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ASSUNTO: Orientacoes sobre os registos de presen¢a de formandos e dos sumarios de formadores, no
ambito das operagdes de natureza formativa

1.

A luz do disposto no n.2 1 do artigo 8.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo, com a redac3o dada pelas
Portarias n.2s 242/2015, 122/2016, 129/2017 e 19/2018, de 13 de agosto, 4 de maio, 5 de abril e 17 de janeiro,
respetivamente, “As entidades beneficidrias ficam obrigadas a organizar um processo técnico da operagéo
cofinanciada (...), o qual, no caso das operagbes de cardter formativo, corresponde ao processo pedagdgico

(..)”.

Por seu turno, nos termos das alineas e) e f) do n.2 4 do mesmo artigo, “O processo técnico da operagéo é
estruturado segundo as carateristicas préprias da operagdo, devendo incluir, com as necessdrias adaptagdes,
a seguinte documentacgdo: (...) Sumdrios ou registos das sessées formativas (...) devidamente validadas pelos
formadores {(...); (...) Registo de auséncias ou de presenca de formandos, formadores, outros técnicos e
participantes”.

Neste enquadramento legal, e na sequéncia das duvidas que tém sido levantadas por alguns beneficidrios e
das préprias insuficiéncias detetadas nos ciclos de programacao anterior, em matéria de suporte dos registos
de assiduidade de formandos e formadores, que conduziram, em determinados casos, ao ndo financiamento
de a¢Ges ou horas de formacdo realizadas, a Autoridade de Gestdo do PO ISE considera fundamental transmitir
orientacBes sobre esta matéria, divulgando, no Anexo |, os requisitos minimos obrigatérios exigidos ao nivel
dos registos de presenca e das folhas de sumarios das agbes financiadas pelo PO ISE.

Destaca-se que o ndo cumprimento dos requisitos minimos identificados poderd colocar em causa a
elegibilidade das sessGes ou acbes de formacdo realizadas, bem como dos respetivos formandos, horas de
monitoria de formadores e consequentes despesas imputadas a financiamento.

Importa ainda referir que os registos de presenca e as folhas de sumarios podem ser assegurados pelos
beneficidrios em dois formatos distintos:

= Em suporte de papel, salvaguardando a recolha de toda a informacdo necessaria a identificacdo da
operacgdo, da acdo e da sessdo formativa, em particular as assinaturas de quem de direito (formandos e
formadores.

Os respetivos registos originais devem integrar o processo técnico da operacdo, ndo podendo ser
posteriormente convertidos em documentos digitais, uma vez que as citadas assinaturas constituem
elemento essencial do processo de validagao, a realizar em sede de verificagdes de gestdo ou de auditorias
externas.
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®  Com recurso a uma plataforma eletrénica de gestdo do processo formativo, desde que, para o efeito, seja
adotado software de reconhecida qualidade e seguranca, no ambito do qual seja obrigatoriamente
concedido, a cada um dos intervenientes (formandos, formadores, coordenadores ou outros), um perfil
de acesso adequado ao seu grau de participagdo no processo técnico da operacgdo (registo, alteragao,
consulta, validacdo ou outro), garantindo-se, por esta via, a fiabilidade dos dados registados, em particular
as participagGes individuais dos formandos.

Cabe aos beneficiarios assegurarem, pelos meios tidos por convenientes, que as plataformas eletrénicas
de gestdo do processo formativo utilizadas oferecem as necessarias garantias, quer de qualidade e
adequacao ao efeito para o qual se prevé a sua utilizagdo, cumprindo os requisitos e preceitos acima
descritos, quer de seguranca e fiabilidade dos dados nelas inseridos.

Sendo a informacdo gerida com recurso a uma plataforma digital especificamente concebida para o
efeito, e desde que cumpridos os preceitos aplicaveis, previstos no artigo 8.2 da Portaria n.2 60-A/2015,
de 2 de mar¢o, na sua atual reda¢do, os beneficiarios ndo sao obrigados a recolher as assinaturas dos
intervenientes nem a constituir um dossier fisico com as pegas do processo constantes da aplicagdo, o
qual passa a ficar totalmente desmaterializado.

N3o obstante o acima exposto, informa-se que, em sede de verificagdes administrativas, podem ser
solicitados documentos comprovativos dos registos de presenga de formandos e de sumarios de
formadores, devendo o beneficidrio, nestes casos, fazer o download da necesséria informacao a partir da
plataforma e enviad-la a Autoridade de Gestdo ou, quando aplicdvel, ao Organismo Intermédio, para
analise.

Acresce referir que, em sede de verificagcbes no local ou de auditorias externas, os beneficiarios devem
conceder o acesso a plataforma aos técnicos da Autoridade de Gestdo, dos Organismos Intermédios ou
das instancias de auditoria competentes, a fim de serem desencadeados os respetivos testes substantivos
e de conformidade.

Pel” A Comissdo Diretiva

Maria Manue|a Assinado de forma digital
por Maria Manuela Félix
Fé||X Floréncio Floréncio Bessone Mauritti
.. .. Dados: 2018.03.15 14:43:50
Bessone Mauritti ;
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