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Os relatorios de progresso séo obrigatérios para a obtencao de apoio para o projeto, e séo
uma ferramenta indispensavel no seu acompanhamento. E importante analisar
detalhadamente o Manual do Promotor e 0 Regulamento do Programa antes de preencher
um relatério de progresso.

Importa recordar que:

1. Promotores de grandes projetos e projetos institucionais terdo de apresentar relatérios
quadrimestrais de progresso, no final de marco, julho e novembro;

GRANDES PROJETOS E PROJETOS INSTITUCIONAIS
Periodo de Reporte (Qquadrimestre) Data Limite de Submissao
1 de novembro a 28/9 de fevereiro 31 DE MARCO
1 de marco a 30 de junho 31 DE JULHO
1 de julho a 31 de outubro 30 DE NOVEMBRO

2. Promotores de pequenos projetos terdo de apresentar relatérios no final de junho e de

dezembro.
PEQUENOS PROJETOS
Periodo de Reporte (semestre) Data Limite de Submisséo
1 de dezembro a 31 de maio 30 DE JUNHO
1 de junho a 30 de novembro 31 DE DEZEMBRO
Nota:

- Caso um projeto se inicie nos dois meses anteriores ao final de um quadrimestre (GP) /semestre
(PP), esta dispensado de apresentar o relatorio de progresso na data estipulada, devendo assim
no primeiro relatério que submeter, apresentar informacgéo sobre o projeto desde o seu inicio (e
néo apenas referente ao Ultimo quadrimestre (GP)/semestre (PP).

- Caso um projeto termine nos dois primeiros meses de um quadrimestre (GP)/semestre (PP),
esta dispensado de apresentar o relatério de progresso na data prevista, apresentando no seu
lugar o relatério final, no prazo previsto.

A O ndo cumprimento destes prazos podera implicar a redugdo do montante de
adiantamento inicialmente transferido (grandes projetos e projetos institucionais) ou a néo
concessao de adiantamentos adicionais (pequenos projetos).
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Login e acesso ao formulario

A realizacdo do login é feita através do website do Programa, cidadaos-ativos.pt.

No topo da péagina, do lado direito ira encontrar o simbolo

Programa.
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Devera introduzir o e-mail e password criados no registo da conta associada ao projeto.

Podera verificar que tem o login efetuado através do simbolo selecionado para fazer o login:

Ola Testes Gulbenkian *

Ao selecionar esse simbolo, tera as opgdes “O meu perfil”, “My applications” e “Alterar

password”.

0la Testes Gulbenkian ™
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7 Agenda

Para iniciar o preenchimento do formulario do relatério de progresso, devera clicar na opgéo
“My applications” e de seguida selecionar o projeto, identificado pelo seu cédigo e nimero
e denominacgéo do concurso. Para selecionar o projeto, devera carregar em “Detalhe”.

N°. 166002/ 28-02-2019 Submetido
Plataforma Direitos Humanos

Detalhe

N°. 166001/ 27-02-2019 Por Submeter
Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica GP2018

Detalhe

N°. 166000/ 26-02-2019 Submetido

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica

(Detalhe)

Tera entdo acesso a pagina do respetivo processo, identificada pelo nimero do projeto e
pelo eixo de atuacao em que se insere. Esta pagina tera informacao relativa ao projeto e a
entidade promotora, nomeadamente a designacdo do projeto, a designacdo da entidade


http://cidadaos-ativos.pt/

promotora, a morada da entidade promotora e os dados da conta bancéaria associada ao
projeto.

N°. 166000

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia civica

Designacéo > Detalhe
Designagdo do projeto > Candidatura
S P
Entidade > Pagamentos
> Documentos
Designagdo da entidade promotora
Morada DOCUMENTOS DE APOIO
Morada da entidade
promotora sample document
Menzagens
DOCUMENTOS

Ovutros Documentos

@ Adicionar ficheiro

Nesta pagina tera disponivel um menu para rever a candidatura, aceder aos formularios,
aos pagamentos processados e aos documentos do projeto. Estdo também disponiveis os
documentos de apoio relevantes e um mecanismo de troca de mensagens com o respetivo
gestor do processo.

