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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
1. OBJETO

0 presente Manual define os procedimentos para a criagdo e funcionamento dos centros de emprego protegido
(CEP] e dos postos de trabalho em regime de contrato de emprego apoiado em entidades empregadoras (CEAEE)
no ambito da medida emprego apoiado, prevista no Programa de Emprego e Apoio a Qualificacdo das Pessoas com
Deficiéncias e Incapacidades, nos termos do Decreto-lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, e no Despacho normativo n.° 18/2010, publicado no Didrio da
Republica 2.2 Série, n.° 124, de 29 de junho.

2. OBJETIVOS

Os CEP e os postos de trabalho em regime de CEAEE visam proporcionar as pessoas com deficiéncias e
incapacidades e com capacidade de trabalho reduzida o exercicio de uma atividade profissional e o
desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e profissionais necessdrias a sua integragdo, sempre que
possivel, em regime normal de trabalho.

3. CONCEITOS

Para efeitos do presente Manual de Procedimentos, considera-se:

3.1. Pessoa com deficiéncias e incapacidades

Aquela que apresenta limitacdes significativas ao nivel da atividade e da participagdo, num ou varios dominios da
vida, decorrentes de alteragdes funcionais e estruturais, de carater permanente, e de cuja interagao com o meio
envolvente resultem dificuldades continuadas, designadamente ao nivel da obteng¢do, da manutengdo e da
progressao no emprego.

3.2. Emprego apoiado

0 exercicio de uma atividade profissional ou socialmente Util com enquadramento adequado e com possibilidade
de atribuicdo de apoios especiais por parte do Estado, que visa permitir as pessoas com deficiéncias e
incapacidades com capacidade de trabalho reduzida o desenvolvimento de competéncias pessoais e
profissionais que facilitem a sua transicao, quando possivel, para o regime normal de trabalho.
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3.3. Centro de Emprego Protegido

A estrutura produtiva dos setores primario, secundario ou terciario com personalidade juridica prépria ou a
estrutura de pessoa coletiva de direito publico ou privado, dotadas de autonomia administrativa e financeira, que
visa proporcionar as pessoas com deficiéncias e incapacidades com capacidade de trabalho reduzida o exercicio
de uma atividade profissional e o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e profissionais
necessarias, sempre que possivel, a sua integragdo em regime normal de trabalho.

3.4. Emprego Apoiado em Entidades Empregadoras
A atividade profissional desenvolvida por uma ou mais pessoas com deficiéncias e incapacidades com
capacidade de trabalho reduzida, em postos de trabalho em regime de contrato de emprego apoiado, integrados

na organizagdo produtiva ou de prestacao de servicos das entidades empregadoras, sob condi¢des especiais,
designadamente sob a forma de enclaves.

3.5.Enclave
Um grupo de pessoas com deficiéncias e incapacidades que exercem a sua atividade em conjunto, sob condi¢des

especiais, num meio normal de trabalho, em postos de trabalho em regime de emprego apoiado em entidades
empregadoras.

3.6.Centros de Recursos

As entidades credenciadas pelo IEFP, IP enquanto estruturas de suporte e apoio aos Centros de Emprego e de
intervencao especializada no dominio da reabilitagdo profissional.

4. DESTINATARIOS
4.1.0s CEP e os postos de trabalho em regime de CEAEE destinam-se a pessoas com deficiéncias e
incapacidades, inscritas nos centros de emprego, com capacidade de trabalho nao inferior a 30 % nem
superior a 75 % da capacidade normal de trabalho de um trabalhador nas mesmas fungdes profissionais ou
no mesmo posto de trabalho, em razdo das alteragdes estruturais e funcionais e das limitagdes de
atividade delas decorrentes.

4.2. 0 recrutamento dos destinatarios é efetuado pelo Centro de Emprego em colaboragdo com a entidade.

4.3. A determinacao da capacidade de trabalho dos destinatarios é da responsabilidade do IEFP, IP e resulta de
um processo de avaliagdo realizado nos termos do Capitulo V.

5. ENTIDADES PROMOTORAS
5.1.CEP

Os CEP podem ser criados por iniciativa de pessoas coletivas de direito publico que nao fagam parte da
administracao direta do Estado e por pessoas coletivas de direito privado sem fins lucrativos.
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5.2. CEAEE

Os postos de trabalho em regime de CEAEE podem ser criados por iniciativa de entidades empregadoras de direito
publico e privado.

6. CRIAGAO DE CEP
6.1. Condigoes

A criagdo de centros de emprego protegido e a concessao de apoio financeiro para a sua construcao,
equipamento e instalagdo depende da avaliacdo da sua necessidade e adequagao no ambito da rede de centros
de emprego protegido, de acordo com as linhas de orientacdo e as prioridades definidas pelo IEFP, IP para a
criacao de respostas que promovam a integracao profissional das pessoas com deficiéncias e incapacidades que
nao rednem condig¢des para o acesso imediato ao regime normal de trabalho.

6.2. Postos de trabalho em CEP

0 ndmero de postos de trabalho do CEP ocupados por trabalhadores nado abrangidos pelo regime de emprego
apoiado ndo pode ultrapassar 30 % do nimero global de postos de trabalho existentes na entidade promotora.

7. CRIAGAO DE POSTOS DE TRABALHO EM REGIME DE CEAEE

7.1.A entidade promotora pode criar um ou mais postos de trabalho em regime de CEAEE, atendendo,
designadamente, a natureza da atividade a desenvolver e as caracteristicas dos destinatarios a admitir.

?.2.No caso de criagdo de varios postos de trabalho, 0s mesmos podem ser organizados sob a forma de
enclave, caso rednam as condigdes previstas no ponto 3.5.

?.3.Para efeitos de criagdo postos de trabalho em regime de CEAEE, sdo consideradas as admisstes de
trabalhadores nos termos do ponto 17 e seguintes, com contrato sem termo ou a termo com duragdo
minima de 6 meses.

7?.4.0s postos de trabalho devem ser criados no prazo maximo de 30 dias apds a notificagdo a entidade do

coeficiente de capacidade de trabalho do(s] candidato(s], definido nos termos do ponto 44, salvo
apresentacao de motivo justificativo que seja aceite pelo IEFP, IP.

8. AUTORIZAGAO PREVIA

8.1. Acriagao de CEP e de postos de trabalho em regime de CEAEE depende de autorizagao prévia do IEFP, IP,
nos termos do Capitulo Ill.

8.2. 0 IEFP, IP pode cancelar a autorizagao de funcionamento do CEP quando para tal haja motivo justificado,
sem prejuizo das responsabilidades que a respetiva gestdo tenha assumido para com terceiros.

8.3. 0 disposto no ndmero anterior é aplicavel ao cancelamento da autorizagao dos postos de trabalho em
regime de CEAEE, com as necessadrias adaptacdes.ff
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8.4. As entidades empregadoras devem comunicar, por escrito, ao Centro de Emprego, no prazo de 10 dias
Uteis, todas as situagdes que pela sua natureza ou gravidade possam implicar qualquer alteragao a
autorizagdo concedida.

9. APOIO TECNICO E FINANCEIRO
9.1. 0 [EFP, IP concede apoio técnico as entidades empregadoras promotoras de CEP e CEAEE.

9.2.0 IEFP, IP pode conceder apoios financeiros as entidades empregadoras de direito privado promotoras de
CEP e de postos de trabalho em regime de CEAEE, nos termos do Capitulo IV, destinados a:

a) Retribuicao e contribuicGes obrigatérias para a seguranca social da responsabilidade da entidade
empregadora, no ambito do CEP e CEAEE;

b] Construgdo, equipamento e instalagao de CEP;
c) Manutengao e conservagao de instalagao e equipamentos dos CEP;

d) Adaptac3o de postos de trabalho e eliminagdo de barreiras arquitetonicas no CEAEE.

10.REQUISITOS GERAIS DE ACESSO A CONCESSAO DE APOIOS FINANCEIROS

10.1. Os promotores de CEP e de postos de trabalho em regime de CEAEE previstos no ndmero anterior devem
reunir, cumulativamente, desde a data da apresentacao da candidatura aos apoios financeiros, os
seguintes requisitos:

a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registados;
b) Terem a situagdo regularizada perante a administragao fiscal e a seguranca social;

c) Nao se encontrarem em situacdo de incumprimento no que respeita a apoios comunitarios ou
nacionais, independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os concedidos pelo
IEFP, IP;

d) Terem uma situagdo econdmica e financeira equilibrada, demonstrada em relatdrio de atividades
e contas do ano anterior ou através de outra documentagdo, caso este nao seja legalmente
exigivel.

10.2. 0 requisito previsto na alinea d] n&o se aplica as entidades que n3o disponham de relatério de atividades
e contas do ano anterior, por nao terem atividade iniciada.

10.3. A comprovagdo do requisito previsto na alinea b) do ponto 10.1 deve ser efetuada mediante
consentimento da entidade ao IEFP, IP para consulta on-line da situacdo regularizada perante a
administracao tributaria e a seguranca social, nos termos do ponto seguinte, ou mediante apresentagao
das respetivas certiddes comprovativas com o formulario de candidatura.

10.4. Para conceder a autorizagao para consulta on-line da situacdo regularizada perante a administracdo
tributaria e a segurancga social, devem ser dados os seguintes passos:
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A)

Administracao Tributéria

Apéds ter entrado no site das finangas www.portaldasfinancas.gov.pt, deve registar-se (caso
ainda n3o o tenha feito]. Se j& possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (N.°
Contribuinte e Senha];

Na pagina inicial escolher Outros Servigos;

Em Outros Servigos/Autorizar, selecionar Consulta Situagao Tributaria;

Registar o NIPC do IEFP, IP (501442600)

Seguranca Social

Apés ter entrado no site da Seguranga Social http://www.seg-social.pt/default.asp, deve

registar-se (caso ainda n3o o tenha feito]. Se j& possui a Senha de Acesso deve introduzir os
seus dados (NISS e Palavra-chave];

Na area pessoal escolher Contribuigdes;

Aceder ao Link Dar Consentimento;

0 consentimento é dado a cada Entidade Pulblica, de forma expressa e inequivoca, indicando o
Numero de Identificacdo de Seguranga Social [NISS) ou Ndmero de Identificagdo Fiscal (NIF)
dessa entidade. Para tal deve clicar na caixa disponibilizada para o efeito em Iniciar

preenchimento.

