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Nesta Ficha descrever-se-a as tarefas relacionadas com a gravagao das despesas por parte
do beneficiario, que documentos é obrigatorio incorporar no arquivo digital, como
agrupar as despesas numa validagdo, como preencher o Relatério de Atividade, a
Declaracdo do Beneficiario e quais os documentos a assinar associados a esta fase.

AUTORIZACOES DE UM BENEFICIARIO NESTA FASE

Acesso a seccdo "Listagem de despesas" e "Listagem de validagdo de despesas" com
capacidade para:

- Gravar despesas do beneficiario

- Adicionar documentos ao arquivo digital

- Agrupar as despesas numa validagdo

- Preencher a Declaragao do Beneficiario

- Preencher o Relatério de Atividade

- Assinar e enviar ao auditor os documentos associados a validagao

6.1 GRAVACAO DE DESPESA

Cada beneficiario podera ir gravando as despesas a medida que as va executando e
pagando. Esta gravacdo podera ser efetuada de forma continua.

Os registos ficardo armazenados numa tabela, de forma que, quando o beneficiario quiser
apresentar as despesas para validacao, as agrupara para criar uma validacdo de despesas.

A gravacdo de cada despesa é efetuada a partir do Mdodulo Beneficiarios -> Operacdes -
> Gestdo financeira e Execucdo -> Listagem de Despesas:

Ao aceder a esta sec¢do encontrard, na parte superior, os localizadores, e na parte inferior,
a listagem das operacGes que lhe estdo autorizadas:
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Quando se seleciona a operacdo relativamente a qual se deseja gravar despesas, a
aplicacdo apresenta um ecrd com a listagem de despesas gravadas para essa operagao (em
principio, vazia). SO podera visualizar as linhas de despesa para as quais tenha
autorizacdo, em funcéo do papel que seja desempenhado no projeto:

Operacion :prusbak

Beneficiario ﬂ Ne° orden Ref. documento Ref contable
Estado del gasto ﬂ Ne° validacion Fase ﬂ Q ,.l
Beneficiario N® Ref. Ref. Categoria | Descripcion A0 Al A2 A3 A4 A5 A6 Gasto Gasto Gasto Fase N° Reciclado
orden  documento contable de gasto  del gasto presentado | verificado = validado validacion

No hay registros

Através do simbolo + poder-se-ao ir adicionando registos a tabela de despesas.
Para cada despesa que se gqueira gravar, aparecerao as informacdes seguintes:

na parte superior, um resumo da despesa gravada: beneficiario a que a despesa pertence,
n° de ordem e valor da despesa nas suas trés fases, isto €, montante gravado pelo
beneficiario, montante verificado pelo auditor e montante validado pela Unidade de
Coordenacdo. Este resumo estara sempre visivel em qualquer seccdo da despesa.

Candidaturas = Operaciones

Coopera 2020 -- Beneficiarios — Operaciones -- Gestion financiera y ejecucion — Listado de gastos -- Gastos — Informacién General
EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

pruebak - pruebaK

Beneficiario : -

N°® orden :

Valor total imputado a verificar : Gasto verificado : Gasto validado :

Na parte inferior, aparecerdo os dados da despesa a gravar:

vV2_15_10_19



0 1HHILCTIICTYy
Espaia - Portugal

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional

UNION EURCPEA
UNIAO EUROPEIA

Montante total imputado a verificar : Despesa verificada : 0,00 Gasto walidado : 0,00

N° ordem:
Beneficiario*: ﬂ

Tipo de gasto*: ﬂ

Descrigio®:

Ref. Documento®:

Ref. Contabilistica*

Fornecedor*:

CLF*

Data de realizagio* =]
Data de pagamento®: =]
Régime do LV.A*: ﬂ
Taxa prorrata %:

Montante sem LV.A*:

Montante do LV.A*:

Despesa total do documento:

Despesa elegivel: 0.00

Categoria de despesa: ﬂ
Montante total imputado a verificar:

Despesa verificada: 0.00 Tz
auditor:

g.00 Observagies do

Gasto validado: =
validador.

+ J
Para cada despesa, encontram-se 0s campos seguintes:

N° ordem: criado automaticamente pela aplicacao.

Beneficiario: selecione da lista suspensa o beneficiario a que a despesa pertence.

Tipo de despesa: pode ser positivo ou negativo. O negativo sera utilizado apenas para
retirar uma despesa positiva previamente certificada.

Descricao: breve descri¢do da despesa que permita a sua identificacao.

Ref. Documento: este campo deve ser preenchido com a referéncia que tenha sido
atribuida a fatura ou documento equivalente.

Ref. Contabilistica: deve-se preencher com a referéncia do documento contabilistico que
tenha sido dada no sistema contabilistico da entidade.

Fornecedor: nome do fornecedor.

N.I.P.C.: N.1.P.C. do fornecedor.

Data de execucdo: corresponde a data que figura na fatura ou documento equivalente. A
data de execucdo deve estar compreendida entre a data de inicio e de fim aprovadas para
a operagao.
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Data de pagamento: corresponde a data em que o pagamento efetivo foi efetuado,
conforme conste no comprovativo de pagamento. Esta data determina a elegibilidade da
despesa e deve ser assumida como referéncia para a anualizacdo da despesa. A data de
pagamento deverd estar sempre compreendida entre a data de inicio e a data de fim
aprovadas para a operacdo. Em caso de pagamento por cheque, a data de pagamento sera
a data em que o cheque se torne efetivo, isto é, a data valor do débito em conta (e ndo a
data de emissao do cheque).

A data de pagamento determina a anuidade a que corresponde a despesa.
Por exemplo, uma obra contratada em 2016, executada em 2017 e paga
em 2018, sera afeta ao orcamento de 2018.

Regime do |.V.A.: deve-se selecionar:

Né&o recuperavel: se a instituicdo ndo recuperar o I.V.A. (e, portanto, este fizer parte da
despesa elegivel).

