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Dossier de Projeto

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigo 35.° Secc¢ao 9.7

EH% Sempre atualizado.

EDQ Atrasos superiores a 30 dias no arquivo de documentos de despesa podem levar a suspensao dos pagamentos.

EDQ Sempre disponivel para acesso pela Unidade de Gestdo do Programa (UGP) ou entidades nomeadas por esta ou
pelo FMO.

EH% Disponivel para auditoria até 31 de dezembro de 2028.
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Dossier de Projeto

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

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

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



Sistema
Informagéo de
Projetos do

Programa

Cidadéos

Aiivos

SIPPCA

Sistema através do qual sdo submetidas as candidaturas e se processa

toda a interacao administrativa entre os promotores e a UGP

» Candidaturas (Anexo 1

» Pedidos de Pagamento (Anexo 2)
» Pedidos de Alteracao (Anexo 3)

» Relatorios de Progresso (Anexo 4)
» Relatorio Final (Anexo 5)

» Relatorio de Seguimento (Anexo 6)

» Estado dos Pagamentos
» Consulta de Documentos



Componente de Capacitacao

Regulamento do Programa
Artigo 14.°

Manual do Promotor
Seccao 6.6

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

Eixo 1 - Pequenos Projetos - 5 000 €

A componente de capacitagao é obrigatoéria

A Nao poderao existir transferéncias de dotacdes financeiras entre a componente capacitacao e
o restante orgamento do projeto.



Componente de Capacitacao

Requisitos dos Diagnosticos de Necessidades:

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

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

- As entidades externas nao devem ter qualquer tipo de
relacao de controlo, relacionamentos societarios ou
participacdo comum em 6rgéos sociais com a ONG
promotoras;

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

- Deve conduzir a um plano de agao/desenvolvimento
da organizagao

Cumpre os requisitos do
Programa?

Diagnostico organizacional
prévio a candidatura?

Discussao das acdes de capacitacao

Na reunido preparatoria /
fase de negociacao

Apos a elaboracao do
diagndstico




Componente de Capacitacao

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

Caso o promotor ndo disponha de diagndstico das necessidades da organizacdo, a componente de
capacitacao é aprovada de forma condicional, ficando desde logo prevista a possibilidade de se alterar os
objetivos dessa componente, com base nos resultados do diagnostico e nas prioridades do plano de acao.

2

O_ Os diagnésticos de necessidades deverao refletir sobre os seguintes aspetos:

— Modelo de criagcao de valor; —  Estrutura, governacéo e lideranga;
— Avaliacao de impacto; — Recursos humanos;

— Nivel de Crescimento; —  Gestao financeira, controlo e risco;
— Estratéqia; — (Gestao de operacgdes; e

- Parcenas; — Tecnologias da informagé&o.

— Marketing, comunicacéo e angariacao de fundos;

O_ Os planos de acdo devem ter uma calendarizagdo clara das acdes e a identificacdo clara de quem é
responsavel por implementar essas acgoes.

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



Avaliacao

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigo 48.° Secc¢ao 9.5
Autoavaliagao Avaliagcao Externa ! > Projetos Grandes e Institucionais
e .||II||I||||||| Avaliar alteragdes no(s) grupo(s)-alvo ou territérios de intervencao

il Avaliar alteragdes nas préprias organizagdes (promotor e parceiros)

E Relatério de avaliagao externa entregue com o relatério final



Avaliacao

Referencial de avaliagao (ou Termos de Referéncia):
— definicado pelo Promotor em articulacdo com avaliador
— em fungao da natureza, dimensao e duracao do projeto

— tem de ser verificado pela UGP primeiros 4 meses do projeto

Iceland D"jl

Lischtenstein
Morway grants
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29 de abril - Campus da Cidadania e do Conhecimento PAULO TEIXEIRA



Informacao e Comunicacao

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigo 34.° Secc¢ao 9.3

Projeto financiado por quem?

Financiado por recursos publicos da Islandia, Liechtenstein e Noruega, e gerido em Portugal pela Fundagao Calouste
Gulbenkian em consércio com a Fundacao Bissaya Barreto, o Active Citizens Fund / Programa Cidadaos Ativ@s apoia as
Organizacdes Nao-Governamentais, contribuindo para o fortalecimento da sociedade civil e para o reforco das relacdes
bilaterais entre os paises financiadores e Portugal.



Informagao e Comunicagao

Liechtenstein  Active
Norway citizens lnd
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Website ou pagina do projeto

Registos fotograficos e material audiovisual

~ Video de divulgacéao

Eventos de divulgacao

Questionarios visibilidade

Logo do projeto
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Mecanismo de apoio especifico

Regulamento do Programa Manual do Promotor

Artigos 20.°e 31.° Capitulo 5
Critérios de elegibilidade
é N\ N\ ( )
ONG situadas fora (gwscf.tcr,idagsas gr Associacoes de bairro, associacoes de moradores
das Areas ] ltuldas p t ou associagoes de nivel inframunicipal com o objetivo
Metropolitanas de jovens, migrantes principal da dinamizacgao civica da respetiva
Lisboa e Porto ou grupos comunidade, também sem limitacao territorial
minoritarios
\. /L J

Projetos no ambito do

Eixo 1 ou do Eixo 2




Mecanismo de apoio especifico

1. Apoio a apresentacao de candidaturas

Workshops Técnicos

239 800 437 Coaching

bissaya@cidadaos-ativos.pt

Revisao de Candidaturas



Mecanismo de apoio especifico

2. Apoio a implementacao de projetos

Apoio individualizado

Sessoes de formacao

no local

Resolver problemas na implementacao do
projeto e/ou obter conhecimentos
aplicados para a melhoria dos resultados

Auxiliar a gestao e monitorizacao
da implementacgao do projeto



Mecanismo de apoio especifico

2. Apoio a implementacao de projetos

Sessoes de formacao

Para gestores dos projetos abrangidos pelo mecanismo de apoio especifico. Mas
abertas a todos os gestores

Il
Apos contratualizacao dos apoios | Anuais

Em Coimbra e/ou em Lisboa

Formadores externos, especialistas

~ o [



Mecanismo de apoio especifico

2. Apoio a implementacao de projetos

Apoio individualizado no local

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

Monitorizagcao e
consecucao de Gestao da Parceria
resultados

Marketing e
comunicacao

Protecao de dados Gestao financeira Avaliacao




Mecanismo de apoio especifico

2. Apoio a implementacao de projetos

Apoio individualizado no local
Solicitacao do apoio:
- Solicitacao escrita da ONG Promotora

Em caso de duvidas
- Por sugestao da UGP (mediante acordo com a ONG Promotora) contacte 239 800 437

- Através do e-mail bissaya@cidadaos-ativos.pt

( ¢ Duragao da visita: 1 dia

~

&
Relatério da visita — inclui recomendacoes
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Conta bancaria

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigos 36.° Secc¢ao 9.1.1

O promotor tera de abrir uma conta bancaria que sera exclusivamente dedicada aos movimentos financeiros do

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

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

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

As despesas com pessoal da entidade promotora (alocado em regime full-time ou part-time para o projeto) podem ser
pagas através da conta bancaria do promotor. Nesse caso, as transferéncias da conta do projeto para a conta do
promotor serdo feitas a medida das necessidades e em funcao do trabalho realizado, sendo necessario apresentar

comprovativos de que as correspondentes transferéncias/pagamentos foram efetuados da conta bancaria normal do
promotor para os colaboradores em causa.



