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1. CONSTITUICAO E ORGANIZACAO DO PROCESSO DA OPERACAO

Este documento tem como objetivo fornecer orientacdes sobre a forma de organizar e conservar os
documentos comprovativos pela Autoridade de Gestdo, pelos Organismos Intermédios (com excegao
dos Sistemas de Incentivos que se regem pelas orientacdes do COMPETE) e pelos Beneficidrios, além de

esclarecer os prazos aplicaveis e os formatos aceitdveis.

De acordo com o Regulamento (UE) 2021/1060, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho
de 2021, é estabelecido que os Estados-Membros devem possuir sistemas eficazes para assegurar a
preservacao adequada de todos os documentos necessarios para a pista de auditoria, por um periodo
de cinco anos, a partir de 31 de dezembro do ano subsequente ao Ultimo pagamento ao beneficiario,

podendo esse periodo ser interrompido em caso de processo judicial ou a pedido da Comissao.

Neste contexto, e devidamente alinhado, também na alinea c) do n.2 1 do artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2
20-A/2023, de 22 de margo, é considerado que é obrigacdo do beneficiario conservar os documentos
relativos a realizacdo da operacao, sob a forma de documentos originais ou de cdpias autenticadas, em
suporte digital, quando legalmente admissivel, ou em papel, durante o prazo de cinco anos, a contar de
31 de dezembro do ano em que é efetuado o ultimo pagamento ao beneficiario, ou pelo prazo fixado
na legislacdo nacional aplicavel ou na legislacdo especifica em matéria de auxilios de Estado, se estas
fixarem prazo superior, sem prejuizo das situacGes de interrupc¢do do prazo em caso de processo judicial

ou a pedido da Comissao Europeia.

Na alinea j) do referido artigo é referida a necessidade de o beneficiario dispor de um processo técnico
e contabilistico relativo a operagdo, preferencialmente em suporte digital, com toda a documentagao
relacionada com a mesma, devidamente organizada, utilizando para o efeito um sistema de

contabilidade para todas as transag¢des referentes a operagao.

Concomitantemente, na alinea b) do mencionado artigo o beneficidrio tem a obrigacdo de permitir o
acesso aos locais de realizagdo das operacées e aqueles onde se encontrem os elementos e documentos

necessarios ao acompanhamento e controlo das operagdes aprovadas.

Neste enquadramento, foi identificada a estrutura indicativa do designado processo de operacdo a

adotar pelo beneficiario.
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1.1. ESTRUTURA INDICATIVA DO PROCESSO DA OPERAGAO

A forma de organizacdo do processo da operagdo descrita de seguida, ndo sendo exaustiva, pretende

orientar os beneficidrios no sentido da adequada uniformiza¢do do dossier da operacdo, de forma a

agilizar a sua verificagdo por parte das autoridades nacionais e comunitarias durante processos de

controlo, auditoria e outras verificagdes. A estrutura deverd ser a seguinte:

1.1.1.

Candidatura

a)
b)
c)
d)

e)

Aviso de concurso;

Formuldrio de candidatura e respetivos anexos submetidos com a candidatura;

Comprovativo de submissdo e de rece¢do do formuldrio de candidatura;

Documentos considerados necessarios a comprovagao do cumprimento dos requisitos gerais e especificos
de elegibilidade do beneficiario e da operagao;

Informacdo referente a existéncia de receitas durante ou apds a execu¢dao da operagao nos termos dos

n.2s 6 a 8 do artigo 31.2 do Decreto-Lei n.2 20-A/2023, de 22 de margo;

f) Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio relativa ao pedido de
elementos e esclarecimentos (quando aplicavel);

g) Outra troca de correspondéncia com a Autoridade de Gest3o e/ou Organismo Intermédio.

