion del Gasto*: 50,23 Importe a declarar:
Forma de Pago: Seleccione Referencia:
Objeto del gasto*:
Grupo de & e 5 ;
it rupo ‘areas asociadas al Gasto
iProcedente de un gasto rechazado?*: g F Ng
Importe verificado:
Observaciones:
bl

& mtemet FHA00% v

Para tal, devera clicar no campo “grupo de tarefas associadas a despesa’, e fazer a
consequente distribuicdo da despesa aceite.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROYECTOS

o

GASTOS5 PAGADOS - SOCI0 CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

Indigue tanto los grupo de tareas que estan asociadas al gasto como los importes imputados por dichos grupes de tareas
Grupode | andisis delaofertaylac Acciones (g &
Tareas:
E Importe | 500,00 Importe 500,00/
Interreg IV B UEIEU - FEDER/ERDF imputado: wverificado:
Grupo de Publicidad v Informacisn Acciones
Tareas:
FORMULARIO DE CANDIDATURA
Importe 584,97 Importe
GASTOS PAGADOS imputadeo: verificado:
CERTIFICACIONES GUARDAR VOLVER

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu Wit

Apds esse passo, devera pressionar no campo “GUARDAR” e posteriormente em
“VOLTAR’.

- Observagoes: no referido campo o controlador devera indicar as observagdes
que entenda oportunas, em particular os motivos pelos que recusa, total ou
parcialmente, uma despesa.

Para guardar a despesa aceite, € suficiente agora clicar no campo “GUARDAR”.





o

Verificagao de despesas (controlador) su

OoE

I3

o Territorial

INFORMACION
El gasto se ha actualizado correctamente

GASTOS PAGADOS
SOCI0:CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

EDITAR GASTO
FORMULARIO DE CANDIDATURA << Volver al Buscador de Gastos

o #: 3 i -
GASTOS PAGADOS N° de orden*: o) Tipologia del gasto*:

N° de factura/documento*: 6578 Fecha factura/documento®:

{dd/mm/aaaa)
Fecha de pago*: 23/03/2010 Proveedor*:|=iribe HIFCIF Proveedor#: 236598541
(dd/mm/aaaa)

CERTIFICACIONES

Base imponible*: 2.000,00 Importe Iva:
Montante Total:
% Imputacion del Gasto*: 50,23 Importe a declarar:

Forma de Pago: Referencia:

Objeto del gasto*:

Grupo de
Tareas*:

Grupo de Tareas ascciadas al Gasto

iProcedente de un gasto rechazado?: 5 5 Ng

importe verifcade:

Observaciones:

’E(‘— de imputacion de gasto es excesivo

|

Na lista de despesas, a barra do menu inferior permite ao controlador ir visualizando
os dados de cada uma das despesas introduzidas quer pelo beneficiario, quer por ele
mesmo enquanto controlador. Camo exemplo, no ecrd seguinte pode observar-se
como das trés despesas que ha na declaragéo, em duas o controlador aceitou o valor
total declarado pelo beneficiario e huma delas o valor aceite é inferior.

3

riuylaria ue L T ‘

A certificagdo declarada ndo se pode modificar ‘

CRE ™

CERTIFICAGOES
PARCEIRQ: INST TUTO|TECNLOGICO
CERT\F\CACAO N®: 1 |DESPESAS PAGAS

CERTIFIL‘hL_‘E"ES [ Data de pagamento ornecedor  NIF Fornecedor Montante Total Importe declarado PT ~ Montante verificado  Montante »
Datos Generales PT 23/03/2010 ruy 435678-u 3000.0 2100.0 2100.0
Gastos Pagados PT 04/03/2010 f 345w 1000.0 100050.0 1000.0
Receitas
21/10/2009 2568785-p 1000.0 562.853

Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

v
&l Modelo A1PT

B Modelo AZPT

‘J\
&

VOLVER
VERIFICAR

5.2.3. Verificagao das receitas declaradas pelo beneficiario

Receitas: clicando neste campo, observara as receitas que o beneficiario incluiu na
sua declaracgao.





un

Verificagao de despesas (controlador) sudoe

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

A certificagdo declarada nao se pode modificar

- e W™
CERTIFICAGOES

PARCEIRO - INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICAGAQ N°: 1 - RECEITAS

UE/EL - FEDER/ERDF

CERTIFICACOES Namero de ingreso

T Descrigdo Ano Montante Editar

Datos Generales PT

Gastos Pagados PT

< Receitas ) VOLVER

Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
pT

ABRIR CERTIFICACAQ
Modelo A1PT W

Modelo AZPT

Seguindo o esquema explicado no caso da verificagdo de despesas declaradas, o
controlador devera verificar as receitas declaradas.

