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1. Sumario executivo

O presente documento descreve o Sistema de Gestao e Controlo da Comissao
para a Cidadania e Igualdade de Género, doravante designada por CIG, na sua
qualidade de Operador de Programa (OP), a quem foram delegadas competéncias
pelo Mecanismo Financeiro do Espaco Econémico Europeu (MFEEE) 2009-2014.

Este Sistema de Gestdo e Controlo fornece, no respeito pelos principios da
economia, da eficiéncia e da eficacia, informacdo pertinente e referente:

a) a definicao das fungdes atribuidas ao Operador de Programa;

b) ao cumprimento do principio da segregacao de fungoes;

c) a aplicacdo de procedimentos que assegurem a regularidade e legalidade da
despesa;

d) a fiabilidade dos sistemas de informacdo contabilistica, de monitorizacdo e de

relato financeiro;
e) as modalidades relativas as auditorias ao funcionamento dos sistemas;
f) aos procedimentos e sistemas que assegurem uma adequada pista de auditoria;

g) aos procedimentos relativos ao acompanhamento e reporte das irregularidades e

a recuperacao dos montantes indevidamente pagos.

2. Breve enquadramento do quadro legal do Mecanismo
Financeiro do Espa¢o Econémico Europeu 2009-2014

Este documento estda em conformidade com Protocolo 38b do Acordo EEA, com
0 Regulamento da Implementacdo do Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico
Europeu 2009-2014, doravante abreviadamente designado por Regulamento, com o
Memorando de Entendimento celebrado entre os Estados Doadores e o Estado
Beneficiario (MoU), bem como com as Linhas de Orientacdo para a Descricdo dos
Sistemas de Gestdo e Controlo do Operador de Programa (Documento elaborado
pela UNG do MFEEE 2009-2014).
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Abrange ainda os principios gerais dos sistemas de gestdo e controlo, as
responsabilidades do Operador de Programa, o calendario, a natureza e a
intensidade das verificacdes administrativas, financeiras, técnicas e fisicas aos
projetos/operacdes, a documentacao do trabalho realizado e seu arquivo, o eventual
recurso a entidades externas para assegurar essas verificagoes de gestdo, a pista de

auditoria e a informacao relativa ao reporte das irregularidades.

3. Caracterizacao do Operador de Programa

3.1. Designacao, endereco e ponto de contacto

A CIG é um organismo da Administracao Publica, com sede em Lisboa e uma
delegacdo no Porto, integrada na Presidéncia do Conselho de Ministros sendo
tutelada, nos termos do despacho de subdelegacdao de competéncias do Ministro
Adjunto e dos Assuntos Parlamentares n.© 10237/2011, de 10 de agosto, publicado
no DR n.% 157, 2.9 série, de 17 de agosto de 2011, pela Secretaria de Estado dos

Assuntos Parlamentares e da Igualdade.

A CIG sucede a Comissao para a Igualdade e para os Direitos das Mulheres

(CIDM) e, por sua vez, a Comissao da Condicao Feminina (CCF).

A CIG é um servico central da administragao direta do Estado, dotado de
autonomia administrativa, e com reconhecida autonomia financeira, restrita a gestdo
de programas financiados por recursos financeiros comunitarios ou internacionais de

idéntica natureza.

Tem como missdao garantir a execucao das politicas publicas no ambito da

cidadania e da promogao e defesa da igualdade de género.

Endereco:
Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género

Avenida da Republica, 32 - 1°
1050 — 193 LISBOA

Tel: (+351) 217983000

Fax: (+351) 217983098
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Email de contacto:

Ird ser criado um email especifico para este programa, apds a assinatura do

Programme Agreement, entre o Ponto Focal Nacional e o Operador de Programa.

3.2. Principais func¢oes

3.2.1. Data e forma da designacao formal que autoriza o Operador de
Programa a desempenhar as suas fung¢oes

A CIG foi designada como Operador de Programa da Area Programatica PTO7
“A Integracao da Igualdade de Género e a Promocdo do Equilibrio entre o Trabalho e
a Vida Privada”, no Memorando de Entendimento (MoU) celebrado entre o Governo
Portugués (representado pela Sra. Ministra da Agricultura, Mar, Ambiente e
Ordenamento de Territério) e pelos paises doadores (Noruega, Islandia e

Liechtenstein), assinado, em Sintra, a 28 de Marco de 2012.

3.2.2. Especificacado das fun¢does e das tarefas desempenhadas
diretamente pelo Operador de Programa

A partir do momento em que o MoU foi assinado, a CIG iniciou o processo de
delinear o Programa PT07 “A Integracao da Igualdade de Género e a Promocdo do
Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Privada”. Enquanto Operador de Programa, a CIG
€ responsavel pela preparacdo e implementagdao deste Programa, de acordo com o
estabelecido no Art® 4.7 do Regulamento do EEA Grants 2009-2014,
nomeadamente:

(a) Assegurar que os projetos contribuem para os objectivos globais do
Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu 2009-2014 e para os
resultados e objetivos especificos do Programa e que cumpram com o regulamento,
o contrato de programa, bem como a legislagdo nacional e da Unido Europeia
aplicaveis, em todas as fases de implementacao;

(b) Receber candidaturas, selecionar projetos para serem financiados e

assinar os respectivos contratos com os promotores;
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(c)  Verificar os resultados do projeto, e que, as despesas declaradas pelos
promotores dos projetos, foram realmente efetuadas e em conformidade com o
regulamento, o contrato de programa, bem como a legislagao nacional e a legislagao
da Unido Europeia aplicaveis;

(d) Assegurar que os pagamentos aos promotores de projeto sdao efetuados
atempadamente;

(e) Assegurar a qualidade de implementagdao do programa e verificar o
progresso dos projectos, relativamente aos resultados esperados, nomeadamente
através de analises e / ou verificagdes locais dos projetos realizadas com base numa
amostra;

(f) Efetuar monitorizagbes a projetos, selecionados em funcao do risco e
por amostragem aleatoria;

(g) Assegurar que a contribuicdo financeira é aplicada exclusivamente para
a finalidade do programa e dos seus projectos, de acordo com o contrato do
programa e que todos os ativos que fazem parte do programa sao usados apenas
para propdsitos tal como previsto no contrato de programa;

(h)  Garantir a existéncia de um sistema informatico computorizado para o
registo e armazenamento de dados contabilisticos respeitantes a cada projecto, que
recolha e disponibilize os dados necessarios a gestdo financeira, a elaboracdao de
relatérios, ao acompanhamento, as verificagdes, as auditorias e a avaliagao exigidas
no regulamento;

(i) Estabelecer uma estrutura organizacional que assegure independéncia e
a adequada segregacao funcional entre o servigo responsavel pela verificacdo dos
pedidos de pagamento e os servigos responsaveis pela implementacdo do programa;

() Constituir e manter uma conta bancaria, dedicada exclusivamente ao
programa;

(k)  Assegurar que os promotores do projecto mantém um sistema de
contabilidade separado ou um cddigo contabilistico especifico para todas as
transaccOes relacionadas com o projecto, sem prejuizo das regras da contabilidade
nacional;

) Garantir a transparéncia, o arquivo, a confidencialidade e acesso aos
documentos a quem de direito, de acordo com os requisitos do Artigo 8.8 do

Regulamento;
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(m) Assegurar que a Autoridade de Certificacdo recebe toda a informacgao
necessaria sobre os procedimentos e verificacdes realizados, no que diz respeito as
despesas, para fins de certificagao;

(n) Elaborar e apresentar relatorios financeiros intermédios, o relatorio
anual do programa, de acordo com os Artigos 5.11, 5.12, 8.3,8.4 € 8.7;

(o) Remeter a Autoridade Certificadora uma previsdo dos pagamentos a
efectuar, de acordo com o Artigo 8.5 do Regulamento;

(p) Assegurar a permanente atualizacdo da informacgdo estatistica de cada
projeto e do programa, de acordo com o Manual do Operador do Programa, e
assegurar que é disponibilizada ao FMC e a UNG, mediante pedido e num prazo
razoavel, toda a informagdo e documentos relativos a implementagdo do programa e
dos projetos;

(g) Assegurar que sao tomadas todas as medidas necessarias e apropriadas
com vista a prevenir, detetar e anular qualquer situacao de suspeita irregularidade.
Qualquer suspeita de irregularidade deve ser prontamente e eficientemente
investigada e deve ser reportada e corrigida de imediato, inclusivamente as
correcgoes financeiras consideradas apropriadas;

(r) Assegurar que toda a legislagdo nacional e comunitaria aplicavel,
designadamente nos dominios do ambiente, da contratacao publica e dos auxilios de
Estado é cumprida pelos promotores de projeto;

(s) Assegurar que as disposicOes legais e regulamentares, em matéria de

informacao e publicidade, sao cumpridas.

3.2.3. Fung¢oes formalmente delegadas pelo Operador de Programa
(fungodes, organismos intermédios, forma de delegacao)

A CIG ird desempenhar as suas competéncias de Operador de Programa nao
existindo lugar a delegacdes de competéncias a organismos intermediarios.
A estrutura de gestdo deste Programa ira ser constituida tanto por recursos

internos quer por subcontratagoes.
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3.3. Organizacao
3.3.1. Organigrama e descricao de funcoes das unidades
Tal como define o artigo 10.° da sua Lei Organica, a organizacdo interna dos

servigos da CIG obedece ao seguinte modelo estrutural misto:

a) Nas areas relativas a gestdo de recursos, assuntos juridicos, estudos e
formagao, comunicagao, documentacao e informagao, relagdes internacionais e
trafico de seres humanos, o modelo de estrutura hierarquizada;

b) Nas areas relativas a gestdao e apoio de projetos no dmbito da cidadania e
igualdade de género, violéncia de género e doméstica, rede social e autarquias, o

modelo de estrutura matricial.

Este modelo estrutural misto (estrutura nuclear, unidades organicas flexiveis e

equipas multidisciplinares) é apresentado da seguinte forma:

A - Estrutura nuclear!

A CIG estrutura-se numa direcdo de servicos que corresponde a delegacdo do
Norte, sendo dirigida por um diretor de servicos, cargo de direcao intermédia de 1.°

grau.

B - Unidades organicas flexiveis

Nos termos da alinea a) do artigo 10.° do Decreto Regulamentar n.© 1/2012,
de 6 de janeiro, subjacentes aquele modelo de estrutura hierarquizada estdao as
areas relativas a gestdao de recursos, assuntos juridicos, estudos e formacao,
comunicacao, documentacdo e informacdo, relacdes internacionais e trafico de seres
humanos, tendo o artigo 3.9 da Portaria n.°© 27/2012, de 31 de janeiro, fixado em
trés o numero maximo de unidades organicas flexiveis, mantendo a estrutura
anterior, foram criadas, através do Despacho (da Presidente da CIG) n.° 4970/2012,

de 20 de margo?, as seguintes divisdes e estabelecidas respetivas competéncias:

- Divisdo de Documentagao e Informacgao (DDI);
- Divisao de Assuntos Juridicos (DAJ);

- Divisao Administrativa e Financeira (DAF).

' - Cf. Art.°. 1.° da Portaria n.° 27/2012, de 31 de janeiro.
2. Cf. Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 72 — 11 de abril de 2012.
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C - Equipas multidisciplinares

Nos termos da alinea b) do artigo 10.°© do Decreto Regulamentar n.© 1/2012,
de 6 de janeiro, subjacentes aquele modelo de estrutura matricial estao as areas de
missdo relativas a gestdo e apoio de projetos no ambito da cidadania e igualdade de
género, violéncia de género e doméstica, rede social e autarquias, agrupadas por
centros de competéncia cujas atividades sdo asseguradas por equipas
multidisciplinares, tendo a Portaria n.© 27/2012, de 31 de janeiro, fixado em duas a
dotacdo maxima de chefes de equipas multidisciplinares, foram criadas, através do
Despacho (da Presidente da CIG) n.° 5034/2012, de 20 de marco®, as seguintes

equipas multidisciplinares e estabelecidas as respetivas competéncias:

- Nucleo para a Promocao da Cidadania e Igualdade de Género (N -CIG)
- Nucleo de Prevencgdo da Violéncia Doméstica e Violéncia de Género (N -VDVG).

Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género

Organograma
Tutela Presidéncia do Conselho de Ministros
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GG by
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9 ’ } i 0t Técnico-cientfico
! Secretariado Técnico ] [
! para a Igualdade 1 Vice-Presidente — L o e . !
! 1 Ly
e 1 i 1
I ; Assessoria a Presidéncia ;
1 1
i 5 i
I Bl Pl ||| 9 (MM
i Internacionais
@ i
S T e L
|
£
gy Delegagio do Norte
3
38
|
=}
—
I Il 1
; Nucleo para a Nucdleo de Prevencio g
5 ‘ - _ . _ Promogio da da Violéncia Domésti BuiEd
B Divisio Administrativa Divisao de Dom[f]m ¢ Divisao de'ASS“mDS G dg g 2 d oléncia Doméstica &2
g2 o ¢ Informacio Juridicos Vidadania ¢ Violéncia de Género e
e ¢ Igualdade de Género =
| g
=] =)
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3. Cf. Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 72 — 11 de abril de 2012.
|
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A CIG criou uma equipa de gestao de programa, composta por um coordenador,
duas técnicas, um responsavel pelos assuntos financeiros, um responsavel pelos
assuntos juridicos e um administrativo, estimando a necessidade do
envolvimento/subcontratacdo de um(a) técnico(a) financeiro(a)/TOC, de um(a)
auditor(a) e de um(a) especialista na area de programa. Esta estrutura reportara

directamente a Presidente e Vice-Presidente da CIG.

