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Este guia tem por finalidade prestar apoio as Entidades com o intuito de facilitar o

preenchimento dos pedidos de reembolso, ndo dispensando, no entanto, a consulta da

regulamentacéo aplicavel, nomeadamente:

Regulamento (EU) 2021/241 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 12 de
fevereiro de 2021 que cria o Mecanismo de Recuperacao e Resiliéncia.

Decreto-Lei n.° 29-B/2021, de 4 de maio, que estabelece o modelo de governacao

dos fundos europeus atribuidos a Portugal através do PRR.

Decreto-Lei n.° 53-B/2021, de 23 junho, na sua redacéo atual, que estabelece o
regime excecional de execucao or¢camental e de simplificacdo de procedimentos dos

projetos aprovados no &mbito do Plano de Recuperagédo e Resiliéncia.

Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 46-B/2021, de 4 de maio, que Cria a
Estrutura de Missdo «Recuperar Portugal», com a redacdo introduzida pela
Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 169/2021, de 13 de dezembro, e pela
Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 93/2022, de 18 de outubro.

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacéo atual, que aprova o Cédigo
dos Contratos Publicos, que estabelece a disciplina aplicavel a contratacao publica
e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato
administrativo (em particular a Lei n.° 30/2021, de 21 de maio, que aprova medidas

especiais de contratacéo publica e altera o Codigo dos Contratos Publicos).

Lei n.° 30/2021, de 21 de maio, que aprova medidas especiais de contratacdo

publica.

Resolucéo n.° 5/2021 — PG, do Tribunal de Contas, publicada no D.R. 2.2 série, de
28 de junho de 2021.

Portaria n.° 193/2021, de 15 de setembro, com a redacao introduzida pela Portaria
n.° 53-A/2022, de 24 de janeiro.

Lei n.° 83/2021, de 6 de dezembro, que modifica o regime de teletrabalho, alterando
0 Cadigo do Trabalho e a Lei n.° 98/2009, de 4 de setembro, que regulamenta o

regime de reparacao de acidentes de trabalho e de doencas profissionais.
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Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, na sua redagédo atual, que estabelece o regime

juridico da promocéo da seguranca e saude no trabalho.

Lein.° 79/2019, de 2 de setembro, que estabelece as formas de aplicacdo do regime
da seguranca e salde no trabalho previsto no Codigo do Trabalho e legislacéo
complementar, aos 6rgdos e servicos da Administragdo Publica, alterando a Lei

Geral do Trabalho em Func¢@es Publicas.

Decreto-Lei n.° 220/2008, de 12 de novembro, na sua redacgéo atual, que estabelece

o regime juridico da seguranca contra incéndios em edificios.

Decreto-Lei n.° 163/2006, de 8 de agosto, na sua redagéo atual, que aprova o regime
da acessibilidade aos edificios e estabelecimentos que recebem publico, via puablica

e edificios habitacionais

Regulamento (UE) n.° 2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de
abril de 2016 - Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) da Unido

Europeia.

Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execuc¢do, na ordem juridica
nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de
abril de 2016, relativo & protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulacéo desses dados [Lei da Protecdo de
Dados Pessoais (LPDP)].
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INTRODUCAO

O presente Guia destina-se a auxiliar os Beneficiarios Finais na submissédo de pedido de

pagamento no ambito do Aviso n.° 03/C19-i07.05/2021- Criacéo de espacos de Cowork.

Este Guia da aqui por integralmente reproduzido o contelddo do Aviso de Abertura de

Concurso (AAC), bem como todo o quadro regulamentar do PRR.

Para efeitos de submisséo dos pedidos de pagamento, devem ser tidos em consideracao

0s seguintes documentos:

O AAC;

Orientacdes Técnicas e manuais da Estrutura de Missdo «Recuperar Portugal»
(EMRP);

Decisdo de aprovacgdo da operacao;

O Termo de Aceitacdo (TA) e respetivas adendas (caso existam), em particular as
condicionantes formuladas e os indicadores e resultados a alcancar;

O presente Guia.

No ambito do presente Aviso as modalidades de pedidos de pagamento sdo as seguintes:

o

e}

A titulo de adiantamento

A titulo de reembolso

Ainda no que tange a temética dos pedidos de pagamento, importa ter em consideracao o

seguinte:

A apresentacao dos pedidos de pagamento é efetuada apenas através de formulario
eletrénico disponivel na plataforma S| PRR, considerando-se a data de submisséo
como a data de apresentagéo do pedido de pagamento;

Pode ser apresentado um pedido de pagamento a titulo de adiantamento,
correspondente a 10% do valor total do financiamento aprovado (e ainda nao

reembolsado). Caso exista adiantamento, sera aplicada uma taxa de retencao de
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10% do apoio apurado no primeiro pedido de pagamento a titulo de reembolso
submetido;

o O pedido de pagamento a titulo de reembolso reporta-se as despesas efetivamente
realizadas e pagas, devendo os respetivos comprovativos e demais documentos que
o0 integram ser submetidos eletronicamente através da plataforma S| PRR;

o Aandlise e validacéo dos pedidos de pagamento é realizada pela DGAEP, enquanto
Beneficiario Intermediario, dai resultando a validacdo da despesa e 0 montante a
pagar ao Beneficiario Final. Ap6s a validacdo do pedido de pagamento sera efetuado
0 pagamento do financiamento solicitado por transferéncia bancéaria;

o Podem ser solicitados aos Beneficiarios Finais elementos complementares,
constituindo a falta de entrega dos mesmos ou a auséncia de resposta, fundamento
para a ndo aprovacgéao do pedido de pagamento;

o Salienta-se a importancia da correta formalizacéo do pedido de pagamento, que tem
de ser coerente com o plano de investimento aprovado e os resultados
contratualizados;

o O ultimo pedido de pagamento a titulo de reembolso deve ser solicitado no prazo
maximo de 90 dias, contados consecutivamente apés a data de conclusdo do

projeto.

