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1. CONSTITUICAO E ORGANIZAGAO DO DOSSIE DA OPERAGAO

Este documento tem como objetivo fornecer orientagdes sobre a forma de organizar e conservar os
documentos da operacdo pelos beneficiarios?, além de esclarecer os prazos aplicdveis e os formatos
aceitaveis.

De acordo com o Regulamento (UE) 2021/1060 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho
de 2021, os Estados-Membros devem possuir sistemas eficazes para assegurar a preservacao
adequada de todos os documentos necessarios para a pista de auditoria, por um periodo de cinco
anos a partir de 31 de dezembro do ano em que a Autoridade de Gestao efetua o ultimo pagamento
ao beneficiario, podendo esse periodo ser interrompido em caso de processo judicial ou a pedido da
Comissao Europeia.

Neste contexto, e devidamente alinhado, também na alinea c) do n.2 1 do artigo 15.2 do Decreto-Lei
n.2 20-A/2023, de 22 de margo, é considerado que é obrigacdo do beneficidrio conservar os
documentos relativos a realizacdo da operacdo, sob a forma de documentos originais ou de cdpias
autenticadas, em suporte digital, quando legalmente admissivel, ou em papel, durante o prazo de
cinco anos a contar de 31 de dezembro do ano em que é efetuado o ultimo pagamento ao beneficiario,
ou pelo prazo fixado na legislacdo nacional aplicavel ou na legislacdo especifica em matéria de auxilios
de Estado, se estas fixarem prazo superior, sem prejuizo das situagdes de interrupg¢do do prazo em caso
de processo judicial ou a pedido da Comissdo Europeia. No caso de operacGes em colaboragdo, esta
obrigacdo aplica-se a cada beneficiario relativamente a documentacdo comprovativa da sua parte da
operagao.

Na alinea j) do supracitado artigo é referida a necessidade de o beneficiario dispor de um processo
técnico e contabilistico relativo a operagao, preferencialmente em suporte digital, com toda a
documentacgdo relacionada com a mesma, devidamente organizada, utilizando para o efeito um
sistema de contabilidade para todas as transagdes referentes a operagao.

Concomitantemente, a alinea b) do mencionado artigo define que o beneficiario tem a obrigacdo de
permitir o acesso aos locais de realizagao das operagbes e aqueles onde se encontrem os elementos e
documentos necessarios ao acompanhamento e controlo das operagbes aprovadas.

Também o Regulamento Especifico da Area Tematica Demografia, Qualificacdes e Inclusdo (REDQY),
nos seus artigos 20.2 e 21.2, inclui disposi¢des especificas sobre as obrigacdes dos beneficidrios em
matéria de organizacdo e conteldo, respetivamente, do processo técnico e do processo contabilistico
da operacao.

Neste enquadramento e com o propdsito de apoiar o beneficidrio na realizacdo desta obrigacdo, a
Autoridade de Gestdo do NORTE2030 sistematizou no presente documento instrucGes sobre a
estrutura e o conteudo do dossié da operacdo a adotar pelo beneficiario, em conformidade com as
orientagdes definidas nos diplomas legais referidos.

1.1. ESTRUTURA INDICATIVA DO DOSSIE DA OPERAGCAO
A forma de organizacdo do dossié da operacdo descrita de seguida, ndo sendo exaustiva, pretende

orientar os beneficiarios no sentido da adequada uniformizagdo do dossié da operagao, de forma a
agilizar a sua verificagdo por parte das autoridades nacionais e comunitarias durante processos de

1 Com excecdo dos beneficidrios dos Sistemas de Incentivos/Sistemas de Apoio operacionalizados através de
Avisos multiprograma, que se regem pelas orientagdes do Programa COMPETE2030.
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controlo, auditoria e outras verificagdes. A estrutura devera ser a que é explicitada no Anexo da
presente Norma de Gestao e que de seguida se detalha.

Nos dossiés das operacGes aprovadas no regime de custos simplificados (OCS), em cada uma das
partes do dossié deve ter-se em atencdo os documentos identificados no Documento Metodolégico
constante do respetivo Aviso.

Nas situagdes enquadradas no ponto 2 da presente Norma de Gestdo (Situagdes Especificas), em cada
uma das partes do dossié o beneficidrio devera ter em consideracdo os elementos ai especificados.

