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10h00 Introdugao 13h15 Almoco

A razao de ser destes workshops 14h30 O ciclo de execugao e reporte

As atribuicoes do gestor Relatorios de progresso e execucao fisica

Principios de gestao do Programa Componente de capacitacao

O percurso do Programa até hoje 15h45 Coffee Break

Troca de impressoes sobre os concursos de 2022 16h00 Owutros aspetos relevantes na gestao dos projetos
10h40 O ciclo de execugao e reporte Alteragoes ao projeto

O SIPPCA Informacao e comunicacao

Execuciao financeira — Parte 1 Dossier de projeto

Conta bancaria e sistemas de pagamentos Auditorias e irregularidades

Contratacao publica e principios gerais de elegibilidade de despesa Apolo técnico especifico na implementacao
11h15 Coffee Break 17h15 Encerramento

11h30 Execucgdo financeira — Parte 2

Pedidos de pagamento e regras de elegibilidade de despesa
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SIPPCA

Sistema atraves do qual sao submetidas as candidaturas e se processa

Sistema

toda a interacao administrativa entre os promotores e a UGP

Informagéo de

» Candidaturas
Pro'etos do
J » Pedidos de Pagamento
P > Pedidos de Alteracéo
rograma N
> Relatdrios de Progresso
Cidadéos » Relatorio Final

A\

Estado dos Pagamentos
Consulta de Documentos

Aiivos
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Conta bancaria

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigos 36.° Seccédo 9.1.1

« Conta bancaria exclusivamente dedicada aos movimentos financeiros do projeto.

E para esta conta bancaria que serédo canalizados todos os pagamentos relativos ao projeto e de onde deveréo ser
debitadas todas as despesas a ele referentes.

A Nao podem ser retiradas verbas da conta para outros fins.

Uma mudanca de domicilio bancario, de titular ou o encerramento da conta bancaria do promotor que néo
sejam comunicados a UGP determinam a suspensao dos pagamentos ao projeto.

As despesas com pessoal da entidade promotora (alocado em regime full-time ou part-time para o projeto) podem ser
pagas através da conta bancaria do promotor.

Nesse caso, as transferéncias da conta do projeto para a conta do promotor serao feitas a medida das necessidades e
em funcdo do trabalho realizado, sendo necessario apresentar comprovativos de que as correspondentes
transferéncias/pagamentos foram efetuados da conta bancéaria normal do promotor para os colaboradores em causa.



Sistema de Pagamentos

Regulamento do Programa Manual do Promotor

Artigos 37.°a42.° Seccéo 9.1.2
Contrato de financiamento assinado
= FUNDACAO
Promotor CALOUSTE GULBENKIAN

Adiantamento

Caso a avaliacao de risco efetuada pela UGP assim o determine, esta podera decidir ndo transferir o adiantamento
inicial e sO reembolsar as despesas apos validacéo, ou reduzir a percentagem do adiantamento 8



Sistema de Pagamentos

Pequenos projetos

Adiantamento até 40% da comparticipacdo com assinatura do contrato de financiamento. Exemplo:

- 2% adiantamento: 25% da comparticipacdo mediante apresentacédo de pedido de pagamento (este pedido tem de justificar
pelo menos 80% do valor do adiantamento inicial). Exemplo:

- 3% adiantamento: 20% da comparticipacdo mediante apresentacédo de pedido de pagamento e relatorio de progresso (este
pedido tem de justificar pelo menos 80% do valor dos adiantamentos anteriores). Exemplo:

- Pagamento final: 15% da comparticipacéo com apresentacdo do pedido de pagamento e relatorio final (até 60 dias apos o
fim do projeto). Exemplo: 4.725 €

Exemplo
Custo elegivel: 35.000 €

Taxa de comparticipacao de 90%
Comparticipacéo: 31.500 € 25% 20%




Sistema de Pagamentos

1° Pedido de Pagamento ~
1° Pedido de >
Pagamento
_/

Pedidos de
pagamento

Pedidos de
intermédios

pagamento
intermédios

+ > Verificagcdo por amostragem
Pedido de

pagamento
_ _ final
Pedido de pagamento final

O promotor deve apresentar o pedido de pagamento de saldo do projeto até 60 dias apdés a data da sua
=il conclusao, juntamente com o relatério final do projeto.

A Uma vez submetido o pedido de pagamento final ndo se aceitam alteragdes ou adicoes.
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Apresentacao despesa

Submissao de despesas no SIPPCA

Processo

Submissao da lista de Submissao
despesas documentos

Selecao da amostra

Validacao do PP e

pagame nto

N®°.1 Seg. Social: 32323, 04-02-2019 Detalhe

SS_janeiro-19
Rébrica Data Valor (c/IVA) Elegivel
Componente Capacitagdo ( Recursos 04-02-2019 1111,00¢€ 1111,00 €
humanos)
N°.2 Fatura/Recibo: 23232, 29-01-2019 Detalhe
Consultora, Lda_Avaliagao externa_5.500€
Rébrica Data Valor (c/IVA) Elegivel
Aquisicao de servigos a terceiros 29-01-2019 3 456,00 € 2 233,00 €

Promotor

UGP

11



Contratacao Publica

— (—T

Para aquisicoes de bens ou servicos de valor igual ou superior a 5 000 LI LI
euros (sem IVA) aplicam-se os principios do coédigo dos contratos
publicos, com convite a, pelo menos, trés fornecedores, no ambito de um
procedimento que assegure leal concorréncia.

Regulamento Manual do Promotor
Artigo 33.° Seccdo 9.1.3

A partir dos 5 000 euros (sem IVA) aplicam-se dois tipos de consulta preliminar:

« >5000 euros < 20 000 euros (sem IVA) — Consulta preliminar simples
 >20 000 euros < 75 000 euros (sem IVA) — Consulta preliminar geral

Para aquisicdes de bens ou servicos abaixo de 5 000 euros (sem IVA) ndo se aplicam as regras de contratacdo publica,
mas devem ser tidas em conta as boas praticas de racionalidade econdmica na gestéo de dinheiros publicos.

O nao cumprimento das regras torna as despesas a ele sujeitas nao elegiveis para efeitos de

c financiamento do Programa. De notar que os limites que irdo ser referidos se mantém validos mesmo _que o
Programa so financie parcialmente as despesas e que, eventualmente, a parte financiada figue abaixo daqueles
limites.




Contratacao Publica

Sempre que se verifiquem aquisicoes de bens ou servicos com valor igual ou superior a 5.000
euros (sem IVA), recomenda-se que 0 promotor comunique essa informacdo a UGP antes do
lancamento _do concurso, enviando a documentacéo referente ao processo de consulta, para
gue a UGP a possa analisar e providenciar feedback e orientagdo ao promotor.

Nestes procedimentos, os critérios de avaliacdo das propostas podem ser:
- O pre¢o mais baixo; ou,

- A relacao qualidade/preco.

O juri do procedimento deve ser composto por um minimo de 3 jurados. Caso o critério de avaliagcdo seja o
preco mais baixo ou for recebida apenas uma proposta valida, o relatorio de analise e avaliacdo das propostas
pode ser assinado apenas por um dos membros do juri.

Quando for recebida mais de uma proposta valida e o critério de avaliacao for a relacao qualidade/preco, o juri do
procedimento tem obrigatoriamente de assinar o relatério de analise e avaliacdo das propostas.

No ambito do processo de consulta preliminar ndo se aceitam convites a membros dos 0rgaos sociais da entidade
promotora ou parceiros, a empresas detidas por estes ou a quaisquer outras entidades que levantem duavidas
sobre possiveis conflitos de interesse na tomada de decisao da adjudicacéao.




Contratacao Publica

Com a primeira fatura relativa a cada aquisicéo de bens ou servicos de valor
igual ou acima de 5 000 euros (sem IVA) devem ser enviados a UGP os
seguintes documentos:

« Aficha do procedimento de contratacdo (cujo modelo esta disponivel
no website do Programa).

« Os convites aos fornecedores, incluindo a especificagcao dos bens e
servicos (caderno de encargos quando aplicavel);

« Todas as propostas recebidas;

« Eventuais reclamacoes recebidas;

« O contrato de fornecimento de bens ou servicos ou, se nao for
celebrado, a(s) fatura(s) correspondente(s).

Caso subsistam duvidas apos a analise desta documentacao, a UGP pode
solicitar documentacdo adicional.

Caso haja duvidas sobre o processo, a UGP pode solicitar _a
repeticao da consulta, de forma a incluir mais fornecedores.

ooland '}Ij =

Liechtenstein  Active
Norway citizens func

FICHA PROCESSO DE CONTRATACAO PUBLICA

A preencher para todas as aquisi¢gdes de bens e servigos de valor igual ou superior a 5000 euros - submeter
juntamente com a primeira fatura.

1. INFORMAGAO GERAL
Numero do Processo de contratagdo publica: I:l

Designagdo do projeto: | |

Promotor do projeto: | |

Adjudicante: | |

Objeto do contrato:

Procedimento de contratagdo:

Data do convite: I:l Data limite para apresentagéo:lZl
N de entidades convidadas: |:| N2 de propostas vélidas:|:|
Data da decisdo de contratar: I:l Datado contrato:|:|

Adjudicatério: [ |
Valor contratualizado (sem IVA): I:l Pais de origem do adjudicatério:lZl
Numero do Pedido de Pagamento em que é apresentada a 1.2 despesa relativa ao contrato: |:|

2. DESCRICAO

2.1. Identificagdo das entidades convidadas (procedimento de consulta prévia) ou que tenham apresentado proposta
(outro tipo de procedimento) e descrigdo geral do processo

@ FUNDACAO HB FUNDAGAD
7 CALOUSTE GULBENKIAN BISSAYA BARRETO pagina 1




Contratacao Publica

Exemplo 1

Caso um promotor apresente duas faturas de 3 mil euros relativas ao mesmo fornecedor, para um mesmo Servico ou Servicos
similares/da mesma natureza, sem que tenha sido efetuada uma consulta preliminar, a despesa sera considerada nao
elegivel, uma vez que o total da despesa com este fornecedor ultrapassa os 5 mil euros.

Exemplo 2

Caso um promotor apresente duas faturas de 3 mil euros relativas ao_mesmo fornecedor, mas para servicos claramente
distintos, a despesa sera considerada elegivel, mesmo que néo tenha sido efetuada uma consulta preliminar, uma vez que ao
serem servigos distintos, nao se soma o valor das faturas, ficando assim as despesas abaixo dos 5 mil euros.