Aquando da submissdo do(s) pedido(s) de pagamento o Beneficiario Final, enquanto
responsavel financeiro pelo projeto, deve assegurar previamente todas as regras aplicaveis

e em especial as seguintes verificacdes:

o A legalidade dos documentos de despesa de suporte ao pedido de pagamento
apresentado;
o O cumprimento das regras da contratacéo publica;

o A elegibilidade temporal dos documentos e da despesa,;

Por ultimo, importa referir que na situacdo dos Beneficiarios Finais terem apresentado
candidaturas distintas aos espacos de Cowork (no maximo de trés), aguando da submissao
dos pedidos de pagamento devem ter em consideracdo os limites do financiamento
aprovados para cada espago de Cowork, bem como a correspondéncia da documentagéo
de despesa e dos relatérios de execucdo com o mesmo, de acordo com o constante do

Plano de Investimento aprovado em anexo ao Termo de Aceitacéo.

Flano de Recuperagdo g
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Na situacdo de terem apenas apresentado uma candidatura, contendo a criacdo de mais do
que um espacgo de Cowork (até ao limite de trés), devem efetuar a correspondéncia da
documentacéo de despesa com cada um dos espac¢os de cowork aprovados, respeitando o

constante do Plano de Investimento em anexo ao Termo de Aceitagao.

. PEDIDOS DE PAGAMENTO
Tal como referido, no @mbito do presente Aviso as modalidades de pedidos de pagamento

sao as seguintes:

1- A titulo de adiantamento

2- A titulo de reembolso

1. Pagamento a Titulo de Adiantamento - Condi¢cdes

O pagamento efetuado a titulo de adiantamento obedece aos seguintes critérios e

procedimentos:

v" O pedido deve corresponder a 10% da totalidade do financiamento aprovado e
contratualizado no Termo de Aceitagdo (ou adenda ao TA, quando aplicavel);

v Tem de ser objeto de solicitagdo do Beneficiario Final através do correspondente
formulario eletronico disponivel no SI PRR;

v" O pedido apenas pode ser solicitado apds a assinatura do Termo de Aceitacédo e
uma Unica vez por Beneficiario Final;

v' O pedido deve conter, obrigatoriamente, a comunicagéo da data de inicio do projeto

(centro de Cowork).

Os pagamentos sdo assegurados pelo Beneficiario Intermediario, desde que cumpridas,

cumulativamente, as seguintes condi¢des por parte do Beneficiario Final:

v' Confirmacéo de que o projeto foi iniciado;
v Existéncia de situagdo contributiva e tributaria regularizada;

v' Confirmagéo da titularidade da conta bancaria (IBAN).
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2. Pagamentos a Titulo de Reembolso
Os pagamentos efetuados a titulo de reembolso das despesas incorridas com a realizacéo

dos investimentos obedecem aos seguintes critérios e procedimentos:

v' Os pedidos de pagamento a titulo de reembolso tém de ser objeto de solicitacdo do
Beneficiario Final através de formulario eletrénico disponivel no SI PRR.

v A execucdo financeira do investimento é comprovada com a apresentacdo dos
documentos de despesa (faturas, recibos, ou documentos equivalentes e contratos
publicos).

v A execugdo fisica do investimento &€ comprovada com a apresentacdo do(s)
Relatério(s) de Progresso.

v' O ultimo pedido de reembolso (ou nas situagdes em que apenas existe um pedido
de reembolso) é, ainda, acompanhado do Relatério de Execucdo Final (em
substituicao do relatério de progresso).

v" Os pedidos de pagamento a titulo de reembolso podem ser apresentados a todo o
tempo, sendo que o Ultimo pedido deve ser solicitado no prazo maximo de 90 dias,

contados consecutivamente, apos a data de conclusdo do projeto.

Os pagamentos sdo assegurados pelo Beneficiario Intermediario, desde que cumpridas,

cumulativamente, as seguintes condi¢des por parte do Beneficiério Final:

v' Confirmagado de que se encontra realizado o investimento;
v' Existéncia de situagdo contributiva e tributaria regularizada;
v' Confirmagao da titularidade da conta bancaria do Beneficiario Final (nas situacGes

em que nao tenha sido apresentado pedido de pagamento a titulo de adiantamento).

Para a instrucdo do pedido de pagamento a titulo de reembolso devem ser apresentados no
S| PRR os seguintes documentos (decorrentes das Orientacdes Técnicas da EMRP, do
Manual de Procedimentos da EMRP e do ponto 8. do Aviso n.° 03/C19-i07.05/2021):

v' Comprovativos da realizacdo financeira do investimento:
o Fatura ou documento equivalente;
o Comprovativo de pagamento (recibo ou documento equivalente);
o Contrato Publico de aquisicdo dos bens e/ou servigos e/ou empreitada de

obra publica, publicado no portal BASE (Nota: no caso de ajuste direto

REPUBLICA = Financiado pela
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simplificado deve submeter o procedimento associado a decisdo de
contratar);

o Checklist de verificacdo dos procedimentos de contratacdo publica — N&o é
obrigatério (cfr. modelo constante do anexo 18 do Manual de Procedimentos
da EMRP).

v' Comprovativos da realizagao fisica do investimento
o Relatério de Progresso da Execucao (cfr. Modelo constante do Anexo 1).
e/ou
o Relatério da Execucéao Final (cfr. Modelo constante do Anexo 2).
v' Outros
o Regulamento de acesso ao espaco de Cowork publicado em Diario da
Republica, ou a identificacdo da referéncia da sua publicacao (apenas nas
situacBes em que tal ainda ndo tenha ocorrido, e tem de ser apresentado no
primeiro pedido de pagamento a titulo de reembolso submetido pelo

Beneficiario Final).
Nota:

Os pagamentos séo assegurados pelo Beneficiario Intermediario, desde que cumpridas,

cumulativamente, as seguintes condicdes:

v' Existéncia de situacdo contributiva e tributaria regularizada do Beneficiario Final
perante, respetivamente, a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria;
v' Existéncia de situacdo regularizada em matéria de reposicées, no ambito dos

financiamentos dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI);

\ PR R ‘S REPUBLICA P Financiado pela
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ACESSO AO MODULO PEDIDOS DE PAGAMENTO

By

Deve aceder a area do Beneficiario Final que se encontra disponivel no endereco

https://benef.recuperarportugal.gov.pt/siga-bf/app/Login.php e  selecionar “Acesso

Beneficiario Final”.

