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1. INTRODUGCAO

1.1.Enquadramento

O Balcdo 2020 integra o Sistema de Informacdo Portugal 2020 (S| Portugal 2020) e foi concebido e
desenvolvido de acordo com o definido no Acordo de Parceria, constituindo, na perspetiva do beneficiario,
o Unico ponto de acesso, nomeadamente, para apresentacdo de candidaturas, contratos e pedidos de
pagamento, independentemente do Programa Operacional (PO) ou do Fundo, sendo o interface de relacdo
entre todos os PO e as entidades beneficiarias.

Com este guido, a Autoridade de Gestdo do PO CRESC ALGARVE 2020 pretende disponibilizar informacao
gue permita ao beneficiario, através do Mddulo Contratos disponivel no Balcdo, a insercdo e a monitorizagdo
de Contratos relativos a operagdes cofinanciadas pelo ALGARVE 2020.

1.2.0rganizagdo do Guido

O guido esta organizado em varias sec¢les:
e Introducdo: informa sobre o &mbito e objetivo inerente a elaboragdo do guido;

e InstrucGes de acesso Balcdo 2020: descreve o acesso a plataforma e ao mdédulo dos pedidos de
pagamento;

e Funcionalidades: detalha as funcionalidades, nomeadamente ecrds, campos e regras de validacdo
para insercao de pedidos de pagamento.
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2. ACESSO AO MODULO CONTRATOS

O Moddulo Contratos encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao aceder a

pagina inicial, terd que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessdo.

P50620

Bem-vindo(a) ao Balcdo 2020
0 Balcie 2020 constitui o ponto de acesse 20s Progra
FEE| (Fundos Europeus Estruturais & de Investimento) para todas as entidades que pretendam

peracionais financiados pelos
candidatar a financiamento 05 seus projetos.
£ aqui que encontra informacao sobre o5 financiamentos disponivels no periodo 2014-2020

€ 1udo 0 que deve saber sobre a apresentagie da sua candidatura ¢ o acempanhamento do
seu projeto nas suas giversas fases.

L]
.
Encontrar Fazer
Oporumidades e Pracpas passos
nanciamanic pars oresenen 302
puras seupronio peniv
(Pertl G bt ) (fere expcthc)

_Saber

que deve saver 4 pariaa?

Saiba mals como se registar e usar o balcio através das
apresentagées dispenivels em “Fazer’ ou consulte as nossas
respostas &s Perguntas Frequentes.

. Estamos ao seu dispor. Contacte-nos.

0 acesso ao Balcao 2020 é simples e facil!

Por favor insira 0s seus dados de acesso
Utilizador
200000241

Sennha de Acesso

Perdel a sua senha? Recupere-a aqui

Ainda ndo possui acesso? Registe-se

Iniciar Sessfo

ser apenas efetuado pelo
0. E entéo criada a sua

O registo e autenticagio no Balcéo 2020 d
beneficiario antes de se car

r a0 seu
drea reservada, na qual poderd contar com um cenjunte de
funcienaligades, independentemente da natureza do projeto, @ Regide ou
o Programa Operacional a que pretende candicatar-se, com destaque

para
« Submissio de cangidaturas )
= Registo de contratos e procedimentos de contratagio "o »
piblica
« Pedidos de pagamento/adiantamento ou reembolso ﬂ

* Pedidos de reprogramagdo
* Conta-corrente dos projetos

Figura 1 P4gina inicial do Balcdo 2020

Depois da sessdo iniciada, serd possivel aceder & Area Reservada.

5020

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente
Conhega os Avisos Acompanhe os seus
e submeta a sua projetos

candidatura.

Avisos

o)

Mensagens <]

Utilizador 200000241

Super-utilizador - 500000085

Al Terminar Sessao

>
Contacte-nos

Administragio

Suporte

€ 0

Projeto Seguranca Mobile
Por razdes de Aceda & conta-corrente,
seguranca nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servios
numa sessao Mobile

eBalcio2020.
Consulte a politica de
uranca

e

Ajuda

Figura 2 Pagina inicial da Area Reservada — Entidade
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O menu Conta Corrente da acesso a uma pagina de pesquisa de todas as candidaturas disponiveis que
remetera para o ecra dos Contratos.

Inicio Entidade Candidaturas Conta Corrente Administragio
Cédigo Concurso
Designagdio da Operagio Cbdigo Universal Estado da Candidatura

Escolha uma opgdo v

T ) -

ALG-M5-2017-  Business Intelligence em PME - ALC-06-5141- Em Execucio 72845,76 33141,93 19570,97 515278 000 000 000 000 515278 000 0,00
Yourdata e o Desenvolvimento de  FEDER-000015
uma Economia Inteligente

ALG-M3-2017-  Projetos locais de 7dd1560f-2a77-  Em 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Acesso
17 empreendedorismo - apoic & 4d7b-a210- preenchimento
criagio de emprego & 20 ae5e5ec90349
investimento (DLEC) SI2E
ALG-M8-2017- abbb22d7-3bbc-  Em 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00 Acesso
407a-b956- preenchimento
50cc5266147d
ALG-M8-2017-  AAC no dmbito do SI2E - DLBC ALG-06-4740-FSE-  Aceite pelas 25279,20 25279,20 2022336 0,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Acesso
Baixo Guadiana 2020 000012 Entidades /
Contratada

4 registos lstagos

Figura 3 Ecra Candidaturas Disponiveis

Para associar o contrato a uma candidatura em especifico é necessario aceder a essa candidatura através do
link Acesso.

De seguida, serd remetido para o ecra “Ficha de Operagdo” onde fica disponivel informacgao diversa relativa
a operacdo selecionada, como Pedidos de Pagamento, Reprogramacdes e Relatdrios de Execucdo. Para
submeter um contrato devera selecionar o botdo [Ir para os Contratos].

Ficha de Operagio

Entidade: 513533001 - Nome Entidade

Cédigo Universal: ALG-06-5141-FEDER-000015

Designagio da Operagio: Business Intelligence em PME - Yourdata e o Desenvolvimento de
uma Economia Inteligente

Tipologia: DLBC (Investimentos no contexta de estratégias de
desenvolvimento local de base comunitaria)

Data de Inicio: 01/07/2017

Data de Fim: 31/12/2018

Data de Estado: 20/12/2017

Concurso: ALG-M8-2017-09

Estado da Operacao: Em Execugio

r Para os Contratos

.Danoscandid:(um][ |Eer\eﬂc\énos][ |Pemuas nePagamemo][ |mmcanures][ |canmuaturasAssoc\aaas][ |Repmgrama;6es][ |Re\a\énos£xecucéo]

Dados Candidatura

Versdo Estado Data Estado Data Versio unilizador

8 Em Execucio 20-12-2017 29-12-2017 ALG B &
7 Aceite pelas Entidades / Contratada 08-11-2017 08-11-2017 ALG B &
6 Aprovada 25-10-2017 31-10-2017 ALC B &
5 Admitida 29-09-2017 03-10-2017 ALG B &
a4 Admitida 29-09-2017 29-09-2017 ALG B &
3 Submetida 15-06-2017 19:54:48 31-08-2017 Admin_NB B &
2 Submetida 15-06-2017 19:54:48 22-06-2017 Admin_NB B &
1 Submetida 15-06-2017 16:51:50 15-06-2017 237108348 B &

8 registos listados

* Dados ndo apliciveis na versdo atual.

