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GLOSSARIO
Abreviatura Denominacao completa
e-MAC Sistema de Informacdo e-MAC (Interreg MAC)
MAC Progr_ama de Cooper,agéo Territorial INTERREG VI-D
Madeira-Agores-Canarias
FEDER Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional
AG Autoridade de Gestdo
SC Secretaria Conjunta
CR Controlador Regional
AC Autoridade de Contabilidade
AD&C Agéncia para o Desenvolvimento e Coesao, I.P.
DDP Declaragdo de Despesas Pagas
LCSP Lei dos Contratos do Setor PUblico
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1. INTRODUCAO

O presente manual é indicativo e tem como objetivo ajudar os Parceiros Principais e
os Parceiros FEDER dos projetos aprovados no ambito do Programa de Cooperacdo
Territorial INTERREG VI-D MAC 2021-2027 a submeter no Sistema de Informagdo e-MAC
0s Pedidos de Adiantamento, as Declaracbes de Despesas Pagas e o0s Pedidos de
Reembolso.

E importante salientar que o Manual ndo pretende substituir o conjunto de regulamentos
legais e administrativos que regem a gestdo dos projetos, mas sim fornecer informagdes
praticas e (teis para que os beneficiarios possam realizar tarefas relacionadas com a
gestdo financeira. Por esta razao, o procedimento estabelecido pelo Programa para a
verificagdo e validagdo das declaragdes foi também incluido, tendo em conta as principais
obrigagdes financeiras e administrativas a cumprir.

O presente documento podera ser atualizado a medida que se realizem modificacdes no
sistema de gestdo e controlo do programa, se introduzam novos desenvolvimentos no
sistema de informagdo ou se proceda a atualizacdo de modelos e anexos.

2. ACESSO AO SISTEMA DE INFORMACAO (e-MAC)

As Declaragbes de Despesas Pagas, bem como os Pedidos de Adiantamento e de
Reembolso, devem ser apresentados através do sistema informatico e-MAC
https://extranet.interregmac.org/ ao qual também se pode aceder através do sitio Web
do programa www.interregmac.org.

s MAC20212027
MA 00000 =TT

& Actualidade

34 PROJETOS APROVADOS
PELO COMITE DIRETOR NO
AMBITO DA 1° CONVOCATORIA
DO PROGRAMA

INTERREG MAC 2021-2027

Eventos

Noticias MAIO, 2025 A

212 SEIMLAB - ENREDATE(CH):
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— DISPONIVEL NOVO MANUAL
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Para aceder ao seu projeto, cada Parceiro Principal (SP) e Parceiro FEDER deve ter um
login e uma password.

e Os utilizadores dos Parceiros Principais sao os que comegam por "sp".
e Os utilizadores dos outros Parceiros FEDER sdo os que comegam por "s".

E da responsabilidade do SP criar os utilizadores para os outros Parceiros FEDER (S).

Ver Guia para a criacdo de utilizadores

O utilizador "sp" podera aceder a todas as tarefas, tanto como um Parceiro FEDER, como
as proprias de um Parceiro Principal.
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Utilizador
o
Password
o= ®
ACEDER

« Aceder ao registo de entidades

= Registar-me como utilizador Entidade para registar uma
entidade

Registar-me como utilizador Parceiro Principal

Esqueci-me da minha palavra-passe

* Otempo de ativagdo da minha conta expirou

Ao iniciar sessdo com as palavras-passe atribuidas, selecionara o projeto em que
pretende trabalhar.

Lista de candidaturas
Projewa [ ] Tarelas

HUGHS - 1IMACAAT 20004 Firrna del contrsto

i

Usisarios

=> e

Acesso ao Formulario do Projeto, as Tarefas (modificagdes,
adiantamentos e pagamentos, relatdrios de execugdo) e aos
mddulos de Despesas Pagas e Declaragdes.
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Ao entrar no projeto, vera o seguinte menu no lado esquerdo do ecrd, com as seccbes
ligadas a gestdo dos projetos:

Inicio

Projetos

Projetos

Formulario

Tarefas

Repositério de projeto
Despesas pagas

Declaracoes

¢ Formulario:

Podera aceder, ao formulario como consulta. Caso o projeto tenha submetido algum
pedido de modificacdo, cujo processo esteja concluido, o formulario estara atualizado
em conformidade com a Ultima alteragdo aprovada.

Caso o projeto esteja no estado "aberto para modificacdo", sé sera possivel criar e
guardar despesas pagas, mas nao enviar uma declaracdo de despesas.

e Tarefas:

A partir de Tarefas, os beneficiarios poderdo realizar as seguintes agdes relacionadas
com a gestdo dos projetos:

e Pedido de Adiantamento;

e Pedido de Pagamento;

e Pedido de Modificacdo (apenas SP);
e Relatorios de Execugdo (apenas SP).

As orientagOes e instrugdes para o preenchimento dos pedidos de modificagdo de
projetos e dos relatdrios de execucdo nao fazem parte do presente documento.

o Repositdrio de projetos

Os documentos gerados pelo sistema serdo acedidos em diferentes tarefas a nivel
do projeto e do beneficiario.

e Repositdrio de projetos.
e Repositdrio de beneficiarios.
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o Despesas pagas:

A partir das despesas pagas, os beneficiarios FEDER criam as despesas reais e de
custos unitarios do seu projeto, que serdao depois incluidas numa declaragdo de
despesas.

o Declaragoes:

Os beneficiarios FEDER criam as Declaracdes (agrupando as despesas pagas
correspondentes), enviam a declaracdo para analise e validacao pelo Controlador
Regional e poderdao consultar o estado das Declaragdes e acompanhar todo o
processo de validagao.

o Notificagbes:

Repositorio das notificagdes automaticas enviadas pelo sistema apds a conclusao das
tarefas e do apoio do e-MAC relativamente aos incidentes informaticos comunicados
sobre a aplicacao.

¢ Guias/Manuais:

Repositorio dos principais guias e manuais de gestdo de projetos: Manual de Gestdo
Financeira e-Mac, Regras de elegibilidade das despesas, Fichas Técnicas por tipo de
despesa e anexos, Guia de modificagdes, Manual de comunicacao, etc.

Os textos que constam no e-MAC sdo para ajuda genérica e ndo vinculantes.

3. CIRCUITO FINANCEIRO

Tal como previsto nos regulamentos, os pagamentos da ajuda FEDER assumirdo a forma
de pré-financiamentos (adiantamentos), pagamentos intermédios (reembolsos) e
pagamentos do saldo final.

1. Adiantamentos:

Podera ser concedido um pré-financiamento maximo de 5% da ajuda total FEDER
aprovada para cada parceiro (exceto empresas privadas), o qual devera ser solicitado
0 mais tardar 3 meses ap0s a assinatura do contrato de concessdo da ajuda FEDER
entre a Autoridade de Gestdo e o Parceiro Principal.

Pedido adiantamento SP
tae  Socio Principal
Socio FEDER 1 Soci
6eio

Pedido adiantamento SF 2 inoi

BN Socio FEDER 2 FULCEREL
Pedido adiantamento SF 3
» Socio FEDER 3

Pedidos de
adiantamento por sécio

Secretariado
Conjunto
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Cada parceiro devera criar no e-MAC o seu prdprio pedido de adiantamento e o
Parceiro Principal, enquanto responsavel pelo projeto no seu conjunto, devera
finalizar a tarefa "adliantamento” criada pelos seus parceiros e enviar ao Secretariado
Conjunto, via e-MAC, os pedidos de adiantamento das entidades que o solicitaram.

O Secretariado Conjunto, apos verificacdo dos pedidos de adiantamento, transmiti-
los-a a Autoridade Contabilistica (Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo - AD&C
-Portugal) para pagamento. Os pagamentos serdo efetuados diretamente a cada um
dos parceiros que solicitaram o adiantamento.

2. Reembolsos:

A Autoridade Contabilistica reembolsara 85% do custo total de um pedido de
reembolso previamente validado (ajuda FEDER), por transferéncia bancaria para os
parceiros em causa.

Cada parceiro devera criar no e-MAC o seu proprio pedido de reembolso, incluindo
as declaragOes de despesas pagas validadas que se encontram no estado " Validadas
Definitivas".

O Parceiro Principal, enquanto responsavel pelo projeto no seu conjunto, finalizara a
tarefa e enviara ao Secretariado Conjunto, via e-MAC, os pedidos de reembolso das
entidades que o solicitaram.

O Secretariado Conjunto, apos verificacdo dos pedidos de reembolso, transmiti-los-
a a Autoridade Contabilistica (Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo - AD&C,
Portugal) para pagamento. Os pagamentos serdo efetuados diretamente a cada um
dos parceiros que solicitaram o reembolso.

Datas definidas para declaragbes de
despesas

Socio
Principal

Declaragdes
de despesas pagas

Pedidos de
pagamento
por sacio

Secretariado
Conjunto

Validagoes Controladores Validagdes
Regionais

Pedidos pagamento
Comissdo validados

Europeia

Sacio Principal
— Sécio FEDER
Sécio FEDER

Socio FEDER

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 8



%-.;% MAC 2021-2027 Interreg [ Coioszors

= Cooperacao Territorial
MAC

3. Saldo final:

Os 5% do FEDER aprovado para o projeto serdo retidos pela Autoridade
Contabilistica como saldo final até a aprovacdo do relatério final sobre a execucdo
do projeto pelo Comité Diretor.

4. ELEGIBILIDADE DAS DESPESAS PAGAS

Com o objetivo de estabelecer regras comuns para todo o Programa, o Comité de
Acompanhamento, com base nas fichas técnicas elaboradas pelo INTERACT em
colaboragdo com a Comissdo Europeia e na experiéncia acumulada na gestdo e
acompanhamento do Programa Interreg MAC em periodos de programacao anteriores,
aprovou as Regras de Elegibilidade das Despesas, que serdo aplicaveis a todos os
beneficiarios do Programa Interreg MAC, independentemente da sua natureza juridica
ou localizagdo.

Estas regras abrangem os seguintes aspetos:

v' base juridica aplicavel,
modalidades de ajuda,
regras gerais de elegibilidade,
despesas elegiveis,
despesas ndo elegiveis,
sistema de custos simplificados,
regras de contratacdo,
regras em matéria de auxilios estatais,
unidade monetaria aplicavel,
pista de auditoria (justificagdo das despesas e pagamentos),
observagdes finais.

AN NI N N N N Y RN

AN

Ver regras de elegibilidade das despesas:

Estas regras incluem, em anexo, um conjunto de fichas técnicas para cada uma das
categorias de despesas estabelecidas para o programa e uma ficha adicional para as
despesas de comunicagdo e outra para contratacdo publica.

Ver fichas técnicas:

1. Ficha técnica 1: Custos com pessoal
Ficha técnica 2: Custos com instalacdes e custos administrativos
Ficha técnica 3: Custos de deslocacdo e de alojamento
Ficha técnica 4: Custos relacionados com o recurso a competéncias e
servigos externos
Ficha técnica 5: Custos de equipamento
Ficha técnica 6: Custos de infraestruturas e de obras
Ficha técnica 7: Custos de visibilidade, transparéncia e comunicacdo
Ficha técnica 8: Processos de contratacao

Hwn

® N owu
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5. PEDIDO DE ADIANTAMENTO

O pré-financiamento de um maximo de 5% da ajuda total do FEDER aprovada para cada
parceiro pode ser concedido num prazo maximo de 3 meses apds a assinatura do
contrato de subvengdo do FEDER.

