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Legislacao aplicavel:

e Decreto-Lei n.2 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.2 24/2011, de 16 de junho, e
pelos Decretos-Leis n.”* 131/2013, de 11 de setembro, e 108/2015, de 17 de junho (Programa de
Emprego e Apoio a Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade);

e Decreto-Lei n.2 13/2015, de 26 de janeiro (Lei-quadro da politica de emprego).



W ® N o U kA W NR

S O e o e
N o »un s~ W N R O

18.

iNDICE

Pag.

OBUETO ..ottt ettt ettt a et e s e s e st e s s as e et s e et es e et en s e et s e e et et et e et s et et s st et n e et s n et st et s anasas 4
OBIETIVOS ...ttt ettt a bbbt a et b st et b st b s st b st b st b e b st et an b e b s st b st b b ae s st s s s asas 4
CONCEITOS .....ooveieveieeteteeeete ettt bt b s s e st a bbb et b et eb st b s st b s ae s b st et ebss s b s sn b e b s et b s s et s ae s s et e s s s asas 4
DESTINATARIOS .........ooouivevereeeieeeeeeeeeeetetete et eseseste et e s s s s s as s et et et eses s asa et et et et as s s asasae s et et et enssseaeseses et s es e anastesesesanas 5
ENTIDADES PROIMOTORAS .........covuiuitiaieetiaeietesste s se s st b es s st s s s s s b s st s s s et s st s s ae s b s se b b s et an st e s s aesesanaess 5
REQUISITOS GERAIS DE ACESSO ........coououvieiieiiecte ettt tes st s e s b e bbbt s s s s st s st s s st s s s snaees 5
CONDICOES GERAIS DE ATRIBUICAO DOS APOIOS ..........ooovveeieeeeeieeereeeseseeiesesaesesessesesassesessssesenassssssesesanasas 6
CONDIGOES ESPECIFICAS DE ATRIBUICAO DOS APOIOS ...........cooovevireeeereceetetesesesesessessesesesesssessssssesesesesesesnas 7
CRITERIOS GERAIS DE CONCESSAO DOS APOIOS .........cococvieieieieitetetesetieesistete et sssessssessesesesessssssssesesesesssssssnens 7
CANDIDATURAS..........oooutiaitetieete ettt ssss st s et s s s s st bbb b s s s s s b b a s b s b e b s s s b bbb a s s st e s s b s nsesnas 8
APOIOS FINANCEIRODS ..........oovevuiiitiaiectessseesessseesesssses st s sssse s st s s se s sssse s s a s s st s s s s bt e s s st s st s nsesnas 11
PAGAMENTO DOS APOIOS ..........covieiiiieiteiseetesessetesseae s ae s et s s s sesssae s s sstessaesesssesessssesesastesesassessnsesanans 12
ACUMULAGAO DE APOIOS ..........ooouiieciieieeietceetetste et sse s ae s s et s s et ssse s s st s st e s s sesessse b s s ae s s st esnassenas 12
DEVERES DAS ENTIDADES PROMOTORAS ...........ocueveverieeereraetesesesssssssssesesesesssssssssssesessssssssssssesesessssssnsans 12
CESSAGAO DO CONTRATO DE TRABALHO ..........oocviuiviiicieieee ettt naee 13
INCUMPRIMENTO E RESTITUIGAO DE APOIOS...........ooouevieeieierecieecaetesesaesesesesesesesesseessse st sesassesnsesenans 13
ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO, CONTROLO E APOIO TECNICO ........oovrveverereeeeeceeeererereeeeeeeseeaese e 15
VIGENCIA ...ttt ettt ettt b ettt et et et e s e st ettt e b b s e sses st et e bbb s s ast et et ebeses s s s sstet et ssanas 15

ANEXOS ...ttt e e s aE e e e e et s a e e e s b et e s e e et ba e e s s raeeeeas 16



' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP

1. OBIJETO

1.1. O presente Manual de Procedimentos define o regime de acesso a modalidade dos apoios
financeiros concedidos pelo Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, IP (IEFP) para Adaptacao
de Postos de Trabalho e Eliminacdo de Barreiras Arquitetdnicas. Esta modalidade de apoio estd
prevista na medida Apoios a Integra¢cdo, Manutengdo e Reintegracdo no Mercado de Trabalho do
Programa de Emprego e Apoio a Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade, nos
artigos 30.2 e seguintes do Decreto-Lei n.2 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.2
24/2011, de 16 de junho, e pelos Decretos-Lei n.”* 131/2013, de 11 de setembro, e 108/2015, de 17

de junho.

1.2. O Anexo 1 - “Outras Regras de Financiamento”, faz parte integrante do presente Manual de

Procedimentos.

2. OBIJETIVOS

Os apoios para adaptacdo de postos de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetdnicas visam
promover a integragao socioprofissional das pessoas com deficiéncia e incapacidade no mercado normal
de trabalho ou a manutencdo do emprego nos casos de deficiéncia e incapacidade adquirida, e
destinam-se a compensar as entidades empregadoras dos encargos decorrentes da sua contratacdao ou
manuteng¢do no emprego, quando o exercicio da atividade profissional exija criacdo de condi¢des de

acessibilidade e adaptagdo dos equipamentos as caracteristicas da pessoa com deficiéncia.

3. CONCEITOS

Pessoa com
deficiéncia e
incapacidade

Desempregada

A procura do
primeiro
emprego
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Aquela que apresenta limitagdes 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 interagdo com
o meio envolvente resultem dificuldades continuadas, designadamente
ao nivel da obtengao, da manutencdo e da progressao no emprego.

Que nao tem trabalho, procura um emprego como trabalhadora por
conta de outrem, estd imediatamente disponivel e tem capacidade para
o trabalho.