1.1.2. Decisdo

a) Notificacdo da proposta de decisdo e audiéncia prévia (quando aplicdvel);

b) Correspondéncia trocada, no ambito da audiéncia prévia, quando aplicavel, incluindo as alegacdes
contrarias que tenham sido apresentadas;

c) Notificacdo da decisdo final;

d) Termo de aceita¢do e eventuais anexos;

e) Documentacdo comprovativa do cumprimento de condicionantes pré contratuais;

f) Outra documentacio, incluindo altera¢do ao termo de aceitacdo/decisdo de financiamento;

g) Pedido de alteracdo a decisdo de financiamento, incluindo formulario, nota justificativa e respetiva
documentacgdo de suporte;

h) Comunicac¢io de nova decis3o de financiamento;

i) Novo termo de aceitacdo e eventuais anexos.
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1.1.3. Contratos

Contratagdo Publica

a) Documentagdo necessaria para andlise de enquadramento da entidade ao abrigo do Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP):
= Estatutos atualizados;
» Atade elei¢cdo dos Orgdos Sociais atualizada;
= Balancete analitico da Contabilidade Geral, de abertura e de fecho, antes de apuramento de
resultados, relativo ao ano de n-1, por referéncia a data de decisdo de contratar;
= Relatdrio de contas e atividades relativo ao ano de n-1, por referéncia a data de decisao de contratar;
= Lista atualizada dos associados e respetiva percentagem de capital associativo.

b) Documentacdo relativa a todos os procedimentos de contratacdo publica realizados, devendo essa
documentacgdo estar organizada por procedimento, e dentro do procedimento por ordem cronoldgica;

¢) Elementos que compdem cada procedimento:
1. Preparacdo/planeamento, abertura do procedimento e identificagdo do 6rgdo competente para
autorizar a abertura do procedimento e a realizacdo da despesa;
2. Convite/Publica¢do do procedimento;
3. Caderno de encargos/Programa do procedimento;
4. Declaragdes de auséncia de conflito de interesse subscritas pelos membros do juri do concurso e pelos
peritos designados, emitidas em conformidade com o modelo constante do Anexo XllIl do CCP;
5. Apresentagdo de propostas e sele¢ao dos concorrentes;
6. Pedidos de esclarecimentos as pecas do procedimento e/ou listas de erros e omissdes apresentados
pelos interessados, bem como as correspondentes respostas, se aplicavel;
7. Pedidos de prorrogagao do prazo para apresentagdo de propostas, se aplicavel;
8. Auvisos de prorrogacdo do prazo para apresentacdo de propostas divulgados em Diario da Republica,
se aplicavel;
9. Avaliagdo das propostas (Relatdrios preliminar e final);
10.Fluxo do procedimento nas plataformas eletréonicas utilizadas para a tramitacdo integral do
procedimento;
11. Adjudicagdo e identificacdo de érgdao competente para o efeito;
12. Publicagdo da adjudicagdo no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE);
13. Documentos de habilitacdo/Caucdo/Visto do Tribunal de Contas;
14. Contrato;
15. Toda a informacgdo relativa a execu¢do do contrato;
16. Qualquer outra documentacgao relevante.

d) Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio;

e) Recibos e relatdrios do Sistema de Informagao.
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Quando nao aplicavel o CCP

a) Contrato;

b) Evidéncias do respeito pelos principios da transparéncia, da concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros
publicos, de modo a prevenir situagdes suscetiveis de configurar conflito de interesses, designadamente
nas relagBes estabelecidas entre os beneficiarios e os seus fornecedores ou prestadores de servigos

¢) Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio;

d) Recibos e relatérios do Sistema de Informacdo.

