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1. 0 QUE SAO CONTRATOS?




1. O que sao Contratos?

1.1. Que Contratos devem ser registados no Balcao dos Fundos?

S6 devem ser registados os contratos celebrados ao abrigo do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP).

E que estejam diretamente relacionados com a execugao da operacao

cofinanciada.

Quem tem de registar (entidades adjudicantes):

Administracao Publica Central e Local

Entidades Publicas Independentes

Setor Publico Empresarial

Universidades / Instituicdes de Ensino Superior Publicas
InstituicOes particulares com financiamento publico relevante

Outras entidades obrigadas pelo CCP

Nota: Entidades privadas também podem ser adjudicantes se:

* Executam operacdes cofinanciadas;

* S&o obrigadas a aplicar o CCP.

fz O que é obrigatorio para as entidades adjudicantes?

1. Formalizagao: O contrato tem de ser feito por escrito, mesmo em
ajuste direto ou consulta prévia, sempre que os valores atinjam os
limiares legais.

2. Publicitacao no Portal GOV.BASE: Os contratos publicos (mesmo
ajustes diretos acima dos montantes legais) devem ser publicados no
Portal BASE.

* Registo no Balcao dos Fundos: Se o contrato estiver associado a uma

operagao cofinanciada, além de estar no Portal GOV.BASE, deve
também ser registado no Balcdo dos Fundos.




Exemplos do que pode ser registado:

* Empreitadas de obras publicas

* Ex.: execucao de obras no &mbito da operacgao.
* Aquisicao de bens e equipamentos

* Ex.: compra de software, maguinas ou equipamento necessario ao projeto.
* Prestacdo de servigos especializados

* Ex.:servigos de consultoria técnica, auditoria ou assisténcia diretamente ligados
a operagao

9 0 que ndo deve ser registado:
Nao tenham sido celebrados ao abrigo do Caddigo dos Contratos Publicos (CCP):

*» Compras diretas ou informais, feitas sem procedimento legal obrigatério (sem ajuste
direto, concurso, etc.)

* Contratos com fornecedores habituais sem procedimento formal
* Acordos verbais ou informais, mesmo que com emisséao de fatura
Nao estejam ligados a execucgao da operagao cofinanciada:

» Servigos gerais da entidade (ex.: limpeza dos escritérios, seguranga do edificio,
manutengdo de viaturas, etc.)

» Contratagao de servigos para areas que nao fazem parte do projeto financiado
Contratos de natureza laboral ou similares:
* Contratos de trabalho (a termo, sem termo ou estagio)

* Contratos de prestacao de servicos com pessoas singulares que funcionam como
trabalhadores

* Bolsas ou subsidios atribuidos a técnicos ou investigadores

Outros casos que nao envolvem aquisi¢ao de bens, servicos ou empreitadas:
* Parcerias institucionais sem encargos financeiros

* Acordos de colaboragdo sem componente contratual

* Atribuicdo de prémios, bolsas, subsidios ou financiamentos
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1.2. Onde aceder ao registo de Contratos?

O beneficiario deve submeter os Contratos celebrados por Operagao, na pagina do
Balcao dos Fundos.

Para isso, entra no Balcdo dos Fundos com as suas credenciais, acede a Conta-Corrente,
pesquisa pela Ficha de Operacgao para a qual pretende registar os Contratos, e clica no
icone verde correspondente.

7. | Cofinanciado pela
“..." | Unido Europeia

b) Balc&o
&/ SFund

Os Fundos Europeus mais proximos de

Inicie a sua sessao:

Utilizador / Numero de identificagdo fiscal

Palavra-passe Recuperar palavra-passe
INICIAR SESSAO
ou

G AUTENTICACAO.GOV.PT

Ainda nio tem conta? Registe-se aqui

b CD rvsof CONTA-CORRENTE TIDADE  ADMINISTRACAO
e (QEHSI
) Resumo 4 Mensagens
x
9 Conta-corrente -
Numero de Operacdes Apresentadas 29 6 3 0 0
Submetida Aprovada Em Execucio Concluidas
Apoio Total e i 3 - Notificacio de Decis3 x
1234500€ Ultimas Alteracoes
Deci
Solicitado
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& Conta-Corrente

