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Organizag¢do do Dossier de Operagao

a. Formulario de candidatura e respetivos anexos submetidos com a candidatura.

b. Comprovativo de envio da candidatura e da rece¢do da mesma.

c. Documentos considerados necessarios a comprovagdo do cumprimento das condigdes gerais e
especificas  de admissibilidade e elegibilidade do beneficidrio e da operagdo.

d. Informagdo referente a existéncia de receitas durante ou ap6s a execugdo da operagdo/projeto.

e. Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio relativa ao pedido de elementos e
esclarecimentos (quando aplicavel).

f. Outra troca de correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio.
a. Notificagdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia (quando aplicavel).

b. Correspondéncia trocada, no dmbito da audiéncia prévia, quando aplicavel, incluindo as alegagBes contrarias que
tenham sido apresentadas.
. Notificagdo da decisdo final.

Cofinanciado pela
Uni&o Europeia

1 Candidatura

c
d. Termo de aceitagdo e eventuais anexos.
2 Decisdo e. Documentagdo comprovativa do cumprimento de condicionantes pré contratuais.
f. Outra, incluindo alteragdo ao termo de aceitagdo/decisdo de financiamento (reclamag&o).
g. Pedido de alteragdo a decisdo de financiamento, incluindo formulério, nota justificativa e respetiva
documentagdo de suporte.
h. Comunicagdo de nova decisdo de financiamento.
i. Adenda/novo termo de aceitagdo e eventuais anexos.
a. Documentos submetidos que suportam o pedido de alteragdo.
b. Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio.

3 Pedidos de alteragdo c. Comunicagdo da decisdo sobre os pedidos realizados.
d. Adenda ao termo de aceitagdo e eventuais anexos.
a. Evidéncia das medidas tomadas pelo beneficiario para informar o publico do apoio comunitario do projeto -
nomeadamente fotografias dos cartazes ou painéis, sitio eletrénico do beneficiario - quando existente - com a ficha do
4 Publicitagdo de apoios projeto ou projetos, comunicados de imprensa ou links para divulgagdo em sites e publicagdes que fagam referéncia a
execugdo da operagdo com apoio dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), bem como a existéncia de
cartaz temporario ou permanente, conforme previsto na legislagdo comunitaria e nacional.
b. Originais de toda a publicidade e informagdo produzida para a divulgagdo da operagdo e das agdes.
Acbes de a. Notificagdo do agendamento da visita no local e/ou do controlo/auditoria pela entidade competente pela sua
5 acompanhamento e realizagdo, e demais documentagdo resultante das diligéncias realizadas neste ambito.
controlo b. Relatérios preliminar e/ou final das agbes, notificagdes dos resultados e audiéncias prévias.
c. Evidéncias das medidas adotadas no seguimento dasrecomendagdes formuladas.
a. Documentagdo necessaria para analise de enquadramento da entidade ao abrigo do Cddigo dos Contratos Publicos
(ccp).
b. Documentagdo relativa a todos os procedimentos de contratagdo publica realizados, devendo essa documentag&o estar
organizada por procedimento, e dentro do procedimento por ordem cronoldgica.
c. Elementos que compdem cada procedimento:
1. Preparagdo/planeamento, abertura do procedimento e identificagdo do 6rgdo competente para autorizar a
abertura do procedimento e a realizagdo da despesa;
2. Convite/Publicagdo do procedimento;
3. Caderno de encargos/Programa do procedimento;
4. Declaragdes de auséncia de conflito de interesse subscritas pelos membros do juri do concurso e pelos
peritos designados, emitidas em conformidade com o modelo constante do Anexo XlIl do CCP;
5.  Apresentagdo de propostas e sele¢do dos concorrentes;
6 Contratagdo publica 6. Pedidos de esclarecimentos as pegas do procedimento e/ou listas de erros e omissdes apresentados pelos
interessados, bem como as correspondentes respostas, se aplicavel;
7. Pedidos de prorrogacdo do prazo para apresentagdo de propostas, se aplicavel;
8. Avisos de prorrogagdo do prazo para apresentagdo de propostas divulgados em Diario da Republica, se
aplicével;
9.  Avaliagdo das propostas (Relatérios preliminar e final);
10. Fluxo do procedimento nas plataformas eletrdnicas utilizadas para a tramitagdo integral do procedimento;
11. Adjudicagdo e identificagdo de dérgdo competente para o efeito;
12. Publicagdo da adjudicagdo no Jornal Oficial da Unido
Europeia (JOUE);
13. Documentos de habilitagdo/Caugdo/Visto do Tribunal de Contas;
14. Contrato;
15. Qualquer outra documentagdo relevante.
d. Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio.
Execugdo Financeira
7 Execucio Empreltada:&
Bens e Servigos
(em anexo fichas de verificagdo para apoio)
Documentagdo justificativa da execugdo dos indicadores de resultado e de realizagdo da operagdo com referéncia a tltima
data de reporte e a data atual;
Comprovativos que foram cumpridas as condicionantes da ultima decisdo de financiamento;
Estudo de viabilidade econdmico financeiro, se aplicavel (versdo final aprovada);
8 Outros documentos —— - - — —
Evidéncia da titularidade dos terrenos ou documento que comprove a permissdo de utilizagdo do terreno onde foram
realizados os investimentos;
Licengas, autorizagGes e pareceres ambientais obtidos e necessarios a execugdo da operagao;
Evidéncia do cumprimento dos instrumentos de gestdo territorial aplicaveis;
Relatdrio Final da Operagdo
9 Encerramento

