Programa Cidadaos Ativ@s — Manual do Promotor
Anexo 5: Preenchimento do Relatério Final

Versao 1.1

E importante analisar detalhadamente o Manual do Promotor e o Regulamento do Programa
antes de preencher o relatorio final do projeto. A apresentagao do relatério final € obrigatéria
para a conclusao do projeto e para o pagamento ao promotor do saldo final - o ultimo
pagamento da comparticipagdo acordada.

Importa recordar que:

1. O relatério é apresentado juntamente com o pedido de saldo, 60 dias apos a data de
conclusao do projeto, com a descri¢gao detalhada das atividades e resultados do projeto.

2. S0 a aceitagao deste relatorio final e do correspondente pedido de pagamento irdo acionar
0 pagamento do saldo final do projeto.

A data do relatério final, devem assim estar concluidos todos os trabalhos e todos os
materiais e relatérios produzidos e disponiveis, tais como manuais de boas praticas. A
indisponibilidade de qualquer elemento resultara na inelegibilidade da despesa associada
no pedido de pagamento final.
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Login e acesso ao formulario

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

No topo da pagina, do lado direito ira encontrar o simbolo ~, junto a Agenda do
Programa.

Login

Ainda ndo tem conta?
Registe-se

x -
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”.

Ola Testes Gulbenkian e Agenda

as
O mecvu porfil

My applications

Alcrar pasaword

Logout (s

n

g
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Para iniciar o preenchimento do formulario do relatério final, devera clicar na opgéao “My

applications” e de seguida selecionar o projeto, identificado pelo seu cddigo e numero e
denominagao do concurso. Para selecionar o projeto, devera carregar em “Detalhe”.

e

N® 166002/ 28.02-2019 Submetide
Plotaforma Direitos Humanos Detalhe

N® 166001/ 27-02-2019 Por Submeter
Fortalecer a cultura democratica ¢ a conscidéncio civica GP2018 Detglhe

N°, 166000/ 26.02.2019 Submetide
Fortalecer a cultura democratica e a consciéncia civica @

Tera entao acesso a pagina do respetivo processo, identificada pelo nimero do projeto e
pelo eixo de atuagdo em que se insere. Esta pagina tera informagéo relativa ao projeto e a
entidade promotora, nomeadamente a designacao do projeto, a designagado da entidade



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

N". 166000

Fortalecer a cultura democratica e a consciéncia civica

Designagéo Deatolhe
Designacho do propeto Condidoturo
En*idodo ‘ogamentos
Decumentos
Designagio da entidade promotora
Morada DOCUMENTOS DE APOIO

Morada da entidade
promoteea somele document

Mensagens

DOCUMENTOS

Outros 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 Relatdrio Final, deve clicar em “Formularios”.

= O meuperfil DBolsas e Apoios

Reforcar a capacidade e sustentabilidade da sociedade civil -

Condidoture
Formulérios formubécios
Pogomenios
Documentos
Pedido de Pagamento
<) Nowo Formuldro .
Mertogens

Relatério de Progresso

*) Nowo Foermuddrio

Pedido de Alteracao

=} Nowo Foemwdano

Relatério Final

=) Nowo Formubaro

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

Para comegar um Relatério Final, devera clicar em “Novo Formulario”.

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



Preenchimento do formulario de Relatério Final

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO
NOmero Projecto
27

Designagto Projeto

Entidode

2. RESULTADOS ALCANCADOS

Resumo geral do exscugdo das stvdodes durante tods o periods de implementacds do projet

St

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

A secgao 2. Resultados alcangados esta subdividida em sete campos:

21. Resumo geral da execucado das atividades durante todo o periodo de
implementag¢ao — Neste campo, obrigatério, o Promotor devera resumir as atividades
que foram implementadas ao longo do projeto.

2.2. Descricao e analise dos objetivos alcangados, face aos previstos, com a
realizagdo das atividades implementadas, devendo ser evidenciados os efeitos
do projeto no(s) grupo(s)-alvo e/lou na area geografica em que o projeto foi
implementado — O Promotor devera analisar os objetivos alcangados comparando-os
com os objetivos previstos, salientando os efeitos do projeto no grupo-alvo € no ambito
geografico do projeto.

