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Este guia tem por finalidade prestar apoio aos beneficiarios com o intuito de facilitar

o preenchimento do formulario de pedido de pagamento da componente FSE.

A leitura deste guia nao dispensa, no entanto, a consulta da regulamentacao aplicavel,

nomeadamente:

e Regulamento (UE) n.° 651/2014 de 16 de junho de 2014 - RGIC -
Regulamento Geral Isencdo por Categoria, alterado pelo Regulamento (UE)
2017/1084 de 14 de junho de 2017;

e Regulamento Geral dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento
(FEEI) - Decreto-Lei n.° 159/2014 de 27 de outubro (com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto lei 215/2015 de 06 de Outubro)

e RECI - Regulamento Especifico Competitividade e Internacionalizacao (Com
as alteracodes introduzidas pela Portaria n.° 181-B/2015 de 19 de junho, pela
Deliberacdo da Retificacdo n.° 30-B/2015, pela Portaria 328-A/2015 de 27
de Outubro, pela Portaria n.° 211-A/2016 de 2 agosto, pela Portaria n.°
142/2017 de 20 de abril , pela Portaria 360-A/2017 de 23 de Novembro, pela
Portaria 217/2018 de 19 de julho e pela Portaria 316/2018 de 10 de
dezembro)

e Regulamento que estabelece normas comuns sobre o Fundo Social - Portaria
60-A/2015 de 2 de Marco (com as alteracées introduzidas pela_Portaria n.°
242/2015 de 13 de Agosto, pela Portaria 122/2016 de 04 de Maio, pela
Portaria n.° 129/2017 de 5 de Abril e pela Portaria 19/2018 de 17 de
janeiro);

e Regulamento (UE) n.° 1303/2013 de 17 de dezembro de 2013

e (Cddigo dos Contratos Publicos - Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro
(alterado pela_Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, pelo_Decreto-Lei n.°
278/2009, de 2 de outubro, pela Lei n.° 3/2010, de 27 de abril, pelo
Decreto-Lei n.° 131/2010, de 14 de dezembro, pela Lei n.° 64-B/2011, de 30
de dezembro e pelo Decreto-Lei n.° 149/2012, de 12 de julho)

e Site Portugal 2020
e Entrada Balcao2020

Ficha Técnica
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Este Guia de Apoio pretende apoiar os beneficiarios no preenchimento do Formulario
de Pedido de Pagamento FSE e resulta da colaboracao com diversas entidades e do

apoio dos Organismos Intermédios (AICEP, IAPMEI e TP).

Esta colaboracao permitiu fazer evoluir nao sé o formulario, como também a propria
forma como a formacao ¢é justificada em sede de pedido de pagamento, melhorando

processos e eliminando elementos redundantes.

O Formulario de Pedido de Pagamento FSE partilha muitas semelhancas com o
Formulario de Pedido Pagamento FEDER, e muito embora a mecanica de
funcionamento seja similar (0 que torna a sua utilizacdo mais simples), as
caracteristicas da componente FSE traz especificidades que necessitam de um outro

grau de explicacao.

Estas particularidades sao identificadas neste Guia de Apoio e incidem sobre diversas
circunstancias que vao desde a forma como os adiantamentos sao processados até a

forma como as despesas sao inscritas no formulario.

Salienta-se que, considerando a natureza anual da apresentacao das despesas no
ambito do FSE, neste Guia serdao considerados como anos de referéncia, os anos de
2016 e 2017, para a maior parte dos exemplos apresentados, salvo situacdes em que

seja utilizado outro ano.

Informamos também que algumas das imagens presentes neste Guia podem nao
corresponder exatamente ao conteldo descrito, mas foram mantidas a titulo

exemplificativo e serao atualizadas quando adequado.

Este Guia de Apoio aplica-se aos Avisos publicados ao abrigo dos Sistemas de

Incentivos, Projetos de Formacao Autéonoma e os publicados ao abrigo do SATDAP.
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|.  Instrucdes para acesso ao Formulario de Pedido de

Pagamento - FSE

O Formulario de Pedido de Pagamento - Componente FSE, a preencher pelo
beneficiario, no caso dos projetos onde esta componente tenha sido aprovada,

encontra-se disponivel no Balcao do Projeto, acessivel através do Balcao 2020.

i. Balcao do Projeto

No Balcdo do Projeto esta presente um conjunto de informacdes relativas as
candidaturas submetidas pelo beneficiario.

Para aceder a candidatura relativamente a qual pretende submeter o pedido de
pagamento, devera selecionar o projeto ao qual pretende aceder, da lista de projetos

presentes na seccao Projetos associados a conta (Fig. 1).

Premator/Lider

Pr2020

PT2020 Promator/Lider

Fig. 1 - Balcao do

Simulacia de acessa & Investe QREN -]

Projeto (Imagem

e 5l Qualificago PME - Vale Inovagdo 1APME!

genérica)

Estado”
submetida 20201231

Submetida 2020-12.31

submetida s 2015-11-10

. auis
01230 PME | Proj Conjuntos

15420 AVSODS30/SU2015 : Qualificagio PME
Projetos Conjuntos

Ao selecionar o projeto que pretendido (ver Fig. 2), o Beneficiario ira aceder as
informacodes disponiveis para esse projeto, nomeadamente:

= Resumo do projeto;

= Formulario de Candidatura;

= Mensagens;

= Notificacbes;
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*= Pedidos;
= Termo de Aceitacao;
= Modulos de Pedido de Pagamento (FEDER e FSE).

Projetos associados a conta

- Fig. 2 - Balcdo do
PT2020 5l Q.L.alll‘-CEl_:aD PME - Proj. =r:®
Conjuntos :

projeto  (Projetos

TTETTCR CR e FVIE - PrOj. -
PT2020 S : Fre Promotor/Lider
Conjuntos
Sistema de Apoio 2 Agdes e aSSOCIadOS a Conta)
PT2020 . Promotor/Lider
Coletivas
PT2020 .Sister.na de Apoio a Agbes Promotor/Lider
Coletivas

Com a submissao e posterior validacao do Termo de Aceitacao por parte do Organismo
Intermédio, é emitida uma mensagem (Fig. 3) disponibilizando os modulos de acesso

aos formularios de pedido de pagamento (Fig. 5):

SIQPME

w SISTEMA DE INCENTIVOS
B A QUALIFICACAOE
INTERNACIONALIZACAO DE PME

Fig. 3 - Balcado de

MENSAGENS VOLTAR
Projeto -
Recebidas
Mensagem de
RECEEIDA Alerta | Formulério de Pedido de Pagamento disponivel
alerta -
Alerta | Formuldrio de Pedido de Pagamento disponivel
Disponibilizacao

L A identificacao que surge na Fig. 3, no canto superior direito, neste
caso SIQPME - Sistema de Incentivos a Qualificacdo e
Internacionalizacao das PME, sera alterada consoante o sistema de

incentivos em que o projeto tenha sido aprovado.
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SIQPME

28 SISTEMA DE INCENTIVOS
A QUALIFICACAO E
INTERNACIONALIZACAO DE PME

Fig. 4 -
— = = _'| Eventos
! — ~ =
=a = | ? i ) Balcao do
=l - l=] — W — 20160513 Recegdo da candidatura
Resumo Cencidsturs Mensagens Pedidos 2016-06-03 Pedido de esclarecimento Ver .. Pro] eto
NH ) 2016-06-09 Pedido de esclarecimento respondido Ver... (Sem acesso
~ 55
. 'T-j sl 2016-08-22 Motificagdo da proposta de decisdo Ver.. aos médu IOS
otificagdes Termo de
Aceitagdo 2016-09-08 Motificagdo da decisdo final Ver.. de pedidos
20160919 Termo de Aceitagio submetido Ver ...
. . de
Pedido de Pagamento n® 1 submetido
2016-08-20 {automético) Ver...
2016-12-27 Pedido de Pagamento n® 2 submetido W pagamento)

< >

SI QPME
E SISTEMA DE INCENTIVOS

A QUALIFICACAOE
INTERNACIONALIZACAQ DE PME

i [ ” | Eventos A
> M |.1 | 2016-05-13  Recegdo da candidatura

Fig. 5 - Balcdo do auj

Resumo Candidatura Mensagens Pedidos 5 . .
O O 2016-06-03 Pedido de esclarecimento Ver ..
projeto (Projeto
w 2 2016-06-09 Pedido de esclarecimento respondido Ver ..
. e
selecionado) - <
— 2016-08-22 Motificagdo da proposta de decisdo Ver...
e . Motificagbes Termo de
MOdu IOS de Ped]do Aceitacio 2016-09-08 MNotificacio da decisdo final Ver_
de Pagamento B 2016-09-19  Termo de Aceitagdo submetido Ver...
.57,
e =X Pedido de Pagamento n° 1 submetido
2016-09-20 2
Pedido de Pedido de (automztico] Ver..
Pagamento Pagamento . .
Geral) (Formagio) 2016-12-27 Pedido de Pagamento n° 2 submetido v

< >

A partir desse momento, podera submeter um Pedido de Pagamento para a
componente (Geral) (que corresponde a parte do projeto que nao envolve Formacao
profissional) ou, considerando o ambito deste guia, apresentar um pedido de

pagamento (Formacao) — Fig.5— correspondente a componente FSE.

Para aceder a esse modulo devera carregar no respetivo icone.

Sistema de Incentivos - Componente FSE - Formacao Pagina 11 de 127

V.05 | Verificacdo Documental no ambito da analise dos Pedidos de Pagamento FSE - Formacao



UNIAC EUROPEIA

Fundos Europeus
Esirulurais e de Investimenio

COMPETE "'m"m

2020

A primeira pagina deste modulo corresponde ao Orcamento do Projeto de Formacao
(Fig. 6), tendo como funcao indicar os valores aprovados (Elegivel e Incentivo) nesta
componente, a existéncia de adiantamentos (efetuados ou a efetuar), bem como a

identificacao dos anos cuja execucao esta iniciada.

E" . . _ Fig. 6 -
- Pedido de
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMACAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
Pagamento
ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO
Ano Elegivel Aprovado Incentivo Aprovado Adiantamento Iniciado Inicio da Formagdo Orgamento (InICIar
2017 5.926,66 2.963,33 0,00 5.926,66 Formagao)
2018 0,00 0,00 0,00 0,00

NICIAR FORMACAO EM 2017

No caso da Fig. 6, e considerando que o projeto tem execucao prevista no ano de

2017, é necessario dar inicio a essa execucao pressionando no botdo A" ORvAcO BV zo

g FsteGuia S| QPME

de Apoio
esta disponivel [«
para acesso quer PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMACAD
no Site do ﬂ“;_ . - -
Compete2020, N - o - -
quer no préprio
formulario.

Fig. 7 - Botao para acesso - “Guia de Preenchimento”
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0 inicio da formacao implica uma declaracao por parte do beneficiario, indicando a

data de inicio da primeira acao realizada (Fig. 8).

SIQPME
SISTEMA DE INCENTIVOS
E A QUALIFICACAO E
INTERNACIONALIZACAO DE PME
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
Flg. 8 - PEdldO de ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAD
Pagamento (Iniciar 1 oo que o planode formaghdest operachofo niiado e

F ~ Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termas do n_? 6 do Artigo 25.% do Decreto-Lei 1592014 de 27 de Outubro.
OrmaQaO) = Prescinds do adisntamento anusl referents a0 ano de exscuglo em causa, definids nos termos do n.® 6 do artigo 25,2 do Decreto-Le
159/2014 de 27 de Outubro.

Compromisso

Dedlaro ndo ter dado inicio a0 projeto formative no ano. 2017 |, pelo seguinte motivo

Essa data de inicio devera corresponder ao inicio da execucdao da componente de
formacao devendo essa data ser posterior ao inicio do projeto definido no Termo de

Aceitacao.

No ambito da formacao autéonoma a data de inicio corresponde a data da

primeira despesa relacionada com a primeira acao.

Nota

No ambito do SATDAP, o periodo de elegibilidade das despesas considera 60 dias Uteis

anteriores a data da submissdo da candidatura. A data de inicio do projeto corresponde

ao inicio da primeira agao.

Na declaracao da Fig. 9, o beneficiario podera assinalar que o projeto formativo nao

teve inicio, devendo apresentar uma justificacao para esse facto.
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— SIQPME

SISTEMA DE INCENTIVOS
G A QUALIFICACAO E
INTERNACIONALIZACAO DE PME

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR

ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO

L] Declaro que o plano de formag3o desta operagdo foi iniciado em
Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termos do n.2 6 do Artigo 25.2 do Decreto-Lei 159/2014 de 27 de Outubro.

Prescindo do adiantamento anual referente 30 ano de execugdo em causa, definido nos termos do n.2 6 do artigo 25.2 do Decreto-Lei
155/2014 de 27 de Outubro,

v Declaro nBo ter dado inicio 30 projeto formativo no ano 2017 |, pelo seguinte motivo

Apresentar Justificacdo para ndo inicio

Fig. 9 -
Pedido de
Pagamento

Justificacao
para nao

inicio da

formacao
oK CANCELAR
SI QPME
SISTEMA DE INCENTIVOS
B A QUALIFICACAO E
. . INTERNACIONALIZACAO DE PME
Fig. 10 - Balcao
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR

do projeto -
. . ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMAGAO
Confirmagéao do R, R e T

o s . Inicio da Formag3o registado com sucesso.
inicio da
FECHAR

Formacao

Depois da confirmacao do inicio da formacao (Fig. 10) o beneficiario pode iniciar a

submissao de um novo pedido de pagamento. No modulo Pedido de Pagamento FSE do

Balcao do Projeto passa a estar evidenciado nao s6 que a execucao teve
também, o montante de Adiantamento e a data de referéncia do inicio
(Fig.11).

inicio como,

da formacao
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Fig. 11 - Balcao
do projeto -

Confirmagdo do

5020

k=
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SIQPME

AA DE INCENTIVOS
A QUALIFICACAOE
INTERNACIONALIZACAO DE PME

inicio da PEDIDOS DE PAGAMENTO-FORMAC;&O GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
Formagéo Data ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO
’ Ano Elegivel Aprovado Incentive Aprovado Adiantamento Iniciado Inicio da Formagdo Orgamento
de Inicio e 2047 5.926,66 236333 444,50 ¥ 2017-01-01 5.926,66
2018 0,00 0,00 0,00
montante de
adiantamento INICIAR NOVO PEDIDO

Apos a submissao de pedidos de pagamento, o quadro da Fig. 11, ira indicar

os pedidos de pagamentos submetidos e analisados. (Fig. 12).

NePP HW®PF  Ano Tipo Data Submissdo  Situagdo
2 1 2016 PTRI :: Pedido de Reembolso Intercalar 2017-01-03 andlise Fechada (F) 'E
4 2 2016 PTRA - Pedido de Reembolso Final Anual 2017-01-1% Analise fechada @
B SISTEMA DE INCENTIVOS
A INOVACAO EMPRESARIAL
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMACAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
Fig. 12 - ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO
Pedido de Ano Elegivel Aprovado Incentive Aprovado Adiantamento Iniciado Inicio da Formacdo Orgamento
2015 29.067,17 17.440,30 0,00 (sem efeita) 0,00
Pagament 2016 66.607,25 30.964,35 5.994,70 i 2016-09-07 0,00
2017 12.452,51 7.471,51 0,00 108.126,93

o (Iniciar

INICIAR EXECUGAD PARA 2017

N®PP N°PF  Ano
5 1 2016

Execucao)

Data Submissdo
2017-05-10

Tipo Situagdo

PTRA = Pedido de Encerramento Anual Andlise Fechaca (F) l@

INQUERITOS ADS FORMANDOS

Neste exemplo, o beneficiario podera iniciar a execucdo da componente FSE para o

INICIAR EXECUCAD PARA 2017

ano de 2017, pressionando o botao (Fig. 12), apds a conclusao do

ano civil de 2016 e mesmo que nao tenha sido encerrada a execucao do ano anterior
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(que so ocorre apds a apresentacao de um Pedido de Pagamento de Reembolso Anual

— até 15 de Fevereiro — e sua analise).

Apods carregar no Botao “Iniciar Execucao para 2017”, surge uma mensagem de

confirmacao (Fig.13).

SI INOVACAO
B _ SISTEMA DE INCENTIVOS
A INOVACAO EMPRESARIAL
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMACﬂO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
; Fig. 13 -
ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAQ
. . . R PO : . Pedido de
Execucdo iniciada com sucesso para o ano de 2017. Pagamento
FECHAR .
(Execucao
INICIAR EXECUC.&O PARA 2017 |n'iC'Iada
N°PP M°PF Ano  Tipo DakaSubmissio  Situagio 2017)
5 1 2016 PTRA = Pedido de Encerramento Anual 2017-05-10 Anilise fechada (F) '@

INQUERITOS AOS FORMANDOS

Apds essa confirmacao, sera visivel na caixa a vermelho o ano de execucao (neste caso

2017) ativo e sera possivel iniciar a submissao de um pedido de pagamento,

pressionando o Botao T (Fig. 14).

L No projeto em causa na Fig. 14, dado que o ano de 2017 ja é o segundo

ano de execucao, nao ira ser indicada uma data de inicio da formacao.

Ao contrario do previsto, caso a formacao nao tenha sido iniciada em 2016, entao no
decurso do ano civil de 2017 (ou seguintes), o procedimento de declaracao de inicio
da formacao devera ser executado conforme explicado.

Depois da confirmacao do inicio da formacao o beneficiario pode iniciar a submissao
de um novo pedido de pagamento.

No moddulo Pedido de Pagamento - Formacado do Balcao do Projeto passa a estar
evidenciado ndao sé que a execucdo teve inicio como, também, o montante de

Adiantamento e a data de referéncia do inicio da formacao.
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SIQPME
E . -zlxl:lsl.':* o |

INTERNACI
PEDIDGS DE PAGAMENTO - FORMACAD GUA Df PROCNCHIMINTD WORTAS
F'Ig. 14 - Pedido ORCAMENTO DO FROJETO BE FORMACAD
Ano Elephvel Apcoado g endivo Aprovads Adantamentn [ i s Formagha Orgamenkn
de Pagamento HHE TRAST A0 1254438 1.ETT 14 L 20860401 IREET 30
. . T T4 34 A5 DGR BTSRRI L 74,38
(In1c1ar Novo 8 6497434 506204 00 T34
Ped]do) NEPP HEPf Ang Tipa Data Subminbo  Sbusgho
i 086 PR = Pegido de Resmbaies nbencler 0970101 Ardlise fachacs IF 1'
4 H i PIRA - Peclin oo [ecermements Ayl T arjglie Fectady -_

IRCHIERTTORS A0S FORMANDOS

Utilizando um outro exemplo, neste caso quando ja tenha sido submetido um pedido
de pagamento (no caso da Fig. 15) e este ndo tenha sido ainda recebido pelo Organismo

Intermédio, o beneficiario podera, se o desejar, proceder a alteracao desse pedido de

pagamento, pressionando no botao “"** 7" (o botdo contém a identificacdo do

numero do Pedido de Pagamento a alterar).

k=

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMACAD

ORCAMINTS (M) PRIJETD DE FORMACAD

Fig. 15 - Balcado do

Ana  Elegheldprovedo  Incentivo Apeovado AT STERLD Irigisdo recie da Formagio Drgamentay
i 285730 [EETPET 147706 = T BT Projeto - Alterar
FoLE) S4OT8 12 2504204 £759, 21 = £41T452
1T B4.07534 45,062 04 .00 8531434 Pedido submetido
WP NPF Ane  Tipe Dets Submisths  Sduagla
1 096 PTRI: Peckco Oe ReeTihoiss interdlar TTONEE  Andlsefechecs o
3 ¥ Mg PERA - Pedads de Ereerr amartn Arusl Mitanad Arde leckads t
5 3 T PTRA - Pegcs o Eropmamenin Argy P T0 bmetice ._

ALTIRAR PEDCC KT 5

IRICPLIERTTO8: ACH FORLIARDOR

Cada pedido de pagamento tem a identificacao de uma situacao, podendo, a partir

dessa informacao, ser retirada a seguinte informacao:
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Pedidos de pagamento {Descrigdo da Situagao)

0 pedido encantra-se em processo de
preenchimento.

Foi submetido pelo beneficiario, para 8 o L o : _
TR apreciag:so_. sem que tenha havido A Estando em situagao “Submetido™ o beneficiario pode F'lg. 16
avaliagio por parte doOl. alterar um pedido a presentado.
Pedidos de
: : . : Estando em situagio “Recebido™ pode iniciar a submissdo Pagament
O pedido ol recebido, ou seja, aceite g
pelo Ol responsavel para validag3o. do Peddu de pagamento seguinte, se este comesponder
ao uttimo pedido do ano (PTRA) (o]
(Descricao
Analise em O pedido de pagamento encontra-se da
Crso em analise no Ol responsavel.
situacao)

Entre as razies possiveis para a devolugio estio:
Devolvido ® pﬂid':'__r"' Al iD= ]  Podera faltar documentagio de suporte;
Responsavel & Os inquéritos ndo terem sido preenchidos.

O pedido foi analisado, fechado e o
incentivo correspondente é objeto de
ordem de pagamento.

Apenas quando estiver na situagdo de “Analise Fechada”,
podera ser apresentado um novo pedido.

‘ﬁ Assim que o botao esteja disponivel podera apresentar novo pedido.

ii. Submissao de Pedidos de Pagamento

O processo de submissao da execucao da componente de Formacgao Profissional no
ambito dos projetos PT 2020 difere do normal processo de submissao no ambito da

componente FEDER.