Que nunca teve um emprego e que relune as condi¢cdes previstas no
paragrafo anterior
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4. DESTINATARIOS

Sao destinatarios dos apoios:

Adaptacao de postos de Eliminagao de barreiras
trabalho arquitetdnicas

Desempregadas ou a procura do primeiro emprego, inscritas nos
centros de emprego ou centros de emprego e formacgao profissional
do IEFP, bem como os trabalhadores que adquiram deficiéncia e
incapacidade no decurso da sua vida profissional.

Pessoas com
deficiéncia e
incapacidade

Destinatdrias do emprego apoiado em mercado aberto.

Destinatarias de medidas ou
programas de estdgios
financiados pelo IEFP e de
qualquer das modalidades de
contrato emprego-insercao.

5. ENTIDADES PROMOTORAS

Podem candidatar-se aos apoios as seguintes entidades:
Adaptacao de postos de trabalho Eliminagao de barreiras arquitetdnicas

Os empregadores de direito privado ou de direito publico que ndo fagam parte da
administragdo direta do Estado.

As entidades promotoras de projetos de emprego apoiado em mercado aberto.
As entidades promotoras de estdgios
financiados pelo IEFP ou de qualquer das

modalidades de contrato emprego-
insercao.

6. REQUISITOS GERAIS DE ACESSO

6.1. As entidades candidatas aos apoios para adaptagdo de postos de trabalho e elimina¢do de barreiras
arquitetdnicas devem reunir, desde a data da candidatura, os seguintes requisitos gerais de acesso:

a) Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

b) Terem a situacdo regularizada perante a administracdo fiscal e a seguranca social;
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c)

f)

g)

N3o 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;

Preencherem os requisitos legais exigidos para o exercicio da atividade ou apresentarem
comprovativo de terem iniciado o processo aplicavel;

Ndo terem situacOes respeitantes a saldrios em atraso;

Disporem de contabilidade organizada de acordo com o previsto na lei, quando
aplicavel;

N3o terem sido condenadas em processo-crime ou contraordenacional por violacdo,
pratica com dolo ou negligéncia grosseira, de legislacdo de trabalho, sobre
discrimina¢do no trabalho e emprego, nos ultimos dois anos (*), salvo se, de sancdo
aplicada no ambito desse processo resultar o prazo superior, caso em que se aplica este
ultimo.

(*) No caso de cofinanciamento no dmbito dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) ver ponto 2.6 do

Anexo | — Outras Regras de Financiamento.

6.2. Consideram-se reunidos os requisitos de acesso das entidades promotoras referidos nas alineas a)
e c) do ponto anterior, através da declaragdo da entidade constante no formulario de candidatura,
na qual se compromete a ndo prestar falsas declaragées.

6.3. A comprovagdo do requisito previsto na alinea b) do ponto 6.1 deve ser efetuada mediante
consentimento da entidade ao IEFP, IP para consulta on-line da situagdo regularizada perante a
administragdo tributdria e a seguranga social, ou mediante apresentagao das respetivas certidoes
comprovativas com o formuldrio de candidatura.

7. CONDIGCOES GERAIS DE ATRIBUIGAO DOS APOIOS

7.1. Os apoios para adaptacdo de postos de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetdnicas sdo

concedidos aos empregadores, no caso de:

a)

Celebracdo de contrato de trabalho sem termo ou a termo com duragdo minima inicial de

um ano, com pessoas com deficiéncia e incapacidade que preencham os requisitos de
acesso constantes no ponto 6;
Manutengao do emprego do trabalhador que tenha adquirido deficiéncia e incapacidade

no decurso do contrato de trabalho.

7.2. Os apoios para adaptacdo do posto de trabalho e eliminagdo de barreiras arquiteténicas podem ser

concedidos no caso de contratacdo a tempo parcial, desde que o periodo normal de trabalho seja

igual ou superior a 50% do respetivo limite maximo legal.
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7.3. Os apoios previstos no ponto 7.1. ndo sdo aplicaveis as adaptacdes de posto de trabalho ou
eliminacdo de barreiras arquiteténicas relativas a trabalhadores vitimas de acidentes de trabalho
ou de doenca profissional, sempre que essa responsabilidade pertenca a entidade empregadora ao
servico da qual ocorreu o acidente ou doencga, ou ao respetivo grupo empresarial, nos termos da
legislagao em vigor.

8. CONDICOES ESPECIFICAS DE ATRIBUIGAO DOS APOIOS

8.1. Adaptagdo de Postos de Trabalho

8.1.1. O apoio financeiro é concedido as entidades que necessitem de adaptar o equipamento ou o
posto de trabalho as dificuldades funcionais do trabalhador, viabilizando um melhor exercicio da
atividade profissional.

8.1.2. Entende-se por equipamento o conjunto de maquinas, aparelhos, ferramentas, utensilios e
mobilidrio afetos ao posto de trabalho ocupado pelo trabalhador com deficiéncia e
incapacidade, que se mostrem necessarios a execucao das suas tarefas.

8.1.3. As solucGes técnicas e ergondmicas para as quais é requerido o apoio sdo apreciadas caso a
caso.

8.2. Eliminagdo de barreiras arquitetdnicas

8.2.1. 0O apoio financeiro é concedido as entidades que necessitem de eliminar obstaculos fisicos que
impecam ou dificultem o acesso do trabalhador ao local de trabalho ou a sua mobilidade no
interior das instalagGes.

8.2.2. 0 apoio para eliminacdo de barreiras arquitetdnicas apenas pode ser concedido relativamente a
instalagdes que tenham sido licenciadas ou construidas antes de 8 de fevereiro de 2007, nos
termos da legislagao em vigor.

8.2.3. As solugbes técnicas para as quais é requerido o apoio, bem como o tipo de deficiéncia ou
incapacidade do trabalhador que fundamenta o pedido, sdo apreciadas caso a caso.

9. CRITERIOS GERAIS DE CONCESSAO DOS APOIOS

9.1. A adaptacdo de postos de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetonicas sdo da
responsabilidade das entidades empregadoras.