NISS do IEFP, IP — 20004566133.

CAPITULO I

FUNCIONAMENTO

11.TUTELA DOS CEP

Os CEP estdo sujeitos a tutela do IEFP, IP, cujos poderes incidem, nomeadamente, sobre:

a) Avaliagao da pessoa com deficiéncias e incapacidades com capacidade de trabalho reduzida;

b) Apoio médico, social e psicoldgico do trabalhador;

c) Valorizagdo pessoal e profissional do trabalhador;

d] Fiscalizago e controlo do centro de emprego protegido e dos apoios que Ihe sdo concedidos;

e] Cumprimento, por parte do CEP, das normas estabelecidas no Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de

outubro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, e demais regulamentagao
aplicavel.
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12.COMISSAO DE FISCALIZAGAO E VERIFICAGAO DO CEP

12.1. Constituigao

12.1.1. AComissdo de Fiscalizagdo e Verificagdo é constituida por um representante do IEFP, IP, que
preside, designado pelo Diretor do Centro de Emprego competente, e por um representante
do CEP, indicado pela entidade promotora.

12.1.2. AComissao de Fiscalizagao e Verificagdo € nomeada pelo Diretor do Centro de Emprego, que
dda conhecimento da sua composicao ao Departamento de Emprego.

12.2. Competéncias

Compete a Comissdo de Fiscalizagao e Verificagdo:
a) 0 exercicio da tutela prevista nas alineas d) e e] do ponto 11;

b] Averificacdo do cumprimento integral do Acordo de Cooperagao, designadamente quanto aos
seus objetivos;

c) Promover a apresentacdo dos Planos de Atividades, Relatérios de Atividades e Contas do
funcionamento relativo a cada ano, de acordo com a metodologia definida no Acordo de
Cooperagdo e no presente Manual.

13.0RGANIZAGAO DOS CEP

Os CEP organizam-se e funcionam em moldes empresariais comuns, com as adaptagdes exigidas quer pela
natureza dos trabalhadores que ocupam, quer pela necessidade de apoios complementares e pelos fins que
prosseguem.

14.REGULAMENTO INTERNO DOS CEP

0Os CEP tém um regulamento préprio, aprovado pelo IEFP, IP e elaborado pela entidade empregadora, de acordo
com as normas estabelecidas no Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as altera¢des introduzidas
pelalein.?24/2011, de 16 de junho, e demais regulamentacdo aplicavel.

15.CEAEE - REMISSAO

16.

15.1. 0 disposto no ponto 11 é aplicavel ao CEAEE com as necessarias adaptacdes.

15.2.0 disposto no ponto 14 é aplicavel ao CEAEE, quando organizado em enclave, com as necessarias
adaptacoes.

EQUIPA DE ENQUADRAMENTO — CEP E CEAEE

16.1. Os CEP e postos de trabalho em regime de CEAEE devem possuir uma equipa técnica de reabilitagao,
adiante designada equipa de enquadramento, constituida, nomeadamente, por:
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a) 1 ou mais técnicos da drea de ciéncias sociais e humanas, preferencialmente psicologia ou
servico social;

b) 1 trabalhador da entidade empregadora responsével pela superviso da atividade.

16.2. No caso de postos de trabalho em regime de CEAEE, o(s) técnico(s]) da equipa de enquadramento
referido(s) na alinea a) do numero anterior, podem pertencer a entidades de reabilitagao
credenciadas como centros de recursos, que intervém no processo ao abrigo da modalidade de apoio
de acompanhamento pés-colocagdo, prevista no ponto 33.

16.3. A equipa de enquadramento compete:
a) 0acompanhamento psicoldgico e social dos trabalhadores em regime de emprego apoiado;
b) Acriagdo dos meios adequados a plena integragdo s6cio-profissional dos trabalhadores;
c) Agestao dos conflitos que eventualmente surjam no posto de trabalho;

d) A valorizagdo pessoal e profissional dos trabalhadores em regime de emprego apoiado, tendo
como finalidade a transicao e integracao, sempre que possivel, no mercado normal de trabalho.

17. PRESTAGAO DA ATIVIDADE NOS CEP OU EM POSTOS DE TRABALHO EM REGIME DE CEAEE

De acordo com o disposto nos artigos 60.° e seguintes do Decreto-lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, as relagdes entre o trabalhador em regime de
emprego apoiado e a entidade empregadora estabelecidas no ambito de CEP e CEAEE, aplicam-se as normas
legais e convencionais de regulamentac¢ao do trabalho, com as especificidades previstas no referido decreto-lei e
descritas nos nimeros seguintes.

18. PERIODO DE ESTAGIO

18.1. Sempre que para o desempenho da atividade em determinado posto de trabalho o destinatario a
inserir no CEP ndo tenha a preparagdo profissional minima exigida, pode haver lugar a um periodo de
estagio com duragdo ndo superior a nove meses, ao qual se aplica o regime do periodo experimental,
previsto na legislacao laboral.

18.2. Caso o contrato cesse durante o periodo de estagio, o destinatario e 0 servigo que o encaminhou sdo
notificados da decisao e da respetiva fundamentacgao até 15 dias antes do termo daquele.

18.3. 0 disposto no ponto 18.1 ndo é aplicavel aos destinatarios que tenham frequentado previamente
estagio de inser¢do na mesma entidade.

19. DURACAO E ORGANIZAGAO DO TRABALHO

19.1.0s limites maximos dos periodos normais de trabalho previstos, quer na lei geral, quer nos
instrumentos de regulamentagdo coletiva aplicaveis, podem ser reduzidos pelo regulamento préprio
da entidade empregadora, tendo em conta, nomeadamente, as caracteristicas especificas do
trabalhador em regime de emprego apoiado.
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19.2. A prestacao de trabalho em regime de turnos depende sempre da aceitagdo prévia do trabalhador e de
parecer favoravel da equipa de enquadramento, prevista no ponto 16.

19.3. A entidade empregadora pode aumentar o nimero de intervalos de descanso previstos na lei geral ou

especial ou torna-los mais extensos, consoante as necessidades do trabalhador e mediante o seu
acordo prévio e parecer favoravel da equipa técnica de avaliacdo prevista no ponto 42.1.

20. RETRIBUICAO
20.1. 0 trabalhador integrado num CEP ou num posto de trabalho em regime de CEAEE tem direito a uma
retribuicdo aferida proporcionalmente a de um trabalhador com capacidade normal para o mesmo

posto de trabalho, de acordo com a graduagao da sua capacidade, efetuada nos termos do Capitulo V.

20.2. A retribuicdo prevista no nimero anterior nao pode ser inferior a retribuicdo minima mensal garantida
(RMMG), salvo o disposto no nimero seguinte.

20.3.0 trabalhador em regime de emprego apoiado tem direito, durante o periodo de estagio, a uma
retribuicaoigual a 70 % da RMMG.

21. SEGURANCA SOCIAL

Os trabalhadores em regime de emprego apoiado inseridos em CEP e postos de trabalho em regime de CEAEE sao
abrangidos pelo regime geral de seguranca social.

22.DEVERES DA ENTIDADE EMPREGADORA
Constituem deveres da entidade empregadora, para além dos enunciados na lei geral:

a) Assegurar os apoios médicos, psicolégicos, sociais e educativos de que o trabalhador em regime de
emprego apoiado careca;

b] Nao praticar nem consentir que se pratiquem quaisquer atos que revelem obstrugo ou discriminagao
em relacao ao trabalhador em regime de emprego apoiado;

c) Colaborar ativamente na valorizagdo pessoal e profissional do trabalhador em regime de emprego
apoiado, facilitando a sua passagem para o regime normal de trabalho.

23. CESSAGAO DO CONTRATO

23.1.0 contrato do trabalhador em regime de emprego apoiado pode cessar por qualquer dos meios
previstos na legisla¢ao geral reguladora do contrato de trabalho e por:

a) Colocagao do trabalhador em regime de emprego apoiado num posto de trabalho em regime normal
de trabalho ou efetiva admissdo em centros criados no ambito da segurancga social, apds decisao
da entidade empregadora e com parecer favoravel da equipa técnica de avaliagdo, prevista no
ponto 42.1;
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b) Recusa injustificada em ocupar um posto de trabalho em regime normal de trabalho.

23.2. Da decis&o prevista na alinea a) do nimero anterior cabe sempre recurso, com efeito suspensivo, para
o IEFP, IP.

CAPITULO Il
TRAMITAGAO PROCESSUAL
24.REGIME DE ACESSO
24.1. CEP

A criacao de CEP e a respetiva concessao de apoios financeiros realiza-se em regime de candidatura fechada, nos
termos a definir e a divulgar pelo IEFP, IP, e estd sujeita as respetivas disponibilidades orcamentais.

24.2. CEAEE

Os pedidos de autorizagao para a criagao de postos de trabalho em regime de CEAEE podem ser apresentados em
qualquer altura do ano, bem como as respetivas candidaturas a concessdo de apoios financeiros que estdo
sujeitas as disponibilidades orgamentais do IEFP, IP.

25. PEDIDO DE AUTORIZAGAO PREVIA E CANDIDATURA AOS APOI0S FINANCEIROS
25.1. Apresentagao do pedido e da candidatura

25.1.1. Os pedidos de autorizagao para a criagdo de CEP e de postos de trabalho em regime de CEAEE
e respetivas candidaturas aos apoios financeiros efetuam-se no Centro de Emprego da area
da sede social da entidade empregadora ou da area de implementagao do projeto.

25.1.2. Quando os pedidos sejam entregues no Centro de Emprego da area de implementagao do
projeto, este deve proceder a sua andlise e comunicar ao Centro de Emprego da area da sede
social da entidade, caso ndo seja coincidente, a rece¢ao da candidatura e os elementos que
dela constem.

25.1.3. Quando os pedidos sejam entregues no Centro de Emprego da area da sede social da
entidade, este deve transferir o respetivo processo para o Centro de Emprego da area de
implementacgao do projeto, caso nao seja coincidente, ao qual compete a anélise e restantes
fases de tramitagao.