Enquanto que, na componente nao formativa o beneficiario pode apresentar um
conjunto de pedidos de reembolso que termina sempre com a apresentacao do Pedido
Final, no ambito da componente formativa, a execucao é enquadrada anualmente,
isto é, a execucao é contabilizada por cada um dos anos de referéncia em que o
projeto tem orcamento disponivel.

Zﬁ 0 inicio e o fim do projeto estao definidos em Termo de Aceitacao.
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Como se pode ver na Fig.17, é necessario dar inicio a execucao da componente
formacao em cada ano, podendo ser atribuido um adiantamento sobre o incentivo FSE

aprovado, quando o beneficiario o solicite.

Apenas apos esse momento o beneficiario podera apresentar Pedidos de Pagamento
de Reembolso (em numero que lhe seja conveniente) sendo estes processados a

medida que sejam apresentados.
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Pedidos de
projeto Pagamento

Balcao do

Balcio 2020

Pedido de Reembolso Pedido de Reembolso
FSE FEDER fFC

[ Execucdo anual da Componente FSE ]

Execucdo 2017 (Inicio) = Execucio 2018 I >  Bxecucdo 2019 (Final)

Inicia Execucio Inicia Execucdo Inicia Execugdo Fig. 17 -
para 2017 para 2018 para 2019 Sequéncia de
apresentacao

Adiantamento Adiantamento Adiantamento de execugdo.

(opcional) {opcional) (opcional)

Pedido Pagamento Pedido Pagamento Pedido Pagamento

Reembolso (1) Reembolso (1) Reembolso (1)

Pedido Pagamento Pedido Pagamento
de Reembolso de Reembolso
Anual (2017) Anual (2018)

Pedido Pagamento
Saldo Final (2)

(1) A apresentacdo de pedidos de pagamento intercalares é opcional, podendo o beneficia-
rio apresentar apenas o Pedido de Pagamento de Reembolso Anual {PTRA) ou o Pedido
de Reembolso Saldo Final {g.d. aplicavel).

Com a apresentacio de um Pedido de Reembolso Saldo Final (PTRF) nio 50 se encerra

o periodo anual de execucdo, mas tambhém a componente de formacido protissional no

projeto.

O beneficiario pode apresentar o Pedido de Pagamento Reembolso Anual (PTRA)

desse ano de referéncia, até 15 de Fevereiro do ano seguinte.
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Apos a conclusao da analise do PTRA, por parte do organismo responsavel, € que podera

ser dado inicio ao ano de execucao seguinte (neste caso 2018).

L Considerando, que dada a complexidade da avaliacao necessaria dos
pedidos de pagamento FSE, a sua validacao pode ser mais demorada do
que o desejavel (podendo, por exemplo, o projeto estar em processo
de conclusao e ainda ser necessario apresentar o Pedido de Pagamento
Reembolso Anual de um ano anterior, antes de poder apresentar o
Pedido de Pagamento Saldo Final) procedeu-se a uma alteracao ao
processo de submissao, para agilizar o encerramento dos projetos.
Assim, é possivel, nesta versao do formulario, apresentar um Pedido de
Pagamento Reembolso Anual sem novos movimentos de despesa,
selecionando a opcao “Apresentacao de Pedido sem Movimentos”, o
que permite que encerrar o ano de execucao em curso, sendo apenas

requerido que seja preenchida a fundamentacao do pedido em causa.

Trata-se de uma medida excecional, quando o processo de analise dos
pedidos de pagamento nao torne possivel o encerramento do ano de
execucao atempadamente, sendo que este pedido de pagamento
devera ser devidamente articulado com o Organismo Responsavel pelo

acompanhamento do projeto.

O processo reinicia-se, ao ser dado inicio a execucao de um novo ano (podendo optar
por receber ou renunciar o adiantamento).
Apoés o que voltam a poder apresentar pedidos de pagamento de reembolso e a

terminar o ano de execucao com a apresentacao do PTRA.

No ultimo ano do plano de formacao, a execucao anual é encerrada com a
apresentacao de um Pedido de Pagamento Saldo Final (PTRF), concluindo dessa forma

a parte do projeto referente a formacao.
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iii. Concessao de Adiantamentos

Considerando a sequéncia apresentada na Figura 17, ha que esclarecer o

funcionamento do processo de concessao ou renuncia de adiantamentos.

a) Iniciar a formacao - 1.° ano

0 inicio da formacao, ou melhor, o processo que marca o inicio da formacao, define
também o momento em que o beneficiario da candidatura podera optar por ter um
adiantamento que corresponde a 15% do Incentivo aprovado para esse ano de

referéncia ou se pretende renunciar nesse ano de referéncia a esse adiantamento.

SI QPME
[« | Fig. 18 - Balcéo
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO do Projeto -
ORGAMENTO DO PROJETO DE FORMAGAO Iniciar a
Ano Elegivel Aprovado Incentivo Aprovado Adiantamento niciado nicio da Formagdo Orgamento Formagéo
2017 5.926,66 2.963,33 0,00 5.926,66
2018 0,00 0,00 0,00 0,00

No momento em que decidir dar inicio a formacao, o beneficiario acedera ao Balcao
do Projeto, selecionando Pedido de pagamento FSE. Depois de aceder a seccao FSE do
Balcao devera estar disponivel um Botao “Iniciar Formagcao em 2017” (ou qualquer

outro ano que marque o inicio do plano de formacao aprovado.

Ao pressionar esse botao sera gerado um quadro com 2 opc¢oes principais (uma das

quais se divide em 2 subsidiarias) e um campo de texto:
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SIQPME

SISTEMA DE INCENTIVOS

E A QUALIFICACAO E
INTERNACIONALIZACAO DE PME

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR

Fig. 19 - Balcao

ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMAGAD
do Projeto - I

[ pectars que o plana de formagao desta operagio foi iniciado em

Concessdao ou

Solicito o respetivo adiantamenteo anual, nos termos do n. & do Artige 25.% do Decreto-Lel 159,/2014 de 27 de Outubro.

Prescindo do adiantamento anual referente ao ano de execugiio em causa, definido nes termos do n_2 6 do artigo 25.% do Decreto-Lei

renuncia de 158/2014 de 27 de Outubro

Adiantamento

O Declare nbo ter dado inicio 8o projeto formativo no ane. 2017 |, pelo seguinte motive

oK CANCELAR

= “Declaro que o Plano de formacao desta operacao foi iniciado em 2017”

Selecionando esta opcao deve também selecionar uma das seguintes condicoes
subsidiarias:
o “Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termos do n.° 6 do Artigo
15.° do Decreto-Lei 159/2014 de 27 de Outubro”;

Ao selecionar esta opcao € emitida uma ordem de pagamento referente

ao adiantamento;

o “Prescindo do adiantamento anual referente ao ano de execucdo em
causa, definido nos termos do n.° 6 do Artigo 25.° do Decreto-lei
159/2014 de 27 de Outubro”;

Trata-se de uma declaracao do beneficiario, em que este prescinde do

direito a receber o adiantamento referente ao ano de referéncia. Esta
renincia ndao tem implicacbes em anos subsequentes de execucao,

desde que nesses anos esteja prevista formacao.
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SIQPME

SISTEMA DE INCENTIVOS
A QUALIFICACAOE
INTERNACIONALIZACAO DE PME

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAOQ GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAD

B pecare que o plano de formaglo desta operaclio fol inicisdo em 20170101
[_I Solicito o respetivo adiantaments anual, nos termos do n. T 6.do Artigo 25 F do Decreto-Lei 159/2014 de 27 de Qutubro.

[T Prescinds do sdismtamento anusl referente 50 ano de execugSo em causa, definido nos termos do n. & do artigo 25.% do Decreto-Lei
15972014 de 27 de Outubro

[ peclare ndo ter dado inicio a0 projeto farmative na ana| 2017 |, pele seguinte motivo

P indigue se solicita ou prescinde do respetive adiantarnents anual

OK CANCELAR

Fig. 20 - Balcao
do

Concessao

Projeto
ou
de
Adiantamento

de

preenchimento)

rendncia

(erro

“Declaro ndo ter dado inicio ao projeto formativo no ano 20171, pelo seguinte

motivo” (campo de Texto);

Deve ser indicado o motivo ou motivos pelos quais nao foi dado

sede de candidatura

formacao, de acordo com o programado, apresentado e aprovado em

inicio a

1 Ano de referéncia;
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- SISTEMA DE INCENTIVOS
E A QUALIFICACAO E
INTERNACIONALIZACAO DE PME

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR Fig 21 - Balcao

ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMAGAO do Projeto -

Concessao ou

IT Declaro que o plano de formag3o desta operagdo foi iniciado em
Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termos do n.2 6 do Artigo 25.2 do Decreto-Lel 159/2014 de 27 de Outubro. ren l:l nc.i a de
Prescindo do adiantamento anual referente 30 ano de execugBo em causa, definido nos termos do n.2 6 do artigo 25.2 do Decreto-Lei

159/2014 de 27 de Outubro. d N
Adiantamento
[V Declaro nBo ter dado inicio 20 projeto formativo no ano 2017 , pelo seguinte motivo (Declaragéo de
Apresentar Justificaghio para ndo inicio. nao iniCiO)

oK CANCELAR

Apenas e so apos ter validado uma das escolhas acima referidas e existir a notificacao

de que o inicio da formacao foi registado com sucesso podera apresentar pedidos de

pagamento.
- - SI QPME
SISTEMA DE INCENTIVOS
. ~ E A QUALIFICACAOE
Fig. 22 - Balcao INTERNACIONALIZACAO DE PME
do Projeto - PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIADEPREENCHIMENTO  VOLTAR
Registo do Inicio ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMAGAD
da Formagao o . - o ' T
Inicio da Formagao registado com sucesso.
Sucesso. ]
FECHAR
2015 - COMPETE 2020 - Todos os direitos reservados
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Fig. 23 - Balcao
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR do Projeto _
ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO Iniciar Novo
Ano Elegivel Aprovade  Incentivo Aprovado Adiantamento Iniciado Inicio da Formagdo Orgamento .
2017 5.926,66 296333 444,50 v 2017-0101 5.926,66 Pedido.
2018 0,00 0,00 0,00 0,00
INICIAR NOVO PEDIDO

b) Iniciar a formacgao - 2.° ano e subsequentes

Apenas apos a apresentacao do Pedido de Pagamento Reembolso Anual (PTRA) e sua
validacao pelos Organismos responsaveis podera ser dado inicio a um novo ano de

referéncia para a formacao profissional.

Isto é apenas, apos a validacao do PTRA, ficara disponivel o botao “Iniciar Formacao
em 2018”.

Ao pressionar esse botdao sera gerado um quadro com 2 opcdes, das quais devera

selecionar uma:

= Declaro que:
o “Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termos do n.° 6 do Artigo
15.° do Decreto-Lei 159/2014 de 27 de Outubro”;

Ao selecionar esta opcao é emitida uma ordem de pagamento

referente ao adiantamento.

o “Prescindo do adiantamento anual referente ao ano de execucdo em
causa, definido nos termos do n.° 6 do Artigo 25.° do Decreto-lei
159/2014 de 27 de Outubro”;
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& Trata-se de uma declaracao do beneficiario, em que este prescinde do
direito a receber o adiantamento referente ao ano de referéncia. Esta
rendncia nao tem implicacoes em anos subsequentes de execucao,

desde que nesses anos esteja prevista formacao

SI INOVACAO
E . SISTEMA DE INCENTIVOS
A INOVACAO EMPRESARIAL
PEDIDOS DE PAGAMENTO - FORMAGAO GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR Fig. 24 - Balcao
ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO do Projeto -
bectaro que: Inicio de novo
D Solicito o respetivo adiantamento anual, nos termos do n.2 & do Artigo 25.2 do Decreto-Lei 15%/2014 de 27 de Outubro.
D Prescindo do adiantamento anual referente ac ano de execugdo em causa, definido nos termos do n.2 6 do artigo 25.2 do Decreto-Lei ano} como
158,/2014 de 27 de Outubro.
nova
OK  CANCELAR declaragéo

INQUERITOS ADS FORMANDOS

Apenas apos ter validado uma das escolhas acima referidas, podera apresentar pedidos

de pagamento referentes ao novo ano de execucao.

c) Processo de Andlise de Pedidos de Pagamento e Recuperacdo do
Adiantamento (alterado em 01-03-2020)

Os adiantamentos sao pagos anualmente e excetuando o primeiro, s6 podem ser
atribuidos apos a analise do Pedido de Pagamento Reembolso Anual (PTRA) do ano
anterior e declarac¢éo do inicio da formacao profissional do novo ano como ja descrito

anteriormente.

Foi ainda estabelecido que os adiantamentos concedidos devem ser justificados no
Pedido Pagamento Reembolso Anual (PTRA) ou no Pedido de Pagamento Saldo Final

(consoante a situacao em questao).
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L A recuperacao do adiantamento é feita na totalidade no final do ano.

No entanto se o adiantamento nao for passivel de recuperacao com a
despesa submetida em sede de Pedido de Pagamento de Reembolso
Anual, a parte ou a totalidade do adiantamento ndo recuperado sera

compensada no adiantamento referente ao ano seguinte.

A Figura 18 pretende representar a forma como os adiantamentos e pedidos de

pagamento sao processados e analisados, no ambito da componente FSE (ja descrito):

= Indicacao do Inicio da formacao no Balcao do Projeto (por exemplo, ano de
referéncia 2017):

= Transferéncia do Adiantamento ou reniincia ao adiantamento naquele ano;

= Apresentacdo de pedidos de pagamento e sua analise (verificacdo da
justificacao do Adiantamento, quando aplicavel);

= Recuperacao parcial ou total do adiantamento consoante a situacao (quando
tenha havido lugar a adiantamento);

= Apresentacao de Pedido de Pagamento Reembolso Anual (PTRA), referente ao
ano de execucao (Ano de referéncia de 2017);

= Analise do Pedido e eventual justificacdo do adiantamento recebido (se ja nao
tiver acontecido em momento anterior e se tal for aplicavel);

= Compensacao automatica do adiantamento nao recuperado no adiantamento

do novo ano de execucao.

Nota

No ambito do SATDAP, o periodo de elegibilidade das despesas considera 60 dias uUteis

anteriores a data da submissao da candidatura.
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Inicio do projeto integrado Adiantame nto, Pedidos de Pagamento e Ence rramento Data dadltima

. . o AQ&
Datadaprimeira agin 1, Jan, 31. D=z

<

1. Jan. 31, Cez

N

10 Jan, 31.Cez
f 4 diz liEis
16 15 Fev. até 15 Fev, pata PTRF)
Projeto de Formacgdo (24 meses)
(4] /
SNl |

Justificagio do Adiantamento no
PFTRF

Pagamento do
Pagamento do Adiantamento ______.—f
Adiantamento - a _——
- {Opcional, apos
{Opcional) ) anilise do PTRA) '(3]
b e
= o

a‘

(1 Momenio em gue o Adiantamento & transfe rido, (Qd. Aplicdwel ). info magéo solicitada a0 beneficiano ).
2] fp e sentacin de Pedidos de Pagamento de Reembolso (s2m limites de (5] Periodo para &p eseniacio do Pedido Reembolso Saldo Final do Pro o
namem ). F5E.
Notas: 3 Perodo em que deweras=r 3o esentado o PTRA (Pedido de Ence rramentn (6] bptesentacio de Pedidos de Pagamentode Feembolso (s=m limite de
Anual) nimetn ) os quats poderdo serefetuados gpds a condusio da andlise do
1<) Perodo de andliss do PTRA (O tempo de andliss pode wariar consoante & PR @ I EB G EEEED EI0El,

Fig. 25 - Adiantamento, Pedidos de Pagamento e Encerramento

& Exemplo: Despesas respeitantes a um curso/acao realizado, faturadas
em 2016, mas pagas até a apresentacao do PTRA (que pode ser
apresentado até 15 de Fevereiro do ano seguinte, neste caso 2017)
podem ser inseridas num pedido de pagamento cuja Data de Referéncia
seja 2016.

No entanto, se estas foram faturadas e pagas em 2017 (mesmo que
respeitem a Cursos/Acoes realizados em 2016) sé poderdao ser
apresentadas num pedido de pagamento de reembolso cuja data de
referéncia seja 2017.

Em sede de Pedido de Pagamento Saldo final, poderao ser apresentadas
todas as despesas independentemente da sua data de faturacao.
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Il.  Situacoes Especificas a considerar

i. Certificacdo das Entidades Formadoras e dos Formadores

No ambito da formacao profissional apoiada pelo FSE, tanto a entidade formadora
como os formadores intervenientes nessa formacao (Internos ou externos) devem estar

devidamente certificados.

& No caso das de outro tipo de entidades, estas podem estar equiparadas
a certificadas, mas a validacao dessa equiparacao depende da analise

de documentacao de suporte.

Salienta-se, ainda, que os formadores podem ter habilitacdes para a Docéncia, sendo

que estas devem estar relacionadas com a area de formacao pretendida.

Esta obrigacao decorre do disposto na alinea a) do n°2 do artigo 12.° do DL 159/2014,
onde é referido que as empresas beneficiarias devem dispor de estrutura prépria
certificada ou recorrer a entidade formadora certificada, bem como da alinea e) do
artigo 2.° da Portaria 60-A/2015, onde se refere que “e) «Formador», aquele que,
devidamente certificado de acordo com o exigido na legislacdo nacional aplicavel
nesta matéria, intervém na realizacGo de uma agdo de formacdo (...), podendo ser -
lhe atribuidas outras designacées, nomeadamente professor, monitor, animador ou

tutor de formacao;”

ii. Reporte da Execucao anterior a 2017

O processo de submissao de pedidos de pagamento implica o inicio da execucao anual

e a sua conclusao antes de dar inicio a outro ano de execucao.

A execucao anterior a 2017 sera iniciada automaticamente, ap6s indicacao da data de
inicio da operacao de formacao, sendo necessario apresentar apenas o Pedido de

Pagamento Anual (ou um PTRF, quando aplicavel) para a concluir.
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Ainda relativamente a anos anteriores sera necessario recuperar um conjunto de
informacao sobre a formacao profissional, uma vez que as informacgodes recolhidas em
candidatura, sendo suficientes para avaliar o projeto de formacao, necessitam de

elementos mais especificos em sede de acompanhamento.

Esses elementos estdao descritos no ponto viii. Definicdo da Amostra Documental

obrigatoria

iii. Periodo de elegibilidade das candidaturas projetos integrados
FEDER/FSE

O projeto aprovado tem a sua data de inicio e de conclusao definidos no Termo de
Aceitacao.

A componente de formacao profissional obedece, igualmente, a essas datas definidas.

Nota

No ambito do SATDAP, o periodo de elegibilidade das despesas considera 60 dias uteis

anteriores a data da submissao da candidatura.

E possivel a extensdo, devidamente autorizada, do prazo de elegibilidade das despesas
para além dos 45 dias previstos para a apresentacao de Pedido de Pagamento Saldo
Final, conforme o estipulado no n.°4 do artigo 10.° da portaria 60-A/2015. No entanto,
essa prorrogacao implicara uma reducao do incentivo entre 5% e 20%, conforme
estabelecido nos Artigos 38.°, 57.° e 78.° do RECI (Reducao) alterado pela Portaria n.°
142/2017 de 20 de abril.

Nota

N&o se aplica, no ambito do SATDAP, a reducéao de incentivo prevista nos artigos 38.°,
57.° e 78.° do RECI (Reducao).
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iv. Alteracdes no prazo de execuc¢ao da componente FSE

No caso de candidaturas plurianuais, quando ndo ocorra execucao integral do
financiamento aprovado para cada ano civil, o excedente dessa orcamentacao anual
ird transitar para o ano seguinte de execucdo, devendo o beneficiario em sede de
Pedido de Pagamento de Reembolso justificar esse diferencial no campo
“Fundamentacao do Pedido”.

No caso do orcamento aprovado para um ano nao ter sido executado, por auséncia de
acoes, o valor apenas transitara para o ano seguinte mediante solicitacao do
beneficiario no Balcao do Projeto (via pedido “Alteracdo do projeto/ Ajustamentos
Especificos FSE - Insercdo de novo ano no orcamento da formacdo”).

Este pedido (Fig. 19) devera ser devidamente justificado e acompanhado de
documentacao de suporte se aplicavel (por exemplo um plano de formacao

atualizado).

A introducao de um novo ano de formacao sé pode ocorrer, sem consequéncias, se
essa alteracao nao alterar o prazo de execucao do projeto.

Caso o projeto tenha sido objeto de uma prorrogacao de prazo se a execucao da
componente FSE também se estenda para esse novo prazo, esta componente ficara,
igualmente sujeita as reducdes de incentivo previstas nos Artigos 38.°, 57.° e 78.° do
RECI (Reducao) alterado pela Portaria n.° 142/2017 de 20 de abril.

SIQPME
PEDIDOS f—
Fig. 26 - Pedidos - Submetidos
Balcéo do projeto - SUBMETER ~ GUARDAR  CANCELAR

Alteragao dO Alteragio de Projeto ﬂ

projeto - Novo Ano

de Execucao

Procurar...
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v. Alteracdes ao Plano de Formacao FSE

a. Projetos Integrados

Quando, por questdes de ajustamento do investimento, seja necessaria a inclusao
de novos cursos e acoes de formacao, devera ser apresentado um pedido de

alteracao, no mesmo maédulo de pedidos acima referidos.

SI INOVACAO
PEDIDOS VOLTAR
Submetidos Fig. 27 - Pedidos -
Balcao do projeto -
SUBMETER GUARDAR CANCELAR ~
Alteracao do
Alteracdo de Projeto ﬂ .
[Outros sjustementosespecificos SE______________________________ ™| projeto - Outros
Ajustamentos
Especificos
Procurar...