9.2. O IEFP pode, excecionalmente, conceder apoios financeiros destinados a comparticipar os custos
suportados pelas entidades empregadoras com a adaptagao de postos de trabalho e eliminagdo
de barreiras arquitetdnicas, quando se verifiguem as seguintes condigGes:
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9.3.

a) Sejam imprescindiveis para o acesso ao emprego da pessoa com deficiéncia e incapacidade ou
para a manutencdo do emprego do trabalhador que tenha adquirido deficiéncia e
incapacidade, confirmada pelo centro de emprego ou centro de emprego e formacao
profissional;

b) Seja atestada a necessidade e adequag¢do da adaptacdo a introduzir no posto de trabalho
mediante avaliagdo da atividade a desenvolver pelo trabalhador, suas caracteristicas,
condicbes e contexto em que realiza o trabalho, bem como a necessidade e adequacao das
adaptacdes a introduzir no espaco fisico, visando tornar as instalacGes acessiveis para o seu
acesso e utilizacdo no exercicio das suas fungoes;

c) Seja avaliada a rentabilidade social inerente aos apoios a conceder para adaptacdo de postos
de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetdnicas, analisando as alternativas de colocacao e
as aptiddes profissionais da pessoa com deficiéncia e incapacidade.

d) Os custos apresentados cumpram os principios da economia, eficiéncia e eficacia e da relagdo
custo/beneficio.

Os critérios previstos no ponto anterior aplicam-se com as necessarias adaptacdes a concessao de
apoios para adaptacdo (de equipamentos, instrumentos e utensilios) do local de formacdo ou de
realizagdo da atividade no ambito de estagios financiados pelo IEFP ou em qualquer das
modalidades de contrato emprego-insercao destinadas a pessoas com deficiéncia e incapacidade.

10. CANDIDATURAS

10.1. Apresentacao da candidatura

10.1.1. A apresentac¢dao da candidatura efetua-se no centro de emprego ou centro de emprego e

formacdo profissional da area da sede social da entidade empregadora ou da darea de
implementacdo do projeto.

10.1.2. As candidaturas podem ser apresentadas em qualquer altura do ano.

10.1.3. No caso de contratacdo da pessoa com deficiéncia e incapacidade, a candidatura deve ser

apresentada no prazo maximo de 45 dias Uteis apds a sua admissdo, mediante formulario
proprio devidamente preenchido, acompanhado da seguinte documentagao:

a) Cdpia do contrato de trabalho celebrado ou minuta do contrato a celebrar;
b) Orgcamentos ou comprovativos de despesa;

c¢) Comprovativo da situagdo regularizada perante a administracao fiscal e a segurancga social ou
autorizacdo para consulta, on-line, da situagao pelo IEFP;

d) Documento comprovativo da data de licenciamento ou de constru¢do, nomeadamente cdpia
da licenca de utilizagdo, no caso do apoio a eliminagdo de barreiras arquitetdnicas;
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10.1.4.

10.1.5.

10.1.6.

10.2. |

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

e) Declaragdo em como ndo se encontra em situa¢cdo de incumprimento no que respeita a
apoios comunitdrios ou nacionais, independentemente da sua natureza e obijetivos,
designadamente os concedidos pelo IEFP.

f) Declaracdo sob compromisso de honra em como ndo concorre a outros apoios para o0s
mesmos fins e que preenche os demais requisitos previstos no ponto 6.

No caso de manutencdo do emprego, a candidatura deve ser apresentada no prazo de 45 dias
Uteis apds o regresso ao trabalho do trabalhador que adquiriu deficiéncia e incapacidade ou da
data em que foi determinada a necessidade da adaptacdo do posto de trabalho ou da
eliminacdo de barreiras.

No caso previsto no ponto anterior, para além dos documentos previstos no ponto 10.1.3 deve
ser apresentado documento relativo a alteracdo da funcdo ou da estrutura do corpo,
nomeadamente declara¢do médica.

O IEFP pode solicitar outra documentacdo, complementar, que entenda necessdria para
adequada andlise e decisdo.

nstrugdo e aprecia¢ao das candidaturas

Compete aos centros de emprego ou centros de emprego e formagao profissional proceder a
instrucdo, andlise e decisdo sobre as candidaturas, no prazo de 30 dias Uteis apds a sua recegao.

A solicitacdo de elementos ou esclarecimentos aos requerentes suspende o prazo previsto no
ponto anterior.

A ndo apresentacdo de elementos ou informagdes solicitadas pelo IEFP, necessarios para a
andlise da candidatura, dentro do prazo fixado, que ndo pode ser inferior a 10 dias uteis,
contados da data da respetiva notificacdo, determina a extingdo do procedimento e o
arquivamento da candidatura, salvo apresentagdo de motivo justificativo que seja aceite.

Compete ainda aos centros de emprego ou centros de emprego e formacgao profissional verificar
0s seguintes aspetos:

a) Confirmar o enquadramento do candidato no ambito da presente medida;

b) Aferir da necessidade e adequac¢do das adaptagdes a introduzir no posto de trabalho e/ou
nas instalagdes as caracteristicas do trabalhador com deficiéncia e incapacidade;

c) Verificar as condicGes gerais e especificas de atribuicdo do apoio, bem como os critérios de
concessao.

O centro de emprego ou centro de emprego e formacao profissional deve solicitar apoio do
centro de recursos competente, sempre que se justifique a necessidade de intervencdo
especializada para cumprimento do ponto anterior.

Adaptagdo de Postos de Trabalho e Eliminagdo de Barreiras Arquiteténicas | Manual de Procedimentos | Pagina 9 de 39



[
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP

10.3. Notifica¢cdao da decisao

Os centros de emprego ou centros de emprego e formacgdo profissional devem notificar as entidades
promotoras da decisdo que recaiu sobre a candidatura nos termos previstos no Cédigo do Procedimento
Administrativo (aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro), nomeadamente realizando a
audiéncia de interessados nos termos previstos nos artigos 121.2 e seguintes.

