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PROCEDEMENTO PARA A XESTION DOS GASTOS E DA
DOCUMENTACION ASOCIADA A FONDOS DO MECANISMO DE
RECUPERACION E RESILIENCIA (MRR)'

Version 4.3 (28/02/2025)

Os gastos que se realicen con cargo a partidas financiadas con fondos do Mecanismo de
Recuperacion e Resiliencia estan sometidos a comprobacions previas e requiren a utilizaciéon e
almacenamento de documentacion especifica.

No proceso participan ademais diferentes unidades, tal como se ilustra no Anexo I. A
continuacion describense as tarefas que debe realizar cada un dos axentes implicados.

Todas as operacions necesarias deben facerse seguindo os principios de seguridade, eficiencia
administrativa, celeridade e claridade, para garantir que as actuaciébns necesarias para a
execucion dos proxectos se realicen nos prazos establecidos.

1.- CONSIGNACION DE INFORMACION NA PARTIDA ORZAMENTARIA
CON FONDOS DO MRR

No momento de proceder & apertura das partidas orzamentarias nas que exista financiamento
con fondos do MRR, sera preciso consignar en SICUS os campos correspondentes a “Fondo
co-financiador” co valor NGE — NextGenerationEU & Plan Recuperacion, Transf. E Resiliencia e
tamén o referido a “Localizador CoFFEE” que escollera entre as opcidns que se indiquen na
lista despregable, tal e como se mostra na seguinte pantalla:

B I Datos da partida | Modificaciéns | \ Autorizacidns | | Vencellamentos l | \ i Estado | |
partida: 2002 | ~I[2000 ~|[6a000 | =
Titulo: Gastos xerais CIQUS
Director: L S T
Cédigo de asignacién: |2002 | =i
Crédito inidal: 10,00 Clave de vencellamento: VENCE
Fondo co-financiador: | NGE - NextGenerationEU & Plan Recuperacion, Transf. e Resiliencia v | Localizador CoFFEE: Subproxecto MRR SEN localizadorCoFFEE definitivo v
Porcentaxe de crédito afectado: | 100% v (escolla unha opcidn)
Tipo de Certificadén: (escolla unha opcidn) C17.101.P01.515.504
| C17.102.P01.517
Financiador: usc i C17.102.P02,5101.503
Data de alta: 06/02/24 8 Presentacién do informe final: | C17.104.P01.510
& - T - . i : C21.104.P01.523
Inicio da actividade: 01/02/23 _J Fin da actividade:
LOCALIZADOR COFFEE
Partida plurianual: Fin da Prorroga: FDR
Importe total previsto: [ bproxecto MRR SEN localizadorCoFFEE definitivo
NGE
Observacions: PENDENTE

Modificar || Sair

A informacioén referente ao Fondo co-financiador e Localizador CoFFEE se comunicara coa
dotacidon econdémica de apertura da partida. Para o caso das partidas que xa figuren abertas con
anterioridade a data de publicacién deste protocolo, tamén cémpre cumprimentar estes campos, e
o valor a escoller sera comunicado dende a Oficina NextGeneration USC.

Polo propio funcionamento da aplicacion de xestion dos fondos MRR a través de CoFFEE, ¢é
posible que o Localizador CoFFEE varie en distintas fases do procedemento. En todo caso, a
consignacion do valor no campo Localizador CoFFEE soamente tera que facerse nas Unidades de
AAEE unha unica vez, e logo sera a Oficina NextGeneration USC a que vaia actualizando o
mesmo.

! Para calquera dubida ou cuestion pddese contactar a través do correo xerencia.oficinamrr@usc.gal
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2.- COMPROBACION DE CONFLITO DE INTERESE E ARQUIVO
DOCUMENTAL

A continuacién, diferéncianse os distintos tipos de gasto, en funcién da unidade tramitadora e
tamén de se requiren ou non comprobacion previa da existencia de conflito de interese.

