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ASSUNTO: Orientagdes em matéria de imputag¢do de custos com pessoal nao docente

1. AMBITO

A Autoridade de Gestdo do Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego (PO ISE), doravante designada
por AG, tem por obriga¢do assegurar a divulgagdo das oportunidades de acesso ao financiamento publico
oferecidas pelo Programa e transmitir aos beneficidrios, potenciais e efetivos, os seus direitos e obrigacdes,
garantindo a boa execugdo das operagdes apoiadas e mitigando os riscos de ocorréncia de
desconformidades.

Nos termaos do n? 2 do artigo 26.2 do Decreto-lei n.2 137/2014, de 12 de setembro, compete a AG verificar a
conformidade das despesas com a legisla¢do aplicavel, com o Programa Operacional e com as condigGes de
apoio da operagdo. Complementarmente, as alineas |} e p) do n.2 1 do artigo 27.2 do citado normativo legal
estabelecem que a Comissdo Diretiva do PO ISE deve verificar a elegibilidade das despesas e garantir o
funcionamento de um sistema adequado e fidvel de validagao das despesas.

Nesse enquadramento, e constituindo os custos com pessoal ndo docente uma das dreas de maior incidéncia
de erro e de risco de ocorréncia de fraude, considera a AG relevante proceder a divulgagdo de um conjunto
de orienta¢des e recomendacdes aos beneficidrios, a fim de prevenir a ocorréncia de irregularidades na fase
de execuc¢ao das operacdes.

2. ENQUADRAMENTO LEGAL

Os apoios a conceder pelo PO ISE encontram-se legalmente regulamentados pelo Decreto-Lein.? 137/2014,
de 12 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, alterado pelo Decreto-Lei n.2
215/2015, de 6 de outubro, que estabelecem, respetivamente, 0 modelo de governagio e as regras gerais
de aplicagdo dos Programas Operacionais financiados pelos FEEI, bem como pela Portaria n? 60-A/2015, de
2 de margo, alterada pelas Portarias n.2s 242/2015 e 122/2016, de 13 de agosto e de 4 de maio,
respetivamente, que consagra as normas comuns sobre o Fundo Social Europeu (FSE).
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3. CONDICOES DE ELEGIBILIDADE DOS CUSTOS COM PESSOAL NAQ DOCENTE

De acordo com a alinea c) do n.2 1 do art.2 122 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de margo, na sua atual redacg8o,
constituem custos com pessoal nao docente as despesas com as remuneragdes do pessoal dirigente,
técnicos, pessoal administrative, mediadores socioculturais e mediadores pessoais e sociais, bem como outro
pessoal envolvido nas fases de concecdo, preparagdo, desenvolvimento, gestdo, acompanhamento e
avaliacdo da operacdo.

3.1.Elegibilidade temporal das despesas (n.2 1 do artigo 10.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo)

Consideram-se elegiveis as despesas efetuadas e pagas dentro do periodo de elegibilidade, ou seja no
periodo compreendido entre os 60 dias uteis anteriores a data de apresentacao da candidatura e os 45 dias
uteis subsequentes a data de concluso da operagdo?, que constituem a data limite para a apresentag¢do do
saldo final 2.

3.2.Natureza e limites das despesas elegiveis com pessoal ndo docente interno

Entende-se por despesas com pessoal ndo docente interno, as referentes ao pessoal com contrato de
trabalho com a entidade beneficidaria, nomeadamente contratados especificamente para a execucdo de
atividades da operacdo ou pessoal da entidade que passa a realizar atividades da operacéo.

Neste dmbito sdo elegiveis os encargos com pessoal ndo docente interno afeto & operacdo, incluindo, para
além das remuneragGes e encargos sociais obrigatorios, despesas com remuneragdes relativas a horas de
trabalho prestadas fora do periodo normal de trabalho, nomeadamente a titulo de trabalho extraordinario,
bem como as despesas com alojamento, alimentagdo e transporte deste pessoal nic docente, sempre que
estejam deslocados em servico e quando a elas houver lugar.

3.2.1. Remuneragdo {artigo 152 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de mar¢o)

0 valor maximo mensal a imputar a operagdo & caiculado com base no custo horario do colaborador, obtido
a partir da formula que a seguir se apresenta, e no nimero de horas mensal efetivamente dedicadas a
operagao:

Rbmxm
Custo horéario =

48 (semanas) x n

! Para efeitos de contagem do prazo de apresentacio do pedido de pagamento de saldo, considera-se que a data de conclusdo da operagdo é a que
consta do cronograma aprovado, em candidatura ou pedido de alteragdc, como data final para a realizacao da sua iltima agao/atividade.