Sistema de Pagamentos

Regulamento do Programa Manual do Promotor
Artigos 37.°a 42.° Seccgao 9.1.2

Contrato de financiamento assinado

£ N

> FUNDACAO
™9 CALOUSTE GULBENKIAN

S

Adiantamento

Promotor

Caso a avaliacao de risco efetuada pela UGP assim o determine, esta podera decidir nao transferir o adiantamento
inicial e s6 reembolsar as despesas apos validagao, ou reduzir a percentagem do adiantamento 24



Sistema de Pagamentos

Grandes projetos (Eixo 4)
- Adiantamento até 30% da comparticipacao.

- Pagamentos intermédios com periodicidade fixa, em marco, julho e novembro, juntamente com os relatérios de progresso do
projeto.
- A soma do adiantamento com os pagamentos intermédios nao pode ultrapassar 85% da comparticipacao.

Exemplo

Custo elegivel: 120.000 €

Taxa de comparticipacao de 90%
Comparticipacao: 108.000 €

59 400 € 16 200 €

36 000 €

Um pedido de pagamento nunca pode ser apresentado em branco ou com valores residuais, sob pena de

reducdo do valor adiantado (n.° 5 do art.° 38° do Regulamento) .



Sistema de Pagamentos

Pequenos projetos (Eixo 1)
- Adiantamento até 40% da comparticipacao total.

- Pagamentos intermédios sem periodicidade, mas sujeitos a um minimo de 1.500 €.

- Quando a despesa atingir 80% do valor do adiantamento inicial, o Promotor tem acesso a um segundo adiantamento de até
25% do montante total de financiamento aprovado.

- Quando a despesa atingir 80% do valor dos adiantamentos anteriores, o Promotor tem acesso a um terceiro adiantamento de
até 20% do montante total de financiamento aprovado.

- O remanescente € pago apds a aprovacgao do relatorio final do projeto.

Exemplo Adiantamento inicial 32 Adiantamento Remanescente
Custo elegivel: 25.000 € (40%) (20%) (15%)
Taxa de comparticipagao de 90% 9 000 € 5625 € 4 500 € -
Comparticipacao: 22.500 €

A Também nos pequenos projetos é possivel a redugcao dos adiantamentos

A Um atraso no envio do relatério de progresso impede a realizagdo do pagamento solicitado.



Sistema de Pagamentos

Pagamentos no ambito de parcerias e a parceiros dos paises financiadores

EXPENDITURES CERTIFICATION REPORT

This report is issued for the certification purposes as required under paragraph 4 of Article 42 of ° OS pedldos de reembOISO dOS CUStOS Incorrldos pelas entldades parcelras nO
the Programme Rules. o 0 . =~ .
ambito de um contrato de parceria sao apresentados pelo promotor e integrados

We confirm that relevant procedures have been performed in order to provide the assurance as to
the relevance and conformity with the Programme Rules, national law and relevant national

accountingpractices of the incurred expenditures reported by XXX (the Project Partner). nOS pedidos de pagamento_

The certification process was governad by XXX.*

Prajoct title and reference: » Os pagamentos as entidades parceiras sao efetuados pelo promotor, obedecendo
Project Promoter: as regras definidas no respetivo contrato de parceria e obrigatoriamente através de

Project Partner:

transferéncia bancaria realizada através da conta do projeto.

Entity responsible for the certification:

Startdate of theincurred expenditures certified: DD MM YYYY ~ . . . 7
, : - » Atransferéncia de verbas entre parceiros deve ser acordada entre os parceiros e €

End date of the incurred expenditures certified: DD MM YYYY . .

Amount subject to certification *: £ da Sua eXC|USIVa responsabllldade

[The Auditor] hereby certifies that:

|, The costs reported were incurred in accordance with the Programme Rules, namely
with Article 17.

Il.  The costs reported were incurred and are supported in accounting documents in

accordance with the relevant law and national accounting practices, including

@pplicable tax and socia legslation. Relativamente a parceiros dos paises financiadores:

ll.  [The Auditor®] has not been invelved in the preparation of the relevant financial
statements and is independent of the Project Partner.

| , | » Relatério de certificacdo de despesas de um auditor independente
Far the Auditaor Optional secondsignature
Name
Ou

Signature

Position « Em alternativa podem ser apresentadas as faturas originais como comprovativo de
e despesa, desde que, sempre que necessario, a sua traducao (para inglés) tenha
reconhecimento oficial.

" Aname of the praject partner whose primary location is inone of the Donor Statesor project partnerthat is

an internaticnal organisations or body or agency.

! Areference toapplicable standards e.g. SRS 4400 “Engagements to perform agreed-upon procedures

regarding financial information™ as published by the IFAC. 2 7
* A breakdown of the expenditures certified should be provided as an annex.

“The Auditor shall be gualified to carry out statutory audits of acoounting documents.



Sistema de Pagamentos

1° Pedido de Pagamento

1° Pedido de
Pagamento

Pedidos de

pagamento Pedidos de
intermédios pagamento
intermédios

+ —_ » Verificagdo por amostragem
Pedido de
pagamento

final
Pedido de pagamento final

Il &1

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

A Uma vez submetido o pedido de pagamento final ndo se aceitam alteragdes ou adi¢des.

28



Apresentacao despesa

 Regulamento do Programa * Anexo 2 ao Manual
Artigos 38.° do Promotor

A E sempre apresentada através do SIPPCA.



(. FUNDACAO

7 CALOUSTE GULBENKIAN

— O meu perfil Bolsas e Apoios

HG
Empoderar os grupos vulneraveis

Pedido de Pagamento Ppor submeter

Pedido de pagamento final?

im g Mao

(%]

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

Valor correspondente de apoio (89%)

Despesads

{E-,, Ola Teresa Granja

& submeter

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

Resumo
Candidatura

Formuldrios

Pagomentos

Documentos

AGEMDA

Mensagens




Robrica

Seleccionar ribrica

Descriglo

Tipo de documenta

Seleccionar tipo

Data do despesc

MIF origem

Valor do documento (¢/IVA)

0.00

Justificagfio do montante do despesa elegive

Adicionar despesa Cancelar

M? do documento

Data de pagomento da despesa

MIF desting

Seleccionar NIF

Despesa elegivel

0.00



FUNDACAO o

— O meu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Rubrica

Seleccionar robrica ¥

Seleccionar rabrica

Aquisicho de servigos a terceiros

Componente Copacitogde [Aquisigiio de servigos a terceiros)