2.1.- CONTRATOS MENORES

A tramitacion de autorizacions de gasto que tefian a consideracidbn de contratos menores
requiren comprobacion previa da inexistencia de conflito de interese independentemente do seu
importe. Por iso, € preciso que se sigan o0s seguintes pasos con caracter previo ao envio aos
provedores:

1.- Indicar ao IP ou DCG que debe solicitar tres ofertas cando proceda segundo as Bases de
execucion dos orzamentos?. No caso de non superar os limites indicados, non sera preciso a
solicitude das tres ofertas. (Estas ofertas, de ser o caso, habera que arquivalas en SICUS tal e como
se indica no punto 7 co tipo ANEXO no momento de abrir a autorizacion).

2.- Obter a folla de pedimento logo de seleccionar a oferta mais vantaxosa e a declaracion de
ausencia de conflito de interese (DACI) do decisor® asinadas de xeito electronico. Os modelos
dos documentos empregados deben incluir os logos do PRTR e poden descargarse nas seguintes
ligazéns: Modelos Follas de Pedimento / Modelos DACI para contratos menores. (Ambos
documentos habera que arquivalos en SICUS segundo o indicado no punto 7 no momento de
abrir a autorizacion co tipo AUT e DACI respectivamente).

3.- Gravar a folla de pedimento en SICUS. Este paso é absolutamente imprescindible, para poder
continuar co control previo en MINERVA. Cando se grave esta autorizacion € indispensable
tamén_consignar o NIF e 0 nome da persoa ou empresa adxudicataria, para que se poidan xerar

0s arquivos sinalados no punto 6.

4.- O IP ou DCG debe pedir ao provedor incluido na folla de pedimento que asine as declaracions
contidas na seguinte ligazon: Modelos Declaracions Responsables PRTR (un tnico documento
que, unha vez asinado, debe arquivarse en SICUS segundo o indicado no punto 7 co tipo DACI):

o Declaracién de Ausencia de Conflito de intereses (DACI).

e Declaracién de Cesion e Tratamento de Datos do contratista, a cargo da execucion de
actuacioéns do Plan De Recuperacion, Transformacion y Resiliencia (CDTD).

o Declaracion responsable do compromiso de cumprimento dos principios transversais
establecidos no PRTR e ausencia de dobre financiamento que puideran afectar ao ambito
obxecto de xestion.

e Declaracion de inscricidon no censo de empresarios.

5.- No caso do provedores estranxeiros, ademais da documentacion indicada, hai que solicitar

2 A solicitude de tres ofertas esta regulada nas Bases de execucion dos orzamentos. No momento da redaccidn deste protocolo, serd preciso a solicitude
das tres ofertas cando o gasto supere os 12.000 euros no caso de servizos e subministraciéns, ou 25.000 no caso de obras. Aos efectos deste protocolo,
cando figuren tres ofertas, serd preciso que todas asinen as Declaraciéns responsables indicadas no punto 4 deste apartado xunto coa oferta
econdmica presentada.
3 Enténdese por decisores aquelas persoas que realmente acordan e executan a accion de adxudicar o contrato a unha determinada entidade. En xeral
tratase dos IP ou directores de unidades de gasto, pero non sempre é asi.
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tamén a cumprimentacién dun formulario relativo a datos da empresa ou institucion e da
titularidade real* segundo o seguinte modelo: Formulario entidades estranxeiras. (Unha vez
asinado, debe arquivarse en SICUS segundo o indicado no punto 7 co tipo ANEXO).