Recuperavel: se a instituicdo recuperar o I.V.A. (e, portanto, este nao fizer parte da
despesa elegivel).

Pro rata: se a instituicdo recuperar parte do I.V.A. (e, portanto, uma parte é despesa
elegivel e outra ndo).

Taxa Pro rata: caso o regime do I.V.A. seja pro rata, a entidade devera indicar a taxa
aplicavel. A taxa pro rata expressa-se em % e corresponde a parte do I.V.A. que pode ser
deduzida das quotas suportadas. Esta % do I.V.A. seria, portanto, a parte do I.V.A.
recuperada e, por conseguinte, nao seria elegivel.

Valor sem I.V.A.: valor da despesa ndo incluindo o I.VV.A. (quer elegivel, quer ndo).
Valor do I.V.A.: valor do 1.V.A. (quer elegivel, quer ndo).

Despesa total do documento: Este campo corresponde a soma dos montantes refletidos
nas caixinhas "Valor sem I.V.A." e "Valor do I.V.A.". Sera preenchido automaticamente
com a informacéo dos campos anteriores.

Despesa Elegivel: Este campo variara em funcdo do regime do 1.V.A. selecionado:

Se o I.V.A. ndo for recuperavel, a despesa maxima elegivel sera a soma dos montantes
refletidos nas caixinhas "Valor sem I.V.A." e "Valor do .V.A.".

Se o L.V.A. for recuperavel, a despesa méaxima elegivel sera 0 montante refletido na
caixinha "Valor sem L.V.A.".

Se o I.V.A. tiver pro rata, a despesa maxima elegivel sera a soma dos montantes refletidos
nas caixinhas "Valor sem I.V.A." e a parte do I.V.A. ndo recuperavel, isto é (100% — taxa
pro rata%) x "Valor do I.V.A.".

Campo preenchido automaticamente pela aplicagdo, com base no valor da despesa e no
regime do I.V.A. incluido pelo beneficiario.

Categoria de despesa: selecione na lista suspensa a categoria de intervencdo a que a
despesa pertence. Para tal, deve ter em conta 0 que estd registado nas Normas de
Elegibilidade do Programa.

As categorias de despesa as quais podera associar a despesa sao:
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1. Despesas com o pessoal direto

3. Despesas de viagem e alojamentos

4. Despesas por servicos e especialistas externos
5. Despesas de equipamento

A categoria de despesas de escritorio e administrativas seré calculada automaticamente
como 15% da despesa imputada na categoria de despesas com o pessoal direto.

Valor total imputado a verificar: indique nesta caixinha 0 montante que deseja certificar,
que pode corresponder a totalidade da despesa ou a uma parte dela, em funcdo também
da taxa do I.V.A. selecionada.

A imputacdo as categorias de despesa dever-se-a ajustar ao que foi aprovado na
operacdo. Além disso, dever-se-a ter em conta a coeréncia da despesa com o
Orcamento Detalhado do beneficiario.

O preenchimento das seccdes Despesa verificada e Despesa validada corresponderdo ao
auditor e ao validador, respetivamente.

N&o se esqueca de clicar no simbolo + para concluir o registo da despesa.

Depois de registada, aparecera a sua esquerda uma arvore com diferentes seccdes:

Candidaturas ~  Operaciones ~

Coopera 2020  Beneficiarios — Operaciones -- Gestion financiera y ejecucion — Listado de gastos — Gastos ~ Informacion General

El registro se ha mpdHIeado correctaments

EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)
pNebaK - pruebaK
Benkficiario : ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N° ogden : 1

Informacion General

L| Actividades

Categorias de intervencidn y localizacién

Valgr total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado = 0,00 Gasto validado : 0,00
Tipos de territorio

<

N° orden: 1

Beneficiario®: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF) j
Descripcion del gasio

Descripcion®: P g

Ref. Documento™ N° de factura o doc probatorio equivalente

Ref. Contable*: Ref contable q permita pista de auditoria

Proveedor®: Nombre del proveedor

C.LF> 123456789A

Fecha de realizacion®: 120372018 | ga

Fecha de pago*: 05/03/2018 =

Regimen de |.V.A.% No recuperable j
Tasa Prorrata: 0,00

Valor sin LV.A.*: 100,00

Valor del LV.A.*: 21,00

Gasto total del documento: 121,00

Gasto elegible: 121,00

Categoria de gasto: 1 - Gastos de personal j

Informactes Gerais: esta seccdo regista as informacdes anteriormente gravadas para o
registo da despesa
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Atividades: a partir desta sec¢do, podera distribuir uma mesma despesa por diferentes
atividades sem necessidade de a gravar varias vezes.
Na parte superior aparece 0 resumo da despesa, e na parte inferior uma tabela vazia.

y sjesucién — Listado de gastos - Gastos — Informatién General

EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

pruebaK - pruebak

Beneficiario : ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N°orden : 1
Valor total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00
+
Actividades
Actividad econémica Actividad Impaorte Acciones
No hay registros
~
Lo
Ao clicar no simbolo + irdo sendo incorporados registos nesta tabela:

Candidaturas ~ Operaciones ~

¥ ejecucion — Listado de gastos -- Gastos — Informacién General

EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

pruebaK - pruebakK

Beneficiario : ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N° orden : 1
Valor total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00
Actividades
Actividad econémica Actividad Importe Acciones
M [~ + @
No hay registros
~
L4

Na primeira seccdo devera indicar se a atividade a qual quer imputar a despesa
corresponde a uma atividade com ou sem atividade econémica, marcando Sim/Nao na
lista suspensa.

Dependendo das atividades aprovadas na sua operacao e do facto de estas terem atividade
econdmica ou nao, aparecer-lhe-ao as opcdes disponiveis na lista suspensa da caixinha
Atividade.

Em seguida devera fazer refletir o montante que deseja imputar a atividade selecionada e
clicar no simbolo + para que estas informacdes fiqguem gravadas na tabela.

Deste modo, irdo sendo incorporadas tantas linhas quantas as atividades pelas quais quer
distribuir a despesa.