Componente Copacitagdo [Recursos humanos|

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

Custos indiretes ligados oo projeto

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

Transportes & ajudas de custo

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

Justificagdio do montante da despesa elegive

Adicionar dezpeza Cancelar




FUNDACAO

— O mevu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Rubrica

Seleccionar ribrica ¥
Descrigo

Tipo de documento e

Seleccionar tipo ¥ |

Recibo v

Fatura

Fatura,/Recibo

Recibo de vencimento NIF v
Seg. Social

Venda a dinheiro B

Documentos internos

Outros

Justificagfio do montante da despeso elegive

Adicionar dezpesa Cancelar




FUNDACAO

— O mevu perfil Bolsas e Apoios

Despesas

Ribrica

Seleccionar ribrica

Descrigio

Tipo de documento MN® do documento

Seleccionar tipo

Data do despesa Data de pagomento do despesa

Apenas podem ser

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

Justificagfio do montante da despesa elegive

Adicionar despesza Cancelar




FUNDACAO

CALOUSTE GULBENKIAN & Olé TeresaGranja~ [ Acenoa B v Q

DOCUMENTOS

Declaracéo de Ndo Divida a Seguranca Social *

Aplicavel ao promotor e aos parceiros que solicitam financiamento no presente pedido de pagamento

(+) Adicionar ficheiro

Declaracéo de Ndéo Divida as Financas *

Aplicavel ao promotor e aos parceiros que solicitam financiamento no presente pedido de pagamento

(+) Adicionar ficheiro

Extrato Bancdrio da Conta do Projeto *

(+) Adicionar ficheiro

Anexos

(+) Adicionar ficheiro

m Guardar Cancelar




Apresentacao despesa

Submissao de despesas no SIPPCA

Processo

Submissao da lista de Submissao
despesas documentos

Selecao da amostra

Validacao do PP e

pagame nto

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

SS_janeiro-19
Rabrico Data Valor (¢/IVA) Elegivel
Componente Capacitacéo ( Recursos 04.02-.2019 1111,00¢€ 1111,00 €
humanos)
N®.2 Fatura/Recibo: 23232, 29-01-2019

Consultora, Lda_Avaliagao externa_5.500€
Ribrico Data Valor (¢/IVA) Elegivel
Aquisicao de servigos a terceiros 29-01-2019 3 456,00 € 2 233,00 €

Promotor

UGP

36



Apresentacao despesa

Custos com recursos humanos afetos ao projeto

e Pretende-se uma rapida identificacdo do RH em causa;
e No campo “justificacdo do montante apresentado” deve ser apresentado o calculo que justifique a despesa;

e O calculo deve ter sempre por base os tempos reais registados nas timesheet (teto global € o montante previsto
no orgcamento para a totalidade do projeto) — arredondamentos sempre feitos por defeito;

e Para cada RH, devem ser adicionadas duas linhas de despesa:

e Custo liquido do ordenado base + IRS e TSU (descontados ao trabalhador) + outros subsidios (ex: sub
alimentacao)

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

No caso em que os recibos de vencimento ndo tenham numeracdo mecanografica, a entidade deve criar uma
numeracao propria, que sera diferente em todos os recibos — Por exemplo, José Silva, julho de 2019: JS0719

Descrigao: Justificagao:

o0 Nome_més-ano, para recibos de|o X € Ordenado base (inclui IRS e Seguranga Social do Trabalhador) + (X €
vencimento; subsidio alimentacdo™® XX dias) * XX % alocagéao registada na timesheet
Exemplos: Exemplos:

José Silva_julho-19 1200€ ordenado base + (4,77€ subsidio alimentagao * 20 dias) * 10,58% de
alocagdo = 137,05€ 20




Apresentacao despesa

Voluntariado

Descrigao: Justificagao:

o Nome_ més-ano. o Calculo (numero de horas x valor/hora)
Exemplos: Exemplos:

Jodo Santos_julho-19 6h x 4,61€

Custo com a amortizacao de equipamentos novos ou em segunda mao; aquisicao de equipamentos

Descrigao: Justificagao:

o0 Equipamento o Descrigao, e calculo (incluindo taxa de amortizagao, e periodo de
amortizacdo quando aplicavel)
Exemplos: Exemplos:

Olelpalolti=lelol Zlglelgiaclolor gt 1 computador - 400€ x 33%/12 meses * X meses de duragao do
unico exercicio anual projeto

38



Apresentacao despesa

Despesas com transportes e ajudas de custo para deslocacoes

Pretende-se uma facil visualizacdo e agregacado das despesas de deslocagao, através da identificacdo do RH/voluntario e
atividade associada.

Descrigao: Justificacao:

o Nome_Origem-destino_atividade, para o Distancia x valor/km
deslocagdes em automovel;
Exemplos: Exemplos:

José Silva_Lisboa-Porto_2° WS Porto 160km x 0,36€

Descricao_Nome_Origem-destino_atividade, para
deslocagdes em transportes publicos;
Exemplos: Exemplos:

Descricao e valor

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

TAP_José Silva_Lisboa-Oslo-Lisboa Conferéncia 653€ (ida e volta)

0 AC_Nome_numero de dias_atividade, |o Valor ajudas de custo x numero
para ajudas de custo; de dias

Exemplos: Exemplos:

39

AC_José Silva_2,5 dias_Conferéncia AC (50,20€ x 2,5 dias)



Apresentacao despesa

Custos com consumiveis e outros fornecimentos

Descrigao: Justificacao:

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

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

Papel 15 resmas papel, 45€ de 78€

Para despesas com beneficiarios, devem seguir-se as tipificagdes da
rubrica de Despesas de transporte e ajudas de custo para deslocagdes, |0 Verrubrica de despesas de transporte e ajudas de custo para
deixando apenas no inicio a indicacdo de que € uma despesa com um deslocacdes
beneficiario.
Exemplos: Exemplos:

Beneficiario CP_Nome_Lisboa-Porto 2° WS Porto 55€ (1 bilhete alfa pendular, turistica)

Beneficiarios_ Aimogo_Porto_2° WS Porto 8 almogos
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Apresentacao despesa

Custos com a aquisicao de servicos a terceiros

Pretende-se facilitar o controlo das aquisi¢cdes de servigo através da indicagao do valor total do contrato/prestacao de servigos.

Descrigao: Justificagao:

o0 Nome_Descricdo_ Valor total o Valor (indicagao da aplicabilidade do IVA). Indicagéao de
pagamento por tranches, quando aplicavel.

Exemplos: Exemplos:

Consultora, Lda_Avaliagao externa_5.500€ 1.650€ (30% - 1?2 tranche)

Miguel Martins_Formador Artes Plasticas_1.599€ 1.300€, sem IVA (1.599€ : 1,23)

Custos que surgem dos requisitos diretamente impostos pelo contrato de financiamento

Aplicam-se as tipificacdes das rubricas correspondentes;

Custos com adaptacao de instalacoes

Aplicam-se as tipificacdes das rubricas correspondentes;
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Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

Seccao 9.1.2



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

c) Incorridos para a execugao das componentes/acdes que integram o projeto aprovado e que tenham apenas esse unico
propésito, o que significa que a unica razao para incluir uma despesa no orgamento € a sua contribuicao para atingir os
objetivos do projeto;

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

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

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

g) Que cumpram a legislagao aplicavel da Seguranca Social e Financas.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

Incorridos e pagos
- As despesas sao consideradas incorridas e pagas quando:
- A despesa foi faturada (leia-se foi emitida fatura, fatura/recibo ou recibo);
- A fatura foi paga; e
- Os bens foram entregues ou o0s servigos ou trabalhos realizados.