2.3. Descrigao da componente de capacitagao e resultado da sua implementagao
na(s) organizagcao(des)* — Neste campo, obrigatério, o promotor devera descrever as
atividades implementadas no ambito da componente de capacitagdo do projeto,
indicando os resultados alcangados e os seus efeitos na(s) organizagao(des).

2.4 Principais alteragoes/ajustamentos realizados no ambito do projeto — Deverao
ser aqui indicadas as principais alteragbes/ajustamentos realizados no ambito do
projeto em termos de atividades, calendario, produtos, etc., o porqué do seu surgimento
e qual o impacto que teve na execugdo do projeto. Neste campo ndo devem ser
indicadas nem justificadas quaisquer alteragcbes em termos de resultados ou
orgamento, uma vez que existem campos proprios para o efeito noutras secc¢des do
formulario.



2.2 Descrigdo & andlise dos objetivos olkcangados, foce oos previstos, com o reclizagdo dos ofividades implementados, devendo ser
$ S 5
evidenciodos os ¢feitos do projeto nols) grupdls)-oivo &/ou na red geogréfico em que © projeto foi implementodo ©

mae o 1000 corerteres

2.3 Descrigdo do componente de copacitogdo e resultade da sus implementagdo nals) organizegdo(des) *

méemno 3000 corocteres

2.4 Principois alrerogdes/ojustomentos realizados no dmbito do projete *

mécmo 2000 corocteres

2.5 Resultados alcangados — Neste campo o Promotor podera visualizar as metas
contratualizadas e deve inserir quais os resultados atingidos desde o inicio do projeto.
Deverdo ainda ser indicados os resultados alcangados em termos de indicadores
transversais do Programa Cidadaos Ativ@s.

2.5.1 Justificagao dos desvios de resultado obtidos face ao contratualizado -
Devem justificados eventuais desvios nos resultados alcangados face ao
contratualizado.

2.5 Quantificacéo dos resultados alcancados

Resvltados
Tipo Indicador Indicador Meta aleangados *
Indicador Especifico do Projeto
Indicodor Especifico do Projeto
Indicodor Especifico do Projeto
Realizagdo NOmero de voluntéarios
Realizagdo MNGmero de iniciativas civicas
Reclizoglo Nomero de componhos de
Reclizogdo NUmero de pessoos formodos
Revlizogdo NGmero de porcerios entre ofs)
Reclizagdo (Copoacitagso) NOmero de ONG a realizar um
Resultados
Indicador Transversal alcangados *

NOmero de pessoos envolvidos nos otividodes

Nimero de orgonizogdes do sociedade civil diretomente finonciodos

Nimero de beneficianos do projeto




2.5.1) l'.""".."kf‘ dos desvios de resul*ada obrdos ioce oo contrarunlizade

o 2300 corocteres

2.6 Listagem de todos os materiais (e nimero de exemplares) produzidos durante o
projeto, independentemente do formato em que foram produzidos, indicando como é
que esses produtos foram distribuidos e a quem — Neste campo o Promotor devera listar
todos os materiais produzidos no ambito do projeto, detalhando o nimero de exemplares,
forma de distribuicdo e pessoas atingidas. Devera ainda anexar o formato digital de cada
produto ao relatdrio.

2.7 Resultados nao previstos em sede de candidatura, incluindo decorrentes de
ligagdes ou sinergias com outras atividades nao financiadas pelo Programa Cidadaos
Ativ@s — Deverao ser indicados os resultados alcangados nio previstos sem sede de
candidatura, incluindo aqueles que resultem de atividades nao financiadas pelo Programa
Cidadaos Ativ@s.

n de 10808 08 Mmateriois (& nimero de exemplores) produzidos durante o projeto, independentemente do farmato em que forom

produzidos, indiconds como é que e3ses produtos forom diser

or onaxor o formote digitel de codo prodits o este relorisia (mduima 2000 corocteres

Relativamente a secg¢ao 3 - Financiamento, sdo apresentados trés tipos de quadro:

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

O quadro 3.2 Despesas elegiveis validadas pelo Programa Cidadao 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 verifique algum erro, este deve ser de imediato
comunicado a UGP.