Cédigo do Aviso Cédigo da Operagao Designacao da Operagao Estado

Cédigo do Aviso Cédigo da Operagio Designagao da Operacio Selecione o Estado

LIMPAR PESQUISA

Q PESQUISAR

CODIGODOAVISO & CODIGO DAOPERAGAD 3 DESIGNAGAQ DAOPERACAD ESTADO % APOIOSOLICITADO &  APOIOAPROVADO APOIOVALIDADO ¥  APOIOPAGO #
CHDGEKX3957-3854  ha&f9821 deed d8aé ad¥2 abidbe 33409 Cursos Técnicos Superiores Profissionals..  AceitepelaEntidade  0.00€ 8641592 € 000€ 000€
CHDGEKX3957-3854  b86f9821-dee3-48a6-ad92-abf4be3360% Por definir Em preenchimento 000€ 0,00€ 000€ 000€

Ficha de Operacao

\b)Bolcﬁo 22030

‘Fundos

OPERACAO

Situacgio da operacio
Estado da operacdo
Inicio INICIO
Operacio v Numero de interacoes recentes
0 0 0 Ultimo acesso
— Alteracoes Por validar Aprovadas 23JUN 2024
E)(eCU(;BO e submetidas

Ultimas interacoes

Datadainteracao

23 JUN 2024 23:01




2.0 QUE DEVE SABER ANTES DE
REGISTAR CONTRATOS?




2. O que deve saber antes de registar Contratos?

2.1. Pressupostos fundamentais

O processo de registo envolve o preenchimento de cinco sec¢oes: Operacao,
Contratos, Registar Contrato, Anexos, Termos e Condigoes. O preenchimento pode ser
feito por fases e guardado, nao precisa de ser feito de uma s6 vez e submetido.

Pode exportar a lista de contratos da operacéo. Pode eliminar ou editar contratos no estado
“em preenchimento”. Assim que o contrato passar aos estados “registado” ou “submetido”
deixa de ser possivel editar ou eliminar.

Sé pode registar contratos no Balcao dos Fundos quando a operagao estiver no estado
"submetida". O registo dos contratos deve ser feito antes de submeter o pedido de
pagamento, pois é com base nos contratos registados que sera preenchido o quadro das
despesas da operacao, sendo necessario registar os contratos para poder associar as
despesas ao respetivo contrato.

Os Contratos podem ser preenchidos por utilizadores com o perfil de “Técnico Interno”,
“Técnico Externo” ou “Super-Utilizador”. Mas a submissao do registo so pode ser feita pelo
perfil “Super-Utilizador”.

M AVISOS CONTA-CORRENTE  ENTIDADES ADMINISTRAGAO ! ﬁ DESIGNAC,_AO DO BENEFICIARIO
DESIGNACAO DO PERFIL

\b) Fundos ‘!2030 ‘
OPERACAO:
Situacdo da operagao: -

Estadodaoperacdo:  Suybmetida

Inicio
CONTRATOS
Operacao
Novo contrato
Execucdo N

Pedido Pagamento

LISTA DE CONTRATOS \_CONTINUAR )

( VISUALIZAR )

No caso de Operacoes em Custos Simplificados, devem ser registados
os Contratos associados, desde que superiores aos limiares das Diretivas
Comunitarias.




2.2. Seccoes do registo de Contratos

l» Fundos
OPERACAO:

Situacdo da operacio:

Inicio
Operacao

Execucdo A

Estado da operacéo: Aceite pela Entidade

#2030

CONTRATOS

Novo contrato

# INICIAR

[ oo |
Operagao W
Contratos hd
Registar Contrato W
Anexas hd
Termos e Condigdes d

2.3. Estados do registo de Contratos

Em
preenchimento

Quando se inicia o registo de um novo contrato e até guardar a
seccao Contratos sem erros. Pode editar ou eliminar.

Registado

Quando se confirma o registo do contrato. Permite a associacio
do contrato a despesa. Nao é possivel editar nem eliminar.