10.4. Termo de aceita¢ao da decisao de aprovagao

10.4.1. Nos casos em que a decisdo seja favoravel, a notificacdo da decisdo de deferimento deve ser
acompanhada de minuta do termo de aceitacdo da decisdo de aprovacdo dos apoios, para
assinatura pela entidade promotora e devolucgdo ao IEFP no prazo de 15 dias uteis.

10.4.2. O termo de aceitacdo 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 Unido Europeia ou do passaporte;

b) No caso de pessoas coletivas, deve ser objeto de reconhecimento por semelhanca com
mengdes 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, ou através de selo branco no caso
das entidades ou organismos da Administra¢do Publica, nos termos da legislacdo em vigor.

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

10.5. Alteragao da decisao

10.5.1. Caso se verifiguem altera¢des a candidatura que originou a decisdo de aprovacdo, as entidades
promotoras devem submeter por escrito, para apreciacdo pelo IEFP os respetivos pedidos de
alteragdo, anexando adequada fundamentacdo devidamente documentada, quando possivel.

10.5.2. Considera-se, nomeadamente, alteracdo da candidatura a apresentagdo de pedido de
financiamento no final de estdgio ou de contrato emprego-insercdo, nos termos do ponto 11,
determinando ainda a realizacdo de um aditamento ao termo de aceitacdo da decisdo de
aprovacao.

10.5.3. A apresentacdo de pedido de financiamento nos termos do ponto anterior deve ser feita no
prazo maximo de 30 dias Uteis apds o termo do estagio ou contrato emprego-insercao.
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10.5.4. A analise, decisdo e notificacdo sobre pedidos de alteracdo decorre nos mesmos moldes e
prazos que se encontram definidos para apresentacdo da candidatura.

10.6. Caducidade da decisdo

A decisdo de aprovacao proferida relativamente as candidaturas apresentadas caduca nos seguintes
casos:

a) N3o devolucdo do termo de aceitacdo da decisdo de aprovacgdo, dentro do prazo fixado no
presente Manual de Procedimentos, salvo apresentacdo de motivo justificativo que seja aceite
pelo IEFP;

b) Desisténcia da candidatura;

¢) Indeferimento da candidatura a estagio financiado pelo IEFP a qualquer das modalidades de
contrato emprego-insercdo e ao emprego apoiado em mercado aberto, no ambito da qual o
apoio para adaptacdo de posto de trabalho foi solicitado.

11. APOIOS FINANCEIROS

Adaptacao de postos de trabalho

e Subsidio ndo reembolsavel, até ao limite de 16 vezes o
valor do indexante dos apoios sociais (IAS) * por cada

Contratos de Trabalho
/ pessoa com deficiéncia e incapacidade admitida.

Emprego Apoiado em Mercado

Aberto ~ L
e No caso de manutencao do emprego, o apoio nao pode

exceder 50% do custo da adaptacao.

e Subsidio ndo reembolsavel, até ao limite de 8 vezes o
valor do IAS por cada pessoa com deficiéncia e
incapacidade admitida.

e No fim da execugdo do estdgio ou do contrato
Estagios Financiados pelo IEFP emprego-insercdo, se ocorrer a contratagdo da pessoa
/Contrato Emprego-Inser¢ao com deficiéncia e incapacidade pela entidade
promotora mediante a celebracdo de contrato de
trabalho nos termos do ponto 7, podem ser
comparticipados os 50% remanescentes da solugdo
técnica apoiada para adaptacdo do posto de trabalho,
até ao limite total de 16 IAS.
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Eliminagao de barreiras arquitetonicas

Contratos de Trabalho/ Subsidio ndo reembolsavel, que ndo pode exceder 50% do
Emprego Apoiado em Mercado valor da obra ou meio técnico adquirido, até ao limite de 16
Aberto. vezes o valor do IAS.

*Valor IAS em 2015: 419, 22¢.

12. PAGAMENTO DOS APOIOS

Os apoios para adaptacdo de postos de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetdnicas sdo pagos de
uma sé vez, apds devolucdo do termo de aceitacdo da decisdo de aprovacao previsto no ponto 10.4,
devidamente assinado, e mediante a apresentagdo, no prazo maximo de 15 dias Uteis apds a sua
realizacdo, dos comprovativos dos pagamentos efetuados com as obras realizadas e/ou equipamentos
adquiridos.

13. ACUMULAGAO DE APOIOS

Os apoios para adaptacdo de postos de trabalho e eliminacdo de barreiras arquitetdnicas sdo
cumulaveis entre si e ndo podem ser concedidos por mais de uma vez a mesma entidade empregadora
em relagdo as mesmas adaptacdes.

14. DEVERES DAS ENTIDADES PROMOTORAS

14.1. As entidades promotoras comprometem-se a cumprir as disposi¢des legislativas e regulamentares
aplicaveis, nacionais e comunitarias, constantes, nomeadamente do Decreto-Lei n.2 290/2009, de
12 de outubro, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n.2 108/2015, de 17 de junho, bem como do
presente Regulamento e do Termo de Aceitacao da Decisao de Aprovacgao.

14.2. As entidades promotoras comprometem-se, designadamente, a:

a) Manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente apoio, durante o periodo de
duragdo inicial ou subsequente do contrato a termo para o qual foi concedido o apoio ou nos
trés anos subsequentes a admissdo do trabalhador, no caso de contratos sem termo, ou da
atribuicao do apoio no caso da manutengao do emprego;

b) Substituir os trabalhadores que, por qualquer motivo, tenham cessado o contrato de trabalho,
por outros nas mesmas condi¢des, no prazo de 90 dias consecutivos;

c) Enviar semestralmente ao centro de emprego ou centro de emprego e formacdo profissional
competente cdpias das declaracGes de remuneragOes enviadas a seguranca social durante o
periodo previsto na alinea a);
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14.3.

d) Organizar um processo relativo a candidatura e publicitar o financiamento do IEFP, nos termos

previstos no anexo 1 ao presente Manual de Procedimentos;

e) Cumprir as demais obriga¢cdes constantes do presente Manual de Procedimentos e do

respetivo anexo 1.