I Quando a prorrogagao do prazo de entrega do saldo seja autorizada pela AG, para além dos 45 dias subsequentes i data da conclusdio da operagdo,
considera-se elegivel a despesa realizada e paga até a nova data fixada.
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Sendo que:
Rbm = remunera¢do base mensal acrescida dos encargos obrigatorios da entidade patronal, decorrentes
da lei e dos instrumentos de regulamentagdo coletiva de trabalho, e de outras prestacBes regulares e
periddicas documentalmente comprovaveis e refletidas na contabilidade da entidade patronal que
integrem a remuneragag;

*  m=namero de prestagdes anuais efetivamente pagas a titulo de remuneragdo base mensal e de subsidios
de férias e de Natal, quando a estes haja lugar;
n = nimero de horas semanais do periodo normal de trabalho.

Para efeitos de aplicagdo da formula acima apresentada, importa ter em consideracdo as seguintes situagdes:

* A remuneragdo base mensal do colaborador ndo pode exceder aquela a que o mesmo tem direito
por forga da sua relagdo laboral com a entidade empregadora, tendo como limite o valor previsto
para a remuneragdo base dos cargos de dire¢ao superior de 1.2 grau da Administragdo Publica, cujo
valor ndo integra, para efeitos deste limite, quaisquer valores a titulo de despesas de representagao.

* O limite acima referido corresponde ao indice 100 em vigor constante do anexo | 3 Circular n.2 1347,
Serie A, da Direcdo Geral do Orgcamento (3.734,06€), ao qual deve ser aplicada a redugdo
remuneratdria prevista na Lei do Or¢camento de Estado aplicavel ao periodo em causa. Este limite
aplica-se ao conjunto dos elementos que integram a remuneragdo base mensal, designadamente o
vencimento base, diuturnidades, isen¢do de hordrio e outras prestagGes regulares e periddicas. A
este limite podem acrescer os encargos sociais obrigatorios por conta da entidade patronal e o
subsidio de alimentacdo.

= Sdo elegiveis as despesas com remuneragdes relativas a horas de trabalho prestadas fora do periodo
normal de trabalho nomeadamente a titulo de trabalho extraordinério, se relacionadas com a
operacdo, desde que observado:
¥ 0 regime juridico para o efeito aplicavel, no que respeita a sua autorizagdo, limites de
dura¢ao e remuneratorios; e
¥ 0 custo horario obtido a partir da formula acima apresentada.

Saliente-se que, a remuneragao base mensal acrescida das horas extraordindrias ndo podera exceder
o limite constante da Portaria n.2 1553-C/2008 de 31 de dezembro (3.734,06€}, ao qual deve ser
aplicada a redugdo remuneratdria prevista na Lei do Orgcamento de Estado aplicdvel ao periodo em
causa.

® Quando se verifique acumulagado das fungdes no ambito de uma operagido ou a acumulagdo de uma
mesma fungdo reportada a diferentes operagGes, destas ndo pode resultar, no conjunto das
respetivas imputacbes as operagdes cofinanciadas, um valor elegivel superior aoc limite acima
definido para a remuneracdo base.
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No que concerne aos subsidios de férias e de natal do pessoal interno, considerando que a afetacdo
das remuneracdes deve ser feita com base na formula de cdlculo supra e na medida em que esta
contempla 14 meses {m), significa que, mensalmente, em cada imputagao da remuneragdo, j& se
encontram incluidos os respetivos duodécimos daqueles subsidios, independentemente do
momento em que oS mesmos sao pagos (por duodécimos ou por inteiro). Importa ressalvar que, na
pratica, esta situa¢do origina que o valor a imputar, em cada més, seja superior ao evidenciado no
recibo de vencimento desse mesmo maés. Assim, e para efeito de preenchimento das listagens de
despesas, deve assumir-se como valor do documento a totalidade do valor a imputar e ndo apenas
o valor bruto das remuneragdes constante do recibo de vencimento.

O valor maximo elegivel diario do subsidioc de alimentagdo a considerar na formula acima
mencionada corresponde ao que se encontrar em vigor a data da operacdo para os trabalhadores
com vinculo de trabalho em fungdes publicas (atualmente corresponde a 4,27€/dia} ou ao valor que
resultar de Convencdo Coletiva de Trabalho. Este subsidio de refeicdo poderd ainda ser atribuido
através de vales de refeicdo/cartdes eletronicos mas atendendo sempre aos limites atras
mencionados;

No caso do subsidio de alimentacao, considerando tratar-se de uma prestacao devida apenas nos
meses de trabalho efetivo, ou seja, 11 meses, a varidvel “m"” devera ser ajustada em conformidade.

Por outro lado, nos termos das alineas a), ¢), f), g) e h} do n.2 1 do art.? 172 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2
de marco, na sua atual redacdo, ndo se consideram elegiveis, no ambito do FSE, as despesas decorrentes de:

&

Contratos que aumentem o custo de execuc¢do do projeto sem que lhe seja acrescentado um valor
proporcional a esse custo;

Prémios sem carater de regularidade e, como tal, ndo sujeitos a tributacdo;

Compensacdes pela caducidade do contrato de trabalho ou indeminizagbes por cessagdo do
contrato de trabalho, bem como as entregas relativas ao Fundo de Compensacao do Trabalho;
Encargos ndo obrigatdrios;

Quaisquer negocios juridicos celebrados, seja a que titulo for, com titulares de cargos de drgdos
sociais, salvo os decorrentes de contratos de trabalho celebrados previamente a submissdc da
candidatura do beneficiario.

