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INTRODUCAO

Caras e caros utilizadores,

A Comissdo para a Cidadania e Igualdade de Género (CIG), através de um Contrato de Delegacao de
Competéncias do Programa Operacional do Potencial Humano (POPH), tem responsabilidade pela gestéo

técnica, administrativa e financeira das seguintes tipologias enquadradas pelo Eixos 7, 8 e 9 do POPH:
7.2/8.7.2./9.7.2. - Planos para a lgualdade;
7.3/8.7.3./9.7.3. - Apoio técnico e financeiro as Organiza¢cdes Nao Governamentais;
7.4/8.7.4.19.7.4.- Apoio a projetos de formacgao para publicos estratégicos;
7.6/8.7.6./19.7.6.- Apoio ao empreendedorismo, associativismo e criacdo de redes empresariais de

atividades econémicas geridas por mulheres;

7.7/8.7.7./19.7.7 — Projetos de intervencdo no combate a Violéncia de Género

Tais tipologias permitem a entidades varias beneficiarem de fundos comunitarios para implementarem
projetos nas areas identificadas como prioritarias no ambito dos Planos Nacionais de politica nas areas da
Cidadania, Igualdade de Género e Nao Discriminacdo, Combate a Violéncia Doméstica e Combate ao Trafico

de Seres Humanos, nomeadamente:

e Promover a Igualdade de Género no mercado de trabalho, na conciliagcdo entre a vida familiar, pessoal e
profissional e na tomada de deciséo;

e Aprofundar o conhecimento sobre Igualdade de Género;

e Reforcar o papel da sociedade civil como agente estruturante para a Igualdade de Género;

e Difundir os valores da Igualdade de Género através da Educagéo e da Informacéo;

e Prevenir a Violéncia de Género, incluindo a violéncia doméstica, o trafico de seres humanos e a

mutilacdo genital feminina.
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O presente Guido pretende transmitir informacdo util e facilitadora de procedimentos, no ambito da
Tipologia de Intervencdo 7.4 — Apoio a projetos de formacdo para publicos estratégicos - do Eixo 7
“Igualdade de Género” do POPH (Programa Operacional Potencial Humano), nos termos do respetivo

Regulamento Especifico.

O Guiado esta dividido em 2 partes. A primeira, sob o titulo “Submissao de Candidaturas”, tem por objetivo
prestar esclarecimentos sobre as regras, principios e procedimentos a que devem obedecer as entidades que
pretendem apresentar candidatura a projetos no ambito da Tipologia de Intervencdo 7.4 — Apoio a projetos de
formagédo para publicos estratégicos. A segunda parte, sob o titulo “execucéo de projetos”, tem por objetivo
prestar esclarecimentos sobre as regras, principios e procedimentos a que devem obedecer as entidades
com projetos aprovados no ambito desta mesma Tipologia de Intervengdo. Este Guido contém, ainda, um

anexo com informacao adicional.

Nota: A informagdo contida neste Guido resulta da sensibilidade deste organismo face a questdes
suscetiveis de levantar dlvidas junto das entidades. Outras questfes ou pedidos de esclarecimento poderéo

ser colocados através dos seguintes contactos:

e-mail: formacao@cig.gov.pt

Tel: 21 798 3000 (horario de atendimento — de segunda-feira a sexta-feira, das 10h00 as12h30)
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PARTE | - SUBMISSAO DE CANDIDATURAS

1) ENQUADRAMENTO DA TIPOLOGIA

1.1. Ambito territorial

A presente tipologia de intervencao é aplicavel as acdes realizadas no territério de Portugal continental.
Conforme o0 n°® 1 do Artigo 2° do Despacho n.° 15606/2009 de 9 de julho, alterado pelo Despacho n.°
7130/2011 de 11 de maio, que aprovou o Regulamento Especifico da Tipologia 7.4, as candidaturas deverao

ser apresentadas por regido, que correspondem aos seguintes eixos:
> Eixo 7 — Convergéncia (inclui as regides do Norte, do Centro e do Alentejo) *
» Eixo 8 — Regido do Algarve
» Eixo 9 — Regido de Lisboa

Ainda de acordo com o0 n°® 2 do mesmo Artigo, a elegibilidade geografica é determinada em funcéo da

localizagdo do projeto.

1.2 Regulamentacédo especifica

Despacho n.° 15606/2009 de 9 de julho, alterado pelo Despacho n.° 7130/2011 de 11 de maio, que aprova o
Regulamento Especifico da Tipologia de Intervencao 7.4. — Apoio a projetos de formacdo para publicos

estratégicos.

! Caso se pretenda realizar o projeto em mais do que uma regido, € necessario _apresentar uma
candidatura para cada Regido.
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1.3 Objetivos

De acordo com o Artigo 3° do Regulamento Especifico da Tipologia 7.4.constituem objetivos da presente

Tipologia de Intervencao:

= Formar e qualificar atores e decisores estratégicos na tematica da Igualdade de Género e na

prevencao da Violéncia de Género.

= Alterar a perspetiva existente sobre os papéis de mulheres e homens.

1.4 Destinatarios/as

Sendo a Tipologia de Intervencdo 7.4. uma tipologia formativa dirigida a publicos-estratégicos, sao

destinatarios/as das acdes desenvolvidas no seu ambito ativos/as empregados/as.

De acordo com o Artigo 6° do Regulamento Especifico da Tipologia 7.4, poderdo ser destinatarios/as das
acbes desenvolvidas no ambito desta Tipologia de Intervencdo agentes de formacgdo, profissionais de
educacéo, entidades empregadoras, gestores, profissionais de recursos humanos, agentes sociais, forcas e
servicos de seguranca, pessoal dos servicos de salde, magistrados, advogados, funcionarios judiciais,
consultores, jornalistas, agentes de publicidade, negociadores de convencdes coletivas de trabalho,
inspetores do trabalho e outros profissionais cuja atividade possa ter impacto na consolidacéo da perspetiva
da igualdade de género nas suas diferentes manifestacdes, e ainda vitimas de violéncia de género, em

particular violéncia doméstica e trafico de seres humanos.

Igualmente, sdo considerados/as destinatarios/as individuos que exercam ou pretendam exercer a sua
atividade em equipas de apoio a vitima e que pretendam obter a respetiva credenciacdo nos termos do
disposto na alinea b), n.°1 do Despacho n.° 6810-A/2010, de 15 de abril de 2010. Dispde o referido Despacho
gue “Considerando que a habilitacdo dos profissionais que intervém no ambito da violéncia doméstica &
essencial para uma intervencdo concertada, coerente e eficaz, na defesa dos direitos das vitimas e na
prevencdo da vitimizacdo ou revitimagdo destas: Determina-se o0 seguinte: 1 — Constituem requisitos
obrigatorios para a habilitagdo como técnico de apoio a vitima: a) A habilitagdo académica de nivel superior
na area das ciéncias sociais e humanas ou a posse de habilitacdo académica de nivel superior noutra area,
desde que, nesta situacdo e, cumulativamente, o interessado detenha experiéncia profissional relevante no

dominio da violéncia doméstica, requisito este cuja observancia é verificada pela Comisséo para a Cidadania
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e lgualdade de Género (CIG); b) A frequéncia, com aproveitamento, de 90 horas de formagédo para técnicos

de apoio a vitima.”

Excecionalmente, no caso dos TAV (ver adiante) poderdo ser aceites formandos/as ativos/as nao
empregados/as desde que justificada de forma clara e inequivoca a sua pertinéncia na frequéncia destas

acoes.

1.5 Entidades beneficiarias

De acordo com o Artigo 8° do Despacho n.° 15606/2009 de 9 de julho, alterado pelo Despacho n.° 7130/2011

de 11 de maio sdo entidades beneficiarias da presente Tipologia de Intervencéo:

= As entidades formadoras, empregadoras e outros operadores, nos termos, respetivamente, dos
artigos 13.2, 14.° e 15.° do Decreto Regulamentar n.° 84 -A/2007, de 10 de dezembro, na sua atual

redacéo.