6.- Unha vez gravada a informacion da autorizacion en SICUS, a Oficina NextGeneration USC sera
a encargada de elaborar os documentos CSV de Decisor e Provedor e realizara as xestions para
poder realizar a comprobacion do conflito de interese no sistema MINERVA. Cando se obtefia a
resposta de dito tramite, a_Oficina NextGeneration USC comunicara o resultado da comprobacion,
cargara o informe de MINERVA en SICUS, e tamén consignara a informacion relativa ao resultado
do informe da bandeira e do Identificador do Instrumento Xuridico (CRO) nos campos habilitados
para ese fin, tal e como se mostra na seguinte imaxe:

da
necesidade
do contrato

Provedor ‘ || (escolla unha opcion) v | (2) | Novo.
CPV ‘ || (escolla unha opcién) v \ (&3]

Perfil do
contratante |
(URL)

impoiible [ 389:00 Inicio do contrato i
VE (100,00% deducible) Fin do contrato |:|_]
Importe

b 4.389,00

Deduccién [ 4 ([100,00 %)

IVE
Importe
imputable no|4.389,00
orzamento

SUhc‘?"c.epm\ 00 - Subconcepto economice non asignado v \

Subconcepto
cert.

Gasto ‘
plurianual

(escolla unha opcién) v

|| (escolla unha opcién) v \ (?)‘ Novo ‘

Aut. destinada & partida (2024)2002-AA1E-64100 e procedente da modificacién de retencién de crédito 156280 asociada & partida (2023)2002-AA1E-64100 e cen ano de aplicacion 2024

Observaciéns{
4

Anulada 0
CRO_CoFFEE |

minerra.
e v
T (escolla unha opcwm)
(escolla unha opcién)
Calculo previl negra
pendente - -
verde Axustar importe H Gardar autorizacion H Gardar e agregar H Ir a Partida pai || Sair
vermella

O resultado do informe pode sinalar o seguinte:

o Bandeira verde: pédese remitir a folla de pedimento ao provedor e seguir coa tramitaciéon do
gasto.

o Bandeira vermella: pode existir conflito de interese e hai que agardar a que se resolva ou
adxudicar a outro provedor, de ser o caso.

o Bandeira negra: Non existe informacién sobre confiito de interese por non haber datos. A
Unidade de Asuntos Econdémicos debera contactar co IP ou DCG para que contacte coa empresa
afectada co fin de que se aporten os sequintes datos nun prazo de 5 dias habiles:

o As empresas ou instituciéns espafolas deberan cubrir e asinar o formulario de solicitude
de datos de titularidade real de entidades xuridicas. Pédense atopar os mesmos na seguinte
ligazon: Formularios titularidade real entidades nacionais (Unha vez asinado, debe
arquivarse en SICUS segundo o indicado no punto 7 co tipo ANEXO)

o No caso de empresas ou instituciéns estranxeiras, o resultado de bandeira negra pode
derivar de erros na informacion facilitada nos formularios indicados no punto 5, polo que
habera que subsanalo.

o Datos incompletos: non se puido tramitar o informe de MINERVA porque os datos facilitados

4 Datos de identificacion da persoa que posue ou controla, directa ou indirectamente, unha porcentaxe superior ao 25% do capital ou dereitos de voto
da entidade legal. No caso de non haber ningunha persoa que posta unha porcentaxe superior ao 25%, débense proporcionar datos sobre o director
ou CEO con poderes de toma de decisions.
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son incompletos. A Unidade de Asuntos Econémicos tera que contactar co IP ou DCG para que
solicite os datos as empresas, procedendo do mesmo xeito que nos casos de bandeira negra.

7.- Toda a documentacion indicada nos puntos anteriores que se vaia xerando (ofertas de
prestacion de servizos se procede, folla de pedimento, DACI, declaracidons, formularios de
titularidade, etc.), coa excepcion do informe de MINERVA, debe cargarse por parte das Unidades
de Asuntos Econdmicos en SICUS asociada & autorizacion correspondente, seleccionando a
opcion “Documentos”, tal e como se mostra na seguinte imaxe:

Autorizacion [Partida 2002-AA1E-64100 - PLUR-156280 - concepto - 4.388,00 - Desc IVE: 100% s/subconc.] - CoFFEE:C17.101.P01.515.804

Axuda

= | Datos da autorizacién H QObrigas H Repartos internos || | ‘ Estado da autorizacién ‘ ‘ Estado da partida | ‘ Documentos |