Tendo em conta os principios da transparéncia e da razoabilidade impostos a gestdo de fundos publicos,
consideram-se ainda ndo elegiveis as despesas decorrentes de:
v Encargos suportados referentes a estdgios profissionais, apoios a contratacdo, programas

[y

ocupacionais ou outros financiados pelos FEEI, de forma a n3o subverter a logica inerente a
atribuicdo destes apoios, a qual pressupde cbrigatoriamente a existéncia de uma comparticipacio
financeira suportada pela entidade acolhedora;

v Quaisquer contratos de trabalho celebrados entre conjuges dos titulares de cargos de orgaos sociais,
uma vez que que o contrato de trabalho pressupde a existéncia de subordinag3o juridica, exigéncia
esta incompativel com o principio da igualdade dos conjuges consagrado no artigo 36.2 da
Constituicdo da Reptblica Portuguesa e no artigo 1671.2 do Cadigo Civil.
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Sicios e membros de 6rgdos sociais:

Sao consideradas pessoal ndo docente interno os:
Socios-gerentes e gerentes de entidades com fins lucrativos;
Socios ndo gerentes com vinculo laboral a entidades com fins lucrativos;
Outros membros dos orgdos saciais das entidades sem fins lucrativos.

Sacios-gerentes, socios ndo gerentes, gerentes e outras membros dos orgdos sociais remuneradaos:

C calculo do valor a imputar e dos limites de elegibilidade segue a regra geral acima definida para o
pessoal interno, devendo ter-se em linha de conta a sua afetacdo temporal a operacao;

N3o sdo elegiveis as remuneragdes decorrentes de cantratos de trabalho celebrados apds submissdo
da candidatura, de acordo com o disposto na alinea h) do diploma legal anteriormente referido.

Sacios-gerentes, gerentes e outros membros dos argdos sociais ndo remunerados:
Néo e elegivel qualquer imputacdo de despesa a titulo de remuneracio relacionada com a sua
participacdo na operacdo.

Tratando-se de pessoal interno ndo afeto a tempo completo a operagdo, o nimero de horas a imputar
mensalmente a mesma tem que estar suportado por um Mapa de Registo Horario de Tarefas (vulgarmente
designado por Timesheet), assinado pelo colaborador e validado pelo respetivo superior hierdrquico,
conforme disposto na alinea n) do n.2 4 do art.2 82 da Portaria n.2 60-A/2015 de 2 de margo, na sua atual
redagao.

Da Timesheet deve constar os seguintes dados:
¥ Identificagdo do colaberador;
¥ Q periodo a que se reporta;
¥ 0 nOomero de horas semanais do periodo normal de trabalho do colaborador;
v As horas afetas a cada operacdo financiada (horas de periodo normal de trabalho e horas
extraordinarias) e a descri¢do das tarefas realizadas, no dmbito do POISE e outros programas.

Em anexo a presente circular consta, a titulo exemplificativo, um modelo de Timesheet (Anexo 1) que podera
ser utilizado pelos beneficidrios, bem como uma folha de célculo para auxiliar o apuramento mensal dos
custos com remuneragies do pessoal nao docente interno a imputar a operagao {Anexo Il). Pese embora o
modelo da Timesheet assente num registo didrio do numero de horas afetas a cada operag3o e das respetivas
tarefas executadas, admite-se a possibilidade da descrigdo das tarefas ser realizada numa base semanal nos
casos em que a intensidade de afetacdo do recurso a operacao seja relativamente reduzida e o dmbito das
tarefas suficientemente estavel.

Pese embora a AG interesse acautelar a recolha desta informacdo relativa as operagdes financiadas pelo PO
ISE, foi igualmente contemplada, no modelo de Timesheet sugerido, informagdo relativa a operagdes
financiadas por outros programas operacionais, de forma a permitir a entidade beneficidria adotar, para cada
colaborador interno, um dnico instrumento suscetivel de sustentar a imputacdo das horas do pessoal interno
a totalidade das operagoes financiadas.
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Os documentos de suporte das despesas com remuneragGes do pessoal ndo docente interno s30 o0s
seguintes:

Documentos de suporte:

¥ Listagem da equipa afeta a operagao e descricac das respetivas fungées;
Curricufum vitae;
Comprovativo das hahilitacoes literarias;
Canvencdo coletiva de trabatho {se aplicavel);
Contrato de trabalho;
Recibo de vencimento
Mapa do processamento salarial;

Folha de processamentc da seguranca social e/ou outro regime de protecio social aplicavel 1",

Guias de retengdo do 1RS e mapa onde conste os valores dos descontas do IRS I';

Documentos comprovativos do pagamento (cheques/transferéncias bancérias) dos vencimentes, contribuicBes
obrigatarias {seguranga social, ADSE, CGA, etc.) e IRS;

Fatura/Recibo da entidade seguradora (seguro de acidentes de trabalho] *

Extratos bancarios;

Registos ou verbetes contahilisticos;

Timesheets dos colaboradores (quando afetos a tempo parcial);

Anexo A do Relatério Unico: Quadro de Pessoal.