Exemplo 3

Caso um promotor apresente duas despesas de 4 mil euros cada, em 2
projetos apoiados pelo Programa, relativas ao_mesmo fornecedor, para
Um_mesmo_Servico ou servicos similares/da mesma natureza, sem que
tenha sido efetuada uma consulta preliminar, a despesa sera considerada
elegivel. O limite aplica-se por projeto.
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Regulamento do Programa
Artigos 38.°

Apresentacao despesa

A E sempre apresentada através do SIPPCA.

Pedido de Pagamento —
Instrucdes de Preenchimento

16
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— O meu perfil Bolsas e Apoios

HG
Empoderar os grupos vulneraveis

Pedido de Pagamento Ppor submeter

Pedido de pagamento final?

im g Mao

(%]

Valor de despesas elegivel
Custos indiretos
Valor de despesas elegivel + custos indiretos

Valor correspondente de apoio (89%)

Despesads

{E-,, Ola Teresa Granja

& submeter

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

Resumo
Candidatura

Formuldrios

Pagomentos

Documentos

AGEMDA

Mensagens




Robrica

Seleccionar ribrica

Descriglo

Tipo de documenta

Seleccionar tipo

Data do despesc

MIF origem

Valor do documento (¢/IVA)

0.00

Justificagfio do montante do despesa elegive

Adicionar despesa Cancelar

M? do documento

Data de pagomento da despesa

MIF desting

Seleccionar NIF

Despesa elegivel

0.00



FUNDACAO o

— O meu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Rubrica

Seleccionar robrica ¥

Seleccionar rabrica

Aquisicho de servigos a terceiros

Componente Copacitogde [Aquisigiio de servigos a terceiros)

Componente Copacitagdo [Recursos humanos|

Components de Capacitagéio (Custo com amortizagde de equipamentos noves ou usados)
Consumiveis e outros fornecimentos

Custos indiretes ligados oo projeto

Custos que surgem dos requisitos diretamente impostos pelo contrato de financiamento
Recursos humanos

Transportes & ajudas de custo

MIF origem MIF destino
Seleccionar NIF v
Yalor do documento [c/IVA) Despeso elegivel
0.00 0.00

Justificagdio do montante da despesa elegive

Adicionar dezpeza Cancelar




FUNDACAO

— O mevu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Rubrica

Seleccionar ribrica ¥
Descrigo

Tipo de documento e

Seleccionar tipo ¥ |

Recibo v

Fatura

Fatura,/Recibo

Recibo de vencimento NIF v
Seg. Social

Venda a dinheiro B

Documentos internos

Outros

Justificagfio do montante da despeso elegive

Adicionar dezpesa Cancelar




FUNDACAO

— O mevu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Ribrica

Seleccionar ribrica

Descrigio

Tipo de documento MN® do documento

Seleccionar tipo

Data do despesa Data de pagomento do despesa

Apenas podem ser

MNIF origem MNIF destino SeIEC|OnadOS 0S NIF
Seleccionar NIF O ! > das entidades
Valor de documento (c/IVA] Despeza elegivel flnanCiadaS (promOtor
0.00 0.00 e parceiros)

Justificagfio do montante da despesa elegive

Adicionar despesza Cancelar




Extrato Bancdrio da Conta do Projeto *

%) Adicionar ficheiro

Anexos

() Adicionar ficheiro

m Guardar Cancelar




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigos 17.° e 18.° Capitulo 4

Seccao 9.1.2

23



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

As regras de elegibilidade das despesas aplicam-se a todos o0s custos do projeto e nao apenas ao montante da comparticipacao.

Os custos elegiveis correspondem a custos:
a) Programados no projeto, tal como indicado no orgcamento, ndo podendo exceder estes montantes;

b) Efetivamente incorridos e pagos pelos promotores ou pelos parceiros que beneficiam de financiamento dentro do periodo
de elegibilidade do projeto, ou seja, entre as datas de inicio e fim do projeto indicadas no contrato de financiamento;

c) Incorridos para a execucao das componentes/acdes que integram o projeto aprovado e que tenham apenas esse Unico
propoésito, o que significa que a Unica razao para incluir uma despesa no orgamento é a sua contribui¢cao para atingir os
objetivos do projeto;

d) Que cumpram os principios de uma boa gestao financeira, nomeadamente da razoabilidade econémica, da eficiéncia e
eficacia;

e) Que sejam proporcionais a natureza, dimensao e complexidade do projeto e estritamente necessarios para a sua
iImplementacéo;

f) Identificaveis e verificaveis, atraves do seu registo contabilistico e determinado de acordo com as normas e principios
contabilisticos aplicaveis;

g) Que cumpram a legislacao aplicavel da Seguranca Social e Financgas.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Incorridos e pagos
As despesas sao consideradas incorridas e pagas quando:
- A despesa foi faturada (leia-se foi emitida fatura, fatura/recibo ou recibo);
- A fatura foi paga; e
- Os bens foram entregues ou 0s servigos ou trabalhos realizados.

S6 sao elegiveis as despesas incorridas e pagas entre _a data de inicio e de fim do projeto, indicadas no contrato de
financiamento.

Excecionalmente, as despesas relacionadas com faturas emitidas no ultimo més de elegibilidade do projeto
consideram-se igualmente incorridas dentro do periodo de elegibilidade se as despesas forem pagas no prazo de 30
dias contados a partir da data de conclusao do projeto.

As depreciacbes de equipamentos consideram-se incorridas quando forem registadas na contabilidade da entidade.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

De acordo com o contrato de financiamento, o projeto termina a 31 de julho de 2023.

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 30 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 15 agosto 2023

Data da fatura: 8 junho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 julho 2023

Data da fatura: 10 julho 2023

Data do pagamento da fatura: 31 agosto 2023




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

O custo com o pagamento de IVA é elegivel apenas na estrita medida em que este seja efetivamente incorrido e ndo seja
reembolsavel. Com efeito, para determinacédo do valor das despesas elegiveis comparticipaveis, é deduzido o Imposto sobre o
Valor Acrescentado (IVA) sempre que a entidade beneficiaria (promotora ou parceira) seja sujeito passivo desse imposto e possa
exercer o direito a respetiva deducéo.

Os promotores e entidades parceiras estao sujeitos a um dos seguintes regimes:
e Isencdao: o valor elegivel é o que corresponde a totalidade do documento de despesa;
e Normal: o valor elegivel € o que corresponde a totalidade do documento de despesa sem IVA;

e Pro-rata: ao valor do IVA do documento de despesa, deve ser retirado o correspondente a taxa pro-rata, o qual ndo é
elegivel;

e Afetacao real de bens: deve ser comprovado se 0 projeto se insere nas atividades isentas ou ndo isentas, através de uma
declaracdo do TOC da entidade, indicando o regime aplicavel e explicitando de forma clara quais as atividades isentas e
nao isentas.

Todas as entidades serédo consideradas, por defeito, sujeitas ao regime normal de IVA. Para que seja considerado outro regime,
tera de ser indicado na candidatura o regime aplicavel, e tera de ser demonstrado documentalmente esse regime mais tarde (até
ao primeiro pedido de pagamento).



>

Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Qualquer montante que venha a ser considerado ndo elegivel em sede de auditoria ou de reverificacao interna
e ja tenha sido pago pelo Programa tera que ser devolvido pelo promotor ao Programa. O montante pago é
igualmente deduzido ao valor da comparticipacdo. Ou seja, despesa que uma auditoria detete ndo ser elegivel e
gue ja tenha sido paga pelo Programa obriga a uma dupla penalizacdo, em que o valor € devolvido e é deduzido a
comparticipacéao total do projeto, ndo permitindo a substituicdo por outra despesa do mesmo valor.

A inclusdo implicita ou explicita de uma despesa no orcamento anexo ao contrato de financiamento em nada antecipa
ou garante a aceitacdo da sua elegibilidade. De forma a poder ser considerada elegivel, esta deve cumprir todos os
critérios de elegibilidade e ser demonstrada através de documentos de despesa e quitacdo (leia-se comprovativos de
pagamento).

Caso a despesa seja efetuada numa unidade monetaria que nao seja o Euro, a taxa de cambio aplicavel é a do ultimo
dia atil do més anterior a liquidacédo da despesa.

Os pagamentos em dinheiro sdo limitados a 250€ por transacao. Estes pagamentos tém de ser comprovados atraves
do extrato bancario, comprovativo de levantamento ou outro documento equivalente em associacdo a respetiva folha
de caixa.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

x Os seguintes custos sao especificamente considerados néo elegiveis:

a) Pagamento de multas, juros e comissoes;

b) Custos relativos a comissfes bancarias ou outros custos puramente financeiros, exceto os relacionados com a contas
e servicos financeiros impostos pelo contrato de financiamento;

c) Aquisicao de imoveis;

d) Riscos e diferencas cambiais;

e) Despesas que sejam objeto de reembolso por qualquer outra fonte de financiamento;

f) Despesas com multas, coimas, custas judiciais, bem como outros custos associados a litigancia;

g) Despesa excessiva ou despropositada/desnecessaria
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Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

1 — Custos com recursos humanos afetos ao projeto, incluindo a parte imputavel ao projeto dos salarios e os custos com a
Seguranca Social e outros subsidios contratuais desde que correspondam a politica normal de remuneracdes das entidades
promotoras e entidades parceiras;

A elegibilidade das despesas com recursos humanos implica a existéncia de um contrato de trabalho ou de um contrato de
prestacao de servicos.

O valor maximo considerado de ordenado base para qualquer recurso humano imputado ao projeto ndo podera exceder 4
vezes o0 valor do indexante de apoios sociais (IAS), ou seja, a valores de 2023, 1.921,72¢€.

As horas-extra ndo sao consideradas um custo elegivel.

O subsidio de alimentacao esta limitado aos referenciais da Funcéo Publica (5,20€), mas se for pratica corrente da entidade
este subsidio ser pago através de cartdo de refeicao, o limite a considerar é de 8,32€/dia (valor maximo nao sujeito a IRS).



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

1 — Custos com recursos humanos afetos ao projeto, incluindo a parte imputavel ao projeto dos salarios e os custos com a
Seguranca Social e outros subsidios contratuais desde que correspondam a politica normal de remuneracdes das entidades
promotoras e entidades parceiras;

i. Salarios — Recibo de vencimento e respetivo pagamento.

ii. Timesheets individuais — quando alocacao for inferior a 100%.

lii. Despesas relativas a Seguranca Social — Guia de pagamento da Seguranca Social e respetivo pagamento.

iv. Despesas relativas as Financas — Declaracao de retencéo na fonte e respetivo pagamento.