As entidades beneficiarias devem reunir, desde a data de apresentacdo da candidatura, os requisitos
exigidos no artigo 17.° do Decreto Regulamentar n.° 84 -A/2007, de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto
Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro.

1.6 Acbes elegiveis
De acordo com o Artigo 4° do Regulamento Especifico da Tipologia 7.4. sdo elegiveis as seguintes acdes:

a) AcBes de formacdo de formadores para obtencdo da certificagcdo ou especializacdo em igualdade de

género;

b) Acdes de formacédo de publicos estratégicos cuja intervencdo € decisiva para a eliminacédo de esteredtipos;
¢) Acdes de formacao de agentes qualificados que atuem no dominio da violéncia de género;

d) Acbes de formacdo para prevencéo da vitimizagdo ou revitimizacdo na area da violéncia de género.

e) AgOes de formacéo para publicos estratégicos na area laboral.

O mesmo artigo dispde que na conclusdo das acBes formativas devem as entidades formadoras emitir o

diploma de qualificacdo ou os certificados previstos no artigo 7.° do Decreto -Lei n.° 396/2007, de 31 de
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dezembro, bem como assegurar o respetivo registo na caderneta individual de competéncias prevista no

artigo 8.° do mesmo diploma quando disponivel.

No caso das acdes de formacdo para Formacdo de agentes qualificados que atuem no dominio da Violéncia

Doméstica e/ou da prevencéo da vitimizagdo ou revitimizacéo desta — Técnicos de Apoio a Vitima — conforme

0 estatuido no art.° 2., Lei n.° 112/ 2009, de 16 de setembro, as entidades formadoras e formadores/as

intervenientes deverdo obrigatoriamente possuir e comprovar experiéncia nos dominios a que se candidatam.

Mais se informa que disp6e o n.° 2 do Despacho n.° 6810-A/2010, de 15 de abril de 2010 que “Compete a
CIG definir os referenciais de formacédo para efeitos do disposto na alinea b) do numero anterior e os

referenciais da formacao continua para técnicos de apoio a vitima durante o exercicio da actividade.”

1.7 Duracéo dos projetos

Nesta Tipologia de Intervencéo, de acordo com o Artigo 7° do Regulamento Especifico da Tipologia 7.4, o
acesso ao financiamento é concretizado através de candidatura com duracdo maxima de 12 meses, nos
termos previstos na alinea a) do artigo 21.° e no n.° 3 do artigo 22.° do Decreto Regulamentar n.° 84 -A/2007,

de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro.

2) APRESENTACAO DE CANDIDATURAS

2.1 Requisitos de acesso ao financiamento

As entidades beneficiarias devem reunir, a data de apresentacdo da candidatura, nomeadamente os

seguintes requisitos (Artigo 17.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de dezembro, alterado pelo

Decreto Regulamentar n°® 4/2010, de 15 de outubro):
a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;
b) Disporem de contabilidade organizada segundo o plano oficial de contabilidade (POC) aplicavel,
c) Terem a situacdo regularizada em matéria de impostos e de contribui¢cdes para a Seguranga Social,
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d) Terem a situacao regularizada em matéria de restituicbes no ambito dos financiamentos do Fundo
Social Europeu (FSE).

2.2 Documentos de apoio a submissao de candidaturas
= Manual de Utilizador do POPH — Formulério de candidatura as acdes formativas
» Regulamento especifico da Tipologia 7.4
= Grelha de andlise da candidatura

» Referenciais de formacao disponibilizados em sede de abertura de cada concurso a Tipologia de

Intervencéo 7.4.
= |V Plano Nacional para a Igualdade, Género, Cidadania e Nao Discriminagéo
= |V Plano Nacional Contra a Violéncia Doméstica

= || Plano Nacional Contra o Trafico de Seres Humanos

(Documentos disponiveis nos seguintes sitios internet: www.poph.gren.pt/ e/ou http://www.cig.gov.pt/)

2.3. Esclarecimentos Adicionais

» Organizacgéo das acdes:

A duracdo e organizacdo da formacdo sdo variaveis em funcdo de cada tipo de acdo, devendo as

candidaturas evidenciar a pertinéncia dessas intervencdes face aos objetivos.

As acdes de formacdo podem organizar-se por modulos, constituindo unidades autonomas ou serem
integrados em diversos percursos formativos, a desenvolver, contextualizadamente, a partir de um referencial
fornecido pelos organismos publicos responsaveis no dominio da igualdade de oportunidades, que séo
disponibilizados nos sitios do POPH e da Comissdo para a Cidadania e Igualdade de Género (CIG),

conforme determina o n.° 2 do artigo 5.° do Regulamento Especifico.
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> Elegibilidade do n.° de formandos/as na constituicao de grupos de formacéao

Sao elegiveis, a nivel do processo de analise de candidaturas, a constituicdo dos grupos de formacao com

um limite minimo de 10 formandos/as e um limite maximo de 15 formandos/as por acdo.

Este balizamento, além de permitir definir critérios uniformes para todas as entidades, prende-se com o facto
de este Organismo considerar que grupos de formacao fora destes limites ndo nos permitem fazer face aos

objetivos pretendidos com as tipologias de carater formativo.

Atente-se que esta informacéo devera ser completada pela orientacéo disponibilizada na circular normativa
n% 7/CD/2009 do Programa Operacional Potencial Humano (POPH) — “OrientacGes técnicas sobre
elegibilidades e validacdo de despesa”, nomeadamente no que concerne ao seu ponto n.° 13 “Numero
minimo de formandos” - “Regista-se com alguma regularidade a reducédo do n.° de formandos durante a
execucdo dos projetos face ao aprovado inicialmente, importando regular a dimensdo de quebra fisica
aceitavel atendendo a critérios pedagoégicos e financeiros. Assim: a. Reducdo até 25% dos formandos
aprovados em candidatura: aceitavel sem necessidade de autorizacdo expressa, nem de submissdo de um
Pedido de Alteragdo (PA); b. Reducgdo entre 25% e 40% dos formandos aprovados em candidatura:
necessaria fundamentacdo e autorizacao expressa, devendo ser submetido um Pedido de Alteracao (PA); c.

Reducéo superior a 40% dos formandos aprovados em candidatura: ndo é aceite.”

> Requisitos de certificacdo, relativamente as areas de formagdo, por parte das entidades

formadoras

Nos termos do artigo 13.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007 de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto
Regulamentar n® 4/2010, de 15 de outubro “Considera-se formadora a entidade dos setores publico,
cooperativo ou privado, com ou sem fins lucrativos, que, encontrando-se obrigatoriamente certificada nos
dominios para os quais se candidata ao financiamento, desenvolva a¢cdes em favor de pessoas coletivas ou

singulares, que lhe sejam externas.”.

De acordo com o disposto no n.° 3 do artigo 20.° do diploma referido “As entidades formadoras s6 podem
contratar a prestacdo de servicos a outras entidades certificadas para a realizacdo da formacao a titulo
excecional e apenas nos casos em que o seu perfil de certificac@o seja manifestamente insuficiente para a

realizacéo integral do projeto objeto da candidatura.”

Igualmente, no ambito da presente Tipologia de Intervencdo, em sede de andlise da admissibilidade, so
serdo aceites como entidades formadoras entidades que possuam certificacdo nas seguintes Areas de
Educacao e Formacéo (Portaria n.° 256/2005 de 16 de marco): 140; 142; 143; 144; 145; 146; 149; 220; 310;
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311; 312; 313; 314; 319; 320; 321, 322; 329; 340; 341; 342; 343; 344, 345; 346, 347; 349; 380; 420; 520;
580; 620; 720; 721; 723; 724, 725; 726; 727; 729; 760; 761; 762; 769; 810; 811, 812; 813; 814; 815; 819;
840; 850; 851, 852; 853; 859; 860; 861; 862; 863; 869.