25.2. Pedido de autorizagdo prévia
25.2.1. Para efeitos da autorizagdo para a criacao de CEP, os promotores devem efetuar o respetivo
pedido nos termos do modelo a disponibilizar pelo IEFP, IP no momento da abertura do
periodo de candidatura, acompanhado de um estudo com indica¢ao, nomeadamente, de:
a) Pessoas com deficiéncias e incapacidades com capacidade de trabalho reduzida, que
rednam as condi¢des indicadas para emprego protegido e que residam na area geografica

em que se pretenda implantar o centro de emprego protegido;

b) Localizagdo e dimensionamento;
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c) Natureza ou tipo de atividade a exercer e suas caracteristicas;
d) Interesse social e viabilidade do empreendimento;

e] Ndmero de postos de trabalho a ocupar por trabalhadores em regime de emprego apoiado e
por outros trabalhadores;

f) Composicdo da equipa de enquadramento e de acompanhamento e apoio aos
trabalhadores em regime de emprego apoiado, no ambito da reabilitacdo e insergao
profissional;

g) Projeto de regulamento interno do CEP.

25.2.2. Para efeitos da autorizagdo para a criagao de postos de trabalho em regime de CEAEE, os
promotores devem efetuar o respetivo pedido nos termos de modelo préprio (Anexo 1), que
inclui um estudo com indicagdo, nomeadamente, de:

a) Nimero de postos de trabalho;

b) Natureza ou tipo de atividade a exercer e suas caracteristicas;

c) Composi¢do da equipa de enquadramento e de acompanhamento e apoio aos
trabalhadores em regime de contrato de emprego apoiado, no &mbito da reabilitacdo

e insercao profissional.

25.2.3. Para a criagao de postos de trabalho em regime de CEAEE, organizados em enclaves, para
além dos dados referidos no ponto anterior, devem constar os seguintes elementos:

a) Objetivos do enclave;
b) Localizagao e dimensionamento;

c)Projeto de regulamento interno do enclave.

25.3. Candidatura aos apoios financeiros

25.3.1. A candidatura aos apoios financeiros para a criagdo e funcionamento do CEP apresentada
conjuntamente com o pedido de autorizagao prévia previsto no ponto 25. 2. 1, nos termos do
modelo a aprovar e a disponibilizar pelo IEFP, IP, deve ser acompanhada, designadamente,
da seguinte documentagao:

a) Comprovativo em como a entidade se encontra regularmente constituida e
devidamente registada;

b) Comprovativo da situagdo regularizada perante a administra¢do fiscal e a
seguranca social ou autorizag¢ao para consulta, on-line, da situacao pelo IEFP, IP;

c) Declaragdo em como n3o se encontram em situacdo de incumprimento no que
respeita a apoios comunitarios ou nacionais, independentemente da sua natureza
e objetivos, designadamente os concedidos pelo IEFP, IP;

d) Declaragdo sob compromisso de honra em como ndo concorrem a outros apoios

para 0s mesmos fins;

10
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25.3.2.

25.3.3.

e) Relatério de atividades e contas do ano anterior demonstrativo de situagao
econdmica e financeira equilibrada ou documento equivalente quando aquele nao
seja exigivel;

f] Orgcamentos ou comprovativos de despesas (faturas pré-forma dos orcamentos
relativamente ao investimento a realizar];

g) Documentos legalmente exigidos para a realizagdo da obra, no caso dos apoios ao
investimento.

A candidatura aos apoios financeiros para a retribuicdo e encargos sociais dos trabalhadores
em regime de CEAEE apresentada conjuntamente com o pedido de autorizagao prévia
previsto no ponto 25.2.2, nos termos de modelo préprio (Anexo 1), deve ser acompanhada,
designadamente, da documentagao prevista nas alineas a) a e} do nimero anterior.

0 IEFP, IP pode solicitar documentagao complementar que entenda necessaria para a
anadlise e decisao.

26.INSTRUGAO, ANALISE E DECISAO SOBRE 0 PEDIDO E A CANDIDATURA

26.1.

CEP

26.1.1.

26.1.2.

26.1.3.

26.1.4.

26.1.5.

26.1.6.

Compete ao Centro de Emprego proceder a instrugdo e analise dos pedidos e candidaturas,
no prazo de 20 dias ap6s a sua rececao.

No ambito da instrucdo e apreciagdo dos processos compete ao Centro de Emprego,
nomeadamente, verificar a situagao econémica e financeira da entidade empregadora.

A situacdo econdmico-financeira equilibrada é aferida por uma situagao liquida positiva no
ano anterior ao da candidatura, através dos relatérios de contas e das declaragdes fiscais
que estao legalmente obrigados a apresentar.

No entanto, o Centro de Emprego pode em circunstancias concretas, designadamente
tratando-se de entidades recentemente constituidas, solicitar a apresentacdo de outros
documentos para explicar situagdes econdmico-financeiras menos favoraveis, valorizando
outros fatores e indicadores, desde que estejam certificados por um técnico oficial de contas
(TOC) ou por um revisor oficial de contas (ROC).

Compete ainda ao Centro de Emprego:

a) Proceder a selegdo e recrutamento dos candidatos, em colaboragdo com a entidade
empregadora;

b) Promover a avaliagdo da capacidade produtiva do(s) candidato(s) prevista ano
Capitulo V.

Ap6s a completa instrugdo e andlise do processo, o Centro de Emprego deve remeté-lo a
Delegacao Regional, acompanhado de parecer e documentacao exigida.

Apds a rececdo do processo a Delegacdo Regional procede a validagdo da andlise efetuada
pelo Centro de Emprego e remete o processo ao Departamento de Emprego, no prazo

11
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26.1.7.

26.1.8.

26.1.9.

26.2. CEAEE

26.2.1.

26.2.2.

26.2.3.

méximo de 10 dias, contados a partir do termo do prazo referido na alinea b) do ponto
26.1.1;

0 Departamento de Emprego valida a andlise efetuada pelos servicos e apresenta ao
Conselho Diretivo proposta de decisdo sobre o pedido de autorizagao e respetiva candidatura
aos apoios, no prazo de 20 dias.

Os prazos previstos suspendem-se:

a) Durante o processo de avaliagdo do candidato, previsto no Capitulo V;

b) Com a solicitagao de elementos ou esclarecimentos aos requerentes;

c) Com arealizagdo de audiéncia de interessados.

A ndo apresentagao de elementos ou informac6es solicitadas pelo IEFP, IP, necessarios para
a andlise do pedido, dentro do prazo fixado, que ndo pode ser inferior a 10 dias UGteis,
contados da data da respetiva notificagdo, determina a extingdo do procedimento e o

arquivamento do pedido ou da candidatura, salvo apresentacao de motivo justificativo que
seja aceite.

Compete ao Centro de Emprego proceder a instrugao, analise e decisao sobre os pedidos e as
candidaturas, no prazo maximo de 30 dias ap6s a sua rececao.

E aplicavel o previsto nos pontos 26.1.2 a 26.1.4 € 26.1.8 € 26.1.9.

Ap6s a decisao, o Centro de Emprego informa a Delegacdo Regional, no prazo maximo de 10
dias, contados a partir do termo do prazo referido no ponto 26.2.1;

27. NOTIFICAGAO DA DECISAO

27.1. CEP

27.1.1.

27.1.2.

27.1.3.

27.2. CEAEE

Apés a deliberacao do Conselho Diretivo, o Departamento de Emprego notifica as entidades
promotoras da decisdo que recaiu sobre o pedido de autorizacdo e a candidatura e informa a
Delegacao Regional.

Arealizacdo de audiéncia de interessados, quando exigivel, nos termos previstos nos artigos
100.° e seguintes do Cddigo do Procedimento Administrativo, é promovida pelo

Departamento de Emprego.

A Delegacao Regional informa o Centro de Emprego.

12
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Os Centros de Emprego devem notificar as entidades promotoras da decisao que recaiu sobre a candidatura
nos termos previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo, nomeadamente realizando, quando
exigivel, a audiéncia de interessados prevista nos respetivos artigos 100.° e seguintes.

28.ACORDO DE COOPERAGAO - CEP

28.1. A notificagcao da decisao de deferimento deve ser acompanhada de minuta do acordo de cooperacao,
para assinatura pela entidade promotora e devolucdo ao IEFP, IP no prazo de 15 dias.

28.2. Eaplicavel o previsto nas alinea b) e c) do ponto 29.2.

29.TERMO DE ACEITAGAQ DA DECISAO DE APROVAGAO - CEAEE

29.1. Nos casos em que exista candidatura aos apoios financeiros e a decisdo sobre a mesma seja
favoravel, a notificagdo da decisdo de deferimento deve ser acompanhada de minuta do termo de

aceitacao da decisdo de aprovagao dos apoios, para assinatura pela entidade promotora e devolugdo
ao |[EFP, IP no prazo de 15 dias.

29.2. O termo de aceitagao da decisdo de aprovacao deve ser assinado pela entidade promotora, nos
seguintes termos:

a) No caso de pessoas singulares, o signatario deve indicar o nimero, data e entidade emitente do
respetivo bilhete de identidade ou documento equivalente emitido pela autoridade competente de
um dos paises da Uniao Europeia ou do passaporte;

b] No caso de pessoas coletivas, deve ser objeto de reconhecimento por semelhanga com mencdes
especiais, devendo as assinaturas de quem tem poderes para obrigar a entidade promotora ser
reconhecidas, nessa qualidade e com poderes para o ato, por notario, advogado, solicitador ou

camara de comércio ou industria, nos termos da legislagao em vigor.

c) Todas as folhas devem ser rubricadas, incluindo anexos.

30. ALTERAGAO DA DECISAO
30.1.Caso se verifiquem alteragdes ao pedido ou candidatura que originou a decisdo de aprovacao,
nomeadamente pedidos de prorrogacao da concessao de apoios, as entidades promotoras devem
submeter por escrito, para apreciagao pelo IEFP, IP os respetivos pedidos de alteragdo, anexando

adequada fundamentacao devidamente documentada, quando possivel.