5.3 Abrir e encerrar certificagao

Uma vez que o controlador tenha revisto e incluido a informagao necessaria em cada
um dos pontos aos que se acede através dos campos marcados no menu da
esquerda, pode decidir:

- Abrir certificagao: Esta opcao significa abrir a certificacdo ao beneficiario para que
este possa corrigir algum aspecto que o controlador julgue importante para poder
aceitar determinadas despesas. Um caso usual é, por exemplo, que um beneficiario
tenha introduzido correctamente os dados relativos a uma despesa, mas que tenha
esquecido de anexar algum documento justificativo.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

A certificagdo declarada nao se pode modificar

o L
CERTIFICA(;C'JES - PARCEIRO INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICA(_:AO N 1 - ABRIR CERTIFICAC,&O
Adicionar um comentario
CERTIFICACGES (Certificagdo aberta para que o beneficiario possa introduzir um justificativo da despesa X000(
Datos Generales PT GUARDAR

Gastos Pagados PT
Receitas
Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
pT

~=ll .:riR cERTFICACAO -
Modelo A1PT W

Modelo AZPT
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Quando o controlador abre uma certificacdo, o estado desta passara de “declarada” a
“aberta para correcgoes”.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS
Pragrama de Cooperacion Territarial ans H u “

Programme de Coopération Tertitoriale

Programa de Cooperagao Territgrial CERTIFICACOES - PARCEIRO INSTITUTO TECNLOGK:O

Territorial Cooperation Programme

0 estado da certificagdo foi alterado:
Estado : Aberta para rectificar Fecha de cambio estado: 29/03/2010 18:35:29

UE/EU - FEDER/ERDF

CERTIFICACOES

Datos Generales PT
Gastos Pagados PT
Receitas

Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
PT

FECHAR CERTIFICAGAO
& rModelo A1PT

DECLARAR

£

Neste caso, uma vez aberta a certificacdo, o beneficiario podera corrigir a referida
incidéncia segundo as indicagbes do controlador.

Uma vez corrigida, o controlador podera encerrar de novo a certificagdo. O facto de
que uma certificacdo esteja encerrada significa neste caso que o beneficiario ndo a
pode modificar.

Nota: a aplicagéo informatica guarda em memoria todas as etapas realizadas por cada
usuario, o que permite deixar uma tracabilidade da evolugédo do processo de controlo
da declaragéo de despesas.

5.4 Visualizagao do rascunho do documento de verificagdo de despesa
(MODELO 2)

E modelo . g ~

8 roveon | A todo o momento durante o seu trabalho de verificagdo, o controlador pode,
clicando no icone MODELO A2, descargar o arquivo Excel, em versdo rascunho do
documento oficial de verificacdo de despesas que devera assinar uma vez finalizada a
sua tarefa.






Verificacdo de despesas (controlador)

A1 - f
Bl ¢ [pfE[FJ] & [H[IMLIM][NT o [ a [rR[ U ]

MODELO A2 (CONTROLADOR DE PRIMEIRO NIVEL AUTORIZADO)

BORRADOR
‘ VERIFICAGAO DE DESPESAS
DECLARADAS N°:

CGDIGO PROJECTO ACRONIMO
| SOE2/P1/E2E2 SUDOE+ |

ENTIDADE BENEFICIARIA

Instituto Tecnldgico

]

ER BENEFICIARIO N°
10 E
12

PERIODO COMPREENDIDG PELA DECLARAQAO (en fun;éo das datas de pagamento das despesas incluidas)

DE: 21-10-2003 A: 2303-2010
15
[ 16|
DESPESAS DECLARADAS PELO BENEFICIARIO
17 |(MODELD A1) 10271235¢€
| |DESPESAS VERIFICADAS RECUSADAS PELO
CONTROLADOR DE PRIMEIRG MIVEL 9961285 €
|18 |AUTORIZADO
DESPESAS VERIFICADAS ACEITES 3.100,00 €

W 4 » W CERTIFICACAD | verificacio de despesa 4 verficacio de receitas {  Distribuicdo por tino | <

O documento MODELO A2 ¢é similar ao documento gerado pelo beneficiario

(MODELO A1, ver capitulo 4 do guia), ainda que com as diferengas préprias da

distinta etapa do circuito na qual se encontra a despesa. Essas diferengcas sao,

basicamente:

- O agente que firmara o documento uma vez finalizado sera o controlador de
primeiro nivel autorizado. A folha de rosto assinala o valor das despesas aceites e
as despesas recusadas.

