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ASSUNTO: ANALISE E VALIDACAO DOS PEDIDOS DE PAGAMENTO

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar no que respeita a analise
dos pedidos de pagamento (PP).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Decreto-Lei n.2 37-A/2008, de 5 de Marco

Decreto-Lei n.2/2008, de 4 de Janeiro

Regulamento (CE) n.® 1290/2005, do Conselho, de 21 de Junho

Regulamento (CE) n.® 1698/2005, do Conselho, de 20 de Setembro

Regulamento (CE) n.® 1975/2006, da Comissao, de 7 de Dezembro

3. INTERVENIENTES

Orgaos Responsaveis pela Andlise dos PP e Secretariado Técnico da Autoridade de Gest&o.

4. PROCEDIMENTOS
4.1 Encaminhamento dos PP

Os Orgaos Responsaveis pela Analise, recepcionam os PP e encaminham-nos para pelo Coordenador
do Grupo de analistas previamente definido no Sistema de Informagéo (Sl).

O Coordenador encaminha o PP para um técnico analista, o qual ficara responsavel pelo processo de
andlise e elaboragao de parecer.
4.2 Interligacao entre o Formulario e o Modelo de Analise

A analise dos PP obedece a um modelo, elaborado pelo Secretariado Técnico e disponibilizado no Sl, o
qual se interliga com o respectivo Formulario do PP.

A correspondéncia entre o Formulario e o Modelo de Andlise de cada Medida/Accdo encontra-se
prevista na Norma de Procedimentos aplicavel.
4.3 Anélise dos PP

O analista procede a verificacdo dos critérios estabelecidos no Regulamento de Aplicagao Especifico e
Norma de Procedimentos aplicavel da Medida/Acgéo.

Na analise dos PP, é efectuada a verificacdo documental da elegibilidade das despesas apresentadas,
através da analise dos documentos entregues, designadamente, dos formularios que compdéem o0s
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pedidos de pagamento, dos documentos comprovativos da despesa, dos recapitulativos e/ou das
accoes efectuadas, de acordo com o que estiver definido para cada Medida/Acc¢ao;

A andlise do PP tem inicio ap6s a recepcao dos originais dos documentos/ requisitos aplicaveis por
cada tipo de Medida/Accéao e tipo de PP.

Durante o procedimento de andlise, o técnico analista podera solicitar esclarecimentos/elementos
adicionais ao Beneficiario. Os prazos para obtengdo dos esclarecimentos/elementos adicionais estao
estabelecidos em Regulamento Especifico.

4.4 Elegibilidade da Despesa

A andlise da elegibilidade da despesa é feita, quando aplicavel, por confrontacdo entre os
comprovativos apresentados e as rubricas aprovadas, conforme o estipulado na presente norma e nas
respectivas normas de procedimentos especificas, sendo inutilizados os originais dos documentos de
despesa, apds a validagao da sua conformidade.

Apoés a inutilizagdo dos originais com o carimbo do PRODER, os mesmos devem ser digitalizados e
arquivados conforme previsto na Norma de Gestdo Documental, sendo os originais devolvidos aos
beneficiarios.

A validagédo da conformidade abrange a andlise formal dos documentos de despesa, quando aplicavel,
a andlise das elegibilidades temporal (enquadramento no periodo de elegibilidade do projecto),
normativa (enquadramento na legislagdo e normativos aplicaveis) e material (enquadramento no
projecto aprovado) da despesa propriamente dita.

4.4.1 Analise Formal dos Documentos de Despesa

Na analise formal dos documentos de despesa trata-se da verificagdo da regularidade e da legalidade
destes documentos.

De acordo com o art. 36° do CIVA “Prazo de emissao, formalidades das facturas e documentos

equivalentes”, as facturas e documentos equivalentes devem cumprir 0s seguintes requisitos:

- Prazo de emissao: até ao 5.° dia util seguinte ao do momento em que o imposto é devido (em regra,
no momento em que os bens sdo colocados a disposicdo do adquirente ou séao
prestados os servicos).

- Elementos obrigatérios:

» Data de emissao;

» Numero (sequencial) impresso tipograficamente ou através da saida de computador;

= Nomes, firmas ou denominagdes sociais e sede ou domicilio do fornecedor e do adquirente;

» NIF do sujeito passivo de imposto;

* Quantidade e denominacao dos bens/servicos;

* Prego (liquido de imposto);

» Taxas aplicaveis e montante do imposto devido;

= Motivo justificativo da nao aplicagao do imposto, quando for o caso (indicacao da situagéao de
isengdo ou de ndo sujeigao);
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» Data em que os bens foram colocados a disposi¢cao do adquirente, foram prestados os servicos
ou efectuados pagamentos anteriores a data da factura, se essa data nao coincidir com a da
emissao da factura (caso ndo conste a primeira, devera solicitar-se a guia de remessa ou a nota
de honorarios referente a factura em questao);

» Se a factura compreender bens ou servicos sujeitos a taxas diferentes, os elementos
quantidade/prego/taxa devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel,

= No caso de o descritivo da factura remeter para proposta/orgamento, este(s) documento(s)
devera(ao) constar como anexo.