A soma da distribuicdo da despesa por atividades devera coincidir com 0 montante do
campo “Valor total imputado a verificar” gravado no apartado de Informagao Geral.
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A distribuicdo da despesa por atividades deverd ser coerente com o que foi
aprovado na operacdo e com o registado no Or¢camento Detalhado do beneficiario.

y sjecucion — Listado de gastos —

Candidaturas = Operaciones ~

Gastos — Informacién General

EP - INTERREG V A Espafia Portugal (POCTEP)

pruebaK - pruebaK

Beneficiario : ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N orden : 1

Valor total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00

Actividad econémica

~
L=

M

Actividades

Actividad Importe Acciones

M + @

1- sssssssss 20,00

Dependendo das informacdes que sejam gravadas nesta seccdo, a despesa aparecera
distribuida por atividades na tabela de Despesas:

Operacion :pruebak

Beneficiario

Estado del gasto

Registros: 1

Beneficiario N°
orden

ES101002- 1
INSTITUTO
DE

ESTUDIOS
FISCALES
(IEF)

atde1

Ref.
documento

N° de
factura o
doc
probatorio
equivalente

ﬂ N° orden Ref. documento Ref. contable
ﬂ Ne validacion Fase ﬂ Q ‘l

Gastos

Ref. Categoria | Descripcion AD Al A2 A3 Gasto Gasto Gasto Fase N° Reciclado
contable | de gasto del gasto resentado | verificado = validado validacion
Ref 1 Descripcidn 50,00 0,00 0,00 Grabacién No tiene
contable del gasto
q
permita
pista de
auditoria

Categorias de intervencao e localizacao: passaremos em seguida a distribuir a despesa por
categorias de intervencdo e NUTS. Uma mesma despesa poderd ser distribuida por
diferentes categorias de intervencdo e NUTS sem necessidade de ser gravada varias vezes.
O funcionamento é andlogo: na parte superior aparece o resumo da despesa e na parte
inferior uma tabela, em principio vazia, na qual se irdo incorporando registos.
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Candidaturas ~ Operaciones ~

¥ sjecucitn — Listado de gastos — Gastos — Informacién General

EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

pruebaK - pruebak

Beneficiario : ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N° orden : 1
Valor total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00
Categorias de intervencion y localizacion
Categoria de intervencion N Importe Acciones
M M + @
No hay registros
~
L

Nas listas suspensas dos campos Categoria de Intervencdo e NUTS 3 aparecerdo as que
constem na sua operacao.

Selecione a categoria de intervencdo e a NUT3 a qual a despesa corresponde, grave o
montante que deseja imputar e clique no simbolo + para que o registo seja armazenado.
A soma da distribuicdo da despesa por Categorias de Intervencdo e NUTS coincidir com
0 montante do campo “Valor total imputado a verificar” gravado no apartado de
Informacéo Geral.

A despesa gravada por Categorias de Intervencdo e NUTS dever-se-a ajustar, o
maximo possivel, ao orcamentado na operacao.

Embora esta distribuicdo seja indicativa, tenha em conta que qualquer desvio da
despesa executada em relacdo a programada na operagdo devera ser tido em conta
em futuras modifica¢bes da mesma.

Tipo de territorio: passaremos em seguida a distribuir a despesa por tipos de territorios.
O funcionamento é idéntico ao das seccOes anteriores: na parte superior aparece 0 resumo
da despesa e na parte inferior uma tabela, em principio vazia, na qual se irdo incorporando
registos.

Candidaturas ~ Operaciones ~

ay ejecucion — Listado de gastos - Gastos — Informacién General
EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)
pruebaK - pruebak
Beneficiario : E$101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

N° orden : 1
Valor total imputado a verificar : 50,00 Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00
Tipos de territorio
Tipo de territorio Importe Acciones
M + @
No hay registros
e}
L
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Nas listas suspensas do tipo de territorio aparecerdo os tipos em que se tenha incluido
orcamento na operacao aprovada.

Selecione o tipo de territorio ao qual a despesa corresponde, grave 0 montante que deseja
imputar e clique no simbolo + para que o registo seja armazenado.

A soma da distribuicdo da despesa por Tipos de Territério devera coincidir com o
montante do campo “Valor total imputado a verificar” gravado no apartado de Informacgao
Geral.

A despesa gravada por Tipos de Territdrios dever-se-a ajustar, 0 maximo possivel,
ao orcamentado na operagao.

Embora esta distribuicdo seja indicativa, tenha em conta que qualquer desvio da
despesa executada em relacdo a programada na operagdo devera ser tido em conta
em futuras modifica¢cbes da mesma.

Documentos: a partir desta seccdo incorporar-se-8o no arquivo digital os documentos
associados a despesa. Em alguns casos, e para certas categorias de despesas, sera
obrigatdria a incorporagdo de documentos, como faturas ou documento equivalente, e
comprovativos de pagamento. . Além disso, devera consultar as Normas de Elegibilidade,
dado que estdo definidos nas mesmas 0s documentos comprovativos que devem estar
disponiveis para efeitos de controlo em func¢éo do tipo de despesa em apreco.

Para adicionar documentos, bastara clicar no simbolo + e aparecera uma nova caixa com
um explorador para a procura do ficheiro a carregar. Selecione o tipo de documento de
entre as opcdes que Ihe sdo oferecidas e adicione uma descricdo do documento. Seja
cuidadoso com a descricdo, dado que a mesma facilitara a identificacdo do documento,
especialmente aos auditores.

Guardar documento o 9 (l)
Documento* Examinar.
syolewsn 1t T g document v
EP-INTERR  _ X
ipo documento obligatorio

pruebaK - p1
Beneficiarig  Descripeion”
N°orden : 1
Valor total it

=)

=

Documentos

Id Sgife Tipo de Usuario de Alta Solicitante Fecha solicitante Acciones
Documento subsanacion subsanacion

Nombre

Finalmente, certifique-se de que a despesa esta bem gravada, isto €, que a distribuicdo da
despesa por atividades, categorias de despesa, categorias de intervencdo e NUTS 3 e tipos
de territério é coincidente com o montante da despesa a validar. Caso contrario, a
aplicacdo nédo Ihe permitira a sua inclusdo numa listagem de validagé&o.
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Depois de gravadas as despesas, estas refletir-se-do na tabela de listagem de despesas, e
aparecerdo no estado "Gravacao".