totalidade dos Anexos que compdem o relatério




1 -Para cada documento de despesa

a)  Documentos de despesa;

b)  Documentos de enquadramento legal (contrato (neste caso remeter para o separador seguinte), orgamento, fatura pré-forma, etc).

c)  Respetivos autos de medigao (no caso de empreitadas) e documentos de quitagao;

d) Notas de encomenda, auto de rece¢éo e declaragéo de aceitagéo do resultado final no caso de aquisicéo de bens/servigos.

e) Registo na contabilidade do documento de despesa: didrio, contendo data, classificagao contabilistica (conta debitada/ creditada), valor;
se aplicavel, classificagdo econémica e cabimento;

f) Autorizagao de pagamento: n.°, data e valor;

g)  Meio de pagamento: tipo, n.°, data e valor;

h)  Extrato bancario com o movimento de pagamento assinalado;

i) Registo na contabilidade do pagamento: didrio, contendo data, classificagao contabilistica (conta debitada/ creditada), valor; se aplicavel,
classificagdo econémica, cabimento;

i) Comprovativos de retengoes efetuadas, se aplicavel, inequivocamente identificados com cada um dos pagamentos em analise: registo
ilistico, guia de deposito, izagao de e respetivo i em extrato bancario;

k)  Extratos de contas de todos os fornecedores de bens e servigos;

1) Informagao extraida do e-fatura (extraido diretamente do site da autoridade tributaria, em pdf e excel) referente as transagdes com os
fornecedores desde o inicio do fornecimento/ obra, até a data do PP;

m) Copia das Notas de crédito identificadas no e-fatura;

n)  Documentagao de suporte de eventuais processos de desconto/ devolugéo ocorridos, 5 ou de acordo
com a entidade fornecedor;

0) Copia das certiddes de nao divida dos fornecedores de bens/servigos, aquando dos pagamentos das despesas objeto de anélise. Caso
nao seja aplicavel agradecemos essa indicagao e respetiva fundamentag&o;

p) Fichas de mddulo do imobilizado dos bens adquiridos no ambito da operagéo;

q) Registos ilistic relativos a de il em curso para i firme, quando aplicavel.

