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De acordo com o artigo 15.° do Decreto-Lei n.©5/2023, de 25 de janeiro, compete a Autoridade de Gestao
do FAMI 2030 elaborar e aprovar orientacdes de gestdo aplicaveis as operacdes aprovadas pelo
Programa e acompanhar a sua aplicacao, garantindo a estabilizacao de procedimentos sobre matérias

relevantes para a gestdo e desenvolvimento das mesmas.

Com o objetivo de garantir a exceléncia nos processos internos e a eficiéncia operacional da Autoridade
de Gestdo do Programa FAMI 2030 (AG FAMI 2030), impde-se a otimizacdo de procedimentos e a
estabilizagdo de padrbes de atuagédo sobre matérias relevantes para o exercicio das competéncias da

AG FAMI 2030.

Neste sentido, a presente orientagao de gestao visa apoiar os beneficiarios relativamente a organizagao
do processo técnico e contabilistico, nomeadamente, no que toca aos documentos que servem de
suporte as verificagbes de gestdo, prevenindo a ocorréncia de desconformidades e garantindo a
legalidade, conformidade e uniformizacdo dos procedimentos a adotar e, consequentemente,

aumentando a eficiéncia dos processos de analise e de decisdo.

1. Enquadramento legal

De acordo com o disposto na alinea j) do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.® 20-A/2023, de 22 de
margo, os beneficiarios ficam obrigados a dispor de um processo técnico e contabilistico relativo a
operacao, preferencialmente em suporte digital, com toda a documentagéao relacionada com a mesma,
devidamente organizada, utilizando para o efeito um sistema de contabilidade para todas as transacoes

referentes a operacéao.
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Importa assim transmitir instrugdes sobre a constituicdo do processo técnico e do processo
contabilistico, clarificando a documentagéo considerada minima obrigatoria, incluindo de suporte das
despesas associadas a operagao, que, para os efeitos previstos na alinea r) do n.° 1 do artigo 15.° do
Decreto-Lei n.°5/2023, de 25 de janeiro, se encontram sujeitas a verificagbes de gestao, administrativas

e no local baseadas, nomeadamente, no risco.

Opta-se por dar indicagdes para a constituicdo do processo técnico e para a constituicao do processo

contabilistico, assinalando-se que nao se trata de uma identificagcado exaustiva, mas sim indicativa.

2. Constituicao do processo técnico da operagao

Do processo técnico da operacao, preferencialmente em suporte digital, devem constar os documentos
comprovativos da realizacdo das diferentes agbes / atividades e as evidéncias dos resultados

alcancados.
O processo técnico da operagéao deve estar organizado, atualizado e disponivel para consulta.

Considerando a diversidade de acgdes elegiveis aprovadas no ambito do Programa, a estrutura e
composicdo do processo técnico da operagdo deve ser, naturalmente, adaptada em fungédo das
especificidades de cada tipologia de operagdo, devendo, no minimo, assegurar, a inclusdo da seguinte

documentacgéao:

2.1. Candidatura e Pedidos de Alteracéao:

= Comprovativo de submissao da candidatura no Balcdo dos Fundos;
= Declaracao de compromisso complementar;

= Memédria descritiva da operacdo, bem como os restantes anexos obrigatérios a submisséo da

candidatura;

= Notificagdo da proposta de decisdo de aprovagdo, comunicacdo da decisdo de aprovagdo e o

respetivo termo de aceitagdo assinado;
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= Pedido(s) de Alteragdo com os devidos documentos associados.

2.2. Cronograma da operacao:

= Cronograma inicial das agbes / atividades e respetivas revisoes.

2.3. Meios fisicos, tecnolégicos e humanos:

Listagem do equipamento tecnolégico afeto a operagéao, se cofinanciado pelo Fundo;
= Medidas de autoprotegao, se aplicavel;

= Listagem da equipa técnica afeta a operacao, indicando o perfil técnico-profissional, € a
descricao das respetivas fungdes no &mbito da entidade e da operacao, com a taxa de afetacao

temporal a operacéo e o respetivo registo horario (no caso de afetacao a tempo parcial);

= Registo criminal dos recursos humanos, no caso das operacdes cujos destinatarios finais

principais sado nacionais de paises terceiros com idade inferior a 18 anos;

= Qutradocumentacao de apoio utilizada na operacao.

2.4. Monitorizacédo e avaliagao:

= Elementos que evidenciem o acompanhamento dos resultados contratualizados,
nomeadamente, a recolha e registo dos respetivos indicadores, incluindo, os ficheiros de
‘Monitorizag&o de operacgdes e indicadores’ disponibilizados pela AG FAMI 2030, devidamente

contextualizados pelo Manual sobre Monitorizacdo de Operacdes e Indicadores;

= Questionarios aplicados para apuramento dos indicadores de resultado contratualizados, se

aplicavel,;
= QOriginais dos relatérios das avaliacoes finais realizadas, se aplicavel.