A declaracdo de ndo divida a Seguranca Social e a certiddo de situacdo tributaria regularizada ndo sdo considerados
documentos comprovativos de pagamento das despesas relativas a Seguranca Social e as Financas.

v. Fundos de Compensacao — Documento de despesa (incluindo extrato de valores para pagamento) e
respetivo pagamento.

vi. Cartao refeicdo, seguros, medicina do trabalho e outros custos com RH — Documento de despesa,
demonstracao do calculo do valor correspondente ao RH alocado ao projeto e respetivo pagamento.

As primeiras despesas relativas a recursos humanos afetos ao projeto (salarios, subsidios de almoco e outros
abonos elegiveis) tém de ser acompanhadas pelos respetivos contratos de trabalho.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

1 — Custos com recursos humanos afetos ao projeto, incluindo a parte imputavel ao projeto dos salarios e os custos com a
Seguranca Social e outros subsidios contratuais desde que correspondam a politica normal de remuneracdes das entidades

promotoras e entidades parceiras;

- Para cada RH, devem ser adicionadas duas linhas de despesa:
e Custo liquido do ordenado base + IRS e SS (descontados ao trabalhador) + outros subsidios (ex: sub alimentagao)

e Custo da Seguranca Social aplicado a entidade patronal (em regra, 22,3%)

- O calculo deve ter sempre por base os tempos reais registados nas timesheet (arredondamentos sempre feitos por defeito);

- No caso em que os recibos de vencimento ndo tenham numeracdo mecanografica, a entidade deve criar uma numeracao
propria, que sera diferente em todos os recibos — Por exemplo, José Silva, julho de 2023: JS0723

Descricao: Justificacao:

o Nome_més-ano, para recibos de|o X € Ordenado base (inclui IRS e Seguranca Social do Trabalhador) + (X €
vencimento:; subsidio alimentacdo* XX dias) * XX % alocacao registada na timesheet

Exemplos: Exemplos:

José Silva_julho-23 1200€ ordenado base + (5,20€ subsidio alimentacdo * 20 dias) * 10%

(14h/140h) de alocacéo = 130,40€
40




Exercicio 1

Recibo de Remuneracdes
Contribuinte N° 001002003

Original
Meés de Julho / 31-07-2019
\ N.° Interno de Recibo: 760
i
- x Ribrica
Nome Numero Equipamento
S Recursos Humanos
Gestora
Classificagao: Venc. Base N° Contribuinte | N° Beneficiario Descrigio
Categoﬁa: B 1 14200€ 999888777 Gestora_julho_2019
Dias Horas Cod. Descricéo Abonos Descontos )
Tipo de documento MN? do decumento
30.0 151.67 A1 Vencimento 1142.00
230 116.28 A5 Subsidio Alimentacéo (R) 80.50 Recibo de Vencimento 760
300 151.67 A239 1° Diuturnidade 32.00
D50 Taxa Social Unica 11.00% 129.14 Data do despesc Data de pagomento da despesa
D53 LR.S. 14.60% 171.00 31.07.2019 31.07.2019
Dados da operagao MNIF origem MNIF destine
Tipo Trangieréncia SEPA millipls (cetaihe) 999888777 001002003
Conta EUR - ORDENADOS
Transtoréncia Urponte Nao
Valor de documento (c/IVA) Despesa elegivel
Pals desbino Portugal
IBAN dotting 1254,50€ 608,43€
BIC SWIFT
NOMO CO bENCo . Justificagdo do montante da despesa elegivel
RRIBPRE | 1 254.50€| 300.14€]| . .
Co banco i S — 1 [1142€ (base) + 32€ (diut) inclui TSU e IRS do colaborador + (3,5€ * 23 dias) sub alimentacgdo] * 48,5% afetacdo registada na
Cidade do banco | Liquido a Receber: 954.36€ ‘ timesheet (68h/160h) = 608,43€
Pais do banco destinatario
Montante 954,36
Descntve 3
Despesas Parlihadas enire 0 ocdenante @ o benalicidrdo

Nome do desbnatano

Indormacio adickonal pars o
deslinatirio

Finaltdade

Outros Dedos
Comentare

JULHO

Ordonades

Data de Opsracdo  svo72018 1408 42

Nota importante: neste més, a timesheet indica uma afetacao de 48,5% (68h/140h).

cq““'“ ’




Exercicio 2

Recibo de vencimento da gestora, de maio de 2023, afeta a 50% ao projeto neste més. Assumindo que apresentaram todos os
documentos.

Valor elegivel?

Ordenado base 05/2023 1200,00 ket
Subsidio Refeicdo 05/2023 | 22 5,20 114,40

Diuturnidades 05/2023 |3 21,00 63,00

Subsidio Natal 05/2023 |1 100,00

Subsidio Férias 05/2023 |1 100,00

Seguranca Social 05/2023 11,00% 160,93

IRS 05/2023 15,60% 228,00

Total Abonos 1577,40

Total Descontos 338,93

Total a Receber 1 238,47




Exercicio 3

Recibo de vencimento da gestora, de setembro de 2022, afeta a 100% ao projeto neste més. Assumindo que apresentaram
todos os documentos.

Valor elegivel?
Ordenado base 09/2023 2400,00 1921,72 €
Subsidio Refeicdo Cartdao | 09/2023 |20 10,20 204,00 166,40 €
Deslocacbes 08/2023 |1 55,00 0,00 €
Subsidio Natal 09/2023 |1 200,00 160,14 €
Subsidio Férias 09/2023 |1 200,00 160,14 €
Seguranca Social 09/2023 11,00% 309,25
IRS 09/2023 25,50% 716,00
Subsidio Refeicdo Cartdo | 09/2023 204,00
Total Abonos 3 059,00 2 408,40 €
Total Descontos 1 229,25
Total a Receber 1 829,75




Exercicio 4

Timesheet da gestora de projeto, de outubro de 2021. Assumindo que apresentaram todos os documentos, que a timesheet foi
devidamente assinada e que o valor elegivel relativo ao vencimento é de 1400 €.

Valor elegivel?

Timesheet de Recursos Humanos

941,17 €
Entidade Promotor MEs Qutubro Ano 2021 ’
Mome do Colaborador Gestora Funcdo Gestora de projetos
Componente [ Atividade Total
) P ] :." . 1123 (4|56 (|7 (89 |1011(12(13(14|15|16 (17 (1819|2021 (22|23 |24 |25|26(27|28129|30( 31
Projeto Cidadados Ativ@s™ horas
Formacdo 70 7 7 7 falta 7l 7 7 49
Gestdo 4 4 21213 7 4 4 1 31
Total 80
. Total
Outros projetos 1123 (4|56 (|7 (89 |1011(12(13(14|15|16 (17 (1819|2021 (22|23 |24 |25|26(27|28129|30( 31 h
oras
Outro projeto
Total 0
. Total
Atividade corrente 1|12 (34|56 |7 (89 |1011(12(13(14|15 |16 (17 (18|19 20|21 (22|23 |24 |25 |26(27|28129|30( 31 h
oras
Atividade corrente 3 3 5 5| 4 3| 3 6] 7 39
Total 39

*pdicionar as linhas necessarias Total horas més 119




Exercicio 5

Timesheet da gestora de projeto, de agosto de 2021. Assumindo que apresentaram todos os documentos, que a timesheet foi
devidamente assinada e que o valor elegivel relativo ao vencimento é de 1600 €.

Timesheet de Recursos Humanos

Valor elegivel?

Entidade Promotor Més Agosto Ano 2021
Mome do Colaborador Gestora Funcio Gestora de projetos
C te [ Atividad Total
TR LI 2 7|8 |9 |10|11]|12|13|14|15|16|17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29|30|31| °°
Projeto Cidadaos Ativi@s™ horas
Formacdo 5 Férias Férias 33
Comunicagdo 2
Total 35
. Total
Outros projetos J B8 (9 |10)11 12|13 (14(15(16| 17|18 |19 20|21 |22 |23 |24 |25(26(27(28(29 |30 31 h
oras
Outro projeto 712|777 35
Total 35
. Total
Atividade corrente JI B (9 |10)11 12|13 (14 (15(16 |17 |18 |19 20|21 |22 |23 |24 |25(26(27 (2829|3031 h
oras
Total 0
*Adicionar as linhas necessarias Total horas més 154

363,63 €



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

2 — Voluntariado, de acordo com o Artigo 18° do Regulamento, por norma até um maximo de 50% do valor da contrapartida
necessaria, por entidade.

- O valor limite do voluntariado deve ser calculado com base na contrapartida de cada entidade financiada pelo Programa.

- O voluntariado deve constar no orcamento, na respetiva rubrica.

- O pagamento do voluntariado sera efetuado em duas fases: metade do valor quando se atingir 50% da execucdao financeira e a
outra metade no pedido de pagamento final, de forma a permitir acertos relativamente a execucao financeira efetiva do projeto.

- Horas extraordinarias prestadas pelos colaboradores remunerados do promotor ou das entidades parceiras ndo sao
consideradas trabalho voluntario.

Timesheets mensais para cada voluntario




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

2 — Voluntariado, de acordo com o Artigo 18° do Regulamento, por norma até um maximo de 50% do valor da contrapartida
necessaria, por entidade.

Para o calculo do valor hora do trabalho voluntario para efeitos da contrapartida em espécie, é utilizada a seguinte férmula
(Artigo 18.° do Regulamento):

VHTV = [SMN x (1+taxa TSU)] : 22 : 7

Em que ‘VHTV’ significa ‘Valor hora do trabalho voluntario’, ‘SMN’ — ‘Salario minimo nacional’ em vigor, ao qual acresce, em
férmula, o valor da ‘TSU’ — Taxa Social Unica em vigor.

VHTV =760 x 1,223 : 22 : 7 =6,03 €

Descrigao: Justificagao:

o Nome_ més-ano. o Calculo (nimero de horas x valor/hora)

Exemplos: Exemplos:

Jodo Santos_julho-23 6h x 6,03€

47



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

3 — Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacdes de pessoal e voluntarios afetos a um projeto, desde que
cumpram os principios da razoabilidade econdmica, estejam em linha com as condi¢cdes normais praticadas pelos promotores e
entidades parceiras e ndo excedam os referenciais aplicaveis a categorias semelhantes da Administracédo Publica portuguesa;

- Consideram-se elegiveis as despesas de transporte realizadas pelos funcionarios e voluntarios gue estejam_envolvidos
diretamente na implementacéo das atividades do projeto.

- N&o se comparticipam as faturas de combustivel nas desloca¢fes em viatura préopria ou da entidade.