Desta forma, mediante a solicitacao do beneficiario no Balcao do Projeto (via o
Pedido “Alteracdo do projeto/ Ajustamentos Especificos FSE”) devera ser indicado
de forma genérica quais as alteracdes que irao ser feitas ao Plano de Formacao
(que posteriormente serao inseridas pelo beneficiario no Pedido de pagamento),
as razbes que sustentam essas alteracoes devendo este pedido ser acompanhado
e justificado e de documentacao de suporte, como por exemplo um plano de

formacao atualizado.

Apds autorizacao das justificacGes apresentadas podera ser apresentado o novo

plano de formacao, sob a forma de pedido de pagamento.

{ Situacdes excecionais que impliquem a antecipacao dos prazos de
execucao do plano de formacao, implicando a abertura de um ano de

execucao anterior ao programado, devem ser submetidas através de
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um pedido “Alteracao ao Plano de Formacao” tendo em consideracao

que a execucao devera sempre ocorrer apds a data de inicio do projeto.

b. Projetos de Forma¢ao Auténoma

No ambito dos projetos de Formacao Auténoma, é possivel solicitar a alteracao
(derrogacao) das datas de inicio e conclusao do projeto, em sede de submissao do
Termo de aceitacao até trés meses, mantendo a duracao aprovada, conforme o

definido no ponto 18 do Aviso.

E igualmente possivel solicitar, apos a validacdo do Termo de Aceitacdo, a
prorrogacao dos prazos de inicio e conclusao, através de um Pedido de Prorrogacao

no Balcao do Projeto.

FORMACAO AUTONOMA

PEDIDOS VOLTAR
Submetidos
SUBMETER  GUARDAR  CANCELAR
[Prorrogagao [
2018-09-01 2020-08-31
2018-09-01 2020-08-31 F]g 28-b - Pedidos
2018-09-01 (7] . .
- Balcao do projeto
O o -
o - Prorrogacao
|:|
[}
Procurar...

0 prazo de conclusao do projeto, podera ser prorrogado até ao limite de 36 meses
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(duracao total do projeto), desde que devidamente justificado, conforme

estipulado na alinea e) e f) do ponto 6 do Aviso.

Quando o motivo da prorrogacao selecionado seja “Atrasos no Processo de Decisao
e Contratualizacao” a data de Inicio do projeto podera, igualmente, ser derrogada
sendo que devera ser tido em consideracao de que entre a submissao da
candidatura e a decisao final decorrem 55 dias Uteis (30 dias Uteis para analise +
10 dias Uteis para o pedido de esclarecimentos + 10 dias Uteis para Alegacoes
contrarias + 5 dias para a notificacao), sendo essa a data de inicio do projeto
podera ser derrogada no nimero dias corridos que resulte da diferenca entre a

data contratada

Em sede de analise desse pedido a derrogacao de prazo de inicio do projeto podera

ser aceite ou ajustada, de acordo com os prazo acima referidos.

vi. Encerramento do Projeto Integrado

Os projetos integrados sao constituidos por uma componente de Formacado, cuja
existéncia so € justificavel com a associacao ao restante projeto (FEDER), pelo que
existe a questao de como articular ambas as integrantes, respeitando as necessidade

de informacao e cumprimento dos requisitos legais aplicaveis.
No ambito de um projeto integrado (FEDER e FSE) considera-se que, para efeitos de
elegibilidade de despesas, as datas de inicio e de fim aprovadas no ambito do projeto

devem ser sempre respeitadas.

Nesse sentido, a data de inicio a considerar € a contratada em Termo de Aceitacao.

Nota

No ambito do SATDAP, o periodo de elegibilidade das despesas considera 60 dias uteis

anteriores a data da submissao da candidatura.
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Quanto a data de conclusao da componente de formacao, considera-se que sera a data

de conclusao da ultima acao.

Como referido no ponto Il.iii., é possivel ser apresentado um PTRF até 45 dias Uteis

apos a conclusao dessa Ultima acao.

Este prazo nao ira coincidir com o definido para a entrega do PTRF da componente
FEDER - que deve ser apresentado no prazo de 90 dias ap6s a conclusao do projeto
(data de conclusao definida no Termo de Aceitacdo ou data da dltima despesa
imputada ao projeto quando esta for anterior a data de conclusao contratada).

Devendo os projetos integrados ser avaliados de forma integrada, apenas com a
submissao dos Pedidos de Pagamento finais respeitantes a cada componente se podera

proceder a avaliacao do projeto como um todo e em simultaneo.

vii.Criacao da Amostra referente a contratacao publica (aplicavel apenas a

entidades adjudicantes)

Sempre que o beneficiario tenha indicado, na pagina “Declaracdes”, encontrar-se
sujeito a disciplina da contratacao publica, com a submissao do formulario de Pedido
de Pagamento é definida uma amostra de documentos referentes a contratacao

publica.

A documentacdo relativa a essa amostra devera ser enviada via Balcdao2020, a

semelhanca da amostra referente aos restantes documentos de despesa.

A amostra é definida pela correlacao entre os documentos de despesa apresentados e
posteriormente selecionados, sendo que quando um documento de despesa é

selecionado para verificacao, o contrato associado também o é.

Salienta-se que também os contratos podem ser selecionados, acarretando a

verificacao de todas as despesas apresentadas nesse pedido de pagamento.
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Sempre que seja considerado necessario, sera solicitada a documentacao de suporte a
um contrato publico que nao tenha sido selecionado em amostra no pedido de

pagamento.

viii. Definicao da Amostra Documental obrigatoria

Com a apresentacao de um pedido de pagamento é obrigatdrio enviar um conjunto de
documentacao de suporte relativa a uma amostra de verificacdo que é gerada

automaticamente e de forma aleatoria.

A documentacao a enviar ja devera estar presente no Processo Técnico da Operacao
(conforme ponto Il.ix deste guia), bem como no caso dos documentos de despesa,

devidamente organizada.

A descricao completa da documentacao a submeter por cada uma das linha s de
despesa da amostra esta no Anexo VI. Definicao da Amostra Documental por

Pedido de Pagamento deste guia..

A amostra documental (linhas de despesa), selecionada automaticamente, a
apresentar em cada pedido de pagamento, incide sobre:
= 20% das linhas de despesa num pedido de pagamento com menos de 150
linhas de despesa;

= 30 Linhas de despesa, quando o pedido retuna mais de 150 linhas de despesa.

No pedido de pagamento anual e Pedido de Pagamento Final, é, para além da amostra

acima documental, definida uma amostra Documental) suplementar relativa a:

= 3 formandos;

= 2 formadores;

= 1 Acdo de formacgao concluida por pedido, com um minimo de 10% do conjunto
das acdes validado em sede de encerramento (limitado a um maximo de 10

acoes).
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ix. Processo Técnico da Operacao

Como parte das obrigacoes dos beneficiarios, no ambito dos projetos com inclusao de

acoes formativas, deve ser constituido um Processo Técnico da Operacao, que

contenha os elementos descritos no Artigo 8.° da Portaria 60-A/2015.

O processo técnico da operacao € estruturado segundo as caracteristicas proprias da

operacao, devendo incluir, com as necessarias adaptacoes, os seguintes elementos

(transcrito da portaria):

a.
b.

Programa da acao e respetivo cronograma;

Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos técnicos
ou didaticos utilizados na operacao, nomeadamente os meios audio visuais
utilizados;

Identificacdo dos formadores, consultores e mediadores que intervém na acao,
contrato de prestacao de servicos, se forem externos, e certificado de
competéncias pedagogicas, para o caso dos formadores;

Ficha de inscricao dos formandos, informacao sobre o processo de selecao e
contratos de formacao, no caso de formandos desempregados ou de formandos
empregados quando frequentem ofertas promovidas por entidades formadoras,
os quais devem conter, nomeadamente, a identificacao da acao que o formando
vai frequentar, a indicacao do local e horario em que se realiza a formacao, o
montante de bolsas ou outros subsidios de formacao a que eventualmente haja
lugar e a obrigatoriedade de realizacao de seguros de acidentes pessoais, bem
como a identificacao do programa operacional que cofinancia a operacao;
Sumarios ou registos das sessoes formativas (...), devidamente validadas pelos
formadores ou outros técnicos responsaveis pela sua execucao;

Registo de auséncias ou de presenca de formandos, formadores, outros técnicos
e participantes;

Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados, relatorios de
trabalhos e estagios realizados, assim como pautas ou outros documentos que
evidenciem o aproveitamento ou classificacao dos formandos;

Avaliacao do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos

formandos;
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i. Informacao sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a
promocao da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel;

j. Relatorios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais
atividades de acompanhamento e avaliacao da acao e as metodologias e
instrumentos utilizados;

k. Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacao
das acoes de caracter nao exclusivamente formativo;

[. Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisao de
aprovacao, incluindo o acompanhamento dos respetivos indicadores;

m. Originais de toda a publicidade e informacao produzida para a divulgacao das
operacoées;

n. ldentificacao da equipa técnica afeta a operacao com a descricao de funcoes
desenvolvidas no ambito da entidade e do projeto, com o respetivo registo

horario, quando aplicavel.

X. Modelo genérico de Relatério Final (elementos a considerar).

Com a submissao do Pedido de Pagamento Saldo Final, deve ser apresentado

igualmente um relatorio de execucao do projeto (componente FSE).

Nesse relatorio devem estar contidos todos os elementos que justificam a sua
articulacao com a componente FEDER do projeto, bem como sustentar os investimentos

de formacao realizados.

Considera-se que desse relatorio devem constar os seguintes elementos:
1. Cronograma final com os cursos e acoes sobre os/as quais incidam as despesas
apresentadas;
2. Nos cursos ministrados, devera ser indicado:
1. N.° de formandos do curso, desagregados por acao;
2. N.° de formandos internos;
3. N.° de formandos externos (quando aplicavel);
4. Habilitacoes (nivel e habilitacdes académicas);
5

Funcao/ tarefa desempenhada na empresa;
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Estes dados deverao estar desagregados por género.

3. Avaliacao da execucao face aos objetivos programados:
1. Resultados obtidos;
2. Impacto esperado;
3. Justificacao dos desvios.
4. Avaliacao dos contributos e ou mais-valias dos cursos formativos realizados para
o desempenho dos trabalhadores nas suas tarefas e sua quantificacao;
5. Avaliacao das mais-valias dos cursos para o projeto e para a prossecucao dos

objetivos da entidade beneficiaria.

UNIAQ EUROPEIA

Fundos Europeus
Estruturais e de Investimenio

COMPETE “'m"w

2020
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lll.  Formulario de Pedido de Pagamento - Navegacao no

Formulario

I. Navegacao no Formulario

A navegacao no formulario é feita utilizando um conjunto de botdes, dispostos na parte

superior da pagina, como se pode ver na Fig. 28.

Com estes botdes torna-se possivel navegar entre a primeira e a Ultima pagina do
formulario ou entre a pagina anterior ou a seguinte, gravar, abrir ficheiros de pedido
previamente gravados, Validar e Submeter o formulario ou ainda identificar a versao

do formulario em utilizacao (menu Ajuda).

SI QPME Fig. 29 -
‘ VA DE INCENTIVOS Formulario
| 2] O) \OALIFICACAG
QUA uum o3 .
INTERNACIONALIZACAO DE PME pedido de

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FSE GUIA DE PREENCHIMENTO @ pagamento
@ ® @ (Navegacao
® ® )
Quando o cursor passa por cima dos botdes surge uma mensagem explicativa com a sua
funcao.
Na figura seguinte (Fig.23) encontram-se identificadas as opcoes existentes.

Sistema de Incentivos - Componente FSE - Formacao Pagina 41 de 127

V.05 | Verificacdo Documental no ambito da analise dos Pedidos de Pagamento FSE - Formacao



“Wun 02020 B

{ Formuldrio de % Actes disponiveis através dos ! Paginas (Lista) @ = )E

Pedido de Reembolso - FSE seguintes fcanes @ : % R
(Estrutura do formulario - K A= » M « Condigdes
Navegagio) + Contratagio Piblica
® Primeira Pgina + ROC/TOC
. . + Fundamentacdo da Formagéo
Fig. 30 - Estrutura E S
do formulario (@) Fechar sessio « Formadores
no Balcéo + Cursos
N ~ + Aces de formagéo
( avegacao) - + Acdes de Formagdo—Formandos
+ hcdes de Fo So—Formad
detalhe legenda da GUIA DE PREENCHIMENTO PRI
. S Aciies disponiveis através dos ento elegivel certificado
F]g. 28 seguintes icones (5) :

EHdB>@ G

® Abrir;

® Guardar

O icone apresentado com o

ndmero @, pretende apenas |

indicar se o formuliro se en- |

VOLTAR
.

A qualquer momento pode sair do formulario carregando no botao

A Alerta-se para o facto de que se nao tiver gravado o Pedido de
Pagamento, todas as alteracoes efetuadas até esse momento perder-

se-ao.
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Resumo

Condicies

Agies de
Formagado

Acdes de

Formacao
Formandos

Contratacio
Piiblica
(q.d. aplicavel)

Formadores

Acdes de
Formacado
Formadores

UNIAC EUROPEIA

Fundos Europeus
Esirulurais e de Investimenio

Fundamentagao
da
Formacao

Formandos

Movimentos

Investimento
Elegivel
Certificado
Apresentado

Validacdo do
Formulario e
corregies

Financiamento
(q.d. aplicdvel)

Submissdo do
Formuldrio

Download do PDF
Documentos da Amostra
Documentos de Suporte ao Encerramento (q.d. Aplicavel)

Fig. 31 - Sequéncia de preenchimento e submissdao do Formulario de Pedido

Pagamento FSE.

4N

Tal como para o preenchimento do formulario de pedido de
pagamento, para ajustar ou corrigir elementos inseridos no formulario

ha uma sequéncia especifica.

Por exemplo, se pretender cancelar ou alterar um curso e se ja tiverem
sido inseridos elementos relacionados, i.e. deve primeiro apagar
formandos, formadores, acbGes e custos que tenham sido a ele

associados, apagando as linhas na ordem inversa ao seu preenchimento.

de
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relativa a esse curso e ou acodes. (ver Fig. 20)

Esta situacdo so é reversivel se nao existir execucao fisica submetida,

Utilizacdo da tecla TAB ou teclas direcionais

Neste formulario alguns dos quadros podem nao ser totalmente visiveis. Assim, para

navegar dentro de algumas tabelas pode ser necessario utilizar as teclas cursoras

—>|
(Setas) (—T—)J« ou a tecla TAB (tabulacao ), para percorrer os diversos quadros

do formulario.

Ill. Tabelas do formulario

Em algumas tabelas do formulario pode ser necessario acrescentar ou eliminar linhas

de dados que possam ter sido inseridas acidentalmente.

Para esse efeito esta disponivel um conjunto de botdes, geralmente no canto superior

direito da tabela (Fig. 31). Esses botdes tém como funcao Nova Linha e Apagar Linha.

Pedido de Pagamento - Formacio

Lista de Cursos

Cancelado( Mivel

frea de Educacio
& Formagio

Ne Total Horas

Laboral |Pés-Lab.| EmSala| PCT TIC (5. Amb. |I. Opor.

M@ Horas (2) N? Horas (3)

[N

[} 2 482 - Informatica na dpticado u... 50,00 0| 2500 2500 10,00 [v] [ =
: 2 |347 - Enquadramento na organi... 25,00 o 2500 0 0 0 10,00
: 2 |347 - Enquadramento na organi... | 100,00 o 50,00 50,00 10,00 ol 20,00
: 2 |347 - Enguadramento na organi... 50,00 [ 50,00 ] 15,00 a 0
: 2 |347 - Enquadramento na organi... 50,00 0| 2500{ 25,00 0 0 1]
] 2 |222 - Linguas e literaturas estra... 50,00 0| 50,00 0 o] o] 1]
] 2 |222 - Linguas e literaturas estra... 25,00 0| 25,00 0 o] o] 1]
] 2 [542 - Indistrias do téxtil, vestu... 50,00 o 50,00 0 1] 1] 1]
O 2 [542 - Indstrias do téxti, vestu... | 50,00 o| 50,00 0 0 o| 20,00
-

1 ey = T, W
2

3 PR e Wi < e gy Lot
4 L Sl Ippnfeg

5 Peetirrlan il il

[T

7 gl e [

8 Eprhe St e r | a——

PR N ey iy Ewr vy S W TR

] ]

Fig. 32 - Exemplo dos botdes na Lista de Cursos (Linhas)

IV. Utilizacdo do mecanismo de importacao e exportacao para Excel
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A partir em Setembro de 2017, foi disponibilizada uma nova versao do formulario de
pedido de pagamento - FSE, com a introducao de um botao que permite a exportacao

e importacao de dados para o formulario a partir de folhas Excel (*.xls ou *.xlsx).

Pedido de Pagamento - Formacdo

Lista de Cursos
N Total Horas N® Horas (2) N Horas (3)
Designagio
1 e g o g oo ey O 2 |482 - Informética na dptica do u... 1] 0 0] ~|
2 B : 2 |347 -Enquadramento na organi... 2500 i} 25 o0 0 1] 10,00
3 PR el Wi <o iy e gl | 2 |347 -Enguadramento na organi... | 100,00 0| 50,000 50,000 10,00 o] 20,00
4 L e e Ry | 2 |347 -Enguadramento na organi... 50,00 0| 50,00 0| 15,00 0 a
5 Jenc gty b Tl : 2 |347 -Enguadramento na organi... 50,00 0| 2500 2500 [u] 1] [u]
[ L e | 2 |222 -linguas e literaturas estra... | 50,00 0| 50,00 1] 1] a 1]
T Bl e g e e | 2 |222 -linguas e literaturas estra... | 25,00 0| 25,00 a a 0 a
8 Ermlrs Bt e e | neisr—_o | 2 |542 - Indistrias do téxtil, vestu... 50,00 0| 50,00 1] 1] a 1]
[ o il i Pt b Do Bt - CRATEN ] 2 |542 - Industrias do téxtil, vestu... | 50,00 0 50,00 0 0 0/ 20,00
[ Il I I \bll
Fig. 33 - Exemplo dos botdes na Lista de Cursos (Importacdo/ Exportacao Excel)
A possibilidade de exportar e importar através de um ficheiro Excel esta disponivel
nas seguintes listas:
= Formandos Internos;
= Formandos Externos;
= Formadores Internos;
= Formadores Externos;
= Cursos;
= Acobes de formacao;
= Acobes de formacao - Formandos;
= AcoOes de Formacao - Formadores;
= Movimentos.
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=] (e 1
Cancelado| Nivel

Lista de Cursos E] € Exportar o Quadro completo para Excel

L[] Copiar o Quadro completo para o Clipboard

M° Total Horas N© Horas (2) e
E Colar o Quadro completo do Clipboard
Laboral |Pés-Lab.| EmSala | PCT Tc [ ﬂ Colar parte do Quadro do Clipboard

Area de Educacio

e Formagdo

1A T - [ 2 482 - Informética na dptica dou...| 50,00 0| 2500 25000 10,00 @ ayda

2 ¥ : 2 |347 - Enquadramento na organi... 25,00/ 0| 25,00 0 ol oy

3 AR o e Te g A te, : 2 |347 - Enquadramento na organi... | 100,00 0 50,00/ 50,00/ 10,00 0/ 20,00

4 e et e ey 1 2 |347 - Enquadramento na organi... 50,00 0 50,00 o 1500 1] 0

S Pl il Ch sl : 2 |347 - Enquadramento na organi... 50,00 0| 2500{ 25,00 0 0 0

6 = — || 2 |222 -Linguas e literaturas estra. .. 50,00 0| 50,00 1] 0 1] 0

7 Jeps T : 2 |222 -Llinguas e literaturas estra. .. 25,00 0| 25,00 0 1] 0 0

8 mlry g w | g ey m 2 |542 - Indistrias do téxtil, vestu... 50,00 0| 50,00 1] 0 1] 0

9 B e Py - Do e ] [ 2 542 - Indstrias do téxtil, vestu... 50,00 0| 50,00 1] 0 0| 20,00

~|

<] 0 ] 0 DN

Fig. 34 - Exemplo dos botdes na Lista de Cursos (Importacdo/ Exportacéo Excel)

As opcoes disponiveis sao:

= Exportar o quadro completo para Excel (criando uma folha excel que
reflete todos os elementos do quadro exportado, ao qual pode ser

acrescentada informacao para posterior importacao);

= Copiar o Quadro Completo para o Clipboard (copiar o contetido do quadro
para o clipboard do Windows, que podera ser colado numa folha Excel ao

qual pode ser acrescentada informacao para posterior importacao);

= Colar o Quadro Completo do Clipboard (colar a informacao de todo o

quadro selecionado);

= Colar parte do Quadro do Clipboard (colar a informacao selecionada, por

exemplo linhas de despesa que nao estavam na informacao inicial).

Esta ainda disponivel um quadro de ajuda, onde é explicado o procedimento para a
importacao e exportacao de dados.
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Copiar o Quadro completo para o Clipboard

A estrutura do quadro € copiada na integra para o Clipboard.

Colar o Quadro completo do Clipboard

Aestrutura do quadro € copiada na integra do Clipboard.
Acélula de insergdo € a da 12 linha e 12 coluna do Quadro.
Se a estrutura do quadro € fixa (colunas e linhas fixas), a estrutura selecionada

devera ter as colunas ndo editaveis e o mesmo nimero de linhas. Fig, 35 - Caixa de ajuda

Colar parte do Quadro do Clipboard

Pode ser copiada apenas parte do quadro do Clipboard.