Cargo no

Cargo na CIG: Programa:

Funcdes a desempenhar no Programa Contacto:

- Assegurar gue 0s projetos contribuem para
0s objetivos globais do Mecanismo
Financeiro do Espaco Econdémico Europeu
2009-2014 e para os resultados e objetivos
especificos do Programa;
- Assinar os respetivos contratos com 0s
promotores;
- Estabelecer uma estrutura organizacional
que assegure independéncia e a adequada
segregacdo funcional entre o0 servigo
responsavel pela verificagdo dos pedidos de
pagamento e 0Ss servigos responsaveis pela
implementacdo do programa;
- Decidir sobre as candidaturas apresentadas
a financiamento e assegurar que as entidades
candidatas sejam notificadas das decisdes
adotadas.
Assessoria Técnica a - Representar a CIG junto dos organismos
L Coordenador . .
Direcéo interlocutores, nomeadamente o Gabinete
Mecanismo Financeiro (FMO), o Ponto
Focal Nacional, a Autoridade de
Certificacdo, a Autoridade de Auditoria, as
entidades beneficirias, bem como outros
organismos ou entidades contratualizadas;
- Assegurar, por si ou por representacdo
adequada, a presenca da CIG nas reunides,
semindrios ou outros eventos a realizar no
ambito deste Programa;
- Aprovar a ata das conclusdes dos trabalhos
e das reunides;
- Assegurar a gestdo da informacdo
individualizada e agregada, a nivel fisico e
financeiro, dos projetos financiados;
- Assegurar a recolha e envio de informacéo
englobada relativa aos projetos candidatos a
financiamento e financiados.

manuel.barroso@cig.gov.pt

Coordenadora |- Assegurar a qualidade de implementacdo
substituta/ Técnica | do programa e verificar o progresso dos
Técnica Superior com experiéncia |projetos, relativamente aos resultados | Joana.marteleira@cig.gov.pt
relevante no esperados;
anterior Fundo [-Garantir a existéncia de um sistema
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EEA Grants 2004-
2009- CIG

informatico computorizado para o registo e
armazenamento de dados respeitantes a cada
projeto, que recolha e disponibilize os dados
necessarios a gestdo, a elaboragdo de
relatorios, ao  acompanhamento, as
verificagBes, as auditorias e a avaliagdo
exigidas no regulamento;

- Garantir a transparéncia, o arquivo, a
confidencialidade e acesso aos documentos a
quem de direito, de acordo com o requisitos
do Artigo 8.8 do Regulamento;

- Elaborar e apresentar relatorios financeiros
intermédios, o relatério anual do programa,
de acordo com os Artigos 5.11, 5.12, 8.3,8.4
e 8.7;

- Assegurar todo o processo de organizacdo
documental e de anélise de financiamento de
candidaturas, contemplando a apresentacdo
de propostas de andlise de aprovacéo,
arquivo,  indeferimento, reducdo ou
revogacdo das candidaturas, cumprindo o
principio da segregacdo de funcoes;

- Verificar as condicBes de admisséo e de
elegibilidade formal das candidaturas, assim
como a responsabilidade pela aplicacdo dos
critérios de selecdo e o estabelecimento da
lista final dos projetos aprovados;

- Assegurar a permanente atualizacdo da
informacdo estatistica de cada projeto e do
programa, de acordo com o Manual do
Operador do Programa, e assegurar que é
disponibilizada a0 FMC e & UNG, mediante
pedido e num prazo razoavel, toda a
informagdo e documentos relativos a
implementacdo do programa e dos projetos.

Técnica Superior da
Diviséo de
Documentacdo e
Informag&o-DDI

Técnica com
experiéncia
relevante na area
de comunicacéo e
publicidade

- Assegurar que as disposicOes legais e
regulamentares, em matéria de informagdo e
publicidade, sdo cumpridas.

fernanda.santos@cig.gov.pt

Responsavel pela
Divisdo Administrativa
e Financeira-DAF

Pessoa responsavel
pelos assuntos
financeiros

- Assegurar que 0Ss pagamentos aos
promotores de projeto sdo efetuados
atempadamente;

-Constituir e manter uma conta bancéria,
dedicada exclusivamente ao programa;
-Remeter a Autoridade Certificadora uma
previsdo dos pagamentos a efetuar, de
acordo com o Artigo 8.5 do Regulamento;

- Assegurar todo o processo de verificacdo
financeira no local de execucdo dos projetos
financiados, cumprindo o principio da
segregacdo de fungBes, recorrendo, se
necessario, a contratagao externa.

joao.lopes@cig.gov.pt

Responsavel pela
Divisao de Assuntos
Juridicos-DAJ

Pessoa responsével
pelos assuntos
juridicos

- Assegurar que sdo tomadas todas as
medidas necessarias e apropriadas com vista
a prevenir, detetar e anular qualquer situacdo

j.palaio@cig.gov.pt
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de suspeita irregularidade. Qualquer suspeita
de irregularidade deve ser prontamente e
eficientemente investigada e deve ser
reportada e corrigida de imediato,
inclusivamente as corre¢fes financeiras
consideradas apropriadas.

Externo

Técnico(a)
financeiro (a)/
TOC (externo)

- Realizar as verificagdes administrativas aos
projetos, nomeadamente, verificar se as
despesas declaradas pelos promotores dos
projetos, foram realmente efetuadas e em
conformidade com o regulamento, o contrato
de programa, bem como a legislacdo
nacional e a legislacdo da Unido Europeia
aplicaveis;

- Assegurar que a contribuicdo financeira é
aplicada exclusivamente para a finalidade do
programa e dos seus projetos, de acordo com
0 contrato do programa e que todos 0s ativos
que fazem parte do programa sdo usados
apenas para propositos tal como previsto no
contrato de programa;

- Garantir a existéncia de um sistema
informatico computorizado para o registo e
armazenamento de dados contabilisticos
respeitantes a cada projeto, que recolha e
disponibilize os dados necessarios a gestdo
financeira, & elaboracdo de relatdrios, ao
acompanhamento, as  verificagdes, as
auditorias e a avaliagdo exigidas no
regulamento;

- Assegurar que os promotores do projeto
mantém um sistema de contabilidade
separado ou um cddigo contabilistico
especifico para todas as transagdes
relacionadas com o projeto, sem prejuizo das
regras da contabilidade nacional;

-Assegurar que a Autoridade de
Certificacdo recebe toda a informacdo
necessaria sobre os procedimentos e
verificacOes realizados, no que diz respeito
as despesas, para fins de certificacéo;

- Assegurar que toda a legislacdo nacional e
comunitaria aplicivel, designadamente nos
dominios do ambiente, da contratagdo
publica e dos auxilios de Estado é cumprida
pelos promotores de projeto.

(a contratar)

Administrativo (a)

Administrativo (a)

Realizar todo o apoio administrativo
solicitado.

(a contratar)

- Realizar auditorias aos projetos com base
numa amostra;

Externo Auditor(a) - Efetuar monitoriza¢Bes a projetos sempre (a contratar)
que for solicitado, selecionados em fungéo
do risco e por amostragem aleatdria.
Especialistaem |- Analisar as candidaturas recebidas;
Externo Igualdade de - Colaborar em todas as a¢fes do Programa (a contratar)
Género para o qual seja solicitado;
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- Integrar o Comité de Selecdo do Programa.

3.3.2. Procedimentos escritos existentes a utilizar pelo pessoal do
Operador de Programa
O pessoal do Operador de Programa esta sujeito ao cumprimento de toda a

documentacao legal de implementacao do EEA Grants 2009-2014. A equipa de
Gestdo do Programa dara também execucdo ao referido Programa de acordo com a
versao aprovada pelo FMC.

A CIG ira elaborar um Regulamento do Programa, que devera ser utilizado por
todos os intervenientes neste Programa, nomeadamente a equipa de gestdo, os
promotores e parceiros. Este Regulamento estard concluido apds a aprovacao do

Programa e previamente a abertura das candidaturas.

3.3.3. Descricao dos procedimentos de selecao e aprovacao dos projetos
A seleccao e aprovacdo dos projetos sera efetuada em conformidade com o

capitulo 6 do Regulamento de implementacdo do Mecanismo Financeiro do Espaco
Econdmico Europeu 2009 - 2014.

Serao realizados anuncios publicos de candidatura, a publicar em 2 jornais de
referéncia, na pagina do Operador de Programa e na pagina da Unidade Nacional de
Gestao.

Cada Open Call estara aberta durante 2 meses, de acordo com a alinea b) do
n%2 do artigo 6.3 do Regulamento.

As Entidades candidatas deverdo apresentar, ao Operador de Programa, a sua
candidatura através de Formulario proprio disponivel no sitio do programa que

contemple, nomeadamente, os seguintes elementos:
1. Titulo do Projecto

a. Descricdo do Projecto, incluindo o enquadramento e pertinéncia no quadro de
Planos Nacionais ou outros instrumentos estratégicos de ambito regional ou local e
propésito;

b. Estratégia de implementagao;

c. Atividades;
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d. Publicos-alvo;

e. Incidéncia geografica;

f. Resultados esperados;

2. Programacao temporal (cronograma do projeto e atividades previstas)
3. Orcamento (anexar versao detalhada, anualizada)

4. Resumo (anexar uma versdo em Inglés)

Para efeitos de preenchimento do Formulario, serd elaborado o Guia do

Formulario de Candidatura.
Devem instruir o processo de candidatura, os seguintes elementos:

a) Declaracdo que indique a denominacao da entidade, nimero de pessoa coletiva,
sede, data de inicio de atividade e nome das pessoas com poderes legais para
representar a Entidade, acompanhada por copia dos respetivos Estatutos (versao

impressa e digitalizada);

b) Declaracao de nao ser devedora a Fazenda Publica e a Seguranca Social (versao

impressa e digitalizada);
c) Certiddao que comprove o regime de IVA do candidato;

d) Documentos que atestem a competéncia profissional da entidade e dos

elementos relevantes da equipa gestora do projeto;

e) Documentos comprovativos da intengao de estabelecer parceria (caso aplicavel);
f) Pequena Avaliacdao Diagndstica do projeto;

g) Quadro légico (opcional);

h) Copia do Cartdo de Contribuinte;

i) Anexo ao Formulario de Candidatura referido acima e outros documentos que a
Promotor de Projecto considere relevantes para a apreciacao do projeto nos termos

dos critérios de selecao definidos;

j) Relatorio de Atividades do ano anterior, que inclua, os seguintes dados

atualizados:

= NuUmero e tipo de associados e beneficiarios;

Final: 03/02/2014 Pagina 16



Sistema de Gestdo e Controlo da Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género- Mecanismo Financeiro do EEE 2009-2014

= Orcamento da Entidade e origem das receitas (quotizagdes, subsidios, donativos,

outras origens);

» Pessoal ao servico (gestores, pessoal técnico, pessoal administrativo e

financeiro; outro pessoal);

* Projectos mais relevantes desenvolvidos, sua designacao, periodo de referéncia,

Programa ou Iniciativa Comunitaria.

O formulario de candidatura devera ser preenchido em Portugués e impresso
em dois exemplares, marcados respectivamente com as palavras “Original” e
“Copia”, sendo recomendavel a sua gravacao em suporte electronico (CD)

juntamente com toda a documentagao necessaria.

O conjunto completo dos formularios em suporte de papel e do CD com os
documentos gravados referidos acima, deve ser entregue, acompanhado de oficio,
em envelope fechado e selado, com o carimbo/selo da entidade assinado por um/a

seu/sua representante oficial.

O exterior do envelope deve mencionar a denominagdao completa da entidade
e incluir as referéncias ao titulo definido no Aviso de Abertura da Open Call e/ou

Small Grants Schemes.

A abertura e fecho das Open Calls e/ou Small Grants Scheme sera definido no
Aviso de Abertura, em conformidade com as orientacdes do Mecanismo Financeiro do
EEE.

Cabe a CIG, enquanto Operador de Programa, conduzir e monitorizar todas as
atividades relacionadas com a implementagdao do presente Programa, incluindo a
verificagdo das condigdes de admissao e de elegibilidade formal das candidaturas,
assim como a responsabilidade pela aplicacdo dos critérios de selecdo e o
estabelecimento da lista final dos projetos aprovados. De acordo com esta
orientacdo, e tendo em conta os objectivos especificos do Programa, os projectos
apresentados a concurso serdao objecto de uma avaliagdao preliminar com vista a sua
hierarquizacdo, para efeitos de definicao da lista proviséria a submeter ao Comité de

Selegcédo para parecer.