SO sao elegiveis as despesas incorridas e pagas entre_a data de inicio e de fim do projeto, indicadas no contrato de
financiamento.

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

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

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

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



>

Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

Os pagamentos em dinheiro s&o limitados a 250€ por transacio. Estes pagamentos tém de ser comprovados através
do extrato bancario, comprovativo de levantamento ou outro documento equivalente em associacédo a respetiva folha
de caixa.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

x Os seguintes custos sao especificamente considerados nao elegiveis:
a) Pagamento de multas, juros e comissoes;

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

c) Aquisicao de imoveis;

d) Riscos e diferengas cambiais;

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

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

g) Despesa excessiva ou despropositada/desnecessaria




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

Estes ndo s&o assim sujeitos as regras de contratacdo publica. Caso ndo haja nenhum contrato, e exista um recibo de
prestacao de servicos (“recibo verde”), este € considerado na rubrica “Aquisicao de servicos a terceiros”, sujeito a regras de
contratacao publica.

Caso um funcionario seja contratado em exclusivo para o projeto, o seu contrato deve fazer referéncia especifica ao mesmo.

O valor maximo considerado de ordenado base para qualquer recurso humano imputado ao projeto ndo podera exceder 4
vezes o valor do indexante de apoios sociais (IAS), ou seja, a valores de 2020, 1.755,24€.

As horas-extra nao sao consideradas um custo elegivel.

O subsidio de alimentacio esta limitado aos referenciais da Funcao Publica (4,77€), mas se for pratica corrente da entidade
este subsidio ser pago através de cartdo de refeicdo, o limite a considerar é de 7,63€/dia (valor maximo n&o sujeito a IRS).



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

i) Salarios — Recibo de vencimento e respetiva transferéncia bancaria, ou copia de cheque e movimento bancario
(para que seja considerada a totalidade do vencimento e ndo apenas o vencimento liquido, devem ser justificadas
ainda as despesas relativas a Seguranca Social e as Financas).

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

A afetacdo dos recursos humanos ao projeto, quando inferior a 100%, deve ser demonstrada através de
timesheets individuais. As timesheets devem ser revistas, aprovadas e assinadas pelo superior hierarquico direto
do colaborador em causa.

ii) Despesas relativas a Seguranga Social — Guia de pagamento da Seguranca Social e transferéncia bancaria,
ou copia de cheque e respetivo movimento bancario.

ili) Despesas relativas as Finangas — Declaracao de retencido na fonte e respetiva transferéncia bancaria ou
copia de cheque e respetivo movimento bancario.

A declaragao de ndo divida a Segurancga Social e a certiddo de situacao tributaria regularizada nao séo
considerados documentos comprovativos de pagamento das despesas relativas a Seguranga Social e as
Financas.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

Documento do promotor ou entidade parceira com o calculo do valor a considerar de acordo com a féormula
prevista no Artigo 18.° do Regulamento, tendo como anexo fimesheets mensais para cada voluntario nas quais
constem a identificacao do voluntario, os dias, as horas e o trabalho realizado. O modelo para este documento
esta disponivel no website do Programa.

O voluntariado deve constar no orcamento, na respetiva rubrica. Caso este ndo se encontre orcamentado, assume-
se que as entidades optaram por nao o solicitar.

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

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

Em que ‘VHTV’ significa ‘Valor hora do trabalho voluntario’, ‘SMN’ — ‘Salario minimo nacional’ em vigor, ao qual acresce, em
formula, o valor da ‘TSU’ — Taxa Social Unica em vigor. Para as IPSS e para outras entidades sem fins lucrativos, a TSU a

considerar sera de 22,3% (sujeito a alteragdes).

VHTV =635x 1,223 :22:7 =5,04 €



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

- Consideram-se elegiveis as despesas de transporte realizadas pelos funcionarios e voluntarios que estejam envolvidos
diretamente na implementacao das atividades do projeto.

- Nao se comparticipam as faturas de combustivel nas deslocacoes em viatura prépria ou da entidade.

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

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

Deslocagdes (valor/km)



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

- Sé&o elegiveis as despesas com deslocacdes para reunioes de parceria, mas nao para reunioes entre membros da

mesma entidade. O pagamento de refeicdes também né&o € elegivel no quadro de reunides de membros da mesma
organizacao.

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

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

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




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

DESLOCACOES EM VIATURA PROPRIA

ii) Deslocacdes em viatura propria e ajudas de custo para R R R e [ s
deslocacoes — Boletim itinerario de deslocacdo em servicos e -
respetiva transferéncia bancaria, acompanhada de comprovativo S enore Vo oy s T
que demonstre a ligagdo ao projeto. el N SR TR ¥ =
O documento base para se considerarem as despesas com I I R o

deslocacdes em viatura propria ou viatura da entidade € o boletim I R 1 - | lA ]
itinerario, indicando a data da deslocacao, as horas de partida e | | j I R I
chegada (caso solicitem também ajudas de custo), origem e destino, T I I R -
numero de quildmetros da deslocacéao e calculo do valor com base ,” ‘ | 0
no valor/km praticado pela entidade (tendo em conta o valor limite T ——
definido para a fungao publica). P . e ki 306 S




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

- Apenas se considera a proporcao da depreciagao correspondente a duragao do projeto e a taxa de afetagcao do
equipamento ao projeto.

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

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

Nestes casos:

- Se amortizarem num unico periodo, podem solicitar a totalidade do valor elegivel apdés a aquisicdo do
equipamento.

- Se amortizarem conforme a vida util do equipamento, devem solicitar no primeiro pedido de pagamento de cada
ano civil, o valor da amortizacao referente ao ano anterior. No ultimo ano do projeto, o valor deve ser solicitado no
pedido de pagamento final, devendo neste caso anexar-se para além da fatura e pagamento, os mapas de
amortizacoes.



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

- S6 é aceite a amortizacdo de equipamentos adquiridos durante o periodo de elegibilidade do projeto, ou seja, em que o
documento de despesa (fatura; fatura/recibo) tenha data entre o inicio e o fim do projeto.

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

Fatura ou Fatura/Recibo e transferéncia bancaria. Deve ser anexo o mapa de amortizacdées com a identificacdo do
equipamento em causa e depreciado de acordo com os principios contabilisticos aplicaveis a entidade e a
equipamentos do mesmo género.

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

Como apurar/definir a vida util dos equipamentos?