2. Extrato contabilistico da conta tnica que demonstre a existéncia de um sistema contabilistico separado ou um cédigo contabilistico

adequado para todas as coma de acordo com as normas contabilisticas nacionais (extrato de conta
Gnica, nos termos do estabelecido nos termos de aceitagao);

3. Para cada um dos recebimentos de comparticipagdo comunitaria, relativos aos pedidos de pagamento, extrato bancario com
i do i da icipagdo, com o il

4. Extratos contabilisticos das rubricas onde constam os
creditada);

(conta debitada e conta

5. Extratos ilisti e i de suporte relativos ao i do pi




1. Contrato

2. Auto de consignagao (parciais e/ou total);

3.  Garantias bancarias apresentadas no ambito do contratos incluindo os reforgos de caugéao, quando aplicavel;

4. Plano de Seguranga e Saude em obra (em formato PDF)

5. Documento comprovativo da data de aprovagao do PSS pelo Dono da Obra e validagéo pela Fiscalizagao;

6.  Plano de Prevengao e Gestdo dos Residuos de Construgdo e Demoligao (em formato PDF)

7.  Guias de transporte de residuos - pelo menos uma de cada tipologia;

8.  Mapas de Medigdes e Quantidades de Trabalho;

9. Plano de trabalhos do contrato;

10. Cronograma financeiro do contrato;

11. Planos de m&o de obra e equipamentos do contrato;

12. Pedidos de prorrogagao de prazo do empreiteiro;

13. Apreciagao dos pedidos de prorrogagao de prazo pelo Dono de Obra e da Fiscalizagao;

14. Plano(s) de trabalhos e cronograma(s) financeiro(s) do contrato frutos de alteragdes solicitadas pelo Dono da Obra, com
os respetivos fundamentos e eventuais comentarios do Empreiteiro; correspondéncia respeitante a totalidade do processo;

15. Plano(s) de trabalhos de cada um dos pedidos de prorrogagao de prazo;

16. Cronograma financeiro de cada um dos pedidos de prorrogagéo de prazo;

17. Plano de méao de obra e equipamentos de cada um dos pedidos de prorrogagdo de prazo;

18. Registo de eventuais atrasos no planeamento, mesmo que nao refletidos em planos de trabalhos revistos, notificagdes
e/ou outras medidas tomadas pelo Beneficiario e associadas aos referidos atrasos;

19. Auto(s) de suspenséo dos trabalhos;

20. Auto(s) de levantamento de suspensédo de trabalhos

21. Evidéncias de eventuais multas aplicadas a entidade executante ou justificacdo da sua ndo

22. Atas de reunido de obra validadas pela Fiscalizagao ou pelo Dono da Obra (todas as emitidas);

28. Correspondéncia trocada entre o Dono da Obra e o Projetista, relacionada com o (eventual) processo de Erros e
Omissdes em fase de Projeto, incluindo as conclusGes e atribuigées de responsabilidades, valores finais acordados e
comprovativos dos paagamentos:

24. Correspondéncia trocada, entre o Dono da Obra e o Empreiteiro, relacionada com adjudicagao, entrega de documentos
e eventuais pedidos de esclarecimentos;

25. Correspondéncia trocada entre a Fiscalizagdo e o Empreiteiro e entre a Fiscalizagdo e o Dono da Obra, relacionada
com pedidos e autorizagGes para trabalhos a mais/e/ou a menos;

26. Autos de medicao validados pelo Dono de Obra / Fiscalizagdo em formato PDF — aplicavel a trabalhos contratuais e a
trabalhos a mais/a menos, assim como a eventuais erros e omissoes;

27. Mapa em formato excel contento todos os autos de medigdo com acumulados e saldos de quantidades e valores —
aplicavel a trabalhos contratuais e a trabalhos a mais/a menos, assim como a eventuais erros e omissoes;

28. Pedidos de aprovagao de materiais e respetivas validagdes (processos completos dos 6 artigos mais relevantes da
empreitada);

29. Correspondéncia trocada entre a Fiscalizagdo e o Empreiteiro, relacionada com ordens escritas/alteragdes em fase de
obra/demoli¢cdes de elementos construidos;

30. Relatérios mensais da Fiscalizag&o e diarios sempre que aplicavel;

31. Auto(s) de recegao proviséria — todos os documentos, ainda que correspondentes a rece¢des parciais dos trabalhos;

32. Revisao de pregos — todos os ficheiros do calculo/relatérios, com indicagdo expressa do cronograma e indices
aplicados, e respetivas validagoes efetuadas;