1.1.1. Candidatura

a) Aviso para apresentacdo de candidatura (concurso/convite).
b) Formulario/Comprovativo de submissdo da candidatura.
c) Anexos submetidos na candidatura.

d) Documentos considerados necessarios a comprovagdo do cumprimento dos requisitos gerais e
especificos de elegibilidade do beneficiario e da operacao.

e) Informacgdo referente a existéncia de receitas durante ou apds a execuc¢do da operagdo, nos
termos dos n.2s 6 a 8 do artigo 31.2 do Decreto-Lei n.2 20-A/2023, de 22 de margo.

f) Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou o Organismo Intermédio, relativa a
pedido de elementos e esclarecimentos ou outra (quando aplicavel).?

1.1.2. Decisdo e contratagao

a) Notificagdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia (quando aplicavel).

b) Correspondéncia trocada no ambito de audiéncia prévia, incluindo alegag¢des contrarias que
tenham sido apresentadas (quando aplicavel).?

c) Notificagdo da decisdo final.

d) Termo de aceitagdo e eventuais anexos.

e) Documentagdo comprovativa do cumprimento de condicionantes pré-contratuais.
f) Outra documentacdo, incluindo por eventual reclamacao.

g) Novo termo de aceitacdo/decisdo de financiamento e respetivos anexos, por eventual reclamacgdo
ou pedidos de alteracao.
1.1.3. Pedidos de alteragao (quando aplicavel)

a) Formulério/Comprovativo de submissdo do pedido de alteracdo da operacéo.

b) Documentos submetidos que suportam o pedido de alteragao.

2 Enquanto ndo estiver disponivel a possibilidade de extracdo destas evidéncias, a entidade beneficiaria deverd
integrar no dossié os respetivos printscreens.
3 Ver nota anterior.
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c) Troca de informac3o com a Autoridade de Gestdo e/ou o Organismo Intermédio.*

d) Comunicacdo da decisdo sobre o pedido de alteracao.

1.1.4. Contratacdo publica (quando aplicavel)

O dossié da operacdo deve integrar a documentacdo relativa a todos os procedimentos de
contratagdo publica realizados, incluindo os documentos aplicaveis que sdo referidos no Anexo 10 -
Evidéncias documentais da Norma de Gestdo n.2 2 - Cumprimento das regras associadas a contratacao
publica (disponivel no website https://www.norte2030.pt/).

A documentacdo deve estar organizada por procedimento e, dentro do procedimento, por ordem
cronoldgica.

Para além da documentacgao acima referida, deve incluir-se também:
a) Troca de informacdo com a Autoridade de Gest3o e/ou Organismo Intermédio;®

b) Recibos e relatdrios do Sistema de Informacgao.

1.1.5. Execugdo e acompanhamento
e Pedidos de pagamento

a) Comprovativos dos pedidos de pagamento apresentados e respetivos anexos (Comprovativo de
submissdo de pedido de pagamento, Mapa de Despesas Templates dos Pedidos de pagamento,
documentos de despesa selecionados na amostra, documentos de pagamento selecionados na
amostra, Declara¢des de despesa realizada e Paga validada pelo CC/ROC/Responsavel Financeiro,
IBAN, outros documentos de suporte).

b) Documentos de despesa, incluindo recibos de vencimento, faturas e outros documentos
equivalentes, relativos a toda a operacdo e submetidos a financiamento nos pedidos de
pagamento.

c) Documentos de pagamento, incluindo comprovativos de cheque ou transferéncia bancaria e
respetivos extratos bancarios, relativos a toda a operagao e associados as despesas submetidas a
financiamento.

d) Documentos comprovativos das receitas geradas durante a execug¢do da operagdo (quando
aplicavel).

e) Outros documentos que tenham suportado a apresentagdo da despesa, incluindo mapas de
apuramento de despesa, mapas de medi¢des dos trabalhos, contratos de trabalho, declara¢des
de afetagao, contratos de prestacdo de servicos, declaragGes de despesa realizada e paga, entre
outros, associados as despesas submetidas a financiamento.

f) Comunicacdo da entidade pagadora sobre os pagamentos da comparticipacdo comunitaria e,
guando aplicavel, da comparticipacdo do orcamento de Estado.

g) Extratos da conta bancaria com evidéncia do crédito da comparticipagdo comunitaria e, quando
aplicavel, da comparticipagdo do orcamento de Estado.

h) Extratos contabilisticos com evidéncia dos registos financeiros correspondentes ao registo e

4Ver nota anterior.
5 Ver nota anterior.
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pagamento da despesa submetida a financiamento.

i) Extratos contabilisticos com evidéncia dos registos financeiros correspondentes as receitas das
operacdes (quando aplicavel).

j) Extratos contabilisticos com evidéncia dos fluxos financeiros correspondentes a comparticipacdo
comunitdria recebida e, quando aplicavel, a comparticipacdo do orcamento de Estado recebida.

k) Notificacdo da decisdo do pedido de pagamento.
I) Correspondéncia e documentacao entregue ou solicitada.

m) Notificagdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia do pedido de pagamento (quando
aplicavel).

n) Resposta a audiéncia prévia do pedido de pagamento (quando aplicavel).