1.2. Algumas consideragdes acerca da matriz referencial de analise
» Referenciais de Formacéo

As candidaturas a esta tipologia terdo que seguir os referenciais tipificados em sede de regulamento
especificos e disponiveis nos sites do POPH (http://www.poph.gren.pt) e da CIG (http://www.cig.gov.pt) em

sede de abertura dos respetivos concursos.

Desta forma, as entidades deverdo, obrigatoriamente, respeitar a estrutura e carga horaria dos referenciais
disponibilizados. Contudo, seréa valorizada a inser¢do de contelidos programaticos/teméaticos aos maédulos ja
disponibilizados, devidamente direcionados as caracteristicas/necessidades do publico-alvo a quem a acao
se dirige, sem haver a insercao de novos moédulos, nem a alteragdo da carga horaria dos cursos (exceto nas

18 horas adicionais do referencial de 58 horas).

Conforme previsto no aviso de abertura, as entidades da Administracdo Publica com responsabilidades na
execuc¢do nos Planos Nacionais coordenados pela Comissdo para a Cidadania e Igualdade de Género poderao

apresentar referenciais nas dreas da Cidadania, Igualdade de Género e Violéncia de Género, nomeadamente
Violéncia Doméstica e Trafico de Seres Humanos, com uma carga horaria maxima de 60 horas, para serem
validados pela CIG.

> Identificacdo da bolsa de formadores/as com certificagdo pedagogica e especializagcdo em

Igualdade de Género e/ou Violéncia de Género e experiéncia efetiva na area

Nos termos da alinea a) do n° 1 do artigo 10.° do Despacho n.° 15606/2009 de 9 de julho, alterado pelo
Despacho n.° 7130/2011 de 11 de maio “A apreciacéo e selecdo das candidaturas tém em conta os seguintes
critérios: a) ldentificacdo da bolsa de formadores com certificacdo pedagdgica e com especializacdo em
Igualdade de Género e ou Violéncia de Género e ainda com experiéncia efetiva na area (...)". Por
identificacdo de uma bolsa de formadores/as entende-se o fornecimento de informacao acerca da identidade
dos elementos que integram a equipa formativa que a entidade selecionou para a dinamizacédo das acdes a
que se candidata, informando este Organismo Intermédio sobre o n.° de CAP de cada um/a dos/as

formadores/as, a especializacdo que estes/as possuem ao nivel da Igualdade de Género e/ou Violéncia de
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Género (nomeadamente certificacdo obtida nestas areas) e a experiéncia formativa e outra que cada um dos

elementos que constitui a bolsa detém.

Informa-se que a certificagcdo e experiéncia da equipa formativa devera estar diretamente relacionada com os

referenciais a que as entidades se candidatam.

Os/As formadores/as identificados em sede de candidatura, e caso esta seja aprovada, deverdo
obrigatoriamente ser os mesmos que dinamizardo as acdes de formacéo. Caso se verifiqgue a impossibilidade
de algum elemento da bolsa de formadores/as ser integrado na equipa formativa devera ser feita uma

justificacdo desta situacao e colocada no dossier técnico-pedagogico do projeto em referéncia.

> Diagnostico de Necessidades

E, igualmente, determinado como critério para a apreciacéo das candidaturas no &mbito do QREN, de acordo
com o disposto na alinea a) no n° 1 do artigo 27° do Decreto Regulamentar n® 84-A/2007, de 10 de dezembro
que “na apreciacdo das candidaturas sdo considerados 0s seguintes critérios, sem prejuizo de outros que
venham a ser adotados pelas autoridades de gestéo e aprovados pela comissdao de acompanhamento do
programa: a) Relevéancia estratégica das acdes propostas, em termos nacionais, regionais ou sectoriais (...)".
Desta forma, o diagnéstico de necessidades apresentado pelas entidades beneficiarias deve fazer constar
uma andlise regional, que caracterize a zona geografica de intervencéo de cada projeto, bem como identificar

as necessidades relativas as diferentes teméaticas dos cursos que se propde a desenvolver.

» Envio de materiais pedago6gicos resultantes da experiéncia das entidades formadoras

Dispde o n.° 2 do artigo 9.° do Despacho n.° 15606/2009 de 9 de julho, alterado pelo Despacho n.° 7130/2011
de 11 de maio “As candidaturas devem ser apresentadas exclusivamente através do Sistema Integrado de

Informacdo do Fundo Social Europeu (SIIFSE) disponivel no endereco http://siifse.igfse.pt.”. Saliente-se o

facto de o SIIFSE possibilitar as entidades a prestacao de informacdo adicional para a fundamentacao da
candidatura, através da importagcao de um ficheiro compactado, com a dimensao maxima de 50 KB. Contudo,
tendo em conta que um dos pontos a valorizar na andlise de candidaturas remete para materiais pedagogicos
ja produzidos pelas entidades formadoras, e sabendo-se que poderd ndo ser possivel submeté-los num
espaco de 50kb, é permitido o envio destes materiais juntamente com o Termo de Responsabilidade. De
forma a prever esta situacdo, foi definido na grelha de analise (para a qual remete o n.° 2 do Artigo 10.° do
Regulamento Especifico da Tipologia de Intervencao 7.4. — aprovado pelo Despacho n.° 15606/2009 de 9 de
julho, alterado pelo Despacho n.° 7130/2011 de 11 de maio), no item 3.1. a possibilidade extraordinaria de
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envio de materiais pedagdgicos “a entidade devera enviar 1 exemplar dos materiais pedagdégicos produzidos

em Igualdade Género e/ou Violéncia de Género”.

> Indicagdo dos/as destinatarios/as das acgGes de formacdo candidatadas por parte das
entidades beneficiarias

Refere o artigo 27.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto
Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro como critérios para a apreciacdo das candidaturas: “1 — Na
apreciacdo das candidaturas sédo considerados os seguintes critérios, sem prejuizo de outros que venham a
ser adotados pelas autoridades de gestdo e aprovados pela comissdo de acompanhamento do programa:
(...); b) Coeréncia das ac¢Bes propostas com a fundamentacdo da sua necessidade e oportunidade,
designadamente em matéria de empregabilidade ou de sustentabilidade do emprego dos destinatarios; c)
Qualidade técnica das acdes propostas, nomeadamente no que respeita a coeréncia entre o perfil dos
destinatarios, os contetdos, a metodologia e a duracdo da intervencdo, bem como no que se refere aos
métodos de avaliacdo da execucao e dos resultados da intervencéo; (...).”. Como tal, as entidades tém que
explicitar, de forma clara e inequivoca, na apresentagdo de candidaturas, quem sdo os/as seus/suas

destinatarios/as, de forma a ser possivel uma andlise adequada das candidaturas apresentadas.

2.4 Formalizacdo das candidaturas

A abertura das candidaturas é publicitada nos sitios internet do POPH www.poph.aren.pt e da CIG

WWW.Cig.govV.pt.

Tal como previsto no artigo 8.° do Regulamento Especifico, as candidaturas deverdo ser submetidas no
prazo estipulado no aviso de abertura de concurso, através do Sistema Integrado de Informacdo do Fundo

Social Europeu (SIIFSE), no seguinte endereco http:/siifse.igfse.pt/.

Os campos para preenchimento nos formularios de candidatura tém carateres limitados.