O Comité de Selecao sera constituido por trés especialistas em Igualdade de

Género, sendo que um deles sera independente, estando este Comité constituido até
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1 més antes da abertura publica da primeira Open-Call. A sua composicao nao
constarda dos anuncios de abertura das candidaturas. Serdao convidados
representantes do Mecanismo Financeiro, assim como da Unidade Nacional de
Gestdo, para participarem nas reunides do Comité de Selecdo enquanto
observadores.

Ao Comité de Selecdo por seu lado, compete, nomeadamente, dar parecer e
emitir recomendacdes ao Operador de Programa sobre a lista proviséria de projetos
aprovados, garantindo a conformidade com os procedimentos e critérios de selegao
estabelecidos pelo Mecanismo Financeiro do EEE.

Os projetos a submeter a concurso deverao contribuir para os objetivos gerais

do Mecanismo Financeiro do Espaco Econémico Europeu.

Os critérios especificos a avaliar consistirdo no:

a) Impacto geral dos resultados;
b) Inovacgao das solugdes propostas;

c) Evidéncia da dimensao de género enquanto factor estratégico do projecto em

todas as suas componentes;

d) Evidéncia de sustentabilidade dos resultados do projecto apdés o fim do

financiamento;

e) Enquadramento do projecto nos objectivos dos Planos Nacionais ou outros

instrumentos estratégicos de ambito regional ou local.

Os critérios gerais a avaliar consistirdo na:

a) Relevancia dos objectivos gerais no quadro dos Planos Nacionais ou outros
instrumentos estratégicos regionais ou locais e Programa PT07;

b) A coeréncia dos objectivos especificos com a avaliacdo diagndstica,
elegibilidade do periodo de execugao, e identificacdo das necessidades dos publicos-
alvo;

c) Qualidade técnica das actividades propostas, nomeadamente quanto aos

conteudos, metodologias e duracao da intervencdo, bem como aos indicadores de

acompanhamento permanente e avaliagdao dos seus resultados;

Final: 03/02/2014 Pagina 18



Sistema de Gestdo e Controlo da Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género- Mecanismo Financeiro do EEE 2009-2014
|

d) Potenciacdo das competéncias pessoais e sociais dos publicos-alvo e a

qualificacdo técnico-profissional e experiéncia da equipa interveniente;

e) Efeito de demonstracdao e multiplicador de boas praticas e de solugdes
inovadoras;

f) Avaliacao dos factores de risco associados a intervencdo e sua gestao;

g) Praticabilidade econdmica da intervencao no curto e médio prazo.

Processo de Analise e Decisdo

A metodologia de analise e selecdo das candidaturas tera trés fases.

. Verificacdo das condigcdes de admissdo e de elegibilidade formal, a cargo do
Operador de Programa, para apreciacdo das candidaturas relativamente a

informacao prestada e respetiva documentagao de suporte;

] Avaliacdo de qualidade técnica, a cargo do Operador de Programa, para
apreciacdo das candidaturas relativamente a aptiddo de entidades e parceiros,
relevancia do projeto e respetivas atividades, adequacao dos objetivos especificos,
eficiéncia metodoldgica, avaliacdo e gestdo dos riscos, impacto esperado e
sustentabilidade dos resultados, mediante a aplicacdo de uma matriz referencial de
analise;

. Em termos quantitativos, considera-se que o projecto tem mérito suficiente
para ser apoiado no caso de obter pelo menos 50 pontos de uma escala de 0 a100.
O demérito do projecto conduz ao indeferimento do mesmo.

] Avaliagcdo financeira, a cargo do Operador de Programa, para apreciacao da
elegibilidade das despesas, respetiva adequagdao com os objetivos do projeto e

relagao de custo-beneficio face aos resultados previstos.

Os candidatos poderao ser solicitados a fornecer informagao adicional durante

as fases de apreciacdo de elegibilidade formal e técnica do processo de analise.

A nao observancia pelas entidades dos critérios de admissdo referidos implica

a imediata exclusao da respetiva candidatura.

De acordo com o ponto do artigo 6.5 do Regulamento, caso o promotor nao
cumpra todas as condicdes de elegibilidade formal da sua candidatura, sera

notificado dos incumprimentos e devera apresentar a sua resposta no prazo maximo
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de 10 dias uteis. Caso se mantenha a ndo elegibilidade administrativa da
candidatura, o promotor sera notificado desta decisao.

Apds a avaliacao de qualidade técnica, o Operador de Programa submeterd a
lista provisdria dos projetos admitidos ao Comité de Selecdo, para parecer, antes
uma decisao final sobre a lista definitiva dos projectos aprovados e correspondente
divulgacdo no sitio do programa. De acordo com o ponto 2 do artigo 6.5 do
Regulamento, cada membro do Comité de Selecdo assinard uma declaracdao de
independéncia relativamente aos projetos que analise, de modo a garantir a nao
existéncia de conflitos de interesse. O resultado da avaliacdo serd a média das
avaliacbes. Caso a diferenca entre as avaliacdes seja superior a 30%, a CIG

recorrera a um outro perito independente.

MITIGACAO DO RISCO DE CONFLITO DE INTERESSES

- Todas as pessoas envolvidas no processo de selecdo de candidaturas (peritos
independentes, membros da equipa de programa e membros do Comité de Selecdo)
tém que assinar uma declaracdo de independéncia em relacao as candidaturas que
avaliam.

- Na declaragao referida no ponto anterior, tém estar explicita a inexisténcia de
conflitos de interesse de acordo com o identificado no n°2 do Art. 4.11.

- Todos os envolvidos no processo tém que declarar as entidades com as quais
mantém interesses de acordo com o n°2 do Art. 4.11. Sempre que se verifique a
possibilidade de existéncia de conflitos de interesse entre um elemento envolvido no
processo de selecao e uma candidatura, esse elemento ndo pode constituir parte da

decisao de selegao dessa candidatura.

O processo de analise para decisdo, por parte do Operador de Programa, nao
devera ultrapassar uma duracao de 60 dias. As Entidades Beneficidrias que vejam os
seus projectos aprovados serdao notificadas oficialmente da decisao final. Aquelas
cujos projetos ndo sejam aprovados, serao notificadas da proposta da decisao de
indeferimento, nos termos do disposto nos artigos 100.°© e 101.°© do Cdédigo do
Procedimento Administrativo, podendo pronunciar-se por escrito no prazo de 10 dias

Uteis contados a partir da data de rececao da notificacdo. Na falta de resposta, no
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prazo acima fixado, consideram-se aceites os fundamentos que originaram o

indeferimento, sendo remetida e enviada a decisao final de indeferimento.

Na situacdo de aprovacdao do projecto, sera celebrado um Contrato de
Financiamento entre a CIG, enquanto Operador de Programa, e o respectivo
promotor de projecto, para execucao da dotacao financeira atribuida. Neste contrato
existird uma clausula em que o promotor de projeto assegurara que sera capaz de

implementar o respetivo projeto.

Dos termos do Contrato deverda constar, obrigatoriamente, o tempo de
duracao do projecto e respectivo periodo de elegibilidade das despesas, assim como
a mencao ao montante global do mesmo e dos financiamentos a serem suportados

pelo Programa.

Os promotores de projecto devem dar inicio ao projecto até 30 dias apos a

assinatura do respectivo contrato.

3.3.4. Verificacao dos projetos/operacoes
3.3.4.1. Descrigdo dos procedimentos de verificacdao

No sentido de cumprir com as responsabilidades impostas pelo Regulamento
do MFEEE 2009-2014, o Operador de Programa ira proceder a realizacdo de
verificagdes que incidem sobre os aspetos administrativos, financeiros, técnicos e
fisicos dos projetos/operacoes.

No ambito do disposto no artigo 4.7 do Regulamento que enumera as
responsabilidades do Operador de Programa, a CIG definiu os seguintes
procedimentos de verificagao:

- VerificagOes ao local a todos os projetos;

-Envio de relatérios de progresso com cada pedido de
pagamento/adiantamento;

- Realizagcao de auditorias por parte de um auditor externo. Estas auditorias
tém como objeto a verificacdo fisica e financeira do projeto no local da sua execucgao,
por parte de um profissional independente do Operador de Programa. O Gestor do

Projeto deve fornecer toda a informacgao relevante sobre o projeto ao auditor.
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- Verificagdes administrativas relativamente a cada pedido de adiantamento e

de reembolso por parte de um técnico financeiro/TOC a contratar.

Verificacdes administrativas

a. Ambito e objetivos: Com vista a conferir lastro & validacdo da despesa
declarada pelas entidades beneficiarias, as verificagdes administrativas assentam em
procedimentos de verificacdo exigentes e aprofundados e recorrerdo a analise
cruzada de varios elementos, de indole fisica e financeira, procurando obter
garantias sobre a exatiddo da informacgao prestada pelos promotores dos projetos e
a conformidade do desenvolvimento dos projetos com os principios da legalidade e

razoabilidade. Assim, todos os pedidos de adiantamento e de reembolso de despesa

apresentados por parte dos promotores de projetos, quer sejam pedidos intercalares

ou finais, serdo submetidos a verificacoes administrativas com base numa analise do

pedido e dos documentos comprovativos relevantes (i.e. faturas, notas de entrega,

extratos bancarios, relatérios de progresso, folhas de presenca). Juntamente com os
pedidos de adiantamento e de reembolso de despesa apresentados, os promotores
de projetos deverao apresentar uma lista descritiva das faturas que suportam os
pedidos de adiantamento e de reembolso.

b. Analise

Os reembolsos sdao submetidos a uma verificagdo administrativa, ou seja, a
uma analise técnica e financeira, que compreende as seguintes fases:

i. Andlise de admissibilidade do Reembolso, onde o técnico financeiro/TOC do
Operador de Programa valida da sua legalidade, homeadamente, se o Reembolso
contem a assinatura do responsavel da entidade, assinatura e a vinheta do(a) TOC
ou assinatura do responsavel financeiro no caso das entidades publicas, e indicacdo
da localizagdao dos documentos escriturados.

ii. Analise Técnico-pedagdgica: Em termos técnico-pedagdgicos, analisa-se a
conformidade dos preceitos contratuais com os destinatarios, o cumprimento dos
mercados publicos, sempre que aplicavel; a conformidade dos registos da execucao

fisica do projeto em termos de clareza de contelddos, sequenciacdo e calendarizacao;
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a elegibilidade dos publicos (situacdo face ao emprego e local de trabalho ou

domicilio).

iii. Andlise da Listagem de Despesas/Execucao financeira: Nas verificacdes
administrativas, as despesas declaradas pelas entidades beneficidrias serao
validadas através da verificacdo de todos os pedidos de reembolso tendo em conta a
listagem de documentos de suporte enviada e as cépias de documentos originais que
suportam as listagens. Sempre que forem sinalizadas desconformidades num dado
documento contabilistico que se encontra parcialmente imputado a outras rubricas
nao visadas na amostra ou nas mesmas rubricas ou sub-rubricas, mas em pedidos
de reembolso anteriores, ndo confinados neste procedimento, devera tal
circunstancia ser referida no corpo do relatério, cabendo ao técnico financeiro/TOC
desencadear os necessarios procedimentos de correcao ao nivel das despesas nao
incluidas na amostra financeira.

A verificacdo administrativa a listagem de despesa consiste numa analise das
listagens de documentos, ao nivel da sua elegibilidade, legalidade e razoabilidade da
despesa. Em termos financeiros, analisa-se a obediéncia dos limiares legais na
despesa imputada ao projeto; a razoabilidade da despesa contratada ou imputada a
partir de custos internos; o pagamento efetivo da despesa, a informacdo inscrita no
rosto dos documentos; a legalidade e regularidade dos documentos de suporte, as
condigOes e limites de elegibilidade do pessoal afeto ao projeto.

Serao solicitados documentos de despesa para verificagdgo em todos os
pedidos de reembolso submetidos. Apds a analise do pedido de reembolso, o
técnico financeiro/TOC selecionard a amostra de documentos de despesa e de
quitacao a verificar, e enviara ao promotor o pedido dos documentos pretendidos.

A amostra da despesa devera ter presente os seguintes critérios:

e deve representar pelo menos 20% do total da despesa apresentada;

e a amostra deve ser composta por 50% da despesa de maior valor; 10% da despesa
de menor valor; 20% de despesa de valor médio e 20% de despesa escolhida pelo
Operador de Programa, de acordo com o0s riscos que identifica no seu
acompanhamento ao projeto.

O técnico financeiro/TOC, na escolha da amostra devera ter em conta
situagdes caracterizadas como de risco, como sejam:

® 0 peso excessivo das despesas de um determinado(a) fornecedor(a);
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e um documento que tenha um valor anormalmente elevado para o tipo de projeto;
e documentos recusados em pedido de reembolso anteriores e que sao novamente
submetidos a financiamento.

