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ASSUNTO: Orientag6es em matéria de imputagdo de custos com pessoal ndo docente

1. AMBITO

A Autoridade de Gestdo do Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego (PO ISE), doravante designada
por AG, tem por obrigacdo assegurar a divulgacdo das oportunidades de acesso ao financiamento publico
oferecidas pelo Programa e transmitir aos beneficidrios, potenciais e efetivos, os seus direitos e obrigacoes,
garantindo a boa execucdo das operacdes apoiadas e mitigando os riscos de ocorréncia de
desconformidades.

Nos termos do n? 2 do artigo 26.2 do Decreto-lei n.2 137/2014, de 12 de setembro, compete a AG verificar a
conformidade das despesas com a legislacao aplicavel, com o Programa Operacional e com as condi¢bes de
apoio da operacdao. Complementarmente, as alineas |) e p) do n.2 1 do artigo 27.2 do citado normativo legal
estabelecem que a Comissdo Diretiva do PO ISE deve verificar a elegibilidade das despesas e garantir o
funcionamento de um sistema adequado e fidvel de validagdo das despesas.

Nesse enquadramento, e constituindo os custos com pessoal ndo docente uma das areas de maior incidéncia
de erro e de risco de ocorréncia de fraude, considera a AG relevante proceder a divulgacdo de orientacdes e
recomendagdes aos beneficidrios, a fim de prevenir a ocorréncia de irregularidades na fase de execugdo das
operagoes.

2. REVOGAGAO DA CIRCULAR NORMATIVA N.2 21/UC-UAC/2016

Através da Circular Normativa n.2 21/UC-UAC/2016, de 30/09/2016, a Comissdo Diretiva do PO ISE, emitiu
orientagdes expressas em matéria de imputagao a financiamento de custos com pessoal ndo docente. Nao
obstante, decorrido mais de dois anos apds a sua publicacdo, torna-se premente proceder a sua atualizacdo
no sentido de ajustar e clarificar alguns aspetos que tém vindo a ser questionados pelos beneficidrios e objeto
de acompanhamento préximo por parte da AG.

A presente Circular Normativa vem, por isso, revogar a citada Circular Normativa, subordinada ao mesmo
assunto, reproduzindo a generalidade dos procedimentos anteriormente divulgados em matéria de ajudas
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de custo e transporte de pessoal interno, bem como de encargos com pessoal externo, que se mantém em
vigor, e revendo os procedimentos instituidos em matéria de custos com as remuneragGes de pessoal
interno, com vista a alcancar uma maior simplificacdo e clarificacao para os beneficidrios.

Apresentam-se, de forma sintética, as alteracdes mais significativas introduzidas com a presente circular:

Nao obrigatoriedade de imputacao dos custos com as remuneracgdes do pessoal ndo docente interno
com base na aplicacdo estrita da formula de cdlculo do custo horario prevista na alinea a) don.2 1 do
artigo 14.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, alterada pelas Portarias n.%s
242/2015,122/2016 e 129/2017, de 13 de agosto, 4 de maio e 5 de abril, respetivamente;

Aceitacdo por parte da AG dos custos com as remuneragbes de pessoal ndo docente internos
declarados, desde que salvaguardadas, cumulativamente, as seguintes normas:
Sejam respeitados os limites maximos elegiveis em termos de “Rbm” (remuneracio base
mensal acrescida dos encargos obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da lei e dos
instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho, e de outras prestacdes regulares e
periédicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade
patronal que integrem a remuneracdo);
N3o seja excedido o custo obtido a partir da remuneracgdo que estes colaboradores tenham
direito por forca da sua relacdo laboral com a entidade empregadora;
Os custos com o pessoal interno afeto a tempo parcial a operagdo sejam imputados com
base numa chave de imputacdo devidamente sustentada (preferencialmente, com base no
numero de horas efetivamente trabalhadas, suportadas por um mapa de registo horério de
tarefas);

Os beneficiarios devem imputar mensalmente, ndo apenas os custos realizados e pagos com as
remuneragdes de cada colaborador, mas também os encargos sociais obrigatdrios por conta da
entidade patronal, os duodécimos dos subsidios de férias e de natal e o seguro de acidentes de
trabalho, independentemente dos mesmos se encontrarem ou nao pagos a data da imputacdo da
despesa;

A imputacdo dos encargos mensais com as remuneracdes de cada elemento do pessoal ndo docente
interno deve ser efetuada numa linha Unica de despesa.

