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Pedidos de Reembolso a apresentar no ambito da Medida “Formag¢ao Emprego + Digital”

Instrugdes Gerais:

a)

b)
c)

d)

Nos pedidos de reembolso s6 devem colocar as ag¢des individuais ou percursos finalizados
preenchendo toda a informacgdo solicitada nos ficheiros “Listagem de Despesas”, “Listagem de
Acoes”, “Listagem de Formandos” e “Listagem de Formadores”;

Ainformacdo deve ser colocada por acdo (UFCD ou médulo Extra-CNQ) individual ou inserida num
percurso’;

Os percursos devem ser identificados de acordo com o definido no plano de formagdo (e.g.,
Percurso 1, Percurso 2, ...);

Apds o envio dos documentos obrigatdrios na apresentacao dos pedidos de reembolso é solicitado,
pelo IEFP, I.P., uma amostra documental que consta da listagem de despesas apresentada nas
Rubricas, no minimo de 5% por rubrica.

Nota: Entenda-se por “agbes individuais” uma UFCD ou moddulo Extra-CNQ, e por percurso um

“conjunto de ac¢des” (conjunto de UFCD e/ou mddulos Extra-CNQ).

Documentos obrigatdrios na apresentagdo dos Pedidos de Reembolso

1.

Nouvhs~wnN

Pedido de Reembolso, devidamente assinado digitalmente? (de quem obriga a Entidade e do
Contabilista Certificado);

Comprovativo de ndo Divida a Administracdo Tributdria;

Comprovativo de nado Divida a Seguranca Social;

Listagem de despesas pagas por rubrica;

Listagem de ac¢Ges;

Listagem de formandos;

Listagem de formadores.

Nota: capacidade méaxima de 2 MB por documento.

Documentos obrigatdrios na apresentagdo da amostra a solicitar pelo IEFP, IP

1.
2.
3.
4.

5.

Contratos de formandos;

Contratos de formadores (caso aplicavel, i.e., formadores externos);

Transferéncias bancarias para formandos (caso aplicavel, i.e., apresentacdo de valor imputado na
rubrica 1);

Transferéncias bancdrias para formadores e respetivos recibos (caso aplicavel, i.e., apresentacdo
de valor imputado na rubrica 2);

Esclarecimentos adicionais (ndo obrigatério, se ndo solicitado pelo IEFP, I.P).

Nota: Para cada um destes documentos devem agregar a informagdo num unico “pdf” (capacidade

maxima de 2 MB por documento).

Periodicidade da apresentag¢ao de Pedido de Reembolsos

Face ao definido no regulamento especifico, em vigor, os pedidos de reembolso tém de ser

apresentados no minimo de 2 em 2 meses, salvo se ndo existirem ac¢des individuais ou percursos finalizados

durante esse periodo. Mais se informa que o incumprimento das obriga¢des relativas aos apoios financeiros

concedidos implica a cessagao da atribuicdo dos apoios, a sua revogacdo e a restituicdo do montante

correspondente aos apoios ja recebidos.

L verinstrucdes de preenchimento das listagens.
2 Instrucdes: Fazer download do documento na drea de download no lefponline; preencher o documento; gravar o
documento para “pdf”; colocar as assinaturas digitais; colocar o documento no lefponline.
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Downloads das Listagens e Pedido de Reembolso

IEFPonline: Inicio > Area de Gest3o > Downloads > FORMACAO EMPREGO + DIGITAL

Instrugdes de preenchimento das Listagens

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Todas as colunas sdo de preenchimento obrigatério (i.e., ndo pode haver campos em branco);
Listagem de formandos, listagem de acgOes, listagem de formadores - A informacdo deve ser
colocada por acdo (UFCD ou mddulo Extra CNQ) individual ou inserida num percurso;

Listagem de despesas - A informacao deve ser colocada, por Cédigo Administrativo SIGO®*;

Sé podem apresentar “fornecedores” nas listagens de despesas com a apresentagdao dos mesmos
nas respetivas listagens de execucao fisica (e.g., formandos, formadores e a¢ées);

S6é podem apresentar despesas de formadores se tiverem apresentado pagamentos a formandos,
caso aplicavel, e/ou execucdo fisica nas respetivas listagens (no reembolso a apresentar ou nos
reembolsos que antecederam);

Nos pedidos de reembolsos as entidades devem colocar toda a informagao nas respetivas listagens:
todas as despesas pagas a formandos/formadores, bem como o pedido de pagamento para os
custos unitarios (listagem de despesas); toda a informacao relativa aos formandos, nomeadamente
com o resultado da certificacdo/n? de certificado SIGO, entre outros (listagem de formandos); toda
a informacao relativa aos formadores que realizaram a formag¢do, nomeadamente com a indicacao
das horas pagas, entre outros (listagem de formadores); e toda a informacao das ac¢des realizadas,
nomeadamente o n2 de formandos, em n.2 igual ao apresentado na listagem de formandos, entre
outros (listagem de acgGes).

