DGES Direcao-Geral do Ensino Superior

’ - Financiado pela
PR R REPUBLICA n Unido Europeia
:"ﬂ::.ﬁ':q:.: uparagic 'a PORTUGUESA MextGenerationEU

Investimento RE-C06-107 Impulso Mais Digital

Submedida Inovacao e Modernizacdo Pedagdgica no Ensino
Superior - Programa de Promocé&o de Sucesso e Reducéao de

Abandono Escolar no Ensino Superior

Guia DGES - Pedido de Reembolso do Beneficiario Final

(através do SIGA - Sistema de Informacao Geral de Apoios da EMRP)

Novembro 2025 — versao 4



indice

1. DESPESAS CIEGIVEIS ....eeeiiiiieiiiiiiee et e a e e 3
2. Despesas com o projeto (exceto Recursos Humanos e Bolsas)......cccoooeeevvvvevvvvnnnnnn. 3
2.1. Tipologia de despesas legiVeiS:.... ..o it 3
22 B o Tol 01 ¢ 1T g1 = Tox= T I =) d[o | Lo - LA 3
3. Despesas com contratacdo de Recursos HUMaNOoS..........coovvvvvviiiiiieeieeeeiiiiiiee e 4
3.1. DOCUMENTAGAOD EXIGITA .....uuueitiiiiiiiiiiiiiiiiieiiti e 5
4. Despesas com bolsas de estudo e/ou meérito a estudantes ...........cccccvvvveeiiieeeeereennns 5
2 O B To Tot U [ =T g = o= To I =3 Lo [ o = P 5
5. Despesas com 0 abono de ajudas d€ CUSLO ..........cceevvvuuiiiiieeeeeeeeiee e 5
0 B o Lo 0 1T g1 = o= T I =) d[o | o - H AP 6
6. Utilizagc8o da plataforma SIGA ..........uuiiiiiiiiiiiii e 7
6.1. DESPESAS UE PESSO@I .....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
6.2. Registo de remuneracdes e bolsas de bolseiros de investigagao ........................ 7
6.3. Registo de bolsas/apoios pagos a estudantes ..........cccovveeeeiieiiiiiiiiiie e, 8
6.4. Registo de abonos de ajudas de CUSTO........cceeeiiiiiiiiiiiiii e 8
6.5. Registo dos contratos publicos - registo Prévio .........ccceeveeeeiiiiiiiiiiiie e, 9
B.6. FAIUIAS ...t 10

6.7. Registo de despesas que ndo sao faturas, ndo sao remuneracdes nem bolsas de

investigacdo, ndo sdo abonos de ajudas de custo nem sdo apoios/bolsas pagas a

o2 (1 [0 F= T (S 11

(GRS T @Xo] o Tox [F ] o TN o1 =T [ o o TR 12

7. Definicdo da amostra e documentagdo COMProvativa..........cocevveevviniiineeeeeeeeeeiiiiennnn. 12

8. Comunicacéao para o endereco eletronico da DGES............ccovviiiiiiiieieeeciiicee e, 13
2

’ Financiado pela
9 REPUBLICA bt G
OPRR. @i, =~ DGE

Diregio-Geral do Ensino Superior



1. Despesas elegiveis

No ambito do Programa Impulso Mais Digital sdo elegiveis todas as despesas que

tenham um nexo de causalidade com o Investimento a realizar, que representem uma

verdadeira adicionalidade a despesa corrente dos promotores e copromotores, sendo

necessarias para o cumprimento das Metas contratualizadas_e que se insiram dentro

das tipologias contantes da submedida.

Ndo sdo elegiveis despesas com encargos gerais (e.g. agua, luz, gas, manutencao de

rede e infraestrutura informética, consumiveis nao relacionados com o projeto, entre
outros, habitualmente relacionadas com o normal funcionamento dos promotores e

copromotores) nem despesas comprovadas por faturas de montante inferior a 100

euros.

