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1. Despesas elegiveis

No ambito do Programa Impulso Mais Digital séo 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.

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

rede e infraestrutura informatica, consumiveis nao relacionados com o projeto,
despesas com pessoal relativas aos cargos de Dirigente, Reitor, Presidente,
Administrador, 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 apds 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 contratacdo de Recursos Humanos

Sao elegiveis custos de formacao das Instituicdes de Ensino Superior para a execugao
dos objetivos previstos nas candidaturas aprovadas, nos quais se incluem:

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

v" Despesas com docentes integrados em carreira, desde que demonstrada a
afetacao direta ou indireta da despesa ao desenvolvimento do projeto em causa,
nomeadamente por remuneragdes 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
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investimento Impulso Mais Digital;

v' Despesas com pessoal técnico integrado em carreira, desde que demonstrada a
afetacao direta ou indireta da despesa ao desenvolvimento do projeto em causa
decorrente da execucao do plano de agéo, coordenagéo, dinamizagao e
implementacédo, bem como acompanhamento e avaliacdo 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;

v" As despesas com pessoal técnico nao integrado em carreira s6 podem incluir

contratos celebrados apds 1 de abril de 2023;

v As despesas com pessoal docente e técnico podem ser imputadas

parcialmente.
2.1. Documentacao 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 Refor¢o das
Competéncias Digitais, més-ano e respetiva percentagem de imputacao, e que
0s custos declarados se referem a trabalho adicional e temporério associado a
execucao das medidas;

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

inserida no pedido de pagamento, independentemente da amostra.

3. Despesas com recuperacdo e modernizagédo de infraestruturas, instalagcdes e

equipamentos

Sao elegiveis as despesas relativas a recuperacdo, modernizacdo de infraestruturas,
instalacdes e equipamentos.

As despesas apenas serao elegiveis se ficar demonstrado o cumprimento do principiode
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«nao prejudicar significativamente», ou seja, para os Investimentos em causa: nao incluir
atividades que causem danos significativos a qualquer objetivo ambiental na acecao do
Artigo 17.° do Regulamento (UE) 2020/852 do Parlamento Europeu e do Conselho
(Regulamento da Taxonomia da UE).

As despesas relativas a obras apenas sao elegiveis se tiver sido demonstrado o
cumprimento do regime geral da gestdo de residuos e do regime juridico da deposicao
de residuos em aterro, aprovados pelo Decreto-Lei n.° 102-D/2020, de 10 de dezembro,
que transpds para a legislacao nacional as Diretivas (UE) 2018/849, 2018/850, 2018/851
e 2018/852.

3.1. Documentacéao exigida:

v' Ficha de verificacdo dos procedimentos de contratacdo publica (checklist),

incluindo os documentos nela mencionados;

v Demonstracdo do cumprimento do principio do “ndo prejudicar

significativamente”;

v" Demonstracao do cumprimento do Regime Geral de Gestao de Residuos e do

RegimeJuridico da Reposicao de Residuos em Aterro;
v' Faturas e evidéncia de liquidacdo das mesmas;

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 o objeto/descricdo das aquisicOes, empreitadas ou

servicos e respetivo nexo de causalidade com o projeto.

4. Despesas varias

Sédo elegiveis despesas varias, incluindo consumiveis e despesas com programas
especificos de integracdo, acompanhamento, aconselhamento e orientacdo dos
estudantes visando promover o seu desenvolvimento global (competéncias pessoais e
culturais, associadas as cientificas e técnicas) e combater o abandono e garantir o

sucesso escolar, bem como definicdo e implementacdo de planos de carreira e
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integracao profissional;

4.1. Documentacao exigida:

v" Ficha de verificacdo dos procedimentos de contratacdo publica (checklist),

incluindo os documentos nela mencionados;

v Demonstracdo do cumprimento do principio do “ndo prejudicar

significativamente”;

v' Demonstracdo do cumprimento do Regime Geral de Gestéo de Residuos e do

RegimeJuridico da Reposicdo de Residuos em Aterro (se aplicavel);
v' Faturas e evidéncia de liquidacdo das mesmas;

v No caso de entidades privadas, dado que ndo estdo sujeitas ao registo
prévio no SIGA dos contratos publicos (até aos limites da lei), entrega de
documento com o objeto/descricdo das aquisicOes, empreitadas 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.

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

Sao 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.

5.1. Documentacao exigida:

v" Regulamento de atribuicdo dos apoios;
v" Documentacdao (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.
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6. Despesas com o abono de ajudas de custo

Sao elegiveis despesas referentes a ajudas de custo pagas pelas Instituicbes de
Ensino Superior para a execucdo dos objetivos previstos nas candidaturas
aprovadas, nao 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 automovel proprio do funcionario);

v' Todas as restantes despesas de transporte devem ser submetidas como
fatura conforme ponto 7.6;

v' As despesas podem ser imputadas parcialmente.
6.1. Documentacdao 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 declaracdo caso nao pertenca ao Mapa de

Pessoal da Instituicdo de Ensino Superior;

v" Documento assinado (pode ser em listagem) pelo 6rgdo maximo a declarar
que a pessoa em causa esté afeta ao Impulso Mais Digital, Submedida Reforco

das Competéncias Digitais, més-ano e respetiva percentagem de imputagéo,
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e que os custos declarados se referem a trabalho adicional e temporario

associado a execuc¢ao das medidas;

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

no pedido de pagamento, independentemente da amostra.