Submetido

Quando se finaliza a submissao do registo do contrato, com os
documentos obrigatdrios anexados, e apds aceitar os termos e
condig¢des. No seguimento do registo do pedido de pagamento, os
contratos com despesas associadas que constem da amostra,
devem ser submetidos, anexando os documentos identificados
na seccao Anexos. Nao é possivel editar nem eliminar.

10



C 2.4. Relacao entre Contratos e Pedidos de Pagamento:

* Um Contrato tem de estar Registado para que fique disponivel no
Pedido de Pagamento.

* Para contrato que esta associado a linhas de despesa que saem
na amostra, tém de ser carregados os Anexos e submetido o
contrato registado.

* O Pedido de pagamento s6 pode ser submetido com os
documentos obrigatérios anexados ao contrato e com o contrato
submetido.

11



3. COMO REGISTAR CONTRATOS?




3. Como registar Contratos?

Para fazer o registo de Contratos, entra na Ficha de Operacgao e clica no separador
Execucao > Contratos. Aqui, clica em Iniciar. Deve preencher as vérias secc¢oes do
registo de forma sequencial, passando a proxima fase apenas depois de guardada a
anterior. Nao é necessario preencher tudo de uma sé vez, pode guardar e sair.

b) Fundos “,2030

OPERACAO:

Situagio da operac

Estado da operac

Inicio

Operacio

Execucdo

# INICIAR

Operagao W
Contratos hd
Registar Contrato ~
Anexos v

Termos e Condigdes ~

3.1. Operacao

O registo de Contratos inicia com a identificacao das entidades beneficiarias.
Pode selecionar mais do que uma operacéo, da lista apresentada.

Operacio

Beneficiadrios

Selecy iario para o qual pretende apresentar documentacao.
Nome Entidade Adjudicante Unidade Organizacional
® Beneficidrio
| CANCELAR ) GUARDAR
. 4

13



3.2. Contratos

Existem trés formas de inserir o registo dos contratos:
* Inserir o Contrato de raiz, preenchendo manualmente todos os campos;

» Selecionar o Contrato a partir do IMPIC, sendo preenchidos os campos
automaticamente;

* Selecionar o Contrato a partir do Balcao, quando ja tenha sido registado noutra
operacao do PT2030, sendo preenchidos os campos automaticamente.

Caso selecione o Contrato a partir do IMPIC ou a partir do Balcao, reveja os campos
preenchidos automaticamente, pode haver campos sem informagéao e ser necessario
inseri-los ou pode haver campos com informagéao necessaria de alterar. Num contrato
associado a varias operagoes, todas as alteracoes efetuadas no contrato tem impacto nas
operagodes que lhe estdo associadas.

Contratos

Pretende criar um novo contrato a partir de um contrato IMPIC?
Caracterizacio Contrato o Sim
Pretende criar um novo contrato a partir de um contrato IMPIC? Nio

Sim

Cédigo Contrato IMPIC

o Nao
Selecione um cédigo contrato IMPIC v GUARDAR

Pretende associar contrato ja existente no Balcao?

Sim

Pretende associar contrato ja existente no Balcao?
O nao
o Sim
Nao
Cadigo Contrato

Selecione um cédigo contrato v GUARDAR

Cédigo Contrato Cédigo Contrato IMPIC

Namero Estado Contrato Data Estado

v 12-08-2024

Tipo Contrato Data Inicio Data Conclusao

Selecione um Tipo Contrato v x x

Designacao
Descrigao

Ciélculo de Investimento
Selecione um Calculo de Investimento v
Procedimento de Contratacao

Selecione um Procedimento de Contratacdo v

14



Contratos

Caracterizacao Contrato

Valor base (s/IVA) Valor Adjudicagao (s/IVA)
€

Revisao de Pregos IVA
€

Data Autorizacio Data Publicacio (JOUE)
x

Data Adjudicacio Data Auto Consignacio
®

Data Publicagdo DR

Ref Jornal

Fornecedores

ADICIONAR FORNECEDORES

Valor Total (c/IVA)

€ ]
Data Publicagao (Base.Gov)

x x
Data Visto Tribunal Contas

x x

CANCELAR GUARDAR

CONTRATO | FORNECEDORES +

x

( REMOVERLINHAS)@ | ( ADICIONARLINHA+ )

= NIF Designagao Estrangeiro Pais

4 | 4 4
C -

litens

GUARDARE SAIR

A O quadro dos fornecedores é de preenchimento obrigatdrio. Caso selecione o
Contrato a partir do IMPIC ou a partir do Balcao, e a informacao esteja carregada,

este quadro é preenchido automaticamente.