-

a. Importacdo de dados através da informacao consolidada num ficheiro

Excel - Exemplo para a Pagina Movimentos

Embora esta descricao esteja dirigida a pagina Movimentos, o processo

€ igual para qualquer quadro onde esteja prevista a possibilidade de

exportar e importar dados através do Excel.

Como anteriormente referido, ao pressionar no botao , Surge um menu com

quatro opcoes:

| 3€ Exportar o Quadro completo para Excel = Exportar o Quadro completo para Excel;
[I") Colar 0 Quadro completo do Clipboard
| [ Colar parte do Quadro do Clipboard

= = Colar o Quadro completo do Clipboard;

Fig. 36 - Opcdes para = Colar parte do Quadro do Clipboard;

importacéao e = Ajuda

exportacao

Dessas opcoes vamos centrar-nos na a opcao Exportar o quadro completo para Excel,
uma vez que sera a partir desse ficheiro que sera possivel importar dados para o

formulario.
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O ficheiro excel que é criado no momento em que se seleciona a exportacao, é um
espelho de todos os campos na pagina Movimentos, sendo que ao contrario do que se

passa no formulario, estes campos deverao ser preenchidos manualmente.

Dos campos identificados, alguns deverdao ser preenchidos com elementos pré-

definidos, mas que nao estao disponiveis no ficheiro, nomeadamente:
= N.°daacédo de formacao:
= (Categoria - Identificacao da categoria a qual é associada a despesa:
e Formandos - Remuneracoes;
e Formandos - Alimentacao;

e Formandos - Alojamento;

As despesas com alojamento sé sao elegiveis e objeto de incentivo
& quando se refiram a formandos com Deficiéncia. Nas restantes
situaces as despesas com alojamento sao nao elegiveis, conforme
disposto no RGIC - Regulamento (UE) n.°651/2014 de 16 de junho de

2014 na alinea b) do n.° 4 do artigo 31.° - Auxilios a Formacao.

e Formandos - Deslocacoes;

As despesas com Pessoal Nao docente nao sao elegiveis de acordo
L com o estabelecido no RECI.

e Formadores Internos - Remuneracoes;
e Formadores Externos;

e Formadores - Deslocacoes;

As despesas de deslocacao de formadores estao sujeitas ao
& cumprimento do disposto na alinea c) do n.° 1 do Artigo 14.° da
Portaria 60-A/2015 e suas alteracées [c) Despesas com alojamento,
alimentacao e transporte dos formadores e consultores, quando a elas
houver lugar, incluindo as ajudas de custo, cujo financiamento
obedece as regras e aos montantes fixados para atribuicao de

idénticas despesas aos trabalhadores que exercem fungdes publicas
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com remuneracdes base que se situam entre os valores dos niveis

remuneratoérios 18 e 9.”], aplicando-se, dessa forma o definido no
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril e suas alteracoes,
nomeadamente as introduzidas no artigo 6.° pela Lei n.° 66-B/2012,
de 31/12, bem como o disposto nos n.° 1 e 2 do artigo 87.° do Codigo
Civil, referente ao Domicilio legal dos empregados publicos.

Assim os formadores s6 tém direito ao abono de ajudas de custo nas
deslocacoes diarias que se realizem para além de 20 km de distancia
do domicilio necessario (domicilio profissional) e nas deslocacées
por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km de distancia

do mesmo domicilio.

e Gastos Gerais - Rendas, alugueres e amortizacées;
e Gastos Gerais - Encargos diretos de preparacao;

e Gastos Gerais - Encargos gerais.

A rubrica Fornecimentos e Servicos Externos pode considerar
& atividades de apoio a formacao (conforme a legislacdo e os avisos

especificos) necessarias a sua prossecucao, sempre sujeitas a

avaliacao casuistica.

Quando sejam apresentadas chaves de imputacdao, como forma de

justificacdo das despesas apresentadas, estas devem ser claras,

verificaveis e estar devidamente sustentadas.

= Cont. Publico

e Identificacdo do codigo numérico referente ao procedimento de
contratacao publica (e.g. xx.P.1). Quando a entidade nao seja entidade

adjudicante, neste campo devera surgir a sigla “NA” (nao aplicavel).

= N.° da Entidade

e Corresponde a um n° codificado |.x (Formando ou Formador Interno), ou
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E.x. (Formando ou Formador Externo). A associacao da categoria ao

codigo vai definir o enquadramento da despesa.

& Quando se tratar de uma despesa de fornecimentos e servicos externos

nao € necessario identificar qualquer codigo.

= Tipo - Serve para identificar o tipo de documento de despesa a que respeita

0 comprovante:

e Vencimento

e Fatura;

e Venda a dinheiro;

e Recibo Verde;

e Seguranca Social - Empresa;

e Nota de Crédito (sé disponivel quando repetido o numero de

comprovante, na mesa Categoria de Despesa);

e Nota de Débito (s6 disponivel quando repetido o numero de

comprovante, na mesa Categoria de Despesa);

= Pais (colunas Documento comprovativo)

e Devera corresponder a lista de paises presente nos formularios;

= Forma de pagamento
e Cheque;
e (aixa;

e Transferéncia Bancaria;

& Aconselha-se que, quando possivel, seja feito um preenchimento de
teste, com um exemplo de cada uma das categorias e tipos de despesa,
para que seja possivel ter uma nocao de quais os campos a preencher
e que conteudos serao os mais adequados.
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b. Copia e Validacdo da importacao para o formulario

A importacao de dados para o Formulario assenta no mecanismo de Copiar/Colar.

Depois da informacao ser inserida no ficheiro Excel, pode ser selecionada uma linha
inteira ou todas as linhas do ficheiro e podem ser copiadas através do atalho Ctrl+C ou

do botao Copiar.

Para colar essa informacao no formulario ja é necessario recorrer ao botao , onde

devera ser selecionada uma das seguintes opcoes:

= Colar o Quadro completo do Clipboard (colando todas as linhas

selecionadas);

= Colar parte do Quadro do Clipboard (colando apenas as linhas

selecionada);

Quando a importacao de elementos for integral, o formulario emite um aviso no qual

solicita a confirmacao para a substituicao de todos os elementos ja existentes.

IE‘ Todos oz movimentos referentes ao Pedido de Pagamento n? 5 serao eliminados.

Fig. 37 - Mensagem de Aviso

- Importacdo de todos os

Confirma que pretende colar 7 linhas?

elementos do ficheiro

Sirn

Ao selecionar Colar o Quadro ou Colar parte do Quadro, o formulario inicia uma

rotina de validacao dos campos importados.

Se os campos preenchidos no formulario forem similares aos que estao a ser
importados, entao o sistema de validacao ira identificar os movimentos dando conta

que nao foram inseridos.
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& Importagio de Movimentos do Excel

Linha 1:

- Comprovante 1 - Gastos Gerais - Rendas, alugueres e amortizagtes: ja existe este movimento base
3 3 Linha 2:
Fig. 38 - Mensagem de Aviso Canptovante 2 Formandos -Remuneraes ntemos: 8 existe ese mvinentobase
Linha 3:
-~ e - Comprovante 3 - Formandos - Remuneracdes (internos): jé existe este movimento base
- Importacdo de campos ja Lnha
- Comprovante 5 - Formadores - Internos - Remuneragdes: j& existe este movimento base
Linha 5:
exi Stentes . - Comprovante 6 - Formandos - Remuneragdes (internos): j& existe este movimento base
Resultado:

Foram inseridos 0 movimentos com sucesso!
Par favor, corrija os restantes erros.

Quando exista um campo por preencher ou com elementos que nao correspondam aos
definidos em cada um dos campos, o formulario emite um aviso identificando o

problema.

Linke & Fig. 39 - Mensagem de Aviso -

DOCUMENTO: Fornecedor - Preenchimento Obrigatdrio

== problemas no preenchimento

NZo foram inserides movimentos!
Por favor, corrija os erros,

O formulario indica também incoeréncias que devem ser corrigidas, uma vez que a
pagina movimentos é também o resultado de todos os conteldos presentes nas outras

paginas do formulario.

A Importacio de Movimentos do Excel

Fig. 40 - Mensagem de Aviso - |

Incoeréncias no T
Comprovante 7
1 MOVIMENTO: Agdo N° 1 / Entidad 'mandos) N°E.2 tente na tabela Acdo de F o -
preench]mento do HOVRENT cd0 e (Fori jos) inexis na la Acdo ‘ormagao
formulario. Eeahade

Foram inseridos 0 movimentos com sucesso!
Por favor, corrija os restantes erros.

[&]

h Quando a lista de problemas for muito extensa e uma vez que esta

nao surge integralmente, aconselhamos que procedam a resolucao dos
mesmos, ponto a ponto, por forma a resolverem as situacoes em

causa.
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@ Importacdo de Mavimentos do Excel

Fig. 41 - Mensagem

de Aviso -
Resultado: =
1 movimento inserido com sucesso! |mP0rta<;30 com
sucesso.

Assim que tenham sido importados todos os elementos, se o formulario se encontrar

completamente preenchido, podera ser submetido.

V. Validacéao e Envio dos dados do Pedido

No grupo 5 identificado na Fig. 29 Estao presentes dois botdes que permitem Validar

e Submeter os dados inseridos.

Ao pressionar o botao j(VaIidar Formulario), o sistema procede a validacdo dos

dados introduzidos indicando a existéncia de erros ou avisos (Fig. 41), caso existam.

{ Ao carregar no botdo Validar € gerada uma notificacao com mensagens
de erro (a vermelho) e/ou alertas (a amarelo), sinalizando anomalias
no preenchimento do formulario. As situacoes de erro identificadas
devem ser corrigidas antes da submissao do formulario de Pedido de
Pagamento.

Sendo que apenas os erros Validag@es - Lista de Erros e Avisos ﬁ1
impedem a submissao. + #5020 7
¢ [Z] Resumo
Quando todas as situacoes @l -
B 0 Regime IVA - Preenchimento Obrigatério L
tiV erem Si d 0 cor ri g] d a S, ao o ﬁrzgﬁg:.::esgéﬁ;:;nr;mmse sujeita & discipiina da contratagiio piblica 7 -
. . , I8 Tipo - Preenchimento Obrigatério
validar o ped1do s e ®) RS - e e E
¢ [ Movimentos L
emitido um aviso de 7 £ Movimentos g
{1 Il [Tvl
ConfOl’midade. 3 5Emros /4, 0 Avisos
Fig. 42 - Validacdo do formulario
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Apds a validacao final da informacao, para enviar (submeter) o pedido de pagamento
devera pressionar o botdo “® (Submeter Formulario), que ira gerar uma mensagem

semelhante a que surge quando se carrega no botao & Indicando a submissao com

sucesso do pedido de pagamento.

& Na mensagem de submissdo com sucesso € feita ainda referéncia a
necessidade de os Inquéritos aos participantes estarem devidamente
preenchidos, uma vez que, sem os quais nao é possivel proceder ao

processamento do pedido de pagamento.

Submetido =] Fig. 43 - Mensagem
@ Pedido de Pagamento n® submetido com sucesso, em 2017-08-30 14:56:48. relativa é SubmiSS§0 C|0
Quando aplicivel, devera enviar a documentaciio necesséria & andlise do seu pedido de pagamento através . s
da opgdo ‘Mensagens' dispanivel neste Balcdo. PedldO de Pagamento, a
ATENCAD: O pedido de to ndo sera p do, se os Inguéritos relativos a participacdo =
dos fermandos, disponiveis no balcie do projeto (e gerados automaticamente por cada nove formando ge ragao da amOStra e
identificado no formulério de pedido de pagamento), ndo se encontrarem devidamente preenchidos.
preenchimento de

Inquéritos.

Apo6s a submissao do formulario, o beneficiario é informado da
L definicao de uma amostra de documentos (de despesa, entre outros),
cujas copias devem ser disponibilizadas, através do seu envio, via Balcao
2020, para verificacao administrativa, procedendo da seguinte forma:
e Descarrega o ficheiro PDF gerado com o Pedido de Pagamento (onde
a amostra documental se encontra indicada);
e Recebe uma notificacao solicitando o envio, por via digital, da
documentacao identificada, através da opcao Mensagens disponivel
no Balcao do Projeto.

A mensagem tem o seguinte teor:

Informamos V. Ex? que, na sequéncia da submissdo de pedido de

pagamento relativo ao projeto n° ----- , deverd enviar a documentacdo
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necessdria a respetiva andlise através da opcdo Mensagens disponivel no

Balcéo do Projeto com acesso a partir do BalcGo2020, a qual deve incluir:

e O documento "Pedido de Pagamento (PDF)" devidamente assinado
por quem tem poderes para obrigar a entidade beneficidria e a
Declaracdo de Despesa de Investimento validada pelo
ROC/TOC/Responsavel Financeiro

e (Opia dos documentos selecionados para amostra;

e Documentos de comprovacdo de condicionantes pré-pagamento
(quando aplicavel);

e Elementos referentes a verificacdo do enquadramento no Gmbito do
Cddigo dos Contratos Publicos, em cada ano civil (quando aplicadvel);

e Qutros documentos relevantes para a andlise (quando aplicdvel).

Informamos ainda que:

e Deverdo ser obrigatoriamente preenchidos os Inquéritos relativos a
participacé@o dos formandos, disponiveis no balcdo do projeto apds a
submissdo do pedido de pagamento, sem os quais ndo é possivel
processar o pedido de pagamento;

e Deverd manter obrigatoriamente um Processo Técnico da Operacdo,
de acordo com o Artigo 8.° do Regulamento que estabelece as
Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu (Portaria n.° 60-
A/2015, de 2 de marco alterada pela Portaria n.° 242/2015, de 13
de agosto), que permitira também responder em tempo util as

solicitacées relativas a andlise dos pedidos de pagamento.

O mecanismo de selecao da amostra tem em consideracao o seguinte:

a) A identificacao de 20% das linhas de despesa, quando o pedido de
pagamento tenha menos de 150 linhas de despesa.

b) Na situacao em que o pedido de pagamento contenha mais de 150
linhas de despesa a verificacdo é efetuada com base numa amostra

fixa de 30 linhas de despesa.
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A amostra documental exclui os documentos de despesa inferiores a 25€,

quando o pedido de pagamento tenha mais de 150 documentos.

SO apds a rececao destes elementos se podera iniciar o processo de analise

do pedido.
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IV. Formulario de Pedido de Pagamento - Componente FSE

O preenchimento das paginas relacionadas com a Formacao Profissional esta
interligado pelo que qualquer informacao que nao seja inserida ao longo do processo
de preenchimento (ou o seja incorretamente), tem implicacées no conjunto dos
elementos do plano formativo e podera impedir a avaliacao correta dos dados

submetidos.

A. Resumo

Na pagina Resumo devem ser inseridos os dados de ambito geral e de identificacao

do tipo de pedido de pagamento, bem como condicionalismos a validacao da despesa,

nomeadamente:
Fig. 44 - Pagina
Projeto T.A. / Contrato Resumo _
Promotor . ~
} , Identificacdo do
Regime IVA |Geral -
A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacdo piblica 7 [] 5im NZo Ped]do

= Regime IVA - Indicacao (obrigatéria) do regime de IVA aplicavel, de acordo
com o Codigo do IVA. Ao selecionar a opcao de IVA Pro-Rata, devera preencher

um quadro (dedicado) que é apresentado adiante neste guia (Fig. 32).

{ No ambito da Formacao Profissional as prestacoes de servicos que
tenham por objeto a formacao profissional encontram-se isentas de
IVA. Isto significa que quaisquer servicos prestados devem estar
isentos de IVA (n.° 10 do Artigo 9.° CIVA).
No entanto, o IVA podera ser apresentado pelos fornecedores de

servicos se estes tiverem pedido, em momento prévio, a Renuncia

da Isencao a Administracao Fiscal.

As opcoes disponiveis sdo:
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e Geral e Pro Rata

o Afetacdo Real e Isento

= Contratacdao Publica - Se a entidade estiver abrangida pela disciplina da
contratacao publica devera indica-lo neste campo. A verificacdo dessa

abrangéncia deve ser feita recorrendo a consulta do Cédigo de Contratos

Publicos.

N® de Entrega 1 Tipo | Ano 2018
| Pedido de Pagamento de Resmbolso Anual
N do Pedido
| Pedido de Pagaments de Sakdo Fimal
Fig. 45 - Pagina '
Resumo - Resumo da BExecucio: Apresentado Apresentado
Aprovado Acumulado Total U Neste Pedido Yo
oL ~ Investimento........
Identificacdo do _
Elegivel .............
t-lpo Elegivel Certificado . ...... ...l

Fundamentacio do Pedido

(modalidade) e
Fundamentacao
do Pedido

Devera também ser selecionada a modalidade do tipo de Pedido que esta a ser

submetido (ver também Fig. 44):

& No momento em que o beneficiario inicia a Execucdao Anual é
atribuido um adiantamento de 15% sobre o incentivo FSE aprovado
para cada um dos anos de execucao.

(Excetuando situacoes indicadas no capitulo Il.ii. Reporte da

Execucao anterior a 2017).

= Pedido de Pagamento de Reembolso (Intercalar) - PTRI: Pedido de
reembolso de incentivo em funcao das despesas de investimento elegiveis

realizadas e pagas.
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O valor elegivel indicado em cada pedido nao esta, no momento da
apresentacao, sujeito aos limites aplicaveis no ambito da legislacao.
Dessa forma nao sao aplicados limites no custo por hora, aplicacao de

valores associados ao Volume de formacao, entre outros.

Pedido de Pagamento de Reembolso Anual (PTRA) - Pedido de reembolso de
incentivo, com a apresentacao das restantes despesas realizadas e pagas e que
encerra o ano de execucao ativo do projeto. Este pedido é de apresentacao
obrigatdria em todos os anos com execucao prevista, exceto no Gltimo ano da

operacao.

O Pedido de Pagamento Reembolso Anual é ativado automaticamente
quando o projeto entra num novo ano civil.

O PTRA devera ser apresentado até 15 de fevereiro.

& Considerando, que dada a complexidade da avaliacao necessaria dos
pedidos de pagamento FSE, a sua validacao pode ser mais demorada do
que o desejavel (podendo, por exemplo, o projeto estar em processo
de conclusao e ainda ser necessario apresentar o Pedido de Pagamento
Reembolso Anual de um ano anterior, antes de poder apresentar o
Pedido de Pagamento Saldo Final) procedeu-se a uma alteracao ao
processo de submissao, para agilizar o encerramento dos projetos.
Assim, é possivel, nesta versao do formulario, apresentar um Pedido de
Pagamento Reembolso Anual sem novos movimentos de despesa,
selecionando a opcao “Apresentacao de Pedido sem Movimentos”, o
que permite que encerrar o ano de execucao em curso, sendo apenas

requerido que seja preenchida a fundamentacao do pedido em causa.

Trata-se de uma medida excecional, quando o processo de analise dos
pedidos de pagamento nao torne possivel o encerramento do ano de

execucao atempadamente, sendo que este pedido de pagamento
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devera ser devidamente articulado com o Organismo Responsavel pelo

acompanhamento do projeto.

= Pedido de Reembolso Saldo Final (PTRF): Pedido de reembolso de incentivo,
com a apresentacao das restantes despesas realizadas e pagas e que encerra

a execucao do projeto de formacao.

A submissao do Pedido de Reembolso Saldo Final do projeto deve ser

efetuada até 45 dias Uteis apds a data de conclusao da ultima acao.

A seccao resumo da execucao (Fig. 45) pretende evidenciar o grau de execucao

financeira do projeto, evidenciando o seguinte:

= 0 montante Aprovado em sede de candidatura (Investimento e Elegivel) para
0 ano de execucao;
= O montante Apresentado Acumulado Total do ano;

= O montante Apresentado neste pedido (investimento total, elegivel e

certificado).
N° de Entrega lIl Tipo [ ]Pedido de Pagamento de Reembolso Ano
) [] Pedido de Pagamento de Reembolso Anua
1i© do Pedido [] Pedido de Pagamento de Saldo Final
. Resumo da Execucdo: Apresentado Apresentado
F]g- 46 = Aprovado Acumulado Total %o Neste Pedido %
. Investimento........ [ 108.126,93] | I | | o[ |
Pagina Elegivel +.n.euunenn. | 108.126,93] | Il | 1 o[ |
Elegivel Certificado . ... .vvvvunnunnannns 1]
ResLMo - | [ [—

Fundamentacgdo do Pedido

Evidencia do
Resumo da

Execucao
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No campo Fundamentacao do Pedido, pode justificar a apresentacao do Pedido de
Pagamento e deve inserir a descricao de factos relevantes que ocorreram na fase de

realizacao do projeto.

Caso, com a finalizacao da execucao anual do anterior ano, tenham
sido transferidas verbas para o ano seguinte, deverao ser apresentadas

neste campo as razoes para a menor execugéo.

A Calendarizagao do Projeto é um campo de preenchimento automatico e apresenta
as datas de inicio e fim da operacao separadas em data prevista (apresentada em
cronograma das acoes e aprovada em sede de candidatura ou de alteracao) e realizada

(com a apresentacao das despesas e eventuais reprogramacoes).

A data de fim corresponde a data do Ultimo movimento.

Fig. 47 - Pagina

Previsto Realizado -
ST Resumo

Inicio

Fim

Calendarizacao

E possivel solicitar a alteracdo da calendarizacdo da componente FSE,
L nomeadamente a mudanca da data de fim da operacao, para além dos
45 dias subsequentes a conclusao, com a implicacao de considerar
elegivel a despesa realizada e paga até a nova data (conforme o
estipulado no n.°4 do artigo 10.° da portaria 60-A/2015).