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

Tabela Il — Taxas genéricas

Grupo 3 — Maqguinas, aparelhos e femamentas
22000 Aparelhagem e maguinas electrdnicas. . . ..., 20
2205 Aparelhagem de reproduciio de som ... 20
2210 Aparelhos de ar condicionado . . e 12,5
2215 I"l.|'|d]'L|]‘.|l."'1-IJl..dl'_]LI.-:."-..II.'I.'I.-LI'I'I-IJflffddlddl."fl..ﬁ-l.ﬂﬂl.l.’l."'ﬁl.......................................... |25
2320 Aparelhos de laboratdrio e precislo. . . ... L e | 4,28
2225 1"|I.|'I.-JIL|]'.II."‘1-IJI..".Ll'll.ll..'lL.-JlZZI-I".L]'.Il.l."II'I]'.I..'IHI..IIZILll.r-I.'l"-l |25
2230 Balancas . . 12,5
2235 !.u'-mnru.'f-»{m.h 25
2240 Computadores 33,33
22145 Equipamento de centros de formagdo profissional . oo .o 16,66
Maquinas, aparelhos e ferramentas:




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

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

A entidade adquirente deve prever a doacao do equipamento apds o encerramento do projeto, o que deve ser indicado
no Relatorio Final.

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

/- B, . S .
e no contrato deverao ser orcamentados na rubrica de amortizagao de equipamentos.

Exemplos de equipamentos: equipamentos agricolas, equipamentos cientificos e de laboratorio, equipamentos meédicos,
etc. (sempre com a ressalva de serem para entidades que nao trabalhem nestas areas).

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

No ambito dos projetos do Eixo 4 e das componentes de capacitacdo dos Eixos 1, 2 e 3, a norma também deve ser a
amortizacdo de equipamentos, mas nestes casos a aquisicado de equipamentos podera ser aceite de forma menos
condicionada. Dado que se pretende capacitar a entidade, considera-se que o financiamento da amortizacido podera
deixar este objetivo incompleto. Assim, podera ser considerada a aquisicdo, apos aprovacao por parte da UGP, desde
que os equipamentos em causa:

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

As aquisicoes de equipamentos devem ser discutidas e acordadas com a UGP na reunido que ira ser realizada para apresentar
o diagndstico e o respetivo plano de agao.

Estes equipamentos deverao ser indicados no contrato de financiamento. Nao serdao aceites despesas com aquisi¢cdes de
equipamentos que ndo figuem acordados até esse momento e que nao constem do contrato de financiamento.

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

6 — Custos com consumiveis e outros fornecimentos, desde que identificaveis e efetivamente utilizados para a execugao do
projeto;
- S&o considerados consumiveis todos os bens, ndo contemplados nas tabelas do decreto regulamentar 25/2009, que as

entidades tém de comprar regularmente porque sdo de desgaste rapido e precisam de ser substituidos frequentemente.
Exemplos de consumiveis: lapis, canetas, tinteiros, etc.

Devem evitar-se concentracdes de aquisi¢des relativas a economato nos ultimos meses do projeto, sob pena de estas
nao serem aceites pela UGP.

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

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

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



Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

Projeto.

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

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

Nos casos de despesas com deslocagao e alojamento de participantes em agdes dos projetos sao necessarios 0s
comprovativos mencionados na rubrica de transportes e ajudas de custo. Nos casos aplicaveis poderao também
ser necessarias declaracdoes e comprovativos da necessidade de apoio aos participantes.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

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

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

- Custos incorridos por um parceiro nao podem ser considerados enquanto prestagcoes de servigos ao projeto.

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

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

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

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

Estes documentos devem ser acompanhados de comprovativos que demonstrem a ligagao ao projeto.

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




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

7 — Custos com a aquisicao de servigos a terceiros para a implementacao do projeto, desde que a contratagao cumpra as
regras de contratacao aplicaveis especificadas no Artigo 33.°;
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Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

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

- Correspondem a custos em que os requisitos estao claramente especificados no contrato de financiamento.

- Exemplos de custos resultantes de obrigagdes impostas pelo contrato de financiamento: informacao, divulgacao, avaliagbes
especificas, tradugdes, custos com transacdes financeiras, custos notariais, custos com a certificacdo de despesas no
estrangeiro no ambito de projetos em parceria, etc.

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




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

9 — Custos com a adaptacao de instalagoes se forem efetivamente necessarios para a execugao do projeto e até ao limite de 30%
dos custos elegiveis do projeto.

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

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

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

necessarias/indispensaveis para a realizacao do projeto.




Elegibilidade da despesa e documentos comprovativos

10 — Custos indiretos

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

Uma alteragao dos custos indiretos, obriga a apresentagcao de novo modelo de calculo e de novos documentos
lustificativos.




—==< ==

Contratacao Publica { LI LI
As empreitadas e aquisicdes de bens e servicos ho ambito dos Regulamento Manual do Promotor
projetos financiados pelo Programa s&o aplicaveis as regras do Artigo 33.° Seccio 9.1.3

Cadigo dos Contratos Publicos. Tal imposicao resulta do facto de
os apoios do Programa provirem de recursos publicos dos paises
financiadores.

Para aquisicdes de bens ou servigos abaixo de 5 000 euros (sem IVA) ndo se aplicam as regras de contratacao
A publica, mas devem ser tidas em conta as boas praticas de racionalidade econémica na gestao de
dinheiros publicos.

efeitos de financiamento do Programa. De notar que os limites que irdo ser referidos se mantém
validos mesmo que o Programa soé financie parcialmente as despesas e que, eventualmente, a parte
financiada fique abaixo daqueles limites.

2 O nao cumprimento das regras do CCP torna as despesas a ele sujeitas nao elegiveis para

Sempre que se verifiquem aquisicdes de bens ou servicos com valor igual ou superior a 5.000 euros (sem [VA),
recomenda-se que o promotor comunique essa informacdo a UGP antes do lancamento do concurso, enviando a
documentacao referente ao processo de consulta, para que a UGP a possa analisar e providenciar feedback e orientacio
ao promotor.




Contratacao Publica

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

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

c No ambito do processo de consulta preliminar ndo se aceitam convites a membros dos orgaos sociais da entidade
promotora ou parceiros, a empresas detidas por estes ou a quaisquer outras entidades que levantem duvidas
sobre possiveis conflitos de interesse na tomada de decisdo da adjudicagéo.

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

69



Contratacao Publica

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

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

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

 Todas as propostas recebidas;

« Eventuais reclamacoes recebidas;

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

Caso subsistam duvidas apds a analise desta documentacao, a UGP
pode solicitar documentacio adicional.