Todavia, as entidades poderdo anexar ao formulario de candidatura informacé&o adicional que considerem
pertinente para a fundamentacdo da mesma (o ficheiro anexo podera ter, no maximo, 50 Kb, Zip ou Rar),
nomeadamente uma memoéria descritiva do projeto e um orcamento detalhado das despesas apresentadas
em SIIFSE.
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Qualquer outra informacdo enviada pelas entidades beneficiarias juntamente com o Termo de
Responsabilidade, ou em qualquer outro momento, ndo serd analisada por este Organismo
Intermédio (exceto os materiais pedagogicos referidos na péagina 12 do presente documento),

salvaguardando assim o principio da igualdade de tratamento entre os concorrentes.

Apb6s a submissdo da candidatura, a entidade devera enviar a CIG, sita na Av. da Republica, n.° 32, 1.° Esq.,
1050-193 Lisboa, no prazo maximo de 10 dias Uteis, o Termo de Responsabilidade que é emitido pelo
SIIFSE.

Recomenda-se as entidades que mantenham permanentemente atualizadas as suas informacgdes de
contacto no SIIFSE (contacto IGFSE — 21 359 16 00).

3) CUSTOS ELEGIVEIS

O Despacho Normativo n® 4-A/2008 de 24 de janeiro, alterado e republicado pelo Despacho Normativo n°
12/2012, de 21 de maio, fixa a natureza e os limites maximos dos custos considerados elegiveis para efeitos

de cofinanciamento pelo Fundo Social Europeu.

O periodo de elegibilidade das despesas esta previsto no Decreto Regulamentar n° 84-A/2007, de 10 de
dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro. De acordo com n.° 3 do art.° 35°
do referido Decreto Regulamentar “esta compreendido entre os 60 dias anteriores a data de apresentacéo da

candidatura e a data final de apresentacéo do saldo (...)".

Seguidamente, apresenta-se um resumo dos custos elegiveis por rubricas previstas no formulério de
candidatura (para mais informacdes, ver Artigo 3° do Despacho Normativo n® 4-A/2008 de 24 de janeiro,
alterado e republicado pelo Despacho Normativo n® 12/2012, de 21 de maio, e Artigo 15° do Regulamento

Especifico).

Chama-se a atencao para o facto de que o financiamento dos apoios esta condicionado ao cumprimento da

legislacdo nacional e comunitéria e de que a legislacao indicada é passivel de ser alterada. Igualmente, ao
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longo da execucgdo do projeto, e no que concerne as aquisicbes de bens e servigos, as entidades devem,
guando aplicavel, proceder de acordo com o Cddigo dos Contratos Publicos ou com as disposicGes

plasmadas nos tratados fundadores da Unido, em matéria de salvaguarda do principio da concorréncia.

Rubrica 1 — Encargos com formandos/as

Consideram-se elegiveis nesta rubrica as despesas com alimentagcdo, transportes, acolhimento e,
excecionalmente, alojamento, dos/as formandos/as das ac¢bes, bem como despesas com o0s seguros dos

formandos/as.

Rubrica 2 — Encargos com formadores

Enquadram-se nesta rubrica as despesas com remuneracdes dos formadores/as internos/as — permanentes

ou eventuais e dos formadores/as externos/as. Tendo-se verificado algumas davidas com a definicao de
Formadores/as internos/as e Formadores/as externos/as, esclarece-se que, de acordo com o artigo 15° do

Despacho Normativo n°® 4-A/2008 de 24 de janeiro, alterado e republicado pelo Despacho Normativo n°
12/2012, de 21 de maio:

» Formador/a Interno/a Permanente ou Eventual - “aquele que, tendo vinculo laboral a uma entidade

beneficidria ou aos seus centros ou estruturas de formacdo, bem como agueles gue nela

exercam funcoes de gestdo, direcdo ou equiparadas, ou sejam titulares de cargos nos seus

O0rgdos sociais, desempenhem as funcdes de formador respetivamente como atividade principal ou

com carater secundario ou ocasional”;

» Formador/a externo/a — “aquele que, ndo tendo vinculo laboral as entidades referidas na alinea

anterior, desempenha as atividades proprias do formador”;

Na sub-rubrica 2.2. “Outros Encargos com Formadores”, consideram-se ainda neste ambito elegiveis,

as despesas com alojamento e alimentacdo com os/as formadores/as quando a elas houver lugar, desde que

obedecam as regras e montantes fixados para atribuicdo de ajudas de custo a funcionarios e agentes da
Administracéo Publica com remuneragdo superior ao indice 405 da escala indiciaria do regime geral. Sao
também elegiveis as despesas com transportes de formadores, de acordo com o n.° 3 do artigo 22.° do
Despacho Normativo n°® 4-A/2008 de 24 de janeiro, alterado e republicado pelo Despacho Normativo n°
12/2012, de 21 de maio
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Rubrica 3 — Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

Sao elegiveis nesta rubrica as remuneragdes e outros encargos obrigatérios do pessoal técnico (ndo
docente), dirigente, administrativo, mediador sécio - cultural e outro pessoal, vinculado ou em regime de
prestacdo de servicos, envolvido nas fases de concecdo, preparacdo, desenvolvimento, gestao,

acompanhamento e avaliacdo do projeto, sendo considerado o seguinte pessoal:
= Dirigentes (Diretor/a, Diretor/a Pedagégico/a, Diretor/a Financeiro/a, etc.);
= Pessoal Técnico e administrativo;
= Servigos externos especializados.

De acordo com o disposto no n° 1 do artigo 21° do Despacho Normativo n° 4-A/2008 de 24 de janeiro,
alterado e republicado pelo Despacho Normativo n® 12/2012, de 21 de maio, “O custo horario maximo
elegivel do pessoal dirigente, técnico, administrativo, mediador sociocultural e outro pessoal, quando
vinculado, ndo pode exceder o custo obtido a partir da remuneracéo a que esse pessoal tenha direito por
forca da sua relacao laboral com a entidade empregadora, calculado de acordo com a féormula constante
do n.° 1 do artigo 17.°" do referido Despacho (igual ao calculo do valor maximo elegivel do custo/hora

formadores/as internos/as).

Sendo que o valor do custo horério deve ser calculado com base na seguinte formula:

Rbmxm

11 (meses)

em que:

Rbm = remuneragdo base mensal acrescida dos encargos obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da
lei e dos instrumentos de regulamentacao coletiva de trabalho, e de outras prestacdes regulares e periddicas
documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade patronal que integrem a

remuneracao;
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m = nimero de prestacdes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneracdo base mensal e de subsidios

de férias e de Natal, quando a estes haja lugar.

Assim, as entidades deverdo sempre indicar os calculos efetuados para os valores imputados nas listagens

de despesas pagas, com base na férmula acima descrita.

Sao também consideradas elegiveis as despesas com alojamento e alimentacdo com os/as colaboradores/as

quando a elas houver lugar, desde que obedecam as regras e montantes fixados para atribuicdo de ajudas
de custo a funcionarios e agentes da Administracdo Publica com remuneracdo superior ao indice 405 da

escala indiciaria do regime geral.

No que se refere as despesas de encargos com transportes, as mesmas devem obedecer as regras e

montantes estabelecidos com idénticas despesas dos funcionarios e agentes da Administracdo Publica.

Para a justificacdo das despesas a imputar, sdo aceites como documentos probatérios de despesa e quitacao
para os/as Colaboradores/as:
= Internos/as - os recibos de vencimento, guias de pagamento da Seguranca Social. Sempre que
aplicavel, devera a entidade enviar os documentos que comprovem o pagamento dos descontos
efetuados aos vencimentos (IRS e Seguranca Social), bem como as listagens que permitem

identificar individualmente o valor descontado.

= Externos - os Recibos Verdes — Modelo Oficial ou Recibos de Ato isolado para os Colaboradores

externos e Fatura/recibo emitido pelas Entidades Formadoras.

Nota: as despesas com deslocagdes devem sempre estar sustentadas por boletins de itinerario com autorizagéo e justificagdo superior
para a deslocagéo; ou documento equivalente onde seja mencionando o objetivo da deslocagéo devidamente autorizada, mencionando
ainda se o veiculo utilizado pertence a entidade ou se é viatura prépria; Devem ser enviadas cépias das atas, no caso da deslocacao ter

como motivo uma reuniao.