O documento contabilistico de suporte das remunerag¢des de pessoal ndo docente interno a indicar
na listagem das despesas realizadas e pagas apresentada em cada pedido de reembolso é o recibo.
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3. ENQUADRAMENTO LEGAL

Os apoios a conceder pelo PO ISE encontram-se legalmente regulamentados pelo Decreto-Lei n.2 137/2014,
de 12 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, alterado pelo Decreto-Lei n.2
215/2015, de 6 de outubro, que estabelecem, respetivamente, o modelo de governacio e as regras gerais
de aplicagdo dos Programas Operacionais financiados pelos FEEI, bem como pela Portaria n2 60-A/2015, de
2 de mar¢o, na sua atual redacdo, que consagra as normas comuns sobre o Fundo Social Europeu (FSE).

4. CONDIGOES DE ELEGIBILIDADE DOS CUSTOS COM PESSOAL NAO DOCENTE

De acordo com a alinea c) don.2 1 do art.2 122 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de margo, na sua atual redacgdo,
constituem custos com pessoal ndo docente as despesas com as remuneracdes do pessoal dirigente,
técnicos, pessoal administrativo, mediadores socioculturais e mediadores pessoais e sociais, bem como outro
pessoal envolvido nas fases de concecdo, preparacdo, desenvolvimento, gestdo, acompanhamento e
avaliacdo da operacao.

4.1.Elegibilidade temporal das despesas
(n.2 1 do artigo 10.¢ da Portaria n.© 60-A/2015, de 2 de marg¢o, na sua atual reda¢éo)

Consideram-se elegiveis as despesas efetuadas e pagas dentro do periodo de elegibilidade, ou seja, no
periodo compreendido entre os 60 dias Uteis anteriores a data de apresentacdo da candidatura e os 45 dias
Uteis subsequentes a data de conclusdo da operagdo, que constituem a data limite para a apresenta¢do do
saldo?.

4.2.Natureza e limites das despesas elegiveis com pessoal ndo docente interno

Entende-se por despesas com pessoal ndo docente interno, as referentes ao pessoal com contrato de
trabalho com o beneficiario, nomeadamente contratados especificamente para a execugdo de atividades da
operacdo ou pessoal da entidade que passa a realizar atividades da operacao.

Neste ambito sdo elegiveis os encargos com pessoal ndo docente interno afeto a operacdo, incluindo, para
além das remuneragbes e encargos sociais obrigatdrios, despesas com remuneragdes relativas a horas de
trabalho prestadas fora do periodo normal de trabalho, nomeadamente a titulo de trabalho extraordinario,

1 Quando a prorrogac¢do do prazo de entrega do saldo seja autorizada pela AG, para além dos 45 dias subsequentes a data da conclusdo da operagao,
considera-se elegivel a despesa realizada e paga até a nova data fixada.
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bem como as despesas com alojamento, alimentacdo e transporte deste pessoal ndo docente, sempre que
estejam deslocados em servico e quando a elas houver lugar.