No entanto essa alteracao, quando implique uma nova data de
conclusao para o projeto integrado, tem como consequéncia a
aplicacao de reducao de incentivo entre 5% e 20%, de acordo com os
artigos 38.°, 57.° e 78.° do RECI (Reducao) alterado pela Portaria n.°
142/2017 de 20 de abril.
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A reducao do Incentivo decorrente da prorrogacao do prazo de

conclusao, nao é aplicavel aos Projetos Auténomos de Formacgao.

No caso de o beneficiario ter indicado o regime especifico de IVA Pro-rata, deve inserir

nesta seccao a Taxa de IVA Pro-rata.

Este campo respeita ao historico das taxas de IVA pro-rata, no periodo do projeto,

quando aplicavel, devendo ser inseridos o Ano e a taxa prevista.

Pro rata

Fig. 48 -

Pagina ]

Resumo - IVA

Pro-Rata

A medida que os pedidos de pagamento forem apresentados, devem ser inseridas
tanto a Taxa Real de IVA Pro-rata (se esta ja for conhecida) e a data (formato ano-

més-dia, e.g. 2016-10-01) a partir da qual entrou em vigor.

Uma vez introduzida a taxa real, esse preenchimento permitira a correcao as

respetivas despesas em sede de analise do Pedido de Pagamento.
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O beneficiario, ao submeter o Pedido de Pagamento, devera assinalar nesta pagina

quais as condicoes aplicaveis a sua situacao (checkbox), tendo em conta que:

= Se trata de uma declaracao vinculativa;

= Implica a posterior apresentacao de documentacao comprovativa;

= 0O nao cumprimento de qualquer das condicdes abaixo indicadas é impeditivo

da submissao do Pedido de Pagamento.

Pedido de Pagamento - Formacdo

‘ Para efeitos de submissdo deste pedido, declaro que comprovo as seguintes condicoes:

1. Condicdes Espedificas de pré-pagamento

Anexo os documentos que permitem comprovar o cumprimento das
condicionantes de pré-pagamento. [C]sim  [[] N3o Aplicavel

2. Dedaro que disponho de situac3o tributaria e contributiva regularizada perante a Administracdo Fiscal,
a Seguranga Sodial e com a Entidade pagadora do Incentivo, autorizando a sua consulta junto dessas
entidades. l

3. A entidade promotora encontra-se sujeita a disdplina da contratacao plblica ?

4. Dedaracbes de Compromisso
a) Dedaro que tomei conhecimento das condicdes e obrigacdes descritas no Regulamento Geral do
FEEI e que me encontro em condicdes de formalizar o Pedido agora apresentado., (||

b) Dedlaro que cumpro ou que me encontro em condicdes de cumprir todas as condicdes e
obrigagtes contratuais constantes do Termo de Aceitacdo / Contrato celebrado. ™|

) Dedaro que todas as informagdes constantes neste Pedido sdo verdadeiras, e em anexo estio
todos os documentos ou elementos necessarios e suficientes para comprovacdo do cumprimento

das condigdes indicadas, O
d) Dedaro a conformidade da lista apresentada e a ausénda de imputacdo da despesa a outros

mecanismos de finandamento. (||
€) Dedaro ndo existirem saldrios em atraso. (Portaria 242/2015 alinea I) do artigo 179) ™|

5. Dedaro que procedo ao envio dos documentos de despesa identificados pelo formulario no ato de

submiss3o do pedido, anexando todos os elementos necessarios para a sua validacio, designadamente a

copia de todos os comprovantes de investimento, identificados pelo respetivo nimero sequendial, bem

como outros documentos relacionados com os mesmos {nota de débito ou de crédito, recbo, cheque ou
transferéncia bancéria, extrato bancario, orcamento ou contrato). |

6. Dedaro cumprir as seguintes condicdes especificas de elegibilidade, tal como inscritas no artigo 13.° do
I FEEI: %
Regulamento Geral dos FEEL [lsm [INSo [C]NSo Aplicivel
a) Ter a situacdo regularizada em matéria de reposicoes, no dmbito dos financiamentos dos FEEL

b) Encontrarem-se, no ambito do FSE, certificados ou recorrerem a entidades formadoras
certificadas, quando tal seja exigivel nos termos dos n.%s 3 a 5 do artigo 12.° do Regulamento
Geral dos FEEL

c) Nao ter sido condenado em processo-crime, com sentenca transitada em julgado, por facto
envolvendo os FEEI, de acordo com o artigo 14.9 do Regulamento Geral dos FEEI.

Verificacao

N&o Cumpre

N3o Cumpre

N&o Cumpre

N&o Cumpre

N&o Cumpre

Fig. 49 - Pagina
Declaracdes (Nao

preenchida)

Apenas a Condicao n.° 3, referente a Contratacao Publica, é de

preenchimento automatico. Na pagina Resumo (Fig. 43) essa questao é
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colocada, sendo que a resposta ai dada é inserida automaticamente

nesta pagina.

Fig. 50
Pagina
Declaragoes

(Preenchida)

lo de Pagamento - Formacdo

Para efeitos de submissdo deste pedido, declaro que comprovo as seguintes condicbes:

1. Condigbes Especificas de pré-pagamento

Anexo os documentos que permitem comprovar o cumprimento das
condicionantes de pré-pagamento. Sim [ NS0 Aplicivel

2. Dedaro que disponho de situagdo tributéria e contributiva regularizada perante a Administragdo Fiscal,
a Seguranca Sodal e com a Entidade pagadora do Incentivo, autorizando a sua consulta junto dessas
entidades.

3. A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacdo publica ? [ 5im MNao

4. Dedaragbes de Compromisso
a) Dedaro que tomei conhecimento das condiges e obrigagies descritas no Regulamento Geral do
FEEI e que me encontro em condigdes de formalizar o Pedido agora apresentado.

b) Dedaro que cumpro ou que me encontro em condigies de cumprir todas as condigies e
obrigagies contratuais constantes do Termo de Aceitacdo / Contrato celebrado.

«) Dedaro gue todas as informagies constantes neste Pedido s&o verdadeiras, e em anexo estio
todos os documentos ou elementos necessarios e sufidentes para comprovacdo do cumprimento
das condigbes indicadas.

d) Dedaro a conformidade da lista apresentada e a auséncia de imputacdo da despesa a outros
mecanismos de finandamento.

&) Dedaro ndo existirem salarios em atraso. (Portaria 242/2015 alinea [) do artigo 179)

5. Dedaro que procedo ao envio dos documentos de despesa identificados pelo formulario no ato de

submissdo do pedido, anexando todos os elementos necessarios para a sua validagio, designadamente a

copia de todos os comprovantes de investimento, identificados pelo respetivo ndmero sequendial, bem

como outros documentos relacionados com os mesmos (nota de débito ou de crédito, recbo, cheque ou
transferéncia bancaria, extrato bancério, orcamento ou contrato). [¥]

6. Dedaro cumprir as seguintes condiges espedificas de elegibilidade, tal como inscritas no artigo 13.2 do
Regul to Geral dos FEEI: o = -
SRLENEILERE Sim  [JN&o []MEo Aplicivel
a) Ter a situagdo regularizada em matéria de reposigies, no dmbito dos financiamentos dos FEEL

b) Encontrarem-se, no &mbito do FSE, certificados ou recorrerem a entidades formadoras
certificadas, quando tal seja exigivel nos termos dos n.% 3 a 5 do artigo 12,2 do Regulamento
Geral dos FEEL.

«€) Nao ter sido condenado em processo-crime, com sentenca transitada em julgado, por facto
envolvendo os FEEL, de acordo com o artigo 14.2 do Regulamento Geral dos FEEL.

Verificagdo

Cumpre

Cumpre

Cumpre

Cumpre

Cumpre
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C. Contratacao Publica

Esta pagina do formulario destina-se a indicacdao dos procedimentos efetuados no
ambito da Contratacao Publica, quando o beneficiario for entidade adjudicante

conforme o n.° 2 do Codigo de Contratos Publicos.

Pedido de Pagamento - Formacdo
Procedimentos de Contratacdo Piiblica

Fig. 51 -
Procedimentos de
Contratacdo publica -
Registo dos

procedimentos

[41

A identificacao dos procedimentos é feita recorrendo ao preenchimento de um menu,

acessivel através do botao , presente no canto superior direito da pagina

do formulario.

Ao identificar os procedimentos é-lhes dado um nimero de ordem

sequencial (Fig. 52), que servird para identificar o procedimento
aquando da introducao de despesas. Esse numero de identificacao
permitira associar um procedimento de contratacao.

A  numeracao tera a

| 1
I aparéncia de xx.P.2." ou
[ne | [Tipo de Procedimentn | Inserir
‘ | | Ok ”Can:elal XX. P.Z, etC. )
Data de Dedsdo Modificar
de Contratar | Obieto

Apagar

=
=
&
19

I~
K
Ei

2 A letra «<P~» nesta numeracao indica a introducao de uma rubrica pelo Beneficiario.
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Fig. 52 - Menu de preenchimento - Por Preencher

|
CONTRATO PUBLICO
No Tipo de Procedimento Inserir|
1.P.1 B1 - Ajuste Direto - Regime Simplificado F. - .
ig. 53 - Modulo de preenchimento
Sam de Dedsdo Modificar || €
le Contratar Objeto i
2015-04-15 laquisicies bens e Servicos Apagar || < - PreenChldo (exemplo)
Valor Adjudicatério
74.900,00| 12

Neste modulo de insercao de dados, devem ser identificados os seguintes elementos:
= N.° - Numeracao sequencial:
= Tipo de Procedimento (Identificados no formulario):
o B1 - Ajuste Direto - Regime Simplificado
o B2 - Ajuste Direto - Com Convite
o €1 - Concurso Publico - Com publicacao no JOUE e DRE
o €2 - Concurso Publico - com Publicacao no DR
o D1 - Concurso Limitado por Prévia Qualificacdo - Com publicacao no
JOUE e DRE
o D2 - Concurso Limitado por Prévia Qualificacao - Com publicacdo no DR
o E - Procedimento de Negociacao
o F - Dialogo Concorrencial
= Data de Decisao de contratar;
= Objeto do procedimento (bem ou servico a adquirir);
= Valor do contrato (valor do contrato sem IVA);

= Adjudicatario (a entidade a quem foi contratado).
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Procedimentos de Contratacdo Publica

Ver | Editar .

1.P.1 [B1- Ajuste Direto - Regime i 2016-12-12 | 30 de empresa para Formac3o 15.000,00 Entidade

Fig. 54 -
Procedimentos
de Contratagao
Publica - Aspeto
do quadro ja

preenchido.

D. ROC/TOC

Este quadro respeita ao processo de validacao da Despesa por um ROC/TOC e segue

as normas definidas com as respetivas entidades, de acordo com o seguinte:

= Normas Técnicas e Diretrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores

Oficiais de Contas, designadamente a Diretriz de Revisao/Auditoria 925.

= Instrucdes para a validacao de Pedidos de Pagamento, emitidas pela Ordem

dos Contabilistas Certificados.

Quanto a este quadro especifico, o ROC/TOC pode inserir Observacgées, relativas a

despesa em analise, quando considerar ter algum apontamento a fazer a alguma

despesa, seja ela objeto de certificacao ou nao, sendo que estas ficarao patentes no

quadro movimentos.

Sistema de Incentivos - Componente FSE - Formacao

V.05 | Verificacdo Documental no ambito da analise dos Pedidos de Pagamento FSE - Formacao

Pagina 67 de 127



UNIAC EUROPEIA

Fundos Europeus
Esirulurais e de Investimenio

COMPETE ”m"m

2020

Observacbes ROC/TOC

F]g- 5 5 )
a Nio  |Despesas indevidamente documemadas = Quad ro
b Nao  |Documentos incorretamente contabil
c Nao  |Despesas ndo previstas no projeto Obse rvacﬁes
d Mo Despesas fora do prazo de elegibilidade
X Nao  |Despesas sem efeito ROC/TOC

Por defeito, neste quadro, estao definidas observacées tipificadas. Contudo, ao

. ~ | ver|Editar [ .
pressionar o botao , podem ser acrescentadas outras observacoes sobre

duvidas, questoes ou justificacoes relativamente a elegibilidade das despesas.

OBSERVACOES DO ROC/TOC

Fig. 56 - Quadro Insercao de [Orgen [Albes— [Desaic [Smig | nserr
| ‘ | | ‘ O Cancelar
Observagdes ROC/TOC i J[eance

Modificar ” Apagar

As observacées tipificadas dizem respeito a:
e Despesas indevidamente documentadas;
e Documento incorretamente contabilizado;
o Despesas nao previstas no projeto;
e Despesas fora do Prazo de elegibilidade

e Despesas sem efeito.

Em complemento as observacdes do ROC/TOC deve ser preenchida uma Declaracao
com Dados suplementares, que pode incluir eventuais énfases ou reservas existentes

relativamente a despesa apresentada.
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Dados do ROC/TOC - Declaracao

Reservas

[] Sem qualquer tipo de reservas

(|

Principios Contabilisticos

[] Geralmente aceites

[] Geralmente aceites, em Portugal, para o sector ] (indicar o sector)

Enfases

[] Sem qualquer tipo de énfases

(|

[Jroc []TOC

Nome \ |

Morada l ]

Local [ ]

N° ROC/TOC | ‘

Data \

Fig. 57 - Quadro Insercao Dados do ROC/TOC

Para a emissdao da Declaracao de Responsabilidade do ROC/TOC é obrigatério o

preenchimento dos campos relativos ao quadro acima.

No caso de Entidades Publicas, a certificacao pode ser efetuada, nos

mesmos termos, por um Responsavel Competente do beneficiario.
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E. Fundamentacao da Formacao

Descricdo e Fundamentacdo do Plano de Formacio F'Ig 58 - Quadro

para Descricéo e
Fundamentacao
do Plano de

Formacao

Neste campo de texto (“Descricao e Fundamentacao do Plano de Formacao”) deve
ser efetuada uma descricao do plano de formacao profissional associado ao projeto

de investimento, em concordancia com o proposto em candidatura.

Assim, o beneficiario devera, neste campo, “Demonstrar, (..), que o projeto
formativo se revela coerente e consonante com os objetivos do projeto, cumpre o0s
normativos estabelecidos no a@mbito dos incentivos a formac@o profissional, e néo
inclui acbes de formacdo obrigatdrias para cumprir as normas nacionais em mateéria

de formacdo; ™

Assim o conteldo desta pagina devera incluir:

= Os objetivos da formacao no ambito do projeto;

= De que forma o projeto formativo é coerente e consonante com os objetivos
do projeto de investimento;

= Demonstrar a qualidade do projeto formativo, designadamente em termos de
coeréncia entre o perfil dos destinatarios, os conteldos, a metodologia e
duracao da formacao.

= E, quando aplicavel, justificar a participacao de Outras Entidades, a titulo

excecional.

% Texto da alinea h) do n° 1 do Artigo 26.° e da alinea f) do n.° 1 do Artigo 45.° do RECI;
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A identificacao dos Formandos e respetivas qualificacdes, bem como os dados dos
Formadores sera inserida em quadros posteriores, sendo que a sua relevancia e
intervencao deve ser justificada neste campo.

O preenchimento desta fundamentacao € essencial para poder assegurar-se o

cumprimento do disposto na legislacao aplicavel.
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F. Formandos

Pretende-se que o beneficiario identifique os formandos que participam nas acoes de
formacao dos cursos identificados.

Na primeira lista pretende-se que sejam identificados os formandos internos, que
correspondem aos ativos da entidade beneficiaria (empresa ou outras entidade),
enquanto na segunda deverao ser identificados os formandos externos, quando

aplicavel.

Lista de Formandos Internos

Z& As remuneracoes de ativos do beneficiario apenas sao consideradas
elegiveis a titulo de Contribuicdo Privada, conforme o indicado pela
Portaria 60-A/2015, no n.° 2 do artigo 19.°.

Pedido de Pagamento - Formacdo

Lista de Formandos Internos IE
) qfdeﬁclencla ou desfavorecido Dam_‘de. . Termi
Ne NIF Mome REM F’re.,t _:3::;5 l:‘x: ’TM’T@ :‘:af:r:_rr:l&:na) Mivel mfﬁ;:;.o Amostra
1.1 | " &W Formando 1 1.200,00 14| 40,00 8,75 Sim cf Deficéncia 2016-10 1 L] 4
L2 |.m@sEs formando 2 1.200,00 12 40,00 Sim Desfavorecido | 2016-10 5 ]
1.3 | [ s F o 3 1.200,00 13 40,00 8,13 Sim Ambos M016-10 | 7 ]
L4 |.n@ass Formando 3 1.200,00 14 40,000 8,75 MEo 2016-10 7 O
q T I = DI~
Fig. 59 - Quadro Lista de Formandos Internos
= N.° (atribuicao automatica);
= NIF (Numero de Identificacao Fiscal) do formando;
= Nome do formando;
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& O RBM nao deve incluir o valor relativo ao subsidio de alimentacao.

= RBM corresponde a remuneracao base mensal acrescida dos encargos
obrigatérios da entidade patronal, decorrentes da lei e dos instrumentos de
regulamentacao coletiva de trabalho, e de outras prestacoes regulares e
periddicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da

entidade patronal que integrem a remuneracéao*;

& E possivel inserir mais do que uma linha por cada Formando, caso seja

necessario alterar, por exemplo, o RBM.

No entanto, esta possibilidade devera utilizada excecionalmente.

= Custo/Hora trata-se de um campo automatico no qual ficara registado o

custo/hora associado ao formando;

= Com Deficiéncia ou Desfavorecido - indicacao de que o formando em causa
se trata de um Trabalhador com Deficiéncia ou Trabalhador
Desfavorecido, i.e. que cumpra as condicoes estabelecida na legislacao

aplicavel (ver caixa);
e Sim/Nao

= Quando a resposta seja Sim>, devera ser identificado identificar

na coluna Situacdo se é um trabalhador:
e Situacao
o Com deficiéncia;
o Desfavorecido;

o Ambos. (ambas as situacoes)

4 Deve ser considerada a remuneracao base mensal auferida pelos formandos, que conste na declaracao mais recente
de remuneracdes declarada pelo beneficiario para efeitos de protecéo social do trabalhador, acrescida da contribuicéo
obrigatéria suportada pelo beneficiario relativamente a cada formando;

5A indicacdo de que o formando ¢é Desfavorecido ou Tem Deficiéncia (ou ambas as situacdes) exige a apresentacao
de documentacao comprovativa, uma vez que esta indicacao tem impacto no incentivo.
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* Quando a resposta seja Nao, o processo fica concluido.

Os Conceitos de Trabalhador com Deficiéncia e Formando
Desfavorecido estao definidos nos n.°s 3 e 4 do Artigo 2.° do RGIC, que

referem o seguinte:

3) «Trabalhador com deficiéncia», qualquer pessoa que:
a) E reconhecida como trabalhador com deficiéncia ao abrigo do
direito nacional; ou
b) Tem uma ou mais incapacidades prolongadas de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, que, em conjugacao com
diversas barreiras, podem obstar a sua participacao plena e
efetiva num ambiente laboral, em igualdade de condicdes com

os demais trabalhadores;

4) «Trabalhador desfavorecido», qualquer pessoa que:

a) Nao tenha exercido de forma regular, nos ultimos seis meses,
uma atividade profissional remunerada; ou

b) Tenha entre 15 e 24 anos de idade; ou

c) Nao tenha atingido um nivel de ensino ou de formacao
profissional correspondente ao ensino secundario (Classificacao
Internacional Tipo da Educacao 3) ou tenha terminado a sua
formacao a tempo inteiro no maximo ha dois anos e que nao
tenha obtido anteriormente um primeiro emprego regular e
remunerado; ou

d) Tenha mais de 50 anos de idade; ou

e) Seja um adulto que vive s6 e com uma ou mais pessoas a cargo;
ou

f) Trabalhe num setor ou profissao num Estado-Membro
caracterizado por um desequilibrio entre os géneros que é
superior em 25 % ou mais ao desequilibrio médio entre os
géneros em todos os setores econdmicos nesse Estado-Membro,

e pertenca a esse grupo sub-representado; ou
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g) Faca parte de uma minoria étnica num Estado-Membro e

necessite de desenvolver o seu perfil linguistico, de formacao
profissional ou de experiéncia laboral, a fim de aumentar as
suas perspetivas de aceder a um emprego estavel.

in RGIC (Regulamento (UE) n.° 651/2014 de 16 de junho de 2014)

= N.° Prestac6es/Ano refere-se ao nimero de prestacoes anuais em que o
salario é pago (12, 13 ou 14, contemplado a possibilidade de pagamento por
duodécimos dos Subsidios de férias e de Natal, ou s6 de um dos referidos

subsidios);
= N.° horas/Semana - n.° de horas de trabalho semanal;

= Data de Referéncia refere-se a data em que os elementos em causa estao

em vigor;

= Nivel - refere-se ao nivel de qualificacdao do trabalhador (formando) em
causa, conforme o estipulado nos Anexo I, Il e lll da Portaria 782/2009 de
23 de julho;

= Terminou a Participacao - indicacao de que o formando em causa terminou
a sua participacao nas acoes de formacao. Ao marcar esta caixa, esta a
indicar que esse formando ja nao volta a participar no projeto. Esta
informacao tem implicacao no preenchimento dos Inquéritos aos formandos

(Ponto V. Inquéritos aos Formandos deste guia);

= Amostra - indicacao da amostra selecionada para verificacao pelo

Organismo responsavel

& A documentacdo a submeter no ambito da amostra esta definida no
Anexo VI.Definicdo da Amostra Documental por Pedido de

Pagamento

& Caso os formandos internos tenham sido contratados no ambito de
projetos cofinanciados e imputados aos projetos, os custos com

remuneracoes no ambito da formacao profissional nao deverao ser
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uma duplicacao dos apoios.

de Formacao.

apresentados, nem podem ser considerados elegiveis, por se tratar de

No entanto poderao ser considerados para efeitos de calculo do Volume

ii. Lista de Formandos Externos

Nesta lista pretende-se que sejam identificados os formandos externos afetos ao

projeto.