Figura 4 Ecrd Ficha de Operacdo
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3. FUNCIONALIDADES DO MODULO CONTRATOS
3.1.Pesquisar Contratos

Ao selecionar o botdo [Ir para os Contratos] fica disponivel o ecra Pesquisa de Contratos que permite ao
beneficidrio pesquisar os contratos registados pela sua entidade no Balcdo 2020 ou submeter um Novo
Contrato através do botdo [Novo Contrato].

Pesquisa de Contrato
Cédigo do Contrato Estado de Contrato Cédigo de Operagio
Escolha uma opcio v ALG-06-5141-FEDER-000015
Data infcio de até Data conclusioe de até Nimero
Fornecedor
. Novo Contrato ]. Exportar Excel ]. Limpar ) ﬂ Pesquisar

Template para importacéo de Caracterizacio de Contratos

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

mportar Contratos

Contratos Disponiveis

Data Condusio : Valor Adjudicagdo (s/IVA)  Valor Despesas Hegiveis

CNT-021508 502420227 Aguisicdo de Produtos e Servigos 513533001 01-06-2017 31-12-2019 3207576 € 0,00€ 20-12-2017  Submetido

®

CNT-022625 513533001 teste 513533001 01-03-2018 31-03-2018 3 000,00 € 0,00€ 28-03-2018  Submetido

CNT-022626 n teste fundo maneio 513533001 01-03-2018 31-03-2018 1 000,00 € 0,00€ 29-03-2018 Submetido

m m m
[Ct]

' [+ [+ [+

3 registos listados

*Cadigo temperario no caso de contratos em preenchimento

Figura 5 Pesquisa Contratos

Esta pesquisa pode ser realizada através do Codigo do Contrato para Contratos ja submetidos, estado do
Contrato, intervalo de Datas para pesquisa da Data de Inicio do Contrato, intervalo de Datas para pesquisa
da Data de Fim do Contrato, pelo cédigo da Operacdo, pelo nimero do Contrato e ainda pelo NIF do
Fornecedor.

O ecrd permite ainda criar um Novo Contrato redirecionando para o ecrd de criagdo, Exportar a lista de
Contratos para Excel e Pesquisar refrescando os resultados da pesquisa de acordo com os critérios
introduzidos.

A opc¢do Importar Contratos através do template para Importacdo de Caraterizacdo de Contratos permite
através do template disponibilizado preencher o primeiro passo - Caraterizacdo do Contrato. O
preenchimento do template é explicado no passo 1 - Caraterizagdo. Depois de preenchido o template, caso
opte por este método, deve fazer o download do ficheiro e clicar no botdo Importar contrato.
Posteriormente, o contrato fica disponivel na listagem de contratos disponiveis. Devera clicar no botdo Editar
para continuar o preenchimento dos restantes passos do contrato.

E possivel Consultar/Alterar dados do Contrato redirecionando para o ecr3 de alteracdo, Eliminar registos
apo6s confirmacgdo do utilizador, visualizar o Histérico permitindo a consulta das varias vers@es do registo e o
Relatério através do download do resumo em formato PDF.
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Sé é possivel eliminar contratos no estado “Em preenchimento”.

Alista de contratos disponiveis apresenta informacgdo resumida de cada Contrato, como o Valor das Despesas

Elegiveis que acomoda o montante elegivel validado das despesas associadas ao Contrato e o Valor Despesa

Paga que corresponde ao montante pago das despesas elegiveis validadas associadas ao contrato.

3.1.1. Regras relativas aos Estados dos Contratos

Na Tabela abaixo encontram-se descritos os Estado dos Contratos disponiveis no Balcdo, assim como, as

permissdes possiveis por parte da entidade:

Estado

Em preenchimento

Submetido

Em atualizacdo

Rejeitado

Validado

Permissdes

Aplicavel a partir do momento em que inicia o preenchimento do formulario
associado ao registo de Contratos.
O beneficidrio pode editar todo o formulario.
Nos contratos dos tipos: 1- Empreitada de Obras Publicas e 2 - Concessdo de
Obras Publicas, é necessario submeter o Mapa de Quantidades.
Apenas se podem eliminar Contratos no estado “Em Preenchimento”.
Ndo é possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a
contratos no estado “Em Preenchimento”.
Aplicavel a partir do momento em que conclui e submete o registo de contrato
no Balcdo. Neste estado, é possivel associar “Autos de Medicdo” (obrigatdrio ter
carregado anteriormente o Mapa de Quantidades) e ainda editar a tab
“Caraterizacdo”, se a Data de Adjudicacdo ndo estiver preenchida.
A Caraterizacdo de contratos com Data de Adjudicacdo inscrita ndo podera ser
alterada pelo beneficidrio, de forma a garantir a consisténcia da informacédo
analisada. Qualquer alteracdo posterior deverd ser solicitada a Autoridade de
Gestao.
Se o beneficiario pretender carregar, apenas, Autos de Medicdo nos contratos
no estado Submetido, deverd carregar neste separador, preencher os campos
ou utilizar o template, bastando fazer Passo Seguinte para o Auto de Medigdo
ser submetido, ndo sendo necessario submeter o contrato novamente.
Contrato com data de adjudicacdo preenchida que ja foi objeto de andlise ou
ndo por parte da AG que o devolve para edicdo ao beneficidrio para
alterar/adicionar novos elementos.
Pode editar “Documentos”, “Operacdes/Componentes” e “Autos de Medicdo”.
E possivel submeter pedidos de pagamento com despesa associada a contratos
no estado “Em atualizacdo”.
Contrato objeto de decisdo desfavoravel por parte da AG, porque ndo se
enquadra no objeto da operacdo, tal como ela se encontra aprovada. Ndo é
possivel apresentar pedidos de pagamento com despesa associada a contratos
no estado Rejeitado, nem editar quaisquer campos do contrato ou adicionar
documentos.
Contrato objeto de decisdo favoravel por parte da AG.
Pode editar e associar “Autos de Medicdo”.
E possivel ao beneficidrio submeter pedidos de pagamento com despesa
associada a contratos no estado Validado.