1.1.4. Execugdo e Acompanhamento

a) Copias das garantias (quando aplicavel);

b) Correspondéncia trocada com o beneficiario;

c) Pedidos de pagamento a titulo de adiantamento;

d) Pagamento a titulo de adiantamento;

e) Proposta e instrucdes de pagamento;

f) Pedidos de pagamento a titulo de reembolso;

g) Correspondéncia e Documentacdo entregue ou solicitada;

h) Cépia dos comprovantes do investimento (faturas; documentos de quitacdo, extratos bancarios e outros)
/ evidéncia da execugdo fisica no caso da utilizacdo de OCS (Op¢des de Custos Simplificados);

i) Copia dos procedimentos de contratacio publica e outros documentos inerentes a esta matéria;

j) Pareceres especializados (quando aplicavel);

k) Comprovativos dos requisitos de elegibilidade do beneficidrio e do cumprimento das condicionantes
contratuais;

[) Relatérios de verificagio financeira e fisica;

m) Relatérios de encerramento e de avaliacio de resultados;

n) Comprovativos da realizacdo do plano de reembolsos (quando aplicavel);

o) Informacéo sobre gestdo de dividas referentes a devolucio de incentivos indevidamente recebidos e/ou
reembolso de incentivos reembolsaveis (quando aplicavel);

p) Notificacdo comunica¢io sobre a proposta de decisdo e audiéncia prévia;

g) Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel);

r) Notificacdo da decisdo.

Nota: Para cada Pedido de Pagamento deve corresponder um separador
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Custos simplificados (quando aplicavel)

a)

<)

e)

f)

g)

a)

b)

c)

Formagao profissional para a Administracao Local

Comprovativo da relagdo de emprego do participante com o beneficidrio incluindo o comprovativo de
inscricdo na Seguranca Social ou folhas de remuneragdo da Seguranga Social;

Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou equivalente (habilitagdo para a docéncia) do formador
e do formador/consultor;

Curriculum Vitae do formador/consultor demonstrando as competéncias para a area de formacgdo das
acGes em que intervém na operacgao;

Registo eletrénico ou mapas de assiduidade ou folhas de presencga dos formandos ou declaragao validada
pelo proprio (no caso de entidades publicas) com registo de auséncias ou presenca de formandos,
identificacdo da agdo, nimero de horas lecionadas, data e horario em que se realiza a formacéao;
Certificados de formagdo ou declaragbes de frequéncias dos formandos;

Verificagdo da constituicdo das turmas com o maximo de 20 formandos ou sendo admissiveis a¢des de
formagdo com numero superior de formandos, apenas relevam para o financiamento um niimero maximo
de 20 formandos por agdo;

Sumadrios ou registos das sessdes formativas;

Contratos e Certificados de Aptiddo Profissional dos Formadores ou habilitacdo para a docéncia no caso
de formacgédo de base;

Programa e Cronograma;

Comprovagao do hordrio laboral de cada formando, quando se verifiquem horas de formagdao em periodo

pos-laboral.

Viagens e Estadias

Comprovativo da participagdo na atividade (Condicoes de elegibilidade do participante);

Comprovativos de viagem (cartdes de embarque) ou outro documento que ateste a deslocagdo (Execucdo
material). Quando n3o aplicdvel os cartGes de embarque, o comprovativo de participagdo deve assumir a
forma de uma declaragdo assinada pelo participante e pela organizagdo do evento, especificando o local
e a data de inicio e fim da atividade, bem como o nome do participante;

Comprovativos de alojamento (voucher de reserva), ou outro documento de valor probatdrio equivalente,
como por exemplo, declaragdo de presenga na reunido por parte da organizagao da atividade;

Outros elementos adicionais poderdo ser solicitados aos beneficiarios sempre que definido em Aviso de
Abertura de Candidatura, orientacGes técnicas ou por solicitagbes casuisticas, no ambito das

competéncias da Autoridade de Gestdo.
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Investiga¢dao & Desenvolvimento (individuais e copromogdo) e Sistema de Apoio a Criacdo de Conhecimento

Cientifico e Tecnolégico — custos unitarios

Validagdo do numero de horas trabalhadas (Equivalente a Tempo Inteiro (ETI)) reportados no més, através das
seguintes evidéncias:
= Emsede do 1.2 pedido de pagamento, ou quando ocorram alteragdes a estrutura da equipa:
e Comprovativo de vinculo de emprego (ou declaragdo que ateste a relagdo funcional com a entidade
beneficiaria) do recurso humano afeto a operacao;
¢ Registo eletronico ou folhas de horas ou declaragdo de afetagdo de tempo integral (ex. timesheets)
=  Nos pedidos de pagamento subsequentes:

* Registo eletronico ou folhas de horas ou declaragdo de afetacdo de tempo integral (ex. timesheets).