Rubrica 4 — Rendas, alugueres e amortizagdes

Nesta rubrica, sdo elegiveis as “despesas com 0 aluguer ou amortizacdo de equipamentos diretamente
relacionados com o projeto, e as despesas com a renda ou amortizagdo das instalagbes onde o projeto
decorre (...)", de acordo a alinea d), do n.° 1, do artigo 3° do Despacho Normativo n°® 4-A/2008 de 24 de

janeiro, alterado e republicado pelo Despacho Normativo n° 12/2012, de 21 de maio.
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> Rendas e aluguer para realizacdo das atividades - o recurso ao arrendamento/aluguer de

instalacbes/espagos para a realizagdo das atividades deve responder a necessidades objetivas das
mesmas e ser devidamente justificado, quer quanto a necessidade quer quanto ao montante, tendo em

conta o principio da capacidade instalada e da boa gestéo financeira;

» Aluguer e amortizacdo de bens méveis (equipamentos) - o recurso ao aluguer de equipamentos deve

responder a necessidades objetivas das atividades e ser devidamente justificado, quer quanto a
necessidade quer quanto ao montante, tendo neste Ultimo caso, por referéncia o custo e vida Gtil do

respetivo bem.

Dado tratar-se de financiamento publico, que deve ser gerido como se de um financiamento proprio se
tratasse, € dever das entidades beneficiarias pautar a realizacdo destas despesas por critérios de
razoabilidade, assentes em principios de boa gestdo financeira, pelo que deve existir razoabilidade nos
montantes propostos, tendo em conta 0s precos de mercado para a aquisicao de equipamentos semelhantes

e arelacao custo/beneficio.

Rubrica 5 — Encargos diretos com preparagcdo, desenvolvimento, acompanhamento e

avaliacao
Nesta rubrica, séo elegiveis os encargos com:
» Elaboracgéo de diagndstico de necessidades;
» Divulgacédo do projeto;
» Selecdo dos/as participantes;
» Aquisicao, elaboracdo e reproducao de recursos didaticos;
» Aquisicdo de livros e de documentacao;
» Aguisicdo de materiais pedagogicos;

» Realizacao de visitas de estudo, desde que razoaveis, adequadas e pertinentes, face a concretizagao

dos objetivos definidos para as atividades;

» Aquisicdo de servigos técnicos especializados relacionados com a preparacdo, o desenvolvimento, o

acompanhamento e a avaliacdo das atividades.
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Chave de imputacao

Os montantes elegiveis a considerar devem ter por base o principio da proporcionalidade da despesa

devendo ser identificada a respetiva chave de imputacao financeira, fisica e temporal.

De acordo com o estipulado na alinea b), do n.° 1, do art. 31.° do do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de
10 de dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro, as entidades beneficiarias
sdo obrigadas a “No caso de custos comuns, identificar, para cada candidatura, a chave de imputacdo e os
seus pressupostos”. Desta forma, dando cumprimento ao atras determinado, e considerando os n.%s 3 e 4 da
Circular Normativa do POPH n.° 3/CD/2010, de 09/04/2010 - Financiamento das remuneracdes de dirigentes
das entidades beneficiarias e identificacdo de normas para a elaboracdo de uma chave de imputagdo de
custos correta —, todos os documentos relativos a custos comuns deverdo ser acompanhados da respetiva
chave de imputacado. Dispfe o n.° 3 que “Os custos comuns (...) que a entidade beneficiaria entenda imputar
ao projeto, devem estar sustentados por uma chave de imputacdo construida com base em pressupostos
tecnicamente justificados e passiveis de serem evidenciados” e 0 n.° 4 que “a chave de imputacdo deve
permitir uma leitura multidimensional, devendo consequentemente conter indicadores que integrem
elementos de execugéo fisica e temporal do projeto, elementos de implantacdo do projeto no espaco fisico

em que se desenvolve, ou outros, consoante a natureza dos custos.”

De acordo com o Artigo 34° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007 de 10 de dezembro, alterado pelo
Decreto Regulamentar n°® 4/2010, de 15 de outubro, e no que concerne a Informacdo e Publicidade, as
“entidades beneficiarias devem garantir que os destinatarios dos projetos sejam informados de que o FSE
intervém no seu financiamento.” “Estas obrigacdes aplicam-se a generalidade dos projetos financiados pelo

FSE, nomeadamente:
a) Nos anuncios publicados ou editados por qualquer meio de comunicagéo;

b) Nas capas ou contracapas de materiais documentais, tais como estudos e recursos técnico-

pedagogicos e manuais;
¢) Nos diplomas ou certificados de frequéncia da ac¢ao;
d) Nos seminérios, workshops, ac@es de sensibilizacdo/informacéo ou outros eventos;

e) Nas infraestruturas.
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Para que os produtos resultantes dos projetos financiados sejam considerados elegiveis devem,

obrigatoriamente, inserir os log6tipos de forma sequencial:

1° - Logétipo da entidade e/ ou do projeto (facultativos); 2° - logotipo da CIG (Organismo Intermédio); 3° -
log6tipo e lema do POPH; 4° - logétipo do QREN; 5° - logétipo da Bandeira Portuguesa; 6° - log6tipo da

Unido Europeia (Fundo Social Europeu — FSE).

Os logotipos do POPH e do QREN estao disponiveis no sitio www.poph.gren.pt (no campo Informacéo e

Publicidade) e no sitio www.cig.gov.pt no espaco POPH/QREN.

Para mais informacdes as entidades poderdo consultar o e-Guia Informativo "Fundo Social Europeu em
Portugal - Regras de Informacao e Publicidade no &mbito do QREN 2007-2013, disponivel no site do IGFSE.

O ndo cumprimento das normas comunitarias e nacionais relativas a informacdo e publicidade sera
fundamento para uma reducdo do financiamento, de acordo com o estipulado no art.° 43° do Decreto
Regulamentar n.° 84 A/ 2007, de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de

outubro.

Rubrica 6 - Encargos gerais do projeto

No ambito desta rubrica sdo elegiveis as despesas necessarias a concegao, realizacdo, desenvolvimento e

gestdo do projeto, nomeadamente:
» Despesas correntes com 0 consumo de agua, eletricidade, comunicacdes;
» Materiais consumiveis e bens ndo duradouros;
» Despesas gerais de manutencdo de equipamentos e instalacdes;

» Despesas com consultas juridicas e emolumentos notariais, e com peritagens técnicas e

financeiras.

Os montantes elegiveis a considerar devem ter por base o principio da proporcionalidade da despesa
devendo ser identificada a respetiva chave de imputacao financeira, fisica e temporal, conforme referida na
rubrica 5.
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Rubrica 7 — Encargos com a promoc¢dao e coordenacdo da CIF

Nao serao consideradas elegiveis despesas com a presente rubrica

Rubrica 8 — Despesas com a transnacionalidade

N&o serdo consideradas elegiveis despesas com a presente rubrica

4) PROCEDIMENTOS APOS A SUBMISSAO DAS CANDIDATURAS
- Apos a andlise da admissibilidade, técnica e financeira das candidaturas, a CIG elabora um parecer
contendo uma proposta de deciséo:

= Aprovacéo;

= Indeferimento (em fun¢&o da pontuacéo e da dotacdo orcamental disponivel);

= Arquivamento (se nao cumprirem 0s requisitos de acesso).
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PARTE Il - EXECUCAO DOS PROJETOS

1) PROCEDIMENTOS APOS A DECISAO DE APROVACAO

A CIG notifica a entidade da decisdo de aprovacéo e envia em duplicado o Termo de Aceitacéo.

