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UTILIZACAO DO FORMULARIO

Funcionamento genérico

O formulério esta disponivel nos sitios dos Programas Operacionais do QREN e nas consolas

dos Organismos Intermédios.

A instalacdo do formulario pode ser efetuada em qualquer computador que possua o sistema
operativo Windows ou outro. Apenas deve ter presente que antes de utilizar o formulario,
devera instalar a versdo 1.6 do motor Java (também disponivel para download) adequado a

versdo do sistema operativo que utiliza, seguindo as indicacdes descritas para a instalacéo.

Se possui um sistema operativo “Nao-Windows”, deve retirar o formulario da Net na opcéo
“"Instalacdo em Sistemas Nao-Windows", fazer download do ficheiro compactado (zip), abri-lo
e extrair para uma pasta no seu computador o ficheiro com extenséo jar, (este ficheiro é o
formulério) e é esse o ficheiro que deve executar (clicar com o cursor do rato em cima do
ficheiro). Caso o formulario ndo abra, € porque o mesmo ndo localizou onde o Java esta
instalado. Deve localizar a pasta onde fez a instalagdo, abrir uma linha de comando e digitar

0 seguinte: java -jar "nome do ficheiro jar que tirou da Net"

O formulario depois de preenchido grava no computador um ficheiro com o nome que
escolher, por exemplo "nomedoficheiro.ppi" podendo posteriormente ser importado noutro

computador que tenha o formulario instalado.

éBSe é utilizador do Sistema Operativo Vista, siga as seguintes instrugdes de instalacao:

1.
2.

Instale o formulario numa pasta qualquer;

Salve o ficheiro sempre numa pasta diferente daquela onde instalou o formulario e onde tenha
permissdes de leitura e escrita;

Altere as propriedades do shortcut (atalho) criado no desktop (&rea de trabalho), limpando no campo
“Iniciar em” (Starting in) o que la estiver escrito e clique em OK.

Atualizagao do formulario

O formulario eletronico de Pedido de Reembolso dispde de um mecanismo automatico de
verificacdo de versdes e para funcionar corretamente, o equipamento onde o formulario

esta instalado necessita de ter acesso a Internet.

7

O utilizador é informado de que esta a utilizar a versdo mais recente, ou uma versao

desatualizada, mas que permite a submissdo (mensagem de aviso a amarelo), ou entdo uma
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versdo totalmente desatualizada (mensagem de aviso a vermelho), pelo que terd de

descarregar a versdo mais recente.

Caso ja tenha sido submetido anteriormente um pedido, a versdo mais recente do formulario

importara os dados inseridos nos ficheiros gravados numa versao anterior.

Erros genéricos e bloqueios

Caso ocorram com alguma frequéncia erros e/ou bloqueios no preenchimento do formulario,
esse facto poderd significar que existe um problema de falta de memoria do computador.

Neste caso, sugerem-se alguns dos seguintes procedimentos:

1. Fechar algumas janelas que eventualmente se encontrem abertas no computador;

2. Sugere-se o encerramento de janelas relacionadas com o Word, Excel ou outras
aplicagdes, de forma a libertar espaco para o formulario, (importa esclarecer que a
gestdo da memoria é efetuada pelo sistema operativo do computador e nédo pelo
formulario);

3. Expandir a janela onde estd a ser executado o formulario, clicando no botdo de
maximizar de modo que o formulario ocupe toda a largura do ecra (este passo
permite uma menor utilizacdo da barra de scroll horizontal);

4. Gravar com frequéncia os dados para ndo os perder.
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ACESSO AO PEDIDO DE REEMBOLSO

Este formulario destina-se a efetuar pedidos de reembolso nos termos da Norma de Pagamentos

UNIAD EUROPELA

Fundo Europeu
de Desenvalviments Regional

Login Proxy B

M® Projecto | |

Passwiord | |

aprovada pelas Autoridades de Gestao
para os Sistemas de incentivo do QREN. A
sua utilizacdo pressupde a assinatura
prévia de um contrato de concessao de
incentivos na sequéncia da aprovacédo de

um projeto.

Para a submissao do pedido via Internet é
necessario que o promotor tenha recebido
do Organismo Intermédio com quem
assinou o contrato (IAPMEI, AICEP,

Turismo de Portugal, Agéncia da

Inovacéo) um login (nimero do projeto) e uma password que o autentica perante o sistema.

&O formulario é formatado em funcgdo do Sistema de Incentivos a que o projeto respeita.

No caso dos elementos respeitantes a Formacdo Profissional, Custos Indiretos e Leasing, estes ficam

disponiveis para preenchimento, se tiverem sido aprovadas despesas dessa tipologia, em candidatura.

No caso de se tratar de um Projeto Conjunto, fica disponivel para preenchimento o Quadro Identificacdo

das PME Envolvidas, bem como a alteragdo de outros elementos de preenchimento que tém em conta a

especificidade desta tipologia.
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M® Projecto:
M® Universal Projecto: [
Situacdo:
M® do Contrako:
Daka do Contrato:
Organismo Teonico:
Sistemna de Incentivos:

Medida: |

Situacdo do Projecto: '
Investimento: |

Elegivel:

Incentivo:

Natureza: [

Iriiciar Moo Pedido o

Na péagina Login sdo apresentadas informacdes (preenchidas automaticamente) decorrentes do

processo de decisdo e contratacéo do projeto.

E a partir desta pagina que o promotor ird iniciar o processo de submissio do pedido de reembolso

ao ativar o link Iniciar Novo Pedido.

Pedidos Entregues

N&  Ne pp Tipo Data Entrega Situacao
0 PTRG 2008-12-31 Recehido
2z 0 PTRG 2010-04-19 Entreque

Consulta / Documentos

==
==

Alterar Pedido n® 2 =

Na seccdo de Pedidos Entregues, poderdo ser consultados os pedidos ja entregues e qual a sua

situacdo.

& Definigdes:

= Entregue - pedido submetido pelo Promotor;

= Recebido - o pedido passa do estado de Entregue para Recebido quando rececionado pelo Organismo

Intermédio i.e. rececionados os elementos mencionados na Nota da pagina 12. Apos este ato inicia-se o

processo de andlise do pedido.
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RESUMO

&A navegagdo no Formulario faz-se utilizando uma série de menus® e botdes? com fungdes similares,

dispostos no canto superior esquerdo do formulério.

E possivel assim ir para a primeira ou Gltima pagina, para a pagina anterior ou seguinte, gravar ou abrir
ficheiros de pedido, sair do formulario (menu Ficheiro) ou ainda a identificagdo da versdo em utilizagao

(menu Ajuda).

Quando o cursor passa por cima dos botdes surge uma mensagem explicativa com a sua fungéo.

Na pagina Resumo, devem ser inseridos dados de ambito geral e de identificagdo do tipo de pedido

de reembolso e que condicionam a validacdo da despesa, nomeadamente:

Promotor | ||

Regime I¥A | v|

A entidade promotora encontra-se sujeita a disciplina da contratacdo pablica 2 [ 5im HED]

= Regime IVA - Indicagdo (obrigatéria) do regime de IVA aplicavel, de acordo com o Cddigo

do IVA. Ao selecionar a opcao de IVA Pro-Rata, devera preencher um quadro dedicado que

€ apresentado adiante neste guia.

= Contratacdo Publica - Se a entidade estiver abrangida pela disciplina da contratacéo
publica devera indica-lo neste campo. A verificagdo dessa abrangéncia deve ser feita

recorrendo a consulta da Orientacdo de Gestdo n.° 04.Rev2/POFC/2014.

1 Ficheiro  Accdes Pagina  Ajuda

S 7 S Y ™ |
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Tipo

N de Entrega l:l
nedoPedido | |

Resumo da Execucdo:
Aprovado

[[] Pedido de Adiantamento contra Garantia

[] Pedido de Adiantamento contra Faturas (Apresentacia)
[] Pedido de Adiantamento contra Faturas (Certificagio)
[[] Pedido de Reembolso Intercalar

[[] Pedido de Reembalsa Final

Apresentado Apresentado
Acumulado Tetal %a Meste Pedido %o

Investimento ...... | |

| | | o[ |

Elegivel ........... | |

| || o |

Elegivel Certificado .. cvvvvvvnnvnnnnnas

Fundamentacdo do Pedido

o] || o]

| Validar = | |Submeter '—E” | Voltar =2

Neste quadro o promotor deve assinalar o tipo de pedido de reembolso que submete:

PTA - Pedido a Titulo de Adiantamento - Pedido de adiantamento até 50% do total do

Incentivo aprovado, com a apresentacdo obrigatéria de uma garantia bancéaria ou garantia

mutua, cobrindo 70% desse valor. Deve ainda ser apresentado um documento de despesa

(fatura ou outro documento probatério) para comprovar o inicio da execucao do projeto.

&A parte ndo coberta por garantia bancéria/garantia mutua deverd ser justificada até 180 dias

consecutivos ap6s 0 pagamento do adiantamento, com a apresentacdo de um Pedido a Titulo de

Reembolso Intercalar ou Pedido a Titulo de Reembolso Final.

PTA (C) - Pedido a titulo de Adiantamento contra Fatura (Apresentacéo): Pedido de

adiantamento o qual devera conter a indicagdo das faturas ou elementos probatorios

equivalentes, nao liquidados, que titulem o investimento elegivel, sendo o valor do

adiantamento o equivalente ao incentivo inerente as despesas apresentadas.
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&A comprovacdo do pagamento das despesas apresentadas no PTA (C) - Pedido a titulo de
Adiantamento contra Fatura (Apresentacédo) devera ser efetuada num prazo maximo de 30 dias Uteis apds
0 pagamento do adiantamento, com a apresentacdo de um PTA (C) - Pedido a titulo de Adiantamento
contra Fatura (Certificacdo), onde deverao ser apresentados os documentos comprovativos de pagamento.

= PTRI - Pedido a Titulo de Reembolso Intercalar: Pedido de reembolso de incentivo em

funcao das despesas de investimento elegiveis realizadas e pagas.

= PTRF - Pedido a Titulo de Reembolso Final: Pedido de reembolso de incentivo, com a

apresentacdo das restantes despesas realizadas e pagas.
AR - . ’ . . . . .
A submiss@o do Pedido a Titulo de Reembolso Final deve ser efetuado até 90 dias consecutivos apés a

data de conclusdo do projeto (Ultima fatura imputavel ao projeto)

]
ZACom a submissdo de um Pedido a Titulo de Reembolso Final deve ser preenchido e apresentado um

Anexo ao Pedido Final, disponivel junto o formulario do PTRF

A natureza da tipologia dos pedidos de reembolso e suas especificidades pode ser consultado

na Orientacdo de Gestdo n.° 04.Rev3/2012 em vigor a data.

No campo Fundamentacao do Pedido, pode justificar a apresentacdo do pedido de reembolso e
deve inserir a descricdo de factos relevantes que ocorreram na fase de realizacdo do projeto (como

por exemplo, alteracdes de rubricas de despesa, despesas ndo executadas, alteracdes de

calendario de execucdo).

Yalidar [= e f'i

Por baixo do campo Fundamentacédo do Pedido estdo presentes trés botées, que
Submeter 25y respeitam ao processo de validacdo do pedido.
Molkar = As suas funcdes especificas sdo explicadas na sec¢do Validacdo e envio dos dados do

Pedido (pagina 12).

A calendarizacdo do projeto é um campo de preenchimento automatico e apresenta as datas de
inicio e fim do projeto, prevista (aprovada) e realizada (com a apresentacdo das despesas). A data

de fim de projeto corresponde a data da Gltima despesa elegivel apresentada.
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Calendarizacdo do Projecto

Previsto Realizado

Inicio |

| |
Fim | | | |

No caso de o promotor ter indicado o regime especifico de IVA pro-rata, deve inserir nesta seccao a
Taxa de IVA pro-rata - Este campo respeita ao historico das taxas de IVA pro-rata, no periodo do

projeto. Devem ser introduzidos o Ano e a taxa prevista.

Pro-rata

2003 23,00 2009-02-15 23,00 -
2009 23,00 2010-02-16 52,00
2010 52,00

1]

A medida que os pedidos de reembolso forem apresentados, o promotor insere a Taxa Real de IVA
pro-rata (se esta ja for conhecida) e a data (formato ano-més-dia, e.g. 2010-10-01) a partir da

qual entrou em vigor.

Uma vez introduzida a taxa real, esse preenchimento despoletara a correcdo as respetivas despesas

em sede de andlise do pedido de Reembolso.

Validacao e envio dos dados do Pedido

Na pagina Resumo do formulario, encontra-se um conjunto de botdes® que permitem validar,

submeter ou voltar (anular) o pedido.

. x| valid L . . .
Ao pressionar o botéo , o formulério procede a validacdo dos dados introduzidos apontando

através de uma notificacdo, a existéncia de erros ou avisos, caso existam.

. | Yalidar 275 | |Sul:umeter @| | Yolkar =0 |
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Ao carregar nesse botdo é gerada uma notificagdo com mensagens de erro (a vermelho) e/ou alertas (a
amarelo) sinalizando anomalias no preenchimento do formulario.

Validagées - Lista de Erros e Avisos ]

ar

X

. As situacoes identificadas devem ser corrigidas,

9 [l Resumo

antes da submissdo do formulario de pedido de

9 ] Em Curse

reembolso. Apenas 0s erros impedem o envio

@ Fundamentagdo do Pedido - Preenchimento Obrigatdrio

9 [l Condicdes deSte

9 [ ] Condicées i
o8 o - ~ H H

(<) Goniio 2, =R Qe Quando todas as situagbes tiverem sido

9 [EJRoC / TOC

9 [£] Dados do ROC/TOC - Declaracdo

corrigidas, ao validar o pedido, € emitido um

123 Nome - Preenchimento Obrigatrio

aviso de conformidade.

73 Mowads - Preenchimentn Ohrinstarin

37 Ervos /A 0 fwisos Sait

Apés a validacao final da informacdo, para enviar o pedido de reembolso devera pressionar o botao

submeter £ | que ira4 gerar uma notificacdo semelhante & que surge quando se carrega no boto

Walidar | . . . ,
e . Antes do envio, caso decida anular todo o preenchimento efetuado, devera carregar no

botio Waolkar =

& Apo6s a submissdo do formulario, o promotor é informado da geragdo de uma amostra de documentos que
devem ser remetidos ao Organismo Intermédio, procedendo da seguinte forma:
= Descarregar o ficheiro PDF gerado, referente ao pedido, (onde a amostra documental também se
encontra indicada) proceder a sua assinatura (assinatura do TOC/ROC) e envia-lo em suporte papel
para o Organismo Intermédio, em conjunto com a documentacdo obrigatéria referida no
guadro Condicoes.