Se ndo foi colocada toda a execucgdo financeira e fisica em reembolsos anteriores, e apresentada
em reembolsos posteriores:

a. Se houver pagamentos a formadores (e.g., devido a atrasos na apresentacdo de
recibo/pagamento), as EFE apresentam o formador nas listagens de despesas e de
formadores, com as horas pagas apresentadas; devem inserir esta agdo (UFCD ou médulo
Extra CNQ), individual ou inserida num percurso, na listagem de acdes (nota: se sé houver
pagamentos a formadores, na acdo apresentada a reembolso, devem colocar na listagem
de acdes o n? de “0” formandos).

b. Se o formando surge pela primeira vez, associado a um reembolso, na a¢do (UFCD ou
maddulo Extra-CNQ), individual ou inserida num percurso, na listagem de despesas e/ou na
listagem de formandos (e.g., devido a atrasos/problemas na certificagdo no SIGO), as EFE
apresentam o(s) formando(s) nas listagens de despesas e/ou listagens de formandos;
devem inserir esta a¢gdo (UFCD ou mddulo Extra CNQ), individual ou inserida num percurso,

3 relativamente aos formadores, caso seja percurso com mais do uma ag3o para o mesmo fornecedor, sugerimos a
sua colocagdo por agao;

% na rubrica de Custos Unitarios devem colocar o valor solicitado, por Cédigo Administrativo SIGO — ver folha
“Validagdes” na listagem de despesas (coerente com o volume de formacdo apresentado na listagem de formandos,
até 3,00 €/hora/formando), exemplo:

Ne Data . N2 Doc Data Tipo ) Valor Cédigo
Ne . N2 Doc Tipo Denomi L.
Langam Descri¢do Doc Compro | Compro | Docume NIF . Valor Imputad | Taxade | administra
Sub Conta Compro Docume nagdo )
i ento da Compro v v nto Fornece Docume oao Imputag tivo da
Rubrica Contab v nto Fornece . .
Contab Despesa v Pagame | Pagame | Pagame dor nto Reembo do acdo
Geral Despesa Despesa dor
Geral Despesa nto nto nto Iso (SIGO)
Custos
3.1 Custos Unitarios 30/11/2 | O- 30/11/2 | O- 5100000
Unitdrios SN SN R3.1 PR/2024 | 024 Outro SN 024 Outro 00 GTD 4800,00 | 4800,00 | 100,00% | 10315969
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na listagem de a¢des com a indicacdo do n?2 de formandos inseridos na listagem de
formandos.

c. Se existirem pagamentos a formandos de a¢do (UFCD ou médulo Extra CNQ), individual ou
inserida num percurso, ja colocados em reembolsos anteriores (i.e., jd inseridos na listagem
de formandos e agbBes dessa acdo em reembolso anterior) por outros motivos (e.g.,
esquecimento, erro), a sua inser¢do na listagem de despesas serd colocada apenas no saldo
final.

Validagées/Submissdo no iefponline do Pedido de Reembolso

1.

Todas as colunas das listagens inseridas sdo de preenchimento obrigatério (i.e., ndo pode haver

campos em branco);

Validagdo de NIF e NISS (listagens de despesas, formandos e formadores);

Cumprimento da formatac¢do dos campos nas diferentes listagens (e.g., “data”: dd/mm/aaaa; listas

de opcles);

Todas as validagdes especificas de cada listagem encontram-se na folha “Validagdes” (e.g., Data

Doc Comprov Pagamento > Data Doc Comprov Despesa (listagens de despesas); Taxa de Imputacdo

<100% (listagens de despesas);Data Doc Comprov Pagamento < a data de apresentacdo do pedido

de reembolso (listagens de despesas);

N3o permite a submissdo/entrega do reembolso se ndo for colocado pela entidade, no iefpponline,

as 4 listagens sem erros (listagem de despesas, a¢Ges, formandos e formadores em formato Excel

ou ODS) e os 3 documentos obrigatérios dos saldos (pedido de reembolso e certidGes de nao divida

a Seguranca Social e Administracdo Tributaria, em formato PDF);

Validag¢Ges suplementares entre listagens na submissdo:

6.1. O total de “N2 de horas da a¢do” da listagem de a¢Ges tem de ser > ao total do “Numero de
horas pagas” na listagem de formadores, por cédigo administrativo;

6.2. Todos os NIF’s de formandos apresentados na listagem de despesas tém de estar na listagem
de formandos;

6.3. Todos os NIF’s de formadores apresentados na listagem de despesas, tém de estar na listagem
de formadores;

6.4. O total do n? de formandos na listagem de agdes tem de ser igual ao total de linhas na listagem
de formandos, por cddigo administrativo;

A colocagdo da amostra dos reembolsos no iefponline é antecedida pelo seu pedido, via email, bem

como a eventual necessidade de esclarecimentos adicionais (caso aplicavel).

Indicadores PRR - Informagdo complementar

1 - N2 de Participantes

Contabilizacdo: por acdo (UFCD ou médulo Extra-CNQ) individual ou inserida num percurso;

Fonte: “listagem de formandos”.
2 — N2 de Certificados
Contabilizacdo: por “Certificado SIGO n.2”;

Fonte: “listagem de formandos”.
3 — N2 de Empresas

Contabilizacdo: por “NIF/NIPC/Denominacdo da Empresa onde o formando trabalha”;

Fonte: “listagem de formandos”.
4 — Montante executado

Contabilizacdo: montante pago as EFE;

Fonte: “listagem de despesas” e SGCC.
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