Séo elegiveis as despesas realizadas e efetivamente pagas ap6s 01.04.2023 e desde

gue os procedimentos de contratacdo que lhe deram origem tiverem sido iniciados,

igualmente, ap6s 01.04.2023.

2. Despesas com o projeto (exceto Recursos Humanos e Bolsas)
2.1. Tipologia de despesas elegiveis:

v' Desenvolvimento ou aquisi¢do de sistemas informaticos de predicao de situacdes
de abandono do ensino superior;

v" Encargos com a producéo de referenciais de formacao;

<\

Encargos com a producgdo de ferramentas e conteudos digitais;

v' Encargos com a realizacao de encontros, seminarios e workshops.
2.2. Documentacao exigida:

v" Ficha de verificacdo dos procedimentos de contratacdo publica (checklist),
incluindo os documentos nela mencionados;

v Faturas e evidéncia de liquidacdo das mesmas;
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v" No caso de entidades privadas, dado que nao estdo sujeitas ao registo prévio no
SIGA dos contratos publicos (até aos limites da lei), entrega de documento com
0 objeto/descricdo das aquisicoes ou servigos e respetivo nexo de causalidade
com o projeto.

Se o trabalho for realizado por recursos humanos contratados pela IES, sdo aplicaveis

as regras relativas as Despesas com contratacdo de Recursos Humanos.

3. Despesas com contratacdo de Recursos Humanos

Séo elegiveis custos de formacao das Instituicbes de Ensino Superior para a execucao
dos objetivos previstos nas candidaturas aprovadas, nos quais se incluem:

v Despesas com a contratacdo de recursos humanos, sob diversas modalidades
(incluindo a contratagdo de docentes, ndo docentes, monitores, formadores e
outros técnicos);

v' Despesas com docentes integrados em carreira, desde que demonstrada a
afetacdo direta ou indireta da despesa ao desenvolvimento do projeto em causa,
nomeadamente por remuneracdes adicionais pagas aos docentes pelo trabalho
adicional desenvolvido ou por se verificar a necessidade de contratar docentes a
termo para substituir a atividade regular dos docentes contratados por tempo
indeterminado, que passam a estar afetos as atividades adicionais no quadro do
investimento Impulso Mais Digital;

v' Despesas com pessoal técnico integrado em carreira, desde que demonstrada a
afetacéo direta ou indireta da despesa ao desenvolvimento do projeto em causa
decorrente da execucdo do plano de acdo, coordenacdo, dinamizacdo e
implementagdo, bem como acompanhamento e avaliacio do mesmo, afetos
exclusiva ou parcialmente a operacao;

v' As despesas com pessoal docente e pessoal técnico integrado em carreira

(contratos por tempo indeterminado e contratos a termo resolutivo)

podem incluir contratos celebrados antes de 1 de abril de 2023, desde que

respeitada a adicionalidade acima mencionada;
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v' As despesas com pessoal técnico nado integrado em carreira s6 podem incluir
contratos celebrados apoés 1 de abril de 2023;
v' As despesas com pessoal docente e técnico podem ser imputadas

parcialmente.

3.1. Documentacéao exigida:

v' Contrato do Recurso Humano;

v" Documento assinado (pode ser em listagem) pelo 6rgdo maximo a declarar que a
pessoa em causa esta afeta ao Impulso Mais Digital, Submedida Inovacéo e
Modernizagcdo Pedagdgica no Ensino Superior - Programa de Promocéo de
Sucesso e Reducdo de Abandono Escolar no Ensino Superior, més-ano e
respetiva percentagem de imputacdo, e que os custos declarados se referem a
trabalho adicional e temporario associado a execucdo das medidas;

v Este documento/listagem deve conter todas as pessoas cuja despesa foi inserida

no pedido de pagamento, independentemente da amostra.