- A entidade deve devolver a CIG o Termo de Aceitagcdo da decisdo de aprovacdo (apenas 1 dos
exemplares), devidamente assinado e com reconhecimento da(s) respetiva(s) assinatura(s), por
correio registado com aviso de recec¢do, no prazo de 15 dias contados a partir da data de assinatura do
aviso de rececdo da notificacdo, sob pena de caducidade da decisdo de aprovacdo (art® 30.° do Decreto
Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de

outubro.).

- O Termo de Aceitacdo ja com as assinatura (s) reconhecida (s) “de quem tem poderes para o ato”
deve ser rubricado em todas as paginas. O duplicado ficara com a entidade, devidamente arquivado

em processo técnico pedagogico do projeto.

A entidade beneficiaria deve comunicar, através do SIIFSE (http://siifse.igfse.pt/), a data em que o projeto

efetivamente se inicia, procedimento que tem que ser efetuado no inicio de todos 0s anos civis em que

decorre o projeto.

A entidade beneficiaria obriga-se a dispor de uma conta bancaria para efetivacdo dos movimentos

financeiros relativos ao projeto e a garantir a existéncia de transparéncia no seu funcionamento. Esta conta

bancaria ndo tem de ser exclusiva do projeto.

2) FORMALIZACAO DE PEDIDOS DE ALTERACAO

a) Podera haver necessidade de proceder a alguma alteragéo do projeto aprovado, nomeadamente em
termos de estrutura de custos do projeto, datas de inicio ou fim de atividades, recursos humanos,

entre outras. Para tal, € necessario proceder a formalizacdo de um pedido de alteragédo (PA),
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mediante a apresentagcdo de formulario préprio, disponibilizado através do SIIFSE

(http://siifse.igfse.pt/), conforme o disposto no artigo 13.° do Regulamento Especifico.

b) Para apoio a elaboracéo dos pedidos de alteracédo, encontra-se disponivel no sitio internet do POPH

www.poph.gren.pt, no campo “sistema de Informacédo, o Manual do Utilizador “Pedido de Alteracéo

as candidaturas das A¢des Formativas”.

¢) O Pedido de Alteracao dara lugar a uma nova decisao que, consoante o tipo de alteracdo solicitada,

sera de natureza retificativa, ndo retificativa ou tacita.

i. As decisdes retificativas podem derivar de alteracdo do ano civil ou de verbas aprovadas

por rubrica, sendo emitida uma notificagcdo nos termos ja referidos no ponto 1;

il As decisdes nao retificativas podem derivar de alteracdo de datas ou verbas a executar no

mesmo ano civil, sendo as entidades notificadas da respetiva deciséo;

iii. As decisdes tacitas podem decorrer, designadamente, de alteracdo de recursos humanos,

ndo carecendo de notificacdo e entrando o projeto imediatamente em execucao.

Notas:

= As entidades devem apresentar criteriosamente Pedidos de Alteracdo uma vez que estes

procedimentos podem conduzir a atrasos efetivos na execucao do projeto.

» Até conclusdo da andlise do pedido de alteracéo, o projeto fica suspenso no SIIFSE, ndo podendo

neste periodo ser submetidos outros pedidos de alteracdes ou reembolsos.

= Para efeitos de alteracdo de datas de atividades no decorrer do mesmo ano civil, ndo é necessaria a
apresentacdo de PA (Pedido de Alteracdo), bastando a entidade proceder a atualizacdo em

execucao fisica;
» As entidades terdo que apresentar um Relatério Final de Execucao do Projeto

* Em sede de analise de saldo final podera a CIG solicitar informacdes técnicas complementares.
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3) PROCEDIMENTOS DE VALIDAGAO DA DESPESA

As entidades devem submeter nos prazos estabelecidos os Pedidos de Reembolso Intermédio e de

Reembolso, de modo a ndo incorrerem em incumprimento das normas em vigor.

3.1. Submisséao, selecéo e envio de documentos

Antes da submisséo de qualquer Reembolso ou Pedido de Saldo, a entidade devera proceder a atualizacao
de todos os campos previstos no SIIFSE — Sistema Integrado de Informacdo do Fundo Social Europeu, sobre

a execucao fisica do Projeto.

A submissédo dos Pedidos de Reembolso € mensal ou bimestral. No caso dos projetos plurianuais, a

submisséo do Pedido de Reembolso Intermédio é anual.

- Ap6s a submissao do pedido de reembolso ou de saldo, as entidades devem proceder ao envio do Termo

de Responsabilidade:
(1) Assinado por quem tem capacidade para obrigar a entidade;
(2) Autenticado com o carimbo da entidade;

(3) Validado pelo TOC (assinado e com a vinheta), ou, no caso da administracéo publica, assinado

pelo responsavel financeiro.

As assinaturas dos termos de responsabilidade dos Reembolsos e dos Pedidos de Saldo Final ndo carecem
de reconhecimento.

- Os Termos de responsabilidade dos pedidos de reembolso e do pedido de saldo final deverdo ser enviados
a CIG, sita na Av.2 da Republica, n.° 32, 1.° Esq., 1050-193 Lisboa, no prazo maximo de 10 dias, contados

a partir da submissao dos mesmos.

Nos termos da legislacéo do n.° 4 do Artigo 8° e al. f) do n.° 1 do Artigo 10.° do Decreto-Regulamentar n.° 84-
A/2007, de 10 de dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n°® 4/2010, de 15 de outubro, constitui dever

da Autoridade de Gestdo “validar a despesa declarada pelas entidades beneficiarias, assegurando para o
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efeito, a verificagdo de copias dos documentos originais que suportam, no minimo, 5% do valor total das

despesas declaradas por cada entidade beneficiaria, distribuidos pelas rubricas de despesa...”.

Assim, ap6és o envio do Termo de Responsabilidade, as entidades devem aguardar a solicitacdo de
documentos comprovativos de despesa por parte da CIG. A entidade devera remeté-los a CIG no prazo

maximo de 05 dias Uteis, devendo apenas enviar cépias dos documentos solicitados, organizados por

rubricas.

Todos os documentos solicitados devem estar suportados por documentos fiscalmente aceites. Aquando do
pedido dos documentos de despesa, serdo também solicitados, entre outros, os documentos de suporte de

despesa, tais como:

e Contratos de trabalho, de prestagéo de servicos (inclui procedimento de contratacéo), de aluguer,

etc.;
e Listas de presencas, Mapas de Assiduidade, Regulamentos de Formacéo;

e Materiais produzidos: publicidade e outro material de divulgacdo, material de sensibilizacéo,

material pedagoégico, diagnostico, plano, avaliagédo (inquéritos, ...).

Aquando do envio dos documentos relativos ao primeiro pedido de reembolso, devera igualmente ser

enviado o comprovativo da situacao tributaria da entidade beneficiaria e formadora face ao IVA.

3.2. Pedidos de Reembolso

- O pedido de reembolso das despesas efetuadas e pagas devera ser apresentado de dois em dois

meses, devendo ser submetidos no SIIFSE até ao dia 10 do més seguinte a que se refere o reembolso —

ponto 3 do Artigo 16° do Regulamento Especifico da tipologia.

- Nos pedidos de reembolso a submeter, apenas deverdo ser incluidas as despesas assumidas e

efetivamente pagas no periodo abrangido pelo pedido de reembolso (exemplo: a despesa realizada nos
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primeiros 2 meses do ano mas efetivamente paga apenas no 3° ou 4° més deve integrar o Pedido de

Reembolso do 2° bimestre).

3.3. Pedidos de Reembolso Intermédio

Os pedidos de reembolso intermédio tém de ser submetidos até 15 de fevereiro, de cada ano, através do
SIIFSE, reportando-se a despesa assumida e efetivamente paga até 31 de dezembro do ano anterior, sobre

a execucao fisica e financeira da candidatura — n.° 1 do Artigo 17.° do Regulamento Especifico.