Tabela 1 Regras Relativas aos Estados do Contrato

10
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3.2.Inserir Contratos

O registo de um Contrato devera ser efetuado através dos seguintes passos:

Passo 1 — Caracterizagdo do Contrato

Passo 2 — Documentos

Passo 3 — Operages e Componentes

Passo 4 — Autos de Medi¢do

Passo 5 — Resumo

Ao longo dos diversos ecrds, todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo
surgem sempre os bot&es Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os campos visiveis e passa
ao proéximo passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de Contratos.

Registo de Contratos nas operagdes em co-parceria

Na sequéncia de alteracBes introduzidas no Balcdo Unico relativamente aos projetos realizados em co-
parceria, sendo que para estes efeitos, as operagdes abrangidas sdo aquelas em que os diferentes parceiros
vdo ser responsaveis por adjudicacdes e realizacdo de despesa que sdo objeto de cofinanciamento, vimos
alertar para um conjunto de aspetos que deve ter em atencdo ao submeter Contratos.

Cada um dos parceiros pode registar contratos e associd-los as componentes das operagdes em que é
beneficiario principal ou parceiro. Na associacdo dos contratos as componentes/operacdes é identificado o
NIF do beneficidrio (principal ou parceiro).

Os perfis super-utilizador, técnico interno e técnico externo podem registar contratos. Ndo é exigida a
validacdo “acesso gov”. SO os utilizadores do beneficidrio que registou o contrato conseguem alterar e
associar autos de medicdo. Os utilizadores associados aos outros beneficidrios da operacdo podem apenas
consultar o contrato.

Os contratos ficam disponiveis para Pedidos de Pagamento dos beneficidrios conforme
componentes/beneficiario/operagbes que lhe estdo associados, independentemente de quem criou o
contrato. No caso de contratos da responsabilidade de um consércio de entidades adjudicantes formado por
dois ou mais parceiros, o contrato fica disponivel para ser associado a despesas a submeter por qualquer um
dos parceiros que faca parte desse contrato.

11
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3.2.1. Passo 1 - Caracterizagdao do Contrato

93020

Candidaturas Crandes Projetos Pré-Qualificagio Contratos Pedidos Pagamento

W) [ [mmeres) (Jommasim = componanes) (Jrwnes s [ Jrems)

Caracterizacdo do Contrato

GUIAO DE APOIO AO PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO DE CONTRATOS | VERsAo 1.0

Utilizador: 123456789 [DESCY] 2N Etg T |

Plano Estratégico Candidaturas DLBC Candidaturas PEDU

*Gampo de preenchimenta obrigatério

Identificagao do Contrato @

Némero *
Tipo Contrato *

Escolha uma opgo

Designagio*

Data Infcio Data Condlusio

Fornecedor

Nif Designaggio *

Associar

Nif Designagio

Nio existem fornecedores associados.

Clculo de Investimento *

Escolha uma opgo
Procedimento de Contratagio™
Escolha uma opgdo
Valor Base (s/IVA) * Valor Adjudicagio (s/IVA)
€ €
Revisio de Precos. Iva*
€ £ Valor Total (c/IVA) =
Datas
Data Autorizagio Data Publicagio (JOUE) Data Publicagio (Base Gov)
Data Adjudicaci Data Auto C: & Data Visto Tribunal Contas

Informacdao Complementar

Ref. jornal

Observagdes

x IREET

Max. 450 Caracteres

Actualizar Inf. Calculada

Figura 6 Inserir Contratos - Caracterizagao
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Existem duas formas possiveis de preencher este ecra:
a) carregar os dados através do ecr3;

b) pode ser importado segundo o Template para importacdo de Caraterizacdo de Contratos. Deve
consultar o Anexo | do documento para o preenchimento correto do Template.

Para finalizar o processo de importacdo através do template deve fazer o download do excel através da
hiperligacdo “Template para importacdo de caracterizacdo de Contratos”, preenche-lo e de seguida, através
do botdo [Escolher ficheiro], selecionar o documento e carregar em [Importar Contratos]. A partir deste
momento o contrato ficara disponivel na listagem de Contratos disponiveis. Para continuar o preenchimento
do mesmo deve selecionar o contrato e clicar no botdo Editar.

Atencdo: o preenchimento deste template ndo invalida o preenchimento dos restantes passos. Apenas
corresponde ao primeiro passo da caraterizagdo do contrato.

. Importar Contratos l

mplate para importacdo de Caracterizacdo de Contratos

=]

| Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado . moartar Contratos ]

Figura 7 Inserir contratos — Importar contratos: Caracterizagao

Identificagdo do Contrato:

Numero do Contrato: Deve inserir o nimero do Contrato. O n.2 do contrato é validado como Unica
combinacdo beneficiario/ fornecedor.

Tipo do Contrato: O Contrato pode ser do tipo:

1 - Empreitada de Obras Publicas

2 - Concessao de Obras Publicas

3 - Concessdo de Servigcos Publicos

4 - Locacdo ou aquisicdo de bens mdveis

5 - Aquisicdo de Servicos

6 - Despesas com pessoal

7 - ContribuicGes em Espécie

8 -Fundo de Maneio [aplicdvel sobretudo em projetos de Assisténcia Técnica]
9 - Contratos de compra e venda

10 - Arrendamento de bens imdveis

11 - Aquisicdo de servicos ao abrigo de protocolos
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Designagdo: Nome do procedimento de adjudicagdo. Este campo ndo pode ultrapassar os 200
carateres.

Descrigdo: Breve descri¢do do objeto do contrato. Descrever a obra/servico a realizar. Este campo ndo
pode ultrapassar os 4000 carateres.

Data de Inicio/Data de Conclusdo: Deverdo ser indicadas as datas efetivas ou uma previsdo (no caso de
estas ainda ndo terem ocorrido). As datas que deverdo constar serdo as reportadas a execucgdo fisica
do objeto da adjudicag¢do ou do contrato. A Data de Inicio/Data de Conclusdo € obrigatdria se o Calculo
de Investimento selecionado for “Valor Adjudicacdo”. Estas datas terdo de ser posteriores ou iguais a
Data de Adjudicacdo, se preenchida.

Fornecedor:

NIF e Designagdo: Tera que ser indicado o NIF e a Designacdo do(s) Fornecedor(es). Para inserir os
campos na tabela devera ser preenchido o campo NIF e clicar no botdo Associar.

Caso o NIF esteja inserido na base de dados preenche a designacdo automaticamente como podemos
verificar na figura 7.