RECUPERAR

P RTUGAL

Acesso Beneficiario Final

o Financiado pela

REPUBLICA 1 :

P PORTUGUESA Unido Europeia
NextGenerationEU

Sera reencaminhado para uma nova pagina, conforme imagem infra, devendo introduzir o

“Utilizador” e a “Palavra-passe”, selecionando a opgéo “Iniciar Sessao”

W By
b Balcdo
&/ sFundos

Bem-vindo!

Os Fundos Europeus mais proximos de si.

Utilizador

Palavra-passe

RECUPERAR PALAVRA-PASSE

INICIAR SESSAO

G CHAVE MOVEL DIGITAL

Financiado pela
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Depois da sess&o iniciada, sera possivel aceder & Area Reservada, devendo selecionar o

separador “Projetos”

Beneficiario

Dentro do separador “Projetos” deve selecionar o Aviso n.° 03/C19-i07.05/2021, clicando

na respetiva

Projetos

| © Voltar |

N°® Projeto  Aviso Data Cand. Nome Investimento T

s B s R ]

Ir4 aparecer dentro do projeto a seguinte imagem:

Financiado pela
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Projeto

- -O Voltar

20100 ge Fagamento Fagamentos
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REGISTO DO IBAN

Previamente a submissdo do primeiro pedido de pagamento, o Beneficiario Final deve

proceder ao registo do IBAN que serd utilizado para efeitos de transferéncia bancéaria da

verba a financiar.

Assim, deve selecionar o separador “IBAN”

Projeto

De seguida, deve selecionar a opgéo “+Alterar IBAN”

Financiado pela
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IBAN

Alteracado de IBAN IBAN atual B

(4 Alterar IBAN]

N° IBAN Situacao Data

Sem registos para mostrar

IrA aparecer a seguinte imagem:

IBAN

Alteracdo de IBAN IBAN atual ?

IBAN I
I OK Cancelar |

(+ Alterar IBAN
N° IBAN Situacao Data

Sem registos para mostrar

No campo “IBAN” - Deve inscrever o numero do IBAN

Deve selecionar a opcao OK, ira ser direcionado para efetuar o “upload do

comprovativo”.

PR R 'Sl REPUBLICA ISP Financiado pela
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Depois de efetuar o upload do comprovativo, selecione

IBAN
— Gz

Alteracdo d= IBAN IBAN atual

N° IBAN Situacdo Data

1 _ 4] Em curso 2023-02-14 17:20:18 x

IrA aparecer uma caixa para confirmar que pretende submeter o pedido, devendo selecionar

a opgao “SIM”.

[ > ]

Confirma que pretende submeter o pedido
de alteracao de IBAN n° 1?

Sim Nao

Ao confirmar a informacao a mesma é registada e o IBAN fica na situacdo “Submetido”.

Alteracdo de IBAN IBAN atual ?

N° IBAN Situacao Data

Posteriormente, esses dados sao confirmados pelo Beneficiario Intermediario.

Assim que o IBAN é validado, o Beneficiario Final consegue visualizar na situacao que o

mesmo foi “Validado”.

PR R 'S REPUBLICA ISP Financiado pela
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IBAN
I e
Alteracao de IBAN IBAN atual _

(4 Alterar IBAN|

N° IBAN Situagdo Data

’ _ - — _

Nota:

v' Para proceder a alteracdo de um IBAN ja validado deve o Beneficiario Final seguir
os procedimentos acima descritos, inserindo o novo “IBAN” e fazendo o “upload” do
novo comprovativo.

v' Sempre que o Beneficiario Final proceder a alteracdo de um IBAN ja validado deve
comunicar a mesma ao Beneficiario Intermediario através do endereco de correio

eletrénico pagamentos_teletrabalho cowork@dgaep.gov.pt

PRR 'S REPUBLICA ISP Financiado pela
Plona de Recuperasia ;@ PORTUGUESA Uniéo Europeia 16

¢ Resiliéncia NextGenerationEU


mailto:pagamentos_teletrabalho_cowork@dgaep.gov.pt

Ydgaep

COMO EFETUAR O PEDIDO DE PAGAMENTO A TITULO DE
ADIANTAMENTO

Para efetuar o pedido de pagamento a titulo de adiantamento o Beneficiario Final deve

selecionar o separador assinalado:

Projeto

De seguida, selecionar, no lado direito, a opcéo “+ Iniciar’

Financiado pela
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Pedido de Adiantamento

Situagdo [ Iniciar |
N° Tipo Pedido Estado Valor OP Data

Sem registos para mostrar

Ird aparecer o formulario para inscrever os dados e solicitar o pedido de adiantamento:

Pedido de Adiantamento

I CIE
Situacao Pedido de Adiantamento

Valor do apoio total - % adiant. c Valor total do adizntamento :

Adiantamento ;d”da""é’ﬂigg’b

(X Cancelar (@ Gravar | (& Submeter]

Preencha os seguintes campos realcados na imagem a cor verde:

"Valor total do adiantamento” — Neste campo deve inscrever o valor correspondente a 10%

do montante total do financiamento aprovado e contratualizado.

"Fundamentacdo” — Neste campo deve descrever o pedido de adiantamento e a respetiva
fundamentacédo, nos termos constantes da alinea a) do ponto 8 do Aviso de Abertura de
Concurso. Na fundamentacao deve indicar, obrigatoriamente, a data de inicio do projeto por

espaco de Cowork a criar (nos termos aprovados no TA ou na correspondente adenda).