3.4. Pedidos de Saldo Final

- Os pedidos de saldo final tém de ser submetidos através do SIIFSE, nos 45 dias subsequentes a data de
conclusdo do projeto, reportando-se a despesa assumida e efetivamente paga até a apresentacdo dos
mesmos, e referente ao periodo que medeia entre o Gltimo pedido de reembolso apresentado e o pedido de
pagamento de saldo — n.° 7 do artigo 40.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de dezembro,

alterado pelo Decreto Regulamentar n° 4/2010, de 15 de outubro.

- Para efeitos de contagem do prazo de apresenta¢do do pedido de pagamento do saldo, considera-se que a
data de conclusdo do projeto é a que constar do cronograma aprovado em SIIFSE como data final para a
realizacdo da sua ultima agdo. - n.° 8 do artigo 40.° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007, de 10 de

dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n® 4/2010, de 15 de outubro.

- No caso do pedido de saldo ser submetido antes dos 45 dias acima previstos, a despesa assumida e paga

devera reportar-se até a data de submisséo do saldo final.

Aquando da submissédo do pedido de saldo final devera obrigatoriamente ser remetido a CIG o

relatorio final do projeto com descritivo da execugéo fisica das atividades.

As entidades deverdo consultar o Anexo deste documento para verificacdo da listagem de documentos

exigidos para efeitos de validagdo das despesas para cada rubrica.
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ANEXO | — Apresentacao de Despesa

1) Listagem de documentos de despesa e de comprovativos de pagamento validos

Aquando da submissdo de um Pedido de Reembolso ou de um Pedido de Saldo, a entidade devera ter em
conta que os documentos que sustentam a listagem de despesas pagas e respetivos comprovativos de
pagamentos séo:

DOCUMENTO COMPROVATIVO DE DOCUMENTO COMPROVATIVO DE
DESPESA PAGAMENTO
Venda a Dinheiro Folha de Caixa; Cheque ou Transferéncia
Bancaria
Fatura Recibo associado a fatura de venda de bens

ou prestacéo de servicos/ Cheque ou
Transferéncia

Fatura/ Recibo Fatura/ Recibo — com cobranca comprovada/

Cheque ou Transferéncia

Recibo de Vencimento

Recibo Verde — Modelo Oficial Cheque ou Transferéncia

Ato Isolado

Assim, as listagens n&o devem ser preenchidas através de documentos internos, tais como as notas de
honorérios. Importa também referir que ndo deverao ser utilizados os nimeros de langcamento contabilistico

para o preenchimento do nimero do documento.

De acordo com o art.° 29° do CIVA, a fatura/recibo e a venda a dinheiro sdo documentos equivalentes a

fatura, pelo que devem conter todos os seus elementos e requisitos.
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Os elementos fiscais, a data, o valor unitario e total e a natureza da despesa sédo elementos a ter em

consideragdo quando se analisam documentos.

Todos os documentos devem cumprir 0s requisitos_estabelecidos nos artigos 29° e 36° do CIVA, ou seja,

prazo de emissdo e formalidades das faturas e documentos equivalentes, conforme se detalha de seguida:

a. Fatura:

Devera ser emitida pelo fornecedor de bens/prestador de servigos até ao 5° dia (til ao da realizagédo da
transacdo, devendo ser preenchida em duplicado, ficando o original com o requerente e o duplicado

com o fornecedor.

A fatura deve conter os seguintes elementos, em campos especificos:
e Data de emisséo;
e N.°de documento;

¢ Identificacdo do fornecedor (nome, firma ou denominacéo social, domicilio, NIPC, Capital

Sacial, n.° registo na Conservatéria);

e |dentificacdo do comprador, com indicacdo do nome, firma ou denominacédo social, NIPC e
domicilio;

e Quantidade e denominacao usual dos bens ou servicos prestados;

e Preco unitario;

e Preco liquido de imposto e outros elementos incluidos no valor tributavel;

e Taxa de IVA aplicada e 0 montante de imposto devido (no caso de isencéo deve incluir o art.°

correspondente);

e Total a pagar.

Nota: O recibo de uma fatura pode ser substituido por transferéncia bancéaria ou Cheque e respetivo

extrato bancario como evidéncia inequivoca do pagamento efetuado.
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b. Venda a Dinheiro/ Recibo

E uma prova de pagamento, sendo emitido em duplicado pelo fornecedor e o original entregue ao

comprador.

Um recibo deve conter os seguintes elementos:

¢ Timbre do vendedor, com indicacao da firma, domicilio, capital social, NIPC e n.° de registo

na Conservatoria;
e Firma, domicilio e NIPC do comprador;
e |dentificacdo do documento com n.°, localidade e data de emissao;
¢ Quantia expressa em algarismos e por extenso;
e Referéncia a fatura a que se reporta;

e Assinatura do vendedor.

Nota: O recibo de uma fatura pode ser substituido por transferéncia bancaria ou Cheque e respetivo

extrato bancario como evidéncia inequivoca do pagamento efetuado.

Carimbo:

A entidade deve verificar a existéncia, em todos os documentos, do carimbo aposto para efeitos de
cumprimento do estabelecido no artigo 31° do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007 de 10 de

dezembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n°® 4/2010, de 15 de outubro.

O POPH publicou a 16/03/2009, a atualizacdo do modelo exemplificativo do carimbo supra referido
gue devera constar nos documentos de despesa relativos aos projetos apoiados por este programa,

de acordo com o seguinte modelo:
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FSE/ PO Potencial Humano
Eixo Tipologia de Intervencio
MNumero do Projecto

Rubrica SubRubrica

M.® Lancamente na Contabilidade Geral
Valor Total do Documentao

Taxa [percentagem) de Imputacio

Valor Imputado

Alerta-se ainda que o carimbo POPH devera ser colocado e preenchido em todos os documentos de
despesa e quitagao, sob pena de ndo serem considerados elegiveis. Mais se alerta para o facto

de que os documentos sO deverao ser fotocopiados depois de carimbados.

Classificacdo contabilistica

Em todos os documentos, faturas e documentos de quitagdo, devera constar a classificagcdo

contabilistica antes de serem fotocopiados.

Chave de Imputacao

As taxas de imputacdo de custos devem ser efetuadas de acordo com critérios objetivos de afetacéo
fisica e temporal ao projeto que permita uma razoavel determinagcdo da despesa elegivel. Para a
construcdo da chave de imputacdo, recomenda-se a leitura da Circular Normativa do POPH n°
3/CD/2010 de 09/04/2010 (disponivel no sitio do POPH).

Nota: Em todos os documentos de despesa as entidades devem indicar as férmulas utilizadas para o

célculo da imputacao e respetivos critérios de imputacao.
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2) VALIDAGAO DE DESPESA POR RUBRICAS

Antes da submissdo de qualquer Reembolso, a entidade devera proceder a atualizacao de todos os campos
previstos no SIIFSE — Sistema Integrado de Informacg&o do Fundo Social Europeu, sobre a execucéo fisica do
Projeto.

Alerta-se para o facto de ser necessario proceder a identificacdo de todos/as os/as Formadores/as no
SIIFSE e respetivo numero de horas de formacdo em cada projeto formativo, ndo bastando apenas

colocar o total de horas de monitoragem na Entidade Formadora.

Rubrica 1 — Encargos com Formandos/as

No caso da rubrica 1, todos os pagamentos deverdo estar suportados por transferéncia bancaria. O
comprovativo do pagamento as/aos formandas/os deve estar suportado por documento, emitido pela
entidade bancéria, de transferéncia do montante por formando/a ou oficio da entidade bancéria considerando
a transferéncia, anexada da listagem das/os formandas/as, respetivo NIB e montante a transferir, desde que

sobre a listagem seja aposto o carimbo do banco, de forma a atestar as mesmas.