- As despesas de transportes (valor/lkm) e ajudas de custo (em Portugal ou no estrangeiro) para deslocacdes de pessoal
afetos a um projeto séo elegiveis, desde que cumpram a legislacao nacional, estejam em linha com as condi¢cdes normais
praticadas pelos promotores e entidades parceiras e desde que nao excedam os referenciais aplicaveis da funcao

publica.
Portugal Estrangeiro
Reembolso de Ajudas de Reembolso de Ajudas de
despesas custo despesas custo
100% Ajudas de Hotel + 70% Ajudas
custo de custo

Deslocacdes (valor/km)



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

3 — Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacdes de pessoal e voluntarios afetos a um projeto, desde que
cumpram os principios da razoabilidade econdmica, estejam em linha com as condi¢cdes normais praticadas pelos promotores e
entidades parceiras e ndo excedam os referenciais aplicaveis a categorias semelhantes da Administracédo Publica portuguesa;

- Tal como para as restantes despesas, devem ser respeitados 0s principios da proporcionalidade e da razoabilidade

economica. Por exemplo, no caso das viagens de aviao ou comboio deve optar-se sempre por bilhetes na classe econémica
ou equivalente.

- Sao elegiveis as despesas com deslocacbes para reunioes de parceria, mas nao para reunides entre membros da

mesma entidade. O pagamento de refeicdes também ndo € elegivel no quadro de reunibes de membros da mesma
organizacao.

i) Despesas com transportes — Titulo de transporte, boletim itinerario da deslocacdo em servico e respetiva
transferéncia bancaria, ou copia de cheque e movimento bancario.

Quando a despesa de deslocacéo for suportada por um membro da equipa do projeto, para que seja
considerada elegivel deve ser acompanhada da prova do reembolso pela entidade promotora.

As despesas relativas a transporte tém de ser acompanhadas de comprovativo que demonstre a ligacdo ao
projeto, por exemplo: e-mail de convite, agenda da reuniéo, folha de presencas, etc.

A No caso das viagens de avido a demonstracao da viagem é feita através dos cartdes de embarque.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

3 — Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacdes de pessoal e voluntarios afetos a um projeto, desde que
cumpram os principios da razoabilidade econdmica, estejam em linha com as condi¢cdes normais praticadas pelos promotores e
entidades parceiras e ndo excedam os referenciais aplicaveis a categorias semelhantes da Administracédo Publica portuguesa;

i) Deslocacbes em viatura propria e ajudas de custo para
deslocacdes — Boletim itinerario _de deslocacdo _em servicos e
respetiva transferéncia bancaria, acompanhada de comprovativo
gue demonstre a ligac&ao ao projeto.

O documento base para se considerarem as despesas com
deslocacbes em viatura prépria ou viatura da entidade é o boletim
itinerario, indicando a data da deslocacdo, as horas de partida e
chegada (caso solicitem também ajudas de custo), origem e destino,
namero de quilometros da deslocacéo e calculo do valor com base
no valor/km praticado pela entidade (tendo em conta o valor limite
definido para a funcéo publica).

DESLOCAGCOES EM VIATURA PROPRIA

Designagio/Codigo do Projecto Rubrice

Y, Sl 3%
| 13 ]
S | e 2 —

Detalhe de deslocacbes - .
Data/Hora Inicio  Data/Hora Fim Kms iniciais Kms Finais Percurso dotal Kms‘ TOTAL

[ I
21-4-15 14:00 | 21-3-1516:00 226502 | 226622 @raga - Porto - Braga 120 43,20¢€ ‘
—_ S B aeods | BEE Ribe R  S ! {

Matricula —- > Prego por Km - 0,36 € 43,20€

(A0 Propevente) (A Coardenadora de Projects) (A Técnica de Prajacts)

30,04 s 2045 30,04 ;OIS 20,04, 2085




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

3 — Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacdes de pessoal e voluntarios afetos a um projeto, desde que
cumpram os principios da razoabilidade econdmica, estejam em linha com as condi¢des normais praticadas pelos promotores e
entidades parceiras e ndo excedam os referenciais aplicaveis a categorias semelhantes da Administracéo Publica portuguesa;

Pretende-se uma facil visualizacdo e agregacdo das despesas de deslocacdo, atraves da identificacdo do RH/voluntario e
atividade associada.

Descricao: Justificacao:

o Nome_Origem-destino_atividade, para o Distancia x valor/km
deslocacfes em automovel;

—
José Silva Lisboa-Porto 2° WS Porto 160km x 0,36€

Descricdo_Nome_Origem-destino_atividade, para
deslocacdes em transportes publicos;
Exemplos: Exemplos:

Descricao e valor

CP_Pedro Carvalho_Lisboa-Porto_2° WS Porto 111€ (2 bilhetes alfa pendular, turistica)

TAP José Silva Lisboa-Oslo-Lisboa Conferéncia 653€ (ida e volta)
o AC_Nome_numero de dias_atividade, |[o Valor ajudas de custo x nimero
para ajudas de custo; de dias
oo
AC José Silva 2,5 dias Conferéncia AC (50,20€ x 2,5 dias) o




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

4 — Custos com a amortizagdo de equipamentos novos ou em segunda méao durante o periodo de execucao do projeto, desde

que amortizados de acordo com o Normativo Contabilistico, e sejam efetivamente necessarios para a execucao do projeto. O custo

elegivel e ainda calculado em funcédo da taxa real de utilizacdo no projeto, até ao limite de 30% dos custos elegiveis do projeto

(conjuntamente com a aquisicéo de equipamentos, ver abaixo);

Como apurar/definir a vida atil dos equipamentos?

1) Lancado na contabilidade (mapa de amortizacoes)
2) Decreto Regulamentar n.° 25/2009, de 14 de setembro

Tabela Il — Taxas genéricas

Grupo 3 — Maquinas, aparelhos e ferramentas

2200 Aparelhagem & MAGUINAS CleCtIONICAS. e 3 S S S S R S S T SR N SIS 5
2205 Aparelhaoem de TepIOANCRO AR SOMY . v i e v s e R T e e T T S P A s
2210 ANateINoS AC AL CODRICTONAAN. ... - <o vovriierns oo o S s e Sl P 00 s B R e L e
2215 Aparelhos de aquecimento (irradiadores e oulmx) ........................................
2220 Aparelhos'de 1aboraldrio e preeisao: iy s i e S S S B s r e P R S T e
2225 Aparelhos de ventilagdo (ventoinhas e outros) . ... .. ... .. .. ...,
2230 B AR o s o S o S T A S T S S T S R
2235 Compressores. .
2240 Computadores
2245 Equipamento de centros de tuxmdgdo pmhwondl ..........................................

Miquinas, aparelhos e ferramentas:

20
20

12,5
12,5
1428
12,5
12,5

25

16,66

Declaracéo

Depreciagio/Amortizagio

Eu, (nome), contabilista certificado n® (Namero CC), declaro que, no ambito do projeto
(nome to), financiado pelo Programa Cidad&os &\Ibé@ﬁ; foi adquirido pela entidade
(nome da 3), 0 equipamento (identificagiio do equipamento uindo marca e modelo), tal
como pode ser comprovado pela fatura n® X004 (n® faturalre datada de f\ XX-20XX
(data da fatura), no valor de XO0CK € (prego).

De acordo com a politica contabilistica da entidade, este tipo de equipamento &
(descriciio da politica contabilistica’ usada na depreciaciio do equipamento).

Assim, tendo em conta que o equipamento foi adguirido em (data de aquisicio) e que o
projeto acima referido termina em (data de fim do projeto), o valor de depreciacio a|
considerar no Ambito do projeto é o seguinte:

e 20XX — X € (primeiro ano do projeto - valor da depreciagfio a considerar)

= 20XX — X € (segundo ano do

= 20X — X € (itimo ano d

Adaptar nimero de anos conforme duracéo do projeto
ser efetuada ou néo num dnico ano.

ndependentemente da depreciacao

Local, Data

Assinatura do CC



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

4 — Custos com a amortizagdo de equipamentos novos ou em segunda méao durante o periodo de execucao do projeto, desde
que amortizados de acordo com o Normativo Contabilistico, e sejam efetivamente necessarios para a execucao do projeto. O custo

elegivel e ainda calculado em funcédo da taxa real de utilizacdo no projeto, até ao limite de 30% dos custos elegiveis do projeto
(conjuntamente com a aquisicéo de equipamentos, ver abaixo);

- Apenas se considera a proporcao da depreciacao correspondente a duracédo do projeto e a taxa de afetacdo do
equipamento ao projeto.

- Para os equipamentos previstos no Decreto Regulamentar, ainda que o equipamento seja considerado de reduzido valor (de

valor inferior a mil euros) e que a entidade opte por amortiza-lo num Unico exercicio anual, o valor elegivel sera igualmente
calculado com base na vida util expectavel do equipamento.

Por exemplo, um computador com um valor inferior a mil euros, adquirido nos ultimos 12 meses do projeto, tera um
valor elegivel de 12/36, dado que a vida util de um computador é de 3 anos (36 meses).

- Para o0s equipamentos ndo previstos, segue-se a politica contabilistica da entidade.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

4 — Custos com a amortizagdo de equipamentos novos ou em segunda méao durante o periodo de execucao do projeto, desde
que amortizados de acordo com o Normativo Contabilistico, e sejam efetivamente necessarios para a execucao do projeto. O custo
elegivel e ainda calculado em funcédo da taxa real de utilizacdo no projeto, até ao limite de 30% dos custos elegiveis do projeto
(conjuntamente com a aquisicéo de equipamentos, ver abaixo);

- SO ¢é aceite a amortizacéo de equipamentos adquiridos durante o periodo de elegibilidade do projeto, ou seja, em que 0
documento de despesa (fatura; fatura/recibo) tenha data entre o inicio e o fim do projeto.

- Caso a entidade adquirente opte por um equipamento usado, deve demonstrar, por comparacao, que esta opcao é
economicamente mais vantajosa gue a aquisicao de um eguipamento novo;

- Caso o0 equipamento seja de valor igual ou superior a 5 mil euros (sem IVA), deve ser efetuada uma consulta preliminar.

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria. Deve ser acompanhada de uma declaracédo do Contabilista
Certificado da entidade que inclua a identificacdo do equipamento em causa, a data de aquisicdo, o0 montante
faturado, a indicacao da politica contabilistica usada na depreciacdao do mesmo e o valor da depreciacao a
considerar no ambito do projeto.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Exercicios:

Projeto tem inicio em janeiro de 2023 e termina em dezembro de 2023 (1 ano de duracao). A gestora esta afeta a 50% ao

projeto, de acordo com o orgamento.

Portatil para a gestora, no valor de 600 €,
adquirido em fevereiro de 2023. 3 anos vida util.

Valor elegivel?

91,67 €

600 € / 36 meses x 11 meses x 50% afetacao

Mobiliario, no valor global de 450€, adquirido em
janeiro 2023. 8 anos vida util. 100% afeto ao projeto.