15




Lista de Campos da Caracterizagao do Contrato

Campo

Como preencher

Caodigo do Contrato *

Campo alfanumérico, gerado automaticamente no final do
registo. Este codigo é identificador do Contrato no Mapa de
Despesas, no dmbito do Pedido de Pagamento

Cddigo do Contrato
IMPIC

Campo de preenchimento automatico, com o niumero de registo
que consta na Base.Gov., no caso do Contrato ser registado a
partir do IMPIC.

Numero *

Campo alfanumeérico. Inserir um cédigo a escolha, identificador
do Contrato para o beneficiario. Serve de organizagao pessoal.

Estado Contrato *

Campo de preenchimento automatico. Indica o estado do registo
do Contrato: Em preenchimento, Registado, Submetido, Validado,
Em actualizacao, Invalido e Anulado.

Data Estado *

Campo de preenchimento automatico. Data de alteragao para o
estado atual do registo do Contrato.

Tipo Contrato *

Lista de opcoes. Seleccionar o tipo de Contrato celebrado de
acordo com a sua finalidade.

Data Inicio *

Calendario. Seleccionar a data de entrada em vigor do Contrato
(prevista ou efetiva). Tem de ser igual ou posterior a data de
Adjudicacao.

Data Conclusao *

Calendario. Seleccionar a data de cessacao do Contrato.

Designacao *

Campo de texto livre. Atribuir um titulo/nome ao procedimento
de contratacéo.

Descricao *

Campo de texto livre. Inserir uma breve exposicao do objeto
Contrato.

Calculo Investimento *

Lista de opcoes. Indicar a base de calculo para apuramento dos
montantes que sao inscritos do Contrato.

Procedimento de
Contratacdo *

Lista de opgoes. Seleccionar o processo formal utilizado para a
celebracao do Contrato.

Valor base (s/IVA) *

Campo numérico. Inserir valor sem IVA pelo qual foi lancado o
procedimento de contratacéao.

16




Lista de Campos da Caracterizagao do Contrato

Campo

Como preencher

Valor adjudicacéo
(s/IVA) *

Campo numérico. Inserir valor sem IVA do montante pelo qual o
Contrato foi adjudicado, apds procedimento de contratacao.

Revisao de Precos

Campo numérico. Inserir valor sem IVA da variagao dos custos
contratualizados, fruto da flutuacéo dos precos.

IVA

Campo numérico. Inserir valor do IVA.

Valor Total (c/IVA)

Campo de preenchimento automatico. Considera: Valor
Adjudicacao (s/IVA) + IVA + Revisao Precos.

Data Autorizacao *

Calendario. Selecionar a data de autorizagao da contratagao.
Tem de ser anterior ou igual a Data de Adjudicacao.

Data Publicacao
(JOUE)

Calendario. Selecionar a data de publicacao no Jornal Oficial da
Uniao Europeia (JOUE)

Data Publicacao

Calendario. Selecionar a data de publicagao na Base.GOV

(Base.Gov)

Data Adjudicacéo Calendario. Selecionar a data de adjudicacao do Contrato.
Calendario. Selecionar a data do inicio dos trabalhos

Data Auto contratualizados, se o fornecimento respeitar Empreitada de

Consignacao

Obras Publicas ou Concessao de Obras Publicas. Tem de
ser posterior ou igual a Data de Adjudicacao.

Data Visto Tribunal
Contas

Calendario. Selecionar a data do visto do Tribunal de Contas.
Tem de ser posterior ou igual a Data de Adjudicacao.