Na amostra selecionada, quando ndo se verifique a existéncia de todos os
documentos necessarios, o técnico solicitarda a entidade o seu envio por via e-mail,
fax ou oficio, ficando a analise de Reembolso “suspensa” até ao seu envio.

Apds rececao dos documentos enviados e/ou solicitados- cépias dos originais

dos documentos de despesa devidamente carimbados- da-se sequéncia a analise do

reembolso, devendo o técnico financeiro/TOC registar, por documento verificado, o
respetivo parecer:

¢ Ndo aceitar o documento, justificando;

e Aceitar a totalidade da despesa, na respetiva rubrica a qual se encontra imputada;
e Aceitar a despesa mas transferindo-a para outra rubrica;

e Aceitar parcialmente na rubrica a qual se encontre imputado. Neste caso o técnico
tera que indicar o valor a considerar;

e Aceitar parcialmente, na respetiva rubrica e transferir também parcialmente para
outra rubrica. Neste caso o técnico tera que indicar o valor a considerar na rubrica e
identificar a rubrica e o montante para onde pretende transferir;

iv. Findo o processo de analise, é aplicado o respetivo algoritmo de analise
financeira dos reembolsos para apuramento do valor da despesa a aprovar e 0s
respetivos pagamentos, discriminados por fonte de financiamento.

v. Elaboragdo do parecer pelo técnico de analise e impressdo do Relatério da
Andlise Financeira, no qual constara o respetivo parecer técnico associado. Caso se
tenham verificado redugdes nos montantes propostos em virtude da analise dos
documentos solicitados, o parecer refletird os motivos que conduziram a reducdo.
Esta analise devera ser efetuada até 30 dias subsequentes a data da rececao do

Pedido de Reembolso.

Verificagcoes no local
Verificacdes ao local a todos os projetos, nas quais devem ser verificados os
outputs do projeto, a existéncia de um sistema de informacdo atualizado, o

cumprimento das normas de publicidade, identificacao de pontos fracos e riscos do
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projeto decorrentes da sua execugao e realizagao de planos de mitigacdo dos
mesmos. No ambito destas verificagdes, serdo ainda analisados os originais de
documentos de despesa e de pagamento. A notificagdo da verificagdo no local deve
ser expedida no prazo maximo de 2 dias Uteis apds a rececao do pedido de
reembolso em analise.

Estabelece-se, como referéncia, para a execucao do relatério da verificacao
um periodo de 15 dias corridos.

Nestas visitas serao utilizadas as respetivas check lists (check lists de
verificacdo no local) criadas para este fim. O limite minimo de documentos
contabilisticos a amostrar nas verificacdes no local ascende a 30. Estas visitas sao
realizadas no espago onde estdao em funcionamento os projetos e onde estas tenham
a respetiva documentacao técnica e contabilistica. A nivel financeiro, a visita no local
incide sobre o Ultimo pedido de reembolso aprovado. Os pedidos de reembolso ficam
com a anadlise suspensa, até a insercao dos resultados dos relatérios das visitas. As
visitas no local terao a duragcdao de um dia, e serao executadas quando o
projeto/operacdo apresenta progressos materiais e financeiros, e nao apds a
conclusao do mesmo, evitando-se desde modo que eventuais situacdes detetadas e
problematicas ndo possam ser devidamente corrigidas. De forma a cumprir o
principio da segregacao de fungdes, estas verificacdes serdo realizadas por um
técnico financeiro independente ao Programa, podendo ser um técnico da CIG ou um

elemento externo a esta, a contratar.

3.3.4.2. Unidades organicas do Operador de Programa e/ou Organismos
que realizam as verificagées

Para que se cumpra o principio da segregacdo de fungdes, como referido
anteriormente, as verificacdes no local serdo realizadas por um técnico financeiro
independente ao Programa. Relativamente as verificacdes administrativas, estas

serao efetuadas por um técnico financeiro/TOC, externo ao Operador de Programa.

No quadro de competéncias atribuido a CIG, enquanto Operador de

Programa, em tracgos gerais, cabe:

> ao Coordenador de Programa:
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- Assegurar que as obrigacdes e competéncias contratualizadas no contrato de
programa, no Regulamento e no MoU sejam cumpridas de acordo com os requisitos

estipulados por lei;

- Decidir sobre as candidaturas apresentadas a financiamento e assegurar que as
entidades candidatas sejam notificadas das decisdes adoptadas;

- Representar a CIG junto dos organismos interlocutores, nomeadamente o Gabinete
Mecanismo Financeiro (FMO), o Ponto Focal Nacional, a Autoridade de Certificagao, a
Autoridade de Auditoria, as entidades beneficidrias, bem como outros organismos ou

entidades contratualizadas;

- Assegurar, por si ou por representacao adequada, a presenca da CIG nas reuniodes,

seminarios ou outros eventos a realizar no ambito deste Programa;
- Aprovar acta das conclusdes dos trabalhos e das reunides;

- Assegurar a gestdo da informacdo individualizada e agregada, a nivel fisico e

financeiro, dos projectos financiados;

- Assegurar a recolha e envio de informacao englobada relativa aos projectos

candidatos a financiamento e financiados;

> ao Nucleo Técnico:

- Assegurar todo o processo de organizacdo documental e de analise de
financiamento de candidaturas, contemplando a apresentacdao de propostas de
andlise de aprovacao, arquivo, indeferimento, reducdao ou revogacao das
candidaturas, cumprindo o principio da segregacao de funcgdes;

- Assegurar o desenvolvimento do projecto, analisando o progresso da execugao
fisica, propostas de alteracdo a candidatura, relatérios anuais e final das operacoes

financiadas e outros instrumentos de execugao;

- Assegurar que as disposicoes legais e regulamentares, em matéria de informacao e

publicidade, sao cumpridas.

> ao(a) Assistente Administrativo(a):

- Assegurar a execucao de todas as tarefas administrativas a efectuar no ambito

deste Programa.

> ao Responsavel pela Divisdo de Assuntos Juridicos-DAJ:
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- Assegurar que sdo tomadas todas as medidas necessarias e apropriadas com vista

a prevenir, detetar e anular qualquer situacao de suspeita irregularidade.

> ao Responsavel pela Divisdo Administrativa e Financeira-DAF:

- Assegurar que o0s pagamentos aos promotores de projeto sao efetuados
atempadamente; constituir e manter uma conta bancéria, dedicada exclusivamente
ao programa; remeter a Autoridade Certificadora uma previsdao dos pagamentos a
efetuar, de acordo com o Artigo 8.5 do Regulamento; assegurar todo o processo de
verificagao financeira no local de execugao dos projetos financiados, cumprindo o
principio da segregacao de funcgdes e recorrendo, se necessario, a contratagao

externa.

> ao Técnico Financeiro/TOC externo ao Operador de Programa:

-Assegurar todo o processo de organizagao documental e de verificacao
administrativa de pedidos de reembolso/ adiantamento, contemplando andlise e

reandlise de pedidos de reembolso.

> ao(a) Auditor(a):

- Realizar auditorias aos projetos com base numa amostra.

> Ao especialista na tematica:

- Analisar as candidaturas recebidas; colaborar em todas as agdes do Programa para

0 qual seja solicitado e integrar o Comité de Selecdo do Programa.

3.3.4.3. Procedimentos escritos aplicaveis (v.g. Manuais, Check-Lists)
No ambito deste Programa irdo ser criados os seguintes documentos, que

estardo concluidos apds a aprovacao do Programa e antes da lancamento das open-
calls:
e Guia do Preenchimento do Formulario de Candidatura
e Manual de Procedimentos para o Promotor de Projeto (com as respetivas
check- lists)
e Regulamento Especifico do Programa “A Integracdo da Igualdade de Género e

a Promocgao do Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Privada”,
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e Guia do processo administrativo e financeiro do Programa “A Integracao da
Igualdade de Género e a Promogao do Equilibrio entre o Trabalho e a Vida
Privada”,

e Procedimentos de Reporte das Irregularidades ao Nivel Nacional

e Recolha de Informacdo sobre “concursos/ periodos de candidatura”

e Recolha de Informacgao detalhada sobre “candidaturas/operacoes”

e Formulario de despesa verificada por rubrica

e Lista dos pagamentos efetuados pelo OP para os PP

e Formulario da Verificacdo no Local

e Formulario das auditorias realizadas

e Formulario para apresentacao de despesa pelo PP

e Check-Lists de Verificacdo do Pedido de Pagamento

3.3.5. Tratamento dos pedidos de adiantamento e de reembolso

3.3.5.1. Descri¢cdo dos procedimentos relativos a recegdo, verificacdo e
validag¢do dos pedidos de adiantamento e de reembolso e a autorizagdo,
execucgdo e registo dos pagamentos aos beneficidrios

Apds a aprovacdo dos projetos, a CIG desembolsara a 12 tranche de

adiantamento aos promotores de acordo com o aprovado na candidatura, no maximo
de 15% do valor total do financiamento aprovado. Os ultimos 10% de financiamento

de cada projeto serdo pagos apds a aprovacao do relatorio final.

Adiantamento 15%

1° reembolso 25%

2" reembolso 25% 90%
3" reembolso 25%
Pagamento final 10% 10%
TOTAL 100% 100%
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O promotor deve apresentar, 3 vezes por ano, as despesas executadas com o
projeto e o reembolso seguinte sera realizado de acordo com o nivel de execugao
financeiro comprovado e as necessidades justificadas para o periodo seguinte.

O promotor tem que listar as despesas relativas ao projeto, num template
fornecido pela CIG (Lista de documentos justificativos de despesa) e submete-las
para validacdo juntamente com o relatério de execugado fisica. Este template é
composto por listagens recapitulativas de despesa e receita do projecto, com
informagao documento a documento (n°® do documento, n® do lancamento, n° do
recibo, valor total do documento, valor imputado, conta da contabilidade geral em
gue esta lancado).

Estas despesas devem justificar na totalidade ou parcialmente o adiantamento
anteriormente disponibilizado ao promotor. Ainda no template anterior o promotor
tem que justificar qual ao montante que prevé ser necessario para os préoximos 3
meses de execugao.

Como referido no ponto 3.3.4.1., apds a analise do pedido de reembolso, o
técnico financeiro/TOC selecionard a amostra de documentos de despesa e de
quitacdo a verificar, e enviara ao promotor o pedido dos documentos pretendidos. Os
critérios de definicdo desta amostra sdo os referidos no ponto 3.3.4.1.

O Operador de Programa definird a natureza dos documentos a submeter
pelos promotores dos projetos, tendo em devida atencao o sistema de gestao e
controlo existente e o nivel de verificacdes no local.

Face a documentacdo disponibilizada, sera efetuada a respetiva validacdao da
despesa pelo técnico financeiro/TOC. Os critérios definidos no ambito da verificagao
administrativa constam do ponto 3.3.4.1.

A validacdo da despesa terd por base os seguintes fatores:

. Todos os documentos foram validados de acordo com a versao atualizada da
candidatura aprovada;

o Foi rececionado e aprovado o Relatério de execucao fisica;

o Todas as despesas solicitadas no ambito da verificagdo administrativa estdo
suportadas pelos respetivos documentos comprovativos e de quitagao;

o Os documentos de despesa emitidos por fornecedores nacionais cumprem
todos os requisitos de regularidade formal previstos no art. 36.° do CIVA e

legislacao complementar;
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o Os documentos de quitagdo mencionam claramente o(s) documento(s) de
despesa a que respeitam;
o Todos os documentos tém aposto o carimbo do projeto corretamente
preenchido;
° Em documentos com imputacdo de despesa a varios instrumentos financeiros,
a soma das despesas imputadas nao ultrapassa o total da despesa do documento;
o Correta numeracdao dos documentos justificativos de despesa executada e
paga, conforme inscricao na lista;
o Os elementos identificativos e descritivos dos documentos comprovativos de
despesa estdo corretamente indicados na lista de despesas;
o Coeréncia do montante apurado com a elegibilidade do IVA;
o As listas de despesas apresentam coeréncia interna em termos de
totalizadores e estdao de acordo com os quadros-resumo;
o Despesas realizadas no periodo de elegibilidade do Projecto;
. Contratagao publica:

Existe uma decisdo juridicamente valida sobre a abertura do procedimento?

O procedimento adotado esta de acordo com o valor estimado?

Se o procedimento adotado tiver sido independente do valor estimado,
encontra-se o mesmo adequadamente fundamentado?

Foi elaborado Relatério de Apreciacao das propostas dos concorrentes?

Existe uma decisdo juridicamente valida (Despacho/Deliberacdo) de

adjudicacao?