Para aceder ao formulario de Relatério de Progresso, deve clicar em “Formularios”.

N°.22 / Em Execugéo

Resumo

Candidatura
Formularios
Pagamentos
Documentos

Fortalecer a cultura democrdatica e a consciéncia
civica

Formulérios

Mensagens

Relatério de Progresso

& Novo Formuldrie

Pedido de Pagamento

@ Novo Formulério

Pedido de Alteracéo Projeto

@ Novo Formulério

Nesta pagina tera acesso a todos os formularios necessarios: Pedido de Pagamento, Pedido
de Alteracdo, Relatério de Progresso, Relatério Final e Relatério de Seguimento.

Para comecar um novo Relatério de Progresso, devera clicar em “Novo Formulario”.

Para aceder a um formulario ja comecado, em validagdo ou mesmo ja validado, devera clicar
em “Detalhe”.



Preenchimento do formulario de Relatério de Progresso

N°.22 / Em Execugéo

Resumo

Candidatura
Formularios
Pagamentos
Documentos

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéncia
civica

Relatério de Progresso

Menzagens

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

NUmero Projeto
Designagéo Projeto

Entidade

2. RESULTADOS ALCANCADOS ATE AO MOMENTO

2.1 Descrigdo da evolugdo do projeto - Principais realizagdes desde o Gitimo relatério *

méximo 2000 corocteres)

Na seccdo 1. Identificacdo, o Promotor vai poder verificar se os dados introduzidos
relativamente ao seu projeto estéo todos corretos. Mais uma vez, solicitamos que caso se
verifique alguma anomalia, esta seja de imediato comunicada a UGP.

A seccdo 2. Resultados alcancados até ao momento esta subdividida em trés campos:

2.1. Descricdo da evolucdo do projeto - principais realizac6es desde o Ultimo
relatdrio — Neste campo, obrigatorio, o Promotor deverd indicar quais foram os avancos
que se verificaram no projeto desde o relatério de progresso anterior. Caso este seja o
primeiro relatério de progresso, o Promotor deve relatar a evolucéo do projeto desde o
seu inicio.

2.2. Atividades realizadas relacionadas com o projeto mas nédo financiadas pelo
Programa Cidaddos Ativ@s (opcional) — Caso com a implementacdo do projeto
tenham surgido acdes ou tarefas que, apesar de ndo serem financiadas pelo Programa
Cidadaos Ativ@s, o Promotor teve de realizar para garantir a boa execucao do projeto,
essas acbes devem ser aqui descritas, bem como 0s motivos que levaram a
necessidade da sua realizacao.

Quadro resumo para resultados ja alcancados — Neste campo o Promotor podera
visualizar as metas contratualizadas e deve inserir quais os resultados que ja foram
atingidos. Ao contrario do que acontece nos outros campos, 0s resultados aqui
referidos, devem refletir o alcancado desde o inicio do projeto, e ndo apenas 0s
referentes ao periodo de reporte.



2.2 Atividades realizadas relacionadas com o projeto mas néo financiadas pelo Programa Cidadéos Ativ@s

{maximo 1000 carocteres

Resultados |a

Tipo Indicador Indicador Meta alcangados *
Indicador Especifico do 16
Projeto
Indicador Especifico do
5 10
Projeto
Indicador Especifico do 3
Projeto
Realizagdo 20
Realizagéo Nomero de iniciativas civicas implementadas, 12

excluindo campanhas

Relativamente a seccao 3 - Financiamento, sédo apresentados trés tipos de quadro:

No quadro 3.1. Contratado aparece pré-preenchido o orcamento contratado do Projeto por
ano de implementacdo.