Nota:

Financiado pela
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v O “valor do apoio total” aparece automaticamente preenchido — corresponde ao
valor do financiamento aprovado e constante do Termo de Aceitacéo.
v A “% adiant.” aparece preenchida apés a insercdo do “valor total do

adiantamento”.

-y Submeterr]
Selecione [a Gravar e, caso nao existam erros, g

Ird aparecer uma nova caixa. Deve selecionara opgéo “SIM”

o

Sonfirma Gut SrnTInde SUDMEts O MJNtaMento?

N3o

Nota:

v" Tal como referido no ponto 8 do AAC, caso tenha sido efetuado um pagamento a
titulo de adiantamento, sera aplicada uma taxa de retencédo de 10% do apoio que

que vier a ser apurado no pedido de pagamento a titulo de reembolso.

P R 'S REPUBLICA Financiado pela
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COMO EFETUAR UM PEDIDO DE PAGAMENTO A TITULO DE
REEMBOLSO

Para efetuar o pedido de pagamento a titulo de reembolso o Beneficiario Final deve

preencher os seguintes separadores e pela ordem indicada:

A. “Contratos Publicos”

B. “Pedido de Pagamento”

Projeto

— o)

Financiado pela
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A. “Contratos Publicos”

No SI PRR, escolha a opgao “Contratos Publicos”.

Projeto

De seguida, selecionar, no canto superior direito, a op¢éo “+ Adicionar Contrato”

Contratos Publicos

I + Adicionar Contrato IO Voltar |

ID PRR ID Base NIF Nome Estado

Sem registos para mostrar

Nota:

Financiado pela
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v' Caso o pedido de pagamento seja instruido com mais de um contrato publico, deve
selecionar a opgédo “+ Adicionar Contrato” para cada contrato publico que seja

necessario submeter para instruir o pedido de reembolso.

Ir4 aparecer o formulario para inscrever os dados referentes ao “Contrato Publico”

Contrato Publico

[@ voltar]

Tipo de procedimento v

Link Base | | J § < Ler Base

D Base Entidade emissora ID Anuncio 3zase

Entidade adjudicataria |i|

Tipo Pais NIF Designacdo Valor

Tigo de contrato v
Fundamentagdo

Cbjeto do contrato

Data do contrato a3aas-mm-0a

Prago contratual

Codigo PRR

Codigo Administrativo

Checklist Contrato:

| B Gravar |

Deve aceder ao portal BASE, através do link https://www.base.gov.pt e selecionar o contrato

publico, ja publicado, que pretende submeter para reembolso no a&mbito deste AVISO n.°
03/C19-i07.05/2021 — Criacdo de espacos de Cowork.

De seguida, deve copiar o link e colar o mesmo no campo “Link Base”.

Selecione a opgao “Ler Base”, procedendo o sistema ao preenchimento automatico dos
dados conforme imagem infra (os campos assinalados a cor verde correspondem aos dados

automaticamente inseridos).
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Contrato Publico

IDPRR
Tipo de procedimento Concurso publico v

Link Base httpsy//www.base gov.pt/Basad/pt/detalhe/type=contratos&id=9553726
ID Base _ Entidade emissora _ ID Anuncio 8ase _

Entidade adjudicatiria
Tipo Pais NIF Designacdo Valor

Descricio

Tipo de contrato Empreitadas de obras publicas W
Fundamentaglo I

Codigo PRR

Objeto do contrato

Codigo Administrativo
Contrato assinado:

CheckList Contrato:

Selecione [a Gravar_

Nota:

v" Verifique se o preenchimento automatico de dados esta correto.

Apés gravar aparecem 0s seguintes campos para preenchimento realgcados na imagem a

cor verde:

PRR
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Contrato Publico

(@ voitar]
e I

Tipo de procedimento Concurso publico v

Link Base hrtps:/ 232 gov.pr/3ased/pr/detalhe/?type=contratos&id=0553726 (& Ler Base|

ID Base - Entidade emissors _ ID Anuncio 5.‘:39—_

Entidade adjudicatarnia |+
Tipo Pais NIF Designacao Valor

I 1295752 ©

Tipo de contrato Empreitadas de obraz publicazs W
Fundamentacio Artigo 19., alinea b) do Cdédigo dos Contratos Pblicos
Objeto do contrato

Data do contrato 2022-10-25

Praco contratual 129.807.63
Codigo PRR

Codigo Administrative
Contrato assinado:

CheckList Contrato:

(B Gravar] v Validar |[ & Submeter

“Contrato Assinado” - Deve efetuar o “upload”do contrato publico assinado (publicado no

BASE), selecionando —/

L Contrato assinado: |

Aparece a seguinte caixa:

Descricao

[x) CancelarilIE Adicionarl

PR R 'S REPUBLICA ISP Financiado pela
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“Descrigao” — Preencher com “Contrato Publico” e com a descricdo do mesmo.
(Exemplo: “Contrato Publico de Empreitada”)

De seguida selecione “+Adicionar” para efetuar o upload do documento.

Quanto ao campo “Checklist Contrato”:

As operagOes financiadas pelo PRR devem respeitar as disposicdes comunitarias e

nacionais atinentes a contratacéo publica.
A este propdsito importa ter presente o constante do Manual de Procedimentos da EMRP:

“Considerando que as operag0Oes financiadas pelo PRR devem respeitar as disposi¢es
comunitarias e nacionais atinentes a adjudicacdo de contratos publicos, a aplicacdo das
disposicdes legais em matéria de contratacdo publica € evidenciada através da Ficha de
Verificacdo de Procedimentos de Contratacéo Publica — Formacéo e Execucédo do Contrato
(Anexo 18).” (disponivel através do Link

https://www.dgaep.gov.pt/imagens//PRR/2023/Ficha de Verificacao dos Procedimentos%2

Ode Contratacao Publica Formacao e execucao do Contrato.docx

A submissao dareferida ficha no médulo Contratos Publicos do SGI, ndo tendo natureza

obrigatdria, é recomendavel!l no sentido de reduzir o risco percecionado por parte da

«Recuperar Portugal» na avaliagdo do sistema de gestdo e controlo do beneficiario, em

particular no que se refere a contratacdo publica.