O montante do pré-financiamento sera deduzido aos primeiros pedidos de reembolso de
despesas validadas dos respetivos parceiros, ou seja, nenhum montante sera
reembolsado ao parceiro até que as despesas validadas excedam o montante do
adiantamento concedido.

As entidades de direito privado sem fins lucrativos ndo controladas por uma
administragdo publica que pretendam receber este adiantamento terdo de apresentar
uma garantia bancaria no valor do adiantamento acrescido de 20%, que podera ser
libertada quando a totalidade do adiantamento tiver sido liquidada e apos relatério do
Secretariado Conjunto.

O Parceiro FEDER que solicita o adiantamento devera:

o Criar a tarefa «pedido de adiantamento»

» Preencher todos os campos

* Anexar os documentos correspondentes

A A

e Comunicar ao Parceiro Principal que solicitou o adiantamento

O Parceiro Principal devera:

o Verificar se todas as informag0es estdo corretas

e Concluir a tarefa no e-MAC

¢ Assinar o documento «pedido de adiantamento» descarregado em pdf

J\.

» Anexar o pedido de adiantamento assinado na propria tarefa

5.1 Procedimento de submissao no e-MAC

Para solicitar um adiantamento no e-MAC, deverdo seguir as seguintes etapas:

1. Aceder as tarefas do projeto:

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 10
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Lista de candidaturas

Projeta Estado Taretas Usuarios

@ NUDOS - 1/MAC/A/T 210004 Firma del conersno @ m

2. Adicionar tarefa:

Cédigo projeto : ACRONIMO DO PROJETO : Estado :
1/MACI4/7.2/0004 NUDOS Firma del contrato

Acceso al proyecto
Tarefas abertas Avaliacdo Modificaces Adiantamentos e pagamentos Relatérios de execugdo l

TAREFAS ®

3. Selecionar "pedido de adiantamento":

Nueva tarea

TAREFAS

Selecione 3

Selecione
| Pedido de modificacdo

Pedido de adiantamento

4. Selecionar a entidade que solicita o adiantamento:

TAREFAS

Pedido de adiantamento v

Beneficiario*
Selecione @

Quando “adicionar" a entidade apresenta-se o contetido da tarefa.

v

Preencher o "pedido de adiantamento™:

O nome da entidade que solicita o adiantamento, o montante FEDER aprovado
para essa entidade e o montante do adiantamento (5% do montante FEDER) sao
automaticamente carregados pelo sistema.

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 11
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Deverao preencher os dados da pessoa a contactar relativamente ao pedido de

adiantamento.

PEDIDO DE ADIANTAMENTO

Dados gerais do projeto

Solicitud de Anticipo

Certificado de Administracién
fiscal

Certificado de Seguridad
social

Garantia bancaria

[A_Solicitud de anticipo

TERMINAR

Nombre de la entidad Beneficiaria del FEDER que solicita el anticipo

Persona de contacto
Nombre y Apellidos *

Teléfono *

Email*

Importe FEDER aprobado a la entidad
Importe del Anticipo Solicitado. (5% del Feder)

A entidade & uma organizagdo de direito privado sem fins lucrativos e ndo controlada por uma
Administracao Publica? *

(En caso afirmativo se debe entregar garantia bancaria por el importe especificado en el apartado Garantia
bancaria)

Selecione v

Se a entidade que solicita 0 adiantamento for um organismo de direito privado
sem fins lucrativos e ndo controlado por uma administragdo publica, deve
selecionar "sim" no Ultimo campo.

6. Anexar declaracdo atualizada de auséncia de dividas a Autoridade Tributaria
(tanto estatal como auténoma, no caso de parceiros de Canarias).

SOUCITUD DE ANTICRO

Datos generales del proyecto

salicitud de Anticipo

Cartificado de Ad:

Certificado de Sef

Garantia bancaria

[@_Solicitud de anticipo

FINALIZAR

Certificado Administracion Fiscal. valido hasta *

dd/mm / asaa (4

Fichero de Certificado de Administracion fiscal

Archivo Descripcion

Seleccione o arrastre el documento Guardar

A declaracdo de auséncia de dividas devera estar valida durante, pelo menos um
més, apds a data de submissdo do pedido via e-MAC.

7. Anexar declaragdo atualizada de auséncia de dividas a Seguranca Social:

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 12
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SOLICITUD DE ANTICIPO

Datos generales del proyecto a7 mm 7 aasa &1
Solicitud de Anticip

Certificado de Administracion fiscal

Certificado de Seguridad Social

Garanta bancaria

B_solictud de anticipo Archive

FINALIZAR

: Seleccione o arrastre el documento

Certificado Seguridad social. Vilido hasta *

Fichero de Certificado de Seguridad Social

Descripcion

Guardar

8. A declaragdo de auséncia de dividas devera estar valida durante, pelo menos um
més, ap0s a data de submissdo do pedido via e-MAC.

9. Caso se trate de uma entidade de direito privado sem fins lucrativos ndo
controlada por uma administragdo publica, devem anexar o documento de
garantia bancaria no valor do adiantamento acrescido de 20%.

SOLICITUD DE ANTICRD

Datos generales del proyecto

Importe de la garantia bancaria *

Importe garantia

Solicitud de Anticipo
Certificado de Administracion fiscal

Certificado de Seguridad Social

(®_Solicrtud de anticioo Archivo

FINALIZAR

Seleccione o arrastre el documento

Fichero de Garantfa Bancaria

Descripcion

O montante da garantia bancaria é automaticamente debitado pelo sistema.

10. O parceiro que criou a tarefa deve informar o Parceiro Principal que o pedido de

adiantamento esta completo.

11. O Parceiro Principal verifica os dados e a validade das declaragdes de auséncia
de dividas, finaliza a tarefa e descarrega o pedido de adiantamento:

PEDIDO DE ADIANTAMENTO

Dados gerais do projeto
Solicitud de Anticipo

Certificado de Administracién
fiscal

Certificado de Seguridad
Social

Garantia bancaria

Solicitud de anticipo

o)

PEDIDO DE ADIANTAMENTO

Dados gerais do projeto
Solicitud de Anticipo

Certificado de Administracion
fiscal

Certificado de Seguridad
Sacial

Garantia bancaria

Solicitud de anticipo

TERMINAR

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025
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12. O Parceiro Principal devera assinar o pedido de adiantamento (o representante
legal conforme o Registo de Entidades no e-MAC ou o “responsavel pela
assinatura”, se indicado no formulario do projeto).

O documento deve ser assinado apds a conclusdo da tarefa; se for descarregado
antes da conclusdo da tarefa, aparece em modo "rascunho" e o programa nao
aceitara rascunhos assinados.

13. Carregue o pedido de adiantamento assinado

para a prdpria tarefa na nova seccdo que
aparecera apos a conclusdo da tarefa:
Anexos_pedido de adiantamento assinado.

Dados gerais do projeto
Solicitud de Anticipo

Certificado de Administracion
fiscal

Certificado de Seguridad
Social

Garantia bancaria

Anexos

Solicitud de Anticipo
firmada

5.2 Verificacdao e pagamento

Apds o envio do pedido, o Secretariado Conjunto (SC) verifica se o pedido de
adiantamento esta correto e completo e procede a verificacdo do mesmo.

Quando a tarefa de verificagdo estiver concluida pelo SC, o beneficidrio receberd uma
notificacdo através do e-MAC.

A verificacdo do pedido inclui o envio automatico da Ordem de Pagamento para o
organismo que atua como Autoridade Contabilistica do Programa, a Agéncia para o
Desenvolvimento e Coesao - AD&C (Portugal), para pagamento.

Os parceiros do projeto poderao verificar o estado do seu adiantamento no e-MAC em
"Tarefa de projeto/Adiantamentos e reembolsos".

6. DECLARAGOES DE DESPESAS PAGAS

As despesas resultantes da execugdo do projeto devem ser verificadas e validadas pelos
Controladores das regifes europeias do programa a que pertence cada beneficiario.

As despesas a validar serdo agrupadas numa Declaragdo e apresentadas via e-MAC por
cada beneficiario (Parceiros Principais e Parceiros FEDER), anexando todos e cada um
dos documentos comprovativos indicados nas Regras de Elegibilidade e fichas técnicas
por categoria de despesas.

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 14



Cofinanciado pela
Unido Europeia

%} MAC 2021-2027 interreg
= Cooperacao Territorial
MAC

6.1. DATAS DE ELEGIBILIDADE

A data de elegibilidade das despesas é a data de PAGAMENTO efetuada pelo
beneficiario.

A data de inicio da elegibilidade das despesas pagas para um projeto é definida nos
termos de cada convocatoria.

A data final de elegibilidade das despesas do projeto é indicada no calendario do
formulario no sistema de gestdao e-MAC; esta data serd o Ultimo dia para efetuar os
pagamentos das despesas do projeto.

A data final para a elegibilidade das despesas pagas ao abrigo do Programa é 31 de
dezembro de 2029.

6.2. PERIODOS DE DECLARACOES

O Programa estabeleceu um calendario INDICATIVO para a apresentacdo das
Declaragdes de Despesas Pagas.

PERIODO DESPESAS PAGAS
Ano Despesas RRAzOlDE ENV»-I o
& asI:l artir Despesas DA DECLARACAO
pag dep pagas até
Inicio 30/06/2025 1-15 julho 2025
2025
01/07/2025 31/08/2025 1-15 setembro 2025
01/09/2025 30/04/2026 maio 2026
2026
01/05/2026 31/08/2026 setembro2026
01/09/2026 30/04/2027 maio 2027
2027
01/05/2027 31/08/2027 setembro 2027
01/09/2027 30/04/2028 maio 2028
2028
01/05/2028 31/08/2028 setembro 2028
01/09/2028 30/04/2029 maio 2029
2029-30 01/05/2029 31/08/2029 setembro 2029
01/09/2029 31/12/2029 janeiro 2030

A Autoridade de Gestdo do programa pode estabelecer prazos extraordindrios ou,
excecionalmente e, por motivos de urgéncia, reduzir os prazos para a apresentacdo das
declarac0es, se o considerar necessario.
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Ndo é permitido declarar despesas com datas de pagamento diferentes das
estabelecidas para cada periodo.

As declaracbes s6 podem ser enviadas no periodo indicado como Periodo de
Apresentacdo da Declaragcdo, agrupando todas as despesas para as quais foram
efetuados pagamentos nas datas correspondentes.

S6 é permitida uma Unica declaragdo por parceiro/projeto em cada periodo de
declaragdo. No entanto, as despesas pagas podem ser registadas no e-MAC em
qualquer altura.

A primeira declaracdo inclui as despesas pagas desde o inicio do projeto. O inicio do
projeto, ou a data de inicio da elegibilidade das despesas, é definido na cronologia do
formulario:

v Projetos com periodo 0 assinalado. despesas elegiveis a partir da data
determinada nos termos da convocatdria.

v’ Projetos sem perfodo 0 assinalado: custos elegiveis a partir da data de assinatura
do contrato.

Declaracao final:

v Os projetos concluidos terdo de apresentar a sua declaragao final de despesas
pagas o mais tardar 3 meses apds a data de conclusdo indicada no calendario do
formulario do projeto. Neste caso, o e-MAC esta preparado para a apresentacao
das DDP s finais.

v" Os projetos que terminem em dezembro de 2029, devido ao encerramento do
programa, terdo um prazo maximo de 1 més a contar da data de conclusdo para
apresentar a declaragao final.