A cada pedido de pagamento deve corresponder um separador, que deve incluir toda a informacao
gue integra esse pedido, independentemente de estar associada a amostra ou nao.

e Execucdo fisica e/ou indicadores

a) Reportes apresentados e respetivos anexos.

b) Correspondéncia e documentacao entregue ou solicitada.

e Relatérios de progresso / Relatérios cientificos / Relatérios de acompanhamento (quando
aplicavel)
a) Relatorios apresentados e respetivos anexos.

b) Correspondéncia e documentagdo entregue ou solicitada.

1.1.6. Publicitagdo de apoios

Evidéncias das medidas adotadas pelo beneficidrio para informar o publico do apoio comunitario
da operacdo, que facam referéncia a execucdo da operacao com apoio dos Fundos Europeus, de forma
a demostrar o cumprimento do fixado nos artigos 47.2 e 50.2 do Regulamento (UE) 2021/1060 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021, e na alinead) don.21 e no n.2 2 do artigo
15.2 do Decreto-lei n.2 20-A/2023, de 22 de marco, em conformidade com os modelos publicados no
sitio do NORTE2030.

1.1.7. Acgoes de acompanhamento e controlo

a) Notificacdo do agendamento da visita no local e/ou do controlo/auditoria pela entidade
competente pela sua realizagao, e outros documentos oriundos das diligéncias realizadas neste
contexto.

b) Correspondéncia com a entidade competente e documentos decorrentes das diligéncias
realizadas.

c) Relatdrios preliminar e/ou final das acdes, notificacdes dos resultados e audiéncias prévias.

d) Evidéncias das medidas adotadas no seguimento das recomendacgées formuladas.
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1.1.8. Encerramento

a) Relatdrio de Execucdo Final da operagdo e respetivos anexos, se aplicavel.

b) Elementos que concretizem o apuramento dos indicadores comuns comunitdrios, quando
aplicavel, e dos indicadores de realizacdo e de resultados contratualizados.

c) Comprovativo de cumprimento das condicionantes da operacdo, constantes, nomeadamente, da
ultima decisdo de financiamento e/ou recomendacdes de a¢des de controlo.

d) Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou o Organismo Intermédio relativa a pedido de
elementos adicionais (quando aplicavel).®

e) Notificacdo da proposta de decisdo de encerramento e audiéncia prévia.
f) Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel).
g) Notificacdo da decisdo de encerramento.

h) Outra troca de informacdo com a Autoridade de Gest3o e/ou o Organismo Intermédio.’

1.1.9. Outros documentos

a) Documentacdo fotografica que ilustre o avanco dos trabalhos (se aplicavel).
b) Plano de emergéncia, no caso de se tratar de obras concluidas (se aplicavel).
c) Evidéncias de realizacdo das acOes previstas no Plano de Comunicacgéo.

d) Qualquer outro documento que o beneficidario considere relevante e que ndo tenha
enquadramento nos pontos anteriores.

1.2. FORMATO EM QUE OS DOCUMENTOS DEVEM SER GUARDADOS

Os documentos do dossié de operagao devem, preferencialmente, ser conservados em formato
digital.

Os documentos de despesa ou de suporte ao respetivo pagamento sdo conservados na sua forma
original ou sob a forma de cdpias autenticadas dos documentos originais, ou através da utilizacdo de
suportes de dados legalmente aceites, incluindo as versées eletrdonicas de documentos originais ou
os documentos existentes apenas em versao eletrdnica.

Os elementos que constituem o dossié da operacdo poderdo estar organizados e estruturados de
forma desmaterializada num arquivo digital e acessiveis através de links para as respetivas pastas de
arquivo.