Valor elegivel?

56,25 €

450 € / 96 meses x 12 meses




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

5 — Custos com a aquisicédo de equipamentos, novos ou em segunda mao, durante o periodo de execucao do projeto, desde que
0 uso do equipamento pela entidade adquirente ndo seja possivel fora do ambito do projeto, até ao limite de 30% dos custos
elegiveis do projeto (conjuntamente com a amortizacédo de equipamentos);

Por norma os equipamentos a adquirir para o projeto deverao ser considerados nos “custos com a amortizacao de
equipamentos novos ou usados”. Apenas em casos excecionais se poderao equacionar 0s custos com a aquisicéo de
equipamentos. Para isso terdo de demonstrar que 0s equipamentos serao:

- Necessarios para o projeto e indispensaveis para 0 seu sucesso.

- Utilizados exclusivamente na sua implementacao e ndo tenham possibilidade de utilizacdo fora do mesmo (que
nao tém outro uso possivel a dar a esses equipamentos que nao o previsto no ambito do projeto).

A entidade adquirente deve prever a doacdo do equipamento ap0s o encerramento do projeto, o que deve ser indicado
no Relatério Final.

/¥ Estes equipamentos devem estar previstos desde o inicio (em sede de candidatura) e, em caso de aprovagdo pela
UGP, passaréo a constar do contrato de financiamento. Equipamentos que nao estejam previstos na candidatura

/- 5 ) o .
e no contrato deverdo ser orcamentados na rubrica de amortizacao de equipamentos.

Exemplos de equipamentos: equipamentos agricolas, equipamentos cientificos e de laboratério, equipamentos médicos,
etc. (sempre com a ressalva de serem para entidades que nao trabalhnem nestas areas).

Equipamentos que possam ser utilizados noutras atividades ou projetos nunca poderao ser considerados nesta
rubrica, como por exemplo, computadores, maquinas fotograficas, discos externos, telemoveis, fotocopiadoras, etc.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

5 — Custos com a aquisicédo de equipamentos, novos ou em segunda mao, durante o periodo de execucao do projeto, desde que
0 uso do equipamento pela entidade adquirente ndo seja possivel fora do ambito do projeto, até ao limite de 30% dos custos
elegiveis do projeto (juntamente com a amortizacdo de equipamentos);

No ambito dos projetos da area A (ou eixo 4) e das componentes de capacitacdo dos projetos da area B (ou eixos 1-3)
a norma também deve ser a amortizacdo de equipamentos, mas nestes casos a aquisicao de equipamentos podera ser
aceite de forma menos condicionada. Dado que se pretende capacitar a entidade, considera-se que o financiamento da
amortizacao podera deixar este objetivo incompleto. Assim, podera ser considerada a aquisicdo, apds aprovacao por
parte da UGP, desde que os equipamentos em causa:

« Sejam essenciais para se atingirem o0s objetivos propostos;
 Resultem diretamente do diagndéstico de necessidades e respetivo plano de acao;
» Sejam utilizados a 100% no projeto.

As aquisicOes de equipamentos devem ser discutidas e acordadas com a UGP na reunido que ir4 ser realizada para apresentar
o diagnostico e o respetivo plano de acéao.

Estes equipamentos deverao ser indicados no contrato de financiamento. Nao serdo aceites despesas com aquisicoes de
equipamentos que nao fiqguem acordados até esse momento e que nao constem do contrato de financiamento.

Caso seja aprovada a aquisicao pela UGP, a entidade devera manter o equipamento inventariado € na sua posse por um
periodo minimo de 5 anos apos o encerramento do projeto, durante 0s quais devera assegurar a sua adequada manutencao
para garantir o perfeito funcionamento em atividades afins.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

5 - Custos com a aquisicao de equipamentos, novos ou em segunda mao, durante o periodo de execucado do projeto, desde que
0 uso do equipamento pela entidade adquirente nédo seja possivel fora do ambito do projeto, até ao limite de 30% dos custos
elegiveis do projeto (juntamente com a amortizacao de equipamentos);

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancéria, ou copia de cheque e respetivo movimento bancario.

(Amortizacdo e aquisicao de equipamentos)

Descricao: Justificacao:

o Equipamento o Descricdo, e calculo (incluindo taxa de amortizacéo, e periodo de
amortizacdo quando aplicavel

Exemplos: Exemplos:

@lojppjeltiztelors Einnlergib4=lelel il 1 computador - 600€ / 36 x 24 (meses de duragéo do projeto)
unico exercicio anual



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

6 — Custos com consumiveis e outros fornecimentos, desde que identificaveis e efetivamente utilizados para a execucao do
projeto;

- Sao considerados consumiveis todos os bens, ndo contemplados nas tabelas do decreto regulamentar 25/2009, que as
entidades tém de comprar regularmente porque sdo de desgaste rapido e precisam de ser substituidos frequentemente.
Exemplos de consumiveis: lapis, canetas, papel, etc.

Devem evitar-se concentracOes de aquisicoes relativas a economato nos ultimos meses do projeto, sob pena de estas
nao serem aceites pela UGP.

- Por norma, podem ser consideradas as despesas com formadores, mas ndo com formandos. Contudo, incluem-se também
nesta rubrica as despesas com deslocacao e alojamento de participantes em acdes dos projetos.

Formandos que venham a replicar a formacao Formandos que nao tenham papel ativo no projeto, mas que
recebida ou que participem ativamente no projeto. demonstrem uma situacéo socioeconomica desfavoravel
gue os impeca de participar no projeto sem esse apoio

Promotores e entidades parceiras devem estabelecer
critérios claros, necessariamente ligados a situacéao
socioecondmica dos participantes, para definir quem é
elegivel a apoio as deslocacdes.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

6 — Custos com consumiveis e outros fornecimentos, desde que identificaveis e efetivamente utilizados para a execucao do
projeto;

Exemplo 1: Num projeto de educacéao para a cidadania que envolve varias escolas de todo o pais, os professores que iréo
estar envolvidos no projeto séo convidados para uma formacéao em Lisboa sobre metodologias participativas que deverao
utilizar na sala de aula aguando da implementacdo das atividades do projeto junto dos alunos. Neste caso, as despesas de
deslocacéo podem ser pagas pelo Projeto uma vez que a formacao destes professores ira permitir que estes consigam
implementar acdes de educacgao para a cidadania participativas junto dos alunos, contribuindo assim para o sucesso do

Projeto.

Exemplo 2: Num projeto destinado ao empoderamento econdmico de desempregados de longa duracéo, o promotor e
entidades parceiras podem definir que irdo custear as viagens de desempregados gque residam a mais de 10 km do local de
formacéo. Neste caso, deverdo pedir uma declaracdo que comprove a situacao de desemprego ou de beneficiario do RSl e
um _comprovativo de morada que deverao arquivar no dossier de projeto e apresentar a UGP caso seja solicitado.

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria, ou copia de cheque e respetivo movimento bancario.

Nos casos de despesas com deslocacao e alojamento de participantes em acfes dos projetos SA0 necessarios 0s
comprovativos mencionados na rubrica de transportes e ajudas de custo. Nos casos aplicaveis poderao também
ser necessarias declaracées e comprovativos da necessidade de apoio aos participantes.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

6 — Custos com consumiveis e outros fornecimentos, desde que identificaveis e efetivamente utilizados para a execucao do
projeto;

Descrigao: Justificagao:

o Consumivel o Numero, valor (quando nao corresponde a totalidade do documento de despesa)

Exemplos: Exemplos:

Flipcharts 2 Flipcharts, sem IVA (68,88€ : 1,23)

Papel 15 resmas papel, 45€ de 78€

o Para despesas com beneficidrios, devem seguir-se as tipificacdes da rubrica de . .
o Ver rubrica de despesas de transporte e ajudas de custo para

Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocacdes, deixando apenas .
deslocagdes

no inicio a indicacao de que é uma despesa com um beneficiario.
Exemplos: Exemplos:

Beneficiario_CP_Nome_Lisboa-Porto_22 WS Porto 55€ (1 bilhete alfa pendular, turistica)

Beneficiarios Almoco Porto 22 WS Porto 8 almocos

61



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

7 — Custos com a aquisicéo de servigcos a terceiros para a implementacao do projeto, desde que a contratagcao cumpra as
regras de contratacéo aplicaveis especificadas no Artigo 33.°;

- O valor maximo a considerar por formador ou consultor é de 30€/hora, ao qual acresce IVA sempre que este seja

devido e ndo dedutivel. E também nesta ribrica que sdo consideradas as despesas com deslocacéo e alojamento dos
prestadores de servicos.

- Custos incorridos por um parceiro ndo podem ser considerados enquanto prestacfdes de servi¢cos ao projeto.

- Em qualquer despesa com aquisicao de bens ou servicos com um valor igual ou superior a 5.000€ + IVA, a entidade deve
cumprir as regras da contratacéo publica e convidar, no minimo, trés fornecedores a apresentar propostas.

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria, ou copia de cheque e respetivo movimento bancario. Para que a

despesa com a aquisicao de servicos seja considerada, deve ser enviado a UGP o respetivo contrato, proposta ou
orcamento.

Os contratos de prestacao de servicos devem ser assinados durante o periodo de elegibilidade do projeto,
ainda que o procedimento possa ser iniciado antes.

Estes documentos devem ser acompanhados de comprovativos que demonstrem a ligac&o ao projeto.