Estes formandos nao pertencem a entidade beneficiaria (mas estao a ela de alguma

forma associados) pelo que a sua presenca tem de ser justificada no campo da pagina

de Acées de Formacao.

Nos projetos apresentados no ambito dos Sistemas de Incentivos, os
formandos externos sao contabilizados apenas no nimero de horas de
formacao, i.e. no Volume de Formacao (no ambito do n.° 1 do Artigo
16.° da portaria) sendo aplicado um custo maximo por hora e por

formando que corresponde a 2,5 euros.

Salienta-se que apenas sao elegiveis despesas em regime de custos
reais, i.e. despesas realmente incorridas pelo beneficiario e suportadas

por documento fiscalmente aceite.

A presenca de formandos externos é excecional no ambito destes
projetos e, como tal, extremamente limitada, e apenas com a
justificacao da sua presenca, pertinéncia e importancia para o projeto

poderao ser elegiveis e serem considerados no volume de formacao.

Os formandos externos, para poderem ser considerados elegiveis no
ambito do projeto, tém de estar relacionados com a atividade

produtiva do beneficiario, mesmo fazendo parte dos quadros de uma
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entidade parceira, que por sua vez, deve fazer parte da cadeia de valor

do beneficiario.

Nao podem ser considerados elegiveis formandos externos, quando a
relacao de trabalho resulte de uma contratacao de prestacao de

servicos a terceiros.

Lista de Formandos Externos .

Fig.
Quadro
de Formandos

60 -
Lista -

o

El Formando Externo 1 Empresa A

Externos

]

N.° (atribuicao automatica);
NIF (Namero de Identificacdo Fiscal) do formando;
Nome do formando Externo;

Entidade - identificacao dos elementos da entidade patronal do formando

externo:
e NIF dessa entidade;

e Designacao da entidade.

Data de Referéncia refere-se a data em que os elementos em causa estao

em vigor;

Terminou a Participacao - indicacao de que o formando em causa terminou
a sua participacao nas acoes de formacao. Ao marcar esta caixa, esta a
indicar que esse formando ja nao volta a participar no projeto. Esta
Inquéritos aos

informacao tem implicacdo no preenchimento dos

formandos. (Ponto V. Inquéritos aos Formandos deste guia);

Amostra - indicacdo da amostra selecionada para verificacao pelo

Organismo responsavel.
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Nota

No ambito do SATDAP, as despesas com formandos externos sao consideradas elegiveis.

De acordo com a alinea i) do n.°1 do Artigo 13.° da Portaria
60-A/2015, o subsidio de alimentacao s6 € elegivel para
Empregados quando a formacao tenha mais de 3 horas e

ocorra em horario pés-laboral.

No entanto, o valor do subsidio de alimentacdo nao deve ser

considerado como parte do valor do RBM.
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G. Formadores

Pretende-se que o beneficiario identifique os formadores que participam nas acoes

de formacao dos cursos identificados.

Na primeira lista pretende-se que sejam identificados os formadores internos da
entidade beneficiaria (empresas ou outras entidades), quando aplicavel, enquanto na
segunda lista deverao ser identificados os formadores externos, também quando

aplicavel.

i. Lista de Formadores Internos

Pretende-se que o beneficiario identifique, individualmente, os formadores internos

que pertencam ao seu mapa de pessoal, preenchendo os campos seguintes:

Ne Ne Habilitacio o Data de
REM Prest./ | Horas/ c:::"’ para C::m de_ & (gce;;' £ Referéncia | Amostra
Ano | Semana docéncia : (aaaa-mm)
10,94  Nio —

L1 4 = * Formador Interno 1 1.500,00 14 40,00 2010-01-01 2017-08 -

Lista de Formadores Internos

1 [l [l L4

Fig. 61 - Quadro Lista de Formadores Internos

= N.° (atribuicdo automatica);
= NIF (Numero de Identificacao Fiscal) do formador interno;
= Nome (identificacao) do formador Interno;

= RBM - corresponde a remuneracao base mensal acrescida dos encargos
obrigatorios da entidade patronal, decorrentes da lei e dos instrumentos de
regulamentacao coletiva de trabalho, e de outras prestacdes regulares e
periodicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da

entidade patronal que integrem a remuneracao;

= N.° Prestacdao/Ano refere-se ao nimero de prestacées em que o salario é
pago num ano (12, 13 ou 14, contemplado a possibilidade de pagamento por

duodécimos dos Subsidios de férias e de Natal ou s6 de um dos referidos
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subsidios);
= N.° horas de trabalho por semana;

= Custo/Hora trata-se de um campo automatico no qual ficara registado o

custo/hora associado ao formando;

= Habilitacdo para a Docéncia - indicacao (Sim/Nao) de que o formador em
causa detém habilitacao para a docéncia devidamente reconhecida (isenta-

o de apresentar os restantes elementos de certificacao);
= Data de Certificacao - data em que a Certificacao (CCP) foi atribuida;
= N.° Certificacdo CCP - n.° da certificacao atribuida;

= Data de Referéncia refere-se a data em que os elementos em causa estao

em vigor.

ii. Lista de Formadores Externos

Pretende-se que sejam identificados (individualmente) os formadores externos, ou
seja, que nao pertencem ao mapa de pessoal da entidade beneficiaria e que tenham
sido contratados para dar formacao, bem as entidades formadoras que os tenham

contratado (quando aplicavel), preenchendo os campos seguintes:

Lista de Formadores Externos

abllltEcao

Data d S I
L [ 0 Qrig ofHora ara a
dncac 3o
ao Cla

E.1 | = B (formador Externo 1 Estrangeiro 20,00 Sim |
E.2 | Jmivme [formador Externo 2 Macional 20,00 Mo 2015-01-01 am |
E.3 BB (formador Externo 3 Macional 40,00 Mao 2017-01-01 =

E.4 e e [Formador Externo 4 Estrangeiro 50,00 Sim

Fig. 62 - Quadro Lista de Formadores Externos - Lista de formadores

= N.° (atribuicdo automatica);

= NIF (Numero de Identificacao Fiscal) do formador externo;
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= Nome do formador externo;
= Origem - Identificacao da Origem do Formador (Nacional ou Estrangeira);
= Custo/Hora desse formador;

= Habilitacdo para a Docéncia - indicacao (Sim/Nao) de que o formador em
causa detém habilitacao para a docéncia devidamente reconhecida (isenta-

o de apresentar os restantes elementos de certificacao);

No caso do Formador com origem “Estrangeiro”, apenas sera

solicitado o seu nome, a indicacao da origem “Estrangeiro” e o seu
Custo/Hora. Nao é solicitada indicacao da data de certificacao, da
sua habilitacdao para a docéncia ou certificacao no pais de origem,
embora possam ser solicitados os documentos comprovativos.

No que respeita a entidade formadora é apenas solicitada a sua
Designacao e a indicacao de que se trata de uma entidade estrangeira

(origem).

= Data de Certificacdo - data em que a Certificacao em causa foi atribuida;

= N.° de Certificacao (CCP) - n.° da certificacao do formador;

SN |Empresa 12 2017-01-01 DGERT - Direcdo-Geral do Emprego e d... =
5B (empresa 2017-01-01 DGERT - Direcdo-Geral do Emprego e d...| 2016-10
" ' |[Empresa 34 2017-01-01 DGERT - Direcdo-Geral do Emprego e d...| 2016-10
2016-10

1]

Fig. 63 - Quadro Lista de Formadores Externos - Parte 2 - Lista de formadores

= NIF da empresa de formacao;

= Designacdo - denominacdao da entidade formadora responsavel pela

formacao;
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= Origem - Identificacao da Origem da empresa (Nacional ou Estrangeira);
= N.° Certificacdo - n.° da certificacao atribuida a entidade formadora;

= Data de Certificacdo - data em que a certificacao foi atribuida (q.d.

aplicavel);

= Entidade certificadora - entidade responsavel pela certificacao da

entidade ou do formador externo;

As entidades listadas sao:
& e DGERT - Direcao-Geral do Emprego e das Relagées de Trabalho
e ME - Ministério da Educacao
e MCTES - Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
e MS - Ministério da Saude
e |EFP - Instituto do Emprego e da Formacao Profissional

e Outra (quando entidade nao se enquadre nas situacoes referidas,

por se encontrar, por exemplo como entidade equiparada).

= Data de Referéncia refere-se a data em que os elementos em causa estao

em vigor;

= Amostra - indicacao da amostra selecionada para verificacao pelo

organismo responsavel.

Quanto a Certificacdo das entidades formadoras, os n.°s 3 e 4 do
! Artigo 12.° do Regulamento dos FEEI, referem que:

(.-

3 — Para efeitos dos apoios do FSE, as entidades formadoras, ou as
estruturas de formacao das entidades empregadoras,
consideram -se certificadas quando a certificacao tenha sido
concedida ao abrigo do regime instituido pela Portaria n.°
851/2010, de 6 de setembro, alterada pela Portaria n.°
208/2013, de 26 de junho.

4 — A obrigatoriedade de certificacao referida no nimero anterior nao
se aplica as entidades formadoras que sejam reconhecidas pelos
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servicos e organismos do ministério competente, no ambito dos

sistemas educativo, cientifico e tecnoldgico.

A certificacao da entidade pode ser verificada no website da DGERT em

Certificacao das Entidades Formadoras
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H. Cursos

Nesta pagina pretende-se que seja feita a identificacao de todos os cursos que
compdem o projeto de formacao (tanto em sede de aprovacao, como os efetivamente
realizados), identificando as suas diversas componentes e o seu enquadramento no

plano de formacao.

Na primeira seccao (lista de cursos) pretende-se ter uma identificacao genérica do
curso, enquanto na “Ficha técnica do curso” se pretende ter uma exposicao mais

qualitativa.

Por cada linha de curso inserida sera criada uma ficha de curso

N

/ / . . . q
L-’h‘ autonoma, que € ativada carregando ou selecionando a linha do curso

correspondente.

i. Lista de Cursos

Lista de Cursos

. . e Total Horas N® Horas (2) M2 Horas (3)
Cancelado| Mivel NE: g:rTEn&;U_‘G;EO
= Laboral [Pds1ab.|EmSala| PCT TIC |5. Amb. | L Opor.

[ 2 482 - Informéatica na dpticado u... | 50,00 0| 25000 2500 10,00 a 0]=~|
] 2 347 - Enguadramento na organi... 25,00 0| 25,00 0 1) 0| 10,00
LR L] 2 347 - Enguadramento na organi... | 100,00 0| 50,000 50,000 10,00 al 20,00
: 2 |347 - Enquadramento na organi... 50,00 0| 50,00 ol 1500 a a
] 2 |347 - Enguadramento na organi... 50,00 0| 2500{ 2500 1) a 1)
] 2 222 - Linguas e literaturas estra... 50,00 0| 50,00 o] a a a
] 2 222 -linguas e literaturas estra... | 25,00 0| 25,00 1] 1} a a
] 2 |542 - Inddstrias do téxtil, vestu... 50,00 o 50,00 1] 1] a 1}
el ] 2 |542 - Inddstrias do téxti, vestu... 50,00 0| 50,00 0 1] 0| 20,00
-
(] I I I ]|

Fig. 64 - Quadro -Lista Cursos

= N.° (humeracao automatica);
= Designacao do curso de formacao;

= Cancelado - se o curso nao se tiver realizado ou as suas caracteristicas se

alterarem, este campo deve ser assinalado, devendo ser preenchida um
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NOVO CUrso, s€ Necessario;
= Nivel do curso de formacao®;

= Area de Educacdo e Formacdo em que o curso se enquadra (e para a qual

o formador ou entidade formadora deve estar certificado).’

= N.° Total Horas - corresponde ao nimero de horas do curso, repartido por:

e Laboral - corresponde ao numero de horas de formacao dadas em

horario laboral;

e Pos-Lab. - corresponde ao numero de horas de formacao dadas em

horario pos-laboral;

= N.° Horas (1) - campo de preenchimento automatico, considerando os
dados apresentados na Lista de Cursos (Campo n.° total de horas repartido
por laboral e pos-laboral), em sede de candidatura;

= N.° Horas (2) - corresponde a soma do nimero de horas de formacao em
regime Laboral e Pés-laboral, mas dividido pela componente de Formacao
em Sala e Formacao Pratica em Contexto de Trabalho, devendo
corresponder ao valor previsto em candidatura.
A soma dessas duas componentes deve ser igual a soma do n.° horas (1);

= N.° Horas (3) - pretende-se que seja identificado o niUmero de horas de
formacao (incluidas no conjunto de horas de formacao identificadas no
campo N.° Horas (1)) que incidam sobre as seguintes tematicas:
e Tecnologias de Informa¢cao e Comunicacao;
e Sensibilizacdo Ambiental;

e lIgualdade de Oportunidade.

Caso em sede de candidatura nao tenha sido apresentado um valor
& para essas tematicas, em sede de pedido de pagamento devera ser

indicado um valor, quando aplicavel.

6 Classificacao de 1 a 6 de acordo com o quadro do Anexo |l do QNQ portaria n.° 782/2009 de 23 de Julho;

7 As areas de formacao estio definidas na tabela da CNAEF - Classificacdo Nacional das Areas de Educacdo e

Formacgdo, Portaria n.° 256/2005 de 16 de Marco;
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ii. Ficha Técnica do Curso

Ficha Técnica do Curso

Curso|9 | m " - . |

Nivel Area de Educacdo e Formacdo | 542 - Induistrias do téxtil, vestudrio, calcado e couro |
Laboral Pos-Laboral
NoHoras(1) | so,00 | [ © N© Horas (3)
Tecnologias da Informacgdo e Comunicacdo III
Em Sala PCT Sensibilizacdo Ambiental III
N Horas (2) | 50,00 | | 0 Igualdade de Oportunidades

Descrigao do Curso

[ »

[«

Fig. 65 - Quadro Ficha Técnica do Curso

Os elementos do Curso: (n.°), Denominacao e Nivel Area de Educacéo

e N.° Horas (1), sao preenchidos automaticamente, considerando os

dados apresentados na Lista de Cursos.

N.° Horas (1) - campo de preenchimento automatico, considerando os
dados apresentados na Lista de Cursos (Campo n.° total de horas repartido
por laboral e pos-laboral);

N.° Horas (2) - campo de preenchimento automatico, considerando os
dados apresentados na Lista de Cursos e que corresponde a soma do
numero de horas de formacao em regime Laboral e Poés-laboral, mas
dividido pela componente de Formacao em Sala e Formacao Pratica em
Contexto de Trabalho.

A soma dessas duas componentes deve ser igual a soma do n.° horas (1);
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= N.° Horas (3) - campo de preenchimento automatico, considerando os
dados apresentados na Lista de Cursos e com o qual se pretende que seja
identificado o numero de horas de formacado (incluidas no conjunto de
horas de formacao identificadas no campo N.° Horas (1) que incidam
sobre as seguintes tematicas:
e Tecnologias de Informacao e Comunicacéo;
e Sensibilizacdo Ambiental;

e |gualdade de Oportunidade.

O nUmero de horas reportado é indicativo da carga atribuida a essas
& componentes, nao sendo obrigatorio que seja indicada qualquer carga

horaria.

Nao existindo qualquer carga horaria, estes campos podem ser

preenchidos com “0” (zero).

* No campo Descricdio do Curso deve ser nomeado e detalhado,
individualmente, cada um dos cursos de formacao profissional,
identificando os conteldos programaticos e quais os objetivos a atingir,

enquadrados no ambito dos objetivos do projeto.

Salienta-se que qualquer alteracao aos elementos de um curso
& aprovado (exceto o nimero de formandos) implicara a insercao de um
novo curso na Lista de Cursos e a indicacao (nessa mesma lista) de

que o inicialmente aprovado nao se ira realizar (“Cancelado”).
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I. Acdes de formacao

Esta pagina tem como proposito identificar as acoes de formacao que sao conduzidas

ao abrigo dos cursos anteriormente definidos.

i. Lista de Acdes de formacao

Neste quadro pretende-se que sejam identificadas as diversas acées de formacao (i.e.

Turmas) que estao associadas aos cursos de formacao anteriormente identificados.

Lista de Agbes de Formacao

1 1 |Manutengio Autsnoma [m] 2 25,00 0|Alcanena Centro Abrantes Centro ] 20170601 | 2017-12-12 =

2 | 1 [anutengso Auténoma [ O [ =27 25,00 0/plcanena Centro Abrantes Centro Bl | 20170801 | 2017-12-12

Fig. 66 - Lista de Acdes de Formacao

N.° numeracao sequencial da Lista de acoes;

Curso - referéncia numérica ao Curso de formacao onde a acao se inclui

(previamente inserido na Lista de Cursos);

Designacao da acao de formacao (campo previamente preenchido com a

designacao do curso inserida na Lista de Cursos, podendo ser alterada);

Cancelado - se a acao de formacao nao se tiver realizado ou as suas
caracteristicas se alterarem, este campo deve ser assinalado, devendo ser

preenchida uma nova acao se necessario;

Nivel da formacao da acao, que corresponde ao nivel de formacao do curso,
ja previamente inserido (campo automatico, com base na informacao

presente na Lista de Cursos);

N.° Total de Horas de duracao da acao de formacdo. (campo automatico,

com base na informacao presente na Lista de Cursos);

e Laboral - nUmero de horas da acao de formacao em horario normal de
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trabalho;

e Pobs-Lab. - nimero de horas da acao de formacdo em horario pos-

laboral;
Aprovado:
e Concelho - concelho do estabelecimento onde se realiza a formacao;

e NUTS Il - regiao NUTS Il onde o estabelecimento se localiza

(automatico);
Realizado:
e Concelho - concelho do estabelecimento onde se realiza a formacao;

e NUTS Il - regiao NUTS Il onde o estabelecimento se localiza

(automatico);

e (Codigo Postal - indicacao do codigo Postal do local onde se realiza a
formacao (formato CCCC-CCC);

n

Quando as acoes ocorram fora do Territorio Nacional é possivel indicar
no campo NUT Il a opcao “Estrangeiro” devendo ser inserido um
Codigo Postal 0000-000.

Data de inicio - data de inicio fisico da acao de formacao (formato aaaa-
mm-dd);

Data de fim - data de conclusao fisica da acao de formacao (formato aaaa-
mm-dd).

i3

Quando as acbdes de formacao apresentadas nao tenham sido
concluidas no ano respeitante ao pedido de pagamento de pagamento
apresentado, a data de fim da acao nao deve ser preenchida. (Por

exemplo, a acao de formacao terminou em 2019, mas o pedido de

pagamento respeita ao 2018)
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ii. Resumo da Agao

Neste quadro pretende-se ter o enquadramento das acoes de formacao bem como a

justificacao para a eventual presenca de formandos externos.

Por cada linha de acao inserida sera criada uma “ficha” de Resumo da

! Acao auténoma, que é ativada carregando ou selecionando a linha da

acao correspondente.

Resumo da Acdo

Acdo 1 Bccdo Al
Descricdo da Acdo de Formacdo

Deacricio

Fig. 67 - Lista de

Acodes de

Formacao -
Justificagdo para a presenca de Formandos Externos a Empresa

Resumo da Acéo.

Justificagdio

No inicio do quadro encontra-se o Nimero corresponde a identificacao da acao de

formacao ativa, sendo também indicada a denominacao.

e Descricdo da acao de formacao

Pretende-se que sejam detalhados os objetivos da acao de formacao e de que
forma permitem uma melhor eficacia dos processos de inovacao das PME,

associadas a operacao de investimento em causa.

Devem ser identificados todos os elementos pertinentes para avaliacao da acao
dentro do conjunto de ac¢des inseridas num curso de formacao, obedecendo a

critérios de consisténcia com o projeto de investimento e de formacao.
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e Justificacdo para a presenca de formandos externos a Entidade Beneficiaria

Neste campo devera ser apresentada a justificacao para a eventual participacao

de formandos externos e a relevancia dessa participacao na operacao.
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J. Acbes de formacdo - Formandos

Neste quadro pretende-se que o beneficiario faca a associacao das acoes de formacao

com os formandos, demonstrando a sua participacao efetiva na acao.

Agbes de Formacio - Formandos

Formando e Horas (1) NeHoras (2) [ teroes(3® |
N°Dias

Sensibilidade| Igualdade
Designacio Categoria| Laboral Pds-Lab. Em Sala PCT Ambiental | Oportunid.