6.3. PROCEDIMENTO e-MAC
De seguida descrevem-se os passos que devem ser efetuados no e-MAC para a
apresentacao das declaragdes de despesas do projeto.

Cada parceiro de projeto é responsavel pela apresentacdo das suas declaracdes de
despesas, nas datas e nas condigOes estabelecidas pelo Programa.

Os passos para apresentar uma declaragdo sdo os seguintes:
> Despesas pagas: criar e guardar despesas pagas (em qualquer momento)
> Declaracdo: criar, enviar e assinar a declaragdo (apenas nos periodos
indicados)

6.3.1. DESPESAS PAGAS

Cada parceiro do projeto acede ao mddulo Despesas pagas a partir do menu de
projetos:
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Inicio
Projetos
Projetos Parceiros do projeto
» Formulario — @ 5 Madeira_Or¢amenta B_custos unitérios
Tarefas —_ @ & Madeira_Orgamenta C_40%.

Despesas pagas > @ 7 Acores_Orgamerto A_20%

Declaracoes
Motificacbes

Guias/Manuales

O mddulo Despesas pagas é adaptado ao tipo de orcamento escolhido no formulario por
cada parceiro e de acordo com a categoria de despesas a declarar a custo real.

Apenas as Despesas Pagas que sao declaradas a custo real e custos unitarios
de pessoal devem ser criadas.

O sistema esta preparado para que, quando a Declaracao for criada, os custos
simplificados sejam calculados a taxa fixa aprovada, cujo montante é incorporado
diretamente na Declaragdo.

A. Orcamento com custos com pessoal a uma taxa fixa de 20%.

> Sao declarados a custo real:
o Custos relacionados com o recurso a competéncias e servigos externos
o Custos de equipamento
o Custos de infraestruturas e de obras
» Sdo calculados numa taxa fixa (a despesa ndo tem de ser criada):
o Custos com pessoal
o Custos de deslocagdo e de alojamento
o Custos com instalagdes e custos administrativos

B. Orcamento com custos com pessoal por custos unitarios.

> Sao registados com base no custo unitario:
o Custos com pessoal
» Sdo declarados a custo real:
o Custos relacionados com o recurso a competéncias e servigos externos
o Custos de equipamento
o Custos de infraestruturas e de obras
» Sdo calculados numa taxa fixa (a despesa ndo tem de ser criada):
o Custos de deslocacdo e de alojamento
o Custos com instalagdes e custos administrativos

C. Orcamento com taxa fixa de 40% para custos que nao sejam custos
com pessoal.

» Sdo registados com base nos custos unitarios:
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o Custos com pessoal
» Sdo calculados numa taxa fixa (a despesa ndo tem de ser criada):
o Restantes custos do projeto.

Ao aceder ao registo de despesas, tera a possibilidade de ver 3 secgdes:

REGISTO DE DESPESAS

Processos de — ’ Para criar e gravar todos os registos de contratagdo
Contratacdo
Para registar os trabalhadores cujo custo deve ser imputado
Trabalhadores ao projeto - Apenas para os orgamentos de tipo Be C
Despesas
pagas —> | Paracriar a DESPESA A CUSTO REAL, pesquisar ou
descarregar a lista de despesas
6.3.1.1. Processos de contratacao

A partir desta seccao sera criado o repositorio de todos os processos de contratacdo aos
quais uma despesa deve ser associada. Uma despesa nao pode ser considerada elegivel
se o dossier completo de contratacdo nao for justificado, em conformidade com as regras
de elegibilidade do programa.

Aspectos fundamentais:

« E essencial que o processo esteja concluido/encerrado para poder associar uma
despesa.

e Para finalizar um processo, todas as seccdes assinaladas como obrigatdrias, com
o simbolo (*), devem ser preenchidas e os documentos comprovativos devem
ser anexados.

¢ Depois de uma despesa ter sido associada, o processo nao pode ser aberto para
modificacdo.

e Se a despesa ainda ndo tiver sido declarada e for necessario alterar os dados do
processo ou anexar documentos, poderdo abrir, alterar, finalizar e criar a despesa
novamente.

e A documentagdo a anexar em cada etapa é a estabelecida na Ficha Técnica 8
das Regras de Elegibilidade do Programa.

Os Processos de Contratacdo criados tém os seguintes estados:

e Aberto: contrato criado, mas nao finalizado.

e Encerrado: contrato finalizado.

e Verificado: contrato com custos declarados e verificados pelo Controlador
Regional.
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Ao aceder a esta secgdo, aparece o seguinte ecrd, a partir do qual podera registar e
visualizar todos os contratos criados pelo parceiro para esse projeto:

Listado de contratos

Nombre del

Namero Tipode imi de del

Objeto del

Criar Ajuste Direto (AD)/Consulta Previa Criar Ajuste Direto Simplificado (ADS)
e ———— e —————

Importe

—
Criar outro tipo de contrato
————
Fecha de

contrato contrato contrato contratacién contrato.

contrato

ion del

contrato. adjuntos Estado  Abrir

Existem separadores para o registo de acordo com o tipo de contrato:

A. Ajuste Direto/Consulta Prévia.
B. Ajuste Direto Simplificado

C. Outro tipo de contrato.

6.3.1.1.1 CRIAR UM DOSSIER
A. Criar AJUSTE DIRETO (AD)/CONSULTA PREVIA:

Os processos correspondentes aos contratos por ajuste direto/consulta prévia
deverdo ser registados em conformidade com o cddigo dos contratos publicos, com
as devidas adaptaces as regiGes autonomas, com os documentos comprovativos,
tal como estabelecido na Ficha Técnica 8 das Regras de Elegibilidade do Programa.

Todas as secgOes do e-MAC devem ser preenchidas com os dados do contrato.

Quando "guardar" os dados, aparecera o botao para "anexar" os documentos e

podera "Encerrar processo”.

REGISTO DE DESPESAS.

Processos de
Contratagdo

- MAC_GASTOS
MADEIRA_ORCAMENTO A_20%.
Contrato - teste3

Despesas pagas Editar Ajuste Direto (AD)/ Consulta previa

Dados Gerais Propostas apresentadas Adjudicacao

Encerrar proceso
Numero Objeto do contrato *

7 teste3

Convites * Caderno de Encargos *
3 Sim

* Dados obrigatdrios

B. Criar AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO (ADS):

Os processos relativos a procedimentos por ajuste direto simplificado deverdo ser
registados em conformidade com o cddigo dos contratos publicos, com as devidas
adaptagbes as regibes auténomas, com os documentos comprovativos, tal como
estabelecido na Ficha Técnica 8 das Regras de Elegibilidade do Programa.
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Todas as seccoes do e-MAC devem ser preenchidas com os dados do processo.

Quando "guardar" os dados, aparecera o botdo para "anexar" os documentos e
podera "Encerrar processo”.

MAC_GASTOS

Contrato - Ajuste Direto Simplificado Madeira 1
Editar Ajuste Direto Simp \DS)

Encerrar proceso

5.000,00

e

r documentos

C. Criar OUTRO TIPO DE CONTRATO:

Todos os processos de contratacao que ndo sejam ajuste direto simplificado/ajuste
direto/consulta prévia, como por exemplo concursos publicos com os sem
publicidade internacional, ou limitado por prévia qualificagdo ou outro, devem ser
registados nesta seccdo, devendo ser anexados todos os documentos comprovativos,
conforme estabelecido na Ficha Técnica 8 das Regras de Elegibilidade do Programa.

Para criar o processo, clicar em "Criar contrato" e aparecera um primeiro ecra para
registar os Dados Gerais do contrato. Ao "Guardar" os dados gerais, aparecerao os
seguintes separadores:

Dados Gerais Abertura do Procedimento Publicitacde do Concurso Propostas apresentadas Avaliacdo das propostas apresentadas

Adjudicacao Contrato Prorrogagdo {ndice documentos

1. Dados gerais:

Registo do Objeto do contrato, tipo de contrato e tipo de processo de
contratagdo.

2. Abertura do Procedimento:
Registo de dados e documentacdo relacionados com a fase de preparagdo do
contrato e com o] processo administrativo, nomeadamente
fundamentacao/justificacdo da despesa, data de autorizacdo da bertura do
procedimento, critério de adjudicacdo e prego base do procedimento.

3. Publicacao do Concurso:
Registo dos dados e da documentagdo relativos a publicagdo do procedimento
em conformidade com a regulamentagdo aplicavel, nomeadamente, datas de
publicitacdo e data final para apresentacdo de propostas.
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4. Propostas apresentadas:

5.

6.

7.

8.

9.

Registo dos dados e da documentacdo relativos a todas as propostas
apresentadas.

Os campos para o registo de cada proposta sdo criados clicando no seguinte
simbolo : &

Abertura do Procedimentc Publicitagdo do C Propostas apresentadas Avaliagdo das propostas apresentad
Adjudicacio  Contrats  Prorrogagio ce documentos

Lista de propostas

Farnecedor NIFICIF Fornecedor Data de apresentago da propasta

Ao criar uma proposta, vera os campos a preencher relativos a proposta, devendo
anexar a documentagdo e guardar.

Tera de criar tantos registos quantas as propostas apresentadas.

Avaliacao das Propostas apresentadas:

Registo dos dados e da documentacdo para a avaliacdo das propostas
apresentadas (Relatorio Preliminar e Relatdrio Final, ou documento equivalente
da avaliagdo e hierarquizacdo das propostas). No caso de propostas
anormalmente baixas, a documentacdo deve ser indicada e anexada.

Adjudicagao:

Registo dos dados e da documentacao correspondente a adjudicacdo do contrato,
nomeadamente o NIF e nome do adjudicatario, data de adjudicagdo e montantes
com e sem IVA. O NIF do fornecedor serd selecionado a partir de um menu
descarregado do registo das propostas apresentadas, aparecendo
automaticamente a identificagdo do adjudicatario.

Contrato:
Registo dos dados e da documentacdo correspondente ao contrato assinado.

Prorrogacao:
Esta secgdo ndo é obrigatoria. Os dados e documentos so serdo registados se for
celebrada uma prorrogacao de prazo ao contrato.

Modificagao:

Esta secgdo ndo é de cumprimento obrigatdrio. Os dados e a documentacdo sé
serao registados caso tenha sido formalizada uma alteracdo do contrato objeto
do registo.

10. indice de documentos:

A fim de facilitar as tarefas de verificacdo e controlo, é necessario anexar um
indice pormenorizado de toda a documentacdo anexada a cada secgdo do registo.
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3.3.1.1.2 FINALIZAR O PROCESSO DE CONTRATACAO

Uma vez preenchidos os elementos OBRIGATORIOS do contrato e acrescentada a
documentagdo necessaria, 0 processo de contratacdo deverd ser FINALIZADO:

REGISTO DE DESPESAS

Processos de
Contratagdo

Trabalhadores

Despesas pagas

Encerrar proceso

Quando um ficheiro é finalizado, o contrato aparece na lista de contratos no estado
"Encerrado" com um simbolo de cadeado aberto.

Ao clicar no simbolo, o contrato pode ser aberto e modificado, desde que ndo esteja
associado a nenhuma despesa:

Cerrado &'

S6 podem associar despesas pagas a processos de contratagdo que se encontrem no
estado "Encerrado".

6.3.1.2. Trabalhadores

Esta secgdo esta disponivel para os parceiros que imputam os custos com pessoal numa
base de custos unitarios.