4.2.1. Remuneragao
(artigo 152 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo, na sua atual redagio)

De acordo com o disposto na alinea a) do artigo 15.2 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de margo, na sua atual
redacdo, que estabelece as Normas Comuns sobre o FSE, sdo elegiveis as despesas com remuneracées de
outro pessoal ndo docente afeto a operacao, desde que o respetivo custo horario ndo exceda o custo obtido
a partir da remuneragdo a que esse pessoal tenha direito por forca da sua relagdo laboral com a entidade
empregadora, calculada de acordo com a formula prevista na alinea a) do n.2 1 do artigo 14.2 da mesma
Portaria:

RBM x m
Custo horario =

48 (semanas) x n

Sendo que:
RBM = remuneracdo base mensal acrescida dos encargos obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da
lei e dos instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho, e de outras prestacGes regulares e periddicas
documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade patronal que integrem a
remuneragao;
m = numero de prestacdes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneracgdo base mensal e de subsidios de
férias e de Natal, quando a estes haja lugar;
n = nimero de horas semanais do periodo normal de trabalho.

Tendo por base o disposto nas alineas a) a c¢) do mencionado artigo importa transmitir as seguintes
orientagdes:

= A remunera¢do base mensal do colaborador ndo pode exceder aquela a que o mesmo tem direito
por forca da sua relacdo laboral com a entidade empregadora, tendo como limite o valor previsto
para a remuneragdo base dos cargos de dire¢ao superior de 1.2 grau da Administra¢do Publica, cujo
valor ndo integra, para efeitos deste limite, quaisquer valores a titulo de despesas de representacao.

* O limite acima referido corresponde ao indice 100 da escala salarial dos cargos dirigentes em vigor
constante do anexo | a Circular n.2 1347, Serie A, da Dire¢do Geral do Orgamento (3.734,06€), ao
qual, e sempre que aplicavel, deve ser efetuada a reducdo remuneratdria prevista na Lei do
Orcamento de Estado do periodo em causa. Este limite aplica-se ao conjunto dos elementos que
integram a remuneragao base mensal, designadamente o vencimento base, diuturnidades, isencao
de horario e outras prestacdes regulares e periddicas. A este limite podem acrescer os encargos
sociais obrigatdrios por conta da entidade patronal e o subsidio de alimentacao.
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= S3o elegiveis as despesas com remuneracgdes relativas a horas de trabalho prestadas fora do periodo
normal de trabalho nomeadamente a titulo de trabalho extraordinario, se relacionadas com a
operacao, desde que observado:
O regime juridico para o efeito aplicavel, no que respeita a sua autorizagdo, limites de
duracdo e remuneratorios; e
O custo hordrio obtido a partir da férmula acima apresentada.

Saliente-se que, a remuneragao base mensal acrescida das horas extraordindrias ndo podera exceder
o limite acima referido - 3.734,06 €, ao qual, e sempre que aplicavel, deve ser efetuada a reducao
remuneratdria prevista na Lei do Orcamento de Estado do periodo em causa.

= Quando se verifique acumulagdo das fun¢des no ambito de uma operagdo ou a acumulagdo de uma
mesma funcdo reportada a diferentes operagdes, destas ndo pode resultar, no conjunto das
respetivas imputacdes as operacbes cofinanciadas, um valor elegivel superior ao limite acima
definido para a remuneracdo base.

= As remuneragles mensais a imputar a operacao devem contemplar os encargos sociais obrigatérios
por conta da entidade patronal, o seguro de acidentes de trabalho e os duodécimos dos subsidios de
férias e de natal, independentemente dos mesmos se encontrarem ou ndo pagos a data da
imputacdo da despesa.

= O valor méaximo elegivel didrio do subsidio de alimenta¢do a considerar corresponde ao que se
encontrar em vigor a data da operagao para os trabalhadores com vinculo de trabalho em fungdes
publicas ou ao valor que resultar de Convencdo Coletiva de Trabalho. Este subsidio de refeicdo
podera ainda ser atribuido através de vales de refeicdo/cartdes eletronicos, mas atendendo sempre
aos limites atrds mencionados.

= (Os encargos com as remuneragdes de cada elemento do pessoal interno devem ser imputados de
forma agregada, numa unica linha de despesa, ou seja, os beneficiarios ndo devem separar as varias
componentes elegiveis (vencimento, encargos sociais obrigatérios da entidade patronal, o seguro de
acidentes de trabalho, subsidio de refeicdo e subsidios de férias e de natal), uma vez que esse
procedimento prejudica a aferigdo da elegibilidade das despesas por parte da AG.