- A folha 2 apresenta os mesmos campos que no MODELO A1, mas incorpora
informacao relativa a despesa aceite, a despesa recusada e os motivos da recusa.

- Os resumos das folhas 4 em diante mostram a despesa desde o ponto de vista do
controlador (despesa verificada, que neste caso implica a sua aceitagdo, em vez
de despesa declarada).

5.5 Finalizagao da verificagdo da despesa

Uma vez o controlador tenha finalizado as suas verificagbes, pode finalizar a sua
tarefa de “VERIFICACAQO”. Para tal, deverd em primeiro lugar clicar no icone
denominado “VERIFICAR”.

Ao clicar no referido campo, a Aplicagao advertira de que, uma vez realizado, nao
podera modificar a certificagao





Ao Territorial
on Programme

oe L
- ]

UE/EL - FEDER/ERDF

CERTIFICACOES

Datos Generales PT
Gastos Pagados PT
Receitas

Otros documentos PT

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
PT

ABRIR CERTIFICAGAQ

B Mmodelo A2 PT

Verificacdo de despesas (controlador)

ﬁUDOE
ierieg TV B

| R CETUNCAL a0 e Clal aud a0 S& Joue Moancar

CERTIFICACOES

PARCEIRO:INSTITUTO TECNLGGICO

CERTIFICACAO N°: 1 - DATOS GENgas
Windows Internet Explorer

N° de certificado do
beneficiariot:
Estado: Declarada

Data da certificagdo® (dd/mm/aaaa)

\?) Apos verificagdo, a certificagdo ndo podera ser modificada

L Acepkar J[ Cancelar ]

Tipo de certificagdo™:

Coordenador
NOME APELIDO:

Fungdo:

Responsable Financiero PT
NOME APELIDO:

Fungao:

* Dados obrigatdrios

VOLVER

VERIFICAR

A partir do seguinte ecra, o controlador devera introduzir ou anexar os documentos
que entenda oportunos e que reforcem o seu trabalho de verificagcao.

Entre os documentos a anexar, pelo menos dois sdo obrigatérios:

check list do controlador preenchida;
- folha de rosto do MODELO A1 assinada, datada e carimbada recebida do
beneficiario controlado. -

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAO DE PROJECTOS

A certificagdo declarada ndo se pode modificar

stion TerfgrEle
ao Territgrial

C- ™
CERTIFICAGOES

PARCEIRO:INSTITUTO TECNLOGICO
CERTIFICACAQ N°: 1 - OTROS DOCUMENTOS PT

. Anexar ficheiros
CERTIFICACOES " "
¢ Ficheiro H:\aplicacidn_SUDOE\guias\guia_certificaciones_gastc\a_tra  Examinar..
Datos Generales PT Bescrigio check-list preenchida pelo controlader
Gastos Pagados PT GUARDAR
Receitas e ST
N° de certificado do beneficiario: f
Otros documentos PT Comentario

Informe Intermedio de ejecucicn de gasto
PT

Documentacio acreditativa da verificagio da despesa|

ABRIR CERTIFICAGAD

B Modelo A2PT

Uma vez introduzidos os documentos justificativos proprios do seu trabalhador de
verificagdo de despesa, clicando no icone VERIFICAR, a tarefa finalizara. Neste
momento, o estado da certificacdo passara de “DECLARADA”, a “VERIFICADA”.—






Verificagdo de despesas (controlador) su

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTAQ DE PROJECTOS

o L

INFORMAGOES
La certificacidn se ha verificado correctamente PT

- - CERT'F'CA(;GES
= : 5
DOE PARCEIRQ: INSTITUTO TECNLOGICO
B

Interreg IV UE/EU - FEDEF/ERDF

N° de certificado do beneficidrio N° de certificado do projecto N° de certificado do programa Data Estado
FORMULARIO DE CANDIDATURA o
1 o 001/04/2010 Verificada ef

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

DESPESAS PAGAS

CERTIFICAGOES

©2008 Interreg IV BSUDOE  stesudoe@interreg-sudoe.eu oo —an

Uma vez realizada a verificacdo de despesas, o controlador devera clicar no icone
“editar’. Isto feito, visualizara um ecrd como o seguinte.

