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Orientacao de Gestaon?1/2018

Alteracao a Orientacdo de Gestdaon2 1/2016

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS E ORGANIZAGCAO DO DOSSIER DA OPERACAO

O beneficiario deve criar e manter permanentemente atualizado um Dossier da Operagado com todos
os documentos suscetiveis de comprovar as informacoes e declaracées prestadas no ambito da
operacao, bem como todos os documentos comprovativos da realizacdo das despesas.

O Dossier deve estar disponivel preferencialmente em suporte digital, CD ou outro tipo de suporte, e
ter um indice com indicacdo da local onde estdo arquivados os originais dos documentos que devem
fazer parte do mesmo.

A. Formato em que os documentos devem ser conservados

De acordo com o n.2 3 do artigo 140.2 do Regulamento (UE) 1303/2013 e a alinea c) do n.2 1 do artigo
24.9 do Decreto-Lei 159/2014, os documentos comprovativos das despesas suportadas pelos Fundos
sdo conservados na sua forma original ou sobre a forma de cépias autenticadas dos documentos
originais, ou através da utilizacdo de suportes de dados normalmente aceites, incluindo as versoes
eletrénicas de documentos originais ou documentos existentes apenas em versao eletrénica.

No caso de os documentos existirem apenas em versao eletrénica, acresce o n.2 6 do referido artigo
140.2 que o sistema informatico utilizado deve estar em conformidade com as normas de seguranca
aceites, que assegurem que os documentos conservados satisfazem os requisitos legais nacionais e
sdo validos para efeitos de auditoria.

B. Periodo durante o qual os documentos devem ser conservados

De acordo com o art.2 242 do Decreto-Lei n.2 159/2014, relativo as obrigacdes dos beneficiarios,
estabelece a alinea c) do n.2 1 que os documentos relativos a realizacdo da operacdo devem ser
conservados durante o prazo de trés anos a contar da data do encerramento ou da aceitacdo da
Comissdao Europeia sobre a declaracdo de encerramento do PO, consoante a fase em que o
encerramento da operacao tenha sido incluido, ou pelo prazo fixado na legislacao nacional aplicavel
ou na legislacao especifica em matéria de auxilios de Estado, se estas fixarem prazo superior.

Sem prejuizo das regras relativas aos auxilios estatais, o art.2 140.2 do Regulamento (UE) n.2
1303/2013, de 17 de dezembro, estabelece os seguintes prazos para a conservac¢ao dos documentos:

Custo Total ‘ Prazo

Elegivel

3 anos a contar do dia 31 de dezembro seguinte a apresentacdo das contas

Inferiora 1M € . ~
que incluem as despesas da operacao

2 anos a contar do dia 31 de dezembro seguinte a apresentacdo das contas

Superior a 1M € . . = :
que incluem as despesas finais da operacao concluida
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Estrutura do Dossier da Operacao (FEDER) - Operacdes publicas

Processo de Candidatura

Relatério da candidatura e respetivos anexos submetidos?

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informagao com a AG?/0I3

Processo de Decisdo

Notificacao da proposta de decisao

Notificacao da decisao final de aprovacao

Termo de Aceitacao e respetivos anexos

Pedido(s) de Alteracdo a Decisdo de Financiamento e documentacao de suporte

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacao com a AG/0I

Pedido(s) de Pagamento

Relatério do(s) pedido(s) de pagamento submetidos e respetivos anexos
Documento(s) comprovativo(s) do pagamento do Fundo pela entidade pagadora

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacao com a AG/0I

Restituicoes

Notificacao da proposta de decisao da AG de restituicao
Notificacdo da decisdo final da AG de restituicao
Notificacao da AD&C de reposicao

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacao com a AG/AD&C

Contratacdo Publica

Documentos relativos aos procedimentos de contratagdo publica submetidos (em fase de
candidatura e/ou execucao), nomeadamente check-list e comprovativos do cumprimento do
regime juridico aplicavel

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacao com a AG/0I

Relatorios de Execucdo da Operacdo

Relatério final e respetivos anexos
Comprovativo da emissdo do Termo de Encerramento por parte da AG

Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacao com a AG/0I

Acompanhamento e Controlo da Operacao

E-mail(s) comprovativos do agendamento da verificagdo no local / auditoria

Relatério(s) de verificacao(oes) no local efetuadas pela AG/OI (relatério preliminar e relatério
final) e de toda a documentacao relacionada, nomeadamente, documentacao que evidencie o
cumprimento de eventuais recomendacoes/corregoes

Relatérios de auditoria das entidades nacionais e comunitarias de controlo e auditoria, e de
toda a documentacdo relacionada, nomeadamente, documentacdo que evidencie o
cumprimento de eventuais recomendacoes/correcoes

! Nos termos do Aviso de Abertura de Candidatura e/ou legislagao aplicavel
2 AG - Autoridade de Gestdo
3 0I- Organismo Intermédio
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— Outros documentos relevantes, nomeadamente troca de informacdo com a AG / OI /
entidades de auditoria

8. Divulgacdo e publicitacdo do apoio FEDER
— Evidéncias da divulgacao e publicitacao efetuada no Ambito da operacao
9. Outros elementos

— Todos os elementos que ndo tenham enquadramento nos itens acima referidos mas
essenciais a compreensao da operacgao

D. Estrutura do Dossier da Operacéo (FSE)

De acordo com o disposto no artigo 8.2 - Processo técnico da operacdo e artigo 9.2 - Processo
contabilistico da operacdo da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, alterada pelas Portarias n.”
242/2015, de 13 de agosto, 122/2016, de 4 de maio, 129/2017, de 5 de abril, e 19/2018 de 17 de janeiro.

Lisboa, 16 de fevereiro de 2018

O Presidente da Comissdo Diretiva

Joao Pereira Teixeira

0O Vogal da Comissdo Diretiva

José Moura de Campos
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