Aspetos gerais:

e Antes de criar as despesas referentes a custos com pessoal, é essencial criar o
trabalhador a quem sera atribuido o custo/hora correspondente, conforme
estabelecido na Ficha Técnica 1 das Regras de Elegibilidade.

e No caso da Remuneragao Mensal Base do trabalhador variar durante a vida do
projeto, deverd ser criado um novo periodo de validade, na lista de
TRABALHADORES para estabelecer o custo/hora correspondente.

e Caso seja necessario modificar o custo/hora de um trabalhador para um més com
despesas pagas ja criadas mas ndo declaradas, é necessario eliminar a despesa
com pessoal criada para o més correspondente, modificar os dados do
trabalhador para esse periodo de validade e recriar a despesa.

o Ndo é possivel alterar o custo/hora de um trabalhador para um més em que as
despesas ja tenham sido declaradas.
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e Podem ser criados tantos periodos de validade de custo/hora para o mesmo
trabalhador quantos forem necessarios ao longo da vida do projeto.

O modulo é composto por dois separadores:

A. Trabalhadores: para criar os trabalhadores associados ao projeto aos quais
devem ser atribuidas horas de trabalho.

B. Contratagdo exclusiva: anexar uma cdpia dos contratos dos trabalhadores
contratados exclusivamente para o projeto, tal como especificado na ficha técnica
1 anexa as Regras de Elegibilidade.

A. TRABALHADORES

No separador Trabalhadores, sao registados os dados dos trabalhadores associados ao
projeto (tanto dos contratados em regime de exclusividade como os que ndo o sdo) e
o custo/hora correspondente ser-lhes-a atribuido de acordo com a Remuneracdo Mensal
Base:

Para criar um novo trabalhador, clicar no simbolo:

—~@

Nome e apelidos NIF

'I Nome e Apelidos do trabalhador 205803237

De seguida, devem ser preenchidos os seguintes dados:
Nome e apelido do trabalhador
NIF

Cargo

Remuneragao Mensal Base.

O O O O

O sistema e-MAC determinara automaticamente o estrato a que cada trabalhador
corresponde, de acordo com a sua remuneragdo mensal base, e o custo/hora que lhe
esta associado, de acordo com a tabela da Ficha 1 das Regras de Elegibilidade:

Novo trabalhador

Nome* Apelidos * NIF* Cargo™*

Remuneragdo Mensal Base * Intervalo salarial Custo/hora

0,00 - Select - v 0,00

E trabalhador em exclusivo

Deve indicar-se se o trabalhador esta contratado em exclusivo para o projeto, caso tal
se verifique, deverdo anexar uma copia do seu contrato na seccdo seguinte.

B. CONTRATADOS EM EXCLUSIVIDADE
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Deve ser anexada aqui uma copia do contrato de trabalho dos trabalhadores que
trabalham exclusivamente para o projeto.

Anexar uma copia do contrato de trabalho do pessoal exclusivo associado ao projeto.

Anexar ficheiros

Ficheiro

Descricdo

6.3.1.3. Despesas pagas
As seguintes funcionalidades sdo disponibilizadas a partir de Despesas pagas:

e Motor de pesquisa de despesas: possibilidade de pesquisar despesas ja
registadas no sistema de acordo com diferentes critérios de pesquisa.

e Lista de despesas pagas: detalhes das despesas pagas registadas pelo parceiro,
possibilitando descarregar em Excel as despesas com os detalhes dos campos
preenchidos. E igualmente indicado o nimero da declaragao em que foi incluida.

o Criar despesas custos com pessoal: para tipos de orgamento com custos unitdrios
de pessoal

o Criar outra despesa direta: para despesas declaradas a custo real.

Data da fatura de Data da fatura até Data de pagamento de data de pagamento até
dd/mm/aaaa (9 dd/mm/aaaa (9 dd/mm/aaaa & dd/mm/aaaa (4
Fornecedor NIF/CIF Fornecedor Categoria da despesa
- Select — ~
Montante imputado Actividade Estado da despesa paga
0,00 - Select -— ~ - Select — A

Pesquisar

Lista Despesas Pagas| B obterlis

Criar despesa de pessoal [l Criar outra despesa direta

L 2

’ Apenas para or¢camentos de tipo Be C ‘

6.3.1.3.1 CUSTOS COM PESSOAL

Os custos com pessoal podem ser criados por parceiros com custos com pessoal que sdo
declarados numa base de CUSTOS UNITARIOS (orgamentos de tipo B e C).
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i. Criar custos com pessoal

Para poder criar custos com pessoal, tem de ter criado o trabalhador na secgdo
"Trabalhadores ".

Os campos a seguir sdo exibidos ao criar uma nova despesa referente a custos com
pessoal:

Despesa de pessoal - Nova despesa
N.° Declarado Nimero de orden de gasto Trabalhador *
8 —-Select - v
Actividade *
- Select — v

Ano* Més*® n.® horas imputadas * Custo hora (em euros) * Montante imputado *

- Select — v - Select — v 0,00 0,00 0,00

- Numero da declaragdo do parceiro: atribuido automaticamente pelo e-MAC
quando a despesa € associada a uma declaragdo.

- Numero de ordem de despesas: atribuido automaticamente pelo e-MAC.

- Trabalhador: lista pendente com os nomes dos trabalhadores previamente
registados na seccdo "Trabalhadores".

- Atividade (desdobrar):
o Execucdo: sera aberto um novo campo para selecionar a(s) atividade(s)
especifica(s) do formulario de projeto a que a despesa é imputada
Gestao financeira
Comunicagdo

- Ano (selecionar o ano correspondente aos custos com pessoal a imputar)
- Més: selecionar o més correspondente aos custos com pessoal a atribuir.

- Numero de horas imputadas: o nimero total de horas imputadas deve coincidir
com o Anexo I Modelo Declaragdo pessoal correspondente  ao
trabalhador/més/ano selecionado.

- Custo/hora: atribuido automaticamente em fungdo dos dados de registo do
trabalhador na secgdo "Trabalhadores".

- Montante imputado: calculado automaticamente pelo e-MAC com base no
numero de horas imputadas e no custo/hora.

ii. Documentacdo justificativa

Os documentos comprovativos das despesas referentes a custos com pessoal devem ser
anexados a cada despesa criada na secgao "Documentacdo da despesa".
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No caso de um documento se referir a varias despesas do mesmo trabalhador, podera
ser incluido na primeira das despesas desse trabalhador da declaragdo em questdo,
desde que nesse documento apareca claramente identificado e sublinhado o trabalhador
e 0s meses que sdo declarados; nas restantes despesas desse trabalhador sera feita
referéncia ao nimero da despesa onde se encontram os documentos; cada trabalhador
devera ter os seus documentos em, pelo menos, uma despesa.

Para poder anexar a documentacdo, a despesa deve primeiro ser "Guardada".

O Unico documento comprovativo das despesas referente a custos com pessoal que nao
deve ser anexado a cada despesa é a Declaracdo de pessoal, que deve ser Unico por
declaracdo e deve ser anexado a prdpria declaracdo (ver seccdo 6.3.2.3 Conteldo da
declaracao).

O parceiro deve assegurar-se de que toda a documentacdo prevista nas Regras de
elegibilidade e na Ficha técnica 1 é anexada. A designagdo dos documentos deve seguir
as recomendacdes relativas a nomenclatura dos documentos na secgéo 11.

Podem ser feitos carregamentos em grupo de documentos ou ficheiros comprimidos.

6.3.1.3.2 OUTRA DESPESA DIRETA

Sera criado um custo direto para todas as despesas que sejam declaradas o custo real.

i Criar outra despesa direta

Para cada despesa criada, aparecera o seguinte ecrd com campos obrigatorios:

N.? Declaragdo Nimero de orden de gasto
8

Categoria da despesa ™

- Select — v

Designacao da despesa *

N.° Processos de Contratagdo Data Contabilistica * Registo Contabilistico *

—-Select — v dd/mm/aaaa &

NIF/CIF Fornecedor * Fornecedor *

N° da facturasdocumento * Data da faturasdocumento *

dd/mm/aaaa &1

Montante da fatura (sem IVA) * IVA* IRS Montante total da fatura *
0,00 0,00 0,00 0,00

Data de pagamento * Método de pagamento * Montante imputado *

dd/mm/aaaa - Select - - 0,00

Actividade *

--Select — ~

& despesa nos Terceiros paises
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Os campos do sistema sdo descritos de seguida:

- Categoria de despesas:

Se a categoria da despesa for "Custos de equipamento”, devem ser feitas as
seguintes selecbes
o Tipo de ativo:
= Ndo inventariavel.
= Inventariavel.
No caso de bens inventariaveis:
e Método de imputacdo:
o Aquisicdo.
o Aluguer.
o Depreciagdo.
Em caso de depreciagdo:
- Data de registo na contabilidade.

- Objeto da despesa: descricdo que identifica o objeto da despesa ou o conceito
da fatura.

- Numero do processo de contratagdo: este nimero é selecionado no caso de
despesas ligadas a um processo de contratagdo. Aparecera um menu pendente
para escolher o processo de contratagdo. O processo deve ter sido concluido para
gue aparega nesta seccdo e seja seleciondvel (estado "fechado").

- Data contabilistica;

- Registo contabilistico n.°;

- NIF Fornecedor: no caso de despesas ligadas a um ficheiro de contratacdo e-
MAC, preencher os dados do adjudicatario registado.

- Nome do fornecedor: no caso de despesas ligadas a um processo de contratagdo,
0 e-MAC preenche os dados do contratante registado.

- NO Fatura/documento.

- Data da fatura/documento.

- Montante da fatura (excluindo IVA)
- IRS

- Montante total da fatura

- Data de pagamento:

o Deve ser posterior ou igual a data da fatura.
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o Deve situar-se no intervalo de datas do periodo de referéncia, exceto no
caso do método de depreciacdo das despesas de equipamento ndo
inventariavel ou inventariavel.

o Deve estar dentro das datas elegiveis de acordo com o calendario do
projeto.

- Forma de pagamento: selecionar fundo de Maneio, transferéncia bancaria,
cheque, ou cartao bancario.

- Atividade (selecionar):

o Execugdo:
= Serd aberto um novo campo denominado Plano de trabalho para
selecionar a atividade do formulario (seccao C.3 Plano de trabalho
- Atividades) a qual a despesa ¢€ atribuida.
o Gestdo financeira
o Comunicacao

- Despesas em paises terceiros: assinalar com um "visto" no caso de despesas
correspondentes a acdes realizadas no territdrio dos parceiros do projeto de
paises terceiros.

ii. Documentagdo justificativa

Os documentos comprovativos das despesas pagas devem ser anexados a cada despesa
na seccao "Documentacdo das despesas".

Para poder anexar a documentacdo, a despesa deve primeiro ser "Guardada".

O parceiro deve assegurar-se de que toda a documentagdo prevista nas regras de
elegibilidade e nas fichas técnicas pertinentes é anexada.

Os seguintes documentos que fazem parte dos anexos das fichas técnicas podem ser
descarregados como modelos na secgdo Documentagdo de apoio das despesas. No
entanto, sdo modelos e devem ser preenchidos corretamente:

e Registo Existéncias

e Declaragdo Aquisicdo de equipamento
e Exemplo quadro depreciagao

¢ Modelo Declaragao do pessoal

e Quadro registo diario

Para anexar estes documentos, selecione "Tipo" no e-MAC, anexe o ficheiro e guarde.