1
& S6 apos a rececdo destes elementos, se poderd iniciar o processo de anélise do pedido.
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CONDICOES

O promotor, ao submeter o pedido de reembolso devera assinalar nesta pagina, quais as condiges
aplicaveis a sua situacao (checkbox), tendo em conta que:
= Se trata de uma declaracéo vinculativa;
= Implica a posterior apresentacdo de documentacdo comprovativa (e.g. comprovativos de
nao divida);
= O ndo cumprimento de qualquer das condi¢Ges abaixo indicadas é impeditivo da submisséo

do pedido de reembolso.

Para efeitos de submissdo deste pedido, declaro que comprovo as seguintes condictes:

Verificagdao
1. Condigies Espedficas de pré-pagamento
Anexo 05 documentos que permitem comprovar o cumprimento das Cumpre
condicionantes de pré-pagamento. []sim Nao Aplicdvel
2. Situacdo regularizada, comprovada pelos documentos em anexo (previstos na Morma de Pagamentos),
perante a:
a) Administragdo Fiscal
- Comprovativo de autorizacio para consulta de situacdo tributéria ]
- Qriginais ou copias sutenticadas das certiddes das Financas
Cumpre
b) Seguranga Sodal
- Comprovativo de autorizacdo para consulta de situacdo contributiva ]
- Qriginais ou copias autenticadas das certiddes da Sequranca Social
) Entidades pagadoras dos incentivos

3. A entidade promotora encontra-se sujeita 4 disdplina da contratagdo plblica ? [15im Maa

4. Dedaracdes de Compromisso

a) Dedaro gue tomei conhedmento das condigdes e obrigagbes descritas na Morma de Pagamentos
e que me encontro em condigdes de formalizar o Pedido agora apresentado.

b) Dedaro que cumpro ou que me encontro em condigies de cumprir todas as condigies e

obrigagtes contratuais constantes do contrato de concess3o de incentivos / T.A. celebrado. Cumpre

) Dedaro gue todas as informagbes constantes neste Pedido sdo verdadeiras, & em anexo estao
todos os documentos ou elementos necessarios e suficientes para comprovacdo do cumprimento
das condices indicadas.

d) Dedaro a conformidade da lista apresentada e a ausénda de imputagio da despesa a outros
mecanismos de finandamentao,
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5. Dedaro que procedo ao envio dos documentos de despesa identificados pelo formulario no ato de

submissdo do pedido, anexando todos os elementos necessarios para a sua validagdo, designadamente a

copia de todos os comprovantes de investimento, identificados pelo respetive nimero sequendal, bem

como outros documentos reladonados com os mesmos (nota de débito ou de crédito, recba, cheque ou
transferéncia bancaria, extrato bancério, orcamento ou contrato).

6. Dedaro cumprir as seguintes condigies espedficas de elegibilidade, tal como inscritas no Artigo 8.2 do
Regulamento Especifico dos Apoios & Formac3o Profissional, nomeadamente: - .
= * = < Sim  [] N3o Aplicivel

a) Ter a situacdo regularizada em matéria de restituigbes no dmbito dos finandamentos do FSE.

b) Encontrar-se certificado nas &reas para os quais solicita apoio financeiro ou, exdusivamente
para os dominios em gue ndo se encontram certificados ou gque ndo disponham de competéncias
espedficas, recorrer a entidades formadoras certificadas, nos termos da legislagdo nadonal relativa
an sistema de certificacio de entidades formadoras.

c) Nao ter sido condenado em processo-crime, com sentenca transitada em julgado, por factos
envolvendo disponibiidades dos fundos estruturais.

d) Cumprir a legislagso sobre o trabalho de menores e discriminagso no trabalho e emprego,
nomeadamente em fungdo do género, da defidénda e da existénda de risco agravado de salde.

€) No caso de empresas, de entidades publicas ou de agéncias de desenvolvimento regional,
atuando na qualidade de entidade empregadora, informar e consultar previamente os
trabalhadares e seus representantes relativamente & formacdo que pretendem desenvolver.

& O ponto 6 das Condicdes aplica-se apenas a projetos em que tenham sido aprovadas despesas
com Formacdo Profissional. Se o promotor pretender apresentar despesas com formacdo, deve

cumprir com o disposto neste ponto integralmente (alineas a) a e€), n.°1 do Artigo 8° do Regulamento

Especifico dos Apoios a Formacao Profissional).

& A elegibilidade das despesas com formacao profissional esta condicionada pelo cumprimento da
condicdo 6, pelo correto preenchimento dos diversos elementos justificativos da sua imputacdo ao

projeto, presentes neste formulario (Fundamentacdo da Formacdo, Cursos, Acdes de Formacgdo e

Classificacdo dos Investimentos-Formagao) e pelo Regulamento Especifico.

Cumpre

Cumpre

A validacéo destas condicdes so deve ser feita a partir do primeiro momento de apresentagao de

despesas com formacéo.

Enquanto ndo forem apresentadas despesas nessa tipologia, deve ser assinalado o check néo

aplicavel.
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MOVIMENTOS

O quadro de Movimentos destina-se a identificar todas as despesas apresentadas, relativas ao
projeto. Caso ja tenham sido submetidas despesas em anteriores pedidos de reembolso, estas

constam igualmente nesta listagem, a qual, cumulativamente identifica todas as despesas
efetuadas.

Movimentos

Descricdo do Investimento Documento Comprovativo Despesa
N2PP |Comprov. Tipo
N© Ordem Descricao Ne Data Fornecedor Investimento Elegivel

<] Il

Neste quadro, estdo presentes os dados necessario a identificacdo de cada um dos documentos de

suporte a despesa, a sua associacdo a cada uma das acdes previstas no projeto (ou seja rubricas do

mapa de Classificacdo Investimentos e Despesas), quais as despesas pagas e montantes
considerados elegiveis, entre outros campos.
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B o] [ver st -

Contabilizagdo Fluxo Financeiro

Ne Data Conta Elegivel Forma Ne Data Valor Valor doc.

[4]

4

ver | Edeer o] |

Inserir Movimento...

Inserir
Ok || cancelar
Modificar |[ €
Apagar |[&

FLUXO FINANCEIRO

Indicar o n® de Comprovante.

Todos os campos devem ser preenchidos de forma sequencial. O formulario ird emitindo textos de

ajuda ao preenchimento, que surgem na parte inferior do ecra.

O Unico campo de preenchimento automatico é o do n°® PP (nimero do pedido de reembolso) que

corresponde ao pedido ativo no momento.
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O utilizador deve preencher os seguintes campos:

Movimento

e Numero do comprovante - numero associado a um Unico documento comprovativo
de despesa. O promotor pode introduzir um documento de despesa com um (nico
ndmero do comprovante, mais do que uma vez, no caso de o imputar a diversas
rubricas de despesa. (e.g. uma Fatura com despesas de formacdo e aquisicdo de
maquinas pode ser separada em duas rubricas e inserida no quadro de movimentos,
em separado, embora tendo como referéncia o0 mesmo nimero de comprovante).
Este nimero serve ainda de referéncia no quadro Leasings.

e N° ordem - deve ser selecionada na dropbox, a rubrica de despesa que respeita esse

comprovante. Este N° de ordem consta do mapa de Classificacdo de Investimentos e

Despesas (ou Classificacdo de Investimentos - Formacdo, quando aplicavel), onde

todas as rubricas aprovadas se encontram inscritas.

e Tipo - selecionar o documento de despesa (fatura, Contrato de Leasing, Venda a
dinheiro, Recibo Verde, Vencimento, Seguranca Social) a que respeita o
comprovante.*

e Descricdo - apresentar o detalhe do movimento. Exemplo: “Aquisicdo da Maquina

ZXT para...”, “Aluguer de espaco na Feira XYZ“.

Documento
e Numero - do documento de despesa, de acordo com o disposto no artigo 35° do CIVA
e Data da emisséo - do documento (formato ano-més-dia, e.g. 2010-10-01)
e Fornecedor - indicacdo do nome

e Valor - total do documento com IVA.

Despesa

e Valor Total da Despesa - corresponde ao valor (total ou parcial do documento)
imputado ao projeto, incluindo IVA.

e Investimento - corresponde ao valor (total ou parcial do documento) imputado ao
projeto, excluindo IVA nao elegivel.

e Valor Elegivel - valor do campo Investimento, ajustado, quando aplicavel, de acordo
com os limites de elegibilidade (e.g. limites das despesas de deslocacdes nas acdes
de promocéo internacional).

e IVA Elegivel - valor correspondente ao IVA elegivel, quando aplicavel (e.g. IVA Pro-

rata).

4 E possivel a introducdo de notas de débito ou crédito, selecionando uma fatura ja existente através do numero de
comprovativo.
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!
&No Anexo F.1 deste guia, estdo disponiveis exemplos de inser¢cdo de documentos no quadro para

insercdo de Movimentos, tratando o preenchimento dos valores com IVA elegivel.

I
&Chamamos a atencédo de que, nas ajudas ao preenchimento, taxa de IVA implicita nesse automatismo
corresponde a taxa IVA 23% em regime geral. Assim, caso ndo seja esta a situacéo aplicavel, o promotor

deve fazer manualmente esses céalculos.

Contabilizacéo
¢ N° de Lancamento (referéncia do registo contabilistico)
= Data (aaaa-mm-dd) do registo na contabilidade
= Conta - onde a despesa esta classificada (Sistema Normalizacdo Contabilistica).

Fluxo Financeiro -a identificacdo do meio de pagamento.
e Forma de pagamento (Cheque, Caixa, Transferéncia Bancéria)
e Referéncia do documento
e Data de emissdo (aaaa-mm-dd)
e Valor - Valor pago associado a despesa imputada

e Valor DOC. - Valor global do documento de pagamento.

No caso de existir mais do que um documento de pagamento, poderdo ser adicionadas

quantas linhas forem necessarias, pressionando o botdo [, que se encontra ao lado do

campo Valor Doc. No guadro principal surgirhd mais uma linha associada a essa fatura, mas

apenas preenchida na parte respeitante ao pagamento.

]

ZSCaso pretenda introduzir uma Nota de Crédito ou Nota de Débito referente a um documento
anteriormente apresentado, deverd, ao preencher o menu de insercdo de despesas indicar o n® de
comprovante (do documento de despesa: e.g. fatura), e selecionar o tipo de documento (Nota de

Crédito, Nota de Débito) que pretende inserir relativamente e esse comprovante.

(Vide exemplos de preenchimento no Anexo F.3 - Insercdo de Pagamentos e apresentacdo de Notas de

Crédito e Débito).

Certificacao - os documentos devem estar certificados por TOC/ROC. Na ultima parte deste
qguadro, deve ser indicado se o0 TOC/ROC certificou ou ndo a despesa (S/N - Sim ou Nao) e
se ndo a certificou, quais as Observactes que fez (as observacdes sdo preenchidas no

Quadro ROC/TOC).
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No guadro principal surge ainda uma coluna dedicada a identificar a Amostra dos documentos que

deverao ser remetidos ao Organismo Intermédio responsavel pelo acompanhamento do projeto.

]

ZAEssa coluna é automaticamente preenchida, apds a submissao do pedido de reembolso. O promotor é
informado da geragdo da amostra dos documentos que foram selecionados, devendo descarregar o ficheiro
PDF gerado e envia-lo ao Organismo Intermédio (vide pagina 12 deste guia).

A amostra documental varia entre os 5% (em projetos de Investimento Elegivel menor que 200.000€) e 10%
(para projetos com Investimento Elegivel maior que 200.000€) das despesas apresentadas.

Concluida a insercdo de todos os dados solicitados e confirmado o registo através do Botdo OK, uma

linha referente a despesa ficara disponivel no quadro principal de movimentos.

&A apresentacéo de despesas com pessoal (S| Qualificacdo PME e Sl Inovagdo, quando aplicavel) devera
ser sempre feita tendo em atencdo a submissdo dos valores individualizados por pessoa e por més, sendo
que deverd ser considerada uma linha para o salario base e uma outra para os encargos patronais elegiveis.
O subsidio de férias e o de Natal também deverdo ser individualizados, com a apresentacdo da

correspondente parcela da seguranca social.

No caso de o projeto incluir Formacéo, deve ser dada atencéo a diviséo do vencimento do formando pelas
diversas acGes em que tenha participado.

]
&No caso da contratagdo de técnicos os custos com subsidios de refeicdo ndo sdo elegiveis, pelo que

ndo devem ser apresentados.

! __ . ~
& No caso da Formacéo profissional sugerimos a comprovacado das despesas recorrendo aos
seguintes documentos de despesa:

Tipo de despesa Documento(s) recomendado(s)
Encargos com formacéo Recibos de vencimento e documento comprovativo da TSU
Custos com deslocacgfes Recibos de transporte/Ajudas de custo/Boletins de itinerario
Consultores Recibos verdes/Faturas recibos/Atos Unicos Isolados
Formadores Internos Recibos de vencimento e ou documento comprovativo da TSU
Formadores externos Recibos verdes/Faturas recibos/Atos Unicos Isolados
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ROC-TOC

Este quadro respeita ao processo de validacdo da Despesa por um TOC/ROC e segue as normas

definidas com as respetivas entidades, de acordo com o seguinte:

= Normas Técnicas e Diretrizes de Revisdao/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de

Contas, designadamente a Diretriz de Revisdo/Auditoria 925.

= Instrugdes para a validacdo de pedidos de reembolso, emitidas pela Camara dos Técnicos

Oficiais de Contas.

Para consulta das normas aplicaveis, o promotor pode recorrer a Orientacdo de Gestdo OG n. °
02.REV2/POFC/2013.

Quanto a este quadro especifico, o TOC/ROC pode inserir Observacdes, relativas a despesa em
analise, quando considerar ter algum apontamento a fazer a alguma despesa, seja ela objeto de

certificacédo ou nédo, sendo que estas ficardo patentes no quadro movimentos.

Por defeito, neste quadro, estdo presentes algumas observacdes tipificadas. Contudo ao pressionar

~ Ver | Editar | - ~ - ~
0 botéo , pode ainda acrescentar outras observacdes sobre davidas, questfées ou

justificacdes relativamente a elegibilidade das despesas.