Historico de Remuneracdes dos colaboradores

{") € necessdria o oposicdo de carimbo em conformidade com o disposto na Circular Normativa n.€ 4/UC/2016, de 01/04/2016

3.2.2. Ajudas de custo {alinea e} do ortigo 152 da Portarig n.2 60-A/2015, de 2 de margo)

O financiamento das ajudas de custo obedece as regras e montantes fixados para a atribuigdo de idénticas
despesas aos trabalhadores que exercem fungdes publicas com remuneracSes base que se situam entre os
valores dos niveis remuneratérios 18 e 9, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98 de 24 de abril, conjugado com
o disposto na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as alteragGes previstas no Decreto-Lei n.2
137/2010, de 28 de dezembro.

A ajuda de custo corresponde a um abono que é aplicavel quando um colaborador se ausenta, em trabalho,
do seu local de trabalho, dentro ou fora de Portugal. S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas
deslocagdes diarias que se realizem para além de 20 Km do domicilio necessaric e nas deslocagGes por dias
sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio. E um valor que o colaborador recebe a
mais por cada dia que esta fora do local narmal de trabalho para fazer face as despesas acrescidas em que
incorre por estar deslocado (alimentagdo e alojamento). Atualmente, o valor maximo da ajuda de custo diéria
corresponde a 43,39€.

Deslocagdes Diarias {percentagens de ajuda de custo diaria)

Se a deslocacéio abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13.00 e as 14.00 horas 25%
Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente o periodo compreendide entre as 20.00 e as 21.00 horas 25%
Se a deslocagao implicar alojamento S0%
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Até as 13.00 horas 100%
Dia de Partida Depois das 13.00 horas e até as 21.00 horas 75%
Depois das 21.00 horas S0%
Até as 13.00 horas 0%
Dia da Regrasso Depois das 13.00 horas e até 4s 20.00 horas 25%
Depois das 20.00 horas 10%
Restantes Dias 100%

Saliente-se que, sempre que haja lugar a atribuigdo de ajudas de custo para compensar as despesas com a
alimentacg3o deverd ser deduzido o valor correspondente ao subsidio de alimentagdo.

N&do havendo lugar a atribuigdo de ajudas de custo, e tratando-se de despesas de alimentagdo e alojamento
pagas diretamente pelo colaborador ou pela entidade beneficiaria, os respetivos documentos de suporte
(faturas e recibos de despesas incorridas com alimentagdo e alojamento) deverdo ser emitidos em nome da
entidade beneficiaria, podendo ser elegiveis em fungdo das regras e montantes fixados para a atribuicdo de
idénticas despesas aos trabalhadores que exercem fungGes publicas.

Os documentos de suporte das despesas com ajudas de custo do pessoal ndo docente interno sdo os
seguintes:

Documentas de suporte

Recibo de vencimento '
Boietim de Itinerario ou documento equivalente!l assinado pelo praprio trabalhador e validado pelo respetivo
superwor hierarquice, do qual cornste, romeadamente:

O motivo da deslocagdo, de forma a avaliar a relacdo com a cperagac;

Local de reslizagac do servigo prestado,

0s dias em que foram realizados os serviges;

As horas de saida e de regrasso;

Os valores atribuidos.
Faturas/reabos relativos &s despesas incorridas com almentagdo e alojamento ! (quando ndo ha lugar a atribuicdo
de ajucias de custo);
Dacumentos comprovativos do pagamento (cheques/transferéncias bancarias) das ajudas de custo cu do
reermnbolso ac colaborador das despesas incorridas;
Extratos bancarios

{*) E necessdria a aposicio de carimbo em conformidade com o disposto na Circular Normativa n.? 4/C/2016, de 01/04/2016.

3.2.3. Transporte (alinea e) do artigo 152 da Portaria n.2 60-A/2015 de 02 de marco)

As despesas com o transporte deste pessoal sdo financiadas de acordo com as regras e os montantes
aplicaveis na fungao publica, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, conjugado com o disposto
na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as alteragdes previstas no Decreto-Lei n.2 137/2010,
de 28 de dezembro.
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Pese embora se apresentem de seguida as diferentes modalidades elegiveis de despesas com transporte,
bem como os respetivos documentos de suporie, recomenda-se, come procedimento geral, que as entidades
beneficiarias facultem aos seus colaboradores os veiculos de servigo (da entidade) para efetuarem as
deslocacbes necessdrias. Na falta ou impossibilidade de recurso aos mesmos, devem utilizar-se,
preferencialmente, os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos devidamente
justificados, o uso de automovel préprio do colaborador ou o recurso ao automével de aluguer.