33. Conta Final;

34. Pegas escritas do projeto de execugao em formato PDF;

35. Pegas desenhadas do projeto de execugdo em formato PDF;

36. Telas finais em formato PDF

37. Fotografias comprovativas da execugdo dos indicadores de resultado — minimo 3 imagens para cada um dos
indicadores: fotos genéricas com o enquadramento da localizagéo, fotos de pormenor com identificagdo do nimero de série
e da marca e modelo no caso dos indicadores se relacionarem com o fornecimento e/ou a instalagéo de equipamentos; fotos
de pormenor com a publicidade ao POSEUR;

38. Ficheiros comprovativos da execugdo dos indicadores de resultado (shapefiles, imagens georreferenciadas) que
permitam a identificagéo inequivoca da sua localizagéo e confirmagao da sua execugao.




1. Contrato;

2. Proposta do Prestador de Servicos;

3. Auto de Consignacéo, Adjudicacdo ou Termo de Aceitacéo (parciais e/ou total);

4. _ Garantias bancérias apresentadas no @mbito do contrato, incluindo os reforcos de cauc&o, guando aplicavel;

5. Registo de eventuais anomalias em bens fornecidos ou de avarias posteriores a rece¢do dos mesmos e evidéncias de
notificacdes associadas as referidas anomalias, bem como da resolucéo/encerramento do processo;

6. Registo de eventuais atrasos na entrega dos bens/servigos, notificagdes e/ou outras medidas tomadas pelo Beneficiario
e associadas aos referidos atrasos;

7. Evidéncias de eventuais multas aplicadas a entidade contratada ou justificac&o da sua n&o aplicacéo;

8. _ Estudos, Relatérios, Pareceres em formato PDF;

9. Pecas escritas do projeto de execuc&o em formato PDF;

10. Pecas desenhadas do projeto de execucéo em formato PDF;

11._Pecas desenhadas do projeto de execucdo em formato DWFx ou DWG (versdo max. autocad 2013);

12. Pecas escritas do projeto base em formato PDF;

13. Pecas desenhadas do projeto base em formato PDF;

14. Correspondéncia trocada entre o Adjudicante e o Adjudicatario, relacionada com o (eventual) processo de Erros e
Omissbes em fase de Projeto, incluindo as conclusdes e atribuicdes de responsabilidades, valores finais acordados e
comprovativos dos pagamentos;

15. Correspondéncia trocada entre o Adjudicante e o Adjudicatario, relacionada com adjudicagéo, eventuais pedidos de
esclarecimentos, entrega de projeto nas suas varias fases (projeto base, projeto de execugédo) e apreciagao/validagdo do
mesmo por parte do Beneficiario;

16. Termo(s) de aceitagdo ou auto(s) de recegédo provisoria — todos os documentos, ainda que correspondentes a recegdes
parciais, dos bens/servicos;

17. _Reviséo de precos;

8. Fotografias comprovativas da execugéao dos indicadores de resultado — minimo 3 imagens para cada um dos indicadores:
fotos genéricas com o enquadramento da localizagdo, fotos de pormenor com identificagdo do nimero de série e da marca
e modelo no caso dos indicadores se relacionarem com o fornecimento e/ou a instalagdo de equipamentos; fotos de
pormenor com a publicidade ao POSEUR;

19. Ficheiros comprovativos da execugdo dos indicadores de resultado (shapefiles, imagens georreferenciadas) que
permitam a identificacéo inequivoca da sua localizac&o e confirmacéo da sua execucéo;

20. Plano de Comunicagdo em formato PDF e evidéncias do seu cumprimento (registos fotograficos e links atualizados da
Ficha de Projeto, bem como de quaisquer outras plataformas de divulgacéo);

21. Evidéncias (registos fotograficos) do cumprimento das disposi¢des do Guia de Comunicagédo para Beneficiarios, em
fase de execucdo e pés-obra/entrega, nomeadamente no que respeita a placas de obra ou definitivas.