Apoio a criagao de emprego de base local

a) Comprovativo de vinculo de emprego ou declaragdo que ateste a relacdo funcional com a entidade
empregadora do(s) recurso(s) humano(s), (incluindo o comprovativo de inscricdo na Seguranga
Social/CGA ou folhas de remunerac&o da Seguranca Social/CGA) que permita evidenciar que:

i) setrata de recursos humanos internos;
ii) as fungGes estdo diretamente relacionadas com a execu¢do da operagdo ou do projeto;
iii) permita o respetivo enquadramento em profissdo constante dos custos unitdrios identificados

b) Curriculum Vitae do recurso humano contratado;

c) Declaragdo da entidade patronal com identificacdo de categoria profissional e justificacdo de ligagdo a
operacdo: para "Horas", para "Fungbes diretamente relacionadas ¢/ operagdo" e para "Categoria

profissional do RH".

PROVERE (Programa de Valorizagdo Econdmica dos Recursos Endégenos)

a) Comprovativo de vinculo de emprego ou declaragdo que ateste a relagcdo funcional com a entidade
empregadora do(s) recurso(s) humano(s), (incluindo o comprovativo de inscrigdo na Seguranga
Social/CGA ou folhas de remunerac&o da Seguranca Social/CGA) que permita evidenciar que:

i) se trata de recursos humanos internos;
ii) as fungBes estdo diretamente relacionadas com a execugdo da operagdo ou do projeto;
iii) permita o respetivo enquadramento em profissdao constante dos custos unitarios identificados

b) Declaragdo da entidade Patronal com % afetacdo temporal e justificagdo de ligacdo a operacdo;

O numero de horas tem que ser demonstrado, incluindo a verificagdo:
e do tipo de contrato trabalho;
e das fungGes do RH na operagdo;

¢ da categoria profissional do RH.
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TESP - Cursos Técnicos Superiores Profissionais

a) Certificado de habilitacdes ou ficha ENES, no caso de alunos com idade inferior ou igual a 23 anos;

b) Documento que comprove o resultado favoravel do processo de selec3o, no caso de alunos maiores de
23 anos;

c) Boletim de matricula ou comprovativo de inscri¢do ou inscricio no exame das disciplinas;

d) Identificacdo do aluno (Nome completo e n2 de cartdo de cidaddo ou NIF);

e) Comprovativo do nimero de ECTS em que o aluno esta inscrito no semestre (inscri¢do em 30 ECTS ou no
nimero maximo previsto no plano curricular para o semestre);

f) Comprovativo de pagamento de propinas, ou registo de assiduidade de uma aula, ou outro elemento de
acordo com as praticas do beneficiario;

g) Processo técnico da operacdo;

h) Processo contabilistico da operacio;

i) Execucdo Fisica da Operac3o.

Assisténcia Técnica, Sistema de Apoio a A¢oes Coletivas e outros — taxa fixa

a) No caso de pessoal interno: comprovativo da relacdo de emprego da equipa técnica com o beneficiario

incluindo o comprovativo de inscricdo na Seguranga Social e folhas de remuneragdo da Seguranga Social.

b) No caso de pessoal externo: comprovativo do contrato de aquisicio de servicos celebrado com
trabalhador independente ou com outra entidade, onde seja explicitamente mencionado, quer no
contrato quer nos documentos comprovativos da prestacdo, que o servigo se refere apenas a pessoal. No
caso de incluir outras componentes deve ser indicada, no contrato, as atividades a desenvolver na
operagdo, bem como a respetiva afetacdo (constante ou varidvel) as mesmas no periodo da sua execugdo

c) Documentos que evidenciem a descricdo das fun¢des desenvolvidas pelos elementos da equipa técnica

no ambito da operagdo, bem como dos tempos de afetagdo (ex. timesheets).