Iceland [P[D:'—

Liechtenstein  Active
Norway citizens fund

FICHA PROCESSO DE CONTRATACAO PUBLICA

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

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

Designagdo do projeto: | |

Promotor do projeto: | |

Adjudicante: | |

Objeto do contrato:

Procedimento de contratagdo:

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

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

2. DESCRICAO

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

8 FUNDAGAO
BISSAYA BARRETO paginal




Contratacao Publica

Exemplo 1

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

Exemplo 2

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

Exemplo 3

Caso um promotor apresente uma despesa de mil euros, através de duas o "‘:"N

faturas de 3 mil euros com uma afetacéo parcial ao projeto, relativas ao ( e |

mesmo_fornecedor, para um_mesmo _Servico ou servicos similares/da (M ans 4 ) Z
mesma natureza, sem que tenha sido efetuada uma consulta preliminar, a Nt /

. |

7 NOY
[ AIOF No!
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despesa sera considerada nao elegivel. Ainda que a despesa
apresentada para financiamento seja de apenas mil euros, o total da
despesa com este fornecedor ultrapassa os 5 mil euros.
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Alteragdes ao Projeto




Alteragoes ao Projeto

Regulamento do Programa Secc¢ao 9.6 do
Artigos 32.° Manual do Promotor

Ao longo da implementacgao do projeto, podem surgir situacdes que impliquem alteracdes no plano
financeiro aprovado, na programacao temporal, ou na estrutura de custos do projeto.

L PEDIDOS DE ALTERACAO

Exemplos de situagbes que podem exigir submeter um pedido de alteracao:

» Substituicdo de parceiros
« Alteracao na data de conclus&o do projeto
» Variagbes na execuc¢ao financeira



Controlo Orgamento

Variagcdes na execugao financeira:

» Vao sendo reportadas nos relatérios de progresso (taxa de execugao anual e global)
 Podem dizer respeito ao valor total de uma rubrica ou ao orgamento anual do projeto
* Nao se aplicam a rubrica de voluntariado nem a rubrica de custos indiretos

* Podem exigir ou nao submeter pedido de alteragao

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

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



Exemplo 1

Vejamos um exemplo de um grande projeto com um valor total de 66 800€ e com o orgamento anual contratualizado

seguinte:

Controlo Orgamento

Rubrica 2020 2021 2022 TOTAL
Recursos Humanos 15000€ | 20000€ | 18000€| 53000¢€
Transportes e Ajudas de Custos 2000 € 1 000 € 1 500 € 4 500 €
Consumiveis e outros fornecimentos 1 000 € 1 500 € 1 300 € 3 800 €
Aquisicao de Servicos a Terceiros 0€ 2 000 € 3 500€ 5500 €
TOTAL 18 000€ | 24500€ |24 300€| 66 800¢€

Variagao da execucao financeira para 2020:

10% x 18 000 € = 1 800 €

16 200 € < Nao requer pedido alteracao < 19 800 €




Controlo Orgamento

No entanto, o promotor verifica que a execugao real do orgamento de 2020 é a seguinte:

Rubrica 2020
Recursos Humanos 12 900 €
Transportes e Ajudas de Custos 1 000 €
Consumiveis e outros fornecimentos 200 €
Aquisicao de Servicos a Terceiros 900 €
TOTAL 15 000 €

15 000 € <16 200 €

Requer submissao pedido alteracao porque variagao é superior a 10% do orgcamento de 2020!



Controlo Orgamento

Exemplo 2:

Variacao do custo total por rubrica

Rubrica TOTAL Variacao de referéncia
Recursos Humanos [45 050 € < 53 000 € <60 950 €] 15%
Transportes e Ajudas de Custos [3600 € <4500€<5400¢€] 20%
Consumiveis e outros fornecimentos [3 040 € <3 800 € <4 560 €] 20%
Aquisicao de Servicos a Terceiros [4 400 € < 5 500 € < 6 600 €] 20%

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



Alteragoes ao Projeto
PEDIDOS DE ALTERAGAO:

* Quando se perspetivam alteracdes significativas ao plano financeiro aprovado, calendarizag¢ao, estrutura de custos ou
atividades do projeto

» Podem incluir varias alteragdes em simultdneo (metas, orgamento

« S3&o formalizados via SIPPCA, através de formulario proprio (consultar Anexo 3 ao Manual do Promotor — Preenchimento de
Pedidos de Alteracéo)

- Ultimo pedido de alteracdo deve ser submetido até dois meses antes do fim do projeto.

« Os pagamentos sao suspensos até ser comunicada a decisdo aos promotores.

A Maximo de cinco altera¢des (aprovadas) no caso de grandes projetos

A Maximo de trés alteracbes (aprovadas) no caso de pequenos projetos



Formulario do pedido de alteracao

N°. 2235057 Em Excowgdo
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Alteracoes ao Projeto

m Exige Pedido de Alteracao? | Exige Adenda ao Contrato?
SIM SIM

Reducbes ao montante global do projeto
Transferéncia de verbas entre parceiros SIM SIM

Alteracao da data de fim do projeto SIM SIM

Alteracao do gestor de projeto SIM SIM

Substituicdo de parceiros SIM SIM

Alteracao de dados do promotor ou parceiros
(designacao, morada, conta bancaria, etc.)

NAO SIM
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Execucgao Fisica




A INTERLIGAGAO ENTRE A EXECUGAO FISICA E FINANCEIRA

A UGP acompanha os projetos ao nivel da
execucao fisica e financeira;

A execucao fisica deve corresponder a execucao
financeira e vice-versa;

E importante haver uma correspondéncia entre
as despesas apresentadas no pedido de
pagamento e as atividades descritas no relatorio
de progresso (mesmo no caso dos pequenos
projetos).

“I'm pleased co report that cur praject i
ahend of schedule amd ueder hadget..,
it bad for the first homrt™



INDICADORES E METAS

- Surgem do Acordo de Implementacao do Programa Cidadaos Ativ@s Manual do
assinado com os paises financiadores (Mecanismo Financeiro do Promotor
Espagco Econdmico Europeu — EEA Grants); Seccao 6.7

- Todos os projetos concorrem para os indicadores do Programa;

- Os indicadores (e respetivas metas) constam do contrato de

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

INDICADORES DE REALIZAGAO (mezata
diretamente relacionados com as atividades Somentt
do projeto 2 Ehais
VS

INDICADORES DE RESULTADO

sd0 o objetivo ultimo do projeto — efeitos de
curto e médio prazo




INDICADORES E METAS

Indicadores de Realizacao

Mumero de
voluntarios
recrutadas
pelas ONG
apoiadas

Mumero de
iniciativas
civicas
lideradas
pelas ONG
apoiadas
{exchuindo

campanhas de
sensibiizacio)

Numero de
campanhas de
sensibilizacao
implementadas

Numero de
pessoas
formadas
&m
educacao
para a

cidadania

MNumero de
parcerias
entre QNG
e escolas
para
promaover a
educacdo
para a
cidadania

Numero de
ONG
envalvidas na
monitorizacao
dos processos
de tomada de
decisao
publicos efou
privados

Numero de
iniciativas das
OMG para
pPromover o
acesso a
informacao
sobre politicas
publicas efou
privadas

Indicadores de
Resultado

Fercentagem
do grupo-alva
que dem nnﬂstra
preocupacoes
civicas

//

!
A BASELINE

Mamero derelatérios
devid amente
fund amentados
proeduzides pelas
OMG e reportados
nos meios de

comunicagao

Manual do
Promotor

Seccao 6.7



INDICADORES E METAS

(+ Componente de Capacitagao Eixo 1)