Fornecedor
NIF = Designagdo *
NIF Designagio

123456789 testel 23 »®

Figura 8 Inserir Contratos — Caraterizagao: NIF

Caso o NIF corresponda a um fornecedor que ndo estd no sistema, surgirda uma mensagem a indicar
gue o NIF ndo existe no sistema e deverd ser preenchida a designacdo do fornecedor que deseja

associar.

Fornecedor

NIF* Designagdo *

O fornecedor com o NIF indicado ndo existe no sistema.

Preencha a designagdo do fornecedor que deseja associar ao sistema.

NIF Designagao

N&o existem fornecedores associados.

Depois de inserida a designacdo do fornecedor é necessario clicar no botdo Associar.
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Fornecedor
NIF* Designagdo *
513606084 Aquasdo Norte, 54 v
NIF Designagia

513606054 Aguas do Norte, SA ®

Este campo valida formato de NIF portugueses e aceita qualquer NIF caso o texto introduzido comece
por “E” para NIF de fornecedores estrangeiros.

Pode introduzir no mesmo contrato varios fornecedores.

Calculo do Investimento: indicar a base de calculo para apuramento dos montantes que sao inscritos
para cada um dos Contratos apresentados, de acordo com a tabela definida:

ID Tipo Descricdo

1 Estimativa Orcamental

2 Orcamento/Fatura Pré-forma

3 Valor Base do Procedimento

4 Valor da Adjudicacdo

5 N&o Aplicavel S6 disponivel para tipos de contrato: Despesas com o Pessoal,
Contribuicdes em Espécie, Fundo de Maneio, Contratos de compra e
venda, Arrendamento de bens imdveis e Aquisicdo de servigos ao abrigo
de protocolos

Para contratos com a data de adjudicacdo preenchida deverd ser selecionada a opgdo “Valor da
Adjudicacdo”.

Procedimento de Contratagdo: Indicar de entre as opg¢des qual o procedimento de contratacdo
adotado ou a adotar, tendo por base o regime juridico adequado ao tipo de adjudicacdo. Os
procedimentos podem ser do tipo:

1 - Ajuste Direto Simplificado

2 - Ajuste Direto

3 - Concurso Publico

4 - Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo
5 - Procedimento por Negociacdo

6 - Didlogo concorrencial

7 - Acordo-Quadro

8 - Outros

Valor Base (s/IVA): Inscrever o valor base pelo qual foi lancado o procedimento ou no caso de se tratar
de uma Estimativa Orcamental ou Orgamento, indicar o valor estimado suportado por elementos que
permitam verificar a razoabilidade do custo estimado.
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Valor Adjudicagdo (s/IVA): Obrigatério o preenchimento deste campo se o Célculo de Investimento
selecionado for “Valor Adjudicacdo”. No caso de existir um Contrato, devera ser inscrito o valor pelo
gual o bem/servico foi adjudicado. No caso de ainda ndo existir um Contrato ou no caso do valor
adjudicacdo ndo obrigar a sua celebracdo, deverd ser inscrito o valor pelo qual foi adjudicado o
bem/servico.

Revisdo Precos: Inscrever o valor da Revisdo Precos que se prevé para o Contrato, nos casos aplicaveis.
IVA: Devera ser inscrito o valor do IVA relativo ao valor base/valor de adjudicacdo.

Valor Total (¢/IVA): Valor Base ou Valor Adjudicacdo (s/IVA) + IVA + Revisdo Precos. Campo de célculo
automatico.

Datas:

Data de Autorizagdo: Deverd indicar a data de abertura do Procedimento. Tera de ser igual ou anterior
a Data de Adjudicacdo se preenchida.

Data de Publicagdo JOUE/Data de Publicagdo (Base Gov)/ Ref. Jornal: Caso se aplique, deverad ser inscrita
a referéncia a publicacdo no JOUE assim como a respetiva data de publicacdo no JOUE do
procedimento em questdo. O mesmo se aplica aos campos base gov. A Data de Publicacdo JOUE, se
preenchida, terd de ser posterior a Data de Autorizagdo. A Data Publicacdo (Base.Gov) quando
obrigatdria, terd de ser posterior ou igual a Data de Adjudicacéo.

Data de Adjudicag¢do: Obrigatério se o Calculo de Investimento selecionado for “Valor Adjudicagdo”.

Data Auto Consignagado: Inserir a Data do Auto Consignagdo se o calculo do investimento selecionado
for “Valor Adjudicacdo” e se o fornecimento respeitar a Empreitada de Obras Publicas ou Concessdo
de Obras Publicas. Se preenchida, terd de ser posterior ou igual a Data de Adjudicacao.

Data Visto Tribunal de Contas: Inserir a Data Visto Tribunal de Contas se o calculo de Investimento
selecionado for “Valor Adjudicacdo” e o procedimento de contratacdo for sujeito a Visto do Tribunal
de contas. Se preenchida, terad de ser posterior ou igual a Data de Adjudicagao.

Todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo surgem sempre os
botdes Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os campos visiveis e passa ao préoximo
passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de contratos.
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3.2.2. Passo 2 - Documentos

‘/' PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085]
s 2020
Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificacio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento
[ |Calacte’|za§50 ] . Dm:umenlus]l |0pere_g‘ces ¢ Componentes ” |Autui Medicio ]I |R£iumc]
*Campo de preenchimento obrigatdrio
Documentos

Adicionar documento @

Tipo de Documento *

Documentos ja adicionados @
Tipo Nome Data Unilizador
N&o existem documentos associados

Figura 9 Inserir Contratos - Documentos
Ecrd que permite inserir documentos associados a um contrato no Balcdo 2020.

Adicionar Documentos: Selecdo através de uma lista do tipo de documento que se pretende carregar na
aplicacdo. Permite acrescentar uma nova linha e fazer upload de um documento. De seguida serd necessario
selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar Adicionar Ficheiro.

Para cada Contrato, devem ser apresentados os documentos de suporte que comprovem o cumprimento do
respetivo regime juridico que ja existirem a data da submissdo do Contrato.

Sempre que o documento indicado ndo exista e 0 mesmo seja indicado como Obrigatdrio, deverd ser
apresentado um documento (ficheiro word) com a justificacdo para a sua inexisténcia.

O tamanho méaximo de um ficheiro é de 10MB. Os ficheiros com tamanho superior a 10Mb poderdo ser
divididos através de um utilitdrio de compressdo (por exemplo o 7zip, mas existem muitos outros utilitarios
disponiveis).

Documentos ja Adicionados: Nos documentos ja adicionados, € possivel fazer o download do documento
através do botdo Download.

Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo Seguinte grava os
campos visiveis e passa ao préximo passo, se clicar no botdo Cancelar volta a lista de pesquisa de Contratos,
se clicar no botdo Anterior volta ao passo anterior.
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3.2.3. Passo 3 —Operagdes e Componentes

” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizader - 500000085] Fechar Janela
d

2020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

[ |Ca| acterizagio ] [ |Document05 l . Operagbes e Componentes " |Auto5 Medigéo " |Resumo I

Operacoes e Componentes

Aviso: O valor de uma componente indicada ne contrato para uma dada candidatura e deve ser superior ao valor aprovade dessa componente na candidatura.

Associar Operagoes @

Fornecedores

Escalha uma opgdo v

- Associar Candidatura ]

Operagdes associadas ao Contrato @

Valor imputado Valor IVA Valor imputado Valor elegivel Valor elegfvel ajustado

Fomecedor Operagio Componeme Benefiddrio VA (c/IVA) montante dedsio

NZo existem candidaturas associadas a este contrato

x T o |

Figura 100 Inserir Contratos — OperacGes e Componentes

Ecrd que permite associar fornecedores e componentes da operagdo a um Contrato. Um contrato pode ser
associado a varias operagdes, a varias componentes e a varios fornecedores.

Fornecedores: Devera escolher o(s) fornecedor(es) para o qual pretende associar os dados do Contrato. Este
campo ird buscar a lista de fornecedores inseridos no ecra da Caracterizacdo. Neste ecrad ndo é permitido

adicionar nenhum fornecedor.

” PORTUGAL Utilizadar: 200000241 [Super-utilizador - 500000085]
e 2020

Candidaturas Crandes Projetos Pré-Qualificagdo Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

(Jercemmasse) ( Joocmercs ) (forenstes «companeaees ) [ s wesss ) Jresom)

Operacdes e Componentes

Aviso: O valor de uma companente indicada no contrato para uma dada candidatura ndo deve ser superior ac valor aprovado dessa componente na candidatura.

Associar Operacoes @

Fornecedores

Escolha uma opgio

Escolha uma opgio
123456789 - testel 23

Figura 11 Inserir Contratos — Operagdes e Componentes: Fornecedores
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Operagdo: Para adicionar a candidatura ao Contrato devera clicar no botdo Associar Candidaturas. Surgira

um ecra

com as candidaturas disponiveis.

Filtrar Candidatura

- Filtrar |

Candidatura Disponiveis

Teste ao 5l do centro

Regeneracdo Urbana de Sines - Plano de Comunicacio Il

FC-000001 TESTES ANA

ALT20-04-0605-FEDER-00000

Testes Teresa

ALT20-04-0605-FEDER-0! Eficiéncia Energética na lluminagdo Pablica - Concelho Coruche (1688)

e
%

NORTE-02-0145-F

Teste Portugal 2020 - Video Suporte Candidaturas

‘:I Cancelar
Figura 12 Inserir Contratos — OperagGes e Componentes: Candidaturas Disponiveis
Apenas podem ser selecionadas candidaturas nos estados “Submetida”, “Aprovada”, “Aceite pelas

Entidades/Contratada” e “Em Execug¢do”. SO podem ser associadas candidaturas de um Unico Programa
Operacional.

Compon

(Jwscermssao) [ Joecumerin) ([ orerasies« companentes ) [ s weacaa) [ Jresams)

Operacoes e Componentes

Aviso: O valor de uma componente indicada no contrato para uma dada candidatura nio deve ser superior ao valor aprovado dessa componente na candidatura

Associar Operagbes @

Fornecedores

Escolha uma opgao v

Assaciar Componente

Operagdes associadas ao Contrato @

Valor imputado Valor imputado Valor elegivel ajustado
(s/VA) Valor VA {c/NA) e montante dedsio

Fomecedor Operagio Componente Beneficiario

Nao existem candidaturas associadas a este contrato

* T @ | e ]

Figura 133 Inserir Contratos — Operag¢Bes e Componentes: Associar Componente

ente: Depois de associada a candidatura ficam disponiveis as componentes correspondentes a essa

candidatura. Devera ser selecionada a componente que pretende associar ao Contrato.
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Filtrar Companente

Componente Disponiveis

Despesas com Pessoal

* T

Figura 14 Inserir Contratos — OperacGes e Componentes: Componentes Disponiveis

O valor correspondente ao montante maximo elegivel de uma componente indicada no contrato para uma
dada candidatura ndo deve ser superior ao valor aprovado de montante maximo elegivel dessa componente
na candidatura. A soma dos valores de montante maximo elegivel indicados para a componente A, operacao
X em varios Contratos € verificada face ao valor aprovado na operacdo para essa componente.

Beneficidrio (Principal ou Parceiro): Para este Contrato especifico deve escolher o beneficidrio ou
beneficidrios no caso de uma parceria. Ndo é possivel adicionar beneficidrios que ndo estejam associados a
operagao.

No caso dos projetos em co-parceria, qualquer um dos parceiros pode submeter contratos, mas devera
sempre associar o NIF do beneficidrio parceiro responsavel por um determinado contrato.

(Jermcennsces) [ Joeeamenees ) (@ operasoes « companeares ) [ Jrros ez ) [ Jreeome)

Operacoes e Componentes

Aviso: O valor de uma componente indicada no contrato para uma dada candidatura nio deve ser superior ao valor aprovado dessa componente na candidatura.

Associar Operacoes @

Fornecedores

Escolha uma opgdo v

POSEUR-03-2215-FC-000008 Assaciar Candidatura

1 - Despesas com Pessoal Asseciar Componente

Escolha um beneficiario

500000085 v

Valor imputado (s/IVA) * Valor IVA* Valor imputado (c/IVA)
£ € 0,00€
Valor elegivel * Valor elegivel ajustado montante decisio Valor elegivel ndo comparticipado Valor ndo elegivel
€ € € €

H Associar

Figura 15 Inserir Contratos — Operagdes e Componentes: Beneficidrio
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Valor Imputado (s/IVA) / Valor IVA / Valor Imputado (c/IVA): Valor do Contrato que respeita a sua contribuicdo
para a realizacdo da operacdo (valor total do Contrato sem IVA imputado a operacdo), alocado a uma
determinada componente. O campo Valor Imputado (c/IVA) é de preenchimento automatico é calculado
através da soma do Valor Imputado (s/IVA) e do Valor IVA. No campo Valor IVA devera ser inscrito o valor do
IVA relativo ao valor base/valor adjudicacéo.

Valor Elegivel: Do valor total do Contrato com IVA imputado a operagdo e a componente, deverd ser indicado
o0 montante elegivel

Valor Elegivel Ajustado Montante Decisao: O Valor Elegivel Ajustado ao Montante de Decisdo é igual ao Valor
Elegivel quando a operacdo ndo é geradora de receitas. Quando a operacdo é geradora de receitas o Valor
Elegivel Ajustado ao Montante de Decisdo é igual a multiplicacdo do Valor Elegivel pelo Défice de
Financiamento. Este campo é de calculo automatico.