= Tratando-se de pessoal interno afeto a operagao a tempo parcial, os custos com as remuneragées
devem ser imputados com base numa chave de imputag¢do devidamente identificada e sustentada,
a qual deve ser, preferencialmente definida com base no nimero de horas efetivamente trabalhadas,
suportado por um Mapa de Registo Horario de Tarefas (vulgarmente designado por Timesheet),
assinado pelo colaborador e validado pelo respetivo superior hierarquico, conforme disposto na
alinea n) do n.2 4 do art.2 82 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de marco, na sua atual redag3o.
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Da Timesheet devem constar os seguintes dados: identificacdo do colaborador; o periodo a que se
reporta; o numero de horas semanais do periodo normal de trabalho do colaborador; as horas afetas
a cada operacgao financiada (horas de periodo normal de trabalho e horas extraordinarias); e a
descricao das tarefas realizadas, no ambito do PO ISE e outros programas.

Em anexo a presente circular consta, a titulo exemplificativo, um modelo de Timesheet (Anexo |) que
podera ser utilizado pelos beneficidrios para o registo das horas de trabalho do pessoal ndo docente
interno afeto a operacao a tempo parcial.

N3o obstante o modelo da Timesheet assente num registo diario do niumero de horas afetas a cada
operacdo e das respetivas tarefas executadas, admite-se a possibilidade da descri¢cdo das tarefas ser
realizada numa base semanal nos casos em que a intensidade de afetacdo do recurso a operacao
seja relativamente reduzida e o ambito das tarefas suficientemente estavel.

Pese embora a AG interesse acautelar a recolha desta informacdo relativa as operacdes financiadas
pelo PO ISE, foi igualmente contemplada, no modelo de Timesheet sugerido, informacao relativa a
operacoes financiadas por outros programas operacionais, de forma a permitir ao beneficidrio
adotar, para cada colaborador interno, um Unico instrumento suscetivel de sustentar a imputacdo
das horas do pessoal interno a totalidade das operacgdes financiadas.

4.2.2. Ajudas de custo (alinea e) do artigo 152 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, na sua atual redacdo)

O financiamento das ajudas de custo obedece as regras e montantes fixados para a atribuicdo de idénticas
despesas aos trabalhadores que exercem fung¢des publicas com remuneragGes base que se situam entre os
valores dos niveis remuneratdrios 18 e 9, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98 de 24 de abril, conjugado com
o disposto na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as altera¢des previstas no Decreto-Lei n.2
137/2010, de 28 de dezembro.

A ajuda de custo corresponde a um abono que é aplicavel quando um colaborador se ausenta, em trabalho,
do seu local de trabalho, dentro ou fora de Portugal. S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas
deslocacdes didrias que se realizem para além de 20 Km do domicilio necessario? e nas deslocacdes por dias
sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio. E um valor que o colaborador recebe a
mais por cada dia que estd fora do local normal de trabalho para fazer face as despesas acrescidas em que
incorre por estar deslocado (alimentacdo e alojamento).

2 No caso de pessoal ndo docente interno, o domicilio necessario corresponde ao local onde exerce habitualmente as suas fung&es.
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Deslocagoes Didrias (percentagens de ajuda de custo diaria)

Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13.00 e as 14.00 horas 25%
Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente o periodo compreendido entre as 20.00 e as 21.00 horas 25%
Se a deslocagao implicar alojamento 50%
Deslocagoes por Dias Sucessivos
Até as 13.00 horas 100%
Dia de Partida Depois das 13.00 horas e até as 21.00 horas 75%
Depois das 21.00 horas 50%
Até as 13.00 horas 0%
Dia de Regresso Depois das 13.00 horas e até as 20.00 horas 25%
Depois das 20.00 horas 50%
Restantes Dias 100%

Saliente-se que, sempre que haja lugar a atribuicdo de ajudas de custo para compensar as despesas com a
alimentagdo devera ser deduzido o valor correspondente ao subsidio de alimentacgao.