As entidades promotoras de estdgios ou de contratos emprego-insercdao, comprometem-se,
designadamente, a manter preenchidos os postos de formacgdo ou de trabalho objeto do presente
apoio, durante o periodo de duracdo do estagio ou contrato de emprego-insercao.

15. CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Em caso de cessacdo do contrato de trabalho nos prazos previstos no ponto 15.3, a entidade
empregadora deve, sempre que possivel, proceder a substituicdo do trabalhador por outro, em
situacdo semelhante e para o mesmo posto de trabalho, no prazo de 90 dias consecutivos.

A substituicdo do trabalhador, nos termos do ponto anterior, ndo obriga a devolugdo dos apoios
financeiros concedidos, presumindo-se que os equipamentos adquiridos e/ou as obras realizadas
podem ser reutilizadas.

A cessagao do contrato de trabalho, antes do fim do respetivo prazo, inicial ou subsequente, ou
nos trés anos subsequentes a admissdo do trabalhador, no caso de contratos sem termo, ou da
atribuicao do apoio no caso da manutengdo do emprego, determina a devolugdo, total ou parcial,
dos apoios financeiros concedidos para adaptacdo do posto de trabalho e/ou eliminacdo de
barreiras arquitetdnicas, salvo substituicdo do trabalhador nos termos previstos no ponto 15.1,
nas seguintes situagdes:

a) Revogacdo do contrato de trabalho;

b) Cessacdo do contrato de trabalho por iniciativa da entidade empregadora, com excec¢do do
despedimento por facto imputdvel ao trabalhador;

c) Cessacdo do contrato de trabalho por iniciativa do trabalhador, por facto imputavel a
entidade empregadora.

As normas relativas a cessa¢do antecipada do contrato sdo aplicaveis aos apoios para adaptacdo
de postos de trabalho e eliminagdo de barreiras arquitetdnicas concedidos no ambito do estdgio
ou de qualquer das modalidades de contrato emprego-inser¢do, com as necessarias adaptacoes.

16. INCUMPRIMENTO E RESTITUIGAO DE APOIOS

16.1.

Os apoios podem ser suspensos, reduzidos ou revogados nos termos do Anexo 1 ao presente
Manual de Procedimentos.

Adaptagdo de Postos de Trabalho e Eliminagdo de Barreiras Arquitetdnicas | Manual de Procedimentos | P4agina 13 de 39



[
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP

16.2. O incumprimento das obrigacdes relativas aos apoios financeiros concedidos, sem prejuizo, se for
caso disso, de participagdo criminal que venha a ser efetuada por eventuais indicios da pratica do
crime de fraude na obtenc¢do de subsidio de natureza publica, determina a revogagao dos mesmos
e a restituicdo dos montantes recebidos, nos termos da legislacdo aplicavel, nomeadamente do
Decreto-Lei n.2 13/2015, de 26 de janeiro.

16.3. Compete ao IEFP apreciar as causas do incumprimento e proceder a revogacdo dos apoios
concedidos.

16.4. No caso de o incumprimento ser considerado parcial, ha lugar a restituicdo proporcional dos
apoios recebidos.

16.5. As restituicdes tém lugar sempre que se verifiqgue que as entidades promotoras receberam
indevidamente ou ndo justificaram os apoios recebidos.

16.6. As restituicdes podem ser promovidas por iniciativa das entidades promotoras ou do IEFP e sdo
efetuadas por meio de compensacdo de créditos ja apurados no ambito dos diferentes apoios
concedidos pelo IEFP.

16.7. Quando haja lugar a revogacao da decisdo de aprovacao da candidatura, 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 consecutivos a contar da notificagao para o efeito, sem
prejuizo da possibilidade de pagamento em prestacées.

16.8. Se a restituicdo ndo for efetuada no prazo referido no ponto anterior, pelos montantes a restituir
sdo devidos juros de mora a taxa legal em vigor, desde o fim daquele prazo até a data:

a) Da apresentagdo do requerimento de pagamento em presta¢Ges por parte da entidade
promotora, se, na sua sequéncia, for aprovado plano de reembolso;

b) Do integral pagamento, no caso de nao ser apresentado requerimento de pagamento em
prestacdes, de ndo ser aprovado plano de reembolso ou de incumprimento do plano de
reembolso referido na alinea anterior.

16.9. As restituicGes podem ser faseadas, até ao limite maximo de 60 prestacdes mensais sucessivas,
mediante prestacdo de garantia idénea e autorizagdo do IEFP. O IEFP pode, em determinados
casos, e mediante pedido justificado apresentado pela entidade, dispensar a apresentacdo de
garantia.

16.10.Pode, ainda, ser adotado um plano de reembolso mais alargado do que o previsto no ponto
anterior, desde que ambos nao ultrapassem, na totalidade, 120 meses, quando se verifiquem,
cumulativamente, as seguintes condic¢des:

a) A restituicdo possa ter uma incidéncia negativa na manutencdo do nivel de emprego da
entidade;
b) O conhecimento da situagdo da entidade e o acompanhamento respetivo pelos servicos de

emprego do IEFP.
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16.11.No caso de restituicdo faseada, o incumprimento relativo a uma prestacdo importa o vencimento
imediato de todas as restantes.

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

17. ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO, CONTROLO E APOIO TECNICO

17.1. Todos os projetos sdao objeto de visitas de acompanhamento e de controlo, por parte do IEFP,
entre a data de aprovacao da candidatura e a de extingao das obrigacdes constantes do termo de
aceitacdo da decisdo de aprovacdo, tendo em vista a verificagdo do cumprimento das normas
aplicaveis e obrigacdes assumidas, nomeadamente a obrigacdo de manutencdo do posto de
trabalho.