4.4.2 Analise de Elegibilidade Temporal da Despesa

Na analise da elegibilidade temporal dos documentos de despesa verifica-se se as despesas, de acordo
com a data dos documentos comprovativos (facturas ou documentos de valor probatério equivalente,
modo de pagamento e respectivo registo contabilistico), verificada no documento ou no recapitulativo,
ocorreram no periodo que medeia entre as datas de inicio e de fim aprovadas para a execugdo do
projecto em causa. Sdo também tomadas em consideragao prorrogagcées e normas especiais sobre
esta matéria, designadamente no que se refere a despesas anteriores a data de apresentacdo da
candidatura ou relativas a transicao entre Quadros Comunitarios. O final do periodo de elegibilidade
aprovado tem de abranger a data da factura ou documento equivalente.

4.4.3 Analise de Elegibilidade Normativa da Despesa

Analisa-se, numa base documental, o cumprimento das regras gerais de elegibilidade e outras
restricdes contidas na legislagdo comunitaria, na legislagao nacional e noutros normativos aplicaveis a
Medida/Accao, nomeadamente:
= O cumprimento da regra prevista no n°5 do artigo 26° do Regulamento (CE) 1975/2006 de 7 de
Dezembro, que estipula que a despesa apenas € elegivel quando efectivamente paga. A
despesa efectivamente paga corresponde a evidéncia do pagamento efectuado pelo
beneficiario. O efectivo pagamento da despesa € verificado através da andlise das datas dos
documentos e dos modos de pagamento, datas essas que constam da documentacéo
apresentada e/ou do recapitulativo de despesas. No caso de o promotor dispor de contabilidade
no regime organizado, o pagamento das despesas devera ainda ser confirmado através do
respectivo registo contabilistico.
= O cumprimento das regras de elegibilidade previstas no Regulamento (CE) 1698/2005 de 20 de
Setembro, artigo 719;
= O cumprimento das regras de elegibilidade previstas nos Regulamentos de Aplicacao
Especificos da Medida/Accao;
= A existéncia de licenciamentos/certiddes oficiais de actividade, quando aplicavel,
= No caso de os beneficiarios serem cooperativas, a existéncia de credencial do Instituto Anténio
Sérgio do Sector Cooperativo (consultar o site www.inscoop.pt );
= O cumprimento das regras relativas aos mercados publicos de acordo com Decreto-lei n®
18/2008 de 29 de Janeiro;
= A existéncia de certidoes de regularidade da situagdo do promotor perante a Seguranca Social e
a Administracao Fiscal;
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4.4.4 Analise de Elegibilidade Material da Despesa

Verifica-se a conformidade da despesa com o0s investimentos aprovados no projecto em causa
(conciliagao fisico-financeira da despesa perante o objecto de co-financiamento).

Esta verificagdo podera ainda ser efectuada através de visitas de acompanhamento que ocorrerdo, pelo
menos, uma vez durante a vida util do projecto.

No caso de imputacdo de despesas, devera verificar-se também quais os critérios de imputacao
utilizados e evidéncia dos mesmos.

4.4.5 Accoes de Acompanhamento

As accdes de acompanhamento envolvem a verificagdo documental, contabilistica e fisica dos
projectos.

4.4.5.1 Seleccao dos Projectos
As acc¢bes de acompanhamento ocorrem no ambito da analise de pedidos de pagamento.

Os projectos a visitar serdo seleccionados a medida que os respectivos pedidos de pagamento sao
apresentados e sempre que, na analise destes ultimos, se levantem duvidas sobre os elementos
apresentados.

Em todas as situacdes, poderdo constituir critérios para a selec¢do de projectos a visitar, o elevado
valor do investimento, a existéncia de duvidas, irregularidades ou transacg¢des invulgares e ainda o
serem apresentados por beneficiarios com mais do que um projecto na medida/acgao em questao.

Estas verificagdes serao previamente programadas através de notificagdes ao beneficiario.

4.4.5.2 Definicao da Amostra de Documentos de Despesa

A accdo de acompanhamento podera incidir sobre uma amostra de documentos de despesa
previamente seleccionada, que devera garantir a verificagdo de, pelo menos, 10% da despesa
apresentada até ao momento.