Ndo havendo lugar a atribuicdo de ajudas de custo, e tratando-se de despesas de alimentacdo e alojamento
pagas diretamente pelo colaborador ou pelo beneficiario, os respetivos documentos de suporte (faturas e
recibos de despesas incorridas com alimentacdo e alojamento) deverdo ser emitidos em nome do
beneficidrio, podendo ser elegiveis em fungao das regras e montantes fixados para a atribuicao de idénticas
despesas aos trabalhadores que exercem fungdes publicas.

Os documentos de suporte das despesas com ajudas de custo do pessoal ndo docente interno sdo os
seguintes:

Documentos de suporte
Recibo de vencimento;
Boletim de Itinerdrio ou documento equivalente, assinado pelo préprio trabalhador e validado pelo respetivo
superior hierarquico, do qual conste, nomeadamente:
o O motivo da deslocagao, de forma a avaliar a relagdo com a operagao;
o Local de realizagdo do servigo prestado;
o  Osdias em que foram realizados os servicos;

o  Ashoras de saida e de regresso;

o  Osvalores atribuidos.
Faturas/recibos relativos as despesas incorridas com alimentagio e alojamento (quando n&o ha lugar a atribui¢do
de ajudas de custo);
Documentos comprovativos do pagamento (cheques/transferéncias bancarias) das ajudas de custo ou do
reembolso ao colaborador das despesas incorridas;
Extratos bancarios.
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4.2.3. Transporte (alinea e) do artigo 152 da Portaria n.2 60-A/2015 de 02 de margo, na sua atual redagéo)

As despesas com o transporte deste pessoal sdo financiadas de acordo com as regras e os montantes
aplicaveis na funcdo publica, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, conjugado com o disposto
na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as alteragdes previstas no Decreto-Lei n.2 137/2010,
de 28 de dezembro.

Pese embora se apresentem de seguida as diferentes modalidades elegiveis de despesas com transporte,
bem como os respetivos documentos de suporte, recomenda-se, como procedimento geral, que os
beneficidrios facultem aos seus colaboradores os veiculos de servigo (da entidade) para efetuarem as
deslocagcGes necessarias. Na falta ou impossibilidade de recurso aos mesmos, devem utilizar-se,
preferencialmente, os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos devidamente
justificados, o uso de automével préprio do colaborador ou o recurso ao automével de aluguer.

Para suportar as deslocacGes realizadas pelos colaboradores internos nas viaturas de servico, os beneficidrios
devem adotar:

= um Boletim de Itinerario (Bl), recomendando-se a ado¢do de um modelo equivalente ao modelo
oficial de Bl da Imprensa Nacional — Casa da Moeda (INCM) - modelo n.2 683 -, utilizado pela
Administracdo Publica;

= um Boletim do Veiculo, disponibilizando-se, a titulo exemplificativo, um modelo que consta do
Anexo Il da presente circular.

Modalidades de Despesas com

Documentos de suporte a despesa
Transportes

v Boletim do veiculo do qual conste a respetiva identifica¢do, a especifica¢do do
servigo, o percurso e os dias em que foi efetuada a deslocagdo, o n.2 de km
percorridos, com a identificagdo do colaborador e validado pelo responsavel do
beneficiario

v Faturas e recibos de despesas suportadas com combustivel, portagens e
estacionamento, emitidas em nome do beneficidrio (quando a elas houver
lugar);

v" Cheque/transferéncia bancaria que comprove o pagamento da despesa por
parte do beneficidrio ou o pagamento ao colaborador nos casos em que a
despesa foi suportada pelo colaborador;

v' Extrato bancdrio que ateste o pagamento, no caso de pagamento por cheque.