17.2. Os servicos do IEFP devem assegurar o acompanhamento da execucdo dos apoios financeiros
concedidos, de modo a controlar a concessdo dos objetivos pretendidos e a prestar o apoio
técnico necessdrio através de:

a) Visitas as entidades promotoras;

b) Verificagdo do cumprimento das cldusulas do Termo de Aceita¢cdo da Decisdo de Aprovagado
dos apoios;

c) Verificagdo das folhas de remuneragdo da Seguranga Social, durante o periodo de obrigagdo de
manutencdo dos postos de trabalho.

17.3. Os projetos podem igualmente ser objeto de acompanhamento, avaliagdo, controlo e auditoria a
efetuar pelo IEFP, por entidades nacionais e comunitarias competentes, bem como por outros
organismos e entidades por estas credenciadas para o efeito, compreendendo as componentes
financeira, contabilistica, factual e técnica, ou seja, a verificacdo fisica e financeira, quer nos locais
de realizagdo dos projetos quer junto das entidades que detém os originais dos processos técnico
e contabilistico, através, nomeadamente, da realiza¢do de visitas, tendo por objetivo garantir o
cumprimento das normas aplicaveis.

17.4. Para o efeito, devem as entidades promotoras disponibilizar e manter devidamente organizados
todos os elementos exigiveis nos termos da legislagdo nacional e comunitdria aplicavel,
nomeadamente, os elementos contabilisticos, factuais e técnicos necessarios, relacionados direta
ou indiretamente com o desenvolvimento dos projetos, e facultar o acesso as suas instalagoes.

18. VIGENCIA

O presente Manual de Procedimentos (22 revisdo) entra em vigor na data da sua publicacdo e é aplicavel
aos pedidos de financiamento apresentados a partir de 22 de junho de 2015.
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ANEXO 1

Outras Regras de Financiamento
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1.

OUTRAS REGRAS DE FINANCIAMENTO

ENQUADRAMENTO

Aos apoios concedidos pelo IEFP nos termos do disposto nos artigos 30.2 e seguintes do Decreto-Lei n.2
290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.2 24/2011, de 16 de junho, e pelos Decretos-Lei n.*
131/2013, de 11 de setembro, e 108/2015, de 17 de junho, aplicam-se as normas constantes do

presente anexo, nomeadamente as inerentes ao regime geral de apoios a conceder pelos Fundos
Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), com as necessarias adaptacdes, independentemente da
regidao em que o projeto decorra.

2.

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

IMPEDIMENTOS E CONDICIONAMENTOS

. As entidades promotoras que tenham sido condenadas em processo-crime, por factos que
envolvam disponibilidades financeiras dos FEEI, ficam impedidas de aceder ao financiamento
publico no ambito do presente Manual de Procedimentos por um periodo de 3 anos, a contar do
transito em julgado da decisdo condenatéria, salvo se, da pena aplicada no ambito desse processo,
resultar prazo superior, caso em que se aplica este ultimo.

As entidades promotoras contra quem tenha sido deduzida acusagdo em processo-crime pelos
factos referidos no ponto anterior, ou em relagao as quais tenha sido feita participa¢do criminal por
factos apurados em processos de controlo ou auditoria movidos pelos 6rgdos competentes, apenas
podem ter acesso a apoios financeiros publicos previstos no presente Manual de Procedimentos,
desde que apresentem garantia idonea por cada pagamento a efetuar, independentemente da
candidatura a que se reporta, valida até a aprovac¢ao do saldo final ou até a restituicdo dos apoios
recebidos, se a ela houver lugar.

A exigéncia de apresentag¢do da garantia depende da verificagdo pelo IEFP da existéncia de indicios
subjacentes a acusa¢do ou participagdo criminal, que envolvam um risco de ndo pagamentos
futuros.

As entidades promotoras que recusarem a submissdo ao controlo s6 podem aceder aos apoios
previstos no presente Manual de Procedimentos, nos 3 anos subsequentes a revogacao da decisdo
de aprovacdo, proferida pelo IEFP com fundamento naquele facto, mediante a apresentacdo de
garantia idonea a prestar nos termos previstos no ponto 2.2.

As garantias prestadas podem ser objeto de reducdo, em sede de execucdo das mesmas, até ao
valor que for apurado no saldo final, como sendo o devido a titulo de restituicdo e podem ser
liberadas, ou por restituicdo dos montantes em causa, ou na sequéncia de a¢do de controlo que
conclua pela inexisténcia de situagdes de natureza idéntica ou semelhante as referidas nos pontos
22e224.
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2.6

2.7.

2.8.

3.

. As entidades promotoras que tenham sido condenadas em processo-crime ou contraordenacional
por violacdo de legislacdo de trabalho de menores e discriminacdo no trabalho e emprego,
nomeadamente, em fung¢do do sexo, da deficiéncia e da existéncia de risco agravado de saude,
ficam impedidas de aceder aos apoios previstos no presente Manual de Procedimentos, pelo prazo
de 3 anos, a contar do transito em julgado da decisdo condenatdria, salvo se da sanc¢do aplicada no
ambito desse processo resultar prazo superior, caso em que se aplica este ultimo.

As entidades promotoras em relacdo as quais tenha sido feita, nos termos do ponto 2.2,
participacao criminal podem, na pendéncia do processo e na auséncia de deduc¢do de acusacdao em
processo-crime, solicitar, em candidaturas diversas daquela onde foram apurados os factos que
originaram a participacdo, um pagamento anual de reembolso, desde que precedido de acdo de
controlo que conclua pela inexisténcia de situacdes de natureza idéntica ou semelhante as referidas
em2.2e24.

O pagamento referido no ponto anterior é efetuado com dispensa de prestacdo da respetiva
garantia, ou com liberacdo da garantia anteriormente prestada, deduzindo-se dele qualquer
guantia ja recebida.