Operacion :pruebak

Beneficiario j N° orden Ref. documento Ref. contable
Estado del gasto [v| N° validacién Fase [v| Q .‘
Registros: 122 de 2 +
Gastos
Beneficiario N° Ref. Ref. Categoria | Descripcion | AD Al A2 A3 Ad A5 A6 Gasto Gasto Gasto Fase N° Reciclado
orden = documento contable | degasto  del gasto presentado | verificado = validado validacion

ES101002- 1 N de factura  Ref 1 Descripcién 000 50.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0.00 0 0 No tiene
INSTITUTO o doc contable g del gasto
DE probaterio permita
ESTUDIOS equivalente  pista de
FISCALES auditoria
(IEF)
ES101002- 2 Madrid_03_18 AR_Mar_18 1 Viaje 000 36,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 36,00 0.00 0 0 No tiene
INSTITUTO
DE
ESTUDIOS
FISCALES
(IEF)

6.2 LISTAGEM DE VALIDAGCAO DE DESPESA POSITIVA

Quando o beneficiario quiser apresentar as despesas para validacdo, devera agrupa-las
numa Validacdo de despesas. Isto é efetuado a partir do Modulo Beneficiarios ->
Operac0es -> Gestdo financeira e execucgdo -> Listagem de validacdo de despesas:

lidaturas - Operaciones ~

Datos generales de operacion

Gestion financiera y ejecucion Listado de gastos

Listado de validacion de gasto

Certificaciones de operacion

Aparecer-lhe-a uma tabela em que devera selecionar a operagdo para a qual deseja criar
uma validacao de despesas:

e gstos
Eje v v
Area de cooperacid v 6n N Q
PO. A v Av ~ LA A v FechaAprobacion A
v
=3 prustat3e0 2 PRUEBA
ep Caidad_Ejecucion_atomatica INTERVENCION DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
GAE
e prusbak 5 12 NSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF) 1 271022018
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Depois de selecionada a operacgéo, aparecera uma tabela com a listagem das validacdes ja
criadas e com o simbolo + para a criacdo de novas validacdes:

Cédigo de operacién: pruebaK

Beneficiario ﬂ Numero de \.ahdacwénﬂ Fase ﬂ Q .l
Validaciones de gastos
Namero Beneficiario Fase Gasto Gasto verificado | Gasto validado Total gasto Fecha creacion 5P Importe sobre Es
validacion presentado piblico validacion ejecutado final

No hay registros

Clicando no + passara a gravar os dados gerais da validacao. Selecione o beneficiario.
Preencher-se-do automaticamente os campos NUmero validacdo, Auditor, Validador e
Data criagdo validacéo.

Coopara 2020 - Baneflelarios — Oparagies — Gestdo firancalra & exscugda — Listagem o= valldagdo de despesas — Valdagdo o2 despesas — Informagda Garal

Beneficidrio®: ﬂ
Nomero de validagdo*

Auditor*:

Validador®:

Data criagdo validagio* 241102018

Tipo de validacion® ﬂ

O soporte papel das despesas inseridas nesta validagdo encontra-se na sede do beneficiario®: hd

E final* ﬂ
+ J

Em primeiro lugar, deve indicar se se trata de uma validacdo positiva ou negativa. As
validacOes negativas utilizam-se apenas para apresentar despesas negativas (secc¢ao 6.4).

Em seguida indique se a documentacao relativa as despesas a incluir nesta validacao se
encontra na sede do beneficiario. Em caso negativo, aparecerd um novo campo, no qual
devera especificar onde é que se pode localizar a mesma.

Indique se esta validacgéo € final ou ndo, e clique no simbolo + para que as informacgoes
figuem registadas. Aparecera uma arvore com as diferentes seccdes a preencher
relativamente a validacdo de despesas:
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Candidaturas ~  Operaciones ~

Coopera 2020 - Beneficiarios — Operaciones — Gestion financiera y sjscucion — Listado de validacin de gastos — Validacion de gastos — Informacisn General

El registro se ha modificado correctamente

4[] validacion de gastos ’
EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)
LI Informacién General prusbak - prusbak
L Gastos de la validacin Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

4 || Fase Grabacidn
N° validacion: 1

| pedlaracidn del beneficiario
- Fase: Grabacion
) Modelo del beneficiario

LI Cierre fase "Grabacién"
| Firma fase "Grabacién"
4 || Fase Verificacién Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES [IEF)ﬂ

1
ES101001 - INTERVENCION DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO (IGAE)
ES101004 - SECRETARIA DE ESTADO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

] Modelo del auditor ) .
Nimero de validacion:

Ci bacid itos Art. 125 -
| Comprobacion requisitos Grgano auditor:

[ Informe de verificacion de gastos & .
rgano validador:

L] Cierre fase "verificacién” Fecha de alta: 22/03/2018

LI Firma fase "Verificacion” El soporte papel de los gastos

incluidos en esta validacién Noj
se encuentran en la sede del
| Modelo del validador beneficiario:

4 || Fase Validacion

L Centrol de coherencia y conformidad
DGFE- Paseo de la Castellana, 182

Lugar de la documentacién:
| Cierre fase "validacién"

|| Firma fase "validacién" Es final: Noﬂ

L Documentos >
S oo

Informactes Gerais: esta seccdo regista as informagdes anteriormente gravadas para o
registo da validacéo

Despesas da validacéo: a partir desta ligacdo poderé selecionar as despesas que quiser
incluir na validacdo que acaba de registar. Tenha em conta que s6 podera selecionar as
despesas que estejam bem gravadas (isto €, que estejam conciliados todos os montantes
de despesa) e que ndo tenham sido incluidas noutra validacao.