Deslocagdes do colaborador em viaturas
do beneficiario
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Modalidades de Despesas com
Transportes

Deslocagdes do colaborador em
transportes coletivos

Documentos de suporte a despesa

Boletim itinerario ou documento equivalente, do qual conste o motivo, os dias
e as localidades entre as quais se efetuou a deslocagao e os valores atribuidos,
devidamente assinado pelo colaborador e validado pelo respetivo superior
hierarquico;

Fatura e recibo relativos a aquisigdo dos titulos de transporte (emitidos em
nome do beneficidrio); Cheque/transferéncia bancaria, que comprove o
pagamento da despesa por parte do beneficidario ou o pagamento ao
colaborador nos casos do reembolso de despesa de aquisi¢do de titulos de
transporte;

Extrato bancdrio, no caso de pagamento por cheque.

Deslocagdes do colaborador em viatura
prépria
(o valor por km pago ao colaborador visa
compensa-lo da despesa efetuada com
combustivel, desgaste do automoével e
portagens)

Boletim itinerario ou documento equivalente, do qual conste a identificagdo
da viatura do colaborador, o motivo da deslocagao, os dias e as localidades em
que foi realizada, o n.2 de km percorridos e os valores atribuidos, devidamente
assinado pelo colaborador e validado pelo respetivo superior hierarquico;
Recibo de vencimento;

Cheque/transferéncia bancaria que ateste o pagamento ao colaborador;

v" Extrato bancario, no caso de pagamento por cheque.

4.3.Natureza e limites das despesas elegiveis com pessoal ndo docente externo

Sdo elegiveis todos os encargos com outro pessoal ndo docente externo afeto a operacdo, quer seja prestado
por profissionais independentes, quer seja prestado por empresas, desde que cumpridos os limites
estabelecidos nas alineas d) e e) do artigo 15.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo, na sua atual
redacgao.

A semelhanca do mencionado para o pessoal interno, o valor mensal dos honorérios a atribuir ao pessoal
ndo docente externo tem como limite o montante previsto para a remuneragao base dos cargos de dire¢ao
superior de 1.2 grau da Administracdo Publica (cujo valor ndo integra, para o efeito, quaisquer valores a titulo
de despesas de representagao).

Relativamente a honordrios de consultores, encontram-se definidos nos n.2s 3 a 5 do artigo 14.2 da Portaria
n.2 60-A/2015, de 2 de margo, na sua atual redacdo, os seguintes limites:

v" Um valor padrdo maximo de € 30,00 por hora de consultoria ao nivel da operagdo, ao qual acresce
IVA, sempre que este seja devido e ndo dedutivel, o qual correspondente ao valor médio por hora
de consultoria registado na operacao;

v" Um ndmero méaximo de 40 horas semanais de consultoria por consultor;

v" Um valor maximo por hora de consultoria de 50% do valor padrdo maximo fixado para a operagio (€
45,00).
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Sdcios:

Sdo elegiveis a titulo de colaborador externo os encargos com pessoal ndo docente relativos a sécios ndao gerentes sem
vinculo laboral ao beneficiario.

Sécios e membros de drgaos sociais:

S3o considerados pessoal ndo docente interno os:
Sdcios-gerentes e gerentes de entidades com fins lucrativos;
Sécios ndo gerentes com vinculo laboral a entidades com fins lucrativos;
Outros membros dos drgdos sociais das entidades sem fins lucrativos.

Sdcios-gerentes, socios ndo gerentes, gerentes e outros membros dos 6rgdos sociais remunerados:

O calculo do valor a imputar e dos limites de elegibilidade segue a regra geral acima definida para o pessoal
interno, devendo ter-se em linha de conta a sua afetagao temporal a operagao;

Ndo sdo elegiveis as remuneragdes decorrentes de contratos de trabalho celebrados apds submissdo da
candidatura, de acordo com o disposto na alinea h) do diploma legal anteriormente referido.

Sécios-gerentes, gerentes e outros membros dos 6rgaos sociais nao remunerados:

Nao sdo elegiveis quaisquer despesas a titulo de remuneracgao relacionadas com a sua participagdo na operagao.