Engadir documento:

Descripcion do arquivo:
DACI do decisor

Tipo de documento: | (escolla unha opcidn) v |
(escalla unha opcion)
ANEXO - Documento anexo

Arquivo: 0
‘ Seleccionar archivo QUT - Documento da autorizacion

UT_A - Documente da autorizacion asinada

AUT_REX - Documento da autorizacion rexeitada

DACI - Documento DACT | sar |
MINERVA - Documento Minerva

E moi importante clasificar adecuadamente os distintos documentos (DACI, ANEXO, AUT, etc.)
segundo as opcidns disponibles, asi como facilitar unha descricion adecuada aos mesmos.

Por outra banda, compre sinalar que soamente podera quitarse a marca de “En tramite”
da autorizacion cando dende a Oficina NextGeneration USC se tefa cargado o
correspondente Informe de MINERVA en SICUS e tefia o resultado de bandeira verde.

2.2.-GASTOS DE PERSOAL

Ainda que os gastos de persoal tamén requiren comprobacion previa en MINERVA, esa
comprobacion realizarase por parte da Subarea de Convocatorias e RRHH de I1+d en coordinacion
coa Oficina NextGeneration USC. Neste sentido, xa existe un protocolo de traballo especifico que
se publicara en https://www.usc.gal/gl/servizos/unidades/oficina-nextgeneration.

Por esta razén, non hai intervencion das unidades de asuntos econdmicos mais ala da contabilizacion
do gasto, como se vina facendo ata agora, sendo a Oficina NextGeneration USC a encargada de
facer a nivel de autorizacién tanto a carga da documentacién como a consignacion dos campos do
CRO e da bandeira resultante en SICUS.

2.3.-GASTOS DERIVADOS DE LICITACIONS PUBLICAS

Os gastos de contratacion que haxa que someter a licitaciébns publicas, tamén requiren
comprobacion previa en MINERVA. Esa comprobacion realizarase logo da carga dos datos por
parte do Servizo de Contratacion e Patrimonio e da Oficina NextGeneration USC, segundo o
protocolo de ftraballo especifico que se publicara no seguinte enderezo web:
https://www.usc.gal/gl/servizos/unidades/oficina-nextgeneration.

Neste caso as Unidades de Asuntos Econdmicos teran que realizar a contabilizacion do gasto e
arquivo da documentacion, como se vifia facendo ata agora, sendo a Oficina NextGeneration USC a
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encargada de facer a nivel de autorizacion tanto a carga do informe de MINERVA como a
consignacion dos campos do CRO e da bandeira resultante en SICUS.

2.4.-OUTROS GASTOS

A documentacién das autorizaciéns de gasto diferentes das enumeradas nos puntos anteriores
tamén hai que arquivala en SICUS, ainda que con caracter xeral non sera preciso o documento
DACI nin a verificacién previa en MINERVA para seguintes supostos:

Inscriciéns en congresos.

Axudas de custo que non sexan por medio de axencia de viaxes.

Cargos internos.

Encargos a Fundacion USC ou a outros medios propios da USC.

e Outros gastos directamente ligados co proxecto financiado que non permitan a
concorrencia entre provedores (exemplos: pagamentos no CERN, cotas a sociedades
cientificas,..). Nestes casos débese consultar previamente coa Oficina NextGeneration USC
a pertinencia de continuar co procedemento sen a DACI e sen control en MINERVA.

Para poder quitar a marca “En tramite” e tramitar as obrigas correspondentes nestes casos onde
non é preciso o control de MINERVA, a Oficina NextGeneration USC seleccionara a opcién “Non
requirido” nas opcidns dispoiiibles para a bandeira, segundo a imaxe que segue:

da
necesidade

J
do contrato -

Provedor | || {escolla unha opcidn) v | (?)| Mova...