Em anexo a presente circular consta, a titulo exemplificativo, um modelo de boletim mensal de deslocagdes
{Anexo 1) e um modelo de boletim diario de veiculo (Anexo IV).

Modalidades de Despesas com Transportes Documentos de suporte a despesa

¥ Mapa de Desloca¢do da viatura (anexo IV) do gqual canste a
respetiva identificacdo, o motivo, os dias e as localidades
entre as quais se efetuou a deslocagdo, o n.2 de km
percorridos e os valores imputados;

v Faturas e recibos de despesas suportadas com combustivel,
portagens e estacionamento, quando a elas houver lugar;

v" Extrato bancario que ateste o pagamento.

Deslocagdes do colaborador em viaturas da entidade
beneficidria

v" Boletim de itineradrio cu documento equivalente {Anexo Ilf),
do qual conste o motivo, os dias e as localidades entre as
quais se efetuou a deslocagdo e os valores atribuidos,
devidamente assinado pele colaborador e validado pelo
respetivo superior hierarquico;

¥" Fatura e recibo relativos 4 aquisicdo dos titulos de transporte;

: ¥ Extrato bancdrio comprovativo do pagamento da despesa

por parte da entidade ou extrato bancério comprovativo do

pagamento ao colaborador nos casos de reembolso de
despesa de aquisigdo de titulos de transporte.

Deslocagdes do colaborador em transportes coletivos

¥ Boletim de itinerdrio ou documento equivalente (Anexa ),
do qual conste a identificacdo da viatura do colaborador, o
motivo da deslocagdo, os dias em que foi realizada, as
localidades entre as quais se efetuou, o n.? de km percorridos
e os valores atribuidos, devidamente assinado pelo
colaborador e validado pelo respetivo superior hierdrquico;

¥ Recibo de vencimento;

¥ Extrato bancario que ateste o pagamento ao colaborador;

Deslocagdes do colaborador em viatura prépria
(o valor por km pago ao colaborador - cujo limite atual é de
€ 0,36 - visa compensa-lo da despesa efetuada com
combustivel, desgaste do automdvel e portagens)

3.3.Natureza e limites das despesas elegiveis com pessoal ndo docente externo

Sao elegiveis todos os encargos com outro pessoal ndo docente externo afeto 3 operagdo, quer seja prestado
por profissionais independentes, quer seja prestado por empresas, desde que cumpridos os limites
estabelecidos nas alineas d) e e) do artigo 15.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, na sua atual
redacao.
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A semelhanga do mencionado para o pessoal interno, o valor mensal dos honorarios a atribuir ao pessoal
nao docente externo tem como limite o0 montante previsto para a remuneragdo base dos cargos de diregéo
superior de 1.2 grau da Administra¢ao Pablica (cujo valor ndo integra, para o efeito, quaisquer valores a titulo
de despesas de representagao).

Relativamente a honorarios de consultores, encontram-se iegalmente definidos os seguintes valores padrio
(n.2s 3 a 6 do artigo 14.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo):

®=  Base horaria: € 30,00;

®  Base didria: € 170,00;

* Base mensal: € 2.750,00.

S&o elegivels a titulo de colaborador externo os encargos com pessoal ndo docente relativos a soctos ndo gerentes sem
vinculo laboral a entidade beneficiaria.

As ajudas de custo e despesas de transporte sdo financiadas de acordo com as regras fixadas para idénticas
despesas dos trabalhadores que exercem funcgdes publicas com remuneragdes base que se situam entre os
valores dos niveis remuneratorios 18 e 9, definidos no Decreto-Lei n.2 106/98 de 24 de abril, conjugado com
o disposto na Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, com as altera¢des previstas no Decreto-Lei n.2
137/2010, de 28 de dezembro, 3 semelhanga do descrito nos pontos 3.2.2. e 3.2.3 e desde que se encontrem
previstas no contrato de prestagao de servigos.

Os documentos de suporte das despesas com pessoal ndo docente externo sdo os seguintes:

Documentos de suporte

Listagem da equipa afeta & operagdo e descricdo das respetivas fungoes;
Curriculum witae,

Comprovativo das habifitagdes literarias;

Contrato de prestacdo de servigcs;

Pegas dos procedimentos de contratagdo publica (se aplicével);

Autorizacdo ministerial para realizacdc da despesa (se aplicavel);
Fatura/Recibo/Fatura-Recibo dos honararios do pesscal ndo docente externo e da entidade prestadora de servicos 71,
Documentas comprovativas do pagamento {cheques/transferéncias bancarias) dos honorarics,

Boletim de itinerarto ou documento equivalente '

Faturas e Recibos de despesas suportadas por documentas emitidos em nome da entidade beneficiaria i)
Fatura-Recibe dos adiantamentos por conta do cliente, relativamente 5 ajudas de custo (se aplicavel)
Extratos bancarios.

(*) E necessdria a aposicdo de carimbo em conformidade com o disposto na Circular Normativa n.2 4/UC/2016, de 01/04/2016.