3.1 Contratado
Rubrice 201 2020 20 2022 Tetal

3.2 Despesas elegiveis validadas pelo Programa Cidadaos Ativ@s

Rubrice 2019 2020 20 2022 Total

Quadro 3.3. Despesas submetidas, na coluna “total das despesas submetidas”, deve ser
indicado a soma das despesas submetidas no pedido de pagamento final por rubrica.

Na coluna “Desvio”, é calculado automaticamente o desvio entre o orgamento contratado e
as despesas efetuadas (total validado + despesas submetidas no ultimo relatério ), de forma
a permitir ao Promotor e a UGP verificarem se o projeto foi executado financeiramente
conforme o previsto.

3.3 Despesas submetidas

1) Desvio antre o crgamants cortronnds & ot despetas sfetuodos (0l valdads + detpetos wbmatidos no Ums relandia

Total Despesas

Rubrica submetidas *  Desvio (1)

Aquisi¢do de servigos o terceiros 0,00 € -100,00%

Componente Copacitogho [Aquiticdo de servigos o terceiros) 0,00 € -100,00%
Consumiveis & outros fornecimentos 0,00 € -100,00%

Custos indiretos ligados oo projeto 0,00 € -100,00%

Custos que surgem dos requisitos diretamentes impostos pelo 0,00 € -100,00%
Recursos humanos 0,00 € -100,00%

Transportes e ajudos de custo 0,00 € -100,00%

Voluntariado 0,00 € -100,00%

No campo 3.4 devem ser justificados eventuais desvios de orgamento registados.

No campo 3.5. Recursos financeiros efetivamente afetos a data de conclusao do
mesmo, devera ser indicado o montante total que o promotor e cada parceiro efetivamente
afetaram a realizacéo do projeto.



3.5 Recursos financeiros efetivamente afetos a data de conclusao do mesmo

Promator

Parceiro Montante *

¢ 1€

s €

A secgao 3 contém ainda o campo 3.6 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 espago para o promotor colocar observagdes que considere
pertinentes para explicar os montantes colocados neste campo.

No campo 3.7. Aquisicdo de Equipamentos: caso tenha sido adquirido algum
equipamento no ambito do projeto, deverao ser referidos os equipamentos adquiridos no
ambito do projeto (rubrica aquisicdo de equipamentos), e deve ser indicado o(s)
beneficiario(s) a quem sera doado o equipamento.

No campo 3.8 Descri¢gdao de como é que a visibilidade do financiamento EEA Grants foi
assegurada ao longo do projeto, deverao ser referidas todas as atividades implementadas
para assegurar a visibilidade do financiamento EEA Grants ao longo do projeto.



3.6 Conta do projeto: transferéncias efetuadas e receitas

- " y s 4 v e .
ronsferéncios do Promotor e Porceiros para a conta do projeto Kecorlas ¢o Fropelo

0,00¢ 0,00¢

o/ AQUISIGEO de Equigamentos: oo tenho sido adquiride © UM &QUILOMANiS N0 MO0 GO Proio, por favor indikor aqui © beneficibne o

A secgao 4 — Avaliagao e sustentabilidade, esta subdividida em cinco campos:

4.1 Li¢oes aprendidas com a implementacao do projeto, devendo ser referida a
forma como essas ligoes irdo ser utilizadas — Neste campo, obrigatério, o Promotor
devera refletir sobre as ligbes aprendidas com a implementagao do projeto, assinalando
como é que essas ligbes irdo ser utilizadas no futuro.

4 - AVALIAGAO E SUSTENTABILIDADE

4.1 Ligdes aprendidas com o implementagdo do projeo, devendo ser referida o formo como essas Ixdes irdo ser wilizodos

mbnero JI00 coroiteres

4.2 Descricao da forma como as atividades irdao continuar apés o término do
financiamento do Programa Cidadaos Ativ@s, incluindo agdes de follow-up
previstas e a forma como é garantida a sustentabilidade do projeto — Devera ser
indicado que medidas foram tomadas para assegurar a sustentabilidade do projeto e
de que forma as atividades do projeto irdo continuar.