CPV | || {escolla unha opcidn) v | (&3]
Perfil do
contratante |
(URL)

:"::iﬁihle 4.389,00 Inicio do contrato 1=
vE (100,00% deducible) Fin do contrato ™
Importe

Imae 4.389,00

Deduccién  [g,00 ([100,00 %)

Importe
imputable no|4.385,00
orzamento

Subcancepto
econémico
Subcancepta
cert.

Gasto |
plurianual

[02 - Axudas de Custo e Locomocién v

(escolla unha opcidén v

|| {escollza unha opcidn) v | (?)l Movo |

Uhservaciéns|AUl' destinada & partida (2024)2002-AA1E-64100 e procedente da medificacion de retencion de crédito 156280 asociada & partida (2023)2002-AA1E-64100 e con ano de aplicacién 2024

e

Anulada (]

CRO_CoFFEE [Non requirido
Bandeira

negra o
(escolla unha opcidén)
Caleule previ negra

pendente Axustar imperte || Gardar autorizacién || Gardar e agregar || Ira Partida pai || Sair |
verde

vermella

En todo caso, e ainda que non requiran o control de conflito de interese, a tramitacion destes
gastos precisan igualmente respectar as normas de comunicacién. Na seguinte ligazén pdédense
descargar outros modelos de documentos normalizados relacionados coa xestion econdmica:
Outros modelos normalizados PRTR.

2.5.-OUTRAS CONSIDERACIONS

e Os gastos por axudas de custo deben tramitarse con caracter preferente por medio de
axencia de viaxes. Nese caso tamén deben levar os mesmos controis (DACI, ANEXOS,
MINERVA), de acordo co apartado 2.1.



https://www3.usc.es/Riaidt/SXAIDWEBAPPS/Outros/OutrosModelosPRTR.zip
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e No suposto de publicaciéons, sera precisa a tramitacion da DACI e a declaracién de
ausencia de conflito de interese en MINERVA conforme co apartado 2.1.

e Non poderan realizarse follas de pedimento a través do portal de directores de gasto
cando se trate de partidas con fondos MRR.

o Nas partidas con fondos MRR non estd permitida a ampliacién do importe das
autorizacions, tal e como se indica nas normas de execucion orzamentaria vixentes. Neses
casos, pode optarse (por exemplo para compra de funxibles de caracter periddico) por realizar
unha autorizaciéon con unha estimacion a alza, dado que CoFFEE si admite que o importe da
execucion sexa inferior ao importe da autorizacion. Este principio debe operar_igualmente
cando as autorizacions se correspondan a axudas de custo e locomocién (CL). Dada a
peculiaridade dos fondos MRR, non se pode en ningun caso proceder a ampliacion de
autorizacioéns, polo que no momento en que resulte insuficiente o importe inicial sera necesario
gravar unha nova autorizacion polo importe correspondente ao exceso, na que se imputara a
obriga por este gasto.

o Nas operacions de peche e apertura do exercicio econdémico, en caso de que haxa
autorizacions gravadas nun exercicio que, polo seu estado de tramitacion, haxa que trasladar
ao exercicio seguinte, compre en todo caso manter a mesma codificacion da autorizacion, e as
Unidades de AAEE deberan tamén trasladar aqueles documentos xa existentes asociados a
mesma asi como o valor do CRO_CoFFEE e do resultado da bandeira, de ser o caso.

e O IP ou DCG debe advertir aos provedores que nas facturas deben incluir o texto
“Financiado pola UE_Fondos Next Generation_EU”. No caso de non incluir dita mencion, a
factura non sera valida, polo que cdmpre rexeitala e solicitar a subsanacion da mesma ao

provedor.

e En todo caso, relacionado co punto anterior, e no marco das responsabilidades que lle
correspondan a cada un, deben respectarse sempre as normativas en materia de
comunicacion. Para mais informacion, pode consultarse un manual na seguinte ligazon:
Manual de comunicacién para xestores e beneficiarios do PRTR. Neste sentido, compre
sinalar que sempre deben usarse 0os modelos normalizados cos correspondentes logotipos
facilitados pola Oficina NextGeneration USC.