Indicadores de Realizagao

Mumero de Miameno de
adesbes de parcenas

Numero de ONG paricipantes em iniciativas de capacitagdo

ONG a entre OMG .
plataformas OU Com Sgﬁnsggng?s
ou & redes enj:id_ad&s formados =
da publicas Governagao
sociedade ou
civil privadas

}

Gestao

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

Indicadores
de Resultado

Nimeroe de
OMNG com
procedimentos
de prestacao
de contas e de
govemnagio
transparentes

BASELINES (+ Indicadores Especificos do Projeto)

Mumero de
ONG a realizar
um diagnostico

das suas
necessidades
€ a preparar
plancs de agéo

. Angariacs
Comunicagao df;;atﬁ;a:
w
Mimero de .
Namero de ONG a fazer gﬁgﬂg:{?ﬁ
OMNG com referéncia a dependentes
procedimentos investigacdo P de
de gestdo e a evidéncia :
financiamento
eficazes na sua piiblico

advocacy

Manual do
Promotor

Seccao 6.7



INDICADORES E METAS

INDICADORES TRANSVERSAIS
¢ Numero de pessoas envolvidas nas atividades.
Manual do
¢ Numero de organizacdes da sociedade civil diretamente financiadas. Promotor
Seccao 6.7

¢ Numero de beneficianios do projeto.

Sdo comunicados no RELATORIO FINAL e
atualizados (se necessario) no relatorio de
seguimento

DEVEM INTEGRAR A MONITORIZACAO DO
PROJETO

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



RELATORIOS

Reportar as atividades é tao importante quanto a sua
implementacao;

Nao € possivel a UGP acompanhar fisicamente todas as
atividades implementadas no ambito do projeto, e por isso os
relatérios permitem que partilhem o vosso trabalho
CONNOSCO;

As informacoes para o relatorio devem ser recolhidas durante toda

a implementacao do projeto;

NAO DEIXEM PARAA ULTIMA HORAA ELABORACAO E
SUBMISSAO DO RELATORIO! (E bom terem tempo para maturar
as ideias e irem “afinando” o relatorio antes da sua submissao) .

“I have to hang up. | only have an hour
to get these reports done.”



RELATORIOS

v’ Ser concreto

v" Incluir factos e numeros

v' Reportar todas as atividades implementadas no periodo de tempo a que se refere o relatorio

v' Anexar evidéncias de que as atividades de facto aconteceram (fotografias, folhas de presenca,
outros documentos que considerem relevantes, etc.)

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

EXEMPLO:

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

“Dinamizamos uma atividade numa escola. Escola EB 2/3 de Casal Vieira. Os alunos
Os alunos deram um feedback muito deram um feedback muito positivo da

positivo da atividade.” atividade, tendo 80% dos alunos
considerado a formacg¢ao “muito
interessante.” (ver resultados questionario
de avaliacao em anexo).



SIPPCA - RELATORIOS
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RELATORIOS DE PROGRESSO ﬂf

. . . . Requl t Manual do
Grandes Projetos e P. Institucionais dﬁg;rgggﬂ,: Promotor
4 em 4 meses Artigo 43.° Seccdo 9.2
PERIODO DE REPORTE DE SUBMISSAO
1 de novembro a 28/9 de fevereiro 31 DE MARCO
1 de margo a 30 de junho 31 DE JULHO
1 de julho a 31 de outubro 30 DE NOVEMBRO
Pequenos Projetos
6 em 6 meses
PERIODO DE REPORTE DE SUBMISSAO
1 de dezembro a 31 de maio 30 DE JUNHO
1 de junho a 30 de novembro 31 DE DEZEMBRO

adiantamento inicialmente transferido (grandes projetos e projetos institucionais)
ou a nao concessao de adiantamentos adicionais (pequenos projetos).

C O nao cumprimento destes prazos podera implicar a reducao do montante de




RELATORIOS DE PROGRESSO

A\

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

Regulamento Manual do
do Programa Promotor

Artigo 43.° Secc¢do 9.2



RELATORIOS DE PROGRESSO

Conteudo:

» Resultados alcancados até ao momento
» Evolucao do projeto (desde o ultimo relatorio)
> Atividades relacionadas com o projeto mas nao financiadas pelo PCA
» Indicadores — Resultados ja alcancados (cumulativo)
» Financiamento
» Despesas submetidas e taxa de execucao
» Conta do projeto
» Contratacao Publica
» Cronograma do projeto
» Desvios (calendario, atividades, custos)
» Avaliacao da execucao do projeto
» Apreciacao geral
» Intervencao dos parceiros (quando aplicavel)
» Componente capacitado Toda a informagdo para um correto
> Dificuldades e medidas para as ultrapassar preenchimento do relatorio  de

' i progresso pode ser consultada no
; ﬁﬁgfogo Programa (neceSSIdadeS) Anexo 4 do Manual do Promotor




SIPPCA - RELATORIOS

&> FUNDACAO 0

5 2L OUSTE GULBENKIAN & Olé AnaTeresaSantes~ [@ AGENDA @ v  Q

— O mevu perfil Bolsas e Apoios

N°.22 / Em Execugéio

* Resumo

Fortalecer a cultura democrdtica e a consciéencia

civice

* Documentos

Formulérios

| Mensagens ‘

Relatério de Progresso

& Nove Formuldrio

Pedido de Pagamento

# Novo Formuldrio

Pedido de Alteracéo Projeto A

® Nove Formuldrio

Toda a informacdo para um correto
preenchimento do relatério de

progresso pode ser consultada no
Anexo 4 do Manual do Promotor



RELATORIO FINAL

A M Id
DATA LIMITE DE SUBMISSAO Regulamento  Manual do

do Programa Promotor
Artigo 44.°  Secgdo 10.1

ATE 60 DIAS APOS DATA DE CONCLUSAO
DO PROJETO

A apresentacao do relatorio final é obrigatéoria para a conclusao do
projeto e para a transferéncia para o promotor do saldo final, que
consiste no ultimo pagamento.

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.



RELATORIO FINAL

Conteudo:

» Resultados alcancados
» Resumo geral da execugao das atividades durante todo o projeto
» Objetivos alcangados face aos previstos e efeitos nos grupos-alvo e/ou na area
geografica em que o projeto foi implementado
» Descricao da componente de capacitacao e resultado da implementagcao nas
organizacgoes
» Alteracoes/ajustamentos ao projeto
» Indicadores — Quantificacao de resultados alcancados (cumulativo) incluindo
indicadores transversais
» Justificacao dos desvios de resultados face ao contratualizado
» Listagem de materiais
» Resultados nao previstos em sede de candidatura e ligagcOes ou sinergias a outras
iniciativas/projetos
(--.)
Toda a informacio para um correto
preenchimento do relatério final

pode ser consultada no Anexo 5
do Manual do Promotor




RE LATO RIO FINAL Toda a informacio para um correto

preenchimento do relatério final

pode ser consultada no Anexo 5
do Manual do Promotor

Conteudo (cont.):

» Financiamento
» Despesas submetida
» Justificacdo de desvios de orcamento registados
» Recursos financeiros efetivamente afetos por cada entidade a data de conclusio do
projeto
» Conta do projeto
» Aquisicdo de Equipamentos — indicacao de beneficiario da doacao
» Visibilidade do Financiamento
» Avaliacao e Sustentabilidade
» Licoes Aprendidas
» Continuidade das atividades pos-projeto, agcoes de follow up e de garantia de
sustentabilidade das acodes
» Avaliagao parceria (incluindo dos paises financiadores)
» Continuidade da parceria
» Avaliacao do PCAtiv@s
» Anexos
» Resultados inquérito visibilidade; Ficha de autoavaliacao com a situacao pos-projeto;
Relatorio de Avaliacao Externa (se aplicavel):
» Etc.