Nas aquisicoes de servicos respeitantes a estudos, manuais ou relatorios, o promotor tem que fornecer um
exemplar para demonstracao do cumprimento das normas de publicidade.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

7 — Custos com a aquisicéo de servigcos a terceiros para a implementacao do projeto, desde que a contratagcao cumpra as
regras de contratacéo aplicaveis especificadas no Artigo 33.°;

Factura n°163 Prestador de
Servigos
Promotor
Morada
ORIGINAL
CONTRIBUINTE N* DATA
DESIGNAGCAO VALOR
Segunda prestagio (50%) dos nossos honoririos

pela elaboragio da "Avaliagio Externa do

4.600,00

SUBTOTALE

IVA 23%€
TOTAL €

pNyJ - Processado por programa certificado n® 391/AT - Sage
Sede:  Rua Fomando Namors, n* 43 A - 3900454 LISBOA T 12 R W Fc 1 T2 1N
Contrbuite S01 748 118 . Cormarvatida Reghtto Coreetonl 0 Listos
Caplal Seciet €508.000

N



NIF prestador do servigo: 001002003

Exercicio 6

Original
Factura FA 2019/99
V/N.% Conrib, Requisigio Moeds Cimbio Data
999888777 EUR 1.00 2019-10-25
Desc, C5, Desc. Fin, Vencimento Condigao Pagamenta
0.00 0.00 20191028 Prorto Pagaments
Artigo Descrigio Qed, Us.  Pr.Unitdrio  Desc. \alor
060799993997 Servigos de elaboragio # ediglio grafica co Manual de Boas .00 UN 1 980.00000 0.00 1 980.00
Prdticas do Projeto
M2 MULTIBANCO
WOAIXA. | DATA: 2019-10-31
CONTA. HORA: 12:28
ULTIRANC DESITO
TRANSTERENCIA MULTIBANCO
I, MOVIMENTO CARTAD: 14
NI8 DESTING
TMEONTANCIA A TRANSTERIR: 2.435,40 Euro
) PRIMAVERA BSS /
Para ¢ mesmo Banco: Mercadorta/Servicos 1980.00
Crngxtcsno prépria dia, o enclo Pt =
Para outro Banco: °"“°" : '
- Ate 3s 15h de dia dtil: : :‘s‘:o to Financeira gx
Crédito até 3o 1° dia util seguinte. %
- Depois das 15h ou en dia nao util: Outras Servigos 0.00
tdito ate ao 2° dia util seguinte. Adiantamentas 0.00
-------- A e e o IEC/Outras Contriduistes 0.00
Crédito Habitagdo 175 ancs. K RE
0 Banco que uve commosco. N e
T ImA CoD10 nnnmum MO SEWAY £ GANHE
Txx OBRIGADO 2w
Total ( EUR) 2435.40

Fobrica

Aquisigio de Servigos a Terceiros

Descrigio

Empresa ¥_Manual Boas Praticas_2435,40€ (Cfiva)_12 Tranche

Tipo de documento

Fatura

Data do despesa

25/10/2013

MNIF arigem

001002003

Valor de documenta (c/IVA)

243540 €

Justificagfio do montante da despesa elegivel

M do documento

FA 2019/99

Data de pagamento da despesa

31/10/2019

MNIF destine

999888777 v

Despesa elagivel

2435,40€

Pagamento da 12 tranche referente ao Manual de boas préticas a desenvolver no dmbito do projeto. O valor total contratualizado é de

3960€ (sem Iva).

Adicionar decpeza Cancelar




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

7 — Custos com a aquisicao de servigcos a terceiros para a implementacao do projeto, desde que a contratacao cumpra as
regras de contratacéo aplicaveis especificadas no Artigo 33.°;

Pretende-se facilitar o controlo das aquisicdes de servico através da indicacao do valor total do contrato/prestacao de servicos.

Descricao: Justificacao:

o Nome_Descricao_Valor total o Valor (indicacdo da aplicabilidade do IVA). Indicac&o
de pagamento por tranches, quando aplicavel.

Exemplos: Exemplos:

Consultora, Lda_Avaliacao externa_5.500€ 1.650€ (30% - 1@ tranche)

Miguel Martins  Formador Artes Plasticas 1.599€ [Re{o]oiSE=T=11  BAV/AN @1e 1 SR 87XC))



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

8 — Custos que surgem dos requisitos diretamente impostos pelo contrato de financiamento de cada projeto;

- Correspondem a custos em que 0s requisitos estéo claramente especificados no contrato de financiamento.

- Exemplos de custos resultantes de obrigacoes impostas pelo contrato de financiamento: informacao, divulgacao, avaliagcbes
especificas, traducgdes, custos com transacodes financeiras, custos notariais, custos com a certificacdo de despesas no
estrangeiro no ambito de projetos em parceria, etc.

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria, ou copia de cheque e respetivo movimento bancario.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

9 — Custos com a adaptacado de instalagcdes se forem efetivamente necessarios para a execucao do projeto e até ao limite de 30%
dos custos elegiveis do projeto.

- Para que os custos de adaptacdo possam ser elegiveis, as instalagfes em causa tém que pertencer a ONG elegiveis
(promotor ou parceiras) ou por estas ser arrendadas a entidades néo publicas.

- O respeito pelo limite de 30% dos custos elegiveis do projeto sera verificado no final do projeto, sendo que possiveis
acertos serao realizados no pagamento do saldo final.

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria, ou copia de cheque e respetivo movimento bancario. As
despesas relativas a adaptacao de instalacdes tém de ser acompanhadas de comprovativo de que sao

necessarias/indispensaveis para a realizacao do projeto.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

10 — Custos indiretos

Podemos considerar alteracOes a taxa de custos indiretos, desde que se verifiqgue uma alteracéo substancial na estrutura de
custos da entidade. Ou seja, podem apresentar um pedido de alteracéo, que inclua uma alteracédo a taxa de custos indiretos,
mas esta deve representar também uma alteracao profunda aos custos do projeto (ndo 1% ou 2%).

Uma alteracdo dos custos indiretos, obriga a apresentacédo de novo modelo de célculo e de novos documentos
lustificativos.




lceland [Pd_L‘

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

I Duvidas I

69



lceland [P[ﬂ—‘

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

IO ciclo de execucgao e reportel

Execucgao Fisica




Relatorio de Progresso

= O meu perfil Bolsas e Apoios

N°®.22 / Em Execugiio
F o . A . * Res

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia . Codborura
r . * Formularios
civicd * Pagamentos

* Documentos
Formuldrios

Mensagens

Relatério de Progresso

) MNovo Formuldrio

Pedido de Pagamento

® Novo Formuldrio

Pedido de Alteracéo Projeto

) MNovo Formuldrio



Relatorio de Progresso

Ser concreto

Incluir factos e numeros

Reportar todas as atividades implementadas no periodo de tempo a que se refere o relatorio
Anexar evidéncias de que as atividades de facto aconteceram (fotografias, folhas de presenca,
outros documentos que considerem relevantes, etc.)

Reler o relatério colocando-se na perspetiva de uma pessoa externa ao projeto — O relatério
‘transmite” toda a informag&o sobre o projeto?

DN N NN

N

EXEMPLO:

“No dia 2 de abril, dinamizamos uma
atividade de 90 minutos sobre os direitos
das criancas para 26 alunos do 6° ano, na

“Dinamizamos uma atividade numa escola. Escola EB 2/3 de Casal Vieira. Os alunos
Os alunos deram um feedback muito deram um feedback muito positivo da
positivo da atividade.” atividade, tendo 80% dos alunos

considerado a formag¢ao “muito
interessante.” (ver resultados questionario
de avaliacdo em anexo).



SIPPCA - Relatorios de Progresso

Anc Relatério Progresso ™

2022 v

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Mimero Projeto

Designogdo Projeto

Designagdio do Projeto (titulo do projeto)®

Entidade



SIPPCA - Relatorios de Progresso

2. RESULTADOS ALCANCADOS ATE AO MOMENTO

2.1 Descrigdio do evoluglio do projeto - Principais realizagdes desde o dltimo relatdrio ™

(maximo 3000 coracteres)

2.2 Atividades reclizodaos relacionadas com o projeto mas ndo financiadas pelo Programa Cidad&os AfiviEs

[maxima 1000 caractares)



SIPPCA - Relatorios de Progresso

Resultados ja

Tipo Indicador Indicador Meta alcancados *
Indicador Especifico do Projete Indicador extra 2.00
Realizagdo (Capacitagao) Momero de projetos com parcerias entre ONG 0.00

Realizacas (C cdio)] Miomere de OMNG envolvidas em iniciativas de
ealizagdo [Capacitagéio)

L i ) 2.00
capacitag@io na drea de Governagdo
. Momero de ONG com procedimentos de gestao
Resultado (Capacitagao) . g 2.00
' ; eflcazes
Momero de iniciativas implementadas através de
Resultado (Capacitagao) parcerias entre OMNG ou com entidades publicas ou 1.00

privadas

2.4 - Explicagio dos resultados |6 alcangados pora cada um dos indicodores previstos ™

(maximo 2000 coracteres)



SIPPCA - Relatorios de Progresso
3. FINANCIAMENTO

3.1 Contratado

Rubrica 2019 2020 2021 2022 Total

LErmER T 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
CTiomine 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

3.2 Despesas elegiveis validadas pelo Programa Cidadédos Ativ@s

Rubrica 2019 2020 2021 2022 Total
RBCUFSOS I'ILHTIC"'IDS
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Y :
oluntariado 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

3.3 Despesas submetidas no Pedido de Pagamento atual e taxas de execucéo

|1} Despezas referentez ao anc anferier incluidas no Pedide de Pagameanto Afual (2] Despezas referentes ao ane corrente incluidas no Pedide de Pagamente atual
Anos Anteriores Tx. Exec. Tx. Exec.
Rubrica (1) * Ano Atual (2) * Anual Global
Recursos humanos 0,00 € 0,00 €
Voluntariado 0,00 € 0,00 €

0,00 € 0,00 €



SIPPCA - Relatorios de Progresso

3.4 Conta do projeto: transferéncias efetuadas e receitas

Transferéncias do Prometer e Parceiros para a conta do Receitas do Projeto ™
projete ©
' 0,00 €
0,00 €
Observagdes

maximo 1000 corocteres)

3.5 Cumprimento das disposicoes em matéria de contratacédo

Fornecedores Momento da
Descrigéio da aquisi¢éio * contactados * apresentagdo * Montante *

TOTAL: 0,00 €

4. CRONOGRAMA DO PROIJETO

Data Inicio Projeto {Contratuclizada) Datfa Inicio Projefo
01/03/2019 (Efetiva) °
Data Fim Projeio [Contrafualizade Dafa Fim Projeio

28/02/2021 (Estimada] 7



SIPPCA - Relatorios de Progresso

5. Desvio na execucao do projeto face ao contratado

Calenddrio

(maximo 2000 coracteres)

Atividodes

(maximo 2000 corocteres)

Custos

(mdximo 2000 coracteres)



SIPPCA - Relatorios de Progresso
6. AVALIA(;ﬁO DA EXECU(;I\O DO PROJETO

6.1 Apreciogdo geral da implementagdio do projeto ™

(mdximo 2000 caracteres)

6.2 Intervengdo efetiva dos parceiros no projeto, foce oo previsto em sede de candidetura ™

(maximo 2000 caracteres)

6.3 Avaliogdo da componente de capocitagiio ™

(méximo 2000 caracteres)

6.4 Principois dificuldades enfrentadas e medidas tomaodas pora os ultropossar ™

(mdximo 2000 caracteres)



SIPPCA - Relatorios de Progresso

7. APOIO DO PROGRAMA

7.1. Mecessidodes de opoio por parte UGFP que permitom o pleno e atempado execugéio do projeto.

(maximo 2000 coracteres)

DOCUMENTOS

Anexos

Documentos comprovativos da realizag@io das atividades, dos valores dos indicadores alcancados, entre outros A

considerados relevantes

Toda a informacéo para um correto
preenchimento do relatério de

(® Adicionar ficheiro

progresso pode ser consultada no

SUBMETER GUARDAR CANCELAR Website do Programa




Relatorio Final

DATA LIMITE DE SUBMISSAO

ATE 60 DIAS APOS DATA DE CONCLUSAO DO
PROJETO

Regulamento Manual do
do Programa Promotor

Artigo 44.° Seccao 10.1

A apresentacao do relatorio final € obrigatéria para a conclusao do projeto e para a transferéncia
para o promotor do saldo final.