Despesas da validagéo

Incluido N® ordem Ref. Ref. Categoria de Descricdo Despesa Despesa verificada Despesa validada
Documento Contabilistica despesa apresentada
7 ral
=~ As despesas registadas de forma incorreta ndo podem ser inseridas na validagédo
o Mensagem de aviso que aparece quando a despesa ndo esta devidamente regis/tada

| /00

17 ral =
“ gasio Despesas bem registadas, que podem ser inseridas na validacéo
g o~
& ofF =

t ou tipo de territdrio ndo batem certo com o montante da despesa]

Existem despesas que ndo podem ser inseridas na validagdo. Os motivos sdo gue os repartos por atividade, categoria de intervencéo y nu
que a despesa excede o programado para a operagdo ou queffaita algum documente obrigatorio.

Ao clicar em "Ir al gasto", pode aceder a listagem de despesas e consultar o detalhe da
despesa. Além disso, se a despesa estiver incluida numa validacéo, a partir da listagem de

despesas, também poderé aceder a validacao.
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Coopera 2020 - Beneficidrios - Oparsgdes — Gestio financeirs & execugo — Listagem de despesas — Despesas — Informsgio Gers!
EP - INTERREG V A Espanha Portugal (POCTEP)

|

|

4 || Despesas
| Informac3o Geral

L atividades

. . N° ordem : 23
|| Categorias de intervenco e localiz:

Tipo de gasto : Positivo
|| Tipos de territorio
Fase : Grabacion

L Documentos R A
< I:I > N° validacion: 5 ((Ur a la validacion de gasto...

Montante total imputado a verificar :
Despesa verificada : 0,00 Gasto validado : 0,00
1.000,00

H "y H mn H A H 4 " M "
Selecione as despesas na coluna “incluido™ e clique no lapis ¢ |car para guardar
as alteracdes.

A partir do momento em que uma despesa é incluida numa validacdo, nenhuma
informacdo relativa a despesa pode ser modificada (exceto o upload de documentos
adicionais).

Para modificar qualquer informacéo de uma despesa, serd necessario desmarcé-la
anteriormente na sec¢do "Despesas da validacao".

FASE GRAVACAO: faz referéncia aos passos que o beneficiario deve dar para a
apresentacdo e envio da despesa ao auditor.

Declaracdo do beneficiario: a partir desta ligacdo, devera preencher uma lista de
verificacdo em que basicamente se declara que todas as informagOes gravadas estéo
corretas, que as despesas estdo executadas e pagas, que correspondem a operacgao
aprovada, que se tem conhecimento da normativa, que ndo existe duplo financiamento e
que o cofinanciamento provém do orcamento do beneficiario.

Este documento servira para facilitar o trabalho do controlador de primeiro nivel e para
que o proprio beneficiario possa proporcionar informagdes relevantes na sec¢do de
observacdes relativamente aos pontos mencionados.
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Pregunta Respuesta Observaciones
[ ——

1.1 £l banefiiario ;deciars que son ciertas fodss lss informsciones incluidas en esta saliciu de pago y que no se omite informscidn fingun informacion requerida? =]

1.2 El beneficisrio ;dedara tener conocimiento de ls normstivs regionsl, nacional y comunitaria que reguls el scceso s las syudss en el mbito de los FEEI, y garantiza su ﬂ

cumpimienta?

2 Naturslez:

211 {La enfidad beneficiaria maniene la mism nsturaleza juridica que en el Formulario de Candidatura sprobada vigente ~

3.1. ;Proviens exclusivaments del presupuesto del beneficiario? ™

iusivamente del presupuesto del beneficiario, sino de ciras fuentes plblicas, ggerantiza que o se supera la cofinanciscién lotal previsia en el plan finsncier ™

 ha sido ni seré cofinanciado por ringiin oo Bpo de spoyo (comunit regionsi u otra)? ~
42, Existen mecanismos pars evitsr 12 doble finsnciscion del gasto con otras syudss comunitariss o nacionsles y en otros periodos de programscién? v

43 2 a enti un sistema ferencisdo o de un cédigo conts ¥ del sistems de contsbiidad adoptack =]
un listado informstica de los gastos presentados sl Programa?

5 Acpecios formales dal gasio

5.1, Los importes deciarados an ! fsado de gasics son coherentes con s documantacidn [ustficstve que los scompafa? El
52, Barantiza qus todos los gastos han sid reslizados y pagados por s ertidsd como benaoiara del proyecis? =]
53 e odos los gastos estén i o proyecio? v

Preencha a lista de verificacdo e guarde as informagdes. Este documento sera assinado
eletronicamente e fara parte da documentacdo da Validacdo de Despesas.

Documentos.

Relatorio de Atividade: trata-se de um documento de cumprimento obrigatdrio para todos
o0s beneficiarios, que acompanhara cada Validacdo de Despesas.

Atualmente esta-se a trabalhar para que este relatério possa ser preenchido diretamente
na COOPERA. Entretanto, devera preencher o modelo disponivel no sitio da Internet
www.poctep.eu e incorpora-lo no arquivo digital da validacdo (ligacdo Documentos)
classificando-o como Relatdrio de Atividade.

Guardar documento e 9 ('J
Documentor [\Poctep'sicioa 2014 20 Examinar...

IA - Informe de actlvmadj

y sjecucion - L

EP - INTERR

Tipo de documento
Tipo documento obligatorio -~ 3i
pruebaK - pt

&n* Informe de Actividad- IEF- Validacion 1
Beneficiaria  Descripeion

N validaciél

Fase: Graba

+ 7]

Nombre 1d"Sgife Tipo de ici Fecha solici Acciones
D " ; I i

No hay registros
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Outros documentos: documentacdo complementar pode ser carregada na validacéo,
devem fornecer informag0es descritivas.

Guardar documento

Documento® Examinar._.