{**) Considerando o disposto no Cédigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranga Social, uma entidode beneficidria
estd obrigodo a efetuar contribuicbes para a seguranca social a uma taxa de 5% sobre o valor toto! da prestagio de servigos reglizados por
trobathadores independentes que, no ano civil anterior, the tenham prestado pelo menos 80% do volor total do sua atividade. Estas despesas
sdo elegiveis quondo pagas dentro do periodo de elegibilidode do operagiio.
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3. MECANISMOS DE PREVENCAO DA OCORRENCIA DE FRAUDE

De acordo com o n.2 2 do artigo 59.2 do Regulamento (UE) n.2 966/2012, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 25 de outubro de 2012, os Estados Membros devem tomar todas as medidas necessarias,
incluindo medidas legislativas, reguiamentares e administrativas, para proteger os interesses financeiros da
Unido Europeia, nomeadamente através da prevencdo, detecdo e correcdo de irregularidades e fraudes.

Para além do estabelecido na alinea h) do artigo 72.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro de 2013 - os sistemas de gestdo e controlo dos programas devem
assegurar a preven¢do, detecdo e correcdo de irregularidades, incluindo fraudes, e a recuperagdo de
montantes indevidamente pagos —a alinea c) do n.2 4 do artigo 125.2 do mesmo regulamento institui que as
AG’s devem estabelecer medidas antifraude eficazes e proporcionadas, tendo em consideragdo os riscos
identificados.

Nesse quadro legal, a AG do PO ISE definiu os pilares da sua estratégia antifraude e do processo de gestdo
de risco de fraude, escorada nas orientacdes emanadas pela Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo, |.P.
e pela Comissdo Europeia, e que encontra suporte na sua Declarag3o de Politica Antifraude. Nesta
declaracdo, a AG do PO ISE manifesta a sua cultura antifraude, com base no principio da “tolerdncia zero”,
no que respeita a praticas fraudulentas, e na aplicagdo dos principios de cultura ética por parte de todos os
seus dirigentes e colaboradores.

A estratégia antifraude da AG estabelece o seu posicionamento em relagdo a fraude, assim como os
procedimentos a serem seguidos relativamente a este tema, nos dominios da prevengao, detegdo e corregdo
da fraude. Visa, assim, garantir a ado¢ao de medidas antifraude eficazes e proporcionadas, tendo em conta
os riscos identificados no dmbito da sua atividade.

Na prossecucdo da sua estratégia antifraude, em particular no dominio da prevencio, a AG estd focalizada
em desenvolver mecanismos de prevengdo que visem reduzir a possibilidade de ocorréncia de fraude,

Considerando que os custos com pessoal consubstanciam uma das dreas onde se considera existir maior
incidéncia do risco de fraude, a AG estda empenhada em desenvolver mecanismos de prevengdo adequados
as novas exigéncias nesta matéria, entre os quais a divulgacao da presente Circular Normativa, da qual fazem
parte integrante um conjunto de recomendagdes suscetiveis de contribuir para a prevencdo da ocorréncia
de fraude na aplicacao dos fundos publicos.

De entre essas recomendacdes, destaca-se, em particular, a ado¢do de um mapa de registo horario de tarefas
{(vulgarmente designado por Timesheet) para efeitos de uma correta afetacdo dos tempos de trabalho as
atividades da operacdo.
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RECOMENDACOES EM MATERIA DE CUSTOS COM PESSOAL

No sentido de fomentar as melhores praticas no ambito da imputagdo de custos com pessoal ndo docente,
com vista 3 prevencdo da ocorréncia de irregularidades e fraudes na aplicacdo dos fundos publicos,
nomeadamente no que respeita a:

v
v
v

“.

Inadequada qualificagdo dos recursos humanos afetos as operacoes;

ImprecisGes na descricdo das atividades realizadas;

Falsos custos de trabalho ou custos com pessoal inexistente;

imputagao de horas extraordinarias ndo remuneradas;

Taxas de imputacdo incorretas ou afetacdo incorreta de custos com pessoal entre operagdes
financiadas pelos fundos comunitarios e outras fontes de financiamento;

Atividades realizadas fora do periodo de elegibilidade;

a AG emite um conjunto de recomendacgdes aos beneficidrios ao nivel dos custos com o seu pessoal ndo
docente e 3o nivel dos custos com o pessozal ndo docente faturados pelos seus fornecedares.
Relativamente aos custos com o pessoal ndo docente da entidade, a AG recomenda aos beneficidrios que:

Garantam que as discrepancias entre as recursos humanos previstos na operagado e os efetivos se
encontram devidamente justificadas (no que concerne a caraterizacdo dos seus elementos,
qualificagdes e tempos de afetagdo) e detenham evidéncias que permitam confirmar a sua
adequabilidade;

Sempre que necessario, solicitem autorizagao prévia a AG para procederem a substituicdo do pessoal
chave previsto e aprovado em candidaturz;

Garantam que tém evidéncias da execugdo das atividades realizadas no ambito da operagdo (v.g.
folhas de presenca, registos de assiduidade/tempos de trabalho) e que as discrepancias entre as
atividades planeadas e as realizadas se encontram devidamente justificadas;