A designacdo dos documentos deve seguir as recomendacdes relativas a nomenclatura
dos documentos constantes do ponto 11.

Podem ser feitos carregamentos em grupo de documentos ou ficheiros comprimidos.
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6.3.2. DECLARACOES

A declaracao é o documento que agrupa todas as despesas pagas que o beneficiario
apresentara para verificacdo, validacdo e posterior pedido de reembolso.

A tarefa é criada no e-MAC quando o registo de todas as despesas pagas com a
documentacdo de apoio correspondente tiver sido concluido para um periodo de
referéncia e de acordo com o calendario estabelecido pelo Programa.

Esta tarefa consiste em adicionar as despesas registadas na secgdo 6.3 do presente
documento e agrupadas automaticamente pelo sistema num documento Excel
denominado Declaracdo de Despesas Pagas, no qual, de acordo com o tipo de
orcamento do parceiro, serdo calculados os custos simplificados correspondentes e o
custo total declarado pelo beneficiario para esse periodo de declaragdo.

A Declaragdo inclui ainda uma Declaracdo de Responsabilidade da entidade assinada
pelo representante legal da entidade ou, quando aplicavel, pelo representante autorizado
a assinar e previamente registado no formulario.

Nao poderao ser declaradas despesas de Gestdo administrativa e financeira que excedam
o limite maximo de 10% do orcamento aprovado para a entidade.

As declaracdes de despesas dos beneficiarios sdo consideradas declaraces intermédias,
com excegao da Ultima, que constitui a declaracdo final de despesas.

6.3.2.1 Acesso ao e-MAC

0O médulo Declaragoes ¢ acedido a partir do menu do projeto:

Inicio
Proyectos

Proyectos
Formulario
Tareas

Gastos Pagados

* Declaraciones

Notificaciones

Guias/Manuales

Neste modulo, cada beneficiario podera aceder a lista das suas declaragbes feitas no
ambito do projeto, com as seguintes informagGes

e NO Declaragdo;
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¢ Numero do Pedido de reembolso, no caso de ja ter sido incluido num pedido de
reembolso;

¢ Data desde e até: periodo de declaracdo em que esta incluida.
e Estado: de acordo com a fase do procedimento.
Podera também CRIAR uma nova Declaracdo de Despesas Pagas.

6.3.2.2 Criar declaracao
A partir das Declaragbes, cada parceiro podera criar as Declaragbes do seu projeto
clicando no botdo verde :

Declaracoes

N° Declaragio N° Pedido de Pagamento Data Desde Data Até Estado

s o 1 2170972021 300412025 Alta sistema

Ao CRIAR a declaracdao, deve comecar por preencher os seguintes campos
correspondentes a secgao "Dados gerais" da declaragdo:

- N.O da declaracdo: atribuido automaticamente pelo e-MAC.
- Tipo de declaragdo: selecionar intermédia ou final.

- Nome e cargo da pessoa legalmente responsavel pela entidade ou da pessoa
responsavel pela assinatura (se aplicavel): carregado automaticamente pelo
e-MAC.

Se o0 nome e o cargo nao estiverem atualizados antes do final do
procedimento de "criagao" da Declaragdo, devem solicitar ao Secretariado
Conjunto que os modifique, quer no Registo de Entidades, e se for o caso, da
pessoa responsavel pela assinatura no formulario.

Uma vez atualizado esses dados, a Declaragdo pode ser criada.

NOVA Declaracdo

N°® declaracdo * Tipo de declaracdo *

2 —-Select — b

Responsavel Legal/Responsével pela assinatura
Nome

Responsavel legal ou responsavel pela assinatura
Cargo

Cargo

Quando a informagdo é "guardada", a declaracdo ja esta criada e aparece na lista de
declaragdes no estado “Alta no sistema".
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6.3.2.3 Conteudo da declaragao

A declaragdo e-MAC é constituida pelas seguintes secg0es

DECLARACIGN 1

Dados Gerais
Despesas pagas

Outros documentos anexos a declaragdo

Fase de Declaracion

Declaracao Despesas Pagas
[_pedaracao Responsave

DECLARAR

i. Dados gerais:
Sdo apresentados os dados anteriormente guardados e dois novos campos:

o Data desde (carregada automaticamente pelo e-MAC): Data de inicio da elegibilidade
das despesas pagas (data de pagamento) que podem ser incluidas na presente
declaracao.

o Data até: (carregada automaticamente pelo e-MAC): Data final de elegibilidade das
despesas pagas (data de pagamento) que podem ser incluidas na presente
declaracao.

Ne declaracao * Tipo de declaracdo * Data Desde Data Ate

1 Intermédia v 21/09/2021 30/04/2025

Responsavel Legal/Responsavel pela assinatura

Nome
Nome respansavel

Cargo

Cargo responsavel

ii. Despesas pagas:

Esta seccdo deve incluir todas as despesas pagas criadas no mddulo Despesas pagas, e
completas, ou seja, com toda a documentacdo comprovativa estabelecida pelo
programa.

Por defeito, o e-MAC inclui, ao criar uma declaracdo, todas as despesas pagas criadas e
nao associadas a outra Declaragdo.

No entanto, a partir das Despesas Pagas da Declaragdo, o parceiro podera realizar as
seguintes acdes:

a) Incluir novas Despesas Pagas criadas apds a criagdo da Declaragdo.
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Para o fazer, deve clicar no botdo Incluir despesas:

Declaracién 1 Despesas

——_

‘ Incluir despesas '

Sera apresentada a lista de todas as despesas pagas criadas que ndo estejam
associadas a qualquer outra declaragao.

b) Eliminar despesas: a partir de Despesas pagas, pode "eliminar" as despesas
pagas associadas a Declaragdo. A despesa deixa de estar associada a declaragdo,
mas ndo é removida do sistema.

c) Consultar as despesas: € possivel aceder as despesas pagas para verificar/alterar
0 seu conteudo antes de apresentar a declaragao.

Incluir despesas
N.°Processos N°da Data da
Categoria da NIF/CIF de factura/ fatura/ Data de Montante
Nimero despesa c 7 Atividad. imputad
@ 1 03 Custos Aurénomo 228925436 753159 01/02/2023 01/03/2023 Gestio 500.400,00
relacionados como  Madeira A administrativa e
recurso a financeira
competéncias e
servigos externos
® e 2 03 Custos ADS 207355058 753159 01/01/2023 01/01/2023 Execugio 5.500,00
relacionados como  MADEIRA A
competéncias e
servigos sxcernos
® ° 3 04 Custos de Proveedor 284875279 753159 31/01/2023 01/02/2023 Execucso 5.500,00
=quipamento equips
Deprec
° 4 04 Custos de Aquisicaol 213800194 785-A 01/02/2025 01/03/2025 Execucao 200.500,00
‘i cqupamers
’ Acesso direto aos dados relativos as despesas ‘ ’ Possibilidade de retirar despesas da lista

iii. Outros documentos anexados a declaracdo:

Devem ser anexados nesta seccdo, os documentos comprovativos relativos a declaragao
de despesas pagas, ou relativos a varias categorias de despesas, que, por razdes de
simplificagdo, se considere adequado incluir nesta secgdo, .

Trata-se de uma excegdo, uma vez que todos os documentos comprovativos das
despesas pagas devem ser anexados a cada despesa inserida.

O documento seguinte deve ser incluido nesta seccao para os parceiros que optaram
por declarar os custos com pessoal numa base de custo unitario:

> Modelo Declaracdo de pessoal (orcamentos de tipo B e C)

Para este documento, pode descarregar o modelo da mensagem Info/Help do e-MAC
com os dados gerais da declaragao:
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Informacdo [ ajuda

Deve anexar 3 seguinte Declarasao Despesas Pessoal devidamente preenchido

Depois de preenchido e assinado, selecione primeiro "Tipo" e, em seguida, anexe o
documento e guarde:

Declaracién 1 - Outros documentos anexos a declaragio

Tipo
—-Select -— ~
Ficheiro

Seleccione ou arraste o documento

Antes de enviar a declaracao, deve verificar se as informagoes nela contidas
estdo corretas, descarregando os seguintes documentos em RASCUNHO:

» Declaracéo de despesas pagas. para verificar se foram incluidas todas as
despesas pagas no periodo da declaragdo.

» Declaracédo de responsabilidade. para confirmar os pormenores da
declaracao.

Uma vez enviada a declaracdo, esta ndo podera ser alterada.
6.3.2.3 Declarar

Ao premir o botao DECLARAR, a declaracdo sera colocada no estado "ENVIADA" e
recebera uma notificacdo automatica de confirmagao através do e-MAC.

No entanto, para que o Controlador Regional possa iniciar a verificagdo, deve descarregar
e carregar os dois documentos da declaracdo (Declaracdo de despesas pagas e Declaragdo
de responsabilidade) assinados pelo representante legal ou, se for caso disso, pela pessoa
responsavel pela assinatura atribuida no formulario do projeto, na seccdo Documentos
de declaragao assinados:
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Despesas

@ | Declaracoes Canarias_Pr C_40% / Declaracién 3 / Documentos

CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%

Dados Gerais ;55 i &
Declaracién 3 - Documentos Assinados Declaracao

Despesas pagas

Outros documentos anexos a
declaragdo Ficheiro

Documentos Assinados 1
Declaragao H
l

B Declaracao Despesas Pagas VOLTAR

B Declaracao Responsével

ENVIAR DOCUMENTOS
ASSINADOS

Depois de anexar os documentos assinados, clique no botdao «ENVIAR DOCUMENTOS
ASSINADOS» para que o sistema feche a tarefa e a Declaracao passe para o estado
«ASSINADA»:

Despesas

@ / D Canarias, C_40% / Declaracién 3 / Documentos

0 documento Doc prueba2.pdf foi criado corretamente

CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%
Dados Gerais 5 . 2
Declaracién 3 - Documentos Assinados Declaracao

Despesas pagas

Outros documentos anexos & Descrigdo Data Tamanho
declaragio

o Doc prueba.pdf 03/09/2025 1773K8
Documentos Assinados
Declaragao i Doc prueba2.pdf 03/09/2025 1773 KB

B _peclaracao Despesas Pagas
B_pedaracao Responsavel

ENVIAR DOCUMENTOS o =
ASSINADOS VOLTAR

O Controlador Regional sé comegara o trabalho de verificagdo das declaragdes quando
estas estiverem no estado ASSINADA.
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7. VERIFICAGCAO E VALIDAGAO

A verificacdo e validacdo das declaragdes é da responsabilidade dos Controladores
Regionais (CR) da regido a que pertence cada parceiro de projeto.

O procedimento consiste em duas fases:

1. Verificacdo: o Controlador Regional efetua a verificacdo completa da
declaragdo.

2. Validagao: o Controlador Regional efetua a validagdo proviséria/definitiva da
declaragdo.

O procedimento e os prazos determinados pelo Programa para validar uma declaragdo
dependerdo do cumprimento das regras e procedimentos por parte dos beneficiarios:

7.1.Declaragdo correta e completa

7.1.1. Verificacao:
O Controlador Regional verifica se a declaragao esta correta e completa. A declaragado
passa para o estado «<VERIFICADA>.

7.1.2. Validacao definitiva:
O Controlador Regional efetua a validacdo definitiva da Declaragao no e-MAC.
Concluida a validagao definitiva, o e-MAC envia automaticamente uma notificacdo
aos utilizadores «Soécios» da entidade declarante e aos utilizadores «Sdcios

principais» do sécio principal do projeto. A notificacdo inclui o acesso ao Excel de
Validagao.