Com a submissao da ficha deverdo ser anexados os documentos nela exigidos, no rigoroso

cumprimento do estabelecido pelo Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).

No ambito das acBes de acompanhamento e acdes de controlo relativas a investimentos
envolvendo contratagdo publica, a Ficha devidamente preenchida deve ser sempre
solicitada ao Beneficiario para os processos selecionados no ambito do planeamento das

acOes, sempre que os investimentos envolvam contratacéo publica.

! Negrito e sublinhado nossos.
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No ambito das operacdes contratualizadas com os Bl, € nos casos em que ocorra

Contratagcéo Publica, a Ficha é remetida pelos BF ao BI.”

Em face das sobreditas orientagdes, caso o Bl ndo pretenda submeter neste momento

a “Checklist Contrato” deve selecionar [a Gravar. e, caso nao existam erros,

iﬂ Submeter]

Caso pretenda submeter a “Checklist Contrato”, deve efetuar o “upload” da mesma,

II-E'
/

devidamente preenchida nos termos ai descritos, selecionando. \.

ICheckList Contrato: I

Aparece a seguinte caixa:

Dgscrigég

| © Cancelar JI 4] Adicionarl

“Descricdo” — Preencher com “Checklist procedimentos contratacéo publica”.

De seguida selecione “+ Adicionar” para efetuar o upload do documento.

Depois de efetuar o upload dos documentos aparece a seguinte imagem

Financiado pela
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Contrato Publico

[ © Voltar |

dade sdjudicataria

Tipo NIF Designacao

Tipo de contrato Empreitadas de obras publicas W
Fundamentacio Artigo 192, alinea b) do Cedigo dos Contratos Pdblicos
Data do contrato 2022-10-25

Prago contratual

Codigo PRR

Codigo Administrativo

(B Gravar| (v Validar [ & Submeter |

" selecione [B Gravar e, caso nao

De seguida, no separador “Contratos Publicos’

& Submetefl

existam erros,

Pode confirmar no separador “Contratos Publicos” que o contrato ficou registado

Contratos Publicos

[ 4 Adicionar Contrato | '\O Voltar |

Estado

ID PRR ID Base NIF Nome
e -

PR R REPUBLICA - = Ein_alnclizado pe_la
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Notas:

v' Deve repetir todos 0s passos acima descritos caso exista mais de um contrato
publico para instruir o pedido de pagamento a titulo de reembolso. Para tal deve
selecionar novamente “+Adicionar Contrato” e preencher, e assim,

sucessivamente.
v" Nao sdo aceites contratos pUblicos com data anterior a 1 de fevereiro de 2020.

Caso adicione mais de um contrato publico a imagem que aparece no fim é a seguinte;

Contratos Publicos

[+ Adicionar Contrato |[@ Voltar |

ID PRR ID Base NIF Nome Estado

Ajuste direto simplificado

Na situacéo de, em funcdo do preco contratual, estar em causa um Ajuste Direto
Simplificado, o Beneficiario Final deve preencher os seguintes campos realgados na
imagem a cor verde, sem prejuizo das instru¢des acimareferidas e de seguir amesma

tramitacdo nos restantes campos do pedido de pagamento:
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Contrato Publico

| @ Voltar |
ID PRR
Beneficiario
Tipo de procedimento Ajuste Direto Regime Simplificado I
Link Base | ;Ler Base |
ID Base 0 Entidade emissora ID Anuncio Base
Entidade adjudicataria \:\

Contratado Portugal

esCricao
Ajuste Direto Simplificado sob Fatura

Aquisicao de bens méveis v
artigo 128.° do CCP

Aquisicdo de equipamento informatico
2021-10-26

4.000,00

Codigo PRR

Designagao

400000 ©

Codigo Administrativo

(B Decisao de Contratar
(B checklists

“Tipo de Procedimento” — Deve selecionar o “Ajuste Direto Regime Simplificado”

B Gravar || v Validar || f Submeter |

(ao selecionar este tipo de procedimento ja ndo tem que preencher o “link Base”).
“Tipo” — Deve selecionar “Contratado”.

“Pais” — Selecione o pais da entidade adjudicataria/Fornecedor.

“NIF” — Introduza o NIF da entidade adjudicataria/Fornecedor.

“Designacgao” — Designacao da entidade adjudicataria/Fornecedor.

“Valor” — Montante adjudicado/faturado.

“Descricdo” - Deve descrever o0 objeto da contratagéo.

“Tipo de Contrato” - Deve selecionar o tipo de contrato de acordo com as op¢des
indicadas.

“Fundamentacao” — A fundamentacao legal para a escolha do procedimento.
“Objeto do Contrato” — O Objeto da adjudicagao/contratacao.

“Data do contrato” — A data da decisé@o de contratar/data da fatura.

“Preco do Contrato” — Valor da Fatura.

“Contrato Assinado” - Deve efetuar o “upload” do procedimento associado a
decisdo de contratar.

“Checklist Contrato” — N&o é obrigatorio. Caso pretenda submeter a mesma, deve
efetuar o “upload” da Checklist constante do link acima disponibilizado para o efeito.
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B. - “Pedido de Pagamento”

No SI PRR, escolha a op¢ao “Pedido de Pagamento”.

Projeto

.