Observacoes ROC/TOC

a Mo  |Despesas indevidamente documentadas - |
b Mio  |Documentos incorrectamente contabilizados

C Mio Despesas Ndo previskas no projecto

d Mio Despesas fora do prazo de elegibilidade

e Sirn Mova observagdo sobre despesa eleqgivel

f Mo  Mowa Observacdo sobre despesa ndo elegivel

1]

As observacdes tipificadas dizem respeito a: Despesas indevidamente documentadas; Documento
incorretamente contabilizado; despesas ndo previstas no projeto; Despesas fora do Prazo de

elegibilidade.
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Em complemento as observagGes do TOC/ROC deve ser preenchida uma Declaracdo com Dados
suplementares, que pode incluir eventuais énfases ou reservas existentes relativamente a despesa

apresentada.

Dados do ROC/TOC - Declaraciao

Reservas

Sem qualquer tipo de reservas

(]

Principios Contabilisticos

Geralmente aceites

[] meralmente aceites, em Portugal, para o sector | findicar o sector)

Enfases

Sem qualguer tipo de Enfases

(|

ROC [ |TOC

Nome br. R.oc |
Morada . Morada |
Local Locla, 0000-000, Portugal |

Ne ROC,/ TOC bDDDEIEIEIDDD

Data E012-12-21

Para a emissdo da Declaracédo de Responsabilidade do TOC/ROC, é obrigatério o preenchimento dos

campos relativos ao quadro acima.

& No caso de Entidades Publicas, a certificacdo pode ser efetuada, nos mesmos termos, por um

responsavel da entidade promotora.
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GARANTIAS

Aquando da submissdo de um PTA contra garantia, deve ser preenchido este quadro com os dados
referentes a garantia, nomeadamente a sua Referéncia numérica, a Entidade ou entidades que

asseguram a Garantia, o Tipo de garantia (Garantia Bancéaria ou Garantia M(tua) e o seu Valor.
Os dados ai inseridos, manter-se-do em posteriores pedidos.

Garantias

Data Yalor

1]
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& [Pagina apenas para preenchimento com a apresentacdo do Pedido a Titulo de Reembolso Final]

Este quadro tem por objetivo registar informag6es sobre despesas relativas a contratos de leasing.
Nele serdo inseridos os dados necessarios para registar e controlar as despesas que advém dos
contratos, sendo que os contetdos dos campos a sombreado (o n° do Pedido de Reembolso, o
namero de Comprovativo, o n°® de N° Ordem e a Descri¢cdo da natureza ou objeto da despesa, 0
Valor elegivel e Pago até aquele momento), sdo transportados automaticamente do quadro

Movimentos.

& Para preencher a informacéo que ira constar nas 3 colunas, deverad pressionar o botdo ,
presente no canto superior direito, de forma a atualizar os campos de preenchimento automaticos.

O utilizador preenche, diretamente, o Valor das Rendas Vincendas Apoiaveis (apenas amortizacédo
de capital dado que os encargos financeiros ou de outra natureza ndo sao elegiveis), a Data da
Ultima Renda Apoiavel (2 anos ap6s a data da ultima fatura paga imputavel ao projeto, tendo

como limite absoluto a data de elegibilidade das despesas do PO financiador - 30 de setembro de

2015) e a Data da Ultima Renda do contrato de Leasing.

Pedido de Pagamento

Elegivel Fago

[4]
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CLASSIFICACAO DE INVESTIMENTOS E DESPESAS

O Mapa de Classificacdo de Investimentos e Despesas resulta das rubricas aprovadas.

Pedido de Pagamento

Mapa de Classificacdo de Investimentos e Despesas
Contratado Realizado
Descricio
Investimento Elegivel SNC Investimento Elegivel Certificado
1 AcSo de formagio - Comeérdio Internacional 3.200,00 3.200,00 |~
2 AcSo Formagio "Programacio no ambiente GEOPAK™ 1.450,00 0| =638 L
3 Marcacdo CE_7 maquinas 2.500,00 2.500,00) s622 772,50 772,50 1 4
4 Apoio desenvalvimento mercado americano 7.000,00 0| =622
5 Contratacio Prospecio Ucrénia e Cazaquistio 7.000,00 7.000,00) =522
[ Contratacdo Prospecdo Suéda 7.000,00 7.000,00) s622
7 Contratac3o Prospecio Noruega 7.000,00 7.000,00) =622
8 Producdo 2160 fiyers int, MPP 400,00 400,00/ s622 218,00 218,00 218,00
9 |Envio CTT 2154 fiyers int MPP 1.100,00 1.100,00) =822 471,76 471,75 471,76
10 Desdobraveis Mogambigue e Angola Panificacdo 300,00 300,00 =622
i1 Producdo 1500 flyers int. Subcontratacdo 300,00 300,00 s622 199,00 199,00 199,00
12 |Envio CTT 1500 fiyers int. Sub. 900,00 900,00/ =822 426,94 476,94 426,94
13 |Producdo catdlogo MPP em linguas estrangeiras 1.000,00 1,000,000 =522 365,00 365,00 365,00
14  |Reimpress3o catdlogos MPP 1,000,00 1,000,000 =822
i5 Reimpressao catalos russo MPP 300,00 300,00 =622
16 Producdo catdlogos pesadora massas 200,00 200,00 s622
17 |Reimpresz3o catdlogo MPF formato 880x305 2.000,00 2.000,00) =622
18 Producdo 2160 flyers int. MPP 400,00 400,00| =622 = |
4 ] I >

Para além das rubricas aprovadas, neste mapa podem ser inseridas novas rubricas que o promotor
considere indispensaveis no ambito da execucdo do projeto. Estas novas rubricas podem surgir em
substituicdo de outras que ndo serdo executadas ou porque sao adicionais as que foram

inicialmente aprovadas. Deve ser dada nota destas alteracbes no campo Fundamentacdo do

Pedido, justificando detalhadamente estas situacdes.

Salienta-se que, estas reformulacdes constituem alteracdes ao inicialmente aprovado, podendo por
em causa 0s objetivos e fundamentos que presidiram a aprovacdo do projeto. Assim, estas serédo
submetidas a apreciacédo do Organismo Intermédio, com a submissdo do pedido, podendo vir ou ndo

a ser aceites, em funcao da sua relacdo com o projeto aprovado.

@5 O formulario ndo deixa alterar o contetdo das rubricas inicialmente aprovadas, pelo que tudo o que

seja diferente destas rubricas deve ser acrescentado.
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1
&O promotor pode acrescentar rubricas

== _
CLASSIFICACAO DO INVESTIMENTO de despesa através do botédo ver | Editar |o |
[N Ordem | Descricio [sne | Inserir !
' ) I presente no canto superior direito. Ao
Contratado Realizado
Investimento | Elegivel Investimento | Elegivel | certificado introduzir essas novas rubricas é dado um
| | |

nimero de ordem sequencial, indicando que

| Classificacio da Despesa |

se trata de uma nova introdugédo do (xx.P°.1
ou XX.P.2 etc.) promotor

Ser& atribuido um N° Ordem sequencial ao Ultimo constante do mapa de investimentos aprovado.
Assim que o promotor inicia a insercdo/alteracdo, deve inserir a descricdo do movimento e a conta
SNC onde esté inscrito. O momento seguinte de preenchimento diz respeito ao valor Contratado:
nesta situacdo, dado que essa rubrica ndo se encontra aprovada, deve indicar o montante total

previsto realizar nessa rubrica.

Os campos Investimento, Elegivel e Certificado além de serem campos automaticos, sdo também

cumulativos e refletem a execucdo e evolucéo do projeto, dada pelo mapa de Movimentos.

Devera ainda escolher qual a Classificacdo da Despesa, de acordo com as despesas elegiveis
prevista no respetivo regulamento do Sistema de Incentivos (esta disponivel uma lista automatica

da qual devera escolher apenas uma opcao).

® A letra “P” nesta numerag&o indica a introdugdo de uma rubrica pelo Promotor.
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& [Pagina Visivel e de preenchimento obrigatério no caso de terem sido apresentadas despesas com
formagéo profissional]

No campo de texto “Descricdo e Fundamentacdo do Plano de Formacéo™ deve ser efetuada uma
descricdo detalhada do plano de formacdo profissional associada ao projeto de investimento e que
foi resumidamente indicado em candidatura, designadamente:
= Objetivos da formacéo;
= Os cursos previstos e as respetivas acdes de formacao (descritos de forma genérica);
= Sustentar o cumprimento das condi¢Bes especificas de elegibilidade do projeto como
definidas nas alineas a), b), e c) do Artigo 9° do Regulamento Especifico dos Apoios a
Formacéo Profissional, nomeadamente:

0 Que as acdes de formacdo assumam um natureza complementar em relacdo aos
investimentos do projeto, de acordo com as tipologias previstas nos sistemas de
incentivos.

0 Demonstrar a necessidade e oportunidade do projeto formativo, fundamentando a
sua adequacdo e contribuicdo para o desenvolvimento das demais tipologias de
investimento previstas no projeto.

o Demonstrar a qualidade do projeto formativo, designadamente em termos de
coeréncia entre o perfil dos destinatarios, os contetdos, a metodologia e duracdo da
formacao.

= Justificagdo para a participacdo de Outras entidades..

Salienta-se que a identificacdo dos Formandos e suas qualificacbes, dos Formadores, Consultores
e Pessoal ndo docente ira ser inserida em quadros posteriores, mas deve ser justificada a sua

relevancia e intervencgdo neste campo.

O Preenchimento desta fundamentacdo é essencial para poder assegurar o cumprimento do
disposto nas condicionantes, constantes dos termos da decisdo de financiamento do projeto

(quando aplicavel), nas quais se refere especificamente que:

= «A elegibilidade das despesas de formacéo fica condicionada a observancia das disposicdes
do Regulamento Especifico dos Apoios a Formacédo Profissional, aprovado pela Comissdo
Ministerial de Coordenacao dos PO Regionais e pela Comissdo Ministerial de Coordenacao do
PO Factores de Competitividade a 30 de Abril de 2008.»
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= «O PTR (Pagamento a Titulo de Reembolso) fica condicionado a apresentacdo do detalhe do
Plano de Formacédo nos termos exigidos pelo Regulamento Especifico dos Apoios a Formagao
Profissional, aprovado pela Comissdo Ministerial de Coordenacédo dos PO Regionais e pela
Comissdo Ministerial de Coordenacdo do PO Factores de Competitividade, a 30 de Abril de
2008.»

A verificagdo destas condi¢cBes é condicdo essencial para proceder a validagdo de despesas
referentes a Formacdo Profissional, a analise da sua elegibilidade e proceder ao respetivo

pagamento do incentivo.

1
Z'SAtem;élo: O Promotor deve dar particular atencdo ao artigo 17.° do_Regulamento Especifico dos Apoios

a Formacdo Profissional, onde é indicada a obrigatoriedade de constituicdo de um processo técnico da

candidatura e de um processo técnico-pedagogico.

1
&A fundamentacdo apresentada neste formulario, bem como a descricdo apresentada das Acbes de

Formacéo, devera ser coerente com esse processo técnico e pedagogico.
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CURSOS

& [Pagina Visivel e de preenchimento obrigatério no caso de terem sido apresentadas despesas com
formagéo profissional]

Esta pagina destina-se a permitir a consolidagcdo, numa Ficha Técnica de Curso, da informacéo
referente aos cursos de formacéao, incluindo designacdo, n.° de formandos, n° de horas, objetivos,

entre outras informagdes pertinentes.

A primeira seccao destina-se exclusivamente a identificacédo dos cursos, através de:

¢ N.°- Ndmero de ordem do curso, atribuido automaticamente.
e Designacédo do Curso - Nome do curso de formacao que agrega as diversas acdes de

formacdao a identificar na seccdo Acdes de Formacéo.

&Nota: Caso seja necessaria a inserc¢do de linhas suplementares, para a inscricdo de outros cursos,

Cursos deve recorrer aos botdes
-, que

permitem adicionar linhas

Designagdo do Curso

Curso AAA ~| (antes e depois da linha
Curso AAB

1

2

3 [rurso Aaq] ativa) ou apagar.
4 |Curso AAD

& A insercdo de um curso implica o preenchimento da Ficha Técnica de Curso.

Ficha Técnica de Curso

Esta segunda seccdo agrega as informacdes de cada um dos cursos selecionados. O
promotor deverd inscrever todas as informagdes relevantes para justificar o curso de
formagdo, nos campos devidos. Deve ainda ser dada atengdo a coeréncia do
preenchimento, uma vez que na pagina seguinte do formulario sera necesséario preencher o
desdobramento destes cursos em acdes, sendo que estes devem apresentar dados coerentes

com os presentes nesta ficha.
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Ficha Técnica do Curso

Mome do Curso | 3 ||.-'J.:-'J.C

Ne de Formandos 50

e Nome do Curso - numero de ordem e denominacdo do curso escolhido
(automatico).

]
&Nota: A escolha do curso faz-se selecionando, no quadro anterior, um dos cursos ai presentes. Ao

selecionar qualquer um deles, a ficha regista e guarda quaisquer inser¢des efetuadas.

e n.° de Formandos - nimero de formandos que se prevé virem a participar no

curso.
Ne de Accies a realizar Forma de Organizacdo da Formacdo w
Local Fmpres a/Centro de Formagdo Macional/Centro de Formag 3o Estrang = -
Formag3o presencial em sala
Praticas Praticas no Formaco 3 dist3ncia
Tedricas Simuladas  Posto Trabalho  Estagio Es':rananrma;én—ac;én
Duracao em Horas | 20 | | 20 | | 20 | | 0 | | 20 |Farmacdo em contexto de trabalho

e N.° de Acdes a realizar (nUmero de acdes que deverd ser compativel com as

definidas na seccéo Acdes de Formacao);

e Forma de organizacdo da formac&o® - Indicacdo do tipo de formacéo aplicada nas
acdes constituintes do curso:

= Formacédo presencial em sala (Formacéo desenvolvida no local de trabalho, em
que a aprendizagem se processa mediante a execucdo de tarefas inerentes a
uma determinada funcéo.)

* Formacédo a Distancia (Método de formacédo com reduzida ou nula intervencao
presencial do formador e que utiliza materiais didaticos diversos em suporte
escrito, audio, video, informatico ou multimédia, ou huma combinacéo destes,
com vista ndo sé a aquisicdo de conhecimentos como também a avaliagdo do
progresso do formando)

= Formacdo - Acdo (Metodologia de formacdo na qual a aprendizagem se

processa através da analise e resolucdo de problemas reais.)