30.2. A analise, decisdo e notificagao sobre pedidos de alteragcdo decorre nos mesmos moldes e prazos que
se encontram definidos para apresentacao do pedido.

31. CADUCIDADE DA DECISAQ

13
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A decisdo de aprovagdo proferida relativamente as candidaturas aos apoios financeiros caduca nos
seguintes casos:

a)

Nao devolugdo do termo de aceitagdo da decisdo de aprovagao ou do acordo de cooperagdo, dentro
do prazo fixado no presente Manual de Procedimentos, salvo apresentacdo de motivo justificativo
que seja aceite pelo IEFP, IP;
Desisténcia da candidatura;
N3o ter ocorrido a admiss&o do(s] trabalhador(es) no prazo de 30 dias apds a notificagdo do

respetivo coeficiente de capacidade de trabalho, definido nos termos do ponto 44, salvo
apresentacao de motivo justificativo que seja aceite pelo IEFP, IP.

CAPITULO IV

APOI0S TECNICOS E FINANCEIROS

32. APOIO TECNICO DO IEFP, IP AO CEP E POSTOS DE TRABALHO EM REGIME DE CEAEE

32.1. O IEFP, IP concede apoio técnico a instalagao e funcionamento dos CEP e dos postos de trabalho em

regime de CEAEE, nomeadamente:

a) Selecao e recrutamento de trabalhadores com deficiéncias e incapacidades e capacidade de trabalho

reduzida;

b) Acompanhamento da atividade.

32.2. Quando solicitado, o IEFP, IP, pode conceder apoio técnico a gestao dos CEP.

33.ACOMPANHAMENTO PGS-COLOCAGAO NO CEAEE

33.1.

33.2.

33.3.

0 acompanhamento pés-colocagao, prestado por entidades credenciadas pelo IEFP, IP como centros
de recursos, visa a manutencao do emprego e a progressdo na carreira das pessoas com
deficiéncias e incapacidades, através do apoio técnico aos trabalhadores e as entidades
empregadoras.

0 acompanhamento pés-colocagdo pode ser aplicavel ao trabalhador com deficiéncias e
incapacidades com capacidade de trabalho reduzida inserido num posto de trabalho em regime de
CEAEE, no ambito da equipa de enquadramento prevista no ponto 16.

As intervengdes previstas no nimero anterior tém a duragdo maxima de 36 meses, podendo
excecionalmente ser prorrogadas quando existam razdes fundamentadas.

34. APOIOS A RETRIBUIGAO - CEP e CEAEE

14
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34.1.

34.2.

34.3.

Apoios

34.1.1.

34.1.2.

Os promotores de direito privado de CEP e de postos de trabalho em regime de CEAEE podem
beneficiar de apoios financeiros para comparticipacao nas despesas com a retribuicdo e
contribuicdes para a seguranca social a seu cargo referentes aos trabalhadores em regime
de emprego apoiado.

A comparticipagao na retribuicdo e nos encargos sociais é reduzida na mesma proporgdo do
aumento da capacidade de trabalho do trabalhador em regime de emprego apoiado, bem
como é aumentada a parte da retribuicdo e encargos sociais a cargo da entidade
empregadora, salvo durante o periodo de estagio.

Montantes dos apoios

34.2.1.

34.2.2.

34.2.3.

A comparticipagdo prevista nos pontos 34.1.1 e 34.1.2 corresponde a diferenca a que o
trabalhador tem direito nos termos dos pontos 20.1 e 20.2 e o IAS, tendo em consideragao o
coeficiente de capacidade para o trabalho definido nos termos do Capitulo V, sem prejuizo do
disposto no ponto seguinte.

Durante o periodo de estagio a comparticipagao na retribuicao tem o valor de 70 % do IAS.

A entidade empregadora e ao IEFP, IP cabe a responsabilidade pelos custos com as
contribuicdes devidas a segurancga social pelo valor correspondente a retribuicdo paga nos
termos do presente ponto, cabendo aos trabalhadores o pagamento das mesmas pela
totalidade da retribuigdo recebida.

Duragao dos apoios financeiros

34.3.1.

34.3.2.

34.3.3.

34.34.

0 apoio financeiro previsto no ponto anterior é atribuido até que o trabalhador transite para o
regime normal de trabalho ou atinja capacidade produtiva superior a 75 % da capacidade
normal exigida a outro trabalhador nas mesmas funcgdes profissionais.

Para efeitos do ponto anterior, o trabalhador deve ser avaliado periodicamente nos termos
do ponto 46.

Nos casos em que o trabalhador integrado num CEP ou num posto de trabalho em regime de
contrato de emprego apoiado em entidade empregadora atinja uma capacidade produtiva
superior a 75 % da capacidade normal exigida a outro trabalhador nas mesmas funcoes
profissionais, e nao seja possivel a sua transicado para o regime normal de trabalho, os apoios
previstos no ponto 34.2 sao renovados anualmente.

Arenovacdo do apoio é definida com base no parecer da equipa técnica de avaliagao prevista

no ponto 42.1, tendo em conta as caracteristicas da pessoa com deficiéncias e
incapacidades e capacidade de trabalho reduzida face ao posto de trabalho.
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34.4. Regime de pagamento

34.4.1. Acomparticipagao nas despesas com a retribuicdo e com as contribui¢des obrigatérias para
a seguranca social da responsabilidade do empregador referentes ao trabalhador em regime
de emprego apoiado é paga ap6s a devolugdo do acordo de cooperagdo ou do termo de
aceitacao da decisdo de aprovagdo devidamente assinados e a apresentagdo de copia do
contrato de trabalho no Centro de Emprego:

a) Durante o periodo de estégio, através de reembolsos mensais, mediante apresentagao
dos respetivos documentos comprovativos das despesas efetuadas e do "Mapa de
Execucgao” (Anexo 5], indexando a cada estagidrio o montante a suportar pelo IEFP, IP;

b) Durante a execugdo do contrato de trabalho, nos seguintes termos:

i. Um primeiro adiantamento, correspondente aos encargos estimados para o
semestre e constantes do “Mapa previsional de encargos” (Anexo 5J;

ii. Nossemestres seguintes, no final do més anterior ao semestre em causa, mediante
apresentacao dos respetivos encargos estimados, constantes do “Mapa previsional
de encargos” (Anexo 5J;

iii. Aregularizacdo do montante adiantado para cada semestre é efetuada no semestre
seguinte, aquando do pagamento do respetivo adiantamento, tendo por suporte a
apresentacdo dos documentos comprovativos das despesas efetuadas,
nomeadamente, cdpia das folhas de pagamentos das remuneragdes aos
trabalhadores em regime de emprego apoiado devidamente visadas pela seguranga
social, bem como recibos de quitagao e “Mapa de Execugdo” (Anexo 5).

34.4.2. Compete aos centros de emprego a verificagdo dos requisitos necessarios ao pagamento
dos apoios a retribuicao.

35.AP0I0 FINANCEIRO A CONSTRUCAO, EQUIPAMENTO E INSTALAGAO - CEP

Os promotores de direito privado sem fins lucrativos de CEP podem beneficiar de apoios financeiros para as
despesas com a construgao, instalagao e equipamento do CEP.

35.1. Montante dos apoios
35.1.1. Os apoios a construcdo, equipamento e instalagdo do CEP podem ser concedidos até ao
limite de 100 % das despesas de investimento elegiveis, nas modalidades cumuldveis de

subsidio ndo reembolsavel e empréstimo sem juros.

35.1.2. Os apoios previstos no nimero anterior ndo podem ultrapassar o valor de 30 vezes o IAS por
posto de trabalho em regime de emprego protegido.

35.1.3. O subsidio nao reembolsavel ndo pode ultrapassar o valor maximo de 70 % do apoio.
35.2. Prazodereembolso do empréstimo

0 empréstimo sem juros é reembolsavel no prazo maximo de 15 anos, podendo beneficiar de um periodo
maximo de caréncia de 5 anos.
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35.3. Garantias

Ao crédito resultante da concessao do apoio financeiro concedido, sdo aplicadas as disposicdes sobre
garantias especiais previstas no Decreto-Lei n.° 437/78, de 28 de dezembro.

35.4. Despesas elegiveis

35.4.1. S3o consideradas elegiveis as seguintes despesas de constru¢ao e equipamento, desde que
esteja fundamentada a respetiva relevancia para a realizagdo do projeto:

a) Obras de construgdo, remodelagdo e ampliagao;
b) Equipamento basico;

c) Equipamento administrativo e social;

d) Equipamento informatico;

e) Ferramentas e utensilios;

f) Equipamento destinado a prote¢do do ambiente e & promogdo da segurancga, higiene e
saude no trabalho;

g) Material de carga e transporte;
h) Veiculos automoveis, imprescindiveis ao exercicio da atividade.

35.4.2. S3o consideradas elegiveis as seguintes despesas de instalacdo, desde que esteja
fundamentada a respetiva relevancia para a realizagao do projeto:

a) Estudos e projetos, desde que diretamente ligados a realizag3o do investimento;
b) Fundo de maneio para inicio de atividade.
35.5. Regime de pagamento

35.5.1. Os apoios ao investimento para criagao de CEP sdo pagos nos termos previstos no acordo de
cooperacao a celebrar com o IEFP, IP.

35.5.2. Compete aos servicos centrais a verificagdo dos requisitos necessarios ao pagamento dos
apoios ao investimento.

35.6. Modificagdo ou extingdo da entidade promotora
As instalacdes e os equipamentos adquiridos com os referidos apoios revertem para o |IEFP, IP quando as

entidades promotoras forem extintas, dissolvidas ou deixarem de prosseguir os fins a que se destinavam
aqueles bens, sendo insuscetiveis de entrarem em processo de liquidagdo do seu patriménio.
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36.AP0I0 FINANCEIRO A MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS — CEP

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

Quando solicitado, o IEFP, IP pode conceder apoio financeiro a comparticipagao de despesas com a
manutencao e conservagao de instalacdes e equipamentos dos CEP, previstos no ponto 35.4, desde
que devidamente fundamentadas e justificadas.