CERTIFICAGOES
PARCEIRQ:INST TUTO TECNLOGICO
CERTIFICAGAD N°: 1 - DATOS GEMERALES PT

N° de certificado do N° de certificado do ] N° de certificado do ]
beneficiario®: projecto: programa:
Estado: Verificada

Data da certificagdo* (dd/mm/aaaa):
CERTIFICACEJES Tipo de certificagdo*:

Coordenador
NOME APELIDO:

Datos Generales PT

Gastos Pagados PT

Fungdo:
Receitas
Responsable Financiero PT

Otros documentos PT NOME APELIDO:

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto

Fungédo:
pT

* Dados obrigatdrios

ABRIR CERTIFICAGAO VOLVER

e
‘ Modelo AZPT ’

De seguida, devera gerar o formato definitivo do MODELO A2 clicando no icone
correspondente. Desta forma, criar-se-a formalmente o modelo de verificagdo de
despesas. Neste Modelo aparecera no pée de pagina a data e hora da finalizagdo da
tarefa.

TAREFAS DEL PROJECTO R ——





A1 = f
Bl ¢ p[EJFJ e [HITMLIM[ N ] o F o [rR[ v T v [ w [ x [ ¥ [3ZF
1 MODELO A2 (CONTROLADOR DE PRIMEIRO NIVEL AUTORIZADO)
| 2 |
VERIFICACAQ DE DESPESAS q
E DECLARADAS N°:
| 4| CODIGO PROJECTO ACRONIMO
5 | SOEZ/P1/E252 SUDOE+ ‘
o
[#] ENTIDADE BENEFICIARIA
g Instituto Tecnldgico
ER BENEFICIARIO N°
10 3
1 |
PERIODO COMPREENDIDO PELA DECLARAC.EO (en fungéo das datas de pagamento das despesas incluidss)
14
DE: 21-10-2009 A 23-03-2010
{5
BN
DESPESAS DECLARADAS PELO BEMEFICIARIO
17 |MODELG A1) 102712 85€
| |DESPESAS VERIFICADAS RECUSADAS PELO
CONTROLADOR DE FRIMEIRO MIVEL 99.050,00€
| 18 [AUTORIZADO
- DESPESAS VERIFICADAS ACEITES 3.662,85 €
v
W < » W}CERTIFICACAD { verificacio de despesa / werificacio de receitas { Distribuic3o por tipo !( —— " ¥

Zona desconocida

5.6 Envio dos documentos e inclusdao da folha de rosto na Aplicagao
Informatica

Uma vez obtido o referido documento, e para que a certificagdo possa seguir o seu
circuito financeiro, devera fazer-se o seguinte:

1)
2)
3)

4)

Imprimir a folha de rosto do MODELO A2

Assinar, carimbar e datar a folha de rosto do referido dicho documento

Enviar um exemplar original da folha de rosto do MODELO A2 ao beneficiario
controlado

Uma vez assinada, carimbada e datada, a folha de rosto do MODELO A2 deve
ser digitalizada e carregada na Aplicagao Informatica. Para tal, deverao seguir-
se 0s seguintes passos.

1. devera aceder ao ecra principal

2. devera depois clicar em “REPOSITORIO DE DOCUMENTOS”






Verificacdo de despesas (controlador)

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.

TAREFAS DEL PROJECTO

TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
ACRONIMO : SUDOE+

N° de registo : SOE2/P1/E252 Mumero da convocatdria de 2
projectos:

PRIORIDADE DO P.O. :
Promogao da inovagao e constituicio de redes estaveis de cooperagao em matéria tecnolgica

TEMA PRIORITARIO: 01 Actividades de IDT em centros de investigagio.
CUSTO TOTAL (em eur) : 1.315.500,00 AJUDA FEDER 986.625,00
SOLICITADA (em eur) =
REPOSITGRIO DE DOCUMENTO; DATA DE INICIO : 01/10/2009 DATA DE CONCLUSAO :  31/12/2012
TAREFRESETRO ECIO Data de Correio : 26/11/2009 HUMERO TOTAL DE PARCEIROS : 4
Estado : Decisdo do comité de programagao