A soma do Valor Elegivel Ajustado ao Montante de Decisdo de todas as componentes associadas ndo deve
ultrapassar o Valor Total (c/IVA) do Contrato.

Valor Elegivel Ndo Comparticipado / Valor N&o Elegivel: O Valor Elegivel Ndo Comparticipado é a parcela da
despesa elegivel que ndo é financiada pelo financiamento comunitdrio. O Valor Ndo Elegivel é a despesa
identificada e ndo associada a concretizagcdo da operacdo por motivos de ndo elegibilidade. Estes campos
sdo preenchidos pelas Autoridades de Gestdo.

Depois de preenchidos os campos é preciso associar a operacdo ao Contrato através do botdo Associar.

(Jerecerasess) ( Joccumens) [ [overmsoes e companeates ) ( Jrnee e Jresems)

Operacoes e Componentes

Aviso: O valor de uma compenente indicada no contrato para uma dada candidatura ndo deve ser superior ao valor aprovado dessa componente na candidatura.

Associar Operacdes @

Fornecedores

Escolha uma opco v

Associar Candidatura

Operacoes associadas ao Contrato @

Beneficidrio Y2lor mputado  Valor  Valor imputado

IR A (c/vAy

123456789 POSEUR-03-2215-FC- 1 - Despesas com 500000085 1000,00€ 0,00€ 1000,00€ 1000,00€ 998,22 ¢ )
000008 Pessoal

Total: 1000,00€ 0,00€ 1000,00€ 1000,00€ 998,22 € 0,00€ 0,00¢€

x Cancelar ( Anterior > Sequinte
[ cancelar ] J

Figura 16 Inserir Contratos — Operagdes e Componentes: Associar Operagdes

A associacdo a fornecedores/operacdes/componente/beneficidrio s6 pode ser removida do Contrato caso
nao exista despesa associada em pedidos de pagamento.
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3.2.4. Passo 4 —Mapa de Quantidades e Autos de Medigao

:-:(men—:s][ |C:!’i-:izsetumpcrfr|!s]'AumsMedi(in][ |r\f;u~.c

Aviso: Para o tipo de contrato selecionado & necessario o registo de um Mapa de Quantidades

*Campo de preenchimento obrigatéria

Autos de Medicdao

Mapa de Quantidades

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada

Mome Tipo nilizador Data

TEMPLATE_CONTRATO_MAFA_QUANTIDADES] xlsx Mapa de Quantidades Imporiade 20000024 12/07/2017 10:20:14 & X

Importar Autos de Medicdo @

Niimero auto medigio Data auto medicio
Escoihes ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Descrigio
Reg|
Autos de Medicao ja adicionados @
N® Amo Data Descrigio Data Criagio

Nao existem autos de medigio associados

Figura 17 Inserir Contratos — Autos de Medicdo

Este ecra permite inserir a informacdo relativa ao mapa de quantidades, autos de medicdo e respetivos
artigos através do template definido para importacdo desta informacéo.

E obrigatério inserir o mapa de quantidades nos contratos do tipo “Empreitada de Obras Publicas” e
“Concessdo de Obras Publicas” e sempre que o célculo do investimento seja Valor de Adjudicagdo.

Adicionar Mapa de Quantidades

([esmmwrascio) [ Toesmermer) ( Jowamsie = compeneres ) [ nes eaiae) ( Treeome)

Aviso: Para o tipo de contrato selecicnado & necessirio o registo de um Mapa de Quantidades

Autos de Medicdo

E obr o de Mapa de

Mapa de Quantidades

Escalher ficheiro | TEMPLATE.CONTRATO_MAPA _ ANTIDADES. Testes xlsx

Nome Tipo, Unlizador Data
Nio existe Mapa de Quantidades Associado
‘:’ Ccancela - Anterior - Sequint

Figura 18 Inserir Contratos — Mapa de quantidades
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O processo inicia-se sempre com o registo do Mapa de Quantidades através da importacdo do Template para
registo do Mapa de Quantidades, que deve ser preenchido com a lista dos artigos e valores contratualizados
no ambito do contrato de empreitada. Apenas devem ser preenchidos os dados relativos as colunas A a F no
ficheiro Excel.

O mapa de quantidades apenas tem indicacdo dos valores contratualizados e servird de base para o
preenchimento dos Autos de Medicdo.

Cada contrato deve ter obrigatoriamente um mapa de quantidades associado com a indicacdo dos valores
contratualizados. S6 depois de importado e registado o Mapa de quantidades é possivel registar Autos de
Medicdo.

Para finalizar o processo deve ser feito o upload do ficheiro e clicar no botdo [Importar Mapa Quantidades].

£ F ) B [ )
~|valores contratualizados AM 1 I AM 2
Nif Fornecedor N Artigo Unidades Quantidade Custo unitirio Quantidade Custo Total Quantidade Custo Total

123456739 1 Fornecimentos Diversos n @ 0 0,00
14 Revislo do Projecto

123456789 Base ne 0 0,00
114 Execugio de Revisdo so

123456789 Projeto Base ne 1 20407,13
Projecto de Execugho de
12 Ampliaglio .

123456789 BereficlagBoda ETAR 0.2 0 0,00

Projecto de Execucdo -
1.2.1  Contengdes, Fundacdes ¢
123456789 Estruturas ng 1 65.302,80
Projecto de Execugdo -
122  Processo e equipamento
123456789 mechnico ne 1 48.296,86
Projecto de Execuglo de
instalacdes de Aguns ¢
123  Esgotos, Gas, Ventilaglo
¢ Descdorizacho
123456789 nt 1 27.844.38
Projecto de Execugdo -
instalacBo  Cléctrices,
124 Instrumentacio 3
AutomagBo,
123456789 Telecomunicagles ne 1 31.653,71
123456789 13 Trabalhos Auxiliates ne 0 0,00
Execuclo do
levantamento
topogréfico do terreno
de implantagho b escals
133 1/200, Inicial
(complementar) ¢ final,
fornecido em fichelro
edthvel,
123456789 georeferenciado ne 1 2.720,95
Estudo complementar
geologico e geotécnico,
152 incluindo  elaboraglo
123456789 dos relatérios ne 1 2.720.95

Figura 19 Inserir Contratos — Exemplo Template para importagdo de Mapa de Quantidades

Importar Autos de Medigdo

A seguir a importacdo do Mapa de Quantidades é possivel iniciar o registo dos Autos de Medigao.
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covcenzns) [ [oocamens ) (_[oomrscns < componaces ) ([ o i)  resome)