0 pedido, devidamente fundamentado, deve ser efetuado no momento da apresentagdo do Plano de
Atividades e Orgamento, que deve conter uma rubrica prépria com 0s gastos com a manutencao e
conservagao de equipamentos e instalagoes.

Apds aprovacdo do Plano de Atividades e Orcamento, o pagamento das despesas é efetuado nos
seguintes termos:

a) Um adiantamento de 50% do montante aprovado, no primeiro trimestre do ano a que se refere o
apoio;

b) Reembolso das despesas efetuadas e pagas, no terceiro trimestre do mesmo ano, apds a
apresentagao dos documentos justificativos da execugdo total do montante pago no
adiantamento;

c) A regularizagdo dos montantes €é efetuada no final do exercicio do ano econémico em causa,
tendo por suporte os documentos comprovativos das despesas efetuadas, bem como recibos de
quitagdo e 0 “Mapa de Execugao” (Anexo 5).

Os documentos comprovativos de despesa referidos no ponto anterior devem ser apresentados ao
IEFP, IP no prazo maximo de 30 dias consecutivos ap6s a sua aplicagao.

37. APOIO FINANCEIRO A ADAPTAGAO DE POSTOS DE TRABALHO E ELIMINAGAO DE BARREIRAS ARQUITETONICAS —

CEAEE

Os promotores de direito privado de postos de trabalho em regime de CEAEE podem beneficiar de apoios
financeiros para adaptagao de postos de trabalho e eliminagdo de barreiras arquitetdnicas, nos termos previstos
no Decreto-lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de
junho, e na respetiva regulamentagao.

38. DEVERES DAS ENTIDADES PROMOTORAS — CEP E CEAEE

38.1.

Informagao e publicidade

38.1.1. As entidades empregadoras beneficiarias de apoios financeiros devem proceder a aposi¢do
do simbolo e sigla ou designacdo do IEFP, IP nos termos descritos nos nimeros seguintes.

38.1.2. As presentes normas devem ser adotadas em toda a documentagao produzida, cartazes,
eventos e outras ag¢des de informacao.

38.1.3. Os simbolos, insignias, logétipos, siglas e/ou designac¢des devem ser indicados nos cantos
superior ou inferior, direito ou esquerdo, de cada documento, adaptado consoante o caso, e é

apenas obrigat6ria a sua aposigdo na primeira pagina ou capa.

a) Simbolo e sigla ou designacgdo do IEFP, IP:
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38.1.4. Quando se trate de documentacdo previamente fornecida pelo IEFP, IP em suporte
eletrénico, a partir do qual seja permitida a sua reprodugdo pelos potenciais utilizadores,
esta situagcao encontra-se em principio salvaguardada.

38.1.5. Noutros documentos produzidos pela Entidade, estes devem conter o simbolo e sigla ou
designacdo do IEFP, IP, 0 qual deve ser solicitado aos servigos deste instituto.

Atitulo exemplificativo:

o
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Ou

LN
IEFPIP

38.1.6. Nos casos em que seja admitida a utilizagdo de fotocépias de determinada documentagao
e/ou a sua reprodugao pelos potenciais utilizadores por outros meios, é permissivel, a titulo
excecional, 0 ndo cumprimento das normas técnicas em matéria de cor.

b) Identificagdo do programa:

38.1.7. Na documentagao produzida pela Entidade Promotora a fim de identificar o projeto com o
programa no ambito do qual este é desenvolvido, bem como para facilitar aos potenciais
interessados a obtencdo de mais informacdes, deve ser identificado em local visivel,
nomeadamente na primeira pagina ou na capa a designacao do programa, designadamente
“Centro de Emprego Protegido” ou “Contrato de Emprego Apoiado em Entidades
Empregadoras”.

38.2. Dossier técnico/financeiro

38.2.1. A entidade promotora deve organizar um processo técnico/financeiro do qual constem os
documentos comprovativos da execugdo do projeto, devendo incluir, com as necessarias
adaptag0es, a documentagao adiante discriminada:

a) Documentos comprovativos em como a entidade se encontra regularmente constituida e
devidamente registada, nomeadamente documento de constituicdo da entidade, cdpia
do Didrio da Republica com publicagao do contrato de sociedade ou certiddo de escritura
do contrato e registo de todas as alteracdes ocorridas no pacto social e cartao de pessoa
coletiva;

b) Cépia do pedido e da candidatura apresentada e dos documentos comprovativos dos
requisitos de acesso;

c) Sintese do relatério com o resultado da avaliagdo da capacidade produtiva do
trabalhador;
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38.2.2.

38.2.3.

d) Notificagdo pelo IEFP, IP da respetiva decisdo de aprovagao e do acordo de cooperagao ou
termo de aceitagdo da decisdo de aprovacgdo, demais documentagao e correspondéncia
com o |IEFP, IP, por este exigida e/ou remetida;

e) Exemplardo(s) contrato(s] de trabalho em regime de emprego apoiado;

f] Comprovativos do pagamento da retribuicao, contribuicGes para a seguranga social ou
outros apoios inerentes ao desenvolvimento do projeto;

g) Registo do controlo da assiduidade do Estagiérios e Trabalhadores;

h) Mapas previsionais de encargos e Mapas de execugdo, conforme modelo constante do
Anexo 5;

i) Relatérios da equipa de enquadramento;

j) Outra documentacdo considerada relevante.

0 dossier referido no nimero anterior deve encontrar-se atualizado e disponivel na sede da
entidade promotora ou, em casos devidamente justificados, em local a designar pela

entidade promotora, dando deste facto conhecimento ao IEFP, IP, por intermédio de oficio.

0Os documentos que integram o dossier técnico/financeiro devem ser mantidos a disposicao
do [EFP, IP até 5 anos apds o encerramento dos projetos.

38.3. Registo do financiamento nos originais dos documentos comprovativos de despesa

38.3.1.

38.3.2.

Em todos os originais dos documentos comprovativos de despesa, referentes a projetos e
acdes desenvolvidas com apoio do IEFP, IP, deve existir sempre o registo ao financiamento
concedido por este instituto, nos seguintes termos:

a) Mengao ao IEFP, IP, indicando a sigla, designa¢do da medida e/ou programa e n.° do
projeto;

b) Indicagdo da rubrica, sub-rubrica e nimero de langamento na contabilidade geral, bem
como Centro de Custos e nimero de langamento na contabilidade especifica no caso de
entidades que disponham de contabilidade analitica;

c) Valor total do documento, valor imputado e respetiva taxa (%) de imputagao.

Para o efeito podem ser utilizados os modelos de carimbos a seguir indicados:

a) Exemplo do modelo de carimbo aplicavel para um projeto de emprego apoiado:
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Financiado pelo IEFP, IP
Medida ativa Emprego Apoiado - CEP
Ndmero do Projeto
Centro de Custos
Rubrica SubRubrica_
N.° Langamento na Contabilidade Especifica_
N.° Langamento na Contabilidade Geral
Valor Total do Documento
Taxa (percentagem) de Imputacéo

Valor Imputado

Ndmero do Projeto: Nimero que foi atribuido pelo IEFP, IP a agdo/projeto;

Centro de Custos: Cddigo relativo ao centro de custos em que aquela despesa foi imputada e que permite

claramente identificd-la e individualizd-la por agdo/projeto;

Rubrica/ Subrubrica: Rubrica/subrubrica a que respeita a despesa, de acordo com a estrutura de rubricas

aplicdvel;

N.° Langamento na Contabilidade Especifica: Nimero de langamento na contabilidade especifica da

agdo/projeto atribuido a despesa;

N.° Langamento na Contabilidade Geral: Nimero de lancamento na contabilidade geral atribuido a despesa;

Valor Total do Documento: Montante global refletido no documento comprovativo de despesa e que constitui o

custo efetivamente realizado e pago;

Taxa (percentagem] de Imputagdo: corresponde em termos percentuais ao montante global ou parcial do

“Valor Total do Documento” relativo a determinada despesa que foi afeto ao projeto e objeto de financiamento;

Valor imputado: corresponde em termos numéricos ao montante global ou parcial do “Valor Total do

Documento” relativo a determinada despesa, que foi afeto ao projeto e objeto de financiamento.

38.4. Outros deveres das entidades promotoras
38.4.1. As entidades promotoras comprometem-se a cumprir as disposicdes legislativas e

regulamentares aplicaveis, constantes, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12
de outubro, com as alteragbes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, do
Despacho normativo n.° 18/2010, de 29 de junho, bem como o presente Manual de
Procedimentos e o Acordo de Cooperagao ou Termo de aceitagdo da decisdo de aprovagao.

38.4.2. Asentidades empregadoras titulares de CEP comprometem-se, designadamente, a:

a) Manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente apoio, durante o periodo
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b)

estabelecido no Acordo de Cooperagao;

Substituir os trabalhadores que, por qualquer motivo, tenham cessado o contrato de trabalho,
por outros nas mesmas condigdes, no prazo de 90 dias;

Enviar semestralmente ao Centro de Emprego competente codpias das folhas de
remuneragdes enviadas a seguranca social durante o periodo previsto na alinea a).

38.4.3. As entidades empregadoras com postos de trabalho em regime de CEAEE comprometem-se,

designadamente, a:

Manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente apoio, durante o periodo
aprovado para a concessao do apoio;

Enviar semestralmente ao Centro de Emprego competente cépias das folhas de
remuneracgdes enviadas a seguranca social durante o periodo previsto na alinea a};

Enviar até 31 de dezembro de cada ano, o Mapa de registo dos trabalhadores em regime de
emprego apoiado (Anexo 3].

38.4.4. As entidades titulares de CEP devem remeter ao Centro de Emprego os seguintes

documentos:

Até 31 de maio do ano anterior a que respeita, o Plano de Atividades e Orgcamento,
acompanhado do parecer da Comissao de Fiscalizagdo e Verificagao;

Até 31 de marco de cada ano, o Relatério de Atividades e Contas do ano anterior,
acompanhado do parecer da Comissao de Fiscalizagdo e Verificagdo, bem como o Relatério
Anual de Execug&o do ano anterior (anexo 6);

Até 31 de dezembro de cada ano, a Identificagdo dos membros da diregdo e das equipas do
CEP (Anexo 2], Mapa de registo dos trabalhadores em regime de emprego apoiado (Anexo 3],
Mapa de registo dos trabalhadores em regime normal (CEP] (Anexo 4).