2.5. Informacéo e publicidade:

= Qriginais, quando aplicavel, e/ou outras evidéncias da publicidade e da informagao produzida

para a divulgagao da operagéo, em conformidade com o Guia de Regras de Comunicacéao para
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2.6. Participantes:

= Documentos de identificagdo, de onde resulte a evidéncia relativa a data de nascimento e ao
género, bem como a nacionalidade' no caso dos destinatarios finais da operagdo serem

nacionais de paises terceiros.

= Listagem nominal dos participantes apoiados, onde conste o nhome, a data de entrada na

operacao, data de nascimento, nacionalidade, género e n.° e tipo de documento de identificacao.

2.7. Realizacao das atividades (adaptar de acordo com a tipologia de operacéo):

= Documentos que permitam demonstrar a evidéncia factica da realizacdo das acdes de caracter
informativo, de sensibilizacdo e/ou capacitacao e dos pacotes e/ou campanhas de informacao
(folhetos, cartazes, brochuras ou outras publicagdes, videos, spots de radio ou TV, material

didatico, entre outros);

= Documentos comprovativos do apoio direto ou encaminhamento dos participantes para apoios

complementares;

= |dentificagcdo dos mentores que intervém nas acdes e comprovativos da realizagdo das respetivas

sessoes;
= Relatérios das agdes de monitorizagao dos regressos forgados;
= Qriginais dos produtos finais produzidos (estudos, investigagdes, planos, estratégias);

= Documentos comprovativos dos processos individuais, de pedido de proteg¢do internacional,

com deciséo final.

= Documento metodolégico que descreva o modelo de formacao adotado (presencial, e-learning

1 0 meio de verificagdo (evidéncia fisica da informagdo prestada) deve ser o documento de identificagdo, devendo ser transmitido aos participantes
que os dados sdo recolhidos somente para efeitos de verificagdo de elegibilidade dos mesmos aos apoios concedidos, e para efeitos do cumprimento
das obrigagdes decorrentes do Decreto-Lei n.2 5/2023, de 25 de janeiro e demais legislagdo conexa, designadamente o Regulamento (UE) 2021/1060,
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de junho de 2021, e o Regulamento (UE) 2021/1057, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de
junho de 2021.
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ou b-learning), bem como os meios usados na sua implementagéo, designadamente, com
indicacéo do software e suportes tecnologicos a utilizar e utilizados, bem como do responsavel

ou do administrador do sistema;

Identificagdo dos formadores / entidades formadoras que intervém nas agdes, contratos de
prestacdo de servicos, se forem externos, comprovativos de entidade(s) formadora(s)
certificada(s), certificados de competéncias pedagogicas ou comprovativo do pedido de excegéo
devidamente autorizada para o caso dos formadores, quando tal seja exigido, de acordo com a

legislacao nacional aplicavel nesta matéria;

Ficha de inscricao dos formandos ou documento equivalente e contratos de formacao, sempre

que se trate de formacao certificada;
Registo de presencas ou auséncias de formandos e outros participantes;

Sumarios ou registos das sessodes (sincronas ou assincronas), com rasuras explicitadas,
justificadas e devidamente assinadas pelos formadores ou outros técnicos responsaveis pela

sua execugao;

Diplomas, certificados de frequéncia, que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo dos

formandos no final das agdes.

2.8. Verificagdes no Local (VL)

Documentacéao relativa as VL, relatérios preliminares, audiéncia dos interessados e relatérios

finais.

2.9. Etica, Integridade e Conflito de Interesses (quando aplicdvel em fungdo da natureza juridica da

entidade):
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= Declaragbes de auséncia de conflitos de interesses e outra documentagdo comprovativa da
respetiva salvaguarda, designadamente, nas relagdes estabelecidas com fornecedores ou

prestadores de servigos.

2.10. Outros elementos

= Constituida por outros elementos que nado tenham enquadramento nos itens acima referidos,

mas essenciais a compreenséao da operagao.

3. Constituicao do processo contabilistico da operacao

Considerando que os apoios a conceder no &mbito do FAMI 2030, revestem a forma de subvencéao, nos
termos previstos no n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 20-A/2023, de 22 de margo, os beneficiarios
ficam obrigados a contabilizar os seus custos segundo as normas contabilisticas aplicaveis, respeitando

os respetivos principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria e método de custeio.

Esta obrigatoriedade existe relativamente as categorias de custos financiadas na modalidade de custos
reais, incluindo as declaradas nas operagdes financiadas na modalidade de custos simplificados, seja
na forma de taxa fixa (alinea d) do n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei n.© 20-A/2023, de 22 de margo) ou
através da combinacéao de diferentes formas de apoio (alinea e) do n.® 2 do artigo 18.° do citado Decreto-
Lei n.° 20-A/2023), desde que a metodologia de custos simplificados aplicavel ndo estabelega regras

diferenciadas.