No caso dos Encargos com;

» Transportes — devera a entidade enviar o documento que teve na origem do pagamento (cOpia da
fatura/recibo ou venda a dinheiro de aquisi¢do do cartdo do passe social), ou Declaracdo da Junta de
Freguesia da area de residéncia dos/as formandos/as e Declaracao da transportadora atestando que
nao existe transporte coletivo compativel com o horario da formacdo com a indicacdo do valor do
passe social e cépia dos horarios de transporte coletivo) — as entidades deverdo consultar como
referéncia a Circular Normativa n°: 19/2009 do POPH,;

» Acolhimento —devera a entidade, enviar o documento que teve na origem do pagamento (c6pia da
fatura/recibo ou venda a dinheiro da despesa da Creche/Infantario/Centro de Dia, etc.), Declaragao
da Instituicdo que comprove a necessidade da frequéncia da crianga ou adulto dependente por

motivos de frequéncia do/a Formando/a;

> Seguros - para além do documento de despesa, a entidade devera enviar a listagem de pessoas

associadas a apolice.
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Rubrica 2 — Encargos com formadores/as

Nesta Rubrica e para a justificacdo do pagamento dos honorarios dos/as Formadores/as, sao elegiveis:
- Para os/as Formadores/as internos/as permanentes ou eventuais - 0s recibos de vencimento desde que

estejam refletidas as horas de formacéo ministradas.

- Para os/as Formadores/as externos/as - os Recibos Verdes (Modelo Oficial) ou Recibos de Ato isolado e

Fatura/recibo emitido pelas Entidades Formadoras.

Sempre que aplicavel, devera a entidade enviar os documentos que comprovem o pagamento dos descontos
efetuados aos vencimentos (IRS e Seguranca Social), bem como as listagens que permitem identificar

individualmente o valor descontado, devidamente identificado (ex.: sublinhado).
Deverdo ser enviados, também, outros documentos referentes as despesas, tais como:

» Quadro com a indicacéo, por formador, do n° de horas de formacédo dadas por dia de formagéo;

» Copias dos CAP’s;

» No caso dos/as formadores/as que simultaneamente exercem fungdes publicas, deve ser enviada
respetiva declaracdo de autorizacdo para acumulacéo de fung@es (nos termos do disposto no artigo 29.°
da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro - que estabelece os regimes de vinculacéo, de carreiras e de

remuneracdes dos trabalhadores que exercem funcdes publicas).

Na sub-rubrica 2.2. “Outros Encargos com Formadores/as, consideram-se ainda neste ambito elegiveis, as

despesas com alojamento e alimentagcdo com os/as formadores/as quando a elas houver lugar, desde que

obedecam as regras e montantes fixados para atribuicdo de ajudas de custo a funcionarios e agentes da

Administracéo Piblica com remuneracao superior ao indice 405 da escala indiciaria do regime geral.

No que se refere as despesas de encargos com transportes, as mesmas devem obedecer as regras e

montantes estabelecidos com idénticas despesas dos funcionarios e agentes da Administragdo Publica.

Para a justificagdo das despesas com outros encargos com Formadores/as, podera ser apresentada
Fatura/Recibo emitido pelas Entidades Formadoras, Recibos Verdes (Modelo Oficial) ou Recibos de Ato

isolado, que devem estar sempre sustentados de Boletins de lItinerarios que reflitam a despesa.
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De acordo com o disposto no Artigo 5° do Despacho Normativo n° 4-A/2008 de 24 de janeiro, alterado e
republicado pelo Despacho Normativo n° 12/2012, de 21 de maio, na andlise e avaliacdo das despesas
apresentadas, alerta-se as entidades, que o valor da rubrica 2.2 “Outros Encargos com Formadores” ndo
deve exceder 25% da rubrica 2.1 “Remuneracdo dos Formadores”, sob pena de reducdo da despesa devido
a ajustamento do Sistema aos indicadores de execucao do Projeto (conforme algoritmo aplicado pelo proprio
SIIFSE).

Rubrica 3 - Encargos com outro pessoal afeto ao projeto

= Contratos de trabalho e/ou prestagéo de servicos
= Os recibos de vencimento / Recibos Verdes (Modelo Oficial)

= Guia do Pagamento da Seguranca Social e IRS com o respetivo pagamento, anexado da

listagem com a descriminacéo do valor total

= Comprovativos de pagamento (extrato bancario e/ou folha de caixa).

A imputacdo dos encargos sociais deve ser efetuada em percentagem idéntica a de imputagdo do

vencimento base.

A imputacéo dos subsidios realiza-se em fun¢éo dos meses e do tempo dispendidos com o projeto.

S&o também elegiveis:

As despesas com alojamento e alimentacdo, quando a elas houver lugar, obedecem as regras e

montantes fixados para atribuicdo de ajudas de custo a funcionarios e agentes da Administracédo

Publica com remuneracao superior ao indice 405 da escala indiciaria do regime geral.

Os encargos com transportes devem obedecer as regras e montantes estabelecidos com idénticas

despesas dos funcionarios e agentes da Administracao Publica.

Em todos as deslocacBes em viatura propria devera ser enviado o boletim de itinerario com
identificacdo da matricula da viatura e respetiva propriedade ou contrato de aluguer, assinado pelo/a

técnico/a com respetiva autorizagdo superior.
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Rubrica 4 - Rendas, alugueres e amortizacfes

Documentos a enviar

a) Rendas e Alugueres

=

=

Contrato;

As faturas, os recibos ou os documentos equivalentes fiscalmente aceites, identificando

claramente o respetivo bem ou servico.

= Comprovativos de pagamento (extrato bancario e/ou folha de caixa).
b) Amortizacdes

= Mapa de amortizagao

= Ficha do bem

= Procedimento de contratacdo publica realizado: convite/antncio — caderno de encargos
— propostas recebidas — adjudicacao;

=  Contrato;

= As faturas, os recibos ou 0os documentos equivalentes fiscalmente aceites, identificando
claramente o respetivo bem ou servico;

= Comprovativos de pagamento (extrato bancario e/ou folha de caixa).

Rubrica 5 - Encargos diretos com a preparacgéo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagcéo

Documentos a enviar

= Contratos;

= As faturas, os recibos ou os documentos equivalentes fiscalmente aceites, identificando

claramente o respetivo bem ou servico;

= Comprovativos de pagamento (extrato bancério e/ou folha de caixa);

= Procedimento de contratacdo publica realizado
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Relembra-se que, de acordo com o Artigo 34° do Decreto Regulamentar n® 84-A/2007 de 10 de dezembro,
alterado pelo Decreto Regulamentar n°® 4/2010, de 15 de outubro, e no que concerne a Informagédo e
Publicidade, as “entidades beneficiarias devem garantir que os destinatarios dos projetos sejam

informados de que o FSE intervém no seu financiamento.”

Nota: Os contratos de prestacéo de servicos devem ser apresentados de forma a permitir a associagéo
das despesas que a integram as agOes desenvolvidas. Para além disso, 0 mesmo deve definir o nimero
de horas previsto para desenvolver o trabalho e mencionar a base de faturagdo escolhida: horaria, diaria

ou mensal.

Rubrica 6 - Encargos gerais do projeto

Documentos a enviar

= As faturas, os recibos ou os documentos equivalentes fiscalmente aceites, identificando

claramente o respetivo bem ou servico.
= Comprovativos de pagamento (extrato bancario e/ou folha de caixa).

= Contratos

Os montantes elegiveis a considerar devem ter por base o principio da proporcionalidade da despesa

devendo ser identificada a respetiva chave de imputagéo financeira, fisica e temporal (ver pag.19).

Os montantes maximos elegiveis referentes as despesas com telemdéveis encontram-se estabelecidos na

alinea a) do n° 3 e no n°5 da Resolucéo do Conselho de Ministro n® 112/2002 de 24 de agosto.
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