Foi celebrado contrato?
Evidéncia de Contratos de Trabalho (contratados a termo e bolseiros) em
conformidade com a legislacdo aplicavel
o Nas despesas do tipo “Estudos e Relatérios”, em fase de conclusao,
fornecimento de um exemplar e demonstracdo do cumprimento das normas de
publicidade;
. Nas despesas do tipo “Viagens e Alojamento” e “Encontros e Conferéncias” ha
evidéncia da:

suficiéncia dos comprovativos (convocatéria da reunido, ordem de trabalhos
e lista de presencas ou documento similar)

nao sobreposicdao de ajuda de custo com subsidio de refeicao
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o Verificacdo da elegibilidade de despesas, de acordo com:
a candidatura aprovada

o periodo de reporte da candidatura aprovada

o Classificagao das despesas por rubricas de acordo a candidatura aprovada;

o A reparticdo da despesa por varias atividades é coerente com o orgamento
detalhado;

o Apresentacdo dos elementos relativos as clausulas restritivas eventualmente

estabelecidas no contrato;
o Existem despesas que necessitam ser validadas pelo perito. (Caso afirmativo,
justificar nas observacoes).
o Devera existir ainda evidéncia da chave de imputacdo dos custos indiretos e
respetivos pressupostos de validagao que permitam justificar a despesa imputada ao

projeto.

Fluxograma de Pedido de Adiantamento/Reembolso:

A 4

A

PP

o] —T| wo

FMO

v

Legenda:

1 -0 Operador de Programa (PO) transfere o adiantamento no inicio do projeto ao Promotor
de Projeto (PP);

2- O PP envia o Interim Financial Report (IFR) para o PO, 3 vezes por ano;

3- O técnico financeiro externo/ TOC (OP), verifica a amostra das despesas durante os
proximos 30 dias Uteis, a contar desde a data de rececdo do IFR, e transfere o montante
aprovado para o PP, notificando-o;

NOTA: Estes reembolsos s6 poderdo ser efetuados apds o recebimento das transferéncias
para o OP, por parte do FMO.
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Periodo de Reporte por cada ano: | Data para os PP Datas para
enviarem os pagamento:
Interim  Financial
Report (IFR) para o
OP:
1 Set — 31 Dez Antes de 15 Jan 1 Fev 2014
2013 2014 ~
Verificacao
1 Jan- 30 Abril Antes de 15 Maio 1 Junho 2014
das despesas
2014 ,
atraveés de
2014 1 Maio- 31 Agosto | Antes de 15 Set 1 Out 2014
amostragem
2014
nos
1 Set — 31 Dez Antes de 15 Jan , . 1 Fev 2015
proximos 15
2015 dias uteis
1 Jan- 30 Abril Antes de 15 Maio . 1 Junho 2015
seguintes
2015
2015 1 Maio- 31 Agosto | Antes de 15 Set 1 Out 2015
2015
1 Set — 31 Dez Antes de 15 Jan 1 Fev 2015
2016
2016 1 Jan- 30 Abril Antes de 15 Maio 1 Junho 2016
2016

As verificagdes administrativas serao efetuadas antes que as despesas a que
respeitam sejam declaradas pelo Operador de Programa ao IFDR para efeitos de
certificagdo. Assim, todas as verificagdes administrativas, relativas as despesas
incluidas numa declaracdao de despesas, estardao concluidas antes da autoridade de
certificacdo submeter essa mesma declaragao ao FMC.

Todas as verificagdes administrativas serao devidamente documentadas. Os

registos irao incidir sobre os trabalhos realizados, as datas de eventuais verificagdes
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no local, os resultados e frequéncia das verificacdes, a descricao detalhada das
irregularidades detetadas e das agdes correctivas adotadas, a guarda das listas de
verificagdo (check-lists), a identificacdo da nome e fungdao da pessoa que executou
as verificagdes, a evidéncia fisica do cumprimento dos requisitos em matéria de
informacao e publicidade.

Os registos serdo ser mantidos em sistemas informaticos de informacdo e de
monitorizacdo, devendo os papéis de trabalho ser organizados de acordo com as
normas de auditoria internacionalmente aceites. Os registos informaticos e os
respetivos documentos de suporte deverao estar disponiveis para efeitos de consulta
por parte do FMC, da UNG, do IFDR, da IGF e do EFTA Board of Auditors.

3.3.5.2. Unidades orgdnicas e/ou organismos que executam cada uma das
fases do processamento dos pedidos de pagamento

As verificagdes financeiras serdo realizadas pelo técnico financeiro/TOC externo
ao Operador de Programa. Os pagamentos serao realizados pela Divisao
Administrativa e Financeira (DAF) da CIG.

3.3.5.3. Procedimentos escritos aplicdveis

No ambito deste Programa irdo ser criados os seguintes documentos, que
estardao concluidos apds a aprovacao do Programa e antes da lancamento das open-
calls:

e Guia do Preenchimento do Formulario de Candidatura

e Manual de Procedimentos para o Promotor de Projeto

e Regulamento Especifico do Programa “A Integracdo da Igualdade de Género e
a Promocgao do Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Privada”,

e Guia do processo administrativo e financeiro do Programa “A Integracao da
Igualdade de Género e a Promocgao do Equilibrio entre o Trabalho e a Vida
Privada”,

e Procedimentos de Reporte das Irregularidades ao Nivel Nacional

e Recolha de Informacdo sobre “concursos/ periodos de candidatura”

e Recolha de Informagao detalhada sobre “candidaturas/operagoes”

e Formulario de despesa verificada por rubrica
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e Lista dos pagamentos efetuados pelo OP para os PP

e Formulario da Verificacao no Local

e Formulario das auditorias realizadas

e Formulario para apresentacdo de despesa pelo PP

¢ Check-List de Verificagdo do Pedido de Pagamento

3.4.

Descricdo do processo de reporte de informacgdo as entidades

envolvidas na gestio e controlo do Mecanismo Financeiro do Espaco

Econdémico Europeu 2009-2014

3.4.1.Descricao do reporte de informacao ao Financial Mechanism Office

A CIG ird assegurar todos os reportes de informacdo ao Financial Mechanism

Office, através do seu Coordenador e/ou Técnicos de projecto e de acordo com o

estabelecido no Regulamento do EEA Grants 2009-2014, nomeadamente:

Reporte
Alteracdes ao Programa

Regulamento
N2l do Art. 5.9

Observagdo
Prévia aprovacgdo do NFP

Submeter Relatdrio Anual do Programa

N2ldo Art. 5.11

Submeter até 15 de Fevereiro de cada ano

Submeter Relatdrio Final do Programa

Ne1do Art. 5.12

Submissdo através da Autoridade de
Certificagdo (IFDR)

Informar a abertura de Open Calls com 2 semanas de
antecedéncia

N24 do Art.6.3

Informar também o NFP

Providenciar um sumario das atas das reunidoes da Comissao
de Selegdo até 2 semanas apods a realizagdo das reunides

Ne3 do Art. 6.3

Enviar lista hierarquizada dos projetos apds a avalia¢do dos
peritos

N95 do Art. 6.5

A mesma lista deve ser disponibilizada a
Comissao de Selecdo

Solicitar confirmagdo que o contrato de projeto cumpre o
estabelecido no n23 do Artigo 6.7

N26 do Art. 6.7

Notificar da decisdo de aplicar o disposto no N23 do Artigo
7.13 aos parceiros de projetos origindrios dos paises

Ne5do Art. 7.13

Notificacdo a realizar através do NFP

Relatdrios financeiros intercalares (IFR)

N22 do Art. 8.3

Certificados pela Autoridade de Certificacdo

Reportarirregularidades

Ne3 do Art. 11.3

Colaborar com o NFP para o rdpido, preciso e
completo reporte de irregularidades ao FMC

Apresentar documentos ou outras evidencias relevantes
para o FMC rever a decisdo de suspender pagamentos

N4 do Art.12.1

Apresentar documentos ou outras evidencias relevantes
para o FMC rever a decisdo realizar correcGes financeiras

N2l do Art. 12.4

Até 2 meses apds o envio da notificacdo por
parte do FMC

Os procedimentos de informagao gerais a considerar sao os seguintes:
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> A comunicacao formal de actos, competéncias, deveres, critérios e requisitos
existente entre o Operador de Programa e os Promotores de projecto, o Financial
Mechanism Office, a Unidade Nacional de Gestdo, o Instituto Financeiro para o
Desenvolvimento Regional ou a Inspeccao Geral de Financas, é efectuada por
escrito, privilegiando-se, sempre que possivel, o correio electréonico como meio de
troca de correspondéncia;

> Os meios de troca de correspondéncia utilizados pelo Operador de Programa,
sdo o correio electrénico, o correio normal (CTT) e o fax;

> Toda a correspondéncia recebida e enviada por correio normal (CTT) e fax é
registada no sistema de controlo de recepcao e envio de correspondéncia da CIG;

> Toda a correspondéncia enviada é registada e com aviso de recepgao;

> A correspondéncia efectuada por correio electrénico é confirmada com envio e
recepcao de recibo electroénico;

> A aquisicao de servigos utilizados na sustentacdo do plano de comunicagao
sera efectuada em conformidade com o previsto no Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de
Janeiro;

> O Operador de Programa utilizara o sitio da Comissao para a Cidadania e
Igualdade de Género (CIG) como meio de divulgacao e publicitacdo, fazendo-se o
acesso a area especifica para o Programa PT07, através de um menu existente no
sitio da CIG. Como referido no ponto 3.1, sera criado um endereco electrénico para
contactar o Operador de Programa.

> Toda a documentagdo técnica relativa ao acompanhamento técnico dos
projetos a serem financiados é arquivada no Dossier Técnico do projeto X (onde X é
0 numero do projecto);

> Toda a documentacgao financeira relativa ao acompanhamento financeiro dos
projetos a serem financiados é arquivada no Dossier Financeiro da operacdo X (onde

X é o nUmero do projeto).
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3.4.2.Descricdo do processo de reporte de informaciao a Unidade Nacional

de Gestao

A CIG ird assegurar todos os reportes de informacao a Unidade Nacional de

Gestdo, através do seu Coordenador e/ou Técnicos de projecto e de acordo com o

estabelecido no regulamento do EEA Grants 2009-2014, nomeadamente:

Reporte
Alteragbes ac Programa

Regulamento
Ne1ldo Art. 5.9

Observagao

Submeter Relatério Anual do Programa

Neldo Art.5.11

Até 15 de Fevereiro de cada ano, de
acordo com o MCSfor EEA FM 2009-20:

Submeter Relatério Final do Programa

Neldo Art. 5.12

Submissdo através da Autoridade de
Certificagdo (IFDR)

Informar a abertura de Open Calls com 2 semanas de
antecedéncia

Ne4 do Art.6.3

Notificar da decisgo de aplicar o disposto no N23do Artigo 7.13
aosparceirosde projetos originarios dos paises doadores.

Ne5do Art. 7.13

Reportarirregularidades

N23do Art. 11.3

Os procedimentos organizacionais gerais sdo 0os mencionados anteriormente.

3.4.3.Descricao do processo de reporte de informacao ao Instituto

Financeiro para o Desenvolvimento Regional

A CIG ird assegurar todos os reportes de informagao ao Instituto Financeiro

para o Desenvolvimento Regional, através do seu Coordenador e/ou Técnicos de

projecto e de acordo com o estabelecido no regulamento do EEA Grants 2009-2014,

nomeadamente:

Reporte

Submeter Relatdrio Final do Programa

Regulamento

M2ldo Art. 512

Observagao
Submissdo através da Autoridade de
Cartificacio (IFDR)

Relatdrios financeirosintercalares [IFR)

MNe2 do Art, 8.3

Certificados pela Autoridade de Certificacio

Declarar anualmente os jurasrelativos a conta do Programa

N22 do Art. 8.7

Até 1de Margo de cada ano

O Operador de Programa ird informar a entidade certificadora:

- de todos os procedimentos e verificacbes efetuados relativamente a despesa dos

projetos analisada;
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- de todas as corregoes financeiras aplicadas;

- de todos os pagamentos efetuados;

- sobre os projetos submetidos a financiamento, sobre os contratos assinados, sobre

as parcerias estabelecias, e sobre o orcamento detalhado de cada projeto.

As datas estabelecidas para o pagamento aos promotores de projeto sao as

seguintes, de acordo com cada periodo de reporte:

Periodo de Reporte por cada ano: | Datas para

pagamento:

2013 1 Set — 31 Dez 1 Fev 2014
1 Jan- 30 Abril 1 Junho 2014

1 Maio- 31 Agosto 1 Out 2014

2014 1 Set — 31 Dez 1 Fev 2015
1 Jan- 30 Abril 1 Junho 2015

1 Maio- 31 Agosto | 1 Out 2015

2015 1 Set — 31 Dez 1 Fev 2015
2016 1 Jan- 30 Abril 1 Junho 2016

O Operador de Programa procedera ao registo e armazenamento dos dados

respeitantes a cada projeto, informacdo esta que sera disponibilizada sempre que

solicitada, e que permitira a elaboracao de relatérios, a monitorizacao dos projetos,

as verificacOes, as auditorias e a avaliacao exigidas no Regulamento. Esta base de

dados sera feita em excel, sendo atualizada trimestralmente e complementada com

relatérios word, e inserida, sempre que possivel, na plataforma DORIS.
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3.5. Boa governanca, contratacio publica e execucao dos contratos,
auxilios estatais, desenvolvimento sustentivel, ambiente e igualdade de
oportunidades e de género

3.5.1. Instrugdes e orientacao sobre as disposicoes aplicaveis

Boa Governanga

Na implementacdao do Programa, a equipa da CIG, tal como todos os outros
colaboradores deste organismo, estdo abrangidos pelo Cédigo de Conduta.
No que diz respeito aos Promotores de Projeto, os contratos de projeto terao

um artigo no qual é imposto a boa governanca por parte dos promotores.