OBRIGAGOES DAS ENTIDADES PROMOTORAS

As entidades promotoras ficam obrigadas a:

a) Informar o servico de emprego do IEFP da area da realizacdo do projeto, através de oficio, do
local onde o processo técnico e contabilistico se encontra, quando o mesmo se encontra em
local diverso daquele onde decorre o projeto;

b) Comunicar por escrito ao servico de emprego do IEFP da area de realizacdo do projeto as
mudancas de domicilio ou qualquer alteracdo a candidatura inicialmente aprovada, no prazo de
10 dias uteis contados da data da ocorréncia, a qual podera suscitar altera¢do a decisdo de
aprovacgao e aditamento ao termo de aceitacgao;

c) Fornecer ao IEFP todas as informacgGes e elementos que sejam solicitados, nos prazos por este
fixados, nomeadamente os necessarios ao acompanhamento e avaliacdo do projeto;

d) Dispor de contabilidade organizada ou simplificada, segundo as normas legais que nessa matéria
Ihes sejam aplicaveis;

e) Organizar o arquivo de forma a garantir o acesso célere aos originais dos documentos
comprovativos da atividade realizada;

f) Dispor de um processo técnico e contabilistico relativo ao projeto, nos termos dos pontos 4 e 5,
gue pode ter suporte digital;

g) Manter a todo o tempo devidamente atualizada a organizacdo do processo técnico e
contabilistico;
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h)

Sempre que solicitado, apresentar os originais dos documentos que integram o processo técnico
e contabilistico, ou fornecer cépias dos mesmos, acompanhadas dos respetivos originais, ao
IEFP e as entidades que por este sejam credenciadas, bem como as demais autoridades
nacionais e comunitarias competentes;

Manter a disposicdo do IEFP, e das demais entidades competentes, todos os documentos que
integram o processo. O processo deve ser conservado durante cinco anos a contar da data de
conclusdo do projeto ou, no caso de candidaturas cofinanciadas pelos FEEI, de trés anos, a
contar da data do encerramento ou da aceitacdo do encerramento da Comissao Europeia sobre
a declaragdo de encerramento do respetivo Programa Operacional (PO);

Assegurar na integra a comparticipacdo exigida as entidades promotoras nos termos da
legislacdo e do presente Manual de Procedimentos;

Efetuar o pagamento das despesas obrigatoriamente por transferéncia bancaria;

Apresentar a candidatura para financiamento apenas ao |IEFP.

4. PROCESSO TECNICO

As entidades promotoras ficam obrigadas a organizar um processo técnico onde constem todos os
documentos comprovativos da execugdo das diferentes fases do projeto, o qual deve incluir:

a)

c)

Documentos comprovativos em como a entidade se encontra regularmente constituida e
devidamente registada, nomeadamente documento de constituicao da entidade, documento de
publicagdao do contrato de sociedade ou certiddo de escritura do contrato e registo de todas as
alteragBes ocorridas no pacto social e cartdo de pessoa coletiva ou, caso de pessoas singulares,
coOpia da declaragdo de inicio de atividade, do documento de identificagdo e NIF;

Cépia da candidatura e dos respetivos anexos, notificacdo pelo IEFP da respetiva decisdo de
aprovag¢do e correspondente termo de aceitagdo da decisdo de aprovagdo, eventuais
aditamentos a mesma e demais documentacdo e correspondéncia com o IEFP, inerentes ao
financiamento aprovado;

Originais de toda a publicidade e informacdo produzida para a divulga¢do do apoio.

5. PROCESSO CONTABILISTICO

5.1. As entidades promotoras ficam obrigadas a contabilizar os seus custos segundo as normas

contabilisticas aplicaveis, respeitando os respetivos principios e conceitos contabilisticos, critérios

de valorimetria e método de custeio.
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5.2. As entidades promotoras ficam ainda obrigadas a:

a) Organizar o arquivo de forma a garantir o acesso célere aos originais dos documentos de suporte dos
langamentos;

b) Registar nos documentos originais o nimero de lancamento na contabilidade e a men¢do do seu
financiamento através do FSE, indicando a designacdo do PO, o numero da candidatura e o
correspondente valor imputado e, quando tal registo nos documentos originais ndo seja possivel,
apresentar, sempre que solicitado, verbete produzido por software de contabilidade adequado do
qgual constem as referéncias as contas movimentadas na contabilidade geral e a chave de imputacao
utilizada;

c) No caso de custos comuns, identificar, para cada projeto, a chave de imputacdo e os seus
pressupostos;

d) Justificar a aquisicdo de bens e servicos apenas através de fatura ou documentos equivalentes
fiscalmente, sendo o seu pagamento aferido pelo respetivo recibo;

e) Identificar claramente o respetivo bem ou servigo nas faturas, nos recibos ou nos documentos
equivalentes fiscalmente aceites, bem como os documentos de suporte a imputacdo de custos
comuns.

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

Para efeitos da alinea b) do ponto anterior:

a) A despesa apresentada para comparticipagdo financeira publica deve ser sempre suportada por
documentacdo que ateste a sua realizacdo e que tenha sido paga pela entidade promotora;

b) Em todos os originais dos documentos comprovativos de despesa referentes ao projeto deve existir
sempre o registo ao financiamento concedido, nos seguintes termos:

i. Mengdo do PO aplicavel, designadamente, PO ISE, POR Lisboa ou POR Algarve, dependendo
da regido em que o projeto se situa, e respetiva “Tipologia de Operacdes/Acbes”;

ii. Mencdo ao IEFP, indicando a sigla, designacdo da medida e/ou programa e numero do
projeto;

iii. Indicagao da rubrica, sub rubrica e nimero de langamento na contabilidade;

iv. Valor imputado.
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6.