Manutencdo Auténoma L1 |Formando 1 Interno 25,00 10,00/ 15,00 10,00/ 0 0 1,00( |
1  |Manutencdo Autdnoma 1.2 |Formando 2 Interno 25,00 10,00/ 15,00] 10,00/ 0 0 1,00
3 2 |Manutencio Auténoma 1.3 |[Formando 3 Interno 25,00/ 1] 10,00/ 15,00/ 0 0 1] 1,00

o

o

[4]

Fig. 68 - Acoes de Formacdo - Formandos (Submetido)

= N.° - numeracao sequencial da linha de informacao;
= Acao - identificacao da acao na qual o formando participa;

e N.° - Nimero da acao, que se encontra associado a Lista de Acoes de

formacao (previamente preenchida);

e Designacdo da acdao (Campo automatico, com base na informacao

preenchida na Lista de Ac¢odes);
= Formando:

e N.° do formando (que se encontra associado a Lista de Formandos
Internos e de Formandos Externos, previamente preenchida nas Listas

de Formandos);

e Nome do Formando (campo automatico, com base na informacao

preenchida nas Listas de Formandos);

= Categoria - indicacdo de que o formando é interno ou externo ao
beneficiario (automatico, com base na informacao preenchida nas Listas de

Formandos);
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= N.° Horas (1) corresponde ao nimero de horas da acao que o formando

frequentou, distribuidas pelo Horario Laboral e Pés-Laboral;

e Laboral - corresponde ao numero de horas frequentadas, pelo

formando, em horario laboral;

e Pos-Lab. - corresponde ao numero de horas frequentadas pelo formando

em horario pods-laboral;

= N.° Horas (2) - corresponde a soma do nimero de horas frequentadas pelo
formando em regime Laboral e Pos-laboral, mas dividido pelas seguintes

componentes:
e Em sala - n.° de horas Formacao dada em Sala;

e PCT - n.° de horas de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho;

= N.° Horas (3) - pretende-se que seja identificado o niUmero de horas de
formacao frequentadas incluidas no conjunto de horas de formacao
frequentadas identificadas no campo N.° Horas (1) que incidam sobre as

seguintes tematicas:
e TIC - Tecnologias da Informacdo e comunicacao;
e Sensibilidade Ambiental;

e |gualdade de Oportunidades.

= N.° Dias - numero de dias em que decorreu a frequéncia da acao de

formacao pelo formando.

L No caso dos formandos externos, nao € possivel preencher os dados

referentes aos campos n.° horas (2) e (3) e n.° de dias.
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K. Acdes de formacao - Formadores

Neste quadro pretende-se fazer a associacao das acOes de formacao, com os
formadores e a sua participacao.

Acdes de Formacdo - Formadores

Acdo Formador N

Designagdo Mo Nome Categoria Horas
1 1 |Manutencdo Autdnoma E.1 |Formador Externo Externo 25,00 1,00 &
Manutengdo Autdnoma 1.1 |Formador 1 Interno 25,00 1,00

1]

Fig. 69 - Acdes de Formacéao - Formadores

= N.° - numeracao sequencial da linha de informacao;

= Acao - identificacao da acao na qual o formador leciona (i.e. a turma onde

se encontra a dar formacao);

e N.° - nimero da agdo, que se encontra associado a Lista de Acoes de

formacao (previamente preenchida);

e Designacdao da acdo (campo automatico, com base na informacao

preenchida na Lista de Acdes);

= Formador:

¢ N.° do formador (que se encontra associado as Listas de Formadores

Internos e Formadores Externos, previamente preenchidas);

e Nome do Formador (Campo automatico, com base na informacao
preenchida nas Listas de Formadores Internos e Formadores

Externos);
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e Categoria - indicacao de que o formador é interno ou externo ao

beneficiario (automatico, com base na Lista de Formadores em que o
formador foi previamente inscrito);

N.° Horas - nUmero total de horas lecionadas no ambito da acao.
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L. Movimentos

0 quadro de Movimentos destina-se a identificar todas as despesas realizadas, no ano

de execucao ativo (Ano de Referéncia), relativas ao projeto formativo.

Todos os documentos de despesa a serem apresentados devem,
preferencialmente, ser faturados entre 1 de janeiro e 31 de dezembro

de cada ano de referéncia, podendo ser pagos até a apresentacao do

PTRA (15 de fevereiro) no ano seguinte.

Caso tenha existido um ano de execucao anterior e as despesas desse
ano nao tenham sido faturadas ou pagas até a apresentacao do PTRA
anterior, poderao ser apresentadas nos pedidos do ano de referéncia

seguinte.

Nao serao consideradas elegiveis quaisquer novas despesas que sejam
efetuadas para além da data de conclusao do projeto integrado

constante do Termo de Aceitacao.

Movimentos

Ne PP | Comprov. Categoria do Investimento Descricio do Investimento C""tn ,—’—

Fig. 70 - Pagina

Movimentos, pt.1

Neste quadro estao presentes os dados necessarios a identificacdo de cada um dos

documentos de suporte a despesa, a sua associacao a cada uma das acdes de formacao
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realizadas, quais as despesas pagas e montantes considerados elegiveis, entre outros

campos.

Exp. &5 || Ver | Editar o

Documento Comprovativo Despesa
Pais NIF Fornecedor Investimento | Elegivel

Entidade

S —

Fig. 71 - Pagina
Movimentos,
pt.2

I4T

[v]

A insercao de elementos neste quadro nao se faz diretamente na pagina, mas sim

através de um menu especifico (janela de insercao), ao qual se acede quando se

pressiona o botdo | ==t o] | presente no canto superior direito do ecra.

Pedido de Pagamento - Formacio

Exp. &% ] ||Ver | Editar .~

Movimentos

Contabiizag3o ’W Certficacio Elegivel  [Amos-
Certificado tra

[T o | | o [ [ o [ e [ [ [onlo]

Fig. 72 - Pagina
Movimentos, pt.3

[4]

Il IO

Insercao de Movimentos através de um menu

O funcionamento da importacdo de dados através da informagéao
@ consolidada num ficheiro Excel esta explicado no lll.iv deste guia.
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A insercao de movimentos implica que todos os campos que surgem na janela de

insercao devam ser preenchidos seguindo uma sequéncia de preenchimento da

esquerda para a direita. O desrespeito desta ordem de preenchimento podera originar

erros no preenchimento).

O formulario disponibiliza automaticamente textos de ajuda ao preenchimento, que

surgem na parte inferior da janela de insercao.

Fig. 73 - Quadro para

a insercao de
movimentos

financeiros

1OVIMENTO
PP |Comprovante | Categoria

Descricio

DOCUMENTO

Mo Data Pais

DESPESA

Valor Total Investimento | Elegivel

FLUXO FINANCETRO

Forma Referénca Data

CERTIFICACAQ
PP 5N Observagdes

Contrato Piiblico

Entidade

MIF Fornecedor

COI’ITABILIZAC;&O

IVA Elegivel NeLangam. |Data

Valor doc.

Valor

Elegivel

Valor

Conta

i3

na janela de insercao.

O processo de insercao inicia-se quando se pressiona o botao

Deve preencher os campos aplicaveis, identificando cada um dos
documentos de despesa e associando-os as Rubricas, Acdes e
Entidades.

Inserir

0 n° PP (nimero do Pedido de pagamento) que corresponde ao pedido de pagamento

ativo no momento é de preenchimento automatico.

O utilizador deve preencher os seguintes campos:

1.

Movimentos
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= Numero do comprovante - NUmero atribuido manualmente pelo

beneficiario.

O n.° de comprovante pode ser utilizado mais do que uma vez para
& reportar despesas associadas ao mesmo documento de despesa, mas
nao quando estas correspondam a mesma categoria de despesa ou a
diferentes imputacées, por exemplo do mesmo formando ou formador

a diferentes acoes.

l.e. o mesmo comprovante pode se utilizado para justificar

Remuneracodes, Alimentacao, Alojamento, Deslocacdes, mas apenas e

sO0 quando estejam no mesmo documento.

= Categoria - campo que associa a despesa a uma das seguintes rubricas de

despesa:

e Formandos - Remuneracoes;
e Formandos - Alimentacao;

e Formandos - Alojamento;

As despesas com alojamento sé sdo elegiveis e objeto de incentivo
& quando se refiram a formandos com Deficiéncia. Nas restantes
situacoes as despesas com alojamento sdao nao elegiveis, conforme
disposto no RGIC - Regulamento (UE) n.° 651/2014 de 16 de junho de

2014 na alinea b) do n.° 4 do artigo 31.° - Auxilios a Formacao.

e Formandos - Deslocacoes;
e Formadores Internos - Remuneracoées;
e Formadores Externos;

e Formadores - Deslocacées;
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As despesas com Pessoal Nao docente nao sao elegiveis de acordo
& com o estabelecido no RECI.

e Gastos Gerais - Rendas, alugueres e amortizacoes;
e Gastos Gerais - Encargos diretos de preparacao;

e Gastos Gerais - Encargos gerais.

A rubrica Fornecimentos e Servicos Externos pode considerar
& atividades de apoio a formacao (conforme a legislacdo e os avisos
especificos) necessarias a sua prossecucao, sempre sujeitas a

avaliacao casuistica.

= Contrato Publico - quando a despesa esteja associada a um procedimento
de Contratacao Publica, devera ser identificado qual o procedimento, que

entretanto ja foi indicado na pagina Contratacao Publica (ver Fig. 38);

Nao estando associado a um procedimento, ou nao sendo o
& beneficiario uma entidade adjudicante, devera escolher «Nao

aplicavel».

= Tipo - selecionar o tipo de documento de despesa a que respeita o
comprovante:

e Vencimento

e Fatura;

e Venda a dinheiro;

e Recibo Verde;

e Seguranca Social - Empresa;

e Nota de Crédito (s6 disponivel quando repetido o numero de

comprovante, na mesma Categoria de Despesa);

e Nota de Débito (s6 disponivel quando repetido o niumero de

comprovante, na mesma Categoria de Despesa);
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= Descricao - apresentar o detalhe do movimento, isto € a descricao genérica

do mesmo (remuneracées de x; custos com Y, etc.);

= Acdo - identificacao da acao de formacao a qual a despesa esta associada;

= Entidade - lista das entidades (Formandos, Formadores...) as quais a acao

se encontra associada e a qual se pretende imputar a despesa.

A lista de Entidades (Formandos e Formadores) esta dependente da

acao selecionada.

Por exemplo, se for selecionada a Acao n.° 1 e a categoria “Formandos
- Remuneracoes (internos), na lista de entidades, sera disponibilizada
uma lista com os formandos internos associados a essa acao, conexao
essa que ocorreu na pagina “Acoes de Formacao - Formandos” - Fig.
67), sendo os campos NIF e Fornecedor preenchidos
automaticamente, com os dados ja previamente disponibilizados (nas
Listas de Formandos Internos e Formadores Internos e Formadores

Externos).

Se a categoria selecionada tiver sido, por exemplo, Formadores -
Externos, novamente associados a Acao n.° 1, entao ira ser
disponibilizada uma lista com os formadores externos que tenham
sido identificados e associados na pagina Acdes de Formacao -

Formadores - Fig. 68.

Se a categoria selecionada for Encargos Gerais, os campos entidade e
NIF ficam vazios.

Se for selecionada uma categoria (formandos ou formadores) e a lista
de entidades ficar vazia, entao devera ser verificado na lista de acoes
correspondente se foram associados os formandos ou formadores
pretendidos.

Salienta-se que o correto preenchimento do formulario (conforme o
esquema presente na Fig. 30) é essencial para a disponibilizacao da

informacao correta.
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2. Documento

= Numero do documento de despesa, de acordo com o disposto no artigo 35°
do CIVA;

= Data da emissao do documento (formato ano-més-dia, e.g. 201x-10-01);
= Pais - pais onde o bem ou servico foi adquirido;

= NIF - nUmero de identificacao fiscal do fornecedor;

= Fornecedor - indicacao do nome do fornecedor contratado;

= Valor - total do documento com IVA. (IVA quando aplicavel).

3. Despesa

= Valor Total da Despesa - corresponde ao valor (total ou parcial do

documento) imputado ao projeto, incluindo IVA;

= |nvestimento - corresponde ao valor (total ou parcial do documento)

imputado ao projeto, excluindo IVA nao elegivel;

Quando um documento de despesa estiver associado a mais do que
& uma acao, no campo Investimento devera ser considerado apenas o

valor parcial imputado a essa acao e nao o valor total do documento.

= Valor Elegivel - valor do campo Investimento, ajustado, quando aplicavel,
de acordo com as imputacoes definidas pelo beneficiario (e.g. Despesas com

Formadores);

= |VA Elegivel - valor correspondente ao IVA elegivel, quando aplicavel (e.g.
IVA Pro-rata).

Dependendo do Regime de IVA selecionado na Pagina “Resumo”, o
& preenchimento destes campos sera ajustado de acordo com o regime

selecionado, i.e. da taxa aplicavel.
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4, Contabilizacao
= N° de Lancamento (referéncia do registo contabilistico).
= Data (aaaa-mm-dd) do registo na contabilidade.

= Conta - contabilistica em que a despesa se encontra classificada (Sistema

Normalizacao Contabilistica).

5. Fluxo Financeiro
(Area para identificacao do meio de pagamento)
= Forma de pagamento (Cheque, Caixa, Transferéncia Bancaria);
= Referéncia do documento de quitacao (meio de pagamento);
= Data de emissao (aaaa-mm-dd) do meio de pagamento;
= Valor - valor pago associado a despesa imputada;

= Valor DOC. - Valor global do documento de quitacao (meio de pagamento.

No caso de existir mais do que um documento de pagamento, poderao ser adicionadas
linhas (até um maximo de 5), pressionando o botao , que se encontra ao lado do
campo Valor Doc. No quadro principal (Fig. 57) surgira mais uma linha associada a

essa fatura, mas apenas preenchida na parte respeitante ao pagamento.

De acordo com o n.° 6 do artigo 13.° da Portaria 60-A/2015, os
& pagamentos aos formandos sao realizados por transferéncia bancaria
(mensalmente), devendo o formando ser comprovadamente o titular

da conta (...).
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Valor

Conta

COMPETE | IS
MOVIMENTO
PP |Comprovante | Categoria
Tipo Descricdo
Agdo Entidade
DOCUMENTO
Ne Data Pais Fornecedor
DESPESA CONTABILIZACAQ
Valor Total Investimento  |Elegivel IVA Elegivel N2 Langam. |Data
FLUXO FINANCEIRO
Forma Referénda Data Valor Valor doc.
CERTIFICACAQ
PP SN Observacies Elegivel

s

6. Certificacao

acompanhamento do projeto.

preenchidas no Quadro ROC/TOC, num menu especifico - Fig. 56).

Balcao 2020 para validacao pelo Organismo

Intermédio

Esirulurais e de Investimenio

Fig. 74 -
Quadro para a
insercao de
movimentos
financeiros -
Fluxo

Financeiro

Os comprovantes de despesa devem estar certificados por ROC/TOC. Na ultima parte
deste quadro, deve ser indicado se o ROC/TOC certificou ou nao a despesa (S/N - Sim

ou Nao) e, se nao a certificou, quais as Observacées que fez (as observacoes sao

Na tabela principal (Fig. 69 a 71) surge ainda uma coluna dedicada a identificar a
Amostra dos documentos que deverao ser remetidos, apds solicitacao, através do

responsavel pelo

Essa coluna é automaticamente preenchida apds a submissdao do
& Pedido de Pagamento. O beneficiario é informado da geracao da
amostra das linhas de despesa que foram selecionadas através do
ficheiro PDF gerado com a submissao do Pedido de Pagamento, num

processo ja descrito na seccao lll.v. Validacao e Envio dos Dados do

Pedido deste guia.
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Concluida a insercao de todos os dados solicitados e confirmado o registo através do

o]

botao '/, ficara disponivel na tabela principal da pagina Movimentos (Fig. 69 a 71)

uma linha referente a despesa inserida.

Apresentacao de despesas com pessoal (quando enquadrada no
& ambito do RECI) devera ser sempre feita tendo em atencao que devem
ser submetidos os documentos de despesa individualizados por
pessoa, por més e por acao, sendo essa apresentacao possivel de duas

(2) maneiras:

1) Considerar uma linha para a Remuneracao e uma outra para os

Encargos Patronais Elegiveis:

Se apresentados num documento separado, o subsidio de
Férias e o de Natal, deverao ser igualmente individualizados,
com a apresentacao da correspondente parcela da seguranca
social.

A imputacdao com base no custo/hora/formando nesse més
devera ser distribuida por todos os documentos apresentados

de forma proporcional a participacao do formando.

2) No ambito dos Sistemas de Incentivos € possivel em alternativa ao
numero 1, considerar uma unica linha para a remuneracao por
acao, sendo imputado o valor do custo/hora/formando

correspondente.
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M. Investimentos Elegivel Certificado Apresentado

Nesta pagina do formulario é apresentada a soma dos valores por categoria e por ano

de execucado que foram apresentados e associados na pagina Movimentos.

Este agrupamento de valores por categoria esta em bruto, isto &, nao resulta da

aplicacao de nenhum limite ou calculo, servindo apenas como controlo dos valores
apresentados.

Investimento Elegivel Certificado Apresentado

Categoria 2016 2017 2018 2019 Total

1) Formandos

1.1) Remuneragies {jnternos)
1.2) Alimentacdo

1.3) Alojamento

1.4) Deslocagtes

2) Formadores

2.1) Internos - Remuneraciies
2.2) Externos

2.3) Deslocagies

3) Gastos Gerais

3.1) Rendas, alugueres e amortizagies
3.2) Encargos diretos de preparagio
3.3) Encargos gerais

Total

Fig. 75 - Quadro - Investimento Elegivel Certificado Apresentado

é As remuneracdoes de ativos do beneficiario apenas sao
~  consideradas elegiveis a titulo de Contribuicdo Privada,

conforme o indicado pela Portaria 60-A/2015, no n.° 2 do
artigo 19.°.
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& As despesas com alojamento s6 sdo elegiveis e objeto de

incentivo quando se refiram a formandos com Deficiéncia.

Nas restantes situacoes as despesas com alojamento sdao nao
elegiveis, conforme disposto no RGIC - Regulamento (UE)
n.°651/2014 de 16 de junho de 2014 na alinea b) do n.° 4 do
artigo 31.° - Auxilios a Formacao.
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N. Financiamento

[Este quadro é de preenchimento obrigatério com a apresentagdo do Pedido Reembolso Saldo Final (PTRF).]

i. Estrutura de Financiamento (Recursos Financeiros)

Este quadro pretende efetuar o acompanhamento dos recursos financeiros alocados

ao financiamento do projeto, tendo em consideracao a execucao global apresentada.

Estrutura de Financiamento (Recursos Financeiros)

(Capitais Praprios Fig. 76 =
Capital
Prestagies Suplementares Capital Quadro -

‘Autofinanciamento

Financiamentos
Financiamento de Instituicies de Crédito

Estrutura de

Empréstimos par Obrigagies

i s Financiamento

Financiamento de SéciosfAconistas

Suprimentos Consolidados o

Outras dividas a Sdcios/Acionistas do ProJ eto
Fornecedores de Investimentos
Locagdo Financeira (Recursos
Incentivo . .

N3o Reembalsdvel (INR) flnanCEI I'OS)

Reembolsivel (IR)
Qutros
FINANCIAMENTO TOTAL
INVESTIMENTO TOTAL
TNVESTIMENTO ELEGIVEL TOTAL

ii. Descricao das fontes de financiamento

As fontes de financiamento inscritas deverao corresponder as que foram aprovadas,
sendo que, no caso dos Sistemas de Incentivos, a estrutura de financiamento da
componente formativa sera uma parcela da estrutura de financiamento global do

projeto integrado.

Quando a efetiva estrutura de financiamento do projeto for diferente da aprovada, ou
seja, quando existam alteracdes as fontes de financiamento, estas deverao ser
identificadas e explicadas no quadro Descricdao das Fontes de Financiamento (Fig.
76).
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Descricdo das Fontes de Financiamento
Fig. 77 - Quadro -
Descricao das fontes
de Financiamento.
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V. Inquéritos aos formandos

a. Inquéritos referentes ao “Inicio da Acdao” e a ao periodo de “4

semanas apos a ultima acéo”.

Os Indicadores Comuns Comunitarios (presentes nos Anexos Il e Il do Regulamento (UE)
n.° 1304/2013, de 20 de dezembro) permitem recolher um conjunto de informacao

tida como essencial para medir o impacto das medidas do Fundo Social Europeu.

A recolha de dados pessoais para todas as intervencdes € obrigatoria, com vista a

apoiar o calculo dos indicadores comuns comunitarios de realizacao e resultado.

Dessa forma, todos os Programas Operacionais e, por conseguinte, todos os sistemas
de apoio e sistemas de incentivos com projetos integrados FEDER/FSE ou medidas
especificas FSE, devem registar e armazenar os dados referentes aos participantes,

tendo em vista a resposta a esses indicadores comuns.

As informacodes recolhidas pretendem tracar um quadro dos participantes nas acoes de
formacao em causa, constituindo base de um instrumento de monitorizacao do
desempenho da componente FSE e permitindo sustentar a atribuicao do incentivo,

considerando a execucao financeira e fisica dos projetos.

Os inquéritos sao “criados” sempre que for identificado um novo formando em sede de
pedido de pagamento, no momento da submissao do mesmo. Isto significa que cada
vez que for submetido um pedido de pagamento, o beneficiario, (tendo sido

identificados novos formandos) deve dirigir-se a esta pagina do Balcao do projeto e

aceder ao médulo de NQUERITOS ADS FORMANDOS (Flg. 77)
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Fig. 78 - Pedidos de

pagamento FSE com

a seccao de
Inquéritos aos
formandos

PEDIDOS DE PAGAMENTO - FSE

'ORCAMENTO DO PROJETO DE FORMACAO

Ano  Elegivel Aprovado Incentivo Aprovade  Adiantamento

2016 2.663,83 1331,92

2017 291583 1.457,91 218,69

N°PP N°PF  Ano Tipo

2 1 2017 PTRI:Pedido de Reembolsa Intercalar
INQUERITOS AOS FORMANDOS
INQUERITOS
NIF Nome
Formando 1
Formando 2
Formando 3

5020

UNIAC EUROPEIA

Fundos Europeus
Esirulurais e de Investimenio

SIINOVACAO

_ SISTEMA DE INCENTIVOS
A INOVACAQ EMPRESARIAL

GUIA DE PREENCHIMENTO VOLTAR
Iniciade Inicio da Formage Orgamento
(sem efeito) 0,00
12 20170425 5.579,66

Data Submissdo  Situagio

2017-08-30  Recebide ®
Inicio da Agdo 4 semanas apos Agio
Submetido Mo iniciado
Emcurso
N&o iniciaco

Na figura seguinte (fig. 78) é explicada a sequéncia de preenchimento dos Inquéritos

aos formandos.