4.4.5.3 Verificacao Documental e Contabilistica da Despesa

A verificagdo documental de despesas no ambito da realizagdo de uma acgao de acompanhamento
permite confirmar a veracidade dos elementos ai reflectidos e, assim, a elegibilidade das despesas e no
ambito das restantes medidas, confirmar que os documentos estdo na posse do promotor, que nao
houve alteragbes aos mesmos ou que as correcgdes sugeridas em sede de analise de pedido de
pagamento foram cumpridas.

Ainda, deveré verificar-se se o promotor declarou o subsidio auferido em sede de IRS ou IRC através
da consulta as Declaragbes Fiscais e respectivos Anexos. Caso ndo o tenha efectuado, devera ser
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recomendado a fazé-lo e ainda ser efectuada participacdo a Administracdo Fiscal (Reparticdo de
Financas da regiao em causa).

A verificacao dos registos contabilisticos associados aos movimentos financeiros dos projectos permite
certificar a consisténcia das operagdes apresentadas nos Pedidos de Pagamento.

4.4.5.4 Verificacao Fisica dos Projectos

Trata-se da operacédo que confronta a documentacao de despesa com a execucgao fisica do projecto,
global ou relativamente a amostra de documentagao seleccionada.

Nesta operacdo, para além da verificacdo da materialidade e progresso fisico da execugédo do projecto
visitado (por comparacdo com os autos de medigdo, pareceres técnicos ou relatérios que
eventualmente tenham sido apresentados pelos promotores no ambito dos Pedidos de Pagamento das
Ajudas) e da entrega dos bens e servigcos aprovados, deve verificar-se:

a) o cumprimento das regras de publicidade, de acordo com o Regulamento (CE) n® 1974/2006, de 15
de Dezembro ;
b) o cumprimento das regras minimas relativas ao ambiente, higiene e bem estar animal.

4.4.5.5 Relatérios de Accoes de Acompanhamento

As acgbes de acompanhamento deverao ser evidenciadas através do preenchimento do Relatério de
Acompanhamento conforme modelo especifico.

Os pareceres técnicos elaborados nestes relatérios deverdo ser suficientemente fundamentados de
forma a permitir a emissédo de uma decisdo sobre os mesmos.

4.5 Apuramento do Apoio

Quando o valor elegivel, apurado pelo analista, for diferente do valor elegivel apresentado no PP, deve
ser feita uma reconciliagdo entre esses valores, indicando os motivos (pré-codificados em tabela
especifica), que suportam essa concluséo.

Se o apuramento detecta diferencas passiveis de determinar as redugbes previstas no Art®. 31 do
Regulamento (CE) n® 1975/2006, o sistema deve alertar o técnico analista e desencadear o processo de
comunicagdo ao Beneficiario, nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo e Norma de
Procedimentos aplicavel. A analise sé pode concluir-se ap6s a recepgao da resposta do Beneficiario e
respectiva avaliagéo (aceite / ndo aceite).

Se a analise for aceite pelo Coordenador e restante cadeia hierarquica, o parecer emitido sobre os
valores aprovados é validado e disponibilizado pelo Orgdo Responsavel pela Andlise através do Sl.

Se o parecer for devolvido para reapreciagao, o elemento da cadeia hierarquica que esteve na base da
solicitacdo da mesma identificara os aspectos e as razées que fundamentaram esta necessidade. O
analista procedera a verificagcdo destes aspectos e emitird novo parecer.
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4.5 Situacoes dos PP
O Sl permite visualizar nesta fase o estado de tramitagao do PP.
Cada PP encontra-se num estado especifico no Sl . As situagdes possiveis sdo as seguintes:

1 - “Distribuido (X0.10)” — Trata-se de uma situagdo dos PP que agrega as situa¢des “Distribuicao
intermédia (X0.10.10)” e “Atribuido para analise (X0.10.20)”;

-“Distribuicdo intermédia (X0.10.10)” — Ocorre quando o Orgdo Responsavel pela Andlise atribui
os PP ao Coordenador.

-“Atribuido para analise (X0.10.20)” — Ocorre quando o Coordenador distribui os PP aos técnicos
responsavel pela andlise.

2 - “Parecer do técnico (X0.50.20)” — Ocorre quando o técnico termina a analise do PP, ficando o
mesmo atribuido ao Coordenador.

3 - “Parecer do Coordenador (X0.50.30)” — Ocorre quando o Coordenador valida a analise terminada
pelo técnico, ficando o PP atribuido ao Orgao Responsavel pela Andlise.

4 - “Validado (X0.50.50)” — Ocorre quando o Orgdo Responsavel pela Andlise emite parecer

relativamente ao PP, ficando atribuido ao Secretariado Técnico para inclusdo em proposta de
Autorizacao de Despesa.

5. ENTRADA EM VIGOR

A presente norma entra em vigor no dia 17 de Outubro de 2008.
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