A data de encerramento do projeto, devem estar concluidos todos os trabalhos e todos os
materiais e relatdorios produzidos e disponiveis, tais como manuais de boas praticas. A
indisponibilidade de qualquer elemento aquando da submissdo do relatorio final resultard na
Inelegibilidade da despesa associada no pedido de pagamento final.

> B



Relatorio Final

Conteudo:

 Resumo Executivo do projeto

* Resultados Alcancados

O

O O O O O

O O

Resumo geral das atividades

Boas praticas

Descricao dos objetivos alcancados face aos previstos

Descricao da componente de capacitacao e da sua implementagcao na organizacao
Principais alteracdes/ajustes realizados

Quantificacao dos resultados alcancados (incluindo indicadores transversais) e a sua
explicacéo

Identificac&o dos produtos

Resultados nao previstos

Resultados Alcancados

* Financiamento
Despesas submetidas
Justificac&o de desvios

Reparticdo do custo por entidades Toda a informagao para um correto
preenchimento do relatério final

O

O O O O O

Conta do projeto
Aquisicao de equipamentos
Visibilidade do financiamento

pode ser consultada no Website do
Programa




Relatorio Final

Conteudo:
 Avaliacao e sustentabilidade
o LicOes aprendidas
o Continuidade do projeto pos-financiamento

o Avaliac&do da intervencéo dos parceiros
o Avaliacédo da relacdo com o Programa

» Relacéao bilateral

* Anexos

Toda a informacéo para um correto
preenchimento do relatorio final

pode ser consultada no Website do
Programa




Indicadores e metas

Surgem do Acordo de Implementacéo do Programa Cidadaos Ativ@s
assinado com os paises financiadores (Mecanismo Financeiro do
Espaco Econdmico Europeu — EEA Grants);

Todos o0s projetos concorrem para os indicadores do Programa; Manual do
Promotor
Os indicadores (e respetivas metas) constam do contrato de Sec¢ao 6.7

financiamento;
Devem ser monitorizados (recolha de evidéncias) e avaliados — sendo
alvo de reporte nos relatérios de progresso, final e de seguimento.

INDICADORES DE REALIZA(}AO
diretamente relacionados com as atividades
do projeto
VS
INDICADORES DE RESULTADO

sSao o objetivo ultimo do projeto — efeitos de
curto e médio prazo




Indicadores e metas

Mumero de ONG
que adotam
pProcessos

participativos com

grupos vulneraveis

Indicadores | Numero de individuos Numero de ONG
da vulneraveis formados que trabalham
Realizagao no ambito de especificamente
iniciativas de Com jovens em
empoderamento risco de exclusdo
economico social
¥
NMumero de
Indicadores | ndviduos
de b id beneficiarios dos
Resultado abrangidos por _
medidas de sernvicos prestados
empoderamento

Manual do
Promotor

Seccéo 6.7



Indicadores e metas

(+ Componente de Capacitagao)

Indicadores de Realizagao

Mumero de Miameno de

adesbes de parcenas
ONG a entre OMG

Mimero de
plataformas ou com profissionais
ou a redes entidades formadas

da plblicas
sociedade ou

privadas

Governagao Gestio

Numero de ONG paricipantes em iniciativas de capacitagdo

Comunicagie

}

Namero de
iniciativas
implementadas
através de parcerias
entre ONG ou com
entidades pdblicas
ou privadas

Indicadores
de Resultado

Mimero de
OMNG com
procedimentos
de prestacao
de contas e de
govemnagio eficazes
transparentes

Namero de
OMG com
procedimentos
de gestdo

A BASELINES

Mimero de
OMNG a fazer
referéncia a
investigacdo
e a evidéncia
na sua
advocacy

Mumero de
ONG a realizar
um diagnostico
das suas
Angaragio necessidades
de fundos € a preparar
plancs de agéo
w
Nimero de
ONG menos
dependentes
de
financiamento
pablico




Indicadores e metas

INDICADORES TRANSVERSAIS

¢ Numero de pessoas envolvidas nas atividades.

¢ Numero de organizacdes da sociedade civil diretamente financiadas. verval da

Promotor

e Numero de beneficianos do projeto. Seccdo 6.7

Sao comunicados no RELATORIO FINAL

DEVEM INTEGRAR A MONITORIZACAO DO
PROJETO

A nao consecucao dos objetivos e metas previstas no projeto, principalmente nos casos em que estes
tenham sido fator de pontuacdo e selecdo do projeto para apoio do Programa, podera conduzir a nao
aprovacao do relatorio final.



Componente de Capacitacao

Regulamento do Programa
Artigo 14.°

Manual do Promotor
Seccao 6.6

Componente de capacitacao é obrigatoria para os projetos da area B, no valor de 5 000 euros.

Objetivo: Reforcar a capacidade da entidade promotora e melhorar as suas competéncias e
ferramentas para levar a cabo as atividades em prol da comunidade.

A componente de capacitacdo visa a elaboracdo de diagndsticos das necessidades das
organizacdes, a preparacao de planos de acédo e, caso estes ja existam, a implementacdo das

medidas dos planos de acao.

A Nao poderéo existir transferéncias de dotacdes financeiras entre a componente capacitacao e

0 restante orcamento do projeto.



Componente de Capacitacao

Requisitos dos Diagnosticos de Necessidades:

- Ser relativo a préopria entidade e ndo ao
contexto/problema em que a entidade procura intervir
durante o projeto;

- Ser realizado por entidades externas a ONG
promotora, com experiéncia comprovada neste tipo de
intervencao;

- As entidades externas nao devem ter qualquer tipo de
relacao de controlo, relacionamentos societarios ou
participagcdo comum em 0Orgaos sociais com a ONG
promotoras;

- Ser realizado através de métodos participativos,
gue envolvam a entidade promotora e seus
colaboradores na definicdo das necessidades e da
estratégia a sequir;

- Deve conduzir a um plano de ac&o/desenvolvimento
da organizacéao

Diagndstico organizacional
prévio a candidatura?

Cumpre os requisitos do
Programa?

Discussao das acdes de capacitacao

Na reunido preparatéria /
fase de negociacao

Apos a elaboracao do
diagndstico
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Componente de Capacitacao

Os diagnosticos de necessidades devem ser realizados nos primeiros 9 meses do projeto.

Os diagnosticos de necessidades deverao refletir sobre os seguintes aspetos:

— Modelo de criagao de valor; — Estrutura, governacéo e lideranca;
— Avaliacdo de impacto; — Recursos humanos;

— Nivel de Crescimento; — Gestéo financeira, controlo e risco;
— Estratégia; — Gestéo de operagoes; e

— Parcerias; — Tecnologias da informagcéo.

— Marketing, comunicacéo e angariacao de fundos;

A entidade que efetuou o diagndstico ndo pode prestar servicos de capacitacdo adicionais a esse promotor.

Para aquisicoes de bens ou servigcos com valor igual ou superior a 5 mil euros (excluindo IVA), a entidade
deve cumprir as regras de contratacao publica.

> B
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I Outros aspetos I
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Alteracgoes ao Projeto




Alteracoes ao projeto

l LI Regulamento do Programa

Artigos 32.°

—— e

A

Seccéao 9.6 do
Manual do Promotor

Ao longo da implementacéo do projeto, podem surgir situacoes que impliqguem alteragcdes ao plano financeiro
aprovado, a programacao temporal, ou a estrutura de custos do projeto.

I-» PEDIDOS DE ALTERACAO

 Quando se perspetivam alteracOes significativas ao plano financeiro aprovado, calendarizacéo, estrutura

de custos ou atividades do projeto

« Podem incluir varias alteragcdes em simultaneo (calendario, orgamento, etc.)

« Sao formalizados via SIPPCA, através de formulario préprio (consultar Website do Programa — Instrucoes

de Preenchimento de Pedidos de Alteracao)

- Ultimo pedido de alteracdo deve ser submetido até dois meses antes do fim do projeto.
« Os pagamentos sao suspensos até ser comunicada a deciséo aos promotores.

A Maximo de trés alteracdes (aprovadas) no caso de peguenos projetos




Alteracoes ao projeto

Redug¢des ao montante global do
projeto

SIM SIM

Transferéncia de verbas entre parceiros SiM SIM

Alteracao ou corregdo da data de fim do
projeto

Alteragso do gestor de projeto SIM | SIM

Substituicdo de parceiros SIM SIM

SIM SIM

Alteragao de dados do promotor ou _
parceiros (designagao, morada, conta NAO SIM
bancaria, etc.)

Variagbes™ na rubrica de recursos

humanos até 15% do seu valor total NA NAO

Variagdes® na rubrica de recursos
humanos acima de 15% do seu valor SiM NAO
total

Variagbes™ numa rubrica do orgamento . )
(exceto recursos humanos) até 20% do NAO NAO
seu valor total

Variagées® numa rubrica do orgamento
(exceto recursos humanos) acima de SIM NAO

20% do seu valor total

Variagdes™ no orcamento anual até
10% do valor desse ano™*, excluindo o NAO NAO
valor da rubrica de voluntariado

Variagbes® no orgamento anual acima
de 10% do valor desse ano**, excluindo SIM NAO
o valor da rubrica de voluntariado




Controlo Orcamento

VariacOes na execucao financeira:

« Vao sendo reportadas nos relatorios de progresso (taxa de execucao anual e global)
« Podem dizer respeito ao valor total de uma rubrica ou ao orcamento anual do projeto
« Orcamento anual : variacao maxima de 10% (sem necessidade de pedido de alteracéo);
* Rubricas: variacdo maxima de 15% nos recursos humanos e 20% nas restantes rubricas
(sem necessidade de pedido de alteracao)
« Qualquer variacdo na rubrica de recursos humanos deve ser comunicada por e-mail a UGP.
» Nao se aplicam a rubrica de voluntariado nem a rubrica de custos indiretos

O valor total contratualizado para o projeto nunca pode aumentar, pelo que se o valor de uma
rubrica/ano aumentar ou diminuir face ao contratualizado, o valor de outra(s) rubrica(s)/ano(s) tem que
aumentar ou diminuir na mesma proporc¢ao.