Realca-se que as operagdes que utilizam as opg¢des de custos simplificados devem manter uma pista de
auditoria adequada, ou seja, independentemente de ndao serem solicitados todos os documentos de despesa,
os beneficidrios devem garantir que os mesmos sdo conservados em conformidade com os requisitos do artigo

82.2 do Regulamento (UE) n.2 2021/1060, de 24 de junho de 2021.

1.1.6. Pedidos de altera¢do (quando aplicavel)

a) Documentos submetidos que suportam pedidos de alteracdes prorrogacio de prazo ou outros;
reprogramacdes temporais ou financeiras, novas decisoes;

b) Troca de informagdo com a Autoridade de Gest3o e/ou Organismo Intermédio;

c) Comunicac3o da decisdo sobre os pedidos realizados;

d) Novo termo de aceitacdo e eventuais anexos.
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1.1.7. Publicitacdo de apoios

a) Evidéncia das medidas tomadas pelo beneficidrio para informar o publico do apoio comunitario da
operagao:

e nasinfraestruturas;

e no respetivo sitio da Internet (quando existente), com a ficha da(s) operagao(des);

e nos materiais de divulgagdo e comunicagdo, nomeadamente nos anuncios publicados ou
editados por qualquer meio de comunicagao;

e nos documentos relativos a seminarios, agcdes de formagdo ou a outros eventos;

e nos materiais produzidos, tais como estudos e recursos técnico-pedagogicos e manuais, com
visibilidade das insignias nas capas e contracapas, diplomas ou certificados de frequéncia de
acGes de formacgao,

que facam referéncia a execugdo da operagdo com apoio dos Fundos Europeus, de forma a demostrar o
cumprimento do fixado nos artigos 47.2 e 50.2 do Regulamento (UE) n.2 2021/1060, de 24 de junho, e na
alinead)don.21enon.22doartigo 15.2 do Decreto-lei n.2 20-A/2023, de 22 de mar¢o, em conformidade
com os modelos publicados no sitio do CENTRO 2030;

b)  Originais de toda a publicidade e informacgdo produzida para a divulgacdo da operacdo e das agdes.

1.1.8. Acdes de Acompanhamento e Controlo

a) Notificagdo do agendamento da visita no local e/ou do controlo/auditoria pela entidade competente pela
sua realizacdo, e outros documentos oriundos das diligéncias realizadas neste contexto;
b) Relatérios preliminar e/ou final das a¢des, notificagcdes dos resultados e audiéncias prévias;

c) Evidéncias das medidas adotadas no seguimento das recomendagdes formuladas.

1.1.9. Encerramento

a) Pedido de pagamento a titulo de reembolso final, Relatdrio Final da operacdo e respetivos anexos;

b) Elementos que concretizem o apuramento dos indicadores comuns comunitarios, quando aplicavel, e dos
indicadores de realizacdo e de resultados contratualizados;

c) Comprovativo que foram cumpridas as condicionantes da operagdo, nomeadamente, da Ultima decisdo
de financiamento e/ou ac¢do de controlo;

d) Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio relativa ao pedido de
elementos adicionais (quando aplicavel);

e) Notificagdo comunicacdo sobre a proposta de decisdo e audiéncia prévia;

f) Resposta a audiéncia prévia (quando aplicavel);

g) Notificacdo da decisdo de encerramento;

h) Outra troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio.
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1.1.10. Outros Documentos

a) Estudo de viabilidade econémico financeiro, se aplicavel (vers3o final aprovada);

b) Evidéncia da titularidade dos terrenos ou documento que comprove a permissao de utilizacio do terreno
onde foram realizados os investimentos;

c) Licencas, autorizacdes e pareceres ambientais obtidos e necessarios a execucdo da operac¢io;