RELATORIO DE SEGUIMENTO

) DATA LIMITE DE
PERIODO DE REPORTE T
6 MESES SEGUINTES A ATE 7 MESES APOS DATA
DATA DE CONCLUSAO DO DE CONCLUSAO DO
PROJETO PROJETO

A A falta de apresentacao deste relatério implica a inelegibilidade do promotor para se
candidatar a novos apoios por parte do Programa.

A informacao prestada no relatorio de
seguimento sera agregada e utilizada
na avaliagcao do impacto global do

Programa.

Regulamento Manual do
do Programa Promotor

Artigo 45.° Secgdo 10.2



RELATORIO DE SEGUIMENTO

Conteudo:

Descricao das principais realizacdes na sequéncia do projeto

Atualizacao dos resultados alcancados (se aplicavel)

Impacto do projeto sobre a realidade sobre a qual se pretendeu intervir e
sobre os publicos-alvo

Realizacdes que tenham dado sequéncia ao projeto nos ultimos 6 meses
Impacto em termos da capacitacao do promotor e parceiros

Outras medidas de divulgacdo do projeto ao longo dos ultimos 6 meses (se
aplicavel)

Outras observagdes

Anexos 2

Toda a informacdo para um correto
preenchimento do relatério de

seguimento pode ser consultada no
Anexo 6 do Manual do Promotor



Monitorizacao

Regulamento
do Programa

A implementacao dos projetos € objeto de acompanhamento por parte da UGP, Artigo 46.°

no sentido de monitorizar a evolugao do seu progresso e da realizacao de
despesa, de modo a atingir as metas e objetivos acordados no contrato de
financiamento.

O acompanhamento é feito através:
« Da analise dos dados contidos nos relatorios de progresso;
» Da analise dos dados contidos nos pedidos de pagamento;
» Contacto telefonico;
« Trocas de e-mail.

Para identificar quaisquer dificuldades e obstaculos a
implementacao do projeto e acordar medidas, agdes ou
ajustes que permitam um melhor desempenho e a
concretizacao dos resultados contratados

Manual do
Promotor

Seccao 9.4

Rpi—

Frat- [Tt { bk ﬂfEuﬁ.Lﬁ.ﬁ.‘."W-

o
—]

HE I5 MapiTe R MG
(T3 THE LATEST 4y

o




Sempre que se justifique, a UGP efetua visitas aos locais de realizacdo dos projetos
para :

Visitas de Monitorizacao

Verificar o progresso da execucado do projeto (razbes e dificuldades sentidas,
discutir possiveis solugdes para os problemas detetados);

Identificar os riscos esperados ou potenciais nas fases subsequentes e até a
conclusao do projeto e acordar medidas para minimizar esses riscos;

Analisar com os promotores, entidades parceiras e outras partes interessadas (nomeadamente grupos-alvo) o modo
como tém interagido com o projeto;

Analisar quaisquer outros aspetos relacionados com a implementacao fisica e financeira do projeto e recolher

informacao sobre o funcionamento do sistema de reporte, de forma a assegurar uma melhoria continua dos
mecanismos de informacao existentes.

A falta de cooperacao ou a recusa de acesso a UGP ou entidades por esta designadas, por parte dos
promotores ou entidades parceiras, é considerada um incumprimento grave dos deveres contratuais, que

pode dar origem a rescisao do contrato de financiamento e determinar a devolugao de todos os montantes
ja transferidos.



lceland D{ﬂj

Liechtenstein  Active
Norway citizens fund

I Auditorias e Irregularidades I




Auditorias

Regulamento Manual do
do Programa Promotor

Artigo 47.° Seccao 12.
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Controlo

pela UGP (em casos especificos)

Manage and control your project
before it starts controlling you

Sao acoes de caracter: QMS Academy

O Fisico/ Técnico / Financeiro i

,mﬂ

Sao realizadas por membros da UGP e sao visitas no local da implementacao do

projeto.

Exemplos de motivos para a realizagao deste controlo:
- Duvidas quanto a legalidade dos documentos apresentados nas despesas;
- Duvidas acerca da real implementacao do projeto e consequentemente, a realizacao dos objetivos

- Uma denuncia de ma gestao de fundos por parte das ONG financiadas.



Auditorias

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

» Ap06s concurso publico langado pela Fundacao Bissaya Barreto, a empresa de ROC’s Alberto Soares e Associados,
foi a escolhida para as auditorias efetuadas no ambito do Programa.

« Os auditores irao selecionar os projetos sobre que recaira a auditoria, sendo sempre realizada uma analise de risco,
anterior a escolha. Essa selecdo tera em consideracio eventuais elementos de risco detetados pela UGP.

Fom=s s
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Auditorias

Verificacdo pode ser efetuada em qualquer fase do
processo, no local da implementacao ou através de uma
amostra

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

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

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

Regulamento
do Programa

Artigo 49.°



Irregularidades

Constatacao de qualquer irregularidade no ambito das verificacbes de gestdo ou das auditorias de controlo - suspendem no
imediato os pagamentos até decisao final.

Sao infragoes:
* Ao disposto no regulamento do Programa;
* Ao contrato de financiamento;
« AdisposicOes legais da legislacao da Uniao Europeia;
« Adisposicoes legais da lei portuguesa

h Que afetem ou prejudiquem a implementagao do projeto ou do Programa, ou, os interesses financeiros dos
EEA Grants.

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

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

107



Irregularidades

Exemplos:

despesas injustificadas;

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

» falsas declaragoes;

* inexisténcia ou adulteracao de documentacao presente no dossier de projeto;
» duplo financiamento de despesas;

« despesas sujeitas a contratagao publica que nao observaram esse procedimento.



Consequéncias

Sao decididas pela Unidade de Gestdo do Programa:

a) Revogacéao do financiamento, rescisdo do contrato de financiamento e pedido de devolugdo de todos os montantes transferidos
para o promotor — incluindo os montantes destinados as entidades parceiras financiadas.

b) Reembolso pelo Promotor ao Programa, do montante pago indevidamente, e determinagdo de um prazo para a devolucao.
* O montante reembolsado € reduzido ao montante do financiamento
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