Tipo de Otros documentos

documento

Incluir siempre informacion descriptiva sobre

Tipo

documents  N#o el documento, como:

obligatorio - Anexo 2. Estudio empresas agricolas
- Informe de verificacion in Situ

Descripcion® : - Documento asignacion de personal

Etc.

No Coopera 2020, os arquivos pdf, devem estar na versdo 1.4. Para modifica-los,
existem aplicacbes web gratuitas para a conversdo dos arquivos pdf
(https://docupub.com/pdfconvert/).

Modelo do beneficiario: nesta seccdo podera encontrar duas ligacoes:
Criar Modelo Beneficiario, a partir do qual podera criar em PDF o Modelo de Validagédo
do Beneficiario, isto €, a listagem de despesas incluidas nesta validag&o)

Fase: Grabacion

(2]
4 L Fase verifi )
1] Modelo del audior
AR BEE|® e 2] = |5 B Herramientas | Rellenar y firmar | Comentario

(@ Interreg |-
rtugal

Modelo de Validacion del Beneficiario

Beneficiario - Listado de Gastos Grabados

Total de gasto de la validacion 86,00

Total de gasto presentado a verificar 86,00

Listado de Gastos Grabados sin AE

I p—y ot

i Colos | e | O Gusosina

orecpin o P R
I -

Total de gasto de la validacidn 85,00 130,00 27,00| 5,00
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Criar MVB+MDB+IA: a partir do qual podera criar um documento PDF que concatena a
listagem de despesas, a declaracéo do beneficiario e o relatorio de atividade. Este sera o
documento que serd assinado eletronicamente antes do envio da despesa ao auditor.

Fecho fase "Gravacao™: a partir desta ligacdo proceder-se-a ao bloqueio das informacdes
gravadas, de forma que o documento MVB+MDB+IA fique preparado para ser assinado.
Depois de selecionada a op¢do Fechar fase beneficirio, ndo podera modificar nenhum
dado.

Coopera 2020 - Bensficiarios — Operaciones — Gestidn financiera y ejecucion — Listado de validacion de gasios — Validacion de gastos — Fase Grabacion - Cierre fase "Grabacion”

4 [ validacién de gastos EP - INTERREG V A Espafia Portugal (POCTEP)

| Informacién General pruebal€ - pruebak

— Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)
[ Gastos de la validacion

4 Fase Grabacion N° validacion: 1

|| Dedaracion del beneficiario Fase: Grabacion

LI Modelo del beneficiari .
R ( Cemar fase beneficiario |)

[} Cierre fase "Grabacidn” ~

|| Firma fase "Grabacién"

Se quiser efetuar alguma alteracéo, devera abrir novamente a validacdo a partir da ligacdo
Abrir fase beneficiario que lhe aparecera se a Validacao estiver fechada.

Coopera 2020 -- Bensficiarios — Operaciones — Gesfion financiera y ejecucion — Listado de validacion de gastos — Validacion de gasfos — Fase Grabacion - Cisrre faze "Grabacion”
R EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP|
4 || validacién de gastos P gal ( )

|| Informacién General pruebaK - pruebak

— Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)
B Castos de [z validacidn

4 Fase Grabacién N° validacion: 1

_| Declaracicn del beneficiario Fase: Grabacion

__| Modelo del beneficiario . o
Adbrir fase beneficiario

B Cicrre fase "Grabacion”

Assinatura fase "Gravacao™: a partir desta ligacdo proceder-se-4 a assinatura do
documento concatenado com a listagem de despesas, a declaracdo do beneficiario e o
Relatdrio de Atividade. Antes da assinatura, podera consultar o documento a assinar na
ligagéo Ver documento Completo.
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Coopera 2020 -- Beneficiarios — Operaciones — Gestion fingnciers y sjecucion — Listado de validacion de gastos — Validacion de gastos — Fase Grabacion - Firma fase "Grabacion™
. EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP
4 || validacion de gastos p gal ( )

| Informacién General pruebak - pruebak

— Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)
B Gastos de la validacion
N° validacion: 1

4 || Fase Grabacidn
|| Declaracién del beneficiario Fase: Grabacion
|| Modelo del beneficiario Ver documento Completo ~<€———

|| Cierre fase "Grabacién"
Firma fase "Grabacién” Firmar Fase Beneficiario

Depois de verificadas as informacdes registadas no documento, proceda a assinatura a
partir da ligacdo Assinar Fase Beneficiario. Aparecer-lhe-a uma mensagem alertando-o
para 0s documentos que v&o ser assinados e apresentados.

Durante o processo de assinatura, devera executar a aplicacdo Applet SGIFE e selecionar
o certificado digital com o qual deseja assinar a validacao:

bicacin:  hims: fvebpuseye igae mrha.5c0.85 Certificados

e - @ CN=GONZALEZ CLAVERO ALICIA - 09343145C, OID.2.5.4.4=GONZALEZ CLAVERO, OID.2.5.4.42=ALICIA, OID.2.5.4 5=IDCES-09343149C, C=ES#CN=AC
FNMT Usuarios, OU=Ceres, O=FNMT-RCM, C=ES#403A5317 195AF BBB58E372458523004C

[} e ——

Depois de efetuada a assinatura com éxito, aparecer-lhe-ao os dados do signatario, assim
como 3 ligagoes:

PDF completo, que contém o documento concatenado com o codigo da impresséo digital
PDF assinado, com o documento de assinatura da impressao digital

XSIG, ficheiro com dados técnicos da assinatura.

Coopera 2020 -- Bensficiarios — Operaciones - Gestion financiera y ejecucion — Listado de validacion de gasfos — Validacion de gastos — Fase Grabacién - Firma fase "Grabacion”

+ [ Validacion de gastos EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

pruebaK - pruebaK
Beneficiario: ES101002 - INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES (IEF)

| Informacion General

| Gastos de la validacidn
N° validacion: 1

4 || Fase Grabacion
|| Declaracion del beneficiario Fase: Grabacion
LI Modelo del beneficiario Nombre del firmante:Alicia Gonzalez Clavero
|| Cierre fase "Grabacién" D.N.LIB.l. del firmante:09343149C

0O Fecha:05/04/2018 10:08:23

|| Fase Verificacion PDF COMPLETO PDF FIRMADO XSIG

| Modele del auditor

4
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A partir deste momento, as despesas aparecerdo na fase de verificacdo, ficando a
disposi¢édo do auditor para que inicie o controlo de primeiro nivel.