A declaracdo torna-se "VALIDADA DEFINITIVA" e o montante FEDER
correspondente (85% do montante total validado) pode ser reembolsado, mediante
apresentacdo de Pedido de Reembolso.
7.2.Declaracdo incorreta e/ou incompleta
7.2.1. Requerimentos

O Controlador Regional envia, através do e-MAC, uma notificagdo aos utilizadores
com perfil «Sécio» da entidade que submeteu a declaragdo, informando sobre o
requerimento e incluima ligacdo(link) de acesso a respetiva Declaragdo.

O estado da declaragdo no e-MAC dependera do tipo de requerimento, que
podera ser para, apenas fornecer ou corrigir documentagdo justificativa, e/ou
também para modificar dados ja gravados no e-MAC da declaragdo:

a) Declaragdes no estado «<Em requerimento».-

Requerimento para fornecer documentagdo: é solicitado o envio de
documentagdo justificativa adicional. Ndo é possivel a edicdo de dados. .

b) DeclaracGes no estado «Aberta a requerimento».
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Requerimento com abertura da declaracio: E possivel a edicdo da
declaracdo para corrigir dados e, se for o caso, adicionar também nova
documentacdo.

O prazo estabelecido pelo Programa para responder aos requerimentos é de 10
dias uteis, a contar da data de envio da notificagdo e deve ser feito via e-MAC.

7.2.1.1. Declaracoes “EM REQUERIMENTO"”

7.2.1.1.1. Informacao sobre o requerimento:

Os utilizadores da entidade registados com o perfil «s» receberdo a notificagdo
correspondente por e-mail:

no-reply@interregmac.org © % @ &

Informamos que 8 Declaragio de Despesas Pagas 2 da entidade Madeira_Orgamenta C_40%. da projeto MAC_GASTOS encontra-se em requerimento para submissio de anexos. Dispde de um prazo de 10
dias iteis a contar do dia seguinte & data de envio da presente notificagéo, para anexar a documentagdo solicitada na seccio "Resposta ao Requerimento” da Declaracio e finalizar a tarefa clicando em
“Enviar Documentag3o”

Para aceder & informacio Lliqu -—

Controlador Regional

INTERREG MAG 2021-2027

Clique «aqui» para aceder diretamente a declaracdo em requerimento..

Na lista das suas declaracOes, podera ver que se encontra no estado «Em
requerimento»:

W' Declaragio ' Pedido de Pagamento Data de Data avé Estado

@ 2 N0 INB/HS

Revisdo e consulta do requerimento:

e Numa declaracdo “Em requerimento”, deve entrar na seccao «Fase de
requerimento» do menu a esquerda, subseccdo «Requerimento do CR»,
onde consta a data de envio do requerimento pelo Controlador Regional
e o respetivo documento do requerimento assinado.

¢ Nesta seccdo, podera descarregar o Excel com o detalhe por despesa do
requerimento realizado (anexos II e/ou III).

e Também pode aceder a cada despesa da declaragdo para ver as
observagdes feitas, as quais também constam do Excel.
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MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.
Declaracion 2 - Requerimento do CR
Despesas pagas [ Data de envio do requerimento: 03/10/2025

Dados Gerais

Outros documentos anexos &

declaracio N
Descrigio Daa Tamanho

Documentos Assinados Declaragio
e o 0_Dacumento pruebas.dock 031012025 1058 KE

B_peciaracan Despesas Pagas
B peciaracao Responsavel Ficheiro

! Seleccione ou arraste o documento
Fase de Reguerimento LSRR PRSP :

Requerimento do CR

Documentos requerimento.

B Requerimento Declaragio Despesas’
Pagas

Enviar documentacio

7.2.1.1.2. Resposta ao requerimento:
Para anexar a documentagdo necessaria, deve aceder a subseccdo Documentos
requerimento dentro da seccdo Fase de Requerimento no menu a esquerda da
declaragao:

MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.
Dados Gerais ,
Declaracién 2 - Documentos requerimento

Despesas pagas

Outros documentos anexos &
declaragéo Ficheiro

Documentos Assinados Declaracio : Seleccione ou arraste o documento

[B_Declaragao Despesos Pagas -~
B_peclaragac Responsével Guardar VOLTAR

Fase de Requerimento

Requerimento do CR

Documentos requerimento

[B_Requerimento Declaracio Despesas
Pagas

Enviar documentacdo

Depois de anexar toda a documentagdo, o parceiro devera clicar em «Enviar
Documentagdo» para que o requerimento aparegca como respondido pelo
parceiro e a tarefa seja concluida:
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MADEIRA_ORGAMENTO C_40%
Dados Gerais 2
Declaracién 2 - Documentos requerimento

Despesas pages

Outros documentos anexos & o Data Tamanho
decleragio

0_Documento prueas.docx 0371072025 1098 KB
Documentos Assinados Declaragio

0_Documento prushas.docx 031072025 1058 K8

B Declaracao Despesas Pagas
B _peciaragan Responsavel

Ficheiro
! Seleccione ou arraste o documento
Fase de Requerimento :

Requerimento do CR

Documentos requerimento

B Requerimento Declaragio Despesas
Pogas

Enviar documentacio

O sistema emite uma mensagem de confirmagdo do envio da documentagdo
antes de continuar com a resposta ao requerimento.

Depois de enviado, ndo é possivel anexar nova documentacio.

DECLARACION 2 - 3 .
_ A resposta a0 requerimento est3 pronta para ser enviada. Clique em <Continuar» para finalizar.

Dados Gerais

Despesas pagas - MAC_GASTOS
MADEIRA_ORCAMENTO C_40%

Outros documentos anexos &

declaracgo
;Desea cerrar el requerimiento?

Documentos Assinades Declaracio VOLTAR

Declaracao Despesas Pagas
B_Declaragao Responsével

Fase de Requerimento

Requerimento do CR

Documentos requerimento

Requerimento Declaragio Despesas
Pagas

Enviar documentacio

ATENCAO: se a tarefa ndo for concluida, o requerimento ndo ficara
registado como enviado para o Programa. E necessario assegurar-se de
que a conclusao é efetuada.

A declaracdo passa para o estado «Assinada».

O sistema e-MAC enviara uma notificacdo ao Controlador Regional informando-o
da resposta ao requerimento.

Na subsecgdo Documentos Requerimento, podera comprovar a data de envio da
resposta ao requerimento:
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MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.
Dados Gerais

Declaracién 2 - Documentos requerimento

[ Declaragao Despesas Pagas
B peciaracac Responsavel

Fase de Requerimento

Requerimento do CR

Documentos requerimento

B_Requerimento Declaragio Despesas
Pagas

Despesas pagas Data de rececao do requerimento: 03/10/2025
Dutros documentos anexos
declaracio
Descrigio
Documentos Assinados Declaragio B 0 Documents prugbas.doc:
B 0_Decumenta prusbas.dock

VOLTAR

Data

03102025

02102025

Tamanho

1098 KE

10,98 KE

7.2.1.2. Declaracoes "ABERTA A REQUERIMENTO”

7.2.1.2.1. Informacdo sobre o requerimento:

Os utilizadores da entidade registados com o perfil «s» receberdo a notificacao

correspondente por correio eletrdnico:

no-reply@interregmac.org

Para acader & informagdo uiqu@q—

Controlador Regional

INTERREG MAC 2021-2027

Requerimento™ da Declaragio. se for o caso disso, e voltar a submeter a Declaragio no e-MAC, cicando em ?Declarar?.

' © =

Informamos que a Declarag3o de Despesas Pagas 4 da entidade Madeira_Oramento C_40%. do projeto MAC_GASTOS encontra-se “Aberta a requariments” para correcies e submissdo de anexos. Dispbe de um
praza de 10 dias iteis, a contar do dia seguinte  data de envio da presente notificagao, para efetuar as ahteragdes solicitadss, para anexar a documentacBo solicitada na secgio Resposta a0

Clique em «aqui» para aceder diretamente a declaracdo aberta a requerimento.

Na lista das suas declaracGes, podera ver que se encontra no estado «Aberta a

requerimento»:

N Declaraghe N Pedide de Pagaments

Data de

Dara aré

Revisdo e consulta do requerimento:

¢ Numa declaragdo “Aberta a requerimento”, deve entrar na secgdo «Fase
de requerimento» do menu a esquerda, subseccdo «Requerimento do
CR», onde consta a data de envio do requerimento pelo Controlador
Regional e o respetivo documento do requerimento assinado.

e Nesta seccdo, poderad descarregar o Excel com o detalhe por despesa do
requerimento realizado (anexos II e/ou III).

e Também pode aceder a cada despesa da declaracdo para ver as
observacges feitas, as quais também constam do Excel.
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MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.
Declaracién 4 - Requerimento do CR

[ Data de envio do requerimento: 03/10/2025 ]

Dados Gerais

Despesas pagas

Outros documentos anexos &
declaragdo

D =1 Data Tamanho

B_peclaragao Despesas Pagas
B_Declaraczo Responsavel Ficheiro

! Seleccione ou arraste o documento
Fase de Requerimento
Requerimento do CR
Documentos requerimento

& Requerimento DeclaracBo Despesas
Pagas

7.2.1.2.2, Resposta ao requerimento:

Ao entrar numa declaragdo «Aberta a requerimento», verificara que a declaragdo
se encontra aberta com a opgdo «Declarar» e as despesas estdo editaveis para
que as possam modificar, de acordo com as instrugdes do requerimento.

MAC GASTOS

Dados Gerais MADEIRA_ORGAMENTO C_40%.
Declaracién 4 Despesas
Despesas pagas
. Ne
Outros documentos anexos 3 Categoria Processos  N°da Datada
declaracio a NIF/CIF de factural fatural Data de Montante
Nimero despesa  Fornecedor Fornecedor Contratagio documento documento pagamento Atividade  imputado
Documentos Assinados Declaragéo
o Q| 01 Custos 589100
com do projeta
pessoal
B pediaragao Despesas Pagas
B _peciaracao Respansdvel. ® 0| 01 Custos Comunicagio  6.891,00
com do projeta
pessoal

Fase de Requerimento

Requerimento do CR
Documentos requerimento

[B_Requerimento Declaraggo Despesas
Paga:

DECLARAR

A. Alteragoes permitidas numa DDP «Aberta a requerimento»

S6 sdo possiveis desde que expressamente solicitadas no
requerimento:

1. Correcdo dos dados das despesas declaradas:

e Campos administrativos e contabilisticos.

2. Incremento de valores devido a erro material evidente na transcricdo no
e-MAC:
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« Apenas quando o valor correto constar na documentacao fornecida e o
CR o tiver mencionado no requerimento como "erro material".

e Caso especifico — despesas com pessoal (Vencimento Base): Se o erro
afetar a despesa declarada e constar do requerimento, o CR dara
instrugbes ao beneficiario para contactar o SC por e-mail para efetuar a
corregao dentro do prazo. A correcao ajustara a despesa existente; ndo
possibilitara novos registos.

Eliminacdo (total ou parcial) de despesas:

e Eliminacdo da despesa ou ajustamento do valor conforme requerido.

4. Ajuste do método de imputacdo da despesa, conforme solicitado no

requerimento:

5.

e Ex.: alterar um equipamento de "aquisicdo" para "depreciagao" para
cumprir a regulamentacao/contabilidade.

¢ O ajustamento limita-se a despesa ja declarada: a parte correspondente
a DDP aberta, sera recalculada nesta DDP e, para as futuras partes, serdo
seguidas as instrugbes de imputacdo estabelecidas no requerimento.