O quadro 3.2 Despesas elegiveis validadas pelo Programa Cidad&o Ativ@s, aparece
igualmente pré-preenchido com o total de despesas por rubrica e por ano, ja apresentadas
pelo Promotor em pedidos de pagamento anteriores e ja validadas pelo Programa Cidadaos
Ativ@s.

Sublinhamos que estes dois quadros aparecem pré-preenchidos e sem possibilidade de
serem editados pelo Promotor. Assim, caso verifigue algum erro, este deve ser de imediato
comunicado a UGP.

3.1 Contratado

Rubrica 2019 2020 2021 2022 Total

Aquisiggo de servigos o
terceiros

Componente
Capacitagéo (Aquisigao

Consumiveis e outros
fornecimentos

Custos indiretos ligados
ao projeto

Custos que surgem dos
s diretomente

Recursos humanos

Tronsportes e ajudas de
custo

Voluntariado

3.2 Despesas elegiveis validadas pelo Programa Cidadédos Ativ@s

Rubrica 2019 2020 2021 2022 Total




A O QUADRO 3.3. VARIA CONFORME O RELATORIO DE PROGRESSO SEJA RELATIVO
A UM GRANDE PROJETO/PROJETO INSTITUCIONAL OU A UM PEQUENO PROJETO

GRANDES PROJETOS E PROJETOS INSTITUCIONAIS

Quadro 3.3. Despesas submetidas no Pedido de Pagamento atual e previstas para o
ano corrente, devem ser inseridos dois tipos de informacéo:

a) Resumo das despesas submetidas no pedido de pagamento que acompanha o relatorio
de progresso — Neste caso devem ser colocados os totais das despesas por rubrica do
orcamento, separando as despesas referentes aos anos anteriores mas incluidas no pedido
de pagamento submetido (1), daquelas referentes ao ano em que € apresentado o relatério

2).
Exemplo:

Um pedido de pagamento que acompanhe o relatério de progresso que tem de ser
apresentado até 31 de marco de 2020, abrange o periodo de 1 de novembro de 2019 a 29
de fevereiro de 2020, incluindo assim despesas referentes ao ano civil de 2019 e ao ano
civil de 2020. Neste caso, o promotor deve somar por rubrica, as despesas referentes ao
ano de 2019 e, separadamente, as referentes ao ano de 2020. Como o relatério é
apresentado em 2020, as despesas de 2019 seriam colocadas na coluna “Anos anteriores
(1)” e as despesas de 2020 na coluna “Ano atual (2)”

b) Previsao total das despesas no ano corrente — O Promotor deve ainda prever quanto é
gue ira gastar durante 0 ano em que apresenta o relatério — coluna “Previsao ano atual” (3).
Neste caso, devera ter em conta as despesas ja efetuadas no ano corrente e apresentadas
na coluna “Ano atual (2)” e a previsdo de gastos até ao final do ano.

Na coluna (4) Desvio, é calculado automaticamente o desvio da previsao (3) face aos valores
contratados para o ano corrente (quadro 3.1), de forma a permitir ao Promotor e a UGP
verificarem se 0 projeto esta a ser executado financeiramente conforme o previsto ou se é
necessario solicitar alguma alteracéo do orcamento.

3.3 Despesas submetidas no Pedido de Pagamento atual e previstas
para o ano corrente

1) Despesas referentes oo ano anterior incluidos no Pedido de Pagomento otual (2] Despesos referentes oo ano comente incluidas no Pedido de
Pogaments atual (3] Previzde toml da despesos ne anc corrente [4) Desvic antre o previsto & o contratode para o anc comante