Aviso: Para o tipo de contrato selecionado & necessario o registo de um Mapa de Quantidades

*Campo de preenchimento obrigatério

Autos de Medicao

Mapa de Quantidades
Template para importagio de Mapa de Quantidad

Escolnerficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Nome Tipo Utilizador Daa

TEMPLATE_CONTRATO_MAPA_QUANTIDADES Testes xlsx Mapa de Quantidades Importado 200000241 12/07/2017 13:35:42 3

Importar Autos de Medigdo @
Nimero auto medigdo Data auto medigio

Escolner ficheiro | TEMPLATE_CONTRATO_MAPA. ANTIDADES Testes xlsx 1 12

Descrigio

Auto de Medigéo n* 1 Registar Aute Medicdo

Autos de Medicao ja adicionados @
N° Auto Data Descrigio Data Criagio

Nio existem autos de medicio associados

Figura 20 Inserir Contratos — Autos de Medi¢do: Importar Autos de Medigdo

Para carregar os autos de Medicdo, é utilizado o template do Mapa de Quantidades.

Para carregar o 12 Auto de Medicdo, deverd ser feito o download do documento submetido, ou clicar no
botdo Exportar Mapa de Quantidades. A informac¢do das colunas A a F mantem-se inalteradas e deve ser
acrescentado a direita as quantidades e custo total do 12 AM.

A B C D E F G H | J K L M N Q P

1 |Valores Contratualizados| AM 1 | AM 2 AM 3 AM 4 AMS
2 Nif F dor Ne Artigo gl Unidades Q idade Custo unitdrio Quantidade Custo Total Quantidade Custo Total Quantidac Custo Tot: Quantidac Custo Tot: Quantidac Custo Total
3 1234567897 1 Fornecimentos Diversos n.2 0 0,00

p1 Revisio do Projecto
4 123456789 Base n.g o 0,00
B 114 Execucdo de RevisSo ao
5 123456789 Projeto Base n.2 1 20.407,13 1 20.407,13

Projecto de Execuglio de

1.2 Ampliacio e

6 123456789 Beneficiagdo da ETAR  N.2 0 0,00 o

Projecto de Execugdo -
124  Contencdes, FundacBes e
7 123456789 Estruturas n.2 1 65.302,80 1 65.302,80
Projecto de Execugdo -
1.2.2  Processo e equipamento
8 123456789 mecanico n.g 1 48.296,86 1 48.296,86
Projecto de Execugdo de
Instalagdes de Aguas e
1.2.3  Esgotos, Gas, Ventilacio
e Desodorizagdo
9 123456789 n.2 1 27.844,38 1 27.844,38
Projecto de Execucdo -
Instalago  Eléctricas,
124  Instrumentagdo e
Automacdo,
10 123456789 Telecomunicacdes n.g 1 31.653,71 1 31.653,71
n 123456789 1.3 Trabalhos Auxiliares n.e 0 0,00
Execucdic do
levantamento
topografico do terreno
de implantacdo & escala
131 1/200, inicial
(complementar) e final,
fornecido em ficheiro
editdvel,
12 123456789 georeferenciado n.2 1 2.720,95 1 2.720,95
Estude  complementar
geoldgice e geotécnico,
incluinde  elaboragdo
13 123456789 dos relatérios n.g 1 2.720,95 1 2.720,95

Figura 21 Inserir Contratos — Autos de Medigdo: Importar/Exportar Autos de Medicdo
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No ecrd deve efetuar o registo do Auto de Medicdo, através do preenchimento manual dos seguintes
campos:

— N.2do Auto;
— Data;
— Descrigao do Auto de Medigdo.

E devera ser feito o upload do ficheiro em Excel do Mapa de Quantidades com o auto de medig¢do preenchido
da forma indicada anteriormente, através do botdo “Escolher Ficheiro”.

Para finalizar o processo, deve clicar no botdo “Registar Autos Medicdo”. Nesse momento, fica disponivel a
lista de Autos de Medicdo ja adicionados juntamente com a opg¢do do Download do ficheiro. Apds o registo
bem-sucedido, o Auto de Medicdo aparece na lista e pode ser identificado nos Pedidos de Pagamento com
despesa associada a este contrato.

Para iniciar o registo de um novo auto de medicdo deve sempre iniciar o registo através do ultimo Auto de
Medicdo preenchido, de modo a manter o histdrico de todos os AM carregados até ao momento e que deve
ser descarregado na linha do ultimo AM ja adicionado. As colunas relativamente aos novos AM deverdo ser
acrescentadas sucessivamente a direita.

O carregamento dos AM no template deve ser sempre feito com através do preenchimento das quantidades
e custo total dos artigos referenciados nesse auto. Ndo é necessdrio preencher as restantes linhas com
valores zero.

Importar Autos de Medicdo @

Nimero auto medigio Data auto medicao
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
=

Descrigdao

. Registar Auto Medicdo ]

Autos de Medicdo ja adicionados @

N° Auto Data Descricio Data Criacao

1 27-06-2016 Auto de Medicdo n.° 1 28-06-2016

2 27-06-2016 Auto de Medicao n.” 2 28-06-2016

3 10-07-2017 Auto de Medicdo n.° 3 10-07-2017 &

4 10-07-2017 Auto de Medicdo n.” 4 10-07-2017 &

5 12-07-2017 Auto de Medicdo n.° 5 12-07-2017 A

x Anterior ] Seguinte ]

Figura 22 Inserir Contratos — Lista de Autos de Medigdo j& importados

Para finalizar devera clicar no botdo Seguinte onde gravara os campos visiveis e passa ao préximo passo.

Sempre que se pretenda submeter um contrato para o qual ndo existem, ainda, Autos de Medicdo, devera
carregar somente o mapa de quantidades.
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3.2.5. Passo 5 - Resumo

Figura 23 Inserir Contratos — Resumo

Este ecrd permite visualizar toda a informacdo adicionada para o Contrato. Apresenta um quadro resumo de
todas as informagdes submetidas nos diversos campos de preenchimento para valida¢do se tudo se encontra
conforme pretendido. E possivel voltar ao passo Anterior, Cancelar e voltar a lista de pesquisa de Contratos
ou Submeter o Contrato finalizando o processo.

” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085)
< 2020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

. Confirmagdo de submissdo de Contrato ]

O contrato foi submetido com sucesso, com o codigo CNT-000034

Figura 244 Inserir Contratos — Confirmacdo de submissdo de Contrato
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Mais uma vez, e tal como durante todo o processo de submissdo, os dados do Contrato podem ser

N

consultados a qualguer momento no Menu Conta-Corrente, selecionando a operacdo a qual estdo
associados e entrando na Ficha dessa operacgdo.