® Terminologia da Formaciio Profissional — CIME — Comiss3o Interministerial para o Emprego — Direccdo-Geral do

Emprego e das Relagdes de Trabalho, 2001;

Guia Preenchimento do Formulario de Pedido de Reembolso - Versdo Rev.01/2014 29


http://www.dgert.mtss.gov.pt/Emprego%20e%20Formacao%20Profissional/terminologia/doc_terminologia/CIME%20-%20Terminologia.pdf

UNIAO EUROPEIA

Fundo Europeu
de Desenvolvimento Regional

= Formacdo em Contexto de trabalho (Formagdo desenvolvida no local de
trabalho, em que a aprendizagem se processa mediante a execucdo de tarefas

inerentes a uma determinada funcgéo.)

e Local - onde a formacgdo se processa (No local de trabalho ou num espago de

formacédo nacional ou estrangeiro).

Praticas Praticas no
Tedricas Simuladas Posto Trabalho  Estagio Eskrangeira
Duracdo em Horas | 20 | | 20 | | 20 | | 0 | | 20 |

e Duracdo em horas - Alocacdo temporal (nUmero de horas) a cada tipo de formacéao.
= Formacédo Teoérica
» Formacéo Pratica Simulada
» Préatica no Posto de Trabalho,
= Estagio

= Estrangeiro (formacdo no estrangeiro)

Deve ser introduzida um ndmero de horas em cada um dos campos aplicaveis a formacéo.
Deve ser tido em atencdo que a quantidade devera corresponder ao somatério das horas

definidas na pagina Acbes de Formacao, para as agoes de formagao associadas.

Campos de texto da Ficha Técnica de Curso

Devem ser preenchidos da forma mais completa possivel, os campos de Texto respeitantes a
Objetivos do Curso, Perfil dos Destinatarios, Justificacdo para a Frequéncia em formagdo no
estrangeiro/ recurso a formadores estrangeiros (quando aplicavel) e Justificacdo para a

frequéncia de formandos externos (quando aplicavel).

O preenchimento destes campos deve manter a coeréncia com os dados presentes na pagina Acdes

de Formacao.
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ACOES DE FORMACAO

& [Pagina Visivel e de preenchimento obrigatério no caso de terem sido apresentadas despesas com

formacéo profissional]

Agoes de Formacdo |E+ _E;TJ EEj

crutamenta

G
g W) 0 0 Tl D d O d

0 )

1 gBo 1 C1 140 2 | Espedfica | 2012-02-02 | 2012-03-01 5,00 Sim |
Acdo 2 c1 524 3 Geral | 2012-04-04 | 2012-05-01 | 10,00 NEo

-

< Il [v]

Neste quadro deve inserir as A¢cdes de Formacédo do projeto, da seguinte forma:
= Designacao da acdo de formacéo;
= Referéncia ao Curso de formagédo que incluir as diversas acées;
= Area de Formacdo em que a acdo se enquadra (e para a qual o formador ou entidade
formadora deve estar certificado) ’
= Nivel de acesso & formacéo;®
= Datas de Inicio e de Fim da acéo de formacéo;
= Numero de Horas da acéo de formagao;

= Deve ainda indicar se procedeu ao Recrutamento de formandos desempregados.

& Caso seja necessaria a insercao de linhas suplementares, para a inscrigao de outras acdes, deve

AcBes de Formacio recorrer aos botdes
B que

permitem  adicionar

1 |accio 1 c1 140-... | 2 |Espedfica | 2012-02-02 | 2012-03-01| 5,00
2 |accio 2 Cc1 524 3 Geral | 2012-04-04 | 2012-05-01 | 10,00 linhas (antes e depois

| »

da linha ativa) ou

apagar.

" As &reas de formacéo estdo definidas na Portaria n.° 256/2005 de 16 de Margo
8 para candidaturas apresentadas até 31 de Dezembro de 2010 aplica-se o Anexo D - Tabela de Niveis de Formagéo
(despacho normativo n.° 12/2010). A partir de 1 de Janeiro de 2011 aplica-se o Anexo E - Quadro Nacional de

Qualificaces;
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Agdes de Formagio =0 Ejl-

S
Designacio 50 el | Formago | Data Inido | Data Fim
Acio ormacio oras

1 |Acdo1l c1 FT T T— 2 Espedfica | 2012-02-02 | 2012-03-01

5,00

=]

2 |Aco2 ic1 140 - Formac3o de professores/formadores e diéndas da educacio
142 - Ciéndas da educacdo

143 - Formacio de educadores de infanca

144 - Formaco de professores do ensino basico (1° e 2° ciclos)

145 - Formagao de professores de areas disdplinares espedficas

[l »

Ao selecionar as areas de formacéo
surge um menu drop down, onde

estdo elencadas todas as areas

146 - Formac3o de professores e formadores de reas tecnoldgicas
149 - Formagdo de professores/formadores e déndas da educagdo - programa
210 - Artes

definidas pela Portaria n.° 256/2005

L]

[«]

1 I [»

No campo de texto “Descricdo da Acdo de Formacdo”, o promotor deve descrever,
individualmente, as acdes de formacéo inseridas e selecionadas no quadro, detalhando cada uma

delas, identificando os conteldos programaticos e quais 0s objetivos a atingir.

& A escolha das ag6es faz-se selecionando, no quadro anterior, uma das ac0es ai presentes. Ao selecionar
qualquer uma deles, a folha regista e guarda quaisquer insercdes efetuadas.

Descricdo da Agdo de Formagio

[ Jhsas

Descricio da Acdo de Formagdo

Nome da Acdo

& Deve considerar todos os elementos DESCRIGAO 1
necessarios para a correta avaliagédo dos
objetivos, bem como os necessarios para
o célculo do montante elegivel e por

conseguinte do incentivo.

Nesta descrigcdo é importante dar a indicacdo, quando aplicavel, dos seguintes elementos:

= Identificacdo dos formadores e 0 nimero de horas ministradas;

= Identificacdo de formandos, dos que estdo em regime de formacéo residencial, ou que nédo
disponham de transportes coletivos durante o periodo de formacao.

= A par da identificacdo dos Consultores (em quadro apropriado) deve ser indicado nimero
de horas de imputacéo ao projeto, bem como o custo/hora.

= Quanto ao Pessoal Ndo Docente (em quadro apropriado) deve ser indicado nimero de
horas de imputacdo ao projeto.

= Quaisquer outros elementos que considerem ser importantes para a validacédo das acdes de

formacéo.
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FORMANDOS

N

O quadro Formandos destina-se a identificacdo dos formandos e dos elementos base para a

confirmacdo da elegibilidade das despesas, pelo que o promotor deve preencher os seguintes

campos:

= Nome completo do formando;

» HabilitagBes Literarias do formando (Escolaridade obrigatdria e iniciagdo profissional,

Escolaridade obrigatéria e formacéo profissional, Formacéo de nivel secundario, Formacéo

técnica pds-secundario e Formacéo superior).
Formandos
P N® Horas
o ahilitactes O 38 | N© 3s
e it Nome H':'.blhtf'?'_m:‘ Desfavoreddo Bl Trabatho | H?r.ii.- N Horz_,
Ordem Literarias o |Apoiadas [Formacado
Semanal
Fi.1 |Formando 1 Formacao superior Interno MNao 1.500,00 35,00 - |
F1.2 |Formando 2 Formacao de nive... Externo Nao 1.250,00 40,00
F1.3 |Formando 3 Formacao de nive... Interno Mo 1.000,00 35,00

4] Il I

» Tipo - Definicdo do tipo de formando, se é interno, externo, ou desempregado. Esta
definicdo permite assegurar quais as taxas, limites e subsidios de apoio aplicaveis aos

formandos em questdo (Vide Regulamento Especifico dos apoios a Formacdo

Profissional, Anexo, Seccéo A)

= Desfavorecido (Sim/N&o) - Define-se se o formando é considerado desfavorecido ou ndo.
Esta classificacdo tem uma correspondente bonificacdo no calculo do Incentivo, sendo aqui
uma confirmacéo da correta aplicacdo dessa bonificacéo.
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* RBM - A Remuneracédo Base Mensal é constituida por:
a) Salario Base;
b) Subsidio de refeicao®;
c) Seguro de trabalho;
d) Encargos com Seguranca Social;

e) Outras despesas obrigatorias;

= NO horas de trabalho semanal.
= NO° Horas Apoiadas - Nimero de horas de formacgao apoiada (elegivel).

= N° Horas Formacédo - Nimero de horas totais de formacéo (elegivel e néo elegivel).

9 O subsidio de alimentacéo referido na alinea a), n° 3 do Anexo A do regulamento refere-se ao periodo po6s-laboral.
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N

Esta seccdo diz respeito a identificacdo dos Formadores, Consultores e Pessoal Ndo Docente

afetos ao projeto.

Formadores

No primeiro quadro, o promotor deve identificar o Nome, o Tipo de formador (se é
externo, interno permanente, interno eventual ou se trata de uma entidade formadora -

ver Secdo B do Anexo ao Regulamento Especifico dos apoios a Formacéo Profissional,),

a(s) Area(s) de Formacdo em que se encontra certificado, a Data de
Certificacdo/Acreditacdo™ bem como a sua Origem (nacionalidade). E ainda inserido o NIF

do formador/entidade formadora, o numero de horas de trabalho semanal (quando

aplicavel) e o RBM.

Formadores
F2.1 |Formador 1 Interno Permanente  |010;090 2010-01-01 Macional 35,00 2.600,00|= |
F2.2 |Formador 2 Interno Eventual 010 Estrangeiro 35,00 2.500,00
F2.3 |Empresa Formagio Entidade Formadora |010;080;090; 140... 2010-01-01 Macional
F24 |Formador 3 Externo 010;080;090 2010-01-01 Nadional 35,00 2.500,00

[4]

q il i [*]

1 com a publicacio da Portaria n.° 994/2010 de 29 de Setembro, ja4 ndo é necessario proceder a renovacgdo periddica do
Certificado de Aptidéao Profissional, sendo que devera ser introduzida a data em que este foi atribuido pela primeira vez ou
a data da sua ultima renovacéo.
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Formador: Formador

#1030 ~Prograes debasel

[ 080 - Alfabetizacio

[¥] 030 - Desenvolvimento pessoal

[] 140 - Formag3o de professores/formadores e cigndas da educacio
[[] 142 - Ciéndas da educacio

[[] 183 - FormacZo de educadores de inféncia

[] 144 - Farmacio de professores do ensino basico {12 & 29 didos)

[] 145 - Formagao de professores de areas discplinares especificas.

-

Consultores

De seguida deve identificar o Nome e Funcdo no Projeto dos consultores afetos (i.e. qual o
contributo destas pessoas para o projeto) e a sua Origem (se nacionais ou estrangeiros).

Consultores

C.1 |Consultor 1

Apoio
C.2  |consultor 2 Apoio Estrangeiro

_

De acordo com a informagédo identificada serdo aplicados os limites, subsidios e custos

elegiveis aplicaveis definidos na Se¢do C do Anexo ao Regulamento Especifico dos apoios

a Formacéao Profissional.
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Pessoal ndo docente

O ultimo quadro respeita ao Pessoal ndo Docente do promotor. Ai deve ser identificado o
Nome, o Tipo i.e. se trata de pessoal dirigente, técnico e administrativo, bem como qual

a sua Funcao/contributo para o projeto. E ainda registado o RBM e o nimero de horas de
trabalho semanal.

Pessoal Nao Docente
Ne . : N®Horas
Ordem Nome Tipo Funcdo nio Projeto REM '[r_ab._':ll"l_o
Semanal
PND.1 |PND1 Administrative [Apoio 1.000,00 35,00 & |
PND.2 |PND2 Técnico Apoio 1.500,00 40,00
PND.3 |PND3 Dirigente i 2.000,00 44,00

[4]

< Il I ID
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CLASSIFICACAO DOS INVESTIMENTOS - FORMACAO

& [Pagina Visivel e de preenchimento obrigatério no caso de terem sido apresentadas despesas com
formacéo profissional]

Esta secdo diz respeito a identificacdo e descricdo das despesas especificas de formacdo, que
incluem remuneracdes de formadores, despesas com entidades de formacdo, entre outras,

relacionadas com os quadros anteriores, nomeadamente o Quadro de Classificacdo de

Investimentos e Despesas (onde as rubricas de despesa gerais estdo inscritas), Acdes de
Formacédo, Formadores, Formandos e Pessoal ndo Docente.

==l

CLASSIFICACAC DO INVESTIMENTO - FORMACAQ
[Ne ordem | Descricio

N® Ordem Original | ClassificacSo das Despesas |

[NeHoras  [NeDias }N"Masas | |N“HurasTuIBlFurmaéu} |Transporte }NKm | preenChidos recorrendo a um menu

= e | ativavel através do botgo | ‘¢ |Edter ] | g

Inserir

&Os campos deste quadro sdo

canto superior direito do ecra.

Realizado
Investimento |Elegivel | Certificado

Neste quadro, o promotor ira preencher os elementos necessarios para identificar os custos com as
acoes de formacgdo, que incluem remuneracgdes, bolsas, subsidios de deslocacdo, rendas,

alugueres, entre outros.

& Se os formandos também tiverem sido contratados no ambito do projeto, os custos diretos com a
formacdo destes ndo sdo elegiveis (custo-hora formagdo), uma vez que constituiria uma duplicacdo dos
apoios ao projeto. Os outros custos com a formagdo (custos com formadores, consultores, pessoal nao
docente, custos gerais, etc.) sdo elegiveis.

Assim, em primeiro lugar (0 nimero de ordem é dado automaticamente) o promotor deve
introduzir uma Descricdo/Designacdo da tarefa, formador ou despesa,. De seguida deve selecionar
um dos n° de Ordem Original identificados no Quadro de Classificacdo de Investimentos e
Despesas.
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De seguida, deve selecionar a Classificacdo de Despesas que abranja a despesa que se pretende
apresentar (Anexo C deste Guia).

Classificacdo dos Investimentos - Formacdo ver | Edicar |

Certificado

17 |Metodologias Remuneragdes | activos
18 [Formadores Formadores externos

[4]

De seguida deve ser selecionada a Acdo de Formacado que corresponde a essa despesa (cuja lista de

acdes decorre do quadro Acbes de Formacdo).

Deve ser introduzida a quantidade (n° horas, dias, meses) de horas de formacdo em regime

laboral a apoiar ou horas imputadas de trabalho correspondentes a essa despesa, que variara

consoante o tipo de despesa a apresentar.