7. Utilizacdo da plataforma SIGA

O registo na plataforma SIGA s6 é possivel de ser efetuado pelo Lider do
Consoércio, sendo esta entidade a Unica responsavel pela submissao de despesas
na mesma (proprias e dos copromotores), ndo obstante o pagamento final ser

efetuado individualmente.
7.1. Despesas de pessoal

Neste separador, devem ser preenchidas as remuneracdes inerentes a contratos de

pessoal e bolsas de bolseiros de investigacéao.

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

do funcionario).

Sempre que estejamos perante aquisicoes de servigcos 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.
7.2. Registo de remuneracdes e bolsas de bolseiros de investigacao

v' Tipo — Remuneragao
v Ano-més do pagamento
v' Valor base (mensal)

v" Valor imputado — valor que se pretende imputar

v' Taxa de imputacdo — percentagem do valor que se pretende imputar.
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Valor base mensal inclui:

v" Vencimento base ou remuneracgéo 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
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; remuneracdo por férias ndo gozadas, entre outros abonos

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

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

v" Valor imputado — valor que se pretende imputar

v' Taxa de imputacédo — percentagem do valor que se pretende imputar.
7.4 Registo de abonos de ajudas de custo

N&o inclui faturas, com excecédo das que constam no verso do Boletim de Itinerério,
como por exemplo, bilhetes de autocarro, comboio, metro, taxi, uber ou uso do

automovel proprio do funcionario.

Tipo — ajudas de custo;

Ano-més do pagamento do abono;
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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 automovel proprio do

funcionario;
Valor imputado — valor que se pretende imputar;

Taxa de imputacao — percentagem do valor que se pretende imputar.
7.5. Registo dos contratos publicos - registo prévio

Todos os contratos publicos celebrados no ambito do projeto séo registados

previamente na op¢ao Contratos Publicos.

Esse registo podera ser efetuado a todo o tempo, sendo independente do Pedido
de Reembolso.

Projeto

N, ————— © VOLTAR

Passo 1 — Selecionar a opcao Contratos Publicos
Passo 2 — Clicar em Adicionar Contrato

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

Base.Gov (caso exista); seguidamente, preencher todos os campos em aberto e
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gravar.

No preenchimento da informacé&o, destacam-se 0s seguintes aspetos (figura em baixo):

v" Descri¢do — enquadramento do bem ou servico adquiridos e respetiva ligacao
ao investimento (Impulso Mais Digital — submedida Reforco das Competéncias
Digitais) a luz dos principios da elegibilidade das despesas neste projeto — nexo
de causalidade com o projeto e adicionalidade;

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

possivel,
Cdédigo administrativo — cadigo interno atribuido pela IES, se existir;
Contrato assinado - caso exista; em alternativa, fluxo do procedimento;

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

AR U NN

No caso de entidades privadas, dado que ndo estdo sujeitas ao registo
prévio no SIGA dos contratos publicos (até aos limites da lei), entrega de
documento com o objeto/descricdo das aquisicfes, empreitadas ou

Servigos e respetivo nexo de causalidade com o projeto.

ID PRR

Beneficidrio
Tipo de procedimento

Link Base
O LER BASE

ID Base Entidade emissora ID Anuncio Base

Destinatario de faturas

Nif Nome

'OBTER/GRAVAR ENTIDADE

Entidade adjudicataria [}

Data
Preco contratual
Codigo PRR

Codigo Administrativo

CheckList Contrato;

8 GRAVAR
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7.6. Faturas

O registo de faturas pode ser efetuado de 2 modos:
v' leitura digital através do QR Code;
v insercdo manual (por exemplo, no caso de prestacfes de servigcos através de

recibos verdes).

No campo Descri¢céo deve constar exatamente a mesma descri¢cdo ja colocada no

separador Registo Prévio — Contratos Publicos.

Considerando que o sistema SIGA é utilizado por outras entidades gue ndo

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 é imprescindivel que a informacgéo inserida seja coincidente entre ambos 0s

sistemas.

A DGES néao tem informacao 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.

7.7. Registo de despesas que ndo séo faturas, ndo sdo remuneracdes nem bolsas
de investigacao, ndo sdo abonos de ajudas de custo nem sao apoios/bolsas pagas

a estudantes
Este tipo de despesas (taxas, emolumentos, quotas, etc.) deve ser registado no campo
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Investimentos, conforme imagem infra:

QERB_N SIGA - Beneficidrio Final

Inido  Beneficidrio * | Despesas | Pagamentos * Projetos *  Administracio ~

Projeto

Custos Simplificados

Despesas de Investimento
¢ GERAL DO ENSINO SUPERIOR

impulso Adultos

7.8. Concluir o pedido

Terminar com a validac&o e concluséo do pedido.

8. Definicdo da amostra e documentacao comprovativa

Considerando que na fase do pedido de reembolso ndo sdo anexados documentos, 0s
mesmos sao solicitados pela DGES, ap6és o fecho do mesmo, em funcédo 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 fungé&o do risco detetado;
v' Despesas nao validadas em pedidos anteriores: 100%.
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Este procedimento néo invalida que as IES nao providenciem a organizacéo da

documentacdo necessaria para estar disponivel, a todo o tempo, para auditorias.

9. Comunicacéao para o endereco eletrénico da DGES

No sentido de facilitar a comunicacéo e a celeridade da resposta por parte da DGES,
solicita-se que o correio eletronico venha organizado da seguinte forma:
v Designacao do Investimento (Impulso Mais Digital: submedida Reforgo das
Competéncias Digitais);
v' Cédigo do projeto;

<\

Enquadramento da questao;
v" A comunicagdo com a DGES sera sempre através do Lider Promotor, podendo

0S copromotores estar em conhecimento no correio eletrénico.
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