Anes Anterlores Previséo Ano
Rubrlea (1™ Ano Atual {2) * Atual (3)*  Desvio (4)
Aquisigso de servigos a 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
Terceiros
Componente Capacitagdo
lAgquizigio de zervigoz o 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
ferceiros
Conzsumiveiz e oufros . .
N . 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
tornecimentos
EmomEmED T 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
projeto
CuS'DS gque surgem dEE
requisitos diretamente 0,00 € 0,00 € 0,00€  -100,00%
mposTos CEIC contrato de
fincnciamento
Recurzos humanos 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
B 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
[=9kie]
Vaoluntariodo 0,00 € 0,00 € 0,00 € -100,00%
0,00 € 0,00 € 0,00 €

PEQUENOS PROJETOS



Quadro 3.3. Despesas submetidas mas néo validas e despesas previstas até ao final
do projeto, devem ser inseridos dois tipos de informacéao:

a) Resumo das despesas submetidas mas que ainda nédo foram validadas pela UGP — Neste
caso devem ser colocados os totais das despesas por rubrica do orcamento que ja foram
submetidas através de pedidos de pagamento, mas que aguardam validacao por parte da
UGP - coluna “Despesas submetidas (1)".

b) Previséo total das despesas até ao final do projeto — O promotor deve ainda calcular, por
rubrica, quanto € que prevé gastar até ao final do projeto. De notar que neste caso, deve
também contabilizar para este calculo a despesa ja validada pela UGP (quadro 3.2) e os
valores incluidos na coluna “Despesas submetidas (1)”. Este total deve ser colocado na
coluna “Previsdo Total Despesas (2)”.

Na coluna (3) Desvio, é calculado automaticamente o desvio da previsao (2) face aos valores
contratados (quadro 3.1), de forma a permitir ao Promotor e a UGP verificarem se o projeto
esta a ser executado financeiramente conforme 0 previsto ou se € necessario solicitar
alguma alteragéo do orgcamento.

3.3 Despesas submetidas mas néo validadas e depesas previstas até ao final
do projeto

1) Despesos submetidoz mos ndo validadas (2) Previzdo TOTAL de despesas {submetidos e futuras,

Despesas Previséo Total
Rubrica submetidas (1) * Despesas (2) * Desvio (3)
Aquisigtio de servigos a terceiros 0,00 € 0,00 € -100,00%
0,00 € 0,00 €

A seccdo 3 contém ainda o campo 3.4 Conta do projeto: transferéncias efetuadas e
receitas. Neste campo o Promotor deve inserir os montantes respetivos a contrapartida
transferidos pelo Promotor e Parceiros para a conta do Projeto. Caso as atividades do
projeto, tenham gerado receitas, o total das receitas ja produzidas devem ser incluido em
“Receitas do Projeto”. Ha ainda espaco para o promotor colocar observacgées que considere
pertinentes para explicar os montantes colocados neste campo.

3.4 Conta do projeto: transferéncias efetuadas e receitas

Transferéncias do Promoter e Parceiros para a conta do Receitas do Projeto *

projeto

0,00 €
0,00 €

Observagdes

maximo 1000 carocteres;

Todas as despesas necessarias e realizadas para a boa execucao do projeto cujo valor seja
acima dos 5.000€ (s/IVA), tém de ter sido precedidas do cumprimento dos procedimentos
de contratacéo publica. Assim, todos os dados relativos aos procedimentos desenvolvidos
no ambito da contratagcdo publica devem ser inseridos no quadro 3.5. Cumprimento das
disposicdes em matéria de contratacéo.



3.5 Cumprimento das disposicoes em matéria de contratacéo

Fornecedores Momento da
Descrigéio da aquisigéio * contactados * apresentagéo * Montante *

TOTAL: 0,00 €

Na seccdo 4 — Cronograma do Projeto, os promotores devem colocar a data efetiva de
inicio do projeto e a data estimada do fim do projeto. Este campo é obrigatério pelo que,
caso nao haja qualquer alteracdo face ao contratualizado, o promotor deve repetir as datas
ja pré-preenchidas. Caso existam diferencas face ao contratualizado, estas devem ser
justificadas no seccéo 5 — Desvio na execucao do projeto face ao contratado.