1.3. PERIODO DE CONSERVAGCAO DOS DOCUMENTOS

Conforme ja mencionado, de acordo com a alinea c) do n.2 1 do artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 20-
A/2023, de 22 de margo, é obrigacio do beneficiario conservar os documentos relativos a realizagdo

6 Ver nota anterior.
7 Ver nota anterior.
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da operacao durante o prazo de cinco anos a contar de 31 de dezembro do ano em que é efetuado o
ultimo pagamento ao beneficidrio, ou pelo prazo fixado na legislacdo nacional aplicavel ou na
legislacao especifica em matéria de auxilios de Estado, se estas fixarem prazo superior, sem prejuizo
das situacdes de interrupc¢ao do prazo em caso de processo judicial ou a pedido da Comissao Europeia.
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2. SITUACOES ESPECIFICAS: OPERACOES APOIADAS AO ABRIGO DO
REGULAMENTO ESPECIFICO DA AREA TEMATICA DEMOGRAFIA,
QUALIFICACOES E INCLUSAO

No caso concreto das operac¢des cofinanciadas pelo NORTE2030 ao abrigo do REDQI (FSE+ e FTJ), as
entidades beneficiarias deverdo ainda respeitar o disposto nos artigos 20.2 e 21.2 da Portaria n.2
325/2023, de 30 de outubro, os quais estabelecem regras relativas ao processo técnico e contabilistico
da operacao.

2.1. PROCESSO TECNICO DA OPERACAO

a) Programa das a¢Ges ou das atividades e respetivos cronogramas.

b) Manuais e textos de apoio, bem como a indica¢do de outros recursos técnicos ou didaticos
utilizados na operacdo, nomeadamente os meios audiovisuais utilizados.

c) ldentificacdo dos formadores e mediadores que intervém nas acdes, contratos de prestacdo de
servicos, se forem externos, e certificados de competéncias pedagdgicas ou comprovativo do
pedido de excecdo devidamente autorizada para o caso dos formadores, quando tal seja exigido,
de acordo com a legislacdo nacional aplicdvel nesta matéria.

d) Ficha de inscricdo dos formandos ou documento equivalente, informacdo sobre o processo de
selecdo, quando aplicavel, apdlices de seguros e contratos de formacao, no caso de formandos
inativos, desempregados ou empregados quando frequentem formacdo por sua iniciativa, os
guais devem conter, nomeadamente, a identificacdo da a¢do que o formando vai frequentar, o
numero de horas de formacdo, a indicacdo do local e horario em que se realiza a formacao, o
montante e condi¢Ges de atribuicdo dos apoios a frequéncia da formacdo a que eventualmente
haja lugar e a obrigatoriedade de realizacdo de seguros de acidentes pessoais, bem como a
identificacdo do programa que cofinancia a operacao.

e) Sumdrios ou registos das sessdes formativas e relatérios de acompanhamento de formacdo
pratica em contexto de trabalho, estagios, workshops, visitas ou outras atividades, devidamente
validadas pelos formadores ou outros técnicos responsdveis pela sua execugao.

f) Registo de auséncias ou de presencas de formandos e outros participantes.

g) Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatdrios de trabalhos e estagios
realizados, assim como pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou
classificagdo dos formandos.

h) Avaliacdo do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos.

i) Informacdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promog¢do da
empregabilidade dos formandos, quando aplicavel.

j) Relatérios, atas de reuniGes ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades
de acompanhamento e avaliacdo da a¢do e as metodologias e instrumentos utilizados.

k) Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacdo das a¢des de
cardcter ndo exclusivamente formativo.

I) Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de aprovacdo,
incluindo o acompanhamento dos respetivos indicadores.

10
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m) Originais, quando aplicavel, e/ou outras evidéncias da publicidade e da informacdo produzida
para a divulgacao das operacgdes.

n) ldentificagdo da equipa técnica afeta a operagdo com a descrigdo de fungGes desenvolvidas no
ambito da entidade e da operacdo, com o respetivo registo hordrio, quando aplicavel.

o) Regulamento interno da entidade formadora responsavel pela execu¢do da formacdo, quando
aplicavel.

p) Declaragdes de auséncia de conflitos de interesses e outra documentacdo comprovativa da
respetiva salvaguarda, designadamente nas relagdes estabelecidas com fornecedores ou
prestadores de servigos.