Os custos séo considerados no ano em que é emitido o documento de despesa respetivo. Ou
A seja, 0 que conta é a data em que € emitida a fatura/recibo, mesmo que o pagamento soO seja efetuado
Nno ano seguinte.



Controlo Orcamento

Exemplo

Vejamos um exemplo de um pequeno projeto com um valor total de 34 800€ e com o0 orgcamento anual contratualizado

seguinte: :
Rubrica TOTAL
Recursos Humanos 21 000 €
Transportes e Ajudas de Custos 4 500 €
Consumiveis e outros fornecimentos 3800 €
Aquisicao de Servicos a Terceiros 5500 €
TOTAL 34 800 €
Rubrica TOTAL Variac;Aéo d ©
referéncia
Recursos Humanos [17 850 € <21 000 € < 24 150 €] 15%
Transportes e Ajudas de Custos [3 600 € <4500 € <5400 €] 20%
Consumiveis e outros [3 040 € < 3 800 € < 4 560 €] 20%
fornecimentos
Aquisicao de Servigos a Terceiros [4 400 € < 5 500 € < 6 600 €] 20%

Se a execucao real do projeto se situar fora destes intervalos de custo total por rubrica, também é necessario submeter
pedido de alteracao.



Formuléario do pedido de alteracéao

N°.225057 /  Em Execugdo

Fortalecer a cultura democratica e a consciéncia

civica
Pedido de Alteracéo Projeto

Identificacéio do Projeto

Numero Projeto

225057

Designegdo Projeto

Projeto Ativ@

Entidade

PCA

Pedido de Alteracéio

Pretende alterar informacéo relativa aos resultados que foram contratualizados?

Sim @ Nao

Pretende alterar dados relativos ao Orgamento que foi contratualizado?

Sim '@ Nao

Pretende alterar dados relativos & reparti¢iio da Comparticipagéio EEA Grants por Entidade?

Sim @ Nao

Pretende alterar dados relativos ao Cronograma do Projeto?

Sim @ Nao

Pretende propoer outro tipo de alteragdes?

Sim @ Nao

Guardar Cancelar

> Resumo

> Candidatura
> Formuldrios
> Pagamentos
> Documentos

Mensagens
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Seccao 9.3

Regulamento do Programa
Artigo 34.°
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Abaixo de
50 mil €

Acima de
50 mil €

Website ou pagina do projeto

Registos fotograficos e material audiovisual

~ Video de divulgacéo

Eventos de divulgacéo

Questionarios visibilidade

oy gl N\

| $~<K<

Logo do projeto




#cidadaosativos

Excecodes paralogos de projetos

« Se 0 projeto contemplar o desenvolvimento de um produto ou servico fisico concreto e a sua
comercializacao depender da sua divulgacao/marketing. Também se pode fazer excecéo a

produtos candidatos a direitos de propriedade intelectual em que um logotipo seja necessario para
essa candidatura.

« Campanhas de sensibilizacdo onde as atividades de comunicacao visual sao o nucleo do
projeto, ou uma parte inseparavel do projeto.

 Acriacao de uma nova entidade, que ira realizar atividades apos o tempo de vida do projeto.



#cidadaosativos

CondicoOes logos de projetos

lceland @d_L‘

— Os logos devem incorporar o logo do Active Citizens Fund: Liechtenstein Active

Norway citizens fund

— Na comunicacao visual, o lettering do logo do Active Citizens Fund deve estar sempre legivel.

— Um texto a definir a relagao entre os elementos pode ser utilizado, por exemplo, “projeto
financiado por...” ou “iniciativa apoio por...".

— O logo do projeto deve respeitar as regras de utilizacdo dos logos do financiador
(posicionamento dos logos do Active Citizens Fund e das 2 fundacOes gestoras do Programa).

— Na comunicacao visual, o logo do Active Citizens Fund pode ser separado do logo do projeto
se o layout o exigir. Mas o logo do Active Citizens Fund deve ser sempre visivel ao mesmo tempo
gue o logo do projeto. Nesse caso, o logo do Active Citizens Fund deve manter a superioridade
sobre os outros elementos visuais.

A Logos de projetos tém de ser aprovados pelo Programa.



Informacao e Comunicacao

ioeland [RH———— | | P{ l]:l—
Lisohtenstein  Active celand

Norway citizens fund Liechtenstein Active
Norway citizens fund

don

O projeto “Juntos Somos Mais” lorem ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commo-

do consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint oc-
caecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.

Projeto implementado por Projeto implementado por
| em
FUNDACAO FUNDAGAO liags @FUM)ACAO I3 Euneacho # ius 1 *F% g
CALOUSTE GULBENKIAN BISSAYA BARRETO WS  CpESCER+ CALOUSTE GULBENKIAN BISSAYA BARRETO CRESCER+
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Dossier de Projeto

Contém todos os documentos originais (quando aplicavel), tais como termo de responsabilidade,
contrato de financiamento, comprovativos de despesa, documentos relativos a atividades do projeto
(atas de reunido, folhas de presenca, inqueritos realizados, apresentacoes, brochuras, convites, etc).

Os comprovativos de despesa podem ser substituidos por copias, desde que contenham a indicacao
exata da localizacéo na documentacao contabilistica do promotor (ou entidades parceiras).

Todos os documentos comprovativos de despesa, verificados ou nao individualmente pela UGP nos
pedidos de pagamento, tém obrigatoriamente de estar guardados no dossier de projeto.



Auditorias

Regulamento Manual do
do Programa Promotor

Artigo 47.° Seccao 12.
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Monitorizacao

A implementacdo dos projetos € objeto de acompanhamento por parte da UGP, no sentido de
monitorizar a evolucao do seu progresso e da realizacdo de despesas, de modo a atingir as metas e

objetivos acordados no contrato de financiamento.

Exemplos de motivos para a realizacéo deste controlo:

- Duvidas quanto a legalidade dos documentos apresentados;

- Duvidas acerca da implementacao do projeto e consequentemente, da realizacdo dos objetivos;
- Uma denuncia de ma gestao de fundos por parte das ONG financiadas.



Auditorias

1 - Por entidades externas designadas pela UGP e Board of Auditors da EFTA ou do Office of the Auditor
General of Norway (FMO).

2 - Ap6s concurso publico lancado pela Fundacéo Bissaya Barreto, a empresa de ROC’s Alberto Soares
e Associados, foi a escolhida para as auditorias efetuadas no ambito do Programa.

Os auditores irdo selecionar os projetos sobre os quais recaira a auditoria, sendo sempre realizada uma
analise de risco, anterior a escolha. Essa selecao terd em consideracao eventuais elementos de risco
detetados pela UGP.

Verificacado pode ser efetuada em qualquer fase do processo.

As verificacbes do projeto e auditorias podem ocorrer até a data limite
para arquivo: 31 de dezembro de 2028.

A entidade promotora e as entidades financiadas obrigam-se a permitir o
acesso aos locais onde a acao € implementada, acesso ao dossier de
projeto e toda a documentacao relativa a despesas.

As auditorias incluem visitas ao local de implementacdo do projeto,
baseadas no nivel de risco do projeto ou simplesmente por amostragem.
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Irregularidades

Regulamento
do Programa

Artigo 49.°
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Irregularidades

Constatacéo de qualquer irregularidade no ambito das verificagcdes de despesa ou das auditorias de
controlo = suspendem no imediato os pagamentos ate decisao final.

Séo infracdes:
» Ao disposto no regulamento do Programa,;
* Ao contrato de financiamento;
« Adisposicoes legais da legislacéo da Unido Europeia;
» AdisposicOes da lei portuguesa

hQue afetem ou prejudiquem a implementacéo do projeto ou do Programa, ou,
os interesses financeiros dos EEA Grants.

De notar que a nocéao de prejudicar os interesses dos EEA Grants € lata,

incluindo por exemplo a nao realizacao de um procedimento de contratacao
publica que poderia conduzir a um custo de aquisicao mais baixo.
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Irregularidades

Exemplos:
« Despesas injustificadas;

» Despesas desproporcionais (por exemplo: viagem de avido em 12 classe);

» Falsas declaracoes;

» Inexisténcia ou adulteracdo de documentacao presente no dossier de projeto;

* Duplo financiamento de despesas;

« Despesas sujeitas a contratacao publica que ndo observaram esse procedimento.

Consequéncias sao decididas pela Unidade de Gestao do Programa:
a) Revogacédo do financiamento, rescisdo do contrato de financiamento e pedido de devolucdo de todos os
montantes transferidos para o promotor — incluindo os montantes destinados as entidades parceiras financiadas.
b) Reembolso pelo Promotor ao Programa, do montante pago indevidamente, e determinacao de um prazo para a
devolucéo.
* O montante reembolsado € reduzido ao montante do financiamento
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Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigo 20° Seccao 5
Artigo 31°

Mecanismo de Apoio Especifico
Apresentacao de Candidaturas Implementacao de Projetos

Apoio
Individualizado
no local

Revisao de Sessoes de
Candidaturas formacao

Linha de Consultoria

Apoio




Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigo 20° Seccéo 5
Artigo 31°

Mecanismo de Apoio Especifico
Apresentacao de Candidaturas Implementacao de Projetos

Apoio
Individualizado
no local

Revisao de Sessoes de
Candidaturas formacao

Linha de Consultoria

Apoio




Criterios de elegibilidade

Gastos anuais < 250.000€

(meédia dos ultimos 3 anos)




SessoOes de formacao

Aquisicao e/ou desenvolvimento de competéncias

Para gestores dos projetos abrangidos pelo mecanismo de apoio

.
a especifico. Mas abertas a todos os gestores

i

ApoOs contratualizacao dos apoios | Anuais
9 Em Coimbra e/ou em Lisboa

ﬁﬂ Formadores externos, especialistas



Apoio individualizado no local

Consultoria ou mentoria em areas técnicas e em areas especificas da
gestao do projeto

C'; : Duracao da visita: 6 horas

g NGO Support Expert + Perito

Relatorio da visita — inclui recomendacoes



Apoio individualizado no local

Solicitacao do apoio:
- Solicitacao escrita da ONG Promotora

- Por sugestao da UGP (mediante acordo com a ONG Promotora)



Apoio individualizado no local

bissaya@cidadaos-ativos.pt

ONG gue tenham solicitado apoio durante a fase de apresentacao da
candidatura ou que tenham solicitado a totalidade da contrapartida
em trabalho voluntario nao precisam de enviar esta documentacao

&@J Relatorios de Atividades e Contas dos 3 anos anteriores
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