4. CRONOGRAMA DO PROIJETO

Data Inicio Projeto (Coniratualizada) Data Inicio Projeto
01/03/2019 (Efetiva) ”

Data Fim Projeto [Contratualizade Data Fim Projeto
28/02/2021 (Estimada) ~

A seccdo 5 — Desvio na execucdo do projeto face ao contratado, diz respeito as
justificacdes de desvios face ao previsto em sede de candidatura. Estes desvios podem ser
relacionados com:

a) Desvios de Calendario — desvios na data de inicio e/ou fim do projeto face ao
contratualizado (ver seccao 4) e/ou desvios nas datas previstas de realizacao de atividades
face ao cronograma apresentado na fase de contratualizacao;

b) Atividades — desvios nas atividades realizadas face as previstas em sede de candidatura;

c) Custos — desvios no orcamento executado/previsto face ao contratualizado (ver secgéo
3).

5. Desvio na execucéo do projeto face ao contratado

Colendério

méximo 2000 corocieres

Atividades

madximo 2000 corocteres

Custos

maximo 2000 corocteres



Relativamente a sec¢cdo 6 — Avaliagdo da Execucdo do Projeto, o Promotor deve
apresentar no primeiro campo - 6.1. Apreciacao geral da implementagdo do projeto - as
suas consideracdes sobre a evolugéo global da implementacéo do Projeto.

No campo 6.2 — Intervencao efetiva dos parceiros no projeto, face ao previsto em sede
de candidatura, o Promotor deve descrever o desempenho das entidades executoras do
projeto e da equipa que o realizou, referindo se todos 0s parceiros estdo a cumprir com o
previsto em sede de candidatura.

No ponto 6.3 — Avaliagdo da Componente de Capacita¢cdo, o Promotor deve indicar qual
a sua percecdo sobre a implementacdo das atividades da componente de capacitacao,
impacto na atividade corrente das entidades e no projeto.

No que diz respeito ao ponto 6.4. Principais dificuldades e medidas tomadas para as
ultrapassar, o Promotor deve indicar as principais dificuldades sentidas na realizacdo do
projeto, eventuais riscos na execu¢do do mesmo e as medidas tomadas e a tomar para
minimizar o risco de ndo execucao do previsto.

6. AVALIACAO DA EXECUCAO DO PROJETO

6.1 Apreciagdo geral da implementagdo do projeto

maximo 2000 coracteres

6.2 Intervengdo efetiva dos parceiros no projeto, face ao previsto em sede de condidatura ™

maximo 2000 corocteres

6.3 Avaliagdo da componente de copacitagdo ™

maximo 2000 coracteres

6.4 Principais dificuldodes enfrentados @ madidas tomadas para oz ultrapossor”™

maximo 2000 corocteres)

Existe ainda a seccéo 7. Apoio do Programa, em que o Promotor pode referir areas em que
0 apoio da UGP seria desejavel (se aplicavel) para garantir a cabal e atempada execucéo
do projeto.

7. APOIO DO PROGRAMA

7.1. Necessidodes de opoio por parte UGP que permitam o plena e otempadc execugdo do projeto.

maximo 2000 coroceres
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Anexos aos Relatérios de Progresso

Antes de submeter o Relatério de Progresso poderdo ser inseridos todos os documentos
que o Promotor e parceiros considerem Uteis para demonstrar as realizacdes do Projeto e
para comprovar que as atividades de facto aconteceram. Exemplos: fotografias, folhas de
presenca, programas de formacao, noticias publicadas sobre o projeto, etc.

DOCUMENTOS

Anexos

Documentos comprovativos da realizacio das atividades, dos valores dos indicadores alcancados, entre
outros considerados relevantes

Sem documentos submetidos.

# Adicionar ficheiro

Guardar Cancelar
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