4. Despesas com bolsas de estudo e/ou mérito a estudantes

Séo elegiveis apoios e incentivos dirigidos a estudantes inscritos e a participar nos

cursos/formacdes PRR, sob a forma de bolsas, bolsas de mérito e/ou outras.
4.1. Documentacdao exigida:

v" Regulamento de atribuicdo dos apoios;
v" Documentacao (pode incluir listagens) do processo de atribuicdo dos apoios;
v' Comprovativo da transferéncia bancaria para a conta do estudante (preferencial)

ou declaracéo assinada pelo estudante em como recebeu a bolsa.

5. Despesas com o0 abono de ajudas de custo

Séo elegiveis despesas referentes a ajudas de custo pagas pelas Instituicbes de

Ensino Superior para a execucdo dos objetivos previstos nas candidaturas
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aprovadas, ndo se aplicando a estas despesas o critério de montante inferior a 100
euros, nos quais se incluem:
v' Despesas com ajudas de custo pagas no ambito do Decreto-Lei n.° 106/98,
de 24 de abril;

v' Despesas com ajudas de custo pagas no ambito do Decreto-Lei n.° 192/95,
de 28 de julho;

v'  Despesas com transportes pagas no ambito do n.° 2 do artigol8.° do
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril (que constem no verso do Boletim de
Itinerario, como por exemplo, bilhetes de autocarro, comboio, metro, téxi, uber

ou uso do automavel proprio do funcionério);

v' Todas as restantes despesas de transporte devem ser submetidas como

fatura conforme ponto 6.6;

v' As despesas podem ser imputadas parcialmente.

5.1. Documentacéao exigida:

v" Boletim de Itinerario e respetivo comprovativo de pagamento;
v" Documento com breve enquadramento e justificacdo da despesa,;

v' Contrato do Recurso Humano ou declaracéo caso nao pertenca ao Mapa de

Pessoal da Instituicdo de Ensino Superior;

v" Documento assinado (pode ser em listagem) pelo 6rgdo maximo a declarar
gue a pessoa em causa esta afeta ao Impulso Mais Digital, Submedida Inovacéao
e Modernizacdo Pedagdgica no Ensino Superior - Programa de Promocao
de Sucesso e Reducéo de Abandono Escolar no Ensino Superior, més-ano
e respetiva percentagem de imputacao, e que os custos declarados se referem

a trabalho adicional e temporario associado a execucdo das medidas;

Este documento/listagem deve conter todas as pessoas cuja despesa foi inserida

no pedido de pagamento, independentemente da amostra.
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6. Utilizacdo da plataforma SIGA

O registo na plataforma SIGA sO6 é possivel de ser efetuado pelo Lider do
Consoércio, sendo esta entidade a Unica responsavel pela submissdo de despesas
na mesma (proprias e dos copromotores), ndo obstante o pagamento final ser

efetuado individualmente.
6.1. Despesas de pessoal

Neste separador, devem ser preenchidas as remunerac¢des inerentes a contratos de
pessoal e bolsas de bolseiros de investigagao.

E igualmente neste separador que é registado o abono de ajudas de custo (ndo inclui
faturas, com excecdo das que constam no verso do Boletim de Itinerario, como por
exemplo, bilhetes de autocarro, comboio, metro, taxi, uber ou uso do automovel préprio

do funcionério).

Sempre que estejamos perante aquisicées de servicos de recursos humanos (recibos
verdes, por exemplo), as mesmas devem ser registadas no SIGA no separador Faturas,
dado estarmos perante o regime de contratacdo publica.

6.2. Registo de remuneracdes e bolsas de bolseiros de investigacao

Tipo — Remuneracao
Ano-més do pagamento
Valor base (mensal)

Valor imputado — valor que se pretende imputar

NN

Taxa de imputagéo — percentagem do valor que se pretende imputar.