38.4.5. As entidades empregadoras devem comunicar ao Centro de Emprego qualquer alteragao a

candidatura aprovada, no prazo de 10 dias Uteis, nomeadamente, no caso de cessagao de
contratos.

39. ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E CONTROLO — CEP E CEAEE

39.1. Todos os projetos sao objeto de visitas de acompanhamento e de controlo por parte do IEFP, IP, entre
a data de aprovacdo da candidatura e a de extingdo das obrigagdes constantes do acordo de
cooperagao ou do termo de aceitacdo da decisdo de aprovagao, tendo em vista a sua viabilizacao e
consolidacao e, igualmente, a verificagdo do cumprimento das normas aplicaveis e obrigacdes
assumidas, nomeadamente a obrigacao de manutengao dos postos de trabalho.

39.2. Os servicos do IEFP, IP devem assegurar o acompanhamento da execucao dos apoios financeiros
concedidos, de modo a controlar a prossecugao dos objetivos pretendidos através de:

a)

Visitas as entidades empregadoras, devendo ser realizada uma obrigatoriamente no primeiro
trimestre apds a admiss&o do(s) trabalhador(es);
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b) Verificagdo do cumprimento das cldusulas do acordo de cooperagao ou do Termo de Aceitagao
da Decisao de aprovacgao.

CAPITULOV

PROCESSO DE AVALIAGAO DA CAPACIDADE DE TRABALHO

40.AVALIAGAO DA CAPACIDADE DE TRABALHO
40.1. 0 processo de avaliagao da capacidade de trabalho para efeitos de integracdo em postos de trabalho
em regime de emprego apoiado pretende determinar a limitacdo da funcionalidade da pessoa na
realizacao de uma tarefa, uma fungdo ou uma atividade profissional, tendo em conta o conjunto de
conhecimentos e atitudes que habilitam o individuo para a sua realizag3o.
40.2. No final do processo de avaliagdo é fixado o coeficiente de capacidade de trabalho, que é aferido

através da analise comparativa do perfil das capacidades do trabalhador e do perfil das exigéncias do
posto de trabalho.

41.FASES DE AVALIAGAO

41.1. A avaliacdo da capacidade de trabalho é constituida por uma fase obrigatdria e pode integrar ainda
uma fase complementar.

41.2. A fase obrigatéria é da competéncia de uma equipa técnica de avaliagao constituida no ambito do
Centro de Emprego.

41.3. A fase complementar é desenvolvida pelos centros de recursos e é realizada apenas nos casos em que
a equipa técnica de avaliacdo a considere necessaria devido as caracteristicas do candidato.

42.FASE OBRIGATORIA
42.1. Equipatécnica de avaliagao
42.1.1. Aequipatécnica de avaliagdo, constituida no ambito do Centro de Emprego, é composta por:
a) Um médico, preferencialmente especialista de medicina do trabalho;

b) Dois técnicos superiores da area do emprego e formagdo profissional, um dos quais
pertence obrigatoriamente a equipa técnica do CEP ou da entidade promotora.

42.1.2. A equipa pode ainda integrar um técnico com competéncias complementares, em casos
especiais e devidamente justificados.

42.1.3. Compete aequipa técnica de avaliagao:
a) Realizar a fase obrigatdria da avaliagao do candidato;

b) Decidir sobre a realizag3o da fase complementar;
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c) Validar o processo e elaborar novo relatério conjuntamente com o centro de recursos, no
ambito da fase complementar;

d) Emitir parecer sobre o coeficiente de capacidade de trabalho a atribuir ao trabalhador, bem
como sobre as condi¢des a que deve obedecer a sua atividade profissional.

42.2. Avaliagdo
Aavaliacado efetuada pela equipa técnica compreende, designadamente:

a) A avaliagao da pessoa através de entrevista e recolha de elementos considerados relevantes para o
processo avaliativo;

b) Aidentificagdo da atividade e as respetivas componentes materiais do trabalho, designadamente o
ambiente de trabalho, as ferramentas, as maquinas e os materiais, as substancias e os agentes
quimicos, fisicos e bioldgicos, os processos de trabalho e a organizagao do trabalho;

c) A andlise da existéncia de risco especifico para a salde da pessoa ou agravamento da sua
incapacidade, que possa resultar da atividade a realizar;

d) Aandlise dos processos de reabilitagdo médica, psicossocial, funcional e profissional da pessoa com
deficiéncias e incapacidades.

42.3. Relatério da avaliagao

42.3.1. A equipa técnica de avaliagao elabora um relatério fundamentado e emite parecer sobre o
coeficiente de capacidade de trabalho a atribuir, bem como sobre as condigbes a que deve
obedecer a atividade profissional do trabalhador, sem prejuizo do previsto no namero
seguinte.

42.3.2. Nos casos em que a equipa considere necessaria a realizagdo da fase complementar de
avaliagao deve justificar o facto no relatdrio referido no nimero anterior e deve promover a
articulagao com o centro de recursos, emitindo parecer sobre o coeficiente de capacidade de
trabalho nos termos do ponto 43.4.

43.FASE COMPLEMENTAR

43.1. Na fase complementar a avaliacdo é realizada pelo centro de recursos com base no relatdrio
elaborado pela equipa técnica de avaliagao, remetido pelo Centro de Emprego.

43.2. A avaliagdo compreende a construcao do perfil de competéncias profissionais da pessoa com
deficiéncias e incapacidades e o seu ajustamento ao perfil de exigéncias da atividade a realizar.

43.3. 0 resultado da intervencdo referida no ndmero anterior é validado conjuntamente pela equipa
técnica de avaliagao e pelo centro de recursos, elaborando novo relatério fundamentado.

43.4. Posteriormente, a equipa técnica de avaliagdo emite parecer sobre o coeficiente de capacidade de

trabalho a atribuir, tendo em conta o relatério previsto no nimero anterior e o relatdrio elaborado no
final da fase obrigatdria.
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44.DETERMINAGAO DO COEFICIENTE DE CAPACIDADE DE TRABALHO

0 coeficiente de capacidade de trabalho é fixado pelo IEFP, IP, através do Centro de Emprego, com base no parecer
emitido pela equipa técnica de avaliagdo, nos termos do presente Capitulo.

45.DURAGAO DO PROCEDIMENTO
45.1. Aduragdo total das duas fases de avaliagdo ndo deve ultrapassar os dois meses.

45.2. Nos casos em que o processo de avaliagao é constituido apenas pela fase obrigatéria, nao deve ser
ultrapassado o prazo de um més.

46.REVISAQO DA AVALIACAO
46.1. 0 trabalhador em regime de emprego apoiado é avaliado ao fim de trés anos, de forma a manter-se,
reduzir ou cessar a concessdo da comparticipacdo nas despesas com a respetiva retribuicdo e
contribuicGes para a segurancga social.

46.2. Arevisdo daavaliagdo para os efeitos previstos no nimero anterior pode ainda ser ainda efetuada:

a) No ambito de pedidos de prorrogacdo do apoio & comparticipagdo nas despesas com a
respetiva retribuicao e contribui¢des para a segurancga social;

b) Atodo otempo, com fundamento em alteracGes relevantes.
46.3. Ao processo de revisao aplicam-se os procedimentos definidos nos nimeros anteriores, devendo ser

promovida em articulagdo com a equipa técnica da entidade empregadora, nomeadamente, na
partilha de processos, procedimentos e decisdes.

CAPITULO VI

INCUMPRIMENTO - FACTOS MODIFICATIVOS OU EXTINTIVOS DO FINANCIAMENTO

47.INCUMPRIMENTO

47.1. 0 incumprimento das obrigacdes decorrentes da concessao dos apoios financeiros ao abrigo do
Decreto-lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16
de junho, determina a restituicao dos montantes recebidos nos termos da legislagao aplicavel e dos
pontos seguintes.

47.2. No caso de restituicdo de montantes concedidos sob a forma de subsidio ndo reembolsavel, o IEFP,

IP pode autorizar a devolucao proporcional dos mesmos, nas situagées em que se verifique um
incumprimento parcial, desde que devidamente justificado.
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47.3.

47 4.

47.5.

Compete ao IEFP, IP apreciar a causa do incumprimento e revogar os apoios concedidos ou autorizar
a restituicdo proporcional.

Em caso de cessagdo da atividade, cancelamento da autorizagdo de funcionamento do CEP ou
utilizagdo dos apoios para outros fins:

a) As prestagdes vincendas do empréstimo vencem-se, tornando-se de imediato exigiveis;

b] H& lugar a restituicao do subsidio ndo reembolsével, sem prejuizo do disposto nos nimeros
seguintes.

Se a cessagdo da atividade, o cancelamento da autorizagdo de funcionamento ou a utilizagdo dos
apoios para outros fins forem situacdes justificadas, ha lugar a restituicao proporcional do subsidio
nao reembolsavel, considerando o prazo estabelecido até ao final do reembolso do empréstimo e o
periodo que ainda falta decorrer até esse momento.

48. REDUGAO DO FINANCIAMENTO

A reducdo do financiamento aprovado as entidades promotoras pode ter lugar quando verificados, entre outros,
os seguintes fundamentos:

a)

N3o justificacao da despesa em face do principio da economia, eficiéncia e eficacia e do principio da
relagdo custo/beneficio;

N3o execugdo integral da candidatura, nos termos em que foi aprovada, ou ndo cumprimento integral
dos seus objetivos;

Verificagdo posterior do incumprimento dos requisitos dos projetos, definidos por forca da decisao de
aprovacao da candidatura;

Verificagdo posterior de inelegibilidade parcial dos projetos, nomeadamente quanto a sua duracgdo e
destinatarios;

Ndo cumprimento do definido relativamente a informacao e publicidade;
Consideracao de custos inelegiveis, nomeadamente quanto a sua natureza, montantes maximos,
data de realizacao e data de pagamento, bem como aos demais limites de financiamento definidos e

aprovados;

Custos que ndo estejam justificados através de fatura e recibo ou outro documento de quitagdo nos
termos legalmente exigidos.