Possuam evidéncias da realizagdo das horas extraordindrias declaradas (v.g. recibos de vencimento,
registos de assiduidade}, justificando a sua necessidade, bem como da sua conformidade com as
regras aplicaveis;

Adotem mecanismos que permitam comprovar a conformidade da afetacdo dos tempos de trabalho
as atividades da operagao (v.g. sistemas de registo da ocupacio do tempo de trabalho, folhas de
presenga, dados de registos contabilisticos), bem como a afetagdo dos custos com pessoal entre
operagdes financiadas, se aplicavel. Aprasentamos no Anexo |, a titulo exemplificativo, um modelo
de Timesheet que poderd ser utilizado pelos beneficiarios. Pese embora 0o modelo tenha sido
construido numa base didria, aceita-se que a descricdo das tarefas possa ser efetuada numa base
semanal nos casos em que a intensidade de afetagao do recurso seja reduzida e as funcbes exercidas
suficientemente estiveis;
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Detenham evidéncias que permitam confirmar que os recursos humanos afetos as atividades da
operacio integram 0 seu quadro de pessoal (v.g. anexo A do relatdrio Unico (quadro de pessoal),
contratos de trabalho, dados da seguranga social). Tratando-se de pessoal externo, deverdo deter
evidéncias que permitam confirmar a sua efetiva participagdo na operacdoc (v.g. contratos de
prestagdo de servicos, evidéncias do trabalho realizado no dmbito da operagio);

Garantam que 3s despesas imputadas a financiamento foram realizadas nos prazos aprovados para
a operacio.

No que concerne aos custos com o pessoal ndo docente faturados pelo fornecedor, a AG recomenda aos
beneficiarios que:

Procedam a confirmacdo dos recursos humanos envolvidos na implementagdo dos contratos
celebrados com os fornecedores, comparativamente aos previstos e indicados nas propostas, com
vista a identificacao de eventuais discrepancias entre os recursos humanos previstos e os efetivos
(nomeadamente em termos de elementos chave, das qualificacBes e dos tempos de afetagdo).
Sempre que necessario, devem ser solicitadas evidéncias adicionais de forma a confirmar a
adequabilidade de qualquer substituicao significativa de recursos humanos {v.g certificados de
habilitagbes, curriculum vitae e contrato de trabalho);

Solicitem aos fornecedores evidéncias que possam demonstrar a realizagdo das atividades realizadas
e justificagdo para eventuais desvios face as atividades planeadas (v.g. folhas de presenga, registos
de assiduidade/tempos de trabalho, fotografias);

Monitorizem a faturacdo apresentada pelos fornecedores no que respeita a horas extraordinarias
declaradas (n.2 excessivo de horas de trabalho afetas a operagdo, reduzido nimero de pessoal
envolvido na operagao face ao previsto} e solicitem documentacao complementar que evidencie que
os custos faturados estdo em conformidade com as regras aplicaveis;

)
Q;l Comissdo Diretiva

—_—
Km”lqu.u.u T o by
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Mapa de registo rio de tarefas

Entidade beneficiaria:

Colaborador:

Més:
Ano:

N.2 de horas semanais do periodo
normal de trabalho:

REGISTO DIARIO DO N.2 DE HORAS E DAS TAREFAS REALIZADAS NO AMBITO DAS OPERAGOES APROVADAS NO PO ISE E NOUTROS PROGRAMAS COFINANCIADOS
PO ISE OUTROS PROGRAMAS
Dia N.2 da Operagdo A N.2 da Operagdo B N.2 da Operagdo C N.2 da Operagdo X TOTAL DE HORAS
Trabalho Extraordinarias realizadas Trabalho Extraordindrias realizadas Trabalho Extraordindrias| realizadas Trabalho Extraordindrias realizadas

1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
11 0
12 0
13 0
14 0
15 0
16 0
17 0
18 0

UNIAO EUROPEIA
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Mapa de registo rio de tarefas

Entidade beneficiria:

Colaborador:

Més:
Ano:

N.2 de horas semanais do periodo
normal de trabalho:

REGISTO DIARIO DO N.2 DE HORAS E DAS TAREFAS REALIZADAS NO AMBITO DAS OPERAGOES APROVADAS NO PO ISE E NOUTROS PROGRAMAS COFINANCIADOS
PO ISE OUTROS PROGRAMAS

Dia N.2 da Operagdo A N.2 da Operagdo B N.2 da Operagdo C N.2 da Operagdo X TOTAL DE HORAS

perodoNormal| N2denoras | Taefos | JECOLER | Nedenorms | Tarefas | ECATR | Wedehoras | Tarefas | C0 O | N denoras | Tarefas

Trabalho Extraordindrias realizadas Trabalho Extraordindrias realizadas Trabalho Extraordindrias| realizadas Trabalho Extraordindrias realizadas
19 0
20 0
21 0
22 0
23 0
24 0
25 0
26 0
27 0
28 0
29 0
30 0
31 0
TOTAIS 0 0 0 0 0 0 0
Nota: acrescentar colunas conforme o n.2 de projetos cofinanciados