Data Publicagdo DR

Calendario. Selecionar a data de publicagdo em Diario da
Républica.

Ref Jornal

Campo de texto livre. Inserir a referéncia do Orgéo de
Comunicacao Social em que foi publicado o Contrato.

Justificacao

Campo de texto com 300 carateres que permita a identificacao
no 6rgao de comunicagao social onde foi publicitado o contrato.

* Campos de preenchimento obrigatério. Os campos nao assinalados sao preenchidos
conforme o tipo de Contrato.

17




Lista de Campos dos Fornecedores ()

Campo Como preencher
NIF * Campo numérico. Inserir NIF de fornecedor do Contrato.
) ~ Campo de texto livre. Inserir a denominacao do fornecedor. Deve
Designacao

ser introduzida a denominacao completa e por extenso.

Estrangeiro

Campo de sinalizacéo. Sinalizar no caso do fornecedor ser de
um pais estrangeiro.

Pais *

Lista de opgdes. Selecionar o pais do fornecedor.

* Campos de preenchimento obrigatério.

(W E obrigatério inserir pelo menos um Fornecedor.

Quando o contrato for registado no IMPIC e o registo for guardado com
sucesso, serao gerados links para os documentos no final da seccao.
Esses documentos devem ser descarregados e depois submetidos na
seccao Anexos para completar o processo.

O preenchimento dos campos deve ser feito de acordo com o procedimento
de contratagao associado. E fundamental que a informagao seja sempre
verificada com os dados corretos. Em caso de duvida, confirme junto da
entidade gestora responsavel pela operacao, garantindo que todas as
especificidades do contrato sejam corretamente registadas.

Apds preencher os dados do contrato e fornecedores, clique em "Guardar". A
mensagem "Guardado com sucesso" aparecera apenas se todos os campos
obrigatdrios estiverem preenchidos.

O contrato sera marcado como "registado" e estara disponivel para associar as
despesas no pedido de pagamento.

18




3.3. Registar Contrato

Uma vez guardado o contrato com sucesso, € necessario confirmar o seu registo. Depois
de confirmado, o contrato passa ao estado Registado e deixa de ser possivel editar ou
eliminar.

Registar Contrato

Confirma gue pretende terminar o Registo de Contrato.

Nats: Ao efetuar o regista do contrate na paderd altarar/sdicienar/remaver informagZo qus introduziu nas secydes anteriares (Benaficirics; Caracterizagio Contrata). Garanta que guardau tadas as sltersgies na caracterizagiado contrata.

' CONFIRMAR

3.4. Anexos

Conforme o tipo de Contrato registado, sao automaticamente identificados quais os
anexos a submeter. Para anexar documentos, clique no botao Selecionar Ficheiro. Em
seguida, selecione o tipo de documento, da lista de documentos a anexar, e insira a
designacao que pretende dar ao documento. Sé é possivel anexar um ficheiro por linha, e
em formato ZIP (Preferencialmente 12MB até ao maximo de 20MB). Os documentos
anexados podem ser eliminados.

Anexos
Documentos
// V\\\
Arraste aquioseu anexo. ‘:‘\7 SELECIONAR FICHEIRO 7//:\
TIPO DATA OBRIGATORIO DESIGNAGAO
Decisao de Autorizagao para Abertura do Procedimento e da realizacao da despesa - Art® 36° do CCP - v
Contrato - Art? 94°a 96° do CCP - v
Documentos de habilitagdo do adjudicatério - Art® 81° do CCP - v
TIPO DESIGNACAD FICHEIRO [
Selecicnar tipa documento v nserir nome da dacumento Contratos_Decisio de Autarizscso.doc
(...
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3.5. Termos e Condicoes

Uma vez aceites os Termos e Condigoes, o registo do Contrato pode ser submetido.

Termos e Condicoes

* Quesao verdadeiras as informacoes relativa a este contrato e nao € omitida qualquer informacao solicitada.

Declaro

®@ 0 seu contrato esta pronto para submeter
Apds submeter o contrato ja ndo o podera voltar a alterar ou a editar, a informacao serd enviada para validagao

SUBMETER PEDIDO
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