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1. 0 QUE SAO CONTRATOS?




1. O que sao Contratos?

Os Contratos referem-se a acordos celebrados por entidades adjudicantes, para
aquisicao de bens e servicos ou obras no Ambito de projetos financiados/
cofinanciados pelos fundos europeus. O cumprimento dos Contratos deve ser feito em
conformidade com as exigéncias legais e regulamentares nacionais e europeias. Os
procedimentos de contratacdo devem respeitar os principios da transparéncia e da
concorréncia.

O beneficiario deve submeter os Contratos celebrados por Operacgao, 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 Operacao para a qual pretende registar
os Contratos, e clica no icone verde correspondente.
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2.0 QUE DEVE SABER ANTES DE
REGISTAR CONTRATOS?




2. O que deve saber antes de registar Contratos?

O processo de registo envolve o preenchimento de quatro seccoes, designadas de:
Operacao, Contratos, Anexos, Termos e Condicoes. O preenchimento pode ser feito
por fases e guardado, nao precisa de ser feito de uma sé vez e submetido.

So6 pode registar contratos no Balcao dos Fundos quando a operacao 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 operagao, 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 s6 pode ser feita
pelo perfil “Super-Utilizador”.
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No caso de Operagcoes em Custos Simplificados, devem ser registados
os Contratos associados, desde que superiores aos limiares das Diretivas
Comunitarias.




v' Seccgoes do registo de Contratos:

l» Fundos
OPERACAO:

Situacdo da operacio:

Estado da operai

Inicio
Operacao

Execucdo

#2030

do: Aceite pela Entidade

CONTRATOS

Novo contrato
Para

# INICIAR

Operacgao

Contratos

Anexos

Termos e Condicdes

v’ Estados do registo de Contratos:

Em
preenchimento

Quando se inicia o registo de um novo contrato.

Registado

Quando se finaliza o preenchimento da secg¢ao Contratos e, apds
guardar sem erros, é gerado o cédigo do contrato Registado.
Permite a associagcao do contrato a despesa.

Submetido

Quando se finaliza a submisséo do registo do contrato, com os
documentos obrigatdrios anexados, e apds aceitar os termos e
condicdes. Np seguimento do registo do pedido de pagamento, os
contactos com despesas associadas que constem da amostra,
devem ser submetidos, anexando os documentos identificados
na secg¢ao Anexos.

Validado

Quando o registo do contrato submetido foi analisado e aprovado,
total ou parcialmente, pela AG.

Em actualizacao

Quando o registo do contrato é editado pelo beneficiario, ao
rectificar ou acrescentar novos elementos.

Invalido

Quando resultam 100% de correcoes a fazer ao registo, apds
analise da AG.

Anulado

Quando o registo do contrato é anulado a pedido do beneficiario.




C 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.




3. COMO REGISTAR CONTRATOS?




3. Como registar Contratos?

Para fazer o registo de Contratos, entra na Ficha de Operacao e clica no separador
Execucao > Contratos. Aqui, clica em Iniciar. Deve preencher as varias secgoes do
registo de forma sequencial, passando a préxima fase apenas depois de guardada a
anterior. Nao é necessario preencher tudo de uma so6 vez, pode guardar e sair.

fnice CONTRATOS
Operacgao
Novo contrato
Execugio -4 L " i # INICIAR
Contratos
Operacao “
Contratos v
Anexos v
Termos e Condicoes v

1. OPERACAO

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

Operacio

Beneficiarios

idrio para o qual pretende apresentar documentacao.

Nome Entidade Adjudicante Unidade Organizacional

@ Beneficidrio

(omeen ) (D
( CANCELAR GUARDAR
N S




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 operagéao
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 informacao e ser necessario inseri-
los ou pode haver campos com informagao necessaria de alterar. Num contrato associado a
varias operacoes, todas as alteragoes efetuadas no contrato tem impacto nas operacoes
que lhe estdo associadas.

Contratos

Pretende criar um novo contrato a partir de um contrato IMPIC?
Caracterizacdo Contrato o Sim
Pretende criar um novo contrato a partir de um contrato IMPIC? N3o

Sim

Cddigo Contrato IMPIC

o Nao
Selecione um cédigo contrato IMPIC v GUARDAR

Pretende associar contrato ja existente no Balcao?

Sim

Pretende associar contrato j& existente no Balcdo?
(@ JI\ES
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

Calculo de Investimento

Selecione um Calculo de Investimento v

Procedimento de Contratacio 1 2

Selecione um Procedimento de Contratagio v




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.
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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.
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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 contratacgao.
Tem de ser posterior 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.
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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
Designacéao

ser introduzida a denominacao completa e por extenso.

Estrangeiro

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

Pais *

Lista de opcoes. Selecionar o pais do fornecedor.

* Campos de preenchimento obrigatério.

(W E obrigatério inserir pelo menos um Fornecedor.

Q Quando o contrato for registado no IMPIC e o registo for guardado com

sucesso, serao gerados links para os documentos no final da secgao.

Esses documentos devem ser descarregados e depois submetidos na
seccao Anexos para completar o processo.

A O preenchimento dos campos deve ser feito de acordo com o procedimento
de contratagdo associado. E fundamental que a informagéo 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.

é Apds preencher os dados do contrato e fornecedores, clique em "Guardar". A
mensagem "Guardado com sucesso" aparecera apenas se todos 0s campos
obrigatdrios estiverem preenchidos.
O contrato serda marcado como "registado" e estara disponivel para associar as
despesas no pedido de pagamento.
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3. 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, € 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
//-
Arraste aqui o seu anexo. nj\\ SELECIONAR FICHEIRO
TIPO DATA OBRIGATORIO DESIGNAGAO
Decisao de Autorizagdo para Abertura do Procedimento e da realizacio 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
TIPS DESIGNACAD FICHEIRD
Salecionar tipa documants v nserir nome do dorumento Canitratos_Decisia de Autarizacao.docx

4. TERMOS E CONDIGOES

Uma vez aceites os Termos e Condig¢des, o registo do Contrato pode ser submetido.

Termos e Condigoes

* Quesidoverdadeiras asinformacdes relativa a este contrato e ndo € omitida qualquer informacao solicitada.

Declaro

(V] seu contrato esta pronto para submeter SUBMETER PEDIDO
Apos submeter o contrato ja ndo o podera voltar a alterar ou a editar, a informagao serd enviada para validagao
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