Operacion :pruebak

Beneficiario ﬂ N° orden Ref documento Ref. contable
Estado del gasto v N validacion Fase v Q p‘
Registros: 122 de 2 +
Gastos
Beneficiario N° Ref. Ref. Categoria | Descripcion AD A1 A2 A3 Ad A5 A6 Gasto Gasto Gasto Fase N® Reciclado
orden = documento contable = de gasto = del gasto presentado | verificado | validado validacion
ES101002- 1 N° defactura  Ref 1 Descripcién 000 50,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 50,00 50,00 0= No tiene
INSTITUTO odoc contable q del gasto
DE probatorio permita
ESTUDIOS equivalente  pista de
FISCALES auditoria
(IEF)
ES101002- 2 Madrid 03 18 AR Mar 18 1 Vizje 000 36,00 000 0.00 0,00 0,00 0,00 36,00 36,00 0, 1' No tiene
INSTITUTO
DE
ESTUDIOS
FISCALES
(IEF)
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6.3 DETALHE DE GRAVACAO DE DESPESA NEGATIVA

O processo de registo das despesas negativas é uma versao simplificada do processo de
registo das despesas positivas.

Tal como acontece no caso das despesas positivas, para acrescentar um novo registo

negativo deve clicar no simbolo “+”. No menu “tipo de despesa”, deve selecionar
"Negativo".

Beneficidrio : -

N° ordem :

Tipo de gasto :

Fase : Grabacion

N validacion:

Montante total imputado a verificar : Despesa verificada : 0,00 Gasto validado : 0,00

N° ordem:

Beneficigrio®

Tipo de gasto™

Negativo
Descrigio®:
Ref. Documento*:
Ref. Contabilistica*:

Fornecedor*:

C.LFx

Uma nova caixa de texto aparecera com o conceito "Linea gasto positivo", na qual deve
inserir o nimero da linha de despesa positiva que deseja retirar.

Beneficidrio : -

N° ordem :

Tipo de gasto :

Fase : Grabacion

N° validacion:

Montante total imputado a verificar : Despesa verificada : 0,00 Gasto validado : 0,00

M
Linea gasto positivo
Generar gasto negativo

N° ordem:

Beneficidrio™

Tipo de gasto®: Negativo j

Procede de control: ﬂ
Descrigao™

Ref. Documento™:

Ref. Contabilistica*:

Fornecedor*:

C.LF.=
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Caso a despesa negativa tenha sido consequéncia de uma auditoria realizada ao
beneficiario, deve selecionar “Sim” no menu “Procede de control”, e deve indicar o
numero da auditoria em que a irregularidade foi identificada.

Se a despesa negativa ndo resultar de uma auditoria, deveré selecionar "N&o" no menu
“Procede de control”.

N® ordem:

Beneficiario*: ﬂ
Tipo de gasto™: Negativo || | Linea gasto positivo

Procede de control: Si ﬂ N° de control h

Descrigdo*:

Uma vez indicado o nimero da linha de despesa positiva, e selecionada a despesa negativa
procedente de uma auditoria, deve clicar em "Generar gasto negativo"”. Ao clicar em
"Generar gasto negativo”, devera aparecer uma mensagem de confirmacdo, apds a sua
aceitacéo, todas as informac0es que estiverem registadas na despesa positiva selecionada
serdo copiadas para a nova despesa negativa.

Beneficiario : -
N orden :

Tipo de gasto :
Fase : Grabacion
N® validacién:

Valor total imputado a verificar : Gasto verificado : 0,00 Gasto validado : 0,00

N* orden:
Mensaje de pagina web [
eneficiario®: £5499078 - EIXO ATLANTICO DEL NOROESTH e O¢ Pagina we

10 _

I’e'\ Seva a generar un gasto negativo. ;Desea continuar la operacién?
Procede de control: No ﬂ S

Tipo de gasto*: Negativo ﬂ Linea gasto positivo

Descripcion®:

Aceptar ] [ Cancelar

Ref. Documento™:

Ref. Contable*:
Proveedor*:

C.LF=

Fecha de realizacion*: =]

Fecha de pago*: 2

Todos os campos da nova despesa negativa serdo preenchidos automaticamente, de
acordo com a informacdo que figura na despesa positiva e 0s montantes passarao a ter um
valor negativo.

Os campos copiados sdo editaveis e podem ser modificados, havendo também a
possibilidade de criar despesas negativas parciais relativas a despesa positiva inicial.

A seccdo de documentos da despesa negativa aparece vazia porque a documentacao da
despesa positiva ndo € transferida automaticamente. N&o é obrigatério anexar
documentos a despesa negativa.
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6.4 LISTAGEM DE VALIDAGAO DE DESPESA NEGATIVA

Para incluir as despesas negativas numa validacdo deve ser criada uma nova validagéo.
Para isso deve selecionar 0 "Tipo de validacion” clicando em "Negativo™.

Se a validacédo procede de uma auditoria, no menu "Procede del control" deve selecionar
"Si", e identificar o niUmero da auditoria.

Coopers 2020 - Beneficidrios - Operagles — Gestédo financeira e execugdo -- Listagem de validagdo de despesas - Validegdo de despesas - Informagdo Geral

Beneficidrio™:

Nimero de validagdo®:

Auditor*:

Validador*:

Data cria¢do validag@o®: Positivo

Tipo de validacién®:

Procede del control: EI

0 soporte papel das despesas inseridas nesta validagdo encontra-se na sede do
beneficiario™:
E final*: EI

I L J

A estrutura da validacdo negativa é semelhante a positiva, porém nem todos os pontos do
menu estdo habilitados para este tipo de validaco.