Acrescenta-se, ainda, a necessidade de apresentar:

a) Relatdrios de progresso quanto a implementacdo dos planos de a¢do nas PME participantes
nas operagdes em conjunto de formacao-agao;

b) Documentos que evidenciem o cumprimento das condicdes de elegibilidade das PME
participantes nas operagGes em conjunto, nomeadamente quanto:

i) Estarem legalmente constituidas;

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

iii) Possuirem contabilidade organizada nos termos da legislacdo aplicavel;

iv) Disporem de contabilidade organizada ou simplificada, nos termos da legislacao aplicavel,
v) Disporem de situagao liquida positiva reportada ao periodo definido em Aviso;

vi) Terem certificagdo eletrénica que comprove o estatuto de PME;

vii) Ndo se encontrarem em processo de insolvéncia;

viii) Nao terem pendente processo de injun¢do de recuperacao;

ix) N&o terem saldrios em atraso;

x) Manterem a situacgdo tributaria e contributiva regularizada perante, respetivamente, a
administragao fiscal e a seguranca social;

xi) N&o deterem nem ter detido nos ultimos trés anos, por si ou pelo seu cdnjuge, separado ou
nado de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e descendentes até ao 12 grau, capital
numa percentagem superior a 50%, em entidades com situagdo ndo regularizada em
matéria de restituicGes no ambito dos fundos europeus;

xii) Nao estarem impedidos ou condicionadas nos acessos aos apoios;

c) Documentos que evidenciem a descricdo das funcbes desenvolvidas pelos elementos da equipa
técnica afeta a operacdo, bem como dos tempos de afetacdo, quando aplicavel, por exemplo,
através de timesheet.

Quando a formagao confira habilitacdo escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento
publico ou privado de ensino legalmente reconhecido, a documentagdo suprarreferida considera-se
sob a responsabilidade e o controlo do ministério da tutela quando a formagdo confira habilitacdo
escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento publico ou privado de ensino legalmente
reconhecido.

11
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Por fim, de referir que a entidade formadora eventualmente contratada fica obrigada a entregar o
dossié técnico pedagdgico no final da acdo a entidade beneficidria que a contratou.

2.2. PROCESSO CONTABILISTICO DA OPERAGAO

No ambito das modalidades de apoio previstas nas alineas i) e j) do artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 20-
A/2023, de 22 de mar¢o, as entidades beneficidrias ficam obrigadas a contabilizar os seus custos
segundo as normas contabilisticas aplicdveis, respeitando os respetivos principios e conceitos
contabilisticos, critérios de valorimetria e método de custeio.

No ambito das operacGes apoiadas na forma de custos reais, e tal como estabelecido no artigo 21.2
da Portaria n.2 325/2023, de 30 de outubro, os beneficiarios ficam ainda obrigados a:

a) Organizar o arquivo, preferencialmente em suporte digital, de forma a garantir o acesso
célere aos originais dos documentos de suporte dos lancamentos;

b) Manter registos contabilisticos separados ou utilizar cédigos contabilisticos adequados para
todas as transagoes relacionadas com a operagao;

c) No caso de custos comuns, identificar, para cada operag¢do, a chave de imputacdo e os seus
pressupostos;

d) Elaborar e submeter a autoridade de gestdo a listagem de todas as despesas pagas por rubrica dos
pedidos de reembolso e de saldo final.

Os beneficidrios ficam obrigados a submeter a apreciacao e validagdo por um contabilista certificado ou
revisor oficial de contas (ROC) os pedidos de reembolso e a prestacdo final de contas, devendo o
contabilista certificado ou o ROC atestar, no encerramento da operacao, a regularidade das operacdes
contabilisticas. Quando os beneficidrios sejam entidades da Administragdo Publica, essa obrigagdo é
assumida pelo responsavel financeiro designado pela respetiva entidade.

Por fim, de referir que a aquisi¢do de bens e servigos apenas pode ser justificada através de fatura ou
documentos equivalentes fiscalmente aceites, sendo o seu pagamento aferido pelo respetivo recibo e
comprovativo do movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia
bancaria ou cépia do cheque e extrato bancario). As faturas, os recibos ou os documentos equivalentes
fiscalmente aceites, bem como os documentos de suporte a imputagdo de custos comuns, devem
identificar claramente o respetivo bem ou servico.

12
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Norma de Gestdo n.2 4 - Constituicdo e organizacdo do dossié da operagao

ANEXO | ORGANIZAGCAO DO DOSSIE DA OPERAGAO

A organizagao do dossié da operagao deve refletir a estrutura descrita anteriormente, com base no

modelo indicativo que se segue.

CODIGO DA OPERACAO:

DESIGNACAO DA OPERACAO:

Separador

Documento na pasta da operagdo Departamento /
Servigo responsavel

1. Candidatura

Digital pelos originais

2. Decisdo e contratagdo

3. Pedidos de alteragdo (quando aplicavel)

4. Contratagdo publica (quando aplicavel)

5. Execug¢do e acompanhamento

6. Publicita¢cdo de apoios

7. Agdes de acompanhamento e controlo

8. Encerramento

9. Outros documentos
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