Novo Contrato |

Contratos Disponiveis

Valor
Despesa Paga  Estado

+ Valor Adjudicagio Valor Despesas

(s/NA) Elegiveis

eSb0Gabi-edce-4545-93b3- teste cc2 teste 500000085 19-11-  28-11- 100 000,00 € 0,00€ 0,00€ 26-11-  Em O o &8 %

172196132592 2015 2016 2015 preenchimento

CNT-000028 21/2015 POSEUR 500000085 01-10- 01-12- 281840¢€ 0,00€ 0,00 02-12- Submetido B @ &
o6 2015 2015 2015

CNT-000029 23/2015 POSEUR 500000085 01-10- 01-12- 124 400,00 € 0,00€ 0,00% 02-12-  Submetido BE o &
co7 2015 2015 2015

2eae5]82-be76-4dbc-ace5- CNRDO1 TesteRDI 500000085 02-12- 02-12- 200 000,00 € 0,00€ 000€ 04-12- Em o o &

030faf932572 2015 2015 2015 preenchimento

CNT-000030 CONTRARRDO1 TesteRD1 500000085 02-12- 02-12- 20 000,00 € 0,00€ 0,00 02-12-  Submetido BE o &

2015 2015 2015

Figura 255 Pesquisa de Contratos no Menu Conta Corrente

E possivel ainda aqui gerar um documento comprovativo da submiss3o do Contrato que apresentara
novamente um Resumo do Contrato submetido.

Resumo do Contrato

Caracterizagio do Contrate

Idantificagio da Contrato
Cidizs do Cantrate
exTsomnia
wiman,  cotado Comrs Deta stada
= — oazrzms

Camtrnin
Sraratinde du e il

Informag3o Complementar
.yl
[

Documentos

Operagées e Componentes

o i e T ) prrgre - i T
suareras T — s T maane ET e T T
o 1asa asm. 1eoasa roosae . ame s
Autos de Medigio
At Dt sy ik Cemgin

Artigos de Autos de Medicdo

e 1 6820940 1

oonact sane

15020340

Figura 266 Resumo do Contrato

De notar que, apds submissdo, podem ser efetuadas alteragdes relativas ao Contrato submetido nas
condicGes definidas no ponto 3.1.1. “Regras relativas aos estados Contrato”. Para efetuar alteracdes deve
entrar na conta-corrente do Contrato na lista de Contratos disponiveis e entrar no detalhe do Contrato. Ai
surgirad o ecra do Resumo do Contrato, deve clicar no separador que pretende fazer as alteracdes.
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4. Anexo 1- Template para o preenchimento da Carateriza¢do do Contrato

Regras de preenchimento da Caraterizacdo do Contrato através do template para importacdo de
Caraterizagao de Contratos:

e Ter em atencdo que o template disponibilizado tem duas folhas distintas uma destinada aos dados
do Contrato e outra destinada aos dados do Fornecedor.

e Em ambas as folhas tem um campo Identificador. Para o correto funcionamento do template esse
campo deve possuir o mesmo codigo nas duas folhas. O campo Identificador ndo corresponde ao

cddigo do Contrato nem ao nimero do Contrato.

e Na folha destinada aos Contratos deve consultar os cédigos dos contratos, calculo de investimento
e procedimento de contratacdo nas tabelas de apoio.

e Na folha destinada aos fornecedores deve colocar o NIF sem espacos nem pontos e colocar a
Designacdo do fornecedor de acordo com o contrato.

e Nas células do Excel devem ser registadas exclusivamente valores, ndo podem conter formulas.

e As colunas do template sdo fixas. Ndo podem ser introduzidas novas, nem removidas, nem alterada
a sua ordem.

e Nos campos de valores numéricos devem ser registadas apenas 2 casas decimais.

1. Estrutura do Template

Contratos

Coluna | Designagdo Descrigao

A Identificador Inserir codigo identificador do contrato.

B Numero Numero do Contrato dado no momento do registo. Ndo é
o codigo do contrato (CNT) que ¢é gerado
automaticamente.

C Cddigo Tipo Contrato Cddigo do tipo de contrato

D Designacao Nome do procedimento de adjudicacao.

E Descricdo Descricdo do procedimento de adjudicacgao.

F Data Inicio Data inicio contrato.

G Data Fim Data fim contrato.

H Cddigo Calculo Investimento Cddigo calculo investimento.

[ Codigo Procedimento Contratacdo | Codigo procedimento contratagdo

J Valor Base Valor base pelo qual foi lancado o procedimento.

K Valor Adjudicagdo Valor pelo qual bem/servico foi adjudicado.

L Revisdo de Pregos Valor Revisdo precos, se aplicavel.

M IVA Valor IVA relativo ao valor/base de adjudicacdo.

N Data Autorizacdo Data abertura procedimento.

0 Data Publicagdo (JOUE) Data publicacdo JOUE.

P Data Publicacdo (Base Gov) Data Publicagdo (Base Gov).

Q Data Adjudicac¢do Data Adjudicacgdo.

R Data Auto Consignacgao Data Auto Consignagao

S Data Visto Tribunal de Contas Data Visto Tribunal de Contas
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T Data Publicacdo DR Data Publicacdo DR
U Ref. Jornal Referéncia publicagdo JOUE.
Vv ObservacGes Campo destinado a observacGes consideradas relevantes
Fornecedores
Coluna | Designacdo Descrigdo
A Identificador Inserir cddigo identificador do contrato. O mesmo inserido na
coluna A da pagina Contratos.
B NIF Fornecedor NIF Fornecedor
C Designagao Designacgdo Fornecedor

2. Tabelas de Apoio

Tipo Contrato

Cddigo

Designagdo

Empreitada de Obras Publicas

Concessdo de Obras Publicas

Concessdo de Servicos Publicos

Locagdo ou aquisicdo de bens mdveis

Aquisicdo de Servigos

Despesas com o Pessoal

Contribuicdes em Espécie

Fundo de Maneio (aplicavel sobretudo em projetos de AT)

OO |V jW[N |-

Contratos de compra e venda

=
o

Arrendamento de bens imdveis

Célculo Investimento

Codigo

Designagao

Estimativa Orgcamental

Orgamento/Fatura Pré-forma

Valor Base do Procedimento

Valor da Adjudicacdo

Ui lw(N

Ndo Aplicavel

Procedimento Contratacdo

Cédigo

Designacdo

Ajuste Direto Simplificado

Ajuste Direto

Concurso Publico

Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo

Procedimento por Negociagao

Diadlogo concorrencial

Acordo-Quadro

(N[ [W|IN |-

Outros
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