GCaopers 2020 - Benaficiérios - Oparages -- Gestdo financeirs & exacugdn — Listsgem de validagio de despesss - Validagdo de despesss — Validscdo de despesas — Informagdo Geral

EP - INTERREG V A Espanha Portugal (POCTEP)

validagio de despesas
MC2 - Potenciacion de la masa critica y cooperacion en el Sistema Urbano del Eixo Atldntico

| Informac3o Geral

" Beneficidrio: PT499020 - EIXO ATLANTICO DO NOROESTE PENINSULAR (PT)
L Despesas da validacio

N° validagdo: 6

| Fase Gravagdo

Tipo de validacién: Negativo

|| Dedlaragdo do beneficidrio

L Modelo do benefidanio

Fase: Certificado de operacién

| Encerramento da fase "Gravagac

|| Assinatura fase "Gravagao"

Fase Verificacd .
T YR Beneficiario: PT499020 - EIXC ATLANTICO DO NOROESTE PENINSULAR (PT)
Fase Validagdo
__| Documentos Nimero de validagdo: 6

PT211020 - COMISSAC DE CODRDENAGAD E DESENVOLVIMENTO REGIONAL DO NORTE
PT211020 - COMISSAQ DE COORDENACAD E DESENVOLVIMENTO REGIONAL DO NORTE

<| | > Organismo auditor:

Organismo validador:
Data de criagéo: 231052019

O soporte papel das

despesas inseridas nesta S\
validagéo encontra-se na
sede do beneficidrio.:

Tipo de validacién®: Negativo

Procede del control: Si Control

E final: N
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Na seccdo "Despesas de validacdo", podem ser incorporadas as despesas registadas, tendo
em conta as seguintes restri¢oes:

- As despesas negativas s podem ser incluidas numa validacao negativa.

- As despesas negativas, que derivam de despesas positivas declaradas em
diferentes exercicios contabilisticos, ndo podem estar incluidas na mesma
validacdo.

- Se a despesa negativa proceder de uma auditoria, somente as despesas negativas
provenientes da auditoria em questdo, poderdo ser incluidas na validag&o.

Uma vez selecionadas as despesas e guardadas as alteracOes efetuadas, a fase de
"Gravacao" considerar-se-a encerrada. N&o sera necessario preencher as seccOes
“Declaragdo do beneficiario” ou “Modelo do beneficiario”. Além disso, ndo é obrigatdrio
fazer o upload de nenhum documento obrigatoério ou relatério de atividade.

Apbs o encerramento desta fase, deve-se proceder a assinatura da fase do beneficiario
Nesta sec¢do, € obrigatdrio introduzir algum comentéario que explique brevemente a razdo
da validacdo ou das despesas negativas.

Coopera 2020 - Beneficiarios — Operaciones — Gestién financiera y ejecucion - Listado de validacion de gastos — Vslidacion de gastos - Validacién de gasios — Fase Grabacidn — Firma fase "Grabacién”

4 [ validacion de gastos EP - INTERREG V A Espaiia Portugal (POCTEP)

MC2 - Potenciacion de la masa critica y cooperacion en el Sistema Urbano del Eixo Atlantico
Beneficiario: ES499018 - EIX0 ATLANTICO DEL NOROESTE PENINSULAR (ES)

Informacidn General

Gastos de la validacidn

4 | Fase Grabacidn N° validacion: 16
| Dedaracidn del beneficiario Tipo de validacién: Negativo
Modelo del beneficiario Fase: Grabacién

- n aon
Cierre fase "Grabacidn Ver documento Completo

M Firma fase "Grabadion”
j . Observaciones para la validacion negativa:
Fase Verificacidn

Fase Validacidn

Documentos

Firmar Fase Beneficiario

O circuito de apresentacdo de despesas negativas termina ap0s a assinatura da fase
beneficiario.

vV2_15_10_19



0 1HHILCTIICTYy
Espaia - Portugal

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional

UNION EURCPEA
UNIAO EUROPEIA

6.5 APRESENTACAO DE DESPESA APOS RECICLAGEM

As despesas positivas apresentadas, mesmo sendo elegiveis, contém, as vezes, erros que
ndo permitem a sua validacdo, o que implica a sua retirada. A retirada pode acontecer
através da chamada "reciclagem™ da despesa.

A acéo de reciclagem de despesas tem 2 consequéncias:

- A despesa em questdo € retirada e anulada da presente validagéo.

- Alinha de despesa é copiada, e todas a informacéo e documentos séo transferidos
para uma nova linha, que aparece automaticamente no fim da listagem de despesas
que a entidade tem nesse momento aberta.

Para validar essas despesas, as linhas copiadas (uma vez retificadas) devem ser
introduzidas numa nova validacdo totalmente independente da anterior. Para isso, é
necessario identificar as novas linhas de despesa, que foram criadas ap6s a reciclagem, e
modifica-las de acordo com as indicacGes e comentarios efetuados pelo validador ou
auditor.

Para identificar as linhas que foram copiadas, na listagem de despesas, existe uma coluna
que indica 0 “N° linea origen”. Toda as despesas que tiverem um nimero nessa coluna
provém da reciclagem, e o referido numero corresponde a despesa que foi inicialmente
copiada.

vl Fase v Q > 4

ES10502¢ 328 824187

Nos detalhes de cada despesa, também se pode saber se se trata de uma despesa reciclada
assim como o nimero da despesa original.

GaliioE EP - INTERREG V A Espana Portugal (POCTEP)

Informacion General

Actividades
i " X N* orden : 326
Categorias de intervencion y localizacion
Tipo de gasto : Positivo
Tipos de territorio
Fase : Certificado de operacion
Documentos
N* validacion: 2_Ir a 1a valid, de gact

Valor total imputado a verificar : 36,30 Gasto verificado : 36,30 Gasto validado : 36,30

M

As despesas recicladas sdo enviadas para validagcdo seguindo 0 mesmo processo que
qualquer outra despesa positiva.
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