Fim de semana . de de

Feriado/tolerancia ponto (Assinatura do colaborador)

Férias

Acdo de formagdo . de de

- Baixa médica (Assinatura do Superior Hierarquico)

UNIAO EUROPEIA
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Entidade beneficiaria:

Cdédigo da Operagdo

Anexo Il - Apuramento mensal dos custos com remuneragdes do pessoal ndo docente interno

nsal dos custos com remunerac¢oes do pessoal ndo docente interno

Més:
Ano:
Apuramento do Custo/Hora
N.2 Horas
L Subsidio de Refei¢do Mensal s . Custo/Hora (CH) Total de Horas
Encargos Obrigatdrios (EO) emanais N o ’
Nome do Colaborador Vencimento (SR) Periodo afetas a Maximo elegivel
3 *
Base Mensal Nomal [(Rbm +EO) x operacao (CH*H)
H *%
Rbm)* SS CGA ADSE Seguro Acidentes Trabalho N.2 dias Trabalho (H)
( ) Sub./dia ited Total ) 14]+(SR*11)
uteis
Taxa Valor Taxa Valor Taxa Valor Taxa Valor 48xn
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
#DIV/0!

*Inclui o vencimento base e outras presta¢Ges regulares e periddicas (diuturnidades, isengdo de hordrio, etc)

**Conforme mapa de registo horario de tarefas

#5620
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Anexo lIl - Boletim mensal de deslocagbes

Boletim Mensal de Deslocagdes

Entidade Beneficidria
NIF
Cdédigo da Operagdo
Més:

Elemento da Equipa Técnica

Remuneragao Base

Nome

Parte A - Ajudas de Custo

. o . Localidade ,
. Motivo da deslocagdo com direito ) Inicio ou .
Dia . onde foi ) - Regresso Observagdes
a ajudas de custo continuagao
prestado
Dia Hora Dia Hora
j . Importancia .
RESUMO Numero de Dias . Importancia Total
Diaria
Ajudas de Custo:
A 100%
A75%
A50%
A 25%
Subtotal (1)
Deducdes:
Subsidio de Refei¢do (2)
Total = (1)-(2) 0

‘ PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
o020
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Anexo lIl - Boletim mensal de deslocagbes

Parte B - Itinerario

(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial)

B1 - DESPESAS SUPORTADAS PELO ELEMENTO DA EQUIPA TECNICA SUJEITAS A REEMBOLSO

Despesas pagas Tipo de despesa
O Localidades entre as quais | Numero de km percorridos | pelo elemento (Transporte, portagem,
@ efetuou a deslocacéo em automovel préprio da equipa estacionamento, taxi, comboio,
técnica refeicdo, alojamento)
SOMA 0,00 €
RESUMO KM Custo/KM Importancia Total
Subsidio de transporte pela desloca¢cdo em automaovel préprio (1) 0,00 €
Despesas pagas pelo elemento da equipa técnica (exceto combustiveis) (2)

TOTAL = (1) +(2) 0,00 €

B2 - DESPESAS SUPORTADAS PELA ENTIDADE BENEFICIARIA RELACIONADAS COM A DESLOCAGAO DO ELEMENTO DA EQUIPA TECNICA

Despesas pagas
diretamente Tipo de despesa
Dia Localidades entre as quais | Numero de km percorridos | pela entidade (Transporte, portagem,
efetuou a deslocagao em automovel (conforme estacionamento, taxi, comboio,
documentos refeicdo, alojamento)
juntos)
De aluguer
(NUmero de Da entidade
Funcionarios)
1| 2|
SOMA[ 0| 0] O 0 0,00 €
RESUMO KM Custo/KM Importancia Total
1 Funcionario 0,00 €
Despesas de Automovel de Aluguer 2 Funcionarios 0,00 €
Deslocagao > 2 Funcionarios 0,00 €
Automovel da Entidade 0,00 €
TOTAL 0,00 €

de

de

(Assinatura do elemento da equipa técnica)

(Assinatura da entidade beneficiaria)

‘ PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
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Anexo |V - Boletim diario do veiculo

Boletim Diario do Veiculo

Entidade Beneficiaria

NIF

Marca/ Modelo do veiculo
Matricula

Especificagdo do servico

Percurso

Dia

Horas

Kildmetros

Saida

Entrada

Saida

Entrada

Inicio

Regresso

Colaborador

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

B
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Anexo |V - Boletim diario do veiculo

Boletim Diario do Veiculo

Entidade Beneficiaria

NIF

Marca/ Modelo do veiculo
Matricula

Especificagdo do servico

Percurso

Dia

Horas

Kildmetros

Saida

Entrada

Saida

Entrada

Inicio

Regresso

Colaborador

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

De:

Para:

de

de

(Responsavel da entidade beneficiaria)

B

2020 &1
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