Selecione “+ Reembolso”

Pedido de Pagamento

I O

Situacdo Reembolsofl| + Contra fatura

Ne° Situacdo Tipo Data inicio Data fecho

Sem registos para mostrar

Financiado pela
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Ir4 aparecer o “Pedido de Pagamento” como iniciado, devendo selecionar

Pedido de Pagamento

L o=

2350 N° Situacao Tipo Data inicio Data fecho

2 niciado Reembolso 2023-02-14 184217

O formulério lista as paginas que devem ser preenchidas. Para aceder a cada uma das

@
KR

paginas deve clicar na respetiva

Beneficidrio Intermédio | 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA
Ne Projeto - nepp (2 Aviso | 03/C19-i07.05/2021

Indice

€ Voltar

5 Documentos

Validacdo e Submissdo

v Validar | & Submeter |

s

O Formulario de “Pedido de Pagamento” é constituido por 5 separadores, devendo

prosseguir de acordo com a ordem de seguida indicada:
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2 - Separador “Contratos Publicos”

Selecionar o ird aparecer caixa com o(s) contrato(s) anteriormente registado(s).

NISTRACAC PUBLICA

i

Bensficirio Intermédio | 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADM
N° Projeto 2 Aviso | 03/C19-107.05/2021
R
Contratos publicos
(& anterior) ()
N° Beneficiario  Coédigo NIF Nome Designacao Data Preco Veloe
imputado
(V Validar) (@ Gravar|
. Escolher
Selecione
o
Data Preco
3 v

Codigo NIF Nome Designacdo

(%
Confirma que prentende adicionar o
contrato com cédigo B-
Nao

IrA aparecer uma nova caixa. Deve selecionara opgao “SIM”

O contrato é adicionado ao pedido de pagamento.
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| € Anterior 1I§H - Seguinte |

#

rio Intermédio 600025420 - DIRECC,

Valor
Preco
imputado

Data
120.207.68 Qe

Designacao
[V Validar] (@ Gravar

N° Beneficidrio  Cédigo

“Preco” - Aparece automaticamente e respeita ao valor do contrato publico (s/IVA)

“Valor Imputado” — Deve inscrever o valor imputado ao pedido de reembolso, o qual ndo
pode ser superior ao montante de financiamento aprovado, nem superior ao valor do
contrato publico.

Nota:
v' Em termos de verificacdo da despesa realizada e paga deve existir correspondéncia
entre o contrato publico, a fatura e 0 comprovativo de pagamento.

De seguida selecione (validar) e se ndo foram detetados erros, [a Gravar

Caso pretenda adicionar mais de um contrato publico ao mesmo pedido de pagamento,

selecione , € vai aparecer a caixa com o(s) contrato(s) anteriormente registado(s).

STRACAO PUBLICA

| € Anterior H;

600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADM

Bensficidrio Intermédio
Contratos publicos

Valor
imputado

Preco

N° Projeto
N° Beneficiario  Codigo NIF Nome Designacdo Data
— B o Senp
| v Validar | (& Gravar |

Financiado pela
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Selecione € repita o processo acima identificado.

Codigo NIF Nome Designacao Data Preg

_ —é o e DIV

No fim, aparece a seguinte imagem, contendo o niimero de contratos publicos adicionados

ao pedido de pagamento, com o respetivo valor imputado.

0 Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Contratos publicos

(€ Anterior) (Z](3 Sequinte]
Valor
N° Beneficiario  Cédigo Nome Designacio Data Preco imputado
uta

(¥ Vaiidar) (@ Gravar)

Neste separador ficam automaticamente identificados os Fornecedores apés a submissao
do(s)“Contrato(s) Publico(s)”.

Bensficiario Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRACAD PUBLICA

- NePR |2 Aviso | 03/C19-07.05/2021

Fornecedores
(& L:ﬂe.’lirll%l\ = Sequinte |
(+)
N® Pais VAT Sigla Nome cp
Qe

2 Qe
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4 - Separador “Faturas”

Para adicionar a Fatura selecione

Bensficidrio Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Bensficidrio

N° Projeto Aviso | 03/C19-107.05/2021

Faturas

(€ Anterior @

N°  Pais Sigla Tipo documento  Data documento Valor total Valor imputado Pag. data Contrato publico
Preencha os seguintes campos realcados na imagem a cor verde:
()
N° Beneficiario _
Fornecedor
Fornecedor I>a|'s VAT
v
Documento
Tipo N° Data Valor Total IVA Total Valor imputado IVA imputado
Pagamento
Data Ref Contrato publico
E—
Rubrica 1 |
Descricao | |

Gravar Novo Cancelar

“Fornecedor” — Selecionar o NIF do Fornecedor (depois de ter submetido o(s) contrato(s)

publico(s) ja aparece(m) o(s) numero(s), bastando selecionar 0 nUmero que corresponder a

Fatura a submeter).

“Tipo” — Selecionar o tipo de documento (“Fatura” ou outro dos identificados).

PR R 9 REPUBLICA - Financiado pela
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Venda a Dinheiro
MNota de Credito
MNota de Debito

“N.°” — Inscrever o nimero do documento.

“Data” — Inscrever a data do documento (Nota: N&o séo aceites faturas com data anterior a
1 de fevereiro de 2020).

“Valor Total” — Inscrever o valor total da fatura (com o IVA).
“IVA Total” — Inscrever o valor do IVA que foi liguidado (que consta da Fatura).

“Valor Imputado” — Inscrever o valor que do financiamento aprovado € imputado a fatura, o

qual pode ser igual ou inferior ao valor do contrato publico e da fatura (s/IVA).
“IVA Imputado” — Inscrever o valor do IVA resultante do valor inscrito como imputado.
“Pagamento” — “Data” — Inscrever a data de pagamento.
“Ref” — Inscrever o nimero do documento comprovativo do pagamento (exp. Recibo).
“Contrato Publico” — Aparece a opgao “Sim” e “Nao”.

Selecionar “Sim”

- Selecionar o Cédigo do Contrato Publico (aparece o cédigo do contrato

publico submetido).

“Rubrica” — Selecionar uma das opc¢des (a que tipologia de despesa respeita 0 documento),

tendo presente as despesas elegiveis no AAC e contratualizadas.
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|
Edificios e construcao

Viaturas e outro material circulante

| Qutros ativos fixos tangiveis
Software e servicos de desenvolvimento plataformas
Estudos e projetos
Despesas de Investigacdo e Desenvolvimento
QOutros ativos intangiveis
Servigos consultoria e assisténcia técnica
QOutras despesas e servigos diversos
Despesas com formagao
Gastos com pessoal e contratacdo
Gastos com bolseiros

“Descricéo” — Identificagéo sucinta do pedido de pagamento.