As despesas com alojamento, alimentagdo e despesas de transporte sao financiadas de acordo com as regras
fixadas para idénticas despesas dos trabalhadores que exercem fungGes publicas com remunerag¢des base
que se situam entre os valores dos niveis remuneratérios 18 e 9, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98, de 24
de abril, conjugado com o disposto na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as alteragdes
previstas no Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro, a semelhanga do descrito nos pontos 4.2.2. e
4.2.3 e desde que se encontrem previstas no contrato de prestacdo de servicos.?

4.4.Despesas nao elegiveis

Nos termos das alineas a), c), ), g) e h) do n.2 1 do art.2 172 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de marg¢o, na sua
atual redagdo, ndo se consideram elegiveis, no ambito do FSE, as despesas decorrentes de:
v Contratos que aumentem o custo de execucdo do projeto sem que lhe seja acrescentado um valor
proporcional a esse custo;
v Prémios sem cardter de regularidade e, como tal, n3o sujeitos a tributacdo;
v" Compensac¢des pela caducidade do contrato de trabalho ou indeminizacdes por cessacdo do
contrato de trabalho, bem como as entregas relativas ao Fundo de Compensacdo do Trabalho;
v Encargos n3o obrigatérios;

3 Através da Circular Normativa n.2 05/UC/2017, de 04/04/2017, a AG emitiu orientagcbes em matéria de imputagdo de despesas com alojamento,
alimentagdo e transporte de pessoal ndo docente externo
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Quaisquer negdcios juridicos celebrados, seja a que titulo for, com titulares de cargos de drgaos
sociais, salvo os decorrentes de contratos de trabalho celebrados previamente a submissdo da
candidatura do beneficiario®.

Tendo em conta os principios da transparéncia e da razoabilidade impostos a gestdao de fundos publicos,
consideram-se ainda n3o elegiveis as despesas decorrentes de:
Encargos suportados referentes a estdgios profissionais, apoios a contratacdo, programas
ocupacionais ou outros financiados pelos FEEI, de forma a ndo subverter a ldgica inerente a
atribuicao destes apoios, a qual pressupde obrigatoriamente a existéncia de uma comparticipacao
financeira suportada pela entidade acolhedora;
Quaisquer contratos de trabalho celebrados entre conjuges dos titulares de cargos de 6rgaos sociais,
uma vez que que o contrato de trabalho pressupde a existéncia de subordinacdo juridica, exigéncia
esta incompativel com o principio da igualdade dos cbnjuges consagrado no artigo 36.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa e no artigo 1671.2 do Cdédigo Civil.

5. RECOMENDAGOES EM MATERIA DE CUSTOS COM PESSOAL

No sentido de fomentar as melhores praticas no ambito da imputacdo de custos com pessoal ndo docente,
com vista a prevencao da ocorréncia de irregularidades e fraudes na aplicacdo dos fundos publicos,
nomeadamente no que respeita a:

Inadequada qualificacdo dos recursos humanos afetos as operacgdes;

ImprecisGes na descrigdo das atividades realizadas;

Falsos custos de trabalho ou custos com pessoal inexistente;

Imputagdo de horas extraordindrias ndao remuneradas;

Taxas de imputacdo incorretas ou afetacdo incorreta de custos com pessoal entre operagdes

financiadas pelos fundos comunitarios e outras fontes de financiamento;

Atividades realizadas fora do periodo de elegibilidade;

a AG emite um conjunto de recomendacgdes aos beneficidrios ao nivel dos custos com o seu pessoal ndo
docente e ao nivel dos custos com o pessoal ndo docente faturados pelos seus fornecedores.