Valor base mensal inclui:
v" Vencimento base ou remuneragéo principal
v' Subsidio de férias (cabe a cada entidade definir como distribuir este montante
ao longo do ano)

v' Subsidio de Natal (cabe a cada entidade definir como distribuir este montante
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ao longo do ano)
v' Suplemento mensal de despesas de representacdo, bem como outros

suplementos permanentes e subsidio de refeicdo, desde que constitua uma

adicionalidade

v Encargos sociais obrigatorios (CGA ou TSU).

Valor Base Mensal ndo inclui:

Prémios; pensdes; remuneracgdo por férias ndo gozadas, entre outros abonos

de carater pontual.
6.3. Registo de bolsas/apoios pagos a estudantes

Tipo — Bolsa
Ano-més do pagamento da bolsa
Valor base (valor do apoio pago)

Valor imputado — valor que se pretende imputar

NN

Taxa de imputacéo — percentagem do valor que se pretende imputar.

6.4. Registo de abonos de ajudas de custo

N&o inclui faturas, com excec¢ao das que constam no verso do Boletim de Itinerario, como
por exemplo, bilhetes de autocarro, comboio, metro, taxi, uber ou uso do automével

préprio do funcionario.
v" Tipo — ajudas de custo

v' Ano-més do pagamento do abono

v" Valor base - valor do abono pago relativo a ajudas de custo e eventuais despesas
de transporte que constam no verso do Boletim de Itinerario, como por exemplo,
bilhetes de autocarro, comboio, metro, taxi, uber ou uso do automoével préprio do

funcionéario
v" Valor imputado - valor que se pretende imputar

v' Taxa de imputacdo — percentagem do valor que se pretende imputar
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6.5. Registo dos contratos publicos - registo prévio

Todos o0s contratos publicos celebrados no ambito do projeto séo registados
previamente na op¢ao Contratos Publicos.

Esse registo podera ser efetuado a todo 0 tempo, sendo independente do Pedido de

Reembolso.
Projeto

Passo 1 — Selecionar a op¢ao Contratos Publicos
Passo 2 — Clicar em Adicionar Contrato

Passo 3 — Registar o contrato, comecando por preencher o elo de ligacdo ao Portal

Base.Gov (caso exista); seguidamente, preencher todos os campos em aberto e gravar.
No preenchimento da informacédo, destacam-se 0s seguintes aspetos (figura em baixo):

v' Descrig¢do — enquadramento do bem ou servi¢o adquiridos e respetiva ligacdo ao
investimento (Impulso Mais Digital — submedida Inovacdo e Modernizagéo
Pedagdgica no Ensino Superior - Programa de Promocé&o de Sucesso e Reducéo
de Abandono Escolar no Ensino Superior) a luz dos principios da elegibilidade das

despesas neste projeto —nexo de causalidade com o projeto e adicionalidade;

9

’ Financiado pela
S REPUBLICA a ; G
0 PRR ¥ PORTUGUESA - wiocwron D)@ E

NextGenerationEU Diregio-Geral do Ensino Superior



v" Objeto do contrato — identificar o objeto de contrato o mais detalhadamente

possivel,

v' Codigo administrativo — cédigo interno atribuido pela IES, se existir;

v' Contrato assinado - caso exista; em alternativa, fluxo do procedimento;

v" Checklist contrato — conforme anexo 18 do Manual de Procedimentos da EMRP;

v No caso de entidades privadas, dado que nédo estdo sujeitas ao registo

prévio no SIGA dos contratos publicos (até aos limites da lei), entrega de

documento com o objeto/descricdo das aquisicBes, empreitadas ou

servigos e respetivo nexo de causalidade com o projeto.