De seguida selecione B Gravar

A titulo de exemplo para o preenchimento dos valores verifique a imagem infra, em

que:
o
Fornecedor
Fornecedor Faiz VAT
| o L
Documento
Tipo Ne Dats Valor Total VA Tozal Valor imputado IVA imputado
Facturs vl 2022-08-20
Pagamento
Data Ref Contrato publico
20z2-03-31 22 Sim W v
Rubrica Edificios & construcio v
Descricio | Empreitada de adaptac3o do edificio do espago de Cowork
Gravar Novo Cancelar

o O Valor Total de € 159.663,44, corresponde ao valor da Fatura, c/IVA;

o Ovalordo IVA Total corresponde ao valor do IVA que foi faturado, no caso concreto
no montante de € 29.855,76;

o OValorimputado corresponde ao valor do financiamento aprovado a imputar a esta
fatura, sendo, no caso em exemplo, no montante de € 30.000, inferior ao valor do

contrato publico e da fatura (podendo este valor ser igual ou inferior);
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o O valor do IVA imputado, corresponde ao valor da aplicacdo da taxa de IVA ao

montante imputado, que no caso de exemplo é de € 6.900,00.

De seguida selecione [ = Gravar‘

No separador “Faturas” fica registada a fatura conforme a seguinte imagem:

Beneficidrio Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Beneficiario
e Proeto e}

Faturas

€ Anterior || (> Seguinte

Eenciadrio _ +
N°  Pais Sigla Tipo documento  Data documento Valor total Valor imputado Pag. data Contrato publico
T e I — ‘ 29

Nota:

v" Na situacdo de ter registado mais do que um contrato publico (ou procedimento de
adjudicacéo) para integrar o mesmo pedido de pagamento, deve sele1ar 0
para adicionar a respetiva fatura e comprovativo de pagamento. Repetir a operacéo

as vezes necessarias.

Exemplo:

De acordo com o exemplo, tendo registado dois contratos e apds adicionar as

respetivas faturas, aparece a seguinte imagem:

eficiario Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA

I 2 Aviso | 03/C19-107.05/2021
Faturas
sencrcizio [
N°  Pais Sigla Tipo documento Data documento Valor total Valor imputado Pag. data Contrato publico
1 T i Factura 202 A4 30 Sim Q @
T Facwura Qe
(V7 Validar)

. . ~ Validar
Por ultimo, selecione
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5 - Separador “Documentos”

No separador “Documentos” selecione “+Adicionar”

Beneficiario Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Benefeiifia I
Ne° Projeto - NePP |2 Aviso | 03/C19-i07.05/2021
Documentos
| € Anterior Hg]\ -> Seguinte |
Designacao Grupo Documento

Neste separador deve ser efetuado o “upload” dos seguintes documentos para instrugcéo do
pedido de pagamento a titulo de reembolso (tal como identificado no ponto 11.2. do presente
Guia):

v" Fatura(s) (deve efetuar o upload de todas as faturas identificadas no separador
“Faturas”);

v" Documento comprovativo do pagamento (exp: Recibo) (deve efetuar o upload de
todos os documentos comprovativos do pagamento identificados no separador
“Faturas”);

v' Relatério de Progresso da Execucao (conforme modelo constante do Anexo 1); OU
Relatério da Execucdo Final (conforme modelo constante do Anexo 2) — caso
apenas seja apresentado para o projeto um pedido de pagamento a titulo de
reembolso, ou a

v" Regulamento de acesso ao espaco de Cowork publicado em Diario da Republica,
ou a identificacdo da referéncia da sua publicacdo quando da submisséo do ultimo

pedido de pagamento.

Depois de selecionar “+ Adicionar” aparece a seguinte caixa:
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Descricao

Grupo I VI

Contratos Publicos glar ]

Faturas/Execucao

Gastos com Pessoal/Bolsas
Relatdrios Diversos

Documento

Deve, para cada Grupo de documentos, selecionar “Adicionar” e proceder a descrigdo do

documento, selecionando no “Grupo” a tipologia do documento, repetindo a operacdo, nos

seguintes termos:

v' Fatura(s) — “Faturas/Execugéo”, em formato PDF/ZIP;

v" Documento(s) comprovativo(s) do pagamento (exp: Recibo) - “Faturas/Execucgao”

em formato PDF/ZIP;

v' Relatério de Progresso da Execucdo (conforme modelo constante do Anexo 1) —

“Relatorios Diversos”, em formato xIsx. OU Relatério da Execucéo Final (conforme

modelo constante do Anexo 2) — “Relatorios Diversos”, em formato xlIsx.

v' Regulamento de acesso ao espaco de Cowork publicado em Diario da Republica,

ou a identificacao da referéncia da sua publicacdo quando da submisséo do ultimo

pedido de pagamento — “Relatérios Diversos”, em formato PDF.

Apo6s efetuar o upload de cada documento ou grupo de documentos deve selecionar

“Adicionar”.

Depois de ter efetuado o upload de todos os documentos, podera verificar a listagem e, caso

seja necessario remover carregando no 0

Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

PRR (9 rerusLIca
z\unudekuupnm(ﬂo a PORTUGUESA

Resiliéncia

40



Ydgaep

1 - Separador “Resumo”

Neste separador pode verificar o resumo da conta corrente, designadamente o montante do
financiamento aprovado, o(s) montante(s) objeto de pedido(s) de reembolso(s) e o(s)

valor(es) pago(s).

Deve preencher os campos assinalados a cor verde.