4.3 Avaliacao da intervencao efetiva dos parceiros no projeto (se aplicavel), face
ao previsto em sede de candidatura, devendo ser referidas as mais-valias dessas
parcerias, e se as parcerias irdo ou nao continuar e porqué. - O Promotor deve
descrever o desempenho das entidades executoras do projeto e da equipa que o
realizou, referindo se todos os parceiros cumpriram o previsto em sede de candidatura.
Devera ainda ser indicada a mais-valia da parceria e de que forma a parceria ira
continuar. Este campo nao é de preenchimento obrigatorio para os pequenos projetos.

10



4.2 Dexcrigdo do forma como o3 atividedes irdo continuar apds © términge do financomento do Progrome Cideddos An@s, incluindo ogdes

de follow-up previstos ¢ o formo como ¢ gorontide o sustentobilidode do projeto

Mmoo JOCO coroceres

80 da intervengdo efetiva dos parceiros nd projeto (se oplicdvel), foce 00 previsto em sede de candidatura, devendo ser referidas ot

MoIsve ‘L.". CeiGt RArCenas, e o2 Ok L"J"-f".l'- ;V\.J-' ou NSO Continuor e U'JVQué.

4.4 Caso o projeto tenha envolvido entidades dos paises financiadores (Noruega,
Islandia ou Liechtenstein responda a seguinte questao, de que forma é que o
projeto contribuiu para reforcar as relagdes bilaterais:- Esta € uma pergunta de
escolha multipla, devendo o promotor selecionar uma ou varias op¢des que melhor
descrevam a forma como o projeto contribui para reforgar as relagdes bilaterais. —
Obrigatodrio apenas para os projetos que envolvam parceiros dos paises financiadores.

4.4 Caso o projeto tenha envolvido entidodes dos paises financiodores [Noruegao, Isldndio ou Liechtenstein respondo
a5 seguinies quesides: *

Conseguimes otingir resdtodes panithodes [ex.: resclvemas um probleme através da ponilhe de experidncios, conhecimennos, know-how ou

oravés do trobalho conjunto FOrQ resuvitocos PArtiNacos

Houve um moeor GManic & Maar antendiments MUtuo

A parcens com entidodes dos paises Fnonciodores gerow um moior mieresse Ne NoIsd Propto por porte dos Mokehelders do

A parcena com entidodes dos paises fmanciadores teve efeitos para olém do projeto (ex.! os resultodos endo o ser utlizodes noures

contextas, ou edo o rabalhar em conjunto NOUros lemas
A parcena com entidoedes dos paises fmanciadores o orgou-se O prejelos o avel regiomal/europey

A parcena com entidodes Cos paises £nanciadores contribuiu para umo mosor visibilidode (ex.: hcuve coberturo medatico relosivomente ©

poriiposdo do entidode do pois Fmanciodor

4.5 Avaliacao da relagdo com o Programa Cidadaos Ativ@s — devem aqui ser
referidos pontos fortes e pontos fracos do Programa Cidadaos Ativ@s, o que deve ser
mantido no futuro e em que aspetos deve o Programa melhorar.

4.5 Avaliogdo do relogdo com o Programa Cidoddos Aiv@s ©

max.mo JOO0 coracterss

Anexos ao Relatério Final

Antes de submeter o Relatério Final deverao ser inseridos todos os documentos que o
Promotor e parceiros considerem uteis para demonstrar as realizagbes do Projeto e para
comprovar que as atividades de facto aconteceram. Exemplos: fotografias, folhas de
presenga, programas de formacgao, noticias publicadas sobre o projeto, etc..

E ainda obrigatério anexar os seguintes documentos:
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e Para TODOS os projetos — Resultados inquérito visibilidade e Ficha de
autoavaliagdo com a situagéo pos-projeto

e Para GRANDES PROJETOS - Relatério de Avaliagdo Externa

DOCUMENTOS

Anexos

Documentos comprovativos da realizagdo das atividades, dos valores dos indicadores alcancados, entre outros

considerados relevantes

*) Adicionar ficheiro

oue 'd" cm“h'
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