Depois deve ser selecionado qual o formando, formador, consultor ou pessoal ndo docente ao

gual essa despesa diz respeito e se aplicavel, indicar o nUmero de horas de formagéo (informacéo

relevante para identificar o volume de formagéo total).
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O investimento realizado elegivel e certificado é resultado da introdugao de despesas no quadro de

movimentos.

Este quadro tem assim, por propdsito, consolidar as despesas associadas a formacdo, cruzando a

execucdo fisica do projeto, com a execuc¢éo financeira do mesmo.
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FINANCIAMENTO

& [Pagina de preenchimento obrigatério com a apresentagdo de um Pedido a Titulo de Reembolso Final]

Este quadro pretende efetuar o acompanhamento dos recursos financeiros alocados ao
financiamento do projeto, tendo em consideracdo a execucdo apresentada neste e em anteriores

pedidos de pagamento.

O quadro estéa dividido em dois eixos que entrecruzam:
= O eixo vertical corresponde as rubricas, cujo desdobramento se encontra abaixo.

= O eixo horizontal diz respeito aos valores aprovados, aos anos de execucéo e totais.

A conjugacdo dessa informacdo possibilita uma visdo mais completa (se bem que abreviada) do

estado do projeto.

Estrutura de Financlemento (Reoursos Hnanoeinos)

o

e e ] . 1
IWESTIMENTO ELEGIVEL TOTAL i

—g L2 1 1

|

| | |

FINANCIAMENT TOT, 1 ‘ |
|

4] ] 1 il
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SITUACOES ESPECIFICAS NO PREENCHIMENTO
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|. PROJETOS CONJUNTOS

Os seguintes quadros sdo apenas aplicaveis a modalidade de Projetos Conjuntos do Sl Qualificacdo

PME.

Os quadros remetem para a introducdo de informag&o sobre as empresas participantes nas agoes
realizadas no ambito do Projecto Conjunto e para a identificacdo de custos associados quer a

empresas quer a promotores/co-promotores do projeto, quando existam.

I.1 - Identificacdo das PME Envolvidas (Conj.)

Pretende-se com este quadro resumir a informacdo relativa as empresas que efetivamente

participaram no Projecto Conjunto.

&Consideram—se “Empresas Participantes” aquelas que tenham incorrido em despesas imputadas ao

Projecto Conjunto.

A informacdo presente no seguinte quadro, assumira dados remetidos previamente pelo promotor

ao Organismo Intermédio, atualizando as empresas participantes no projeto.

Identificacdo das PME envolvidas

Dimiersan

q] i

O preenchimento da coluna % de Imputacao dos Custos Distribuiveis - Imputacdo por empresa) é

efetuado em sede de Pedido a Titulo de Reembolso Final.
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I.2. - Classificacdo de Investimentos e Despesas (Conj.)

No caso dos Projetos Conjuntos, o Mapa de Classificagdo de Investimentos e Despesas (pagina 24)

cujo preenchimento foi anteriormente explicado, inclui duas novas colunas/campos:

CLASSIFICACAO DO INVESTIMENTO

ver | e ) |
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DOCUMENTACAO DE REFERENCIA

= Website do COMPETE
= Regulamento SI Qualificacdo PME — Portaria n.° 47-A/2012
= Portaria n.° 233-A/2012 e Portaria n.° 369/2012 (que alteram a Portaria n.° 47-A/2010)

= Regulamento Sl Inovacdo — Portaria n.° 1103/2010

= Orientagdo de Gestéo n.° 04/REV.2/POFC/2014 — Procedimentos a adotar na verificacédo do

cumprimento das regras associadas a contratacdo publica a aplicar pela autoridade de
gestdo e por todos os organismos intermédios com intervencdo no acompanhamento dos
projetos apoiados pelo POFC;

= Orientacdo de Gestdo n.° 02/REV2/POFC/2013— Procedimentos de Verificacdo de Gestao;

= QOrientagdo Técnica n.° 9/2009 — Limites a elegibilidade de despesas, condi¢bes especificas

de aplicacdo das despesas elegiveis;

=  Regulamento Especifico dos Apoios a Formacéo Profissional ;

= Despacho normativo n.° 2/2011 — (Alteragdo ao despacho normativo n.° 4 -A/2008, de 24
de Janeiro);

= Portaria n.° 994/2010 de 29 de Setembro — Validade do Certificado de Aptiddo Profissional;

= Portaria 782/2009 de 23 de Julho - Sistema Nacional de Qualificacdes;

= Terminologia da Formacdo Profissional — CIME — Comissdo Interministerial para o Emprego —

Direccédo-Geral do Emprego e das Relagbes de Trabalho, 2001;
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ANEXOS AO GUIA DE PREENCHIMENTO
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ANEXO A - SEQUENCIA BASE DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

UNIAO EUROPEIA
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de Desenvolvimento Regional

QUADRO
DE REFERENCIA
|" ESTRATEGICO

Wi NACIONAL

¥ rornumaLzerang

Sequéncia de preenchimento

Formulario de Pedido de Reembolso

Acesso ao Pedido de Reembolso

Login

Fesumo

Condigdes

L Inelud H"‘“u.ﬂ

Sim

Fundamentacio
da Farmacgdo

v

Cursos
[Ficha Técnica)

v

Acches de
Farmagao

v

Formandaos

v

Entidades

v

Classificagdo
Investimentas
— Formagio

.. Formacdo?
Ko e

R

!

Man

}

tAovirmentos

v

ROCSTOC

v

Garantias

v

Leasings

v

Classificagdo de
Investimentos

v

Financiamento

Submissdo e Validagdo do Pedido
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ANEXO B -

TRANSCRICAO DO ARTIGO 4.° - DEFINICOES

Para efeitos do presente Regulamento, e no caso de accdes de formacdo promovidas pelas

empresas no ambito dos sistema de incentivos referidos nas alineas a) e b) no nimero 1 do artigo

2.°, entende-se por:

a)

b)

c)

«Formacédo especifica», a formacdo que pressup8e um ensino directo e principalmente
vocacionado para a posi¢éo actual ou futura do trabalhador na empresa beneficiaria e que
confere qualificacdes que ndo sdo, ou apenas 0 sdo numa medida limitada, transferiveis

para outra empresa ou para outro dominio de actividade profissional;

«Formacdo geral», a formacdo que pressupde um ensino ndo vocacionado exclusiva ou
principalmente para a posi¢do actual ou futura do trabalhador na empresa beneficiaria,
conferindo qualificages em grande medida transferiveis para outras empresas ou para
outros dominios de actividade profissional, reforcando consideravelmente, por

conseguinte, a empregabilidade do trabalhador.

«Trabalhador desfavorecido»:
e Qualquer jovem com menos de 25 anos de idade que néo tenha obtido anteriormente o
seu primeiro emprego fixo e remunerado, nos seis primeiros meses ap6s 0 seu

recrutamento;

e Qualquer pessoa com uma incapacidade grave resultante de uma deficiéncia fisica,

mental ou psicolégica, mas que Ihe permita entrar no mercado do trabalho;

e Qualquer trabalhador migrante que mude ou tenha mudado de residéncia na
Comunidade ou que estabeleca residéncia na Comunidade para obter trabalho e que

necessite de formacdo profissional e/ou linguistica;

e Qualquer pessoa que pretenda regressar a vida activa apos um periodo de interrupgao
de pelo menos trés anos e especialmente qualquer pessoa que tenha abandonado o
trabalho devido a dificuldades de coordenar a sua vida activa com a sua vida familiar,

nos seis primeiros meses apds o0 seu recrutamento;

e Qualquer pessoa com mais de 45 anos de idade que ndo tenha atingido o nivel de

qualificacdo correspondente ao ensino secundario superior ou equivalente;
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e Qualquer desempregado de longa duracdo, isto é, qualquer pessoa que esteja sem
trabalho por um periodo de 12 meses consecutivos, nos seis primeiros meses apds o seu

recrutamento.
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ANEXO C - CLASSIFICACAO DE DESPESAS DE FORMACAO

Tabela de Classificacédo de SIS
Despesas Entidade Quantidade
l.a Encargos com formandos
l.a.l Remuneragdes / ativos Acéo n° horas

l.a.3 Encargos com formandos

l.a.3.a Subsidio de refeicao Acéo n° dias
l.a.3.b | Subsidio de alojamento Acéo n° dias
l.a.3.c Despesas de transporte Acéo ] n° dias
Lista de
) Formandos .
l.a.3.d Encargos de estadia Acéo n° dias
l.a.3.el| Viagens de inicio / fim Acéo
l.a.3.e2 Ajudas de custo Acéo n° dias
1l.a.3.f Ajudas de C,USFO da fungdo Acéo n° dias
publica
l.a.3.9 Seguros Acédo
1.b Encargos com formadores
1.b.1 Formadores externos Acao N° horas

Formadores internos

1.b.2.b Acéo N° horas
permanentes
1b.2.c Formadores internos Acdo Lista de N° horas
eventuais Formadores

Formadores internos x o
1.b.2.d eventuais / PPT Acéo N° horas

1.b.3.1 Alimentacao Acao

1.b.3.2 Alojamento Acao
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1.b.3.3 Transporte Acéo
2a Encargos com outro
: pessoal
2 a1 Pessoal dlrl.gt-ente, técnico L|st~a de Pessoal N° horas
e administrativo N&o docente
2.a.2.a | Consultores - Base horaria N° horas
2.a.2.b | Consultores - Base diaria ) N° dias
Lista de
Consultores
2.a.2.c | Consultores - Base mensal N° meses
2.a.2.a. | Consultores - Base horéria o
: N° horas
d (estrangeiro)
2.a.2.b. | Consultores - Base diaria o
- Ne dias
d (estrangeiro)
2.a.3.1 Alimentacao
Lista de
2.a.3.2 Alojamento Consultore~s €
Pessoal néo
Docente
2.a.3.3 Transporte
2.b Rendas e alugueres
2.c Preparacgdo do projeto
2.d Encargos gerais
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ANEXO D - TABELA DE NiVEIS DE FORMACAO

Tabela anexa a Decisdo n° 85/368/CEE, do Conselho, de 16 Julho, publicada no Jornal Oficial das

Comunidades Europeias (JOUE) n° L 199, de 31 de Julho e publicada em anexo ao Despacho
Normativo n® 4-A/2008, de 24 de Janeiro, por sua vez alterado pelo Despacho Normativo n°
12/2009 de 17 de Marco.

Esta tabela foi revogada pelo Despacho Normativo n.° 2/2011 (e é aplicavel apenas a

candidaturas entradas a partir de 1 de Janeiro de 2011)

NiVEL 1 (NAO ABRANGIDO PELO PROGRAMA ESTAGIOS QUALIFICAGAO-EMPREGO)

Formagao de acesso a este nivel: Escolaridade obrigatdria e iniciagdo profissional.

Essa iniciacdo profissional é adquirida quer num estabelecimento escolar, quer no ambito de
estruturas de formacéo extra-escolares, na empresa.

A quantidade de conhecimentos técnicos e de capacidades praticas é muito limitada.

Essa formacgdo deve permitir principalmente a execugdo de um trabalho relativamente simples,

podendo a sua aquisi¢cdo ser bastante rapida.

NIVEL 2

Formacdo de acesso a este nivel: Escolaridade obrigatéria e formacado profissional (incluindo,

nomeadamente, a aprendizagem).

Este nivel corresponde a uma qualificacdo completa para o exercicio de uma actividade bem
determinada, com a capacidade de utilizar os instrumentos e técnicas com ela relacionados.
Esta actividade respeita principalmente a um trabalho de execucédo, que pode ser auténomo no

limite das técnicas que lhe dizem respeito.

NIVEL 3

Formagao de acesso a este nivel: Escolaridade obrigatoria e ou formacéo profissional e formacéo

técnica complementar ou formacao técnica escolar, ou outra de nivel secundario.

Esta formacao implica mais conhecimentos técnicos que o nivel 2.
Esta actividade respeita principalmente a um trabalho técnico, que pode ser executado de uma

forma auténoma e ou incluir responsabilidades de enquadramento e de coordenacao.
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NIVEL 4

Formacdo de acesso a este nivel: Formacdo secundaria (geral ou profissional) e formacado técnica

pés-secundaria.

Esta formacao técnica de alto nivel é adquirida no &mbito de institui¢cdes escolares ou fora dele.

A qualificacdo resultante desta formacdo inclui conhecimentos e capacidades que pertencem ao
nivel superior.

N&o exige, em geral, o dominio dos fundamentos cientificos das diferentes areas em causa.

Estas capacidades e conhecimentos permitem assumir, de forma geralmente auténoma ou de forma

independente, responsabilidades de concepcéo e ou de direcgdo e ou de gestéo.

NIVEL 5

Formagao de acesso a este nivel: Formagao secundaria (geral ou profissional) e formacéo superior

completa.

Esta formacdo conduz geralmente a autonomia no exercicio da actividade profissional (assalariada
ou independente) que implica o dominio dos fundamentos cientificos da profissdo. As qualificacdes

exigidas para exercer uma actividade profissional podem ser integradas nesses diferentes niveis.
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ANEXO E - QUADRO NACIONAL DE QUALIFICACOES (ADAPTADO -

)

Quadro Nacional de Qualificacdes inserido na Portaria 782/2009 de 23 de Julho - Sistema Nacional

de Qualificacbes. (Adaptado dos Anexos Il e 1I1)*

Niveis de Nivel de formacao
Qualificacso Nivel de educacédo (revogado pelo Normativo
¢ n.° 2/2011)

1 2° Ciclo do ensino bésico Nivel 1
3¢ Ciclo do ensino basico obtido no ensino regular ou por "

2 A Nivel 2
percursos de dupla certificacédo

3 Ensino Secundério vocacionado para o prosseguimento de | Nivel 3 (sem concluséo do
estudos de nivel superior ensino secundario)
Ensino secundario obtido por percurso de dupla
certificacdo ou ensino secundario vocacionado para .

4 ; ; . . Nivel 3
prosseguimento de estudos de nivel superior acrescido de
estagio profissional - minimo de 6 meses
Qualificacdo de nivel pds-secundario ndo superior com

5 créditos para o prosseguimento de estudos de nivel Nivel 4
superior

6 Licenciatura

7 Mestrado Nivel 5

8 Doutoramento

1 Aplicével a partir de 1 de Outubro de 2010;
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ANEXO F - EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE
REEMBOLSO

F.1 - Quadro de Movimentos - Despesas com IVA

F.1.1. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Geral

Exemplo de preenchimento do quadro de inser¢cdo de Movimentos, com os seguintes elementos:

= Empresa ROC e ROC, Lda.