d) Evidéncia do cumprimento dos instrumentos de gestao territorial aplicaveis;

e) Extratos contabilisticos relativos a receitas geradas na operacdo, quando aplicavel;

f) Evidéncia de um sistema contabilistico separado ou uma codificacio contabilistica adequada para todas
as transagGes referentes a operagao;

g) Evidéncias da contabilizacdo dos apoios nas PME participantes nas opera¢es em conjunto, quando
aplicavel;

h) Acordos de pré-ades3o e de adesdo das PME participantes nas operacdes em conjunto, quando aplicavel;

i) Documentacio de suporte que evidencie o cumprimento dos principios transversais da igualdade de
oportunidades e ndo discriminagdo, transparéncia e acesso a pessoas com deficiéncia, igualdade de
género, Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia, principio do desenvolvimento sustentdvel e
da politica da Unido em matéria de ambiente, em conformidade com o artigo 11.2 do TFUE;

j) Documentos diversos tais como, relatérios técnico-cientificos, processos de divida;

k) Comprovativo do Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE);

[) Relatério de autoavaliacdo do alinhamento dos investimentos com o principio “Ndo prejudicar

significativamente” (DNSH), quando aplicavel.

1.2. FORMATO EM QUE OS DOCUMENTOS DEVEM SER GUARDADOS

Os documentos que compdem o processo de operagdo sdo, de preferéncia, e sempre que possivel, conservados

em formato digital.

Os documentos de despesa ou de suporte ao respetivo pagamento sdo conservados na sua forma original ou sob
a forma de cdpias autenticadas dos documentos originais, ou através da utilizagdo de suportes de dados
legalmente aceites, incluindo as versGes eletrdnicas de documentos originais ou os documentos existentes apenas

em versdo eletronica.

Os elementos que constituem o processo da operacdo poderdo estar organizados e estruturados de forma

desmaterializada num arquivo digital e acessiveis através de links para as respetivas pastas de arquivo.
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1.3. PERIODO DE CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS

Conforme j& mencionado, na alinea c) do n.2 1 do artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 20-A/2023, de 22 de margo, é
considerado que é obrigacdo do beneficiario conservar os documentos relativos a realizagdo da operagdo durante
0 prazo de cinco anos, a contar de 31 de dezembro do ano em que é efetuado o Ultimo pagamento ao beneficiario,
ou pelo prazo fixado na legislagdo nacional aplicavel ou na legislagdo especifica em matéria de auxilios de Estado,
se estas fixarem prazo superior, sem prejuizo das situagdes de interrupgao do prazo em caso de processo judicial

ou a pedido da Comissdo Europeia.

2. SITUACAO ESPECIFICA
2.1. FORMACAO PROFISSIONAL

No caso concreto das operagoes cofinanciadas pelo FSE+, as entidades beneficidrias deverdo ainda respeitar o
disposto nos artigos 20.2 e 21.2 da Portaria n.2 325/2023, os quais estabelecem regras relativas ao processo técnico

e contabilistico da operagdo. Assim:

2.1.1. Processo Técnico da Operagao

a) Programa das agBes ou das atividades e respetivos cronogramas;

b) Manuais e textos de apoio, bem como a indica¢do de outros recursos técnicos ou didaticos utilizados na
operagdo, nomeadamente os meios audiovisuais utilizados;

c) Identificagdo dos formadores e mediadores que intervém nas ag¢Ges, contratos de prestagdo de servigos,
se forem externos, e certificados de competéncias pedagdgicas ou comprovativo do pedido de excegédo
devidamente autorizada para o caso dos formadores, quando tal seja exigido, de acordo com a legislagdo
nacional aplicdvel nesta matéria;