DESPESAS PAGAS

CERTIFICAGOES
Seleccione uma opgdo do menu de acordo com o que pretende realizar

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interres-sudoe.eu

3. De entre as categorias disponiveis, devera presionar em
“documentacéo especifica de beneficiarios”

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

REPOSITORIO DE PROYECTOS - PROYECTO SUDOE+
DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Proyecto: SUDOE PLUS

E ACRONIMO: SUDDE=
Interreg v B UE/EL - FEDER/ERDF
N° de Registro: SOE2/P1/E252
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS FECHA DE INICIO: 01/10/2008
ES Declaracidn responsable y de FECHA DE FIN: 31/12/2012

compromiso
B3 cartasce compromise Coste Total del proyecto: 1.315.500,00
=] Adjunto a la Selicitud de medificacion
=]

Propuest, ticipo firmada SIS ER A

Documentacidn especifica de
beneficiarios

© 2008 Interreg IV B SUDOE  stcsudoegi reg-sudoe.cu

4. De seguida, devera clicar em “Folhas de rosto certificacdo de despesas”





Verificacdo de despesas (controlador) ‘

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

REPOSITORIO DE PROYECTOS - SUDOE+

TITULO DEL PROYECTO  SUDOE PLUS

ACRONIMO : SUDOE=
N° de registro: : SOE2/P1/E252
=
Interreg v e UE/EU - FEDER/ERDF
Tipos de documentos DOCUMENTOS
Documento asociados a la Certificacion =
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS Declarar- Modeio Al =
Declaracién responsable y de Docu e - g [=]
compromiso Portadas certificacidn de gastos (=] >

[=]
B cartasde compromiso

] Adjunto a la Sclicitud de modificacidn
] Propuesta pago anticipe firmada

[=]

Documentacidn especifica de
beneficiarios

©2008 Interreg IVBSUDDE  stcsudoe@interreg-sudos.eu v v

5. No ecra que se abre ao clicar em “DOCUMENTOS”, o sistema solicita:
= que se seleccione o beneficiario asociado ao qual deseja
anexar-se o documento

= que se anexe 0 documento, e que se descreva 0 mesmo.

o~

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

o L
REPOSITORIO DE PROJECTOS - PROJECTO SUDOE+
DOCUMENTAGAQ ESPECIFICA DOS BENEFICIARIOS PORTADA DOCUMENT0S CERTIFICACION GASTOS - INSTITUTO
TECNLOGICO

e
-
= N
. TITULO DO PROJECTO  SUDOE PLUS
CE ACRONIMO : SUDDE+
Interreg IV B UE/EV - FEDER/ERDF
N° de registo : SOEZ/P1/E252

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
* Seleccione o beneficidrio do qual deseja visualizar os documentos ou todos os sécios se deseja visualizar todos os documentos de
todos os socios

B Declaracisn responsable y de i |
compromisg Parceiros Instituto Tecnldgico |£” v i o inicial
B3 Cartas de compromisg
] Adjunto ala Solicitud de modificacidn
= Propuesta pago anticipo firmada
& Documentacidn especifica de Anexar ficheiros
beneficiarios Ficheiro H:\apiicacion_SUDOF\guias\guia_certificaciones_gasto\a_tral Examinar...
Descrigdo Portada_A2_certif01_04_2010

GUARDAR QLVER

6. Uma vez realizadas ambas, ha que clicar em “GUARDAR”





Verificagao de despesas (controlador) sudoe

S U D O E REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
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Duas notas importantes:

1) A péagina de rosto do documento MODELO A2 devera ser exactamente a
mesma que a existente no documento que se gera na Aplicagao Informatica ao
finalizar a tarefa. Dara fé o pé de pagina com a hora e o dia de encerramento
da tarefa.

2) No repositério irdao sendo guardadas as folhas de rosto digitalizadas das
sucessivas verificacdes de despesa. Para melhorar o acesso a documentagao,
o nome do ficheiro e a sua descricao devem respeitar a seguinte terminologia:

v" MODELO A2: “Portada_A2_certif’x”_mm_aaaa”, onde:
“x” representa o numero de certificacao
“mm” representa o més no qual se certifica (dois digitos)
“aaaa” representa o ano no qual se certifica (4 digitos)