Assim, nas operagbes apoiadas na forma de custos reais, no que respeita ao processo contabilistico
da operacgdo, os beneficidrios devem utilizar o sistema de contabilidade para todas as transagodes

referentes a operacao e ficam obrigados a:

a) Organizar o arquivo, preferencialmente em suporte digital, de forma a garantir o acesso célere aos

originais dos documentos de suporte dos langamentos;

b) Manter registos contabilisticos separados ou utilizar cédigos contabilisticos adequados para

todas as transagodes relacionadas com a operacgéo;

c) Elaborar e submeter a AG FAMI 2030a listagem de todas as despesas pagas por categoria de
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custos dos pedidos de pagamento (reembolso e saldo final).

Na constituicao do processo contabilistico, os beneficidrios devem assegurar, no minimo, a inclusao da

seguinte documentacao:

3.1. A identificagcao das receitas associadas a operagdo, as quais devem encontrar-se devidamente

contabilizadas e declaradas;

3.2. No caso de custos comuns, a identificagéo, para cada operacao, da chave de imputacéo e os seus

pressupostos;
3.3. Originais dos documentos justificativos da despesa, nomeadamente:

— Remuneracgées (incluindo subsidios de refeicao, subsidios de férias e de Natal, contribuicoes
para a seguranca social/CGA) - copias dos contratos de trabalho; declaracdes de afetacéao, dos
comprovativos de registo horario (timesheet ou equivalente) para os trabalhadores afetos a
tempo parcial; recibos de vencimento e respetivos comprovativos de pagamento; dos extratos
da declaracdo mensal de remuneracdes a Autoridade Tributaria e Aduaneira e Seguranca
Social/CGA e dos respetivos comprovativos de pagamento;

— Seguros de acidentes de trabalho — cépias das apélices de seguro; das listagens nominais dos
segurados, dos prémios de seguro e dos respetivos comprovativos de pagamento;

— Medicina no trabalho - cépia do contrato de prestacéo de servigos; das listagens nominais dos
abrangidos pelo contrato; das faturas, recibos e/ou outros documentos de valor probatério
equivalente.

— Honorérios de profissionais diretamente relacionados com a operagéo: copias dos contratos de
prestacdo de servigos; das faturas, recibos e/ou outros documentos de valor probatdrio
equivalente e das Declaragoes Periddicas do IVA, comprovativas da entrega do imposto
cobrado, quando aplicavel.

— cOpias das faturas, recibos e/ou outros documentos de valor probatério equivalente, para as

restantes despesas ndo enquadradas nas categorias de custos ante mencionadas;

— Documentos comprovativos da atribuigdo de apoios na reintegragao nos paises de origem;
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3.4. Procedimentos de contratagao publica realizados, incluindo as respetivas pegas dos processos e

checklist do beneficiario, remetido a AG;
3.5. Extratos de Conta de Fornecedores ou prestadores de servigos;

3.6. Mapa de depreciagdo e amortizagcdo ou Inventario, quando existam equipamentos afetos a

operacgao.

Nos casos em que as operacoes sao apoiadas, apenas, parcialmente na forma de custos reais, o ante

mencionado aplica-se a parte da operacao apoiada de acordo com esta forma.

Relativamente a componente em opcao de custos simplificados (parte coberta pelos OCS), nao é objeto
de verificacao dos respetivos documentos de despesa, nem € objeto de verificacdo das regras de
contratacao publica, quando aplicavel. No entanto, em termos de registos de contratos no Balcdo dos
Fundos, apesar do apoio assumir a forma de uma OCS, é obrigatério o seu registo nas seguintes

situacoes:

= Quando estao a coberto da OCS custos diretos da operagéo, associados a contratos publicos, cujos

montantes estdo acima dos limiares das Diretivas Europeias.

Nos avisos para apresentacdo de candidaturas podem ainda ser fixadas outras regras e elementos a
contemplar no processo contabilistico, nomeadamente, em funcado das especificidades de cada
tipologia de operacdo e forma ou metodologia de financiamento, designadamente no ambito do

documento metodolégico OCS (em anexo aos avisos para apresentagao de candidaturas).

4. Disponibilizacao dos documentos

A organizacao do processo técnico e contabilistico da operacao, para além de responder ao legalmente
exigido, servira para responder de forma célere e eficaz aos pedidos formulados pela AG FAMI 2030, no

ambito das verificagdes de gestao (administrativas e no local) e das auditorias que existirem sobre as

operacgoes.
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Os beneficiarios ficam obrigados a entregar a Autoridade de Gestao e aos organismos responsaveis pela
certificagao e auditoria, quando solicitado, os documentos originais que integrem o processo técnico e

contabilistico, sem prejuizo da confidencialidade exigivel.
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