= Faturan® 101

= Datada de 0lde Janeiro de 2014;

= Com o objetivo de Aquisicdo de servicos de Estudos e Planeamento
=  No valor total de 1.230€.

= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€

A entidade promotora esté sujeita ao Regime Geral de IVA, ndo podendo por este ser considerado
elegivel.

Deve comegar por preencher
os dados identificativos do
documento de  despesa,
indicando o numero de

A MOVIMENTO nserir Movimenio...
comprovativo, escolhendo O | [se[Comprov. | [Nede Grdem 7] Tnserir
n.° de ordem (que estad |l [0 [115-r0C v ROC | o [Canceler
associado a uma rubrica de |[Tipe [Descricio | B
despesa) ) [Famra - Fresia;éo de servigos | - -

iagar
DOCUMENTO i

R =3 R [ne |Data [Fornecedor [valor |
Deve depois Identificar o tipo fox 20140101 ROC e ROC Lda. ! 1230,00
de documento de despesa,

s N - DESPESA CONTABILIZAQEO
uma deSCflgao sucinta, e [valor Total [Investimento  |Elegivel [vaElegivel | [NeLancam. [Data [conta |
preencher 0s elementos | 1.230,00| 1.000,00] 1,000,00] o |
] o o
|de_nt|f|cat|vos (n.°, data de FLUXO FINANCEIRO
emissdo, nome do fornecedor  [Forma [Referéncia [Data [Valor [Valor doc, ’g
e calor e valor da despesa). [ -l | | |

CERTIFICACAD
Na parte inferior do quadro,  [PPISM_Observacies | [Eiegivel |
y h [t [sm -] - | 1.230,00]
esta presente uma ajuda de
contexto, destinada a
esclarecer davidas
pertinentes ao seu
preenchimento das diversas
células.
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De seguida, deve inserir, o
Valor Total do documento.

Pode preencher
manualmente este campo ou
fazé-lo de forma automatica
recorrendo a tecla « = ».

Na célula Investimento deve
introduzir o valor imputado
do documento.

No caso especifico do regime
geral sendo o IVA nao
elegivel (por ser dedutivel)
deve introduzir o valor do
documento sem IVA.

Pode preencher
manualmente este campo ou
fazé-lo de forma automatica
recorrendo a tecla « = ».

Deve proceder ao
preenchimento  da  célula
Elegivel que corresponde ao

valor do campo Investimento
ajustado de acordo com as
normas de elegibilidade.

Pode preencher manualmente
este campo ou fazé-lo de forma
automética recorrendo a tecla
K =».

de Desenvolvimento Regional

) QUADRO _
¥, DEREFER

MOVIMENTO

Inseri Movimento...

[PPComprov. [ [n®de Ordem

[t [io00 |115-roc - ROC

[Tipo [Descricéo

[Famra - Fresmgéo de servigos

Inserir

Ok ” Cancelar

Modificar

DOCUMENTO

[ne |Data [Fornecedor

[valor |

101 |2014-01-01 ROC e ROC Lda.

| 1.230,00]

Ot Y

CONTABILIZACAD

Valor Total Investimento  |Elegivel [1va Elegivel

||N°Langm‘ |Datz

[conta |

1.230,00) |

of |

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referéncia |Data [valor

[valor doc. &)

- |

CERTIFICACAD

R | Observacies |

|Elegivel |

[t [sim -

-

| 1.230,00|

1]

MOVIMENTO

Apagar

Inserir Movimento...

[P |comprov. | [Nede Ordem

Inserir

[t [iooo [115-Roc 4 ROC

Ok ” Cancelar

[Tipo [Desaricdo

Modificar

[Famra - Fresmgéo de servigos

DOCUMENTO

Apagar

[ne [Data [Fornecedor

[valor

101 |2014-01-01 RoC e ROC Lda.

| 1.230,00|

DESPESA

CONTABILIZACAD

[valor Total Investimento  [Flegivel [1va Elegivel

| N® Langam. | Data | Conta

| 1.230,00) 1.000,00

|
of | |

FLUXO FINANCEIRO

[Forma [Referéndia [Data [valor

5]

[valor doc.

-] | |

CERTIFICACAD

[pP 5N | Observagiies

Elegivel |

L [sm « -

||
Il

1.230,00|

1]

MOVIMENTO

Inserir Movimento...

[pP[comprov. | [N®de Ordem

Inserir

[t [r000 [115-RroC

= ROC

[¢3 ” Cancelar

[Tipo [Desrico

|Fatura » Prestacio de servicos

Modificar

DOCUMENTO

Apagar

[ne |Data [Fornecedor

[valor

101 |2014-01-01 ROC e ROC Lda.

| 1.230,00

DESPESA

CONTABILIZACAQ

[valor Total [Investimento | Elegivel VA Elegivel

HN“Langm. |Datz |Con13

1.23D,DD| 1,000,008 1.000,00

o | | |

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referénda [Data [valor

12

[valor doc.

3 | |

CERTIFICACAO

[pPTsm | Observacies

Elegivel |

[t [sm -

I
»]|

1.230,00|

@.
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MOVIMENTO
[pP[Comprov. [ [N®de Crdem [# Inse
| [roo0 |115-roc . RoC |

Ok ” Cancelar
[Tipa |Descrigio | Modificar
e Fatura ~ Prestacdo de servigos
No caso especifico do [ i !
. DOCUMENTO

reglme geral SendO o IVA [ne |Data |Fornecedor [valor |

ndo elegivel (por ser 101 2014-01-01 ROC e ROC Lda. | 1.230,00|

dedutivel) a célula IVA DESPESA CONTABILIZACAQ

< _ [valor Total — [investimento  [Elegivel VA Elegivel  ||[N°Langam.  [Data [Conta |

Elegivel encontra-se 1.230,00] 1.000,00| 1.000,00, || \ | |
bloqueada.

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referéncia [Datz [valor [valor doc. =)

- |

CERTIFICACAQ

EE | Observactes | [Elegivel |

L [sm <] v 1.230,00|

\‘_),:
Atencao: -
CONTABILIZACAD

Ao preencher este quadro deve N?Lancam. |Data Conta

obrigatoriamente  preencher a  secgéo 1 2014-01-01 |52

Contabilizacdo devendo identificar o N.° de
Lancamento na contabilidade, a Data desse
lancamento e a Conta SNC aplicavel.

A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida
em todas as situagbes, com as seguintes

. CERTIFICACAD
excecoes: . . PP [S/N Observactes Elegivel
= Apresentacdo de um Pedido de 1 [Sm - - I1.230,00

Reembolso - modalidade C (contra-
Fatura sem apresentacéo de recibo).
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F.1.2. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata

Exemplo de preenchimento do quadro de inser¢cdo de Movimentos, com os seguintes elementos:

= Empresa ROC e ROC, Lda.

= Faturan® 101

= Datada de 01 de Janeiro de 2014;

= Com o objetivo de Aquisicdo de servicos de Estudos e Planeamento
= No valor total de 1.230€.

= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€

A entidade promotora esta sujeita ao Regime de IVA Pro-rata com uma taxa de 40%, podendo os
restantes 60% ser considerados elegiveis.

Deve comecar por preencher

os dados identificativos do
documento de  despesa,
indicando o nudmero de

comprovativo, escolhendo o
n.° de ordem (que esta
associado a uma rubrica de
despesa).

Deve depois Identificar o tipo
de documento de despesa,
uma descrigdo sucinta, e
preencher o0s elementos
identificativos (n.°, data de
emissao, nome do fornecedor
e calor e valor da despesa).

Na parte inferior do quadro,
esta presente uma ajuda de
contexto, destinada a
esclarecer davidas
pertinentes ao seu
preenchimento das diversas
células.

De seguida, deve inserir, nas
células referentes a Despesa,
o valor total do documento.

Pode preencher
manualmente este campo ou
fazé-lo de forma automatica
recorrendo a tecla « = ».

MOVIMENTO

[iseni Mowvimenio...

[PP[Comprov. [ [M°de Ordem

[ fro00 |115-roc v RoC

[Tipo | Descrigio

|Fatura  Prestacio de servicos

Ok ” Cancelar

DOCUMENTO

[ne [Data [Fornecedor

[valor

201 [2014-01-01 ROC eROCLda.

1.230,00/

DESPESA CONTABILIZACAQ

[valor Total [Investimento  [Elegivel [1vA Elegivel [NoLangam. [Data

| Conta

|
1.230,00( 1.000,00( 1.000,00( o] | |

FLUXO FINANCEIRO
[Forma [Referénda [Data [valor [Valor doc. =)

3| | | | |

CERTIFICACAOD
[pr s | Observagies
L [sm <

Elegivel |
1.230,00(

I
Sl
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) QUADRO _
¥, DEREFERENCIA

MOVIMENTO Inserir Movimento...
[P |comprov. | [Nede Ordem [#] Inserir
[t [iooo [115-Roc 4 ROC |
Ok ” Cancelar
[Tipo [ Descricio | Modificar
[Famra - Fresmgéo de servigos | =
DOCUMENTO ——
[me |Data |Fornecedor [valor I
101 |2014-01-01 RoC e ROC Lda. | 1.230,00|
DESPESA CONTABILIZACAD
Valor Total Investimento  [Elegivel [IvaElegivel | [N®Lancam. [Data [conta |
1.230,00
FLUXO FINANCEIRO
| Forma | Referénca | Data ‘ Valor | Valor doc. }ﬁﬂ
- |
CERTIFICACAD
EE | Observagies | [Elegivel
L [sm | = 1,230,00|
@.
, . MOVIMENTO
Na célula Investimento, deve  [ss[comprov. | Nede Grdem [ e
introduzir o valor imputado fpooo [102.... - paquina | = ==
do documento. [Tio [Desarico | [ Modifcar | &
|Fatura '\‘Iaqulna & suporte |
e . Apagar || O
No caso especifico do regime  pocumeiTo
d d [ne [Data [Fornecedor [valor |
e IVA pro-rata, S(~3n Y pa;rte 5637 [2008-12-21 [Trecnovia, Lda | 1.230,00|
do valor de IVA ndo elegivel DEePEoA conTABILIZACRO
(por ser dedUt|Ve|) e outra [valor Total Ir ito | Elegivel [vaElegivel | [MeLangam. [Data [conta |
elegivel, devera ser 1.230,00 1.000,00| |
introduzido o valor do qurmacio
Investimento com a parcela |“f’° |”° |Da‘3 [z |Eeg""e' |
de IVA elegivel. .
PAGAMENTO CERTIFICACAO
, , [Forma |Referénda |Data [valor [valor doc. [ ] [pr[sm |Observagtes |
Esta célula é de | | | | | | L] | |
preenchimento manual.
MOYIMENTO Insevir Movimento. ..
[Pr | Comprov. [ [Me de Ordem [ Insetir
5 |ioo [100.... v Estudos |
Ok ” Cancelar
| Tipo | Deserigio | Modificar
Deve proceder ao |Factura v k_studos & Planeamento |
. , Apagar
preenchimento da célula lDDtUMEmlu | | |
% T Data Fornecedor ‘alor
Elegivel que corresponde ao 23 £010-10-20 |ima Empresa Lda. | 1.zo0,00
valor do campo Investimento .
- DESPESA CONTABILIZACAD
a_]UStadO de acordo_ Com as [walor Tatal [Investimento | Elegivel WA Elegivel | [Me Langam,  [Data [Conta |
normas de elegibilidade. 1.200,00] 1.000,00 1.000,00 | |
(|ncl}1| a parte do IVA .0
eleglVeI) | Tipo [me [Data [Total | Elegivel |
v | |
PAGAMENTO CERTIFICACAD
Pode preencher |F0rma |Referéncia |Data |Val0r |Valor doc., I@ |PP |S,|’N |Observagﬁes |
v v v
manualmente este campo ou
A_ Ati Indicar o walor elegivel,
faze IO de forma automatica ' Use atecla'=' para copiar o ‘Tnvestimento' da DESPESA,
recorrendo a tecla « = ».
Em dltimo lugar o promotor
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deve preencher, na célula lMﬂl\-'IMENTﬂl T | lmka'm"m&---
. PP | Compray, I® de Crdem Insetir
IVA  Elegivel, o valor 5 oo [100.... - Estudos |
correspondente, apenas, a : — Ok || Cancelar
I d VA | . | |T|p0 |Descrlgao | Modificar
parce a € . . € eglVe - |Factura k_studosePIaneamento |
A
(valor exemplificativo) DOLUMENTO pagar
[me [Data |Farnecedar [ walor |
tz3 010-10-20 lma Empresa Lda. | 1.200,00]
DESPESA EDNTABILIZAI;ﬁD
[walor Tatal [Irvestiments  |Elegivel IvA Elegivel [Me Langam,  [Data [Corta |
1.200,00] 1.120,00] 1.120,00 120,00 |
QUITACAD
| Tipo [me [Data [ Tatal | Elegivel |
| v | | | |
PAGAMENTO EERTIFIEAl;ﬁD
|Farma | Refergncia [Data [ walor [walor dac. [ [erlsin | Observages |
v | | | I v
Indicar o valor de IvA incluido no Elegivel,
Atencao: -
CONTABILLZACAD
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente M?Llancam. |Data Conta
preencher a seccdo Contabilizacdo devendo 1 2014-01-01 B2
identificar o N.° de Lancamento na contabilidade,
a Data desse lancamento e a Conta SNC aplicavel.
A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida em
todas as situacBes, com as seguintes excegoes: CERTIFICACAQ
= Apresentagdo de um Pedido de Reembolso ~ [PPISN |Observaches | [Eegivel |
- modalidade C (contra-Fatura sem 1 Sm v -« 230,00

apresentacéo de recibo).
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F.2 - Documentos imputados parcialmente ao projeto

F.2.1. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Geral

Exemplo de preenchimento do quadro de inser¢do de Movimentos, com 0s seguintes elementos:

= Empresa Agéncia de Viagens, S.A.

= Faturan® 101

= Datada de 01 de Janeiro de 2014;
= Com o objetivo de Aquisicdo Viagens para o Estrangeiro

= No valor total de 1.230€.

= Apenas 50% do documento (500€) é imputado ao projeto.
= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€

A entidade promotora esté sujeita ao Regime Geral de IVA, ndo podendo por este ser considerado

elegivel.

Deve comecar por preencher os

dados identificativos do
documento de despesa,
indicando o numero de

comprovativo, escolhendo o n.°
de ordem (que esta associado a
uma rubrica de despesa).