49. NORMALIZAGAO DE IRREGULARIDADES E SUSPENSAO DOS PAGAMENTOS

49.1.

Ha lugar a suspensao dos pagamentos as entidades promotoras, quando forem detetadas as
seguintes situacdes:

a) Deficiéncia grave do processo técnico/financeiro;
b) N3o envio dentro do prazo estipulado pelo IEFP, IP de elementos por este solicitados, salvo

apresentacao de motivo justificativo que pelo IEFP, IP seja aceite;
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49.2.

49.3.

494.

c] Existéncia de dividas a estagidrios ou trabalhadores;

d) Superveniéncia de situagdo ndo regularizada perante a administragcdo tributaria, de
restituicdes no ambito dos financiamentos do FSE ou de outros fundos publicos e
contribuicdes para a Seguranca Social, incorrendo a entidade promotora na obrigacdo de
restituir os montantes recebidos se for negado o acordo de regularizagao;

e) Falta de comprovacdo da situagdo contributiva perante a administragdo tributdria e a
seguranca social;

f] N&o comunicar antecipadamente e por escrito ao IEFP, IP as mudangas de domicilio, ou
qualquer outro tipo de alteragdo a candidatura inicialmente apresentada;

g) Existéncia de indicios graves de ilicitude criminal, envolvendo a utilizagdo indevida dos
apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura.

As situag@es indicadas no ponto 49.1. que sejam detetadas devem ser objeto de regularizagdo e/ou
de envio dos elementos e informacgdes ao IEFP, IP por parte das entidades promotoras, no prazo que
for fixado pelo IEFP, IP, que ndo pode ser superior a 90 dias contados da data da respetiva notificagao
ou solicitagdo, no caso referido na alinea g) e no méaximo de 60 dias para os casos referidos nas
restantes alineas.

Findos os prazos referidos no ponto anterior, e persistindo a situacao de irregularidade, o
financiamento aprovado sera revogado, originando a consequente restituicdo dos apoios recebidos.

No caso da alinea gJ, a suspensdo de pagamentos mantém-se até a apresentagdo da respetiva
garantia bancaria.

50. REVOGAGAO DO FINANCIAMENTO APROVADO

Arevogacao do financiamento aprovado tem lugar quando verificados os seguintes fundamentos:

a)

b)

d)

e]

Persisténcia das situagdes identificadas no ponto 49.3 findo o prazo fixado pelo IEFP, IP para a sua
regularizacao e para o envio dos elementos e informagdes necessarios;

Apresentacdo de elementos incompletos ou desconformes relativos as candidaturas, salvo
apresentacao de motivo justificativo que pelo IEFP, IP seja aceite;

Nao consecugao dos objetivos essenciais previstos na candidatura, nos termos constantes da decisdo
de aprovagdo e respetivo termo de aceitagao;

Falsas declaragbes, nomeadamente sobre o inicio do projeto para efeitos de percegdo efetiva do
primeiro adiantamento ou sobre os custos incorridos que afetem, de modo substantivo, a justificagdo

dos apoios recebidos ou a receber;

Ndo comunicagao ou nao aceitacao pelo IEFP, IP, das alteracdes aos elementos determinantes da
decisdo de aprovagao, que ponham em causa o mérito do projeto ou a sua razoabilidade financeira;

Apresentacdo dos mesmos custos a mais do que uma entidade financiadora;
Recusa de submissado ao acompanhamento, controlo ou auditoria a que estdo legalmente sujeitos;

Inexisténcia do processo técnico/financeiro.
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51. RESTITUICOES

51.1.

51.2.

51.3.

51.4.

51.5.

51.6.

51.°.

As restituicoes tém lugar sempre que se verifique que as entidades promotoras receberam
indevidamente ou n3o justificaram o0s apoios recebidos.

As restituicdes podem ser promovidas por iniciativa das entidades promotoras ou do Centro de
Emprego e sdo efetuadas por meio de compensagao de créditos ja apurados no &mbito dos diferentes
apoios concedidos pelo IEFP, IP.

Quando haja lugar a revogacao do financiamento aprovado ou quando se verifique a desisténcia da
candidatura por parte da Entidade Promotora, deve esta proceder a restituicdo dos montantes
recebidos, no prazo de 60 dias a contar da notificagdo para o efeito, apds os quais sao devidos juros
de mora cobrados a taxa legal, contados desde a data em que foram efetuados os pagamentos e até a
data do despacho de revogacdo, ou da comunicagao da ocorréncia de desisténcia.

As restituicdes podem ser faseadas, até ao limite maximo de 36 prestagdes mensais sucessivas,
mediante prestacao de garantia bancaria e autorizagao do IEFP, IP, sendo devidos juros a taxa legal
que estiver em vigor a data do deferimento do pedido de restituicdo faseada, a qual se mantém até ao
integral pagamento da divida.

Quando a restituicao for autorizada nos termos do ponto anterior, 0 incumprimento relativo a uma
prestacao importa o vencimento imediato de todas as restantes.

Sempre que as entidades promotoras ndo cumpram a sua obrigacdo de restituicdo no prazo
estipulado, € a mesma realizada através de execucao fiscal, nos termos da legislacdo aplicavel.

Em sede de execucdo fiscal, sdo subsidiariamente responsaveis pela restituicado dos montantes em
divida os administradores, diretores, gerentes e outras pessoas que exercem, ainda que somente de

facto, fungBes de administra¢ao ou gestao de pessoas coletivas e entes fiscalmente equiparados,
nos termos previstos na Lei Geral Tributaria.

CAPITULO VII

DISPOSIGOES FINAIS

52. CONTAGEM DOS PRAZ0S

Os prazos previstos no presente Manual de Procedimentos contam-se por dias consecutivos, salvo indicagao em

contrério.

53. VIGENCIA E PRODUGAO DE EFEITOS

0 presente Manual de Procedimentos entra em vigor na data da sua publicagdo e produz efeitos a 1 de janeiro de

2012.
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ANEXO 1

Formulario de candidatura CEAEE/Enclaves



0 formulario encontra-se em anexo ao presente Manual, em ficheiro Excel, com excec¢ao do Anexo B.
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PROGRAMA DE EMPREGO E APOIO A QUALIFICAGAO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES

CONTRATO DE EMPREGO APOIADO EM ENTIDADES EMPREGADORAS

Informacgao pessoal

Apelido(s]) / Nome(s] préprio(s)
Morada

Telefone(s)

Fax(es)

Correio(s) eletrénico(s)

Identificacao

Nacionalidade

Data de nascimento

Sexo

Caracterizagao da Deficiéncia

Experiéncia profissional

Datas
Func¢ao ou cargo ocupado

Principais atividades e
responsabilidades

Nome e morada do empregador

Tipo de empresa ou setor

Formacgao académica

Datas

Designacg3o da habilitagao
académica

Area de formacao

Nome da organizagao de ensino

FORMULARIO DE CANDIDATURA - ANEXO B

Curriculum Vitae do Candidato

Apelido(s) Nome(s)

Rua, nimero, cédigo postal, localidade



Formacao profissional

Datas

Designagao da qualificagao
atribuida

Nome e tipo da organizacao de
ensino ou formagao

Nivel

Estagios Profissionais

Tipo de estdagio

Nome do Programa
(caso o estégio tenha sido
financiado por fundos publicos)

Datas

Nome da entidade onde decorreu o
estagio
Aptiddes e competéncias pessoais

Primeira lingua

Outra(s) lingua(s)
Autoavaliacao
Nivel [*)

Lingua

Lingua

Aptiddes e competéncias técnicas

Aptiddes e competéncias
informaticas

Outras aptid6es e competéncias

Carta de conducgdo

Informagao adicional

Indique a(s) sua(s) lingua(s) materna(s)

14

IEFPIP

Compreensao

Conversagao

Escrita

Compreensao Leitura
oral

Interacao
oral

Producdo oral

(*] Muito Bom; Bom; Médio; Insuficiente
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Informacéao pessoal

v
v

Pretende-se neste campo informagao sobre o candidato proposto.

Ainformacao referente ao Apelido/Nome, a morada, ao tipo e n.° de identificagdo, a nacionalidade e a data de nascimento é
de preenchimento obrigatdrio, a restante é facultativa.

Na informagao referente a caracterizagao da deficiéncia deve ser utilizada a seguinte lista:
0 Deficiéncias Intelectuais

Deficiéncias da Inteligéncia

Deficiéncias da Memdria

Deficiéncias do Pensamento

Deficiéncias da Audicao

Outras Deficiéncias Psicolégicas

Deficiéncias da Meméria

Deficiéncias do Comportamento

Deficiéncias da Linguagem

Deficiéncia da Sensibilidade Auditiva

Outras Deficiéncias Auditivas e do Orgao da Audicao

Deficiéncias da Visao

Deficiéncias da Fala

Deficiéncias das Funcdes De Linguagem

Deficiéncias da Acuidade Visual

Outras Deficiéncias Visuais do Aparelho Ocular

Deficiéncias dos Outros Orgdos

Deficiéncias dos Orgaos Internos

Deficiéncias de Outras Fungdes Especificas

Deficiéncias Musculo-Esqueléticas

Deficiéncias das Regides da Cabeca e Tronco

Deficiéncias Mecanicas e Motoras dos Membros

Défices dos Membros

Deficiéncias Estéticas

Deficiéncias Estéticas da Regido da Cabega e do Tronco

Deficiéncias Estéticas dos Membros

Outras Deficiéncias Estéticas

Deficiéncias das Funcdes Gerais, Sensitivas e OQutras

Deficiéncias das Funcgdes Gerais

Deficiéncias Sensitivas

O O O O O O O O O OO o O O OO O O OO O O OO o o o o o o

Outras Deficiéncias.

Experiéncia Profissional

v
v

Pretende-se que seja indicada a experiéncia profissional adquirida pelo candidato, desde a mais recente até a mais antiga.
Cada experiéncia profissional deve corresponder a uma linha.

Alinformacao referente as datas e ao Nome do Empregador sdo de preenchimento obrigatério, quando for indicada a fungao
ou cargo ocupado.
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Formacdo Académica

v Pretende-se neste campo informag&o sobre as habilitagdes académicas concluidas do candidato proposto, desde a mais
recente até a mais antiga.

v Cada habilitacdo académica deve corresponder a uma linha.