1D PRR

Beneficiario
Tipo de procedimento

Link Base
£ LER BASE

ID Base

Destinatirio de faturas

Nif

Entidade adjudicataria

Tipo de contrato
Fundamentagio
Objeto do centrato
Data do contrato
Preco contratual
Codigo PRR

Codigo Administrativo

Contrato
CheckList Contrato:

B GRAVAR

6.6. Faturas

O registo de faturas pode ser efetuado de 2 modos:
v' leitura digital através do QR Code;

© VOLTAR

'OBTER/GRAVAR ENTIDADE

v insercdo manual (por exemplo, no caso de prestacbes de servigos através de

recibos verdes).

No campo Descrigcdo deve constar exatamente a mesma descricdo ja colocada no

Plone de Recuperagdo 'i
c ¢ Resilidncio ]
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separador Registo Prévio — Contratos Publicos.

Considerando que o sistema SIGA é utilizado por outras entidades que néo

somente a DGES, devem unicamente ser selecionadas as rubricas previstas no

Convite.
As faturas irdo ser cruzadas, por interoperabilidade, com o sistema E-Fatura da AT, pelo
que € imprescindivel que a informacdo inserida seja coincidente entre ambos o0s

sistemas.

A DGES néao tem informacgéo sobre a tempo que demora a interoperabilidade com a AT,
sendo necessario, por vezes, aguardar varios dias.
Porém, podem ser inseridas faturas a todo o tempo e ser validadas pela AT, sendo

somente imputadas ao pedido de reembolso no respetivo periodo.

As faturas de fornecedores estrangeiros podem ser imputadas a pedidos de reembolso,
devendo ser verificado se 0s mesmos se encontram registados no SIGA com os dados
RCBE.

6.7. Registo de despesas que nao sdao faturas, ndo sdo remuneracdes nem bolsas
de investigacdo, ndo sédo abonos de ajudas de custo nem séo apoios/bolsas
pagas a estudantes

Este tipo de despesas (taxas, emolumentos, quotas, etc.) deve ser registado no campo

Investimentos, conforme imagem infra:
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Q ER_R“ SIGA - Beneficidrio Final

idrio * | Despesas * | Pagamentos * Projetos *  Administracdo ~

Projeto

02/C06-103.03/2021
Despesas de Investimento
'3 GERAL DO ENSINO SUPERIOR

3.03 = Impulso Adultos

6.8. Concluir o pedido

Terminar com a validag&o e conclusao do pedido.

7. Definicdo da amostra e documentacdo comprovativa

Considerando que na fase do pedido de reembolso ndo sdo anexados documentos, 0s
mesmos sao solicitados pela DGES, apés o fecho do mesmo, em funcdo da amostra

definida e de acordo com a seguinte metodologia:

v' As IES submetem o pedido de reembolso de acordo com o calendario definido;
v" No prazo de 5 dias Uteis, a DGES seleciona a amostra e comunica-a as IES;

v' As IES dispdem de 10 dias Uteis para remeter a documentacao necessaria.

A amostra € selecionada de acordo com o seguinte critério:
v' Despesas inferiores a 5.000 €: 5%;
v' Despesas iguais ou superiores a 5.000 €: 10%, sem prejuizo do seu eventual
alargamento em funcé&o do risco detetado;

v' Despesas nao validadas em pedidos anteriores: 100%.

Este procedimento ndo invalida que as IES ndo providenciem a organizacdo da
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documentacdo necessaria para estar disponivel, a todo o tempo, para auditorias.

8. Comunicacao para o endereco eletronico da DGES

No sentido de facilitar a comunicagéo e a celeridade da resposta por parte da DGES,
solicita-se que o correio eletrénico venha organizado da seguinte forma:

v' Designacdo do Investimento (Impulso Mais Digital: submedida Inovacédo e
Modernizacdo Pedagdgica no Ensino Superior - Programa de Promocao de
Sucesso e Redugéo de Abandono Escolar no Ensino Superior);

v Cadigo do projeto;

v' Enquadramento da questao;

v' A comunicacdo com a DGES sera sempre através do Lider Promotor, podendo

0S copromotores estar em conhecimento no correio eletrénico.
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