Contratacao publica e execucao dos contratos

O Operador de Programa deve garantir a realizacdo das verificagcoes
administrativa e local aos projetos/operagdes, assegurando que as mesmas Sao
desempenhadas através de recursos humanos préprios devidamente qualificados e
preparados para o efeito.

Nos casos em que, face ao elevado volume ou complexidade técnica dos
projetos/operacdes a verificar, o Operador de Programa, depois da adequada
avaliacdo que ateste a inexisténcia ou insuficiéncia de recursos humanos dentro da
organizacao, com valéncias técnicas especificas para as realizar, podera recorrer a
contratacao de entidade externa qualificada para o efeito.

O processo de aquisicao de servicos a essa entidade externa devera cumprir
com os requisitos legais em matéria de contratos publicos, devendo as especificacdes
técnicas assegurar designadamente o controlo de qualidade do trabalho realizado por
parte da entidade adjudicante.

Quer as despesas de funcionamento da equipa do EEA Grants na CIG, quer as
despesas relativas aos projetos financiados pela CIG, no ambito do EEA Grants, sdo
abrangidas pelo cumprimento do Cddigo dos Contratos Publicos.

As verificagdes a realizar devem ter por finalidade garantir o cumprimento das
regras comunitarias e nacionais aplicaveis aos contratos publicos e o respeito pelos
principios da igualdade de tratamento, ndo descriminacdo, transparéncia, livre

circulacdo e concorréncia durante todo o processo.
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As verificacdes devem ser efetuadas por pessoal qualificado e munido de listas
de verificagao (check-lists) pormenorizadas. As verificagdes de gestao deverao ter
em particular atengao as seguintes fases dos contratos publicos:

a) Planeamento (i.e. qualidade dos estudos iniciais e de concecao dos projetos e
seus custos; decisao de contratar e escolha do procedimento de contrato publico;
plano de financiamento; analise da divulgacdo e qualidade dos documentos postos a
concurso);

b) Selecao e adjudicacao (i.e. critério de adjudicacdo; relatérios de avaliacdo das
propostas)

c) Execugao (i.e. anadlise de eventuais trabalhos a mais; alteracdo das condigdes da

adjudicacdo durante a fase de execucdo; relatério final e conta da empreitada)

Auxilios estatais
O cofinanciamento comunitdrio dos auxilios estatais exige a prévia aprovacgao
dos mesmos pela Comissdao Europeia, na sequéncia de notificacdo prévia
apresentada pelas autoridades portuguesas. A aprovacao prévia da Comissao
Europeia decorre de disposicdes regulamentares. No que respeita as regras dos
Fundos Estruturais para o periodo de programacao 2007-2013, o Regulamento n.°
1083/2006, de 11 de julho, estabelece as disposicOes gerais sobre o Fundo Europeu
de Desenvolvimento Regional (FEDER), o Fundo Social Europeu (FSE) e o Fundo de
Coesao (FC), e estipula, no n.° 5 do artigo 99, que as operagoes financiadas pelos
fundos devem estar em conformidade com as disposicdes do Tratado e dos atos
aprovados ao abrigo deste ultimo. O n.° 4 do artigo 54° do mesmo regulamento
refere que, no que respeita aos auxilios estatais as empresas, na acegao do artigo
87° do Tratado, os montantes das subvencbes publicas concedidas no ambito de
programas operacionais devem respeitar os limites impostos aos auxilios estatais.
Assim, para assegurar a livre concorréncia, a CIG atendera ao disposto no
Regulamento referido, que estabelece as condicdoes que garantem a isencdao da
obrigacdo de notificacdo por parte dos Estados Membros, nomeadamente que o
montante total dos auxilios de mininis concedidos a uma empresa nao pode exceder

€ 200.000,00, durante um periodo de trés exercicios financeiros, sendo que no caso
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das empresas que desenvolvem a sua atividade no sector dos transportes
rodoviarios tal limite desce para os € 100.000,00.

Nesse Regulamento foram ainda fixadas determinadas regras de controlo a
adotar pelos Estados-Membros na relacao com as empresas, em especial os que nao
disponham de um registo central de auxilios de minimis, que contenha informacodes
completas sobre todos os auxilios deste tipo concedidos por qualquer autoridade
nesse Estado-Membro, cobrindo um periodo de trés anos.

A CIG, como entidade creditada, assim que se der inicio a componente dos
projetos abrangida pela regra de auxilios de minimis, deve proceder a comunicacdo
dos apoios, enviando o ficheiro “Template Minimis”, ao IFDR por via eletrénica
(minimis@ifdr.pt), preenchido com os apoios a conceder. O Operador de Programa
para verificar o cumprimento da regra de auxilios de minimis, por parte de uma
entidade devera consultar, eletronicamente, o Registo Central de Auxilios de Minimis,
do IFDR.

As verificacOes de gestdo no dominio dos auxilios de Estado deverao abranger,
designadamente:

a) Se o regime de auxilios foi notificada a Comissdao Europeia e por ela
aprovado, ou se esta abrangido por uma isencdo de categoria ou cumpre as regras
de minimis, segundo as quais o regime de auxilios ndo necessita de ser notificado;

b) Se os promotores que beneficiam dos auxilios cumprem com as condigdes
do regime de auxilios aprovado pela Comissdao Europeia ou se a natureza das
operagdes abrangidas por isencao por categoria cumpre as condigdes especificas
dessa mesma isengao;

c) Se nado existe sobreposicdo de auxilios com diferentes origens, o que
poderia constituir uma violacdo da regra minimis ou de outras regras aplicaveis.

Sobre esta matéria, o Operador de Programa tera a devida atencdao aos guias
informativos publicados pela Comissdo Europeia, solicitando sempre que considere
necessario apoio técnico que eventualmente podera ser disponibilizado pelo IFDR e

pelo Ministério dos Negodcios Estrangeiros.
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Verificacoes de gestio no dominio do desenvolvimento sustentavel e do
ambiente

No seio das verificacdes administrativas e/ou no local no dominio do ambiente,
devera ser averiguado se os promotores dos projetos cumpriram com as diretivas
aplicaveis (v.g. Diretivas sobre a Avaliacdo do Impacto Ambiental, Avaliacao

Ambiental Estratégica, Aves e Habitats, Informagao Ambiental, Agua e Residuos).

VerificacOes de gestao no dominio da igualdade e nao descriminacao

A CIG terd em consideracdo os principios supracitados, quer na implementacao
e gestao do Programa, quer no acompanhamento de cada projeto financiado pelo
EEA Grants.

Também as verificagdes administrativas e/ou no local devem assegurar que os
promotores tomaram todas as medidas adequadas a prevenir e evitar qualquer
descriminacdo em razao do sexo, raga, origem étnica, religido, crenca, deficiéncia,
idade e orientagao sexual durante todas as fases de candidatura e de execugao dos

projetos.

3.5.2.Medidas previstas para garantir o cumprimento das disposicoes
aplicaveis, designadamente em matéria de verificacdes, controlos,
auditorias e monitorizacao

Boa Governanga
Estas matérias serdo objeto de anadlise nas verificagdes administrativas e /ou nas

verificacdes no local, constando das check-lists de analise.

Contratacao publica e execucao dos contratos

A CIG prevé a realizacao de um seminario de trabalho com todos os promotores
no arranque dos projetos, com a finalidade de disponibilizar informagao sobre a
necessidade de cumprimento dos procedimentos de contratacdo publica, sobre os
templates que os promotores vao ter que preencher para o pedido de justificagao de

adiantamento e necessidades de verbas para o proximo periodo.
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No acompanhamento de projetos, a CIG ird utilizar check lists para verificacao
do cumprimento dos procedimentos de contratacdo publica.
Sera utilizada a tabela de corregdes financeiras da CE em matéria de

incumprimento das regras de contratacao publica.

Auxilios estatais
Sempre que, em sede de avaliacdao de candidatura, se coloquem duvidas em
matéria de auxilios de Estado, a CIG notificara o Ministério do Negdcios Estrangeiros

sobre as duvidas em questao.

Desenvolvimento sustentavel, ambiente e igualdade de oportunidades e
de género
Em sede de acompanhamento de projetos, a CIG ira verificar o cumprimento

dos principios acima descritos.

3.6. Pista de auditoria
3.6.1.Descricio de como os requisitos de transparéncia e de

disponibilidade dos documentos sera cumprida em relaciao ao programa

Pista de Auditoria

O Operador de Programa ira assegurar a evidéncia de uma pista de auditoria
que permita:
a) A reconciliagdo da despesa incluida nos pedidos de reembolso intercalares e finais,
a enviar ao IFDR para efeitos de certificagdo, com os respetivos registos

contabilisticos e documentos comprovativos de suporte;
b) Verificar a execucao do pagamento da contribuicao do mecanismo financeiro;

c) Verificar a observancia dos critérios de selecdo definidos pelo Operador de
Programa e sua correta aplicacao;

d) Em relacdo a cada projeto/operacdo, obter as especificacdes técnicas e o plano de
financiamento, os documentos relativos a concessdao da subvencdo e aos

procedimentos de adjudicacdo de contratos publicos, os relatdrios de progresso do
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programa, as verificagdes de gestao e as auditorias realizadas e demais

documentagao considerada relevante para o efeito.

O Operador de Programa disponibilizara um registo da identidade e localizacédo
dos organismos que tém os documentos comprovativos das despesas e das
auditorias realizadas, devendo estes ser disponibilizados (sem prejuizo das datas
fixadas pelo Tribunal de Contas para efeitos de eventual imputagdo de
responsabilidade financeira sancionatéria e/ou reintegratéria), por um periodo
minimo de trés anos a contar da data de encerramento do programa, ao pessoal
autorizado do FMC, da UNG, do IFDR, da IGF e do EFTA Board of Auditors.

No caso dos documentos comprovativos de suporte das despesas apenas
existirem em versao eletronica, o sistema informatico utilizado deve estar conforme
com as normas de seguranga aceites, que assegurem que os documentos
conservados satisfazem os requisitos legais nacionais, e sdo validos para efeitos de
auditoria.

No ambito do acompanhamento de projetos, a CIG realizard e conservara
registos eletrénicos e dossiers de projeto, que serdao disponibilizados quer a
inspetores da IGF, auditores do IFDR ou outros indicados pelo FMC. As auditorias e

inspecdes serdao sempre acompanhadas pelo coordenador de projeto da CIG.

Auditorias Externas

Planeamento dos trabalhos a desenvolver

Tendo em vista a preparagcdo da contratacdo da entidade externa, que
desenvolvera os trabalhos de auditoria, a CIG devera definir o ambito dos trabalhos
a realizar, sendo que os projetos serdao selecionados com base numa analise de risco
e numa amostra aleatdria. As auditorias serdo realizadas somente a projetos cuja
execucao seja ja superior a 30% e a metodologia para a selecdo da amostra terad por
base os seguintes atributos: a taxa de execugao do projecto, a materialidade e a
natureza deste ultimo. Nesta fase de planeamento, deverdao ser definidos os
objetivos gerais e especificos das acdes a desenvolver, enunciar as questdes-chave,
determinar a natureza, o ambito temporal e a metodologia a utilizar, incluindo-se,

nesta Ultima, a analise de risco das entidades a auditar, a definicdo das

Final: 03/02/2014 Pagina 43



Sistema de Gestdo e Controlo da Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género- Mecanismo Financeiro do EEE 2009-2014
|

caracteristicas das amostras, o calendario de aplicacdo dos procedimentos e as
verificagdes necessarias para a consecucao dos objetivos das acdes.

Pretende-se que esta fase de planeamento garanta a realizagdo de agdes com o
alcance dos resultados previstos, que sejam executadas com elevada qualidade e
num periodo de tempo adequado que garanta a oportunidade da intervencdo.

A relevancia dos controlos pressupde o planeamento e realizacdo de
intervengdes, tendo em conta a avaliacao de risco e materialidade das situacdes
objeto de controlo. Por conseguinte, na andlise de risco das entidades beneficiarias
dos apoios financeiros concedidos, serao incorporados os seguintes fatores de risco:

e Estrutura da despesa (ex. Uma execucgao superior a 30%);

e Natureza da entidade (ex. publica/privada, servico integrado, fundo publico,
fundacdo, entidade publica empresarial, etc);

e Expressao financeira do apoio concedido (em euros e por intervalos a definir);

e Expressao financeira do apoio concedido face ao total de receitas/proveitos da
entidade (em % e por intervalos a definir);

e Controlo interno (ex. inexisténcia de unidade interna de controlo com valéncia
financeira, insuficiéncia de recursos humanos afetos a fungdo controlo, etc.).