Beneficiario Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Beneheiane |
N° Projeto - NePP |2 Aviso 03/C19-i07.05/2021
Resumo

(€ Anterior |(=](= Seguinte|

Resumo do investimento
N° Projeto - NePP 2 Modelo | Individual

Aprovado Anterior PP Total
Projeto 127.000,00 0,00 40.000,00 40.000,00
Beneficiarios
508354617 127.000,00 0,00 40.000,00 40.000,00
R do investi t lisad

Aprovado Apresentado Corrigido Por analisar
Projeto 127.000,00 0,00 0,00 0,00
Beneficiarios
508354617 127.000,00 0,00 0,00 0,00
Pedido de pagamento

Aprovado Pago Reembolso Solicitado
Projeto 127.000,00 12.700,00 40.000,00

Beneficiarios

508354617 127.000,00 12.700,00 40.000,00 :

Fundamentacao

(v VaIidar:H\B Gravar |

“Fundamentacéo” — Deve descrever sinteticamente o pedido de reembolso a efetuar.

“Solicitado” — Deve inscrever o montante de financiamento solicitado, que deve
corresponder ao total do Valor Imputado no separador “Faturas”, e cujo montante consta

de “Reembolso”.

- - [
De seguida selecione [ Wit ) e il Gravar‘
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Fica preenchido nos seguintes termos:

Beneficidrio Intermédio 600025420 - DIRECCAO GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Beneficaro I

Ne Projeto - NeppP |2

Resumo do investimento

Aviso

03/C19-i07.05/2021

Resumo

sencriciario [ NNN

N° Projeto Ne PP |2
Aprovado
Projeto 127.000,00

Beneficiarios

do investi t lisad

Aprovado

Projeto 127.000,00
Beneficiarios

Pedido de pagamento
Aprovado

Projeto 127.000,00

Beneficiarios

Fundamentacao

Reembolso de 40.000€.

Selecione o botdo “Menu”.

& Anterior

Ira regressar ao separador “Pedido de Pagamento”.

Flano de Recuperagdo
@ Resiliéncia

2R g REPUBLICA
a

Modelo | Individual

Anterior

0,00

Apresentado

0,00

Pago

12.700,00

12.700,00

PORTUGUESA

PP

40.000,00

40.000,00

Corrigido
0,00

Reembolso

40.000,00

40.000,00

Total

40.000,00

40.000,00

Por analisar

0,00

0,00

Solicitado

40.000,00

-» Seguinte

** %

* oy ko

*
*

Financiado pela
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(€ Anterior ][ Z]( Seguinte
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Beneficidrio Intermédio 600025420 - DIRECGAO GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Ne Projeto - NopP |2 Aviso | 03/C19-i07.05/2021
o
\:(— Voltar |

1 Resumo

2 Contratos publicos

3 Fornecedores

4 Faturas

<) Documentos

Validagdo e Submissdo

| v Validar || & Submeter |

. . ~” Validar
De seguida selecione

Caso existam campos em branco e/ou erros no preenchimento do pedido, designadamente

discrepancias entre os valores inseridos, surgira uma mensagem de erro.

Existindo erros, deve proceder a respetiva correcao e voltar a “Validar” para confirmar que

os erros ficaram corrigidos.

ou

Pode, em alternativa, efetuar o processo de validacéo e verificagdo de campos em branco
e/ou erros aquando do preenchimento de cada um dos cinco separadores que compdem o

formulério de candidatura, selecionando a opgao “Validar”.

Existindo erros, deve proceder de imediato a respetiva correcdo e “Gravar”, antes de passar

ao separador seguinte do formulario.

N&o existindo erros, deve |#& Submeter| 0 pedido de pagamento.

PRR 'S REPUBLICA ISP Financiado pela
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ApOs a submissao, surgird no ecrd uma mensagem de confirmacgao de submisséo do pedido

de pagamento com sucesso.

Pedido de pagamento submetido com sucesso em 2023-02-15 21:39:12

OK

No separador “Pedido de Pagamento” pode ir acompanhando a situacdo do pedido.

Pedido de Pagamento

—

Situagdo H' ReembolsoJ [+ Contra fatura |

N° Situagédo Tipo Data inicio Data fecho

2 Submetido Reembolso 2023-02-14 19:42:17 2023-02-15 21:39:12 Q

Financiado pela
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ANEXOS

ANEXO 1- Modelo Relatorio de Progresso

MODELO
RELATORIO DE PROGRESSO DA EXECUCAO

Deve aceder ao modelo de Relatdrio de Progresso da Execucdo através do link

(https://www.dgaep.gov.pt/imagens//PRR/2023/Anexo 1 Relatorio%20de%20Progresso%20d

a%20Execucao Aviso03 C19 i07 05 2021 Criacao Espacos Cowork.xlsx)

ANEXO 2— Modelo Relatério de Final

MODELO

RELATORIO DA EXECUCAO FINAL

Deve aceder ao modelo de Relatério da Execucdo Final através do link

(https://www.dgaep.gov.pt/imagens//PRR/2023/Anexo 2 Relatorio%20da%20Execucao%20Fi

nal Aviso03 C19 i07 05 2021 Criacao Espacos Cowork.xlsx)

Financiado pela
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https://www.dgaep.gov.pt/imagens/PRR/2023/Anexo_1_Relatorio%20de%20Progresso%20da%20Execucao_Aviso03_C19_i07_05_2021_Criacao_Espacos_Cowork.xlsx
https://www.dgaep.gov.pt/imagens/PRR/2023/Anexo_1_Relatorio%20de%20Progresso%20da%20Execucao_Aviso03_C19_i07_05_2021_Criacao_Espacos_Cowork.xlsx
https://www.dgaep.gov.pt/imagens/PRR/2023/Anexo_2_Relatorio%20da%20Execucao%20Final_Aviso03_C19_i07_05_2021_Criacao_Espacos_Cowork.xlsx
https://www.dgaep.gov.pt/imagens/PRR/2023/Anexo_2_Relatorio%20da%20Execucao%20Final_Aviso03_C19_i07_05_2021_Criacao_Espacos_Cowork.xlsx

