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0 Beneficidrio deve criar e manter permanentemente atualizado um Dossier de Projeto
com todos os documentos suscitdveis de comprovar as informacdes e declaracdes
prestadas no ambito da candidatura, bem como todos os documentos comprovativos
da realizacdo das despesas.

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

1. Formato em que os documentos devem ser conservados

Os documentos sdao conservados na sua forma original ou sob a forma de cdpias
autenticadas dos documentos originais, ou através da utilizacdo de suportes de dados
normalmente aceites, incluindo as versdes eletrénicas de documentos originais ou
documentos existentes apenas em versao eletronica.

No caso de os documentos existirem apenas em versdo eletrénica, 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.

2. Periodo durante o qual os documentos devem ser conservados

Os documentos relativos a realizacdo do projeto devem ser conservados durante o
prazo de cinco anos a contar da data do encerramento parcial ou total do Fundo.

3. Estrutura do Dossier do Projeto

A. Candidatura
a) Processo de Candidatura
e Declaracdo da submissdo da candidatura.
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Cépia do oficio de remessa da declaragdo.
Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a
AR/AD.

Processo de Decisao

Notificacdo da proposta de decisdo feita pela AR/AD

Convencgao de Subvencao

Copia de oficio de remessa da convencédo de subvencdo assinada a AR/AD

Pedidos de alteragao

Declaragdo de pedido de alteragao

Decisdo de alteracao

Adenda a convencdo de subvencao

Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a

AR/AD.

B.

Pedido(s) de Pagamento

Por pedido de pagamento submetido:

Declaracdo do pedido de pagamento

Cépia do oficio de remessa da declaragao

Listagens de custos

Cépias, extraidas apds a aposicdo no rosto do original de cada documento
contabilistico relativo ao projeto, a mencdo «Financiado pelo Fundo »,
contendo o numero do projeto, o montante imputado, o montante total, a taxa
de imputacdo (%), a classificacdo contabilistica e a rubrica, da estrutura de
custos;

Justificacdo das taxas de imputacdo ao projeto e respetivo método de calculo
Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a
AR/AD.

Restituicdes

Diregdo de Servicos de Gestao de Fundos Comunitarios
Rua de S0 Mamede, n.2 23 —1100-533 Lisboa
Tel// 213583732 Fax// 213583749 Email// gestao.fundos.comunitarios@sg.mai.gov.pt




¥ | SGMAI
w SECRETARIA
GERALI

MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Notificacdo da proposta de decisdo da AR/AD de restituicdo;

Notificacdo da decisdo final da AR/AD de restituicao;

Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a
AR/AD.

Contratacdo Publica

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

Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a
AR/AD.

Relatoérios de Execucado do projeto

Declaracao da apresentacao dos relatérios anuais e final do projeto;
Comprovativo da aprovacao do relatério final pela AR/AD

Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informagdao com a
AR/AD.

Acompanhamento e Controlo do projeto

Comprovativos do agendamento da verificacdo no local / controlo;

Relatdrio(s) de controlo no local efetuadas pela AR/AD e de toda a
documentacdo relacionada, nomeadamente, documentacdo que evidencie o
cumprimento de eventuais recomendacdes;

Comprovativos da rececdao do relatdrio preliminar e do relatdrio final de
controlo no local

Outros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informacdo com a
AR/AD.

Auditoria
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e Relatoérios de auditoria das entidades nacionais e comunitarias de auditoria, e
de toda a documentacdo relacionada, nomeadamente, documentag¢ao que
evidencie o cumprimento de eventuais recomendagdes

e Comprovativos da rececdao do relatério preliminar e do relatério final de
auditoria

e QOutros documentos relevantes, nomeadamente, troca de informa¢dao com a
AR/AD/Autoridades de auditoria

H. Divulgacdo e publicitacdo do apoio do Fundo

e Evidéncias da divulgacdo e publicitacao efetuada no ambito do projeto

I. Outros elementos

Todos os elementos que ndo tenham enquadramento nos itens acima referidos mas

essenciais a compreensao do projeto.

A Autoridade Responsavel

5 de maio de 2017
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