d) Ficha de inscricdo dos formandos ou documento equivalente, informacdo sobre o processo de selecgdo,
quando aplicavel, apdlices de seguros e contratos de formagdo, no caso de formandos inativos,
desempregados ou empregados quando frequentem formagao por sua iniciativa, os quais devem conter,
nomeadamente, a identificagdo da acdo que o formando vai frequentar, o nimero de horas de formagao,
a indicagdo do local e horario em que se realiza a formacdo, o montante e condi¢des de atribuicdo dos
apoios a frequéncia da formagdo a que eventualmente haja lugar e a obrigatoriedade de realizagdo de
seguros de acidentes pessoais, bem como a identificagdo do programa que cofinancia a operagao;

e) Sumarios ou registos das sessGes formativas e relatérios de acompanhamento de formacdo pratica em
contexto de trabalho, estagios, workshops, visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos
formadores ou outros técnicos responsaveis pela sua execugao;

f)  Registo de auséncias ou de presencas de formandos e outros participantes;

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

h) Avaliacdo do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos;
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Informacgdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promogdo da empregabilidade
dos formandos, quando aplicavel;

Relatdrios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de
acompanhamento e avaliagdo da agdo e as metodologias e instrumentos utilizados;

Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizagdo das a¢Ges de caracter ndo
exclusivamente formativo;

Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizagdo das a¢gdes de caracter ndo
exclusivamente formativo;

Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de aprovagdo, incluindo o
acompanhamento dos respetivos indicadores;

Originais, quando aplicével, e/ou outras evidéncias da publicidade e da informac¢do produzida para a
divulgacdo das operagdes;

Identificagdo da equipa técnica afeta a operagdo com a descri¢do de fungdes desenvolvidas no ambito da
entidade e da operagao, com o respetivo registo hordrio, quando aplicavel;

Regulamento interno da entidade formadora responsavel pela execugdo da formacdo, quando aplicavel;
Declaragdes de auséncia de conflitos de interesses e outra documentagdo comprovativa da respetiva

salvaguarda, designadamente nas relagdes estabelecidas com fornecedores ou prestadores de servigos;

Acrescenta-se, ainda, a necessidade de apresentar:

Relatdrios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de
acompanhamento e avaliagdo da a¢do e as metodologias e instrumentos utilizados;
Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacdo das a¢des de caracter ndo
exclusivamente formativo;
Os elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de aprovagdo, incluindo o
acompanhamento dos respetivos indicadores;
Originais de toda a publicidade e informacgao produzida para a divulga¢do das operagdes;
Identificacdo da equipa técnica afeta a operacdo com a descri¢do de fungdes desenvolvidas no dmbito da
entidade e do projeto, com o respetivo registo horario, quando aplicavel;
Relatdrios de progresso quanto a implementacdo dos planos de agdo nas PME participantes nas
operagdes em conjunto de formagdo-agao;
Documentos que evidenciem o cumprimento das condi¢cdes de elegibilidade das PME participantes nas
operagdes em conjunto, nomeadamente quanto:

v Estarem legalmente constituidas;

v Poderem legalmente desenvolver as atividades no territério abrangido pelo Programa e pela
tipologia das operagdes e investimentos a que se candidatam;
Possuirem contabilidade organizada nos termos da legislacdo aplicavel;
Disporem de contabilidade organizada ou simplificada, nos termos da legislagao aplicavel;
Disporem de situagdo liquida positiva reportada ao periodo definido em Aviso;

Terem certificagdo eletrénica que comprove o estatuto de PME;

<2 2 2 2 =2

N3o se encontrarem em processo de insolvéncia;
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v N3o terem pendente processo de injun¢io de recuperacio;
Ndo terem saldrios em atraso;
Manterem a situagdo tributaria e contributiva regularizada perante, respetivamente, a
administragdo fiscal e a seguranga social;

V' N3o deterem nem ter detido nos ultimos trés anos, por si ou pelo seu conjuge, separado ou nao
de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e descendentes até ao 12 grau, capital numa
percentagem superior a 50%, em entidades com situagdo ndo regularizada em matéria de
restituicGes no ambito dos fundos europeus;

v N3o estarem impedidos ou condicionadas nos acessos aos apoios.

e Documentos que evidenciem a descrigdo das funcdes desenvolvidas pelos elementos da equipa técnica
afeta a operagdo, bem como dos tempos de afetagdo, quando aplicdvel, por exemplo, através de
timesheet;

e Qutros documentos, como relatdrios ou atas de reunides, que comprovem de forma objetiva a execu¢do
das agbes, o acompanhamento e a avaliagdo realizados, bem como as metodologias e os instrumentos

aplicados.