Alterar a categoria da despesa.

6.

Modificar o vinculo a processos de contratacdo.

Quando aplicavel, o sistema recalculara automaticamente os custos com
taxa fixa associada.

B. Modificacdes ndao permitidas numa DDP "Aberta a requerimento":

 Adicionar novas despesas.

e Aumentar os valores ndo solicitados no requerimento.

e Substituir despesas: excluir uma e acrescentar outra para “compensar”.

o Alterar datas fora do periodo da declaragao.

A documentagdo requerida pode ser anexada em cada despesa ou na seccao
«Documentos Requerimento » da seccao «Fase de requerimento».
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m - MAC_GASTOS | Comentado [MP1]: Por questdes de coeréncia

Sados MADEIRA_ORCAMENTO C_40%. com o texto, alterar imagem para versdo
ados Gerais s
Declaracién 4 - Documentos requerimento ' PT

Despesas pagas |
Outros documentos anexos 3 Descrigio pata Tamanho
declaracso

B ©_Dacuments prusbas.dect 03107202 1098 K
Documentes Assinades Declaragia

Ficheiro

B Declaracso Despesss Pagas
& :
- Dedaracao Responsivel : Seleccione ou arraste 0 documento

Fase de Requerimento
Requerimento do CR

B Requerimento Deciaracio Despesas

Pagas
DECLARAR

Uma vez concluidas as acGes necessarias e anexada toda a documentagdo, clique
em «DECLARAR» e aparecera uma mensagem de confirmacdo de envio da
Declaragdo, o que implica a resposta ao requerimento.

AVISO: O montante total das despesas declaradas na categoria de despesas 01 Custos com pessoal excede o orgamento aprovado

por categoria.
AVISO: O montante total das despesas declaradas acumuladas excede o Custo Total aprovado para o parceiro.

Dados Gerais
Despesas pagas

Outros documentos anexos 3 A declaragdo de despesas est3 concluida. Clique em «Continuar» para finalizar.
declaragio

Dacumentos Assinados Declaragso
- MAC_GASTOS
MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.

B Declaragao Despesas Pagas
B Dedlaraceo Responsével ¢Desea cerrar el requerimiento?

VOLTAR

Fase de Requerimento

Requerimento do CR

Documentos requerimento

B Requerimento Declaragio Despesas
Py

Ao declarar, a data de envio da declaracdo aparece na seccao «Documentos
requerimento», que corresponde a data de resposta ao requerimento:

MADEIRA_ORGAMENTO C_40%.

Dados Gerais . .
Declaracién 4 - Documentos requerimento

Despesas pagas l Data de rececdo do requerimento: 03/10/2025
Outros documentos anexos &
dedlaracgo

Descricio Data Tamanho
Documertos fasinados Declaragso [—— asers
[ Declaragao Despesas Pagas
B Declaracao Responsavel VOLTAR

Fase de Requerimento

Requerimenta do CR

B_Requerimento Dedlaragio Despesas
Pagas
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A declaracao passa para o estado «Enviada».

O sistema e-MAC enviard uma notificagdo ao Controlador Regional informando
que a declaragdo foi enviada.

0 sécio recebera um e-mail a confirmar do envio da declaragdo e a lembra-lo de
que deve carregar os documentos da declaragao assinados. O sistema também
0 avisara.

no-reply@interregmac.org 10:41 (hace 35 minutos) v @ €
parami -

Informamos que a Declaracéio de Despesas Pagas n.” 4 do projeto MAC_GASTOS foi enviada. Para que o
Controlador Regional possa iniciar a verificacéo, deve carregar os dois documentos da declaracéo assinados pelo
representante legal ou, se for caso disso, pela pessoa responsdvel pela assinatura atribuida no formulario do projeto.

Informacao [ ajuda

AVISO: Anexar os documentos de declaragio assinados. 56 serdo verificadas as declaragdes assinadas.

O parceiro devera descarregar e anexar os documentos da declaragdo assinados
(Declaragdo responsavel e Declaragdo de despesas pagas) na secgdo
«Documentos da Declaragdo Assinados» para que a declaragdo passe para o
estado «Assinada» e o Controlador Regional possa verificar o requerimento
realizado.

O Controlador Regional verificara o cumprimento dos prazos cujas datas ficam
registadas no sistema ao concluir completamente a tarefa.

7.2.2, Verificacao do requerimento e validacao

Uma vez expirado o prazo estabelecido para responder ao requerimento, o
Controlador Regional verifica as informagGes fornecidas pelo beneficiario e o
prazo de resposta ao requerimento.

N3o serdo aceites requerimentos respondidos fora do prazo, ou seja, tarefas
concluidas no e-MAC fora do prazo.

7.2.2.1 Declaragao correta e completa:
7.2.2.1.1. Verificacao
O Controlador Regional verifica se a Declaracdo esta correta e completa.
A declaragdo passa para o estado «Verificada».
7.2.2.1.2. Validagao definitiva

O Controlador Regional emite no e-MAC a validacao definitiva da declaracao.
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Concluida a validacdo definitiva, o e-MAC envia automaticamente uma
notificacdo aos utilizadores «Parceiro (s)» da entidade da declaracdo e aos
utilizadores «Parceiro principal (sp)» do parceiro principal do projeto. A
notificacdo inclui o acesso ao Excel de Validagao.

A declaragdo passa para o estado «Validada definitiva» e podera ser solicitado
o reembolso do montante FEDER correspondente (85% do montante total
validado). Ver seccao Pedido de reembolso.

7.2.2.2 Declaragao incorreta e/ou incompleta:
7.2.2.2.1. Verificacao

Atendido o requerimento e revisada a documentagdo, quando persistirem erros
ou omissdes, o Controlador Regional registra no e-MAC os montantes
considerados ndo elegiveis.

A declaragdo passa para o estado «verificada».
7.2.2.2.2. Validacao provisional

O Controlador Regional emite a Validagao Provisional da declaragdo. O objetivo
¢ informar o sdcio das incidéncias observadas e habilitar o prazo para alegacdes
antes da Validagao definitiva.

A declaragao passa para o estado «Validada Provisional».

N* Declaragio N Padido de Bagaments Data de Duta até Extado

@ & 2aze 308025

Os utilizadores «Parceiro (s)» da entidade receberdo, através do e-MAC, a
notificagdo da validagdo, que inclui o acesso a Validacao.

no-reply@interregmac.org 11:33 (hace 2minutes) ¢y @ &

param -

Informamos que foi efetuada a validacéo Provisional da Declaracio de Despesas Pagas 4 da entidade
Madeira_Orcamento C_40%. do projeto MAC_GASTOS e que dispde de um prazo de 10 dias dteis a contar do dia
seguinte a data de envio da presente notificacdo para apresentar as alegacbes que considere adequadas, através
de correio eletronico para o e-mail do Controlador Regional.

Recordamos que ndo sera admitida a apresentacdo de nova documentacdo comprovativa ja solicitada e nao fornecida
na fase de requerimento

Para aceder a informacéo cliqu -—

Controlador Regional

INTERREG MAC 2021-2027
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Alegagodes

A notificacdo da Validacdo Provisional comunica ao parceiro que dispde de um
prazo de dez dias Uteis, a contar do dia seguinte a data de envio via e-MAC, para
apresentar as alegagOes que considerar oportunas.

N&o serdo admitidas neste processo de alegacdes documentacao justificativa que

ja tenha sido previamente solicitada e ndo tenha sido corrigida pelo parceiro

dentro do prazo.

As alegacOes devem ser apresentadas por e-mail ao Controlador Regional (CR)
correspondente, para os seguintes enderegos:

Canarias: mac.asuntoseuropeos@gobiernodecanarias.org

Madeira: eat.cooperacao@idr.madeira.gov.pt

Agores: Rui.CR.Neves@azores.gov.pt

O CR carregara as alegacGes recebidas e as respostas no sistema e-MAC, na
secgao da Declaragdo «Documentos alegagdes».

O parceiro podera consultar a troca de correspondéncia sobrea asalegagées:

e «AlegagOes recebidas»: alegagGes enviadas ao CR.
e «Resposta as alegacOes»: respostas emitidas pelo CR as alegagOes

apresentadas.

Dados Gerais
Despesas pagas

Outros documentos anexos &
declaracso

Documentos Assinados Declaragdo

B _peclaragso Despesas Pagas
B Deciaragzo Responsivel

Fase de Requerimento

Requerimento do CR
Documentos requerimento

B Requerimento Declaragio Despesas
Pogas

Validagig Provisional

Bl validagao Provisional

Documentos Alegagdes

egaces recebidas

Resposta Alegacdes

- MAC_GASTOS
MADEIRA_ORCAMENTO C_40%.
Editar declaracién

N¢ Declaragio * Tipo de declaragiio Data de Data até

4 Intermédia v 21/09/2021 31/08/2025

Responsavel Legal/Responsavel pela assinatura

Nome

prueba

Cargo

prueba

* Dados obrigatérios

VOLTAR
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7.2.2.2.4. Validacao definitiva

Uma vez terminado o prazo para alegacdes, o Controlador Regional efetua a
Validagdo Definitiva da Declaracdo, na qual é determinado o montante elegivel
definitivo por despesa e por declaracdo, incorporando, quando aplicavel, as
alegag0es recebidas.

Concluida a Validacdo definitiva, o e-MAC envia automaticamente uma notificacdo
aos utilizadores parceiro «s» da entidade da declaragdo e aos utilizadores Parceiro
principal «sp» do parceiro principal do projeto. A notificacdo inclui o acesso ao Excel
de Validacdo.

no-reply@interregmac.org 11:42 (hace 4minutes) ¢ @ &
parami +

Informamos que a validacio definitiva da Declaracéo de Despesas Pagas 4 da entidade Madeira_Orcamento C_40%. do projeto MAC_GASTOS foi
concluida e que pode solicitar o bolso corr d Caso tenha ap! do alegacbes, poderd encontrar a resposta s mesmas na seccio
D tes Alegaces da Decl A

Para aceder & informacéo cliq 4+

O parceiro pode apresentar uma reclamacdo a validagdo definitiva de acordo com o documento "Pr
programa Interreg MAC 21-27.

di de recl Bes”, publicado no sitio Web do

Controlador Regional

INTERREG MAC 2021-2027

A declaragdo passa para o estado "Validada definitiva" e poder-se-a solicitar o
reembolso do montante FEDER correspondente (85% do montante total validado).
Ver secgdo Pedido de reembolso.

W Declaragio Wi Bedida de Pagaments Data de Diata ati Estaca

Tipo de declaraciio * Data de Data té

4 ntermadia v 21/mar2021 31/08/2025

Responsivel Legal/Responsdvel pela assinatura
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7.2.2.2.5. Reclamagoes

Em caso de discordancia da validagdo definitiva, s6 é possivel apresentar uma
reclamagdo de acordo com o procedimento de reclamacgdes do Programa.

A comunicagdo relativa a este procedimento ndo é feita através de notificagdes
automaticas do sistema e-MAC, mas de acordo com o procedimento de
reclamagOes acordado pelo Programa e em aplicagdo conforme artigo 69.7 do
Regulamento (UE) 2021/1060.