o Por regra xeral, nas importacions de bens, aquelas facturas asociados aos custos de
intermediacion de aduanas realizados por empresas de mensaxeria (FEDEX, DHL, UPS, etc.),
nas que a USC non participa na seleccion do contratista, non compre que pasen co control de
conflito de interese. En todo caso, cando o importe de ditos servizos supere o importe de 500
euros, debe consultarse o caso coa Oficina NextGeneration USC antes da sua tramitacion.

e Por ultimo, indicar que pode consultarse documentacion relativa as partidas orzamentarias
financiadas con fondos do PRTR a través da aplicacion HERMES:
https://www3.usc.es/Riaidt/SXAIDWEBAPPS/Hermes. Nese enderezo, se enlazaran
documentos relevantes para a xestién destes fondos, asi como outra que pode resultar de
utilidade.

3.- OFICINA NEXTGENERATION USC:

A Oficina NextGeneration USC realizara no Sistema de Informacion CoFFEE e SICUS os
seguintes tramites:


https://www.fondoseuropeos.hacienda.gob.es/sitios/dgpmrr/es-es/Documents/MANUAL%20DE%20COMUNICACI%C3%93N%20PARA%20LOS%20GESTORES%20DEL%20PLAN.pdf
https://www3.usc.es/Riaidt/SXAIDWEBAPPS/Hermes

Financiado pola
Union Europea
NextGenerationEU

3.1 comewo Plan de Recuperacion,

R_‘ 1
%4 DE ESPANA

a W\ Transformacién e Resiliencia

Rexistro da informacion e carga da documentacion en CoFFEE asociada ao gasto.
Actualizacion e mantemento da informacion dos Localizadores CoFFEE en SICUS.
Solicitude do Cédigo de Responsable de Operacion.

Carga de documentacion e consignacién de informacion en SICUS a nivel de
autorizaciéon soamente naqueles casos previstos no presente protocolo.

O
@)
O
O

Para un mellor control da informacion e automatizacion de procesos, a citada Oficina tamén
rexistrara a informacion necesaria nunha base de datos.

Por ultimo, ocuparase de xestionar os informes de MINERVA, de xeito que as unidades de
asuntos econdmicos reciban a informacion que lles permita continuar coa tramitacion dos
gastos.

4.- XERENCIA:
A Xerencia ocuparase dos seguintes tramites:

e Unha vez recibido en Xerencia o correo de aviso de CoFFEE notificandolle a aprobaciéon de
Responsable de Operacion, desde Xerencia deberase acceder a MINERVA para solicitar a
avaliacion da informacioén sobre o risco de conflito de interese. Os documentos necesarios para
tramitar a avaliacién estaran arquivados no espazo de traballo da Area Econémica.

e Cando Xerencia (Responsable de Operacion) reciba a resposta de MINERVA confirmando a
ausencia de conflito de interese (bandeira verde) subira o documento acreditativo a un
cartafol especifico do espazo de traballo da Area Econémica, para que sexa a Oficina
NextGeneration USC quen se ocupe de informar as Unidades de Asuntos Econdmicos.



ANEXO |

Fluxograma da xestion documental dos fondos MRR

RAE

eApertura de autorizacion,
tramitacion e arquivo de
documentacién en SICUS.
(Follas de Pedimento, DACI,
ANEXOS, etc.).

RAE

eRecibe comunicacién do
resultado do control de
MINERVA por parte da
Oficina NG. En caso de
bandeira verde, pode
proceder a tramitacion dos
gastos, noutro caso,
coémpre subsanar.

OficinaNG

eRexistra a informacion

en CoFFEE / solicita
responsable operacion

OficinaNG

eRecibe o informe MINERVA e
fai a carga en SICUS

e Comunica aos RAEs o
resultado do informe

Oficina Reitor

eAutoriza responsable
operacion

Xerencia

eTramites en MINERVA
(solicitude ausencia conflito /
resposta)

eSubida a CoFFEE docs. Cl
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