Formacao Profissional

v' Pretende-se neste campo informag&o sobre a formagao profissional concluida pelo candidato proposto, desde a mais
recente até a mais antiga.

v’ Cada curso de formago profissional deve corresponder a uma linha.

v Casoindique algum curso, deve obrigatoriamente indicar as datas de inicio e fim do mesmo.

Estagios Profissionais

v Pretende-se neste campo informacdo sobre os estagios profissionais completos (curriculares, de acesso a profissdo
regulamentada, contexto de trabalho, etc.] realizados pelo candidato proposto, desde o mais recente até ao mais antigo.

v’ Cada estagio profissional deve corresponder a uma linha.

v Casoindique o tipo de estagio, deve obrigatoriamente indicar as datas de inicio e fim do mesmo e o nome da entidade onde
decorreu.

Aptiddes e competéncias pessoais

v' Pretende-se neste campo a descricio sobre as aptiddes e competéncias pessoais do candidato, nomeadamente
linguisticas, técnicas e informaticas, e o contexto em que as mesmas foram adquiridas.

v' Ainformag&o a preencher ¢ de carater facultativo.

Informacao Adicional

v Pretende-se neste campo qualquer outra informagdo considerada pertinente: por exemplo, pessoas de contacto,
referéncias, etc.

v Pretende-se igualmente que seja indicado se pretende beneficiar de:
0 Acompanhamento pés-colocagdo por Centros de Recursos;
O Apoio para adaptacao de posto de trabalho.

v’ Ainformag&o a preencher é de carater facultativo.



ANEXO0 2

Identificagcao dos membros da dire¢ao e das equipas dos CEP



Mod. IEFP 9836 890

IEFPIP
PROGRAMA DE EMPREGO E APOIO A QUALIFICAGAO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES
EMPREGO APOIADO - CENTROS DE EMPREGO PROTEGIDO
CEP Ano 20
1. DESIGNAGAO DOS MEMBROS DA DIREGAO E RESPETIVOS CARGOS/FUNGOES
Nome Cargo/Fungao
Nome Cargo/Fungao
Nome Cargo/Funcao
Nome Cargo/Fungdo
Nome Cargo/Fungdo

2. DESIGNAGAO DOS TECNICOS DA COMISSAO DE FISCALIZAGAO E VERIFICACAD

Nome

Nome

3. DESIGNAGAO DOS TECNICOS DA EQUIPA DE ENQUADRAMENTO

Nome

Nome

Nome

Nome




ANEXO 3

Mapa de Registo dos Trabalhadores em Regime de Emprego Apoiado



Mod. IEFP 9836 900

(J
2N
IEFP,IP

ENTIDADE

PROGRAMA DE EMPREGO E APOI0 A QUALIFICAGAQ DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES

EMPREGO APOIADO — CEP E CONTRATO DE EMPREGO APOIADO EM ENTIDADES EMPREGADORAS

MAPA DE REGISTO DOS TRABALHADORES EM REGIME DE EMPREGO APOIADO

Ano 20

Trabalhador

Funcgao / Categoria

Deficiéncia

Défice de
produtividade

Data de inicio de
fungdes

10.

11.

12.

13.

14,

15.




ANEXO 4

Mapa de Registo dos Trabalhadores em Regime Normal



Mod. IEFP 9836 910

. J
N
IEFP.IP
PROGRAMA DE EMPREGO E APOIO A OUALIFICA[;AO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES
EMPREGO APOIADO - CEP

MAPA DE REGISTO DOS TRABALHADORES EM REGIME NORMAL
ENTIDADE Ano 20

Trabalhadores em regime normal Funcéo / Categoria Remuneracéo

(em euros)

10.

11.

12.

13.

14.

15.







ANEXO0 5

Mapa Previsional de Encargos/Mapa de Execugao



Mod. IEFP 9836 920

p 14
IEFP.IP X . .
PROGRAMA DE EMPREGO E APOIO A QUALIFICAGAO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES

EMPREGO APOIADO - CEP/CONTRATO DE EMPREGO APOIADO EM ENTIDADES EMPREGADORAS

MAPA (1)
ENTIDADE Periodo Ano20
(em euros)
Trabalhadores em regime de emprego apoiado
s Assiduidade Remuneragéo Encargos Encargos do IEFP Observagdes
N.° Nome Situagao (2) produtividade S OCIaTS Remuneragoes Enca'rg'os Manutengég e TOTAL
sociais conservagao
(CEP)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
2.
8.
9.

10/

11

12

13]

14)

15

(1) Indicar se se trata de Mapa previsional de encargos ou Mapa de execug&o.

(2) Indicar se se trata de estagiario ou trabalhador.



ANEXO 6

Relatério Anual de Execugao do CEP



0 formulario encontra-se em anexo ao presente Manual, em ficheiro Excel.



ANEXO 7

Termo de Aceitagao da Decisdao de Aprovagao
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TERMO DE ACEITACAO DA DECISAO DE APROVACAQ

PROGRAMA DE EMPREGO E APOIO A QUALIFICAGAO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES

CONTRATO DE EMPREGO APOIADO EM ENTIDADES EMPREGADORAS

Nos termos da legislagao em vigor, declara-se que se tomou conhecimento da decisdo de aprovacao referente a
candidatura acima identificada, e que a mesma € aceite nos seus precisos termos, obrigando-se, por esta via, ao
seu integral cumprimento, e ao respeito de todas as disposicoes legislativas e regulamentares aplicaveis.

Mais se declara:

(2]

(b)

(c)

(d)

()

(g)

(h)

(i)

Que se assume o compromisso de manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente
apoio, durante o periodo de concess&o aprovado;

Que se celebrara um contrato de emprego apoiado com cada uma das pessoas com deficiéncias e
incapacidades com capacidade de trabalho reduzida, o qual se cumprird integralmente;

Que se assume o compromisso de fornecer ao IEFP, IP o triplicado do(s] contrato (s) de emprego
apoiado, celebrado(s] com a (s) pessoa(s) com deficiéncias e incapacidades e capacidade de
trabalho reduzida, no prazo de 10 dias ap6s assinatura do(s) mesmo(s);

Que os apoios serao utilizados com o rigoroso respeito pelas disposicdes legislativas e
regulamentares aplicdveis, nomeadamente o Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho, o Despacho normativo n.° 18/2010, de
29 de junho, e bem como pelo Manual de Procedimentos dos postos de trabalho em regime de
CEAEE;

Que se assume o compromisso de pagar as respetivas remuneracdes aos trabalhadores em regime
de emprego apoiado, de acordo com as normas constantes dos instrumentos de regulamentacao
coletiva de trabalho aplicaveis e cumprir as restantes obrigaces legais a eles respeitantes;

Que se assume os custos com retribuicdo e as contribuicBes para a seguranga social do(s)
trabalhadores com deficiéncias e incapacidades e capacidade de trabalho reduzida, nos montantes
e termos previstos no Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, com as alteragdes introduzidas
pelaLein.?24/2011, de 16 de junho;

Que se assume o compromisso de pagar atempadamente as contribuicdes devidas a Seguranca
Social;

Que se assume o compromisso de comunicar por escrito ao IEFP, IP todas as situacdes que pela sua
natureza e/ou gravidade possam implicar a cessagdo do(s) contrato(s) de emprego apoiado;

Que se assume o compromisso de comunicar antecipadamente e por escrito ao IEFP, IP qualquer
alteragdo da candidatura inicialmente aprovada, a qual podera ser objeto de alteragado a decisdo de
aprovacgao e aditamento ao termo de aceita¢ao da decisao de aprovagao;
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(j)

(k)

(1)

Que se assume o compromisso de guardar, organizar e manter permanentemente atualizados e
individualizados todos os documentos que digam respeito a execucao fisica e financeira do projeto,
no correspondente dossier técnico e financeiro, disponibilizando-o, em qualquer momento, para
consulta das entidades legalmente autorizadas a fazé-lo, nomeadamente, aos servigos do IEFP, IP;

Que se assume o compromisso de fornecer ao |IEFP, IP, informacdo sobre a execugao fisica e
financeira do projeto, bem como o dever de apresentar e/ou enviar toda a documentagdo necessaria
para justificar ou complementar o processo em causa, nos termos definidos nas normas aplicaveis e
sempre que lhe seja solicitado, com a periodicidade e nos prazos definidos;

Que se tem perfeito conhecimento que o IEFP, IP, reavalia sistematicamente o financiamento
aprovado, nomeadamente em funcdo de indicadores de execugdo e da avaliagdo do cumprimento
pela entidade dos termos da decisdo de aprovacdo proferida e das disposi¢des legislativas e
regulamentares aplicaveis, podendo o financiamento ser consequentemente reduzido ou revogado,
avaliagdo esta que condiciona também os respetivos pagamentos dos montantes aprovados;

(m)Que se tem perfeito conhecimento de que, em caso de revogacdo do financiamento,

(n)

(p)

Data:

independentemente da respetiva causa, se obriga a restituir os montantes recebidos, no prazo de
60 dias consecutivos a contar da respetiva notificagao, apds os quais sdo devidos juros de mora
cobrados a taxa legal, computados desde a data do despacho que decidiu a revogagao;

Que se tem perfeito conhecimento de que sempre que as Entidades Promotoras ndo cumpram a sua
obrigacao de restituicao no prazo estipulado, € a mesma realizada através de execugao fiscal, nos
termos da legislacao aplicavel;

Que se tem perfeito conhecimento de que em sede de execucao fiscal, sdo subsidiariamente
responsaveis pela restituicao dos montantes em divida os administradores, diretores, gerentes e
outras pessoas que exercem, ainda que somente de facto, fungdes de administracao ou gestao de
pessoas coletivas e entes fiscalmente equiparados, nos termos previstos na Lei Geral Tributaria;

Que se tem perfeito conhecimento que a apresentagao da mesma candidatura para 0s mesmos

custos a mais de uma entidade financiadora determina a revogagdo da decisdo de aprovagao e
consequente restituicdo dos apoios pagos.

0(s] responséavel(eis)