Deve depois Identificar o tipo
de documento de despesa, uma
descri¢do sucinta, e preencher
os elementos identificativos
(n.°, data de emissdo, nome do
fornecedor e calor e valor da
despesa).

Na parte inferior do quadro,
esta presente uma ajuda de
contexto, destinada a
esclarecer duvidas pertinentes
ao seu preenchimento das
diversas células.

De seguida, deve inserir,
Valor Total do documento.

(o]

Pode preencher manualmente
este campo ou fazé-lo de forma
automatica recorrendo a tecla
K=»,

MOVIMENTO

Inseri Movimento. ..

[PP|Comprov. [ [Mede Ordem [ Inser

|2 |1IJIJl [69 -Viage... ]‘\llagEm Espanha | = H Cancelar
[Tipa | Descricio |

[Famra - ]Vuagern |

DOCUMENTO

Ne

[Data

| Fornecedor

[ valor

201

‘ZD 14-01-01 lhgénda de Viagens

| 1.230,00|

DESPESA CONTABILIZACAD
[valor Total [Investimento  |Elegivel [IvAElegivel | [N°Langam. [Dats [Conta |
| 1.230,00] 500,00] 500,00] |1 | |

FLUXO FINANCEIRO
[Forma |Referénds |Data | valor [ valor doc. =)

- | | |

CERTIFICACAO
IEEED | Observacses | |Elegivel |
e - |

Indicar o valor relevante para o projeto (iquido de VA ndo aplicivel).
€ seateds'= para calcular o 'Investimento’ liquido de IVA do DOCUMENTO,

MOVIMENTO Inserir Movimenio. ..
|PP[comprov. | [N°de Ordem ] Inserir
2 [1001 69 - Vi o i E h
| ‘ [ iage... - ]VIEQEI‘H spanha | = | e
[Tia [Descricio | T
[Famra - }\llagem |

DOCUMENTO
[me |Data |Farnecedor [valor
101 [2014-01-01 |Agéncia de Viagens | 1.230,00]

_DESPEGA CONTABILIZACAQ
Valor Total Investmento | Elegivel |IvAEegivel | [N®Langam. |[Data [Conta |
1,230,00 |1 | |
FLUXO FINANCEIRO
[Forma |Referénda |Data [valor [valor doc. =]
- |
CERTIFICACAOQ
| Observacdes Elegivel |

[P s
L1

-

Indicar o valor elegivel,

o

" Use a teda '=' para copiar o 'Investimento’ da DESPESA.
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Investimento deve

Na célula
introduzir o valor imputado do

documento. Apesar da
Imputacéo ser de 50%, o valor a
considerar é 500€  (50%
imputacédo liquido de IVA), uma
vez que no caso especifico do
regime geral sendo o IVA néo
elegivel (por ser dedutivel)
este ndo deve ser considerado.

Pode preencher manualmente
este campo ou fazé-lo de forma
automética recorrendo a tecla
K =».

Deve proceder ao
preenchimento da célula
Elegivel que corresponde ao
valor do campo Investimento
ajustado de acordo com as
normas de elegibilidade.

Pode preencher manualmente
este campo ou fazé-lo de forma
automética recorrendo a tecla
K =».

No caso especifico do regime
geral sendo o IVA ndo elegivel
(por ser dedutivel) a célula IVA
Elegivel encontra-se
bloqueada.

MOVIMENTO

Inserir Movimento. .

[PP[Comprav. [ [N°de Ordem

Inserir

IZ |1001 [69 - Viage... « ]Viagem Espanha

[Tipe | Descricio

Ok ” Cancelar

[Fatura - ]Viagem

DOCUMENTO

(e [Data [Fornecador

[valor

101 [2014-01-01 Jrgéncia de Viagens|

1.230,00|

DESPESA

CONTABILIZACAQ

[Valor Total Investimento  [Flegivel

[TvA Elegivel

NeLangam. |Data

[Conta |

| 1.230,04 500,00

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referénda [Data [Valor

[valor doc. =)

-

CERTIFICACAQ

| [Elegivel

[R5 | Observagies
L]

-

-]

Indicar o nome do fornecedor,

MOVIMENTO

Insenic Movimento. ..

[PP[Comprov. | [Ne® de Ordem

Inserir

LZ |1DDI [69 -Viage... « }wagem Espanha

Ok ” Cancelar

[Tipa | Descricio

[Fatura - ]Vlagem

DOCUMENTO

[ne [Data |Fornecedor

[valor

‘IUI |ZU 14-01-01 lﬂ\génaa de \f\bgens

1.230,00]

DESPESA

CONTABILIZACAO

[Valor Total |Investmento | Elegivel

|1va Elegivel

| [MeLancam. [Data

[Conta |

| 1.230,00] 500,00 500,00

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referéncia |Data [valor

[valor doc.

-] | |

ll@i

CERTIFICACAQ

Elegivel |

[PP [5/M | Observacties

\ =

I
-

Indicar o nome do fornecedor,

1

MOVIMENTO

Inseri Movimen{o...

|[PP[comprov. | [Nede Ordem

Inseri

2 |1001

[69 -Viage... - ]V\agem Espanha

Ok | Cancelar

[Tipe | Descrigio

Modificar

[Famra - }Viagem

DOCUMENTO

Apagar

[n= |pata | Fornecedor

[valor

|1Dl |ZU 140101 }Agénua de Viagens

1.230,00|

DESPESA

CONTABILIZACAQ

| valor Total |Investimento | Elegivel |1vA Elegive!

N°Lancam. |Data |Conta

1.230,00| 500,00| 500,00

FLUXO FINANCEIRO

[Forma |Referénca |pata [ valor

|valor doc.

| s |

CERTIFICACAO

[PP [sM | Observacses
LI

-
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Atencio:

Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a
seccdo Contabilizagdo devendo identificar o N.°© de
Lancamento na contabilidade, a Data desse lancamento e a
Conta SNC aplicéavel.

A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida em todas as
situacBes, com as seguintes excepgoes:
= Apresentacdo de um Pedido de Reembolso - modalidade
C (contra Factura sem apresentacao de recibo).

CONTABILIZACAOQ
M®Lancam. |Data Conta
1 2014-01-01 B2
CERTIFICACAQ
[P s | Observagies Elegivel |

(]
- -]
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@f" ) QUADRO _
] DE REFERENCIA
= N racowad

F.2.2. - Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata

Exemplo de preenchimento do quadro de insercdo de Movimentos, com os seguintes elementos:

= Empresa Agéncia de Viagens, S.A.

= Faturan® 101

= Datada de 01 de Janeiro de 2014;
= Com o objetivo de Aquisicdo Viagens para o Estrangeiro

= No valor total de 1.230€.
= Apenas 50% do documento (500€) é imputado ao projeto.

= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€

A entidade promotora esté sujeita ao Regime de IVA Pro-rata com uma taxa de 50%, podendo os
restantes 50% ser considerados elegiveis.

Deve comegar por preencher os
dados identificativos do
documento de despesa,
indicando o nimero de
comprovativo, escolhendo o n.°
de ordem (que esta associado a
uma rubrica de despesa).

Deve depois Identificar o tipo
de documento de despesa, uma
descri¢do sucinta, e preencher
os elementos identificativos
(n.°, data de emissdo, nome do
fornecedor e calor e valor da
despesa).

Na parte inferior do quadro,
estd presente uma ajuda de

contexto, destinada a
esclarecer dividas pertinentes
ao seu preenchimento das

diversas células.

De seguida, deve inserir, 0
Valor Total do documento.

Pode preencher manualmente
este campo ou fazé-lo de forma
automética recorrendo a tecla
K =».

MOVIMENTO

[PP[comprov. | [nede Ordem | "
‘2 |1DD[ |69 - Viage... |Viagem Espanha | o ” —
ancelar
[Tipo |Descrigio |
‘Fatura |‘\liagens para o Estrangeiro |
DOCUMENTO
[ne |Data |Fornecedor [valor |
101 |2014-01-01 [Agéncia de Viagens | 1,230,00|
DESPESA CDNTABILIZAC_KO
[valor Total [Tnvestimento | Elegivel [1vA Elegivel [weLancam.  |Data [conta |
| 1.230,00] | | | |
FLUXO FINANCEIRO
|Forma |Refergncia |Data [ valor [valor doc. =)
- \
CERTIFICACAOD
[PP SN | Observacdes | [Elegivel |
[ -
L
MOVIMENTO M
[PP[comprov. | [N de Ordem [#] Ins
2 [0t 55 -Viage... - Viagem Espanha | o | cancel
ancelar
[Tipe | Desaricio | T
‘Fatura |V\agens para o Estrangeiro ‘
DOCUMENTO
[ne |Data |Fornecedor [walor |
101 [2014-01-01 [Agéncia de Visgens | 1.230,00|
CONTABILIZACAO
I Valor Total  [fnvestimento  |Elegivel [vAElegivel | [N°Lancam. [Data [Conta |
L v2s000) | \ | |
FLUXO FINANCEIRO
[Forma |Referéncia |Data [valor [valor doc. 7))
- | |
CERTIFICACAO
| Observacies | [Elegivel |

[Pr[siN
[

Guia Preenchimento do Formulario de Pedido de Reembolso - Versdo Rev.01/2014

65



UNIAO EUROPEIA _» CUADRO .
%, DOEREFERENCIA
| ECTRATECICT
Fundo Europeu _ I [N,:‘-l'FfrrLI-‘.h{fj
de Desenvolvimento Regional J N o
MOVIMENTO Modificar movimento...
[PPComprav. | [N@de Ordem [#] Inserir
IZ |1001 |69 - Viage... Magem Espanha ‘ = H = .
z - ancelar
Na célula Investimento deve T T :
a a q [Tieo | = - ‘ Madificar
introduzir o valor |mpUtad0 do |Fatura Viagens para o Estrangeiro | —
documento. DOCUMENTO o
[ne [Data | Fornecedor [valor
101 [2014-01-01 |Agéncia de Viagens | 1.230,00|
Apesar da Imputacgéo ser 50%, o DESPESA CONTABILIZACAOD
valor a considerar é 615€ (50% [valor Total  [Investimento  |Elegivel [1vA Elegivel | [N°Lancam. |Data |Conta |
. ~ I 1.230,00] 615,00] | | | | |
imputacdo do  documento
4 H FLUXO FINANCETRO
IIqUIdO de JVA e 50% da parte [Forma |Referéncia |Data [valor [valor doc. &)
de IVA elegivel.) [ ~| | | I
CERTIFICACAD
Este CampO deve ser |PP {Sﬂ\l | Observacies | [Elegivel |
preenchido manualmente. = i
@
HMOVIMENTO Modificar movimento. ..
|PP|Comprov. | [Nede Ordem [ Inserir
Deve proceder ao [ [o01 69 - Viage.... - Viagem Espanha | = =
q z ancelar
preenchimento  da  ceélula o [Descicao | oo
Elegivel que corresponde ao |Fatura \iagens para o Estrangeiro | - _u:r
valor do campo Investimento DOCUMENTO o
g [me |Data | Fornecedor [ valar |
ajustado de acordo com as o1 2014-01-01 |Agéncia de Viagerns \ 1.230,00|
normas de elegibilidade. DESPESA CONTABILIZACEO
|Va|orTotaI }Inuesnmenm iEIegive\ il\l'AElegive\ HN“Lanﬁm‘ |Data |Cama |
1.230,00 615,00 615,00
Pode preencher manualmente
2 FLUXO FINANCEIRO
este C&}mpo ou faze-lo de\ forma [Forma |referénda |Data [ valor [ valor doc. }d
automatica recorrendo a tecla [ - | | |
«=», CERTIFICACAO
[P [sm | Observacées | [Elegivel |
- 2 |
@
MOVIMENTO Modificar movimento. ..
[pP[Comprov. | [N®de Ordem [] Inserir
|2 |1[J[11 |69 -\iage... |‘u'|agem Espanha | oF ” e
|‘ﬁpc |Descrip'fo | Modificar
|Fatura r\liagens para o Estrangeiro | =
Apagar
Lo DOCUMENTO =
Em dltimo lugar o promotor [Ne |Data |Fornecedor [Valor |
deve preencher, na célula IVA 101 [2014-01-01 |Agéncia de Viagens | 1.230,00|
Elegivel 0 Va|0r DESPESA CONTABILIZACEO
’ N [valor Total [ar imento | Elegivel VA Elegivel | [N°Langam. [Data [Conta |
correspondente, apenas, a | 1.230,00 515,00 615,0 115,00 | | | |
parcela de IVA elegivel. FLUXO FIMANCEIRG
[Forma |Referéncia [Data [valor [valor do. }@
- \ | | |
CERTIFICACAQ
[PP s/ | Observagies | [Elegivel |
[ -] |
(?]
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Atencéo: -
CONTABILTZACAD
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente M®Lancam. |Data Conta
preencher a seccdo Contabilizacdo devendo 1 014-01-01 B2
identificar o N.° de Langamento na contabilidade,
a Data desse lancamento e a Conta SNC aplicavel.
A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida em
todas as situacbes, com as seguintes excegoes: CERTIFICACAD _ i
= Apresentacdo de um Pedido de Reembolso PP SN Liz=nzEie Elegivel

- modalidade C (contra Fa tura sem
apresentacéo de recibo).
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F.3 - Insercédo de Pagamentos e apresentacdo de Notas de Crédito e Débito

F.3.1. - Pagamentos

Exemplo de preenchimento do quadro de inser¢do de Movimentos, foi criada uma despesa com 0s
seguintes elementos:

= Empresa Agéncia de Viagens, S.A.

= Faturan® 101

= Datada de 01 de Janeiro de 2014;

= Com o objetivo de Aquisicdo Viagens para o Estrangeiro

= No valor total de 1.230%€.

= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€.

= Como a fatura foi apresentada num Pedido a titulo de Adiantamento contra Fatura -
Apresentacao.

= O promotor apresentou a quitacéo 30 dias depois num Pedido a titulo de Adiantamento
contra Fatura - Certificacao (recibo com data de 1 Fevereiro de 2014)

= Efetuou o pagamento por cheque.