Quando a formacgdo confira habilitacdo escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento publico ou
privado de ensino legalmente reconhecido, a documentagdo suprarreferida considera-se sob a responsabilidade e
o controlo do ministério da tutela quando a formagdo confira habilitagdo escolar ou académica e seja ministrada

por estabelecimento publico ou privado de ensino legalmente reconhecido.

Por fim, de referir que a entidade formadora eventualmente contratada fica obrigada a entregar o processo técnico

pedagdgico no final da agdo a entidade beneficidria que a contratou.

2.1.2. Processo Contabilistico da Operagao
No dmbito das modalidades de apoio previstas nas alineas i) e j) do artigo 15.2 do Decreto-Lei 20-A/2023, de 22 de
marg¢o, as entidades beneficidrias ficam obrigadas a contabilizar os seus custos segundo as normas contabilisticas
aplicaveis, respeitando os respetivos principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria e método de
custeio.
No ambito das operagdes apoiadas na forma de custos reais, e tal como estabelecido no art.2 21 da Portaria n.2
325/2023 de 30 de outubro, os beneficiarios ficam ainda obrigados a:
a) Organizar o arquivo, preferencialmente em suporte digital, de forma a garantir o acesso célere aos
originais dos documentos de suporte dos lancamentos;
b) Manter registos contabilisticos separados ou utilizar cdédigos contabilisticos adequados para todas as
transagGes relacionadas com a operagdo;
c) No caso de custos comuns, identificar, para cada operagdo, a chave de imputagdo e os seus pressupostos;
d) Elaboraresubmeteraautoridade de gestdo a listagem de todas as despesas pagas por rubrica dos pedidos

de reembolso e de saldo final.

Guia | Constitui¢do e Organizagdo do Processo da Operagdo 14



CENTRO% #2030 EEU=em:

Os beneficiarios ficam obrigados a submeter a apreciagdo e validagdo por um contabilista certificado ou revisor
oficial de contas (ROC) os pedidos de reembolso e a prestagao final de contas, devendo o contabilista certificado
ou o ROC atestar, no encerramento da operac¢do, a regularidade das operagbes contabilisticas. Quando os
beneficidrios sejam entidades da Administragdo Publica, a obrigagdo prevista no paragrafo anterior é assumida
pelo responsavel financeiro designado pela respetiva entidade.

Por fim, de referir que a aquisi¢cdo de bens e servigos apenas pode ser justificada através de fatura ou documentos
equivalentes fiscalmente aceites, sendo o seu pagamento aferido pelo respetivo recibo e comprovativo do
movimento bancdrio inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia bancaria ou cépia do cheque
e extrato bancdrio). As faturas, os recibos ou os documentos equivalentes fiscalmente aceites, bem como os

documentos de suporte a imputagdo de custos comuns, devem identificar claramente o respetivo bem ou servigo.
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ANEXO | ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA OPERACAO

A organizagdo do processo da operagdo deve refletir a estrutura descrita anteriormente no ponto 1.1., com base

no modelo indicativo que se segue:

CODIGO DA OPERAGAO:
DESIGNACAO:

Documento na pasta da operagdo
em Departamento /

Separador Servigo responsavel

pelos originais
Papel Digital

1. Candidatura

2. Decisdo

3. Contratos

4. Execugao e Acompanhamento

5. Pedidos de Alteragdo (quando aplicavel)

6. Publicitagdao de Apoios

7. Custos simplificados (quando aplicavel)

8. Ag¢bes de Acompanhamento e Controlo

9. Encerramento

()

10. Outros Documentos

()
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