A ponderacao dos fatores de risco sera efetuada de forma automatica numa
escala de ‘1’ a '5’, sendo que ‘1’ corresponde a um menor risco e ‘5’ a um maior
risco.

De acordo com a alinea f) do art.° 4.7 do Regulamento, as entidades
beneficidrias dos apoios financeiros concedidos com um maior nivel de risco serao,
primeiramente, objeto de agdes de auditoria a realizar por entidade externa.

Ao definir os procedimentos de auditoria, o auditor deve identificar os métodos
adequados de selecdao dos elementos para efetuar testes de modo a recolher provas
suficientes e adequadas que permitam atingir os objetivos dos procedimentos de

auditoria.

Normas referenciais para desenvolvimento dos trabalhos

No desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, devem ser aplicadas as
normas e boas praticas reconhecidas e utilizadas por organismos de controlo
internacionais, designadamente as linhas directrizes da International of Supreme

Audit Institutions (INTOSAI), as normas de auditoria interna do International

Final: 03/02/2014 Pagina 44



Sistema de Gestdo e Controlo da Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género- Mecanismo Financeiro do EEE 2009-2014

Internal Audit (I1I1A) e do International Federation of Accountants (IFAC). Deverao

ainda ser utilizadas supletivamente as International Standards on Auditing (ISA).

Natureza dos trabalhos a contratar

Os trabalhos a contratar a entidades de controlo externas consistirdao na
realizacdo de uma auditoria técnico-financeira as despesas realizadas pelos
destinatarios finais dos apoios financeiros concedidos no ambito do projeto a auditar.
A auditoria deve incluir a andlise dos relatérios de execucdao e de toda a
documentacdao de suporte a despesa, incluindo a analise e o preenchimento das

fichas de verificacdo de procedimentos no dmbito da contratacdo publica.

Os trabalhos deverao incidir sobre os seguintes aspetos:

e Avaliacao do sistema de controlo interno da entidade;

e Verificacgdo do cumprimento dos normativos técnicos, administrativos e
financeiros estabelecidos no regulamento do programa;

e Verificagdo dos documentos originais de acordo com as normas genéricas e
legislagdo em vigor na administracdo publica e de acordo com as normas de
gestdo financeira e orcamental;

e Verificagao da elegibilidade das despesas;

e Verificagdao da conformidade das despesas face ao budget para cumprimento
do plano de atividades apresentado;

e Controlo financeiro, contabilistico e orgamental;

e Apresentacdo de mapas sintese das despesas apuradas;

e Apresentacdo de mapas sintese comparativos da despesa efetuada e do
financiamento atribuido;

e Verificagdo dos procedimentos no ambito dos mercados publicos e

preenchimento das respetivas fichas.

Modo de apresentacao dos trabalhos
Sobre os resultados da auditoria deverdao ser obrigatoriamente apresentados
relatérios preliminares e finais pela entidade adjudicataria, em duplicado e em

versdo eletronica, bem como quadro-sintese sobre os resultados da auditoria.
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Articulacao CIG/Equipa técnica de auditoria

A(s) equipa(s) técnica(s) da(s) empresa(s) adjudicataria(s) devera sempre
estabelecer contactos com a CIG, desde o inicio dos trabalhos até aos relatorios
finais.

A CIG reserva-se no direito de, em qualquer momento, solicitar elementos ou
informagdes que resultem dos trabalhos.
As conclusdes e recomendacdes deverao incluir uma sintese, que deverd cobrir a
eficacia, eficiéncia e pertinéncia dos trabalhos, assim como recomendacdes

eventualmente necessarias.

Critério de adjudicacao
O critério de adjudicacdo serda o da proposta economicamente mais vantajosa,
tendo em conta os seguintes fatores, por ordem decrescente de importancia:
¢ Qualidade técnica da proposta (40%);
e Preco (40%);
e Calendario de execucgao dos servicos (20%).
Os fatores referidos serdao densificados em subfactores que para melhor analise e

avaliacao das propostas apresentadas.

Elementos da proposta

Na proposta, o concorrente deve manifestar a sua vontade de contratar e
indicar as condigdes em que se dispde a fazé-lo. A proposta deve conter os seguintes
elementos:

e Metodologia de execugao da auditoria, em cuja descricao o concorrente deve
fazer referéncia, tdo detalhada quanto possivel, as tarefas a executar e aos
procedimentos e técnicas a utilizar no sentido de atingir integralmente os
objetivos definidos no caderno de encargos;

e Programa detalhado de desenvolvimento das diversas fases do trabalho,
incluindo a apresentagcdao de diagrama cronolégico com a sequéncia das
principais tarefas a realizar;

e Descricao dos métodos adotados pelo concorrente para garantia da qualidade

da auditoria ou certificado de qualidade emitido por organismo independente;
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e Constituicdo nominativa da equipa técnica a afetar aos servicos objeto do
presente concurso, acompanhada das respetivas sinteses curriculares;

e Lista dos principais trabalhos, designadamente os que tiveram como objeto a
avaliacao de politicas e intervengdes com financiamentos publicos nacionais e
comunitarios, fornecidos nos ultimos trés anos, respetivos montantes, datas e
destinatarios;

e Preco total da proposta, com exclusdao do IVA, expresso em euros, que deve
ser indicado por algarismos e por extenso;

e Deve ser expressamente mencionado que, ao preco total, acresce o IVA,
indicando-se o respetivo valor e a taxa legal aplicavel, entendendo-se, na falta
desta mengao, que o preco apresentado nao inclui aquele imposto;

e Nota justificativa do preco proposto, discriminando as componentes e
referindo os pressupostos que conduziram a composicdo do preco final.

e Declaracao em que o concorrente se obriga a manter durante toda a execucgao
do trabalho a equipa técnica, incluindo o coordenador que sera, entre outros
aspetos, responsavel pela organizacao do trabalho e pelas relagbes com a CIG
e que a substituicdao de qualquer elemento se fara, com o prévio acordo com a
CIG, por técnico com curriculum vitae de nivel idéntico ou superior ao do
substituido;

e Declaracao, sob compromisso de honra, em que o concorrente afirma a
independéncia da auditoria e a confidencialidade dos trabalhos como
condigdes indispensaveis ao bom desempenho dos mesmos;

e Declaracao, sob compromisso de honra, em que o concorrente declara que
nao existe conflito de interesse, nem por parte da sua representada, nem de
gualguer dos membros da equipa técnica, que ponha em causa a garantia de
independéncia na execucdao das diferentes tarefas necessarias ao bom

desenvolvimento da auditoria.

Controlo de qualidade dos trabalhos desenvolvidos

A CIG serd responsavel pela revisdo do controlo de qualidade do trabalho
desenvolvido pela entidade adjudicataria, o qual deve incluir uma avaliacao objetiva
dos juizos significativos feitos pela equipa técnica de auditoria, bem como das

conclusdes atingidas na formulacdo do relatoério.
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A verificacdo do controlo de qualidade do trabalho envolvera discussao com a
entidade adjudicataria/responsavel pela equipa técnica de auditoria, uma revisao da
informacdo financeira e do relatério e, em particular, consideragao sobre se este é
apropriado face aos objetivos da agao.

Envolve também uma verificacdo de documentacdo de auditoria selecionada
relacionada com os juizos significativos que a equipa técnica de auditoria
desenvolveu e as conclusbes a que chegou. Pretende-se pois apurar se a
documentacgao selecionada para verificacao reflete o trabalho executado em relagao
ao0s juizos significativos e suporta as conclusdes formuladas.

A extensao da verificacdo depende da complexidade do trabalho de auditoria e
do risco de que o relatoério do auditor possa ndo ser apropriado nas circunstancias,

situacdes que serao avaliadas caso a caso.

Papéis de trabalho/Dossier corrente

Uma vez que os papéis de trabalho visam suportar as evidéncias recolhidas,
servindo de prova que o trabalho foi realizado de acordo com o seu planeamento e
em observancia das normas internacionalmente aceites para a sua execugao, a CIG
providenciara a sua recolha e organizacdao em moldes que habilitem o audit trail da
acdo por qualquer auditor externo.

Estes serdao coligidos e arrumadas no dossier corrente da auditoria, o qual
devera preferencialmente adotar um formato eletrénico com uma adequada

identificacao dos seus elementos constituintes e das relagdes entre eles.

3.6.2.Instrucdées dadas sobre o arquivo de documentos comprovativos
por parte dos beneficiarios do apoio

Tanto o Operador de Programa como os Promotores de Projecto deverao
constituir um ou mais dossiers independentes do programa/projeto, compostos por
documentos originais. Se tal sistema implicar alteracdes administrativas inaceitaveis
poderdo os originais ser substituidos por codpias autenticadas dos documentos
originais, com referéncia inequivoca a localizacdo dos mesmos nos servicos do
beneficiario.
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Estes dossiers deverdao ser mantidos disponiveis por um periodo de cinco anos
apos a conclusdo do projeto ou outro periodo, se tal for especificamente referido no
Contrato de Financiamento.

Os dossiers de cada projeto devem estar bem organizados, contendo um indice
das matérias que os compdem e individualizando, com separadores, cada uma das
suas fases:

o Candidatura aprovada incluindo todos os seus anexos;

o Contrato de Financiamento assinado;

o Processo de abertura de conta bancaria especifica do projeto;

o Declaracbes comprovativas de nao ser devedora a Fazenda Publica e a
Segurancga Social devidamente atualizadas;

o Comprovacgao da situacao anual perante o IVA;

o Processos de concurso realizados para implementagcao do projeto;

o Despesas realizadas e pagamentos efetuados;

o Acompanhamento e controlo

o AcgOes de publicidade

No separador relativo a conta bancaria especifica devem constar os extratos
bancarios mensais, a comunicacao das transferéncias efetuadas pelo Operador de
Programa, assim como as cOpias dos recibos remetidos a esta Entidade como prova
dos adiantamentos e reembolsos recebidos.

No separador relativo a comprovagao anual perante o IVA devem constar os
pedidos de declaracao anual e as respostas dos servicos do IVA. Anualmente, a
comprovacgao da situacao perante o IVA deve ser enviada ao Operador de Programa.

No separador relativo aos processos de concurso devem constar, sempre que
aplicavel, todas as pecas processuais relativas ao regime juridico da realizacao de
despesas publicas com a locacdo e aquisicdo de bens e servicos.

No separador relativo as despesas realizadas e pagamentos efetuados devem
constar, nomeadamente, cdpias das Listas e respetivos documentos de despesa
enviados ao Operador de Programa, com referéncia expressa a localizacdo dos
originais nos dossiers da contabilidade do Promotor de Projecto. No caso de despesas

cuja imputacdo ao projeto é parcial, deve ser claramente evidenciada a formula de
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calculo do valor imputado. As percentagens de imputacdo a indicar deverdo ter sido
previamente aprovadas.

Devem ainda incluir-se, neste separador, copias dos respetivos Formularios,
com os pedidos de pagamento e coOpias dos Relatérios Intermédios que os
acompanham.

No separador relativo ao acompanhamento e controlo devem constar:
o Relatoérios intermédios;
o Copias dos relatorios dos controlos efetuados;
o Relatodrio final do projeto.
No separador relativo as agdoes de publicidade deve figurar toda a
documentagao sobre o cumprimento do plano de publicidade da responsabilidade do

Promotor de Projecto tal como consta do documento Publicity Guidelines.

3.7. Irregularidades e recuperacoes
3.7.1.Instrucdoes em matéria de prevencao, mitigacao, detecao, reporte e

correcdo das irregularidades, registo de dividas e recuperacio de
pagamentos indevidos

Irregularidades

Com o intuito de dar cumprimento ao disposto no n® 3 do artigo 11.3 do
Regulamento do MFEEE 2009-2014, o Operador de Programa ira cooperar
estreitamente com a UNG, no reporte das irregularidades detetadas na sequéncia
das verificacOes de gestao e das auditorias por si realizadas ou por entidade externa
contratada para o efeito. Sempre que sejam detetadas irregularidades, de acordo
com o disposto no artigo 11.2 do regulamento, a CIG procederd ao seu
reencaminhamento para a Unidade Nacional de Gestdao e para a entidade judicial e
administrativa competente (Ministério Publico).

No que diz respeito a recuperacao de pagamentos indevidos, e de acordo com a
alinea 2) do artigo 11.1 do regulamento, a CIG nao considerarad como valida despesa
apresentada, na qual seja detetada irregularidades, pelo que essa despesa nao

constituird abatimento ao adiantamento.
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Para este efeito, as intervengbes da CIG, estarao suportadas em
avaliagOes/relatorios escritos que serdo enviados para a Unidade Nacional de Gestdo,

trimestralmente.
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3.7.2. Descricdo do procedimento para dar cumprimento as obrigacoes
em matéria de comunicacao de irregularidades a Unidade Nacional de
Gestao

A CIG comunicara a Unidade Nacional de Gestdo e ao Ministério Publico,
trimestralmente, através do seu Coordenador, todas as irregularidades detetadas no
ambito de acompanhamento de projetos financiados pelo EEA Grants, por meio de
oficio, tendo como anexo o formuldrio (anexo 5 do Regulamento) disponibilizado pelo
FMC.