MOVIMENTO Moglificar movimento. ..
Para apresentar o pagamento e e de e o e
de um documento, deve koot |65 -Viage... - Viagem Espanha = [cons
o ancelar
selecionar no quadro de [Ties Tmras |
Movimentos’ 0 botéo |Fatura Magens para o Estrangeiro |
r Tk DOCUMENTO
ver l el E‘ 3 [ne [Data [Fornecedor [valor |
101 [2014-01-01 |Agéndia de Viagens | 1.230,00|
H DESPESA CDNTABILIZACED
Valor Total Investimento | Elegivel IVA Elegivel M2 Langam, |Data Conta
Deve depo!s carregar no | | | ‘ r : | |
botdo | e | = I ) 1| | | |
FLUXO FINANCEIRO
Deve insel’il’ o) ne de Forma |Referéncia |Data [valor [Valor doc. &

- |

comprovativo, que ira

identificar a despesa para a gg;f':f B | [Begiel I
qual pretende apresentar a Hransferénds -
quitacéo. )

De seguida preenche os campos em falta, respeitantes ao Fluxo Financeiro (Cheque, Caixa, Transferéncia),
servindo esses elementos como comprovagao

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer ddvidas pertinentes
ao seu preenchimento das diversas células.

Guia Preenchimento do Formulario de Pedido de Reembolso - Versdo Rev.01/2014 68



) QUADRO

UNIAO EUROPEIA ? DER:

Fundo Europeu
de Desenvolvimento Regional

MOVIMENTO
[PP[Comprov. [ [Nede Ordem [ Inse
‘2 |IDDI |69 - Viage... r\liagem Espanha | o H =
[Tipa |Descricio | B
‘Fatura Magens para o Estrangeiro |
Deve depois selecionar qual o DOCUMENTO
3 [Ne |Data |Fornecedor [valor |
t!pO de_ documentos de fluxo 1101 [2014-01-01 |Agéncia de Viagens | 1.230,00|
financeiro que apresenta DESPESA conTaBnIZACKD
(Cheque, Caixa ou [Valor Total  [Investimento  [Elegivel [vaElgivel | [N°Lancam. [Data [Conta |
Transferéncia) 1.230,00] 515,00] 615,00] | | | |
ifi i FLUXO FINANCEIRO
Neste caso espe(:lflco foi Forma |Referéncia |Data [valor [valor doc. &)
apresentado um cheque. =) |
ICheque - .
Caixa bservactes | [Elegivel |
[Transferénda _ ] |
Na Linha de Fluxo
Financeiro, deve ser dada ll-ml\nnmm - |
s 1A - PP | Comprov. N2 de Ordem
eVIdenCIa da . forma de |2 |IDDI |69-'-.u‘iage.” r\liagemEspanha
pagamento utilizada para e =
quitar a despesa. E possivel [Fatrs iagens para o Estrangeiro
escolher as opgbes Cheque, lnocm-mrrlo ‘ |
A Ne Data Fornecedor Valor
pagamenEOS . por Clal_xa ou |01 [2014-01-01 |Agéncia de Viagens | 1.230,00|
Transferéncias bancarias. DESPESA CONTABILIZACKD
[valor Total |Investimento | Elegivel |[vaElegivel | [NeLancam. [Data |Conta |
Deve preencher o namero de 1.230,00| 615,00] 615,00] | [ [po14-01-01 53| |
ReferénCia do Cheque © Data ;I;:Jrz(: FINANCERIeRFe?rénua Data Valor Valor doc. Q‘i
de emisséo, o Valor e o Valor Cheque - 003500050550055002 [2014-01-01 1.000,00 1.000,00
do Doc(umento) que podem Chegue - D03500050550055001 [2014-01-01 1 ig,gg : ;:E,Eg@l
ser iguais ao valor total ou ser CERTIFICACAO — —
g [P s | Observacies | [Elegivel |
apenas uma parte do ] ) < |
pagamento.
. ')
(no quadro seguinte

exemplifica-se o pagamento
através de mais do que um
fluxo financeiro)

Estes campos sédo de preenchimento manual. No entanto pode preencher manualmente os campos Valor e Valor
Doc. de forma automatica recorrendo a tecla « = ».

Neste caso especifico o pagamento foi efetuado por Cheque, através de dois documentos
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MOVIMENTO Modificar movimento. ..
[PP[comprov. [ [Mede Ordem [] Inserir
|2 |1001 ‘69 - Viage... "u‘lagem Espanha | = ” e
[Tipa | Descricio l o
|Fatura l‘u‘\agens para o Estrangeira |
DOCUMENTO
Caso 9 promOtc_)r tenha pago [ne |Data [Fornecedor [valor |
através de mais do que um 101 |2014-01-01 |agéndia de Viagens | 1.230,00|
meio de pagamento pode DESPESA CONTABILIZACAD
inseri-lo recorrendo ao botio [valor Total — [Investimento  |[Elegivel [IvA Elegivel | [N®Langam. [Data [Conta |
F | 1.230,00] 615,00] 615,00] | [z Po14-01-01 B2l |
. FLUXO FINANCEIRO
Forma Referéncia Data Valor Valor doc. ﬁ-ﬂ
Chegue ~ [003500050550055002 2014-01-01 1.000,00 1.000,00
Cheque ~ [M03500050550055001 2014-01-01 230,00 230,00@
_ 1.230,00 1.230,00
CERTIFICACAO
[pp]sM | Observaciies | [Elegivel |
| = -] |
\Q_))
Atencéao: -
CONTABILIZACAD
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a N Langam. |Data Conta
seccdo Contabilizacdo devendo identificar o N.° de 1 20140101 B2
Lancamento na contabilidade, a Data desse langamento e a
Conta SNC aplicavel.
A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida em todas as
situagdes, com as seguintes excegdes: cemmFACiD
= Apresentagdo de um Pedido de Reembolso - |PP\[S:N [ Observagges | [Eegivel |
2 |Sim - 615,00

modalidade C (contra Fatura sem apresentacdo de

recibo).
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F.3.2. - Apresentacdo de Notas de Crédito

Para efeitos de exemplo de preenchimento do quadro de inser¢do de Movimentos, foi criada uma
despesa com os seguintes elementos:

= Empresa Uma Empresa, Lda.

= Faturan® 123

= Datada de 20 de Outubro de 2010;

= Com o objetivo de adquirir Maquinas.

= No valor total de 1.230%€.

= Fatura inclui IVA a 23%, o que corresponde ao valor de 230€.

= A fatura ja foi paga.

= Aimputagdo efectuada foi anulada, uma vez que a despesa ndo estava associada
corretamente ao projeto.

MOVIMENTO Inserir Movi
2 = PP [Comprov. [ [N®de Ordem [
Para apresentar a QU Itagao 2 (1001 69 - Viage... - ]‘u‘iagem Espanha |
de um documento, deve | | Ok || Cancelar
. Ti escria
selecionar no quadro de = —F= |
Movimentos, 0 botéo |
Wer | Editar |:| il ge Cr'it.:liho ||Iorneoedor |\|'alor |
=, ::;m:n[:; ito phéncia de Viagens | 1.230,00|
e
. CONTABILIZACAD
Deve depOIS carregar no [valor Total [Investimento  |Elegivel [va Elegivel | [N®Langam. |Data [conta |
botaio [ T ], | | | | || ! ! !
FLUXO FINANCEIRO
Deve inserir 0 ne de |Forma |Referéncia |Data |\|'alor |\|'alor doc. | |
comprovativo, que ira
H ifi CERTIFICACAO
identificar a despesa para a BN [Chevades T |

qual pretende apresentar a || | H |
quitacéao.

Seledionar um tipo de movimento,

Deve também selecionar o N.° de ordem da rubrica de despesa. Por fim escolhe a opcédo pretendida entre as
apresentadas (Nota de Crédito, Nota de Débito ou Recibo) e inserir uma Descricdo desse movimento.

Neste caso o promotor deve escolher Nota de Crédito.

Na parte inferior do quadro, esta presente uma ajuda de contexto, destinada a esclarecer ddvidas pertinentes
ao seu preenchimento das diversas células.
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Na linha de despesa, uma
vez que se trata de uma
Nota de Crédito, os valores
devem ser inseridos a
negativo. (neste caso 50% do
documento de despesa €
abatido)

Dado que a fatura ja havia
sido paga € necessario
evidenciar a anulagdo desse
montante no quadro
de Movimentos, através da
insercéo do N.° do
documento de crédito, a
Data da sua emissdo e o0s
valores a devolver (Total e
Elegivel) e a anular.

Deve depois ser dada
evidéncia da  devolugdo
desse montante ao
promotor, por parte da

empresa contratada, sendo
necessario demonstrar 0
fluxo financeiro, que neste
caso especifico respeita a
uma devolucdo por cheque.
Deve ser inserida Referéncia
do cheque, a Data de
emissdo, Valor e o Valor
Doc(umento) a devolver.

MOVIMENTO
[PP[comprov. [ N°de Ordem [# Inserir
1001 69 - Viage... i E h:
2] [ iage [Viagem Espanha | = ” —
[Tipo | Descrico |
Modifi
|Nota de Crédita Nota de crédito | odfiear || &
Apagar || b
DOCUMENTO
[Me |Data |Farnecedor [valor |
101 [2014-01-01 [Agéncia d= Viagens | 1.230,00|
DESPESA CDNTABILLZACAU
[valor Total [Tnvestimento  |Elegivel [tvaElegivel | |[neLancam. [Data [conta |
I 615,00] -615,00] 615,00] | 52 20140102 |52 |
FLUXO FINANCEIRO
[Forma |Referéncia [Data [valor [valor doc. =]
|cheque 35005050505 j2014-01-02 | 515,00| £15,00|
CERTIFICACAQ
[PP s | Observacies | [Elegivel |
Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINAMCEIRO,
@ Useateda's para copiar o 'Elegivel' da DESPESA.
MOYIMENTO Ingerir Movimants. ..
[PP[Comprov. | [me de Crdem [#] Inseric
111 100.... % Magui
| l\‘lauulnas | Ok ” Cancelat
[Tipa | Descridn |
‘Nota de Crédito v F\nulagéo de parke da encomenda de maquinas | il
Apagar
DOCUMENTO
(1o |Data [Farnecedar [walar |
123 [P010-10-20 |Uma Empresa, Lda, | 1.200,00|
DESPESA CONTABILIZACAD
[walar Tatal [Investimento  [Elegivel [va Elegivel | [me Lancam.  [Data [Canta |
| -600,00] -500,00| -500,00] | I |
QUITACAD
[Tipo [ne! |Data [Tatal |Elegivel |
[ota d= Crédito w124 [010-11-20 | 600,00 -500,00
PAGAMENTO CERTIFICACAO
[Farma | Referéncia [ Data [valar [walor dac. [ [pelsin | Observactes |
vi | | | v v
Indicar walor elegivel de quitacdo (correspondente ao Elegivel da DESFESA).
@ e ateda = para copiar o Elegivel' da DESPESA,
MOVIMENTO
[PP[Comprov. [ Nede Ordem [#] Inserir
1001 69 - Viage... i E h
IZ | | == 'VIEQEI‘H ==Ll | [8]3 ” Cancelar
[Tipe |Descricio | =
Modifi
|Nota de Crédito Nota de arédito | odificar || &
Apagar ||k
DOCUMENTO
[Me [Data [Fornecador [valor |
|01 [2014-01-01 |agéndia de Viagens | 1.230,00]
DESPESA CONTABILIZACAO
[Valor Total [1r imento | Elegivel [vaElegivel | [NeLangam. |Data [Conta |
-615,00( £15,00] 615,00 | 2 20140102 2 |
FLUXO FINANCEIRO
(Forma |Referéncia |Data [valor [valor doc. =]
| Cheque 1035005050505 [2014-01-02 | 615,00 515,00
CERTIFICACAD
| Observacies | [Elegivel |

[PP]sM
L] Il

Indicar valor elegivel, correspondente ao FLUXO FINAMCEIRO.
2 Use a teda '=' para copiar o 'Elegivel' da DESPESA.
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Atencéo: ~
CONTABILIZACAD
Ao preencher este quadro deve obrigatoriamente preencher a M¢Lancam. |Data Conta
seccdo Contabilizacdo devendo identificar o N.° de 1 2014-01-01 B2
Lancamento na contabilidade, a Data desse langamento e a
Conta SNC aplicéavel.
A seccdo Certificacdo tem de ser preenchida em todas as
situacBes, com as seguintes excecdes: |;;T§K'rm\3bsm;aes | |
= Apresentacdo de um Pedido de Reembolso - [ sm .| | 515,00
modalidade C (contra-Fatura sem apresentacdo de
recibo).

Guia Preenchimento do Formulario de Pedido de Reembolso - Versdo Rev.01/2014

73



	Capa_guiaformulário V01-2014
	Guia de preenchimento V01-2014 final
	Utilização do Formulário
	Funcionamento genérico
	Atualização do formulário
	Erros genéricos e bloqueios 

	Acesso Ao Pedido de Reembolso
	Login
	Resumo
	Validação e envio dos dados do Pedido

	Condições
	Movimentos 
	ROC-TOC
	Garantias 
	Leasings
	Classificação de Investimentos e Despesas
	Fundamentação da Formação
	Cursos
	Ficha Técnica de Curso
	Campos de texto da Ficha Técnica de Curso

	Ações de formação
	Formandos
	Entidades
	Formadores 
	Consultores 
	Pessoal não docente

	Classificação dos Investimentos – Formação
	Financiamento 
	Situações Específicas no preenchimento
	I. Projetos Conjuntos
	I.1 - Identificação das PME Envolvidas (Conj.)
	I.2. - Classificação de Investimentos e Despesas (Conj.)

	Documentação de referência
	Anexos ao Guia de Preenchimento
	Anexo A – Sequência base de Preenchimento do formulário
	Anexo B –  Regulamento Específico dos Apoios à Formação Profissional - Transcrição do Artigo 4.º - Definições
	Anexo C -  Classificação de Despesas de Formação
	Anexo D - Tabela de Níveis de Formação
	Anexo E – Quadro Nacional de Qualificações  (adaptado  - Portaria 782/2009 de 23 de Julho)
	Anexo F – Exemplos de  Preenchimento do Formulário de Pedido de Reembolso
	F.1 - Quadro de Movimentos - Despesas com IVA
	F.1.1. – Documentos sujeitos a IVA - Regime Geral
	F.1.2. – Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata
	F.2 – Documentos imputados parcialmente ao projeto
	F.2.1. – Documentos sujeitos a IVA – Regime Geral
	F.2.2. – Documentos sujeitos a IVA - Regime Pro-rata
	F.3 – Inserção de Pagamentos  e apresentação de Notas de Crédito e Débito
	F.3.1. – Pagamentos
	F.3.2. – Apresentação de Notas de Crédito