A reclamacgdo deve ser devidamente justificada, ndo pode ser utilizada para
apresentar documentacao ja exigida e ndo corrigida, e deve limitar-se a questoes
substantivas nao abordadas durante o processo de alegagoes.

i! Os prazos acima referidos podem ser reduzidos, a titulo excecional e por
razoes de urgéncia, quando o programa o considerar necessario, COmo no caso
de risco de incumprimento da regra N+3, entre outros.

8. GASTOS NO ELEGIBLES

As despesas validadas como ndo elegiveis ndo podem ser declaradas em periodos de
referéncia seguintes.

A validagdo de um custo com pessoal para custos unitarios ou outros custos diretos ndo
elegiveis da Declaracao originara inelegibilidade do montante correspondente resultante
da aplicacdo de uma taxa fixa de custos simplificados, dependendo do tipo de orcamento
escolhido pelo parceiro no formulario do projeto.

9. DECLARACIONES COMPLEMENTARIAS

Os controladores regionais do programa podem emitir declaragdes complementares para
das despesas incluidas nas declaragdes em estado Validada Definitiva.

Estas declaragbes sao classificadas da seguinte forma, de acordo com a natureza da
corregao:

> Anomalias.
> Irregularidades.

A. Declaragdes complementares devido a uma anomalia.

Podem ser positivas ou negativas e serdo efetuadas pelo Controlador Regional com base
nos seguintes fundamentos:

> Erros administrativos ou técnicos relativos a elegibilidade das despesas cometidos
pelo Controlador Regional.
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> Erros cometidos involuntariamente pelos beneficiarios e por eles identificados e
comunicados ao Controlador Regional.

B. Declaragbes suplementares devido a irregularidades.

Corresponde a corregdes financeiras negativas efetuadas pelo Controlador Regional em
consequéncia de uma irregularidade pontual ou sistémica detetada em verificagoes,
controlos e/ou auditorias no local apos validacdo definitiva.

As declaragbes complementares positivas ou negativas devem ser incluidas nos pedidos
de reembolso de acordo com o procedimento estabelecido no ponto 9.

10.PEDIDOS DE REEMBOLSO

Cada parceiro do projeto é responsavel pela criacdo da tarefa "Pedido de Reembolso"
das suas declaracbes de despesas Validadas Definitivas, bem como de eventuais
declaracdes complementares.

Contudo, de acordo com as suas obrigagbes no ambito do contrato de ajuda FEDER, o
Parceiro Principal do projeto é responsavel por solicitar reembolsos ao Programa para
todos os parceiros FEDER do projeto.

Além disso, de acordo com as funcdes definidas na clausula 3 do contrato, o Parceiro
Principal "deve processar num prazo maximo de 15 dias, através do sistema de gestdo
e-MAC, os Pedidos de Reembolso que tenham sido criadas pelos parceiros”.

O parceiro do FEDER que solicita o reembolso deve:

o Criar a tarefa «pedido de pagamento»

» Preencher todos os campos

« Anexar os documentos correspondentes

e Comunicar ao Parceiro Principal que solicitou 0 pagamento

|, W, W,

O Parceiro Principal deve:
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o Verificar se todas as informagdes estdo corretas

o Concluir a tarefa no e-MAC

e Assinar o documento «pedido de pagamento» descarregado em pdf

e Anexar o pedido de pagamento assinado na prdpria tarefa

| S, N, N —

PROCEDIMENTO DE APRESENTAGAO NO E-MAC

Aspectos gerais:

e Os pedidos de reembolso sdo efetuados ao nivel do parceiro. Nao é possivel
agrupar declaragOes validadas de diferentes parceiros num Unico pedido.

e O Parceiro deve verificar se os seus dados e os da sua conta bancaria estdo
atualizados.

e Ao criar o pedido, deve-se selecionar o tipo no menu de opgoes: Pedido positivo
ou Pedido negativo.
o Os positivos s6 podem agrupar DDPs validadas com valor positivo do
mesmo parceiro.
o Os negativos s podem agrupar Declaragdes Complementares negativas
do mesmo parceiro.

e Ndo é permitido misturar declaracGes positivas e negativas no mesmo pedido.

e No caso de o parceiro ter efetuado a Declaragao Final do projeto e ndo existirem
declaragdes positivas que permitam compensar as Declaragdes Complementares
negativas, a divida sera registada no Sistema de Divida do Programa e o parceiro
sera posteriormente informado do procedimento para a restituicdo do montante
FEDER.

e Os pedidos ndo serdo verificados e processados até que o documento referente
ao pedido assinado pelo Parceiro Principal seja carregado no e-MAC.

Passos a seguir para apresentar um pedido de reembolso no e-MAC:
1. Aceder as tarefas do projeto.

2. Adicionar tarefa e selecionar "Pedido de reembolso". No menu de opgdes, escolha
o tipo: Positivo ou Negativo.

3. Pormenores do "pedido de reembolso":
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e e-MAC automatico:
o Entidade,
o Montante total validado (soma das DDP selecionadas do tipo
escolhido).
o Pedidos positivos: montante FEDER do reembolso (85% do
montante total validado).
o Pedidos negativos: montante FEDER (85%) de
regularizagdo/compensacao.
e A preencher:
o pessoa de contacto.
4. Anexar as DeclaracGes atualizadas de ndo divida a Autoridade Tributaria e a
Seguranga Social. As certidoes anexas devem ser validas durante, pelo menos, 1
més apds a data de submissdo do pedido via e-MAC.

5. Comunicar ao Parceiro Principal que a tarefa de pedido de reembolso ja esta
concluida.

6. O Parceiro Principal deve verificar os dados e a validade das declaragdes, finalizar
a tarefa e descarregar o pedido de reembolso.

7. O Parceiro Principal assina o pedido de reembolso pelo seu representante legal
ou pelo responsavel de assinatura, tal como indicado no formulario do projeto.

O documento deve ser assinado apds a conclusdo da tarefa; se for descarregado
antes da conclusdo da tarefa, aparece em modo "rascunho" e o programa nao
aceitara rascunhos assinados.

8. Carregar o formulario de pedido assinado no e-MAC.

9. Tramitagdo do processo pela Secretaria Conjunta:
e Pedido positivo: a SC verifica o pedido e envia a ordem de pagamento a
Autoridade Contabilistica (AD&C Portugal).
e Pedido negativo: a SC verifica o pedido e regista 0 montante no sistema de
dividas da Autoridade Contabilistica, que processara a sua compensagdo ou
recuperagao e comunicara o procedimento ao parceiro.

11. PAGAMENTOS AOS BENEFICIARIOS

A Autoridade Contabilistica efetua as verificagbes e os controlos da sua competéncia e
procede ao pagamento do cofinanciamento do FEDER diretamente a cada parceiro, em
conformidade com as suas disposigdes financeiras.

A Autoridade Contabilistica efetuara pagamentos até 95% do FEDER para cada projeto,
com uma retencdo de 5% (saldo final) que ndo sera paga até a aprovacdo do Relatdrio
Final sobre a execugdo do projeto, a efetuar pelo Comité Diretor.
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Além disso, quando for o caso, registarda e gerira no seu sistema de dividas a
compensagdo em pagamentos posteriores ou, na sua falta, dara inicio ao pedido de
recuperagao do montante devido.

12. DISPONIBILIDADE DE DOCUMENTOS

Tal como previsto na clausula 4 do contrato de ajuda FEDER (Obrigacdes que afetam a
parceria no seu conjunto), os Parceiros dos projetos devem:

Conservar a documentagao de suporte do projeto durante a execugao do mesmo
por um periodo de 5 anos a contar de 31 de dezembro do ano em que a
autoridade de gestdo efetua o Ultimo pagamento ao beneficiario, em
conformidade com as disposigdes do artigo 82.° do Regulamento (UE) 2021/1060
sobre a disponibilidade dos documentos.

Além disso, no caso de parceiros que sejam empresas, o periodo de conservacdo dos
documentos é de 10 anos a contar da data de assinatura do contrato de concessdo de
ajuda FEDER ao projeto, em conformidade com o disposto no artigo 12.° do
Regulamento (UE) n.° 651/2014.

13. NOMENCLATURA DOS DOCUMENTOS

Recomenda-se a aplicagdo da seguinte nomenclatura, a fim de normalizar a designagao
dos ficheiros que os beneficiarios devem carregar na plataforma e-MAC para facilitar a
identificacdo, o controlo e o arquivo dos documentos comprovativos associados as
diferentes categorias de despesas.

A documentacao dos processos de contratacdo deve ser organizada por ordem
cronoldgica. Os ficheiros devem também ser designados de forma clara e descritiva, de
modo a facilitar a identificacdo do seu contetido.

TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA
Alegagdes ALG
Alojamento, transporte, ajudas de custo didrias VIA
Anexo I - Modelo de declaragdo de pessoal MDP
Anexo I — Modelo de Registo de Existéncias EXT
Anexo II - Declaragao de Aquisigao ADQ
Anexo III - Quadro de Depreciacdes de Equipamentos DEP
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Declaracdo DCL
Declaracdo Mensal de Remuneragdes DMR
Certificados (obras, formacao, participacao em eventos, etc.) CER
Contratos CNT
Evidéncias adicionais (de prestacdo de servicos, compra de EVD

equipamento, actas, participantes, etc.)

Evidéncias da visibilidade, transparéncia e custos de
comunicacdo associados a todas as acdes de promogao, COM
divulgagdo e comunicagao (fotografias, ligagdes, pdfs,
capturas de ecr3, etc.).

Documentos de Despesa DESP
Relatério técnico ou de atividade RLT
Documentos de pagamento PAG
Outros ouT

14.ESTADOS DAS DECLARACOES

Esta seccdo descreve os diferentes estados pelos quais uma Declaragdo de Despesas
pode passar na plataforma e-MAC, desde a sua criagdo inicial pelo beneficiario até a sua
validagao definitiva, pedido de reembolso e pagamento.

Cada estado reflete uma fase especifica do procedimento e implica acdes especificas por
parte dos parceiros, do Controlador Regional, da Secretaria Conjunta e da Autoridade
Contabilistica.

A compreensdo desta sequéncia é essencial para garantir uma gestdo eficiente,
rastredvel e em conformidade com os requisitos do programa.

Regista no sistema: DeclaracOes criadas sem envio.

Enviada. A declaragao foi enviada pelo parceiro.

Assinada: O parceiro anexou os documentos da declaragdo assinados. E neste
estado que se pode iniciar o trabalho de verificagdo e validagao.

Em requerimento. Foi enviado um requerimento pelo Controlador Regional sem
abrir a declaragdo.

Aberta a requerimento: Declaragdes que foram abertas no requerimento porque
é necessario modificar os dados e-MAC das despesas da declaragdo.
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e Verificada: O Controlador Regional conclui o procedimento de verificacdo da
declaragdo. Esta etapa € necessaria para poder realizar a validacdo provisdria e/ou
definitiva.

e Validagdao Provisional. Declaracao validada provisoriamente pelo Controlador
Regional.

e Validagdo Definitiva. Declaragdo validada definitivamente pelo Controlador
Regional.

e Em pedido de reembolso. Declaragdes que foram incluidas num pedido de
reembolso.

e Paga. DeclaragGes pagas.

o Divida registada (AC): declaracdo com montantes negativos registados pela
Autoridade de Contabilidade para compensacao ou recuperacao.
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15. FLUXO DE VERIFICAGAO E VALIDAGAO

@_ Imlcial -

Esiado: Aberta _—l Estado: Em
<7 arequermenic 2] requerimanio

¥ Estado: Valldada
'r.zr.!-'l_ deninitiva

Manual de gestdo financeira_Outubro 2025 54