Relativamente aos custos com o pessoal ndo docente da entidade, a AG recomenda aos beneficidrios que:
= Garantam que as discrepancias entre os recursos humanos previstos na operagdo e os efetivos se

encontram devidamente justificadas (quanto a caraterizacdo dos seus elementos, qualificacOes e
tempos de afetacdo) e detenham evidéncias que permitam confirmar a sua adequabilidade;

4 N3o sdo aceites, para efeitos de financiamento, as despesas decorrentes de eventuais aditamentos contratuais a relagées juridicas previamente
estabelecidas.
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=  Sempre que necessario, solicitem autorizacdo prévia a AG para procederem a substituicdo do
pessoal-chave previsto e aprovado em candidatura;

= Garantam que tém evidéncias da execucdo das atividades realizadas no ambito da operacdo (v.g.
folhas de presenca, registos de assiduidade/tempos de trabalho) e que as discrepancias entre as
atividades planeadas e as realizadas se encontram devidamente justificadas;

=  Possuam evidéncias da realizacdo das horas extraordinarias declaradas (v.g. recibos de vencimento,
registos de assiduidade), justificando a sua necessidade, bem como da sua conformidade com as
regras aplicdveis;

= Adotem mecanismos que permitam comprovar a conformidade da afeta¢do dos tempos de trabalho
as atividades da operacgdo (v.g. sistemas de registo da ocupacdo do tempo de trabalho, folhas de
presenca, dados de registos contabilisticos), bem como a afetacdo dos custos com pessoal entre
operacoes financiadas, se aplicavel. Apresentamos no Anexo |, a titulo exemplificativo, um modelo
de Timesheet que poderd ser utilizado pelos beneficiarios. Pese embora o modelo tenha sido
construido numa base diaria, aceita-se que a descricdo das tarefas possa ser efetuada numa base
semanal nos casos em que a intensidade de afetacdo do recurso seja reduzida e as fun¢des exercidas
suficientemente estaveis;

=  Detenham evidéncias que permitam confirmar que os recursos humanos afetos as atividades da
operacdo integram o seu quadro de pessoal (v.g. anexo A do relatdrio Unico (quadro de pessoal),
contratos de trabalho, dados da seguranca social). Tratando-se de pessoal externo, deverdao deter
evidéncias que permitam confirmar a sua efetiva participagdo na operagdo (v.g. contratos de
prestacdo de servigos, evidéncias do trabalho realizado no ambito da operagao);

= Garantam que as despesas imputadas a financiamento foram realizadas nos prazos aprovados para
a operagao.

No que concerne aos custos com o pessoal ndo docente faturados pelo fornecedor, a AG recomenda aos
beneficidrios que:

=  Procedam a confirmag¢dao dos recursos humanos envolvidos na implementa¢dao dos contratos
celebrados com os fornecedores, comparativamente aos previstos e indicados nas propostas, com
vista a identificagcdo de eventuais discrepancias entre os recursos humanos previstos e os efetivos
(nomeadamente em termos de elementos chave, das qualificacGes e dos tempos de afetacdo);
sempre que necessario, devem ser solicitadas evidéncias adicionais de forma a confirmar a
adequabilidade de qualquer substituicdo significativa de recursos humanos (v.g certificados de
habilitagGes, curriculum vitae e contrato de trabalho).
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=  Solicitem aos fornecedores evidéncias que possam demonstrar a realizacdo das atividades realizadas
e justificacdo para eventuais desvios face as atividades planeadas (v.g. folhas de presenca, registos
de assiduidade/tempos de trabalho, fotografias);

=  Monitorizem a faturacdo apresentada pelos fornecedores no que respeita a horas extraordinarias
declaradas (n.2 excessivo de horas de trabalho afetas a operacdo, reduzido nimero de pessoal
envolvido na operacgao face ao previsto) e solicitem documenta¢cdo complementar que evidencie que
os custos faturados estdo em conformidade com as regras aplicaveis.

Pel’A Comissdo Diretiva

Maria Manuela Assinado de forma
i1 A . digital por Maria
Félix FlorenC|o Manuela Félix Floréncio

Bessone Mauritti
Bessone
o Dados: 2018.12.04
Mauritti 15:34:51Z
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