Os Indicadores Comuns Comunitarios (ICC) definidos correspondem a
28 questdes de resposta obrigatéria, as quais deverao ser preenchidas

da melhor maneira pelas entidades.
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) EBeneficiario acede aos )
Sistema gera 3 Inquéritos atraveés do Seleciona o5

Beneficiari Identifica 3 g B b
S ICaT0 HiCo inquéritos para BotionoBalcio Inqueritos a

submete pedido (T os formandos [CEEIETE

efvasanEnts LGS identificadas T {NIF & nome}

H Preenche apenas
inquéritos

Inicie da Agdo

MOUERITOS
e Formandos
mr Home £ Inicios da Agho emaran spde Aghs _
- ¥ Fermanosl H Submetics [re— ] terminaram a
_—— Emcura participagio?
Fermance 3} i

Preenche
tambem
inquéritos

4 semanas apos Agao

Os inquéritos tém

trés estados
especificos

5 Wl\o iniciedo)

Sem qualquer agio
{0 inquérito pode ser apenas AV yA-]
corsulttado)

Quando inicia o
Em curss preenchimento e apenas GUARDAR
_ pretende guardar os dados

v
. Quando termina o
preenchimento do inquérito [ERELUEIE

Lo : Hecessita corregiies
Submissao do inquerito com fucesso {E apresentada uma lista de comegies)

SIINOVACAO OISO 4D FORMAND e

o e
ks

|| [ —

Fig. 79 - Exemplo da sequéncia de preenchimento dos Inquéritos aos formandos (ICC)

Os inquéritos obrigatorios deverao ser preenchidos em dois momentos especificos:
¢ No inicio das acoes de formacao (quando sejam identificados no formulario
novos formandos, nomeadamente nas Listas de formandos (Fig. 60 e 61);
e 4 Semanas apos o término da acao (quando os formandos em causa tenham sido
assinalados como tendo terminado a sua participacao nas Listas de Formandos
(Fig. 60 e 61);
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Fig. 80 - Exemplo
dos campos a
preencher  nos

Inquéritos (Pt. 1)

5020

INQUERITO AO FORMANDO

VERSAO 1

GUARDAR SUBMETER VOLTAR Em Curso

NISS
Tipo Documento
Niimero de Identificagio do Documento

Nome

Género
Data Nascimento
Nacionalidade

Morada

Cédigo Postal

Telefone

Email

HabilitagGes

Situac8o Face Emprego

Data de inicio da situacio Face ao Emprego

Nivel Qualificacio (QNQ)

UNIAC EUROPEIA

Fundos Europeus
Esirulurais e de Investimenio

FORMAGAO AUTONOMA
VOLTAR
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Niimero de pessoas do agregado (incluindo o proprio)

*)

Mimero de descendentes dependentes, no agregado

(incluindo o proprio) (%)

Nimero de pessoas desempregadas, no agregado

(incluindo o proprio) (*)

MNimerc de pessoas inativas, no agregado (incluindo o

proprio) (%)
Data de inicio real do participante na operagio

Data de fim prevista do participante na operagio

Fig. 81 -
Exemplo dos Data de fim real do participante na operagio

Campos a Esta a estudar ou a frequentar uma agdo de formagio ]
preencher nos
Procura emprego apds terminada a participagdo na

Ianéritos (Pt. operagéo?
2)

Situacdo laboral nos seis meses seguintes 4 sua

participagdo na Operagdo

Recebeu uma oferta de Emprego, Educagdo Continua,
Oportunidade de Aprendizagem ou Estdgio apds

terminada a participagdo na operagio

Participa em agbes de Educagio Continua, Programas
de Formagdo conducentes a uma qualificagdo,
Aprendizagens ou Estagios, seis meses depois de

terminada a participagdo na operagio

(™) Os indicadores referidos jé ndo sdo recolhidos.

Salienta-se que, se os inquéritos nao se encontrarem preenchidos, nao

sera possivel ao Organismo responsavel proceder a validacao do pedido
de pagamento, hem ao pagamento do incentivo correspondente.
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L Os seguintes indicadores ja nao sao recolhidos, estando os campos de

preenchimento bloqueados:
¢ NUmero de pessoas do agregado (incluindo o préprio)”;
¢ Numero de descendentes dependentes, no agregado (incluindo
0 proprio);
e NUmero de pessoas desempregadas, no agregado (incluindo o
proprio);

e Numero de pessoas inativas, no agregado (incluindo o proprio).

b. Inquérito para apuramento de indicador de resultado

Nos Avisos de Concurso onde as atividades de formacao se encontram previstas, fooi
definido um indicador de resultado especifico “Percentagem de trabalhadores que,
por método de inquiricao, se considerem mais aptos para a inovacao e gestao, em
relacao ao total de trabalhadores abrangidos”, que devera ser preenchido a partir do
momento em que a componente/Projeto de formacao tenham sido concluidas, com a

apresentacao do pedido final do projeto.

Esse inquérito, disponivel no link http://pas.compete2020.gov.pt/inquerito deve ser

disponibilizado aos trabalhadores que tenham beneficiado de formacao no ambito do

projeto devendo ser respondido individualmente, sendo essa resposta confidencial.

Compete 2020 - Inquéritos

Introdugdo:

O(s) seguinte(s) inquérito(s) tem/tém como objetivo a recolha de informac&o com vista ao apuramento de um indicador de resultado associado a um projeto de formacdo
apresentado pela empresa onde frabalha(ou), financiado por fundos comunitarios no @mbito do Portugal 2020 e no ambito do(s) qual(ais) se registou a sua participacio enquanto
formando.

Os dados que irdo ser recolhidos sé@o absolutamente confidenciais e serdo utilizados, tnica e exclusivamente, pelas autoridades competentes ndo sendo em momento algum,
partilhados com a sua entidade empregadora

Agradecemos desde ja o seu contributo e solicitamos que insira o seu NIF e data de nascimento para que possamos identificar as agbes de formag&o em que participou:

NIF

Data de nascimento

Fig. 82 - Inquérito - Indicador de resultado - Acesso
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0 acesso ao inquérito é feito tendo por base os elementos ja preenchidos nos inquéritos
referentes ao “Inicio da Acdo” e a ao periodo de “4 semanas apos a ultima acdo”,

nomeadamente o NIF e Data de Nascimento.

r.  Caso o formando ndo consiga aceder ao inquérito, por ter sido dada
!
= indicacdo “Formando Invalido” isso pode significar que ainda nao foi

submetido o inquérito referente a “4 semanas apos a ultima acao” ou

que a data de nascimento indicada nos inquéritos anteriores nao se

encontra correta, devendo ser solicitada a sua correcao.

Formando invalido

Fig. 83 - Inquérito - Indicador de resultado - Mensagem de erro

Apds a indicacao do NIF e da data de Nascimento correta, o formando ira ter acesso a
um quadro de selecao, onde sao apresentados os projetos cofinanciados onde esteve
presente como formando e quais ja foram respondidos ou se encontram “Por
Responder”.

Compete 2020 - Inquéritos

IdentificAmos a sua participac3o no(s) inte(s) projeto(s) de 40 apresentado(s) pela empresa CONSUSELL, LDA pelo que d 105 que ha o(s) i
correspondente(s):

N.® Projeto: N.® Projeto:

Data Inicio: 2017-07-19 Data Inicio: 2019-07-19

Data Fim: 2017-09-06 Data Fim: 2019-09-06

Sair

Fig. 84 - Inquérito - Indicador de resultado - Inquéritos por responder
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Ao aceder ao inquérito, € solicitado ao formando que confirme que participou nas
acoes de formacao indicadas, no ambito do projeto cofinanciado da empresa em que
trabalha. E ainda solicitada a apresentacdo de um nimero de telefone e de um e-

mail para posterior verificacao, se necessario.

Declaragdo:
Eu, , confirmo que as seguintes informacdes sdo verdadeiras e decorrem da participacdo nas aces de formagéo
Projecto - Acdes
+ Estratégias - (Realizado entre 2017-07-19 e 2017-09-06)

Estas acbes realizaram-se no dmbito do projeto apresentado pela entidade que decorreram entre 2017-07-19 e 2017-09-06

Confirma: () Sim () Ndo

Aviso: O botdo “Enviar’ (necessario para a submissio do Inquérito) s6 ficara disponivel quando forem assinalados todos os campos pertencentes ao inquérito (incluindo os que se
referem a verificacdo do numero de telefone e e-mail, quando aplicavel).

Solicita-se ainda que insira ou confirme os seguintes contactos, que poderao ser utilizados para uma verificacao posterior:

Telefone:

E-mail:

Voltar

Fig. 85 - Inquérito - Indicador de resultado - Declaracdo de compromisso

Assim que seja confirmado (através da opcao “Sim”) que o formando participou nas
acoes identificadas, ficara disponivel a segunda parte do inquérito, respeitante ao
indicador de resultado.

Declaragdo:
Eu, , confirmo que as seguintes informacdes sdo verdadeiras e decorrem da participacdo nas acdes de formacdo:
Projecto - Acbes
+ Estratégias - (Realizado entre 2017-07-19 e 2017-09-06)

Estas a¢bes realizaram-se no ambito do projeto apresentado pela entidade que decorreram entre 2017-07-19 e 2017-09-06

Confirma: @ Sim () Nio

Awiso: O botdo “Enviar” (necessario para a submiss&o do Inguérito) so ficara disponivel quando forem assinalados todos os campos pertencentes ao inquérito (incluindo os que se
referem a verificacdo do nimero de telefone e e-mail, quando aplicavel).

A.1. Apés a sua participagdo na agdes de
ou gestdo)?

de uma forma geral, mais apto para desempenhar as suas fungées (dominios da inovagéo e

A2 Avalie, os i is e p i is decorrentes da sua participagio nas agbes de formagio identificadas (escala de 1 - Insuficiente a 4 Muito Bom),
is e Profissionai: 1 2 3 4 NS/NR
1. Desempenho pessoal e profissional. O O O (@] (@]
2. Motivagio, confianca, proatividade e iniciativa. O O (@] (@]
3. Evolucéo de carreira profissional. O O (@] (@]

Solicita-se ainda que insira ou confirme os seguintes contactos, que podero ser utilizados para uma verificacdo posterior:
Telefone:

E-mail:

Voltar

Fig. 86 - Inquérito - Indicador de resultado - Inquérito - Indicador de resultado
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Quando finalizar o preenchimento, devera carregar no botao “Voltar”, momento em

que tera a indicacao de que inquérito foi registado como estando “Respondido”.

Compete 2020 - Inquéritos

|dentificamos a sua participacdo no(s) seguinte(s) projeto(s) de formacgéo apresentado(s) pela empresa pelo que agradecemos que preencha o(s) inquérito(s)
correspondente(s)

N.° Projeto:

Data Inicio: 2017-07-19

Data Fim: 2017-09-06

Respondido
Sair

Fig. 87 - Inquérito - Indicador de resultado - Inquérito - Indicador de resultado
Finalizado
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VI. Definicao da Amostra Documental por Pedido de

Pagamento

Selecao de documentacao por linhas de despesa (definida automaticamente)
por pedido de pagamento:
= Pontos de Amostragem (aplicavel a todos os pedidos)- Ponto VI.2
o 20% Das linhas de despesa hum pedido de pagamento com menos de
150 linhas de despesa;
o 30 Linhas de despesa, quando o pedido de pagamento retina mais de
150 linhas de despesa.
= Identificacao de 3 formandos (obrigatéria apenas em PTRA e PTRF)- Ver
Ponto VI.1.b;
= ldentificacdo de 2 formadores (obrigatéria apenas em PTRA e PTRF)- Ver
ponto VI.1.c;
* Identificacdo de 1 Acao de formacdo - Concluida (aplicavel a todos os

pedidos) - Ver ponto VI.1.d;

Em sede de encerramento, devera assegurado que o conjunto das acoes
validadas representa um minimo de 10% das acdes realizadas (até a um
maximo de 10 a¢des), devendo ser remetido o conjunto de informacao definido

no Ponto Il.c.
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1 Execucao Fisica

a. Declaracao - Nao enquadramento na Formac¢ao Obrigatoéria

Quanto nao tenha sido apresentada em sede de candidatura, ou até no primeiro
pedido (1.°) de pagamento no ambito da formacao, é obrigatdrio submeter uma
“Declaracao relativa ao nao enquadramento das acoes apresentadas em sede de
candidatura ou pedido de pagamento, na formacdo obrigatéria a realizar para

cumprir as normas nacionais em matéria de formacao”.

b. Formandos - Evidéncias documentais

= Comprovativo de inscricdo na Seguranca Social ou folhas de remuneracao da

Seguranca Social.

O objetivo é comprovar que o formando é ativo da empresa e validar o
Rendimento Base Mensal (RBM) declarado para efeitos de protecao social,

confirmando, por essa via, o RBM indicada no formulario.

& 0 valor do subsidio de alimentacao nao deve ser considerado como

parte do valor do RBM.

= Certificado de Habilitacdes (para formandos com nivel de qualificacdo acima
de 4)

O objetivo é comprovar o Nivel de Qualificacao (NQ) dos formandos, sé sendo

relevantes para verificacao, niveis de qualificacao acima de 4.
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c. Formadores - Evidéncias documentais

= Comprovativo da certificacdo da entidade formadora, com a inclusao dos
codigos das areas de Educacdo e Formacao (também consultavel em site

http://certifica.dgert.gov.pt/divulgacao-da-certificacao.aspx)

= Evidéncia da Isencdo ou renuncia a Isencao de IVA;

= Contrato de prestacao de servicos com a entidade formadora/formador;

= Certificacao do formador (ou comprovativo de habilitacao para o ensino, no
caso de docentes), seja formador individual ou formador de entidade
formadora;

= SO para formadores internos - Comprovativos de inscricao ou folhas de
remuneracao da SS;

= Apresentacao do Curriculum Vitae.

d. Acoes de formacdo - Evidéncias documentais - Dossier Técnico da

Operacao

= Programa da acao;

= Folhas de Sumarios ou outros registos das sessoes formativas, workshops, visitas
ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros
técnicos responsaveis pela sua execucao;

= Folhas de presenca de formandos, formadores, outros técnicos e participantes;

= Contrato de prestacao de servicos entre a entidade beneficiaria e a entidade
formadora, bem como e quando aplicavel, entre a entidade formadora e os

formadores.

Quando os beneficiarios contratem entidades formadoras certificadas
para realizacao de acOes de carater formativo, o contrato é reduzido a
escrito e contém a indicacao detalhada dos servicos a prestar, devendo
ainda a respetiva faturacdo permitir associar as despesas as

correspondentes atividades cofinanciadas.

in n.° 5 do Artigo 12.° do Regulamento Geral do FEEI
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e. Verificacao das normas de Publicitacao
= Verificacdo do cumprimento das normas de publicitacao nos websites de
projeto co-financiados de acordo com o Regulamento de Execucao (EU) n.°
821/2014 de 28 de julho de 2014;
= Verificacao da existéncia de uma ficha de projeto para a componente FSE;
= Validacao de evidéncias da publicitacdao nas acoes de formacao e em material

cofinanciado utilizado.
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Execucao Financeira

I. Consideracdes Gerais - Documentacéao obrigatoria

Os extratos contabilisticos, refletindo a contabilizacao dos documentos de
despesa (Ativos ou Gastos) e das respetivas contas de fornecedores, nao tém
que ser submetidos no Balcao mas devem integrar a documentacao associada a
cada linha de despesa a constar do Dossier de Projeto.

De acordo com a regulamentacao aplicavel, a empresa devera dispor do suporte
de um sistema de contabilidade para todas as transacoes referentes a operacao,
por exemplo, através da criacao de contas especificas para o projeto ou da
utilizacao de um sistema de contabilidade analitica.

Todos os documentos que compdéem as linhas de despesa referentes aos
investimentos do projeto tém que constituir documentos fidedignos, passiveis
de fazer prova inequivoca da aquisicdo do bem e servico, da sua correta
contabilizacdo nas contas da empresa e da sua efetiva liquidacao a entidade
fornecedora. Nestes termos, nao podem conter rasuras ou elementos ocultados,
sob pena de nao serem considerados validos e determinarem a nao elegibilidade

das despesas.

Documentac¢ao de Suporte

No ambito da amostra documental para cada linha de despesa (quando aplicavel) é

necessario apresentar copias dos seguintes documentos:

a) Remuneracdes de ativos:

Recibo de vencimento;

Meio de pagamento da remuneracao ao trabalhador (quando o pagamento tiver
sido feito por lote, devera ser remetida a listagem dos trabalhadores incluidos
no lote);

Documentacao de suporte para justificar o estatuto de Desfavorecidos;
Documento que permita verificar a condicao de deficiente (IRS ou outros).
Indicacao dos elementos constituintes do RBM (implicando o envio de outros
documentos que ainda nao tenham sido remetidos, mas sejam necessario para

sua Comprovacao).
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b) Deslocacées de Formandos:
= Recibos referentes a transportes publicos, deslocacées, etc.
= Comprovacao do pagamento desses documentos;
= Documento justificativo das deslocacées efetuadas;

= Folhas de itinerario quando aplicavel.

c) Alojamento de Formandos
= Faturas/recibos e comprovacao de pagamento;
= Justificacao da despesa;

= Documento que permita verificar a condicao de deficiente (IRS ou outros).

d) Formadores internos (remuneracao, alimentacao e alojamento)

= Documentacao idéntica a referida nos formandos;

e) Formadores externos
= Recibo verde (assinado pelo prestador de servicos) ou Fatura;
= Meio de pagamento utilizado para quitar o documento de despesa;

= Extrato bancario evidenciando o desconto do meio de pagamento utilizado.

f) Deslocacdes de Formadores
= Recibo verde ou Fatura.
= Comprovacao do pagamento desses documentos;
= Documento justificativo das deslocacoes efetuadas;
= Folha de quilometros de suporte ao documento de despesa assinado pelo

formador envolvido.

As deslocacoes dos formadores, conforme alinea c) do n.°1 do artigo
& 14.° do Regulamento, estao ao abrigo do Decreto-lei 106/98 de 24 de
abril (e suas alteracdes) que Estabelece normas relativas ao abono de
ajudas de custo e de transporte pelas deslocacées em servico

publico, nomeadamente as introduzidas no artigo 6.° pela Lei n.° 66-
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B/2012, de 31/12, bem como o disposto nos n.° 1 e 2 do artigo 87.° do

Codigo Civil, referente ao Domicilio legal dos empregados publicos.

Assim sendo, e de acordo com o artigo 6.° desse Decreto-lei, “S6 ha
direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacées diarias que se
realizem para além de 20 km do domicilio necessario e nas
deslocacobes por dias sucessivos que se realizem para além de 50”

km do mesmo domicilio”.

A contabilizacdo da distancia entre domicilio necessario e local de
trabalho, nao tem em consideracao a distancia percorrida (ida e volta),

mas apenas a distancia entre os dois locais.

Assim é contabilizada a distancia entre dois pontos (e.g 45 km) e nao a

distancia percorrida numa viagem de ida e volta (90 km).

Neste caso, se a deslocacao for uma Unica (de acordo com o conceito
explicito no decreto-lei), por ser superior a 20 km, podera receber
ajudas de custo. No entanto se se tratar de uma deslocacao em dias

sucessivos, ndo cumprira os requisitos para receber esse abono.

g) Gastos Gerais

= Recibo verde ou Fatura.

= Comprovacao do pagamento desses documentos;

= Critério (chave) de imputacao (se estiverem em causa gastos gerais suportados

pelo Beneficiario.

/v

Deve ser apresentado, como anexo ao pedido de pagamento, um
critério de imputacao que seja formulado com base e na proporcao dos
custos efetivamente incorridos na formacao.

Ou seja, os custos gerais deverao ser imputados de forma proporcional
e na medida da utilizacdo numa sala de formacao dentro do

estabelecimento, e nao em relacao aos custos totais da empresa, uma
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vez que uma sala de formacao nao tera o mesmo nivel de custos, do

que um estabelecimento. Assim, essa estimativa devera ter em
consideracao o tipo de equipamentos utilizados na sala (e o seu

consumo), bem como o numero de horas de formacao decorridas.

Dessa forma, o critério de imputacao devera decorrer de uma
estimativa/proporcao face aos custos decorrentes de uma utilizacao
efetiva face ao nimero de horas de formacao, devendo esse critério

ser descrito e devidamente fundamentado.

= Quando estiver em causa a prestacao de servicos por uma entidade externa,
deve ser remetida a descricao desses servicos.

= Quando esses servicos sejam prestados pela entidade formadora, deve
igualmente ser remetida uma descricao dos mesmos.

= Quando esteja em causa a aquisicao de bens de consumo, deve ser evidenciada

a sua relacao com o projeto.

L Chamamos a atencao de que, em complemento a documentacao
acima referida poderao ser solicitados outros documentos que se

considerem necessarios a comprovacao da elegibilidade das despesas.
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