De acordo com o artigo 11.5 de regulamento, a CIG reportarda a Unidade
Nacional de Gestao, se foram detectadas ou ndao suspeitas de irregularidades. Por
sua vez, a Unidade Nacional de Gestdo informara o FMC.

A partir do momento em que a CIG detecte a suspeita de irregularidade,
iniciard imediatamente uma investigacdo, que resultard num relatério, sendo, em
conjunto com a UNG e com a aprovacao do FMC, tomadas as medidas que se
considerarem necessarias para soluccionar a situacdo (Ex: correccao financeiras,
suspensdao de pagamentos, revogacao do projecto com a implicagdo da restituicao do

montante transferido...).

COMUNICAGAO A COMUNICAQAO AO
UNG MINISTERIO
PUBLICO
IRREGULARIDADE 4 4
DETETADAPELA | —-=-=—=——— S Ly g !

CIG

Serao seguidos todos os procedimentos descritos no capitulo 12 do
regulamento relativo a “Suspensdo de pagamentos, correccdes financeiras e
rembolsos”, assim como os descritos no Documento COCOF 07/0037/03-PT (versao
final de 29/11/2007), relativo as Orientacdées para a determinacdo das correccoes
financeiras a aplicar as despesas co-financiadas pelos Fundos Estruturais e pelo
Fundo de Coesdo em caso de incumprimento das regras em matéria de contratos

publicos.
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SUSPENSAO DE PAGAMENTOS

Os fundamentos para a suspensao dos pagamentos até a regularizacdo destes
ultimos sdo as seguintes:
a) Deficiéncia grave dos procedimentos contabilisticos, de acordo com o estabelecido
no Regulamento Especifico do Programa PT07 e do Guia do processo administrativo e
financeiro do Programa PT07;
b) Nao envio, dentro do prazo determinado, de elementos solicitados pelo Operador
de Programa, salvo se esta aceitar a justificacdo que venha eventualmente a ser
apresentada;
c) Existéncia de dividas;
d) Superveniéncia de situacdo nao regularizada em matéria de impostos, de
restituicdes no ambito dos financiamentos comunitarios e de contribuicbes para a
seguranca social;
e) Falta de comprovacao da situacao contributiva perante a fazenda publica e a
seguranga social;
f) Mudanca de domicilio ou de conta bancaria da entidade beneficiaria, sem
comunicagao ao Operador de Programa;
g) No decurso de averiguagdes promovidas por outras autoridades administrativas,
sustentadas em factos cuja gravidade indicie ilicitude criminal, envolvendo a

utilizagdo indevida dos apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura.

— Para efeitos de regularizacao das deficiéncias detetadas e envio dos elementos
solicitados, sera concedido um prazo as respetivas entidades nao superior a 60 dias,

findo o qual, e persistindo a situacdo, a decisdo de aprovacdo do projeto é revogada.

REDUCAO DO FINANCIAMENTO

Os fundamentos para a reducao do financiamento sao os seguintes:

a) Nao justificacdo da despesa em face do principio da economia, eficiéncia e eficacia
e do principio da relacao custo/beneficio;

b) Consideracao de valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou

nao elegiveis;

Final: 03/02/2014 Pagina 53



Sistema de Gestdo e Controlo da Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género- Mecanismo Financeiro do EEE 2009-2014

¢) Nao consideracao de receitas provenientes das agdes no montante imputavel a
estas;

d) Nao execucgao integral da candidatura nos termos em que foi aprovada ou nao
cumprimento integral dos seus objetivos;

e) Despesas relacionadas com contratos de prestacao de servigos que nao cumpram
as regras nacionais;

f) Despesas que nao estejam justificadas através de fatura e recibo ou documentos
equivalentes fiscalmente aceites, ainda, ou nao relevadas na contabilidade conforme
as regras nacionais;

g) Nao cumprimento das normas relativas a informacdo e publicidade, sendo a
reducao determinada em fungao da gravidade do incumprimento;

h) Despesas que ndo estejam relacionadas com a execucdo da candidatura;

i) Despesas para as quais ndo € exibida fundamentagdo factica suficiente, nos
termos da documentacao exigida para o processo técnico -pedagdgico;

J) Detecao, em sede de verificacao pelo Operador de Programa ou em auditoria, do
desrespeito dos normativos nacionais, do regulamento especifico do PT07 ou do
regulamento do EEA GRANTS, devendo nesse caso aplicar -se o principio da redugao

proporcional em fungao da gravidade do incumprimento.

REVOGAGAO DA DECISAO

Os fundamentos para a revogacdo da decisao de aprovacdao da candidatura sdao os
seguintes:

a) Nao consecucao dos objetivos essenciais previstos na candidatura nos termos
constantes da decisdao de aprovacgao;

b) Nao comunicagao, ou nao aceitacao pelo Operador de Programa, das alteracdes
aos elementos determinantes da decisao de aprovacdao, que ponham em causa o
mérito do projeto ou a sua razoabilidade financeira;

¢) Nao apresentacao atempada dos formuldrios relativos a execucdo e aos pedidos
de saldo, salvo nos casos em que a fundamentagdao invocada para este
incumprimento venha a ser aceite pelo Operador de Programa;

d) Interrupgao nao autorizada do projeto por prazo superior a 90 dias;

e) Apresentagao dos mesmos custos a mais de um Operador de Programa;
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f) Recusa, por parte dos promotores de projeto, da submissao ao controlo a que
estao legalmente sujeitas;

g) Falta de apresentacao da garantia bancaria, quando exigida;

h) Inexisténcia do processo contabilistico ou técnico- pedagdgico obrigatério, de
acordo com o Regulamento Especifico do Programa PT07 e do Guia do processo

administrativo e financeiro do Programa PTO7.

RESTITUICOES

Quando se verifigue que entidades beneficiarias receberam indevidamente ou ndo
justificaram os apoios recebidos, ha lugar a restituicdo dos mesmos, a promover

por iniciativa das entidades ou do Operador de Programa , através de compensacgao

com créditos ja apurados.

3.8. Descricdo do sistema contabilistico a aplicar para efeitos de gestao

financeira do programa

Organizacao dos Documentos e da Contabilidade

A contabilidade sera assegurada por um técnico financeiro/TOC.

Os documentos apresentados para reembolso serdao contabilizados, classificados
e devidamente inscritos na contabilidade do Programa, devendo para isso ser criado
um centro de custos especifico de acordo com a estrutura de custos aprovada.

Sera criado um carimbo para o Programa, assim como 0s Promotores de
Projecto terao que criar um carimbo por projeto, de forma carimbar os documentos
originais com o respetivo carimbo do projeto (ver abaixo) onde constara a taxa de
imputacao, a chave de imputacao (método) se for necessario e o valor imputado.

Os documentos serdao validados apdés a aposicao do respetivo carimbo
identificativo. Apenas deverao ser enviadas ao Operador de Programa as cdpias dos
documentos originais autenticados como descrito e ja previamente classificados pelo
TOC.

Previamente ao seu envio, todos os documentos a imputar ao programa
/projeto deverao ter sido tratados conforme as normas estabelecidas para o

processo contabilistico.
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Ainda a nivel contabilistico, a CIG abrira um centro de custos proprio para o

Programa PTO7.

De acordo com o estipulado na alinea j) do artigo 4.7, que define as obrigagoes

do Operador de Programa, a CIG abrird uma conta do Tesouro, isenta de juros, que

terd utilizacao exclusiva para os recebimentos e pagamentos do Programa PTO07.

Carimbo

Para evitar duplos financiamentos e prevenir possiveis irregularidades, todos os

originais dos documentos de despesa e pagamento, imputados tanto ao Programa

como aos Projetos, deverdo ser autenticados com o respetivo carimbo.

O carimbo devera conter:

o A identificagao da fonte de financiamento

o A identificacao do Promotor

o A identificacdo do nome e niumero do Programa/Projecto

o A classificagdao do documento por rubrica da estrutura de custos e o n.% de

lancamento

o O valor imputado e a taxa de imputagao

Graficamente o carimbo podera ter o seguinte texto:

[Atividade | [Rubrica: ]
[N.° langamento no projeto ]
[Valor Imputado € ][Tx. de Imputacdo

Projecto financiado pelo Mecanismo Financeiro
do Espaco Econémico Europeu (2009-2014) e pela
Comissdo para a Cidadania e Igualdade de Género

PTO7: Mainstreaming Gender Equality and Promoting
Work Life Balance

%]

Este carimbo devera ser colocado sobre todos os documentos originais a imputar ao

programa/projeto, ndo apenas faturas, mas também recibos.
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N3o serdo aceites cdpias de documentos em que nao seja visivel o carimbo
colocado no original.

O campo “N©° de lancamento” deve corresponder ao numero de lancamento do
documento nas listagens de despesas e pagamentos enviadas juntamente com o
formuladrio respetivo. Para o efeito deve ser utilizada a férmula n.%/ano, (por
exemplo, 0045/2008). Os recibos receberao o mesmo n.° de lancamento que as
faturas a que respeitam. Cada documento de despesa recebera um e apenas um
numero de langamento, ainda que diga respeito a mais de uma atividade ou rubrica.

Cada documento de despesa (fatura) deverd receber um Unico numero de
identificacdo inscrito no carimbo do programa/projeto. O recibo devera ser apenso a
fatura e manterd o numero de ordem daquela (cépia do comprovativo de
pagamento, cheque ou transferéncia bancaria, deverao também ser guardados junto
da fatura e recibo correspondentes).

E necessério efetuar um preenchimento correto do carimbo, ja que a informacao
inscrita é crucial para a analise a efetuar.

Para documentos mais pequenos, sugere-se a utilizacdo de folhas A4 para
colocar os documentos, e poder apor o carimbo, de tal forma, que toda a informacao
util do recibo seja visivel (o carimbo pode ocupar apenas parcialmente o
documento).

A aquisicao de bens e servicos apenas pode ser justificada através de fatura e
recibo ou documento de quitacao fiscalmente aceite. Todas as faturas tém que ser
identificadas com o nome e o nUmero de contribuinte do promotor.

As faturas tém que ser discriminativas dos bens adquiridos e identificar o
promotor e o programa/projeto.

Nao sdo aceites taldes de caixa nem titulos de transporte sem recibo
(excetuando-se, neste Ultimo caso, as situacgdes respeitantes a Deslocacdes e Ajudas
de Custo).

De todos os originais carimbados, serdo tiradas cdpias que devem ser
rubricadas pelo técnico financeiro responsavel/TOC. Essas cOpias deverao ser
enviadas conjuntamente com o respetivo formulario.

Os originais deverdo constar no processo contabilistico especifico do
programa/projeto, e poderao ser conferidos a qualquer momento em processo de

auditoria in situ, quer por técnicos do Operador de Programa, quer pelo Ponto Focal
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Nacional, quer pela Autoridade Certificadora, pela Autoridade de Auditoria, quer pelo

Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu.
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3.9. Sistema de informac¢ao

3.9.1. Descricdao do sistema de informac¢ido e sua ligacdo ao sistema
contabilistico

Transferéncias para os Promotores de Projetos

Em cumprimento da legislagdo nacional, nenhum pagamento sera transferido
para o Promotor de Projeto sem que este faca prova de que a sua situagao se
encontra regularizada perante a Fazenda Publica e perante a Seguranca Social,
através do envio das certidées comprovativas.

Os pagamentos aos Promotores de Projeto serao efetuados por home banking
para a conta bancaria especifica do projeto, devendo estas, na sequéncia, elaborar e
enviar para o Operador de Programa o respetivo recibo comprovativo dos
adiantamentos e reembolsos recebidos.

De acordo com o estipulado no Management e Control Systems for EEA
Financial Mechanism 2009-2014, disponibilizado pela Unidade Nacional de Gestao do
EEA Grants 2009-2014, a CIG prevé ter um sistema de informacdao ao nivel dos
concursos, ao nivel das candidaturas e ao nivel dos projetos, ou seja, no site da CIG
sera criado um link direto para o site do PTO7. Ai serd disponibilizada toda a
informacao sobre o programa, os projetos pre-definidos, as open-calls, sendo
disponibilizado um formuldrio de candidatura, assim como toda a documentacao
sobre o programa. Este link estara criado 1 més apds a assinatura do Programme
Agreement, entre o Ponto Focal Nacional e o Operador de Programa.

Toda a informacdo sobre o programa sera colocada no sistema informatico
DORIS, para que a Unidade Nacional de Gestdo, e restantes entidades nacionais
envolvidas, de acordo com as senhas disponibilizadas, possam consultar a qualquer
momento o estado de execucao do programa.

A ligacdo do sistema de informacgdo ao sistema contabilistico é feita através do
estipulado nos Anexos 3 a 6 do Management e Control Systems for EEA Financial
Mechanism 2009-2014.
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Fluxograma sistema de informacgao:

@_[i
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