Exemplo:

Financiado pelo IEFP/PO Inclusdo Social e Emprego (PO ISE)

Tipologia/Medida Adaptacdo de postos de trabalho e eliminagdo de barreiras arquitetdnicas
N.2 do projeto 1/APT-EBA/15

Rubrica XXXXXX Sub Rubrica XXXXXX

N.2 langamento na contabilidade XXXX

Valor imputado XXXXX €

INFORMACAO E PUBLICIDADE

6.1. A publicitacdo dos apoios concedidos pelo Estado Portugués ou ao abrigo dos fundos estruturais é

uma obrigacdo consagrada na legislacdo nacional e comunitaria, ficando as entidades promotoras
obrigadas a cumprir as normas de informacdo e publicidade, designadamente, em matéria de
divulgacdo e demais documentos produzidos no ambito da medida em causa.

6.2. Os simbolos, insignias, logotipos, siglas e/ou designacdes/lemas devem observar os seguintes

modelos:

A) Simbolo e sigla ou designagdo do IEFP:

. @
P >
|E F P Ou ' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FURMACAU PROFISSIONAL, IP

B) Insignia e designac¢do da UE e do fundo estrutural envolvido

A insignia e designacdo da UE e do fundo estrutural devem respeitar igualmente
as normas definidas, obedecendo aos principios vigentes no Guia Grafico do
Emblema Europeu, constante dos sites (http://europa.eu e
http://www.adcoesao.pt).

UNIAC EUROPEIA
Fundo Social Europeu

C) Insignia e designagdo do Portugal 2020

A insignia e designacdo do "Portugal 2020" devem obedecer aos principios do
respetivo Manual de Normas Graficas, conforme exemplo seguinte:
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#2020

D) As insignias/logétipos do PO

As insignias e designacdo dos PO devem obedecer aos principios dos respetivos Manuais
de Normas Graficas conforme exemplos seguintes:

e
Lisb@20%*° &' ALGARVE/ \/ PO

naoc.a m A cnzn/\um AL

v~'~ 2020 \

6.3. Nos casos em que seja admitida a utilizacdo de fotocdpias de determinada documentacdo e/ou a
sua reproducdo pelos potenciais utilizadores por outros meios, é permissivel, a titulo excecional, o
ndo cumprimento das normas técnicas em matéria de cor.

7. REDUGAO DO FINANCIAMENTO

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

a) Nao justificacdo da despesa em face do principio da economia, eficiéncia e eficicia e do principio
da rela¢do custo/beneficio;

b) Incumprimento parcial das obriga¢des da entidade promotora;

c) Ndo cumprimento do definido relativamente a informacéo e publicidade, nos termos do ponto 6,
sendo a reducdo determinada em fungao da gravidade do incumprimento;

d) Imputacdo de valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou de valores ndo
elegiveis, que ndo afetem a totalidade da candidatura;

e) Imputacdo de despesas ndo relacionadas com a execucdo da candidatura ou ndo justificadas
através de faturas e recibo, ou de documentos equivalentes fiscalmente aceites, bem como de
despesas ndo relevadas na contabilidade, que ndo afetem a totalidade da candidatura;

f) O desrespeito pelo disposto na legislagdo, nomeadamente em matéria de contratagdo publica,
nos casos aplicaveis.
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8. SUSPENSAO DOS PAGAMENTOS E NORMALIZAGAO DE IRREGULARIDADES

8.1. H4 lugar a suspensao dos pagamentos as entidades promotoras até a regularizacdo ou a tomada de
decisdo decorrente da analise da situagdo, quando forem detetadas as seguintes situagdes:

a)

b)

c)

Deficiéncia grave do processo, designadamente, de natureza contabilistica ou técnica;

N3o envio dentro do prazo estipulado pelo IEFP de elementos por este solicitados, salvo
apresentacdo de motivo justificativo que seja aceite;

Superveniéncia de situacdo nao regularizada perante a administracdo tributdria, bem como
relativa a restituicdes no ambito dos financiamentos dos Fundos Europeus Estruturais e de
Investimento (FEEI), do IEFP, ou de outros fundos publicos, e de contribuicdes para a Seguranga
Social, incorrendo a entidade promotora na obrigacdo de restituir os montantes recebidos se for
negado o acordo de regularizagdo e ndo cumprimento dos requisitos previstos nas alineas e) e g)
do ponto 6 do Manual de Procedimentos;

Falta de comprovacdo da situacdo regularizada perante a Administragdo Tributaria e a Seguranca
Social;

N3do comunicagao por escrito ao IEFP no prazo fixado na alinea b) do ponto 3 do presente Anexo,
das mudancas de domicilio, alteracdo a conta bancaria ou qualquer outro tipo de alteracdo a
candidatura inicialmente apresentada;

Existéncia de indicios graves de ilicitude criminal, envolvendo a utilizagdo indevida dos apoios
concedidos ou o desvirtuamento da candidatura, até a apresentacgdo de garantia idonea.

8.2. As situagGes indicadas nas alineas a), b), d) e e) do ponto anterior devem ser objeto de
regularizacdo e/ou de envio dos elementos e informacdes ao IEFP, por parte da entidade
promotora, no prazo que lhe for fixado, que ndao pode ser superior a 40 dias Uteis contados da data
da respetiva notificacdo ou solicitacao.

8.3. As situagdes indicadas nas alineas c) e f) do ponto 8.1 devem ser objeto de regularizagao,
nomeadamente através da prestacdo de garantia idénea, no prazo que for fixado pelo IEFP, que
nao pode ser superior a 60 dias Uteis contados da data da respetiva notificagao.

8.4. Findos os prazos referidos nos pontos anteriores, e persistindo a situacdo de irregularidade, a
decisdo de aprovacao da candidatura é revogada, originando a consequente restituicdo dos apoios
recebidos.

9. REVOGAGAO DO FINANCIAMENTO

A revogacdo do financiamento aprovado tem lugar quando verificados, entre outros, os seguintes
fundamentos:

a)

Persisténcia das situa¢Ges identificadas no ponto 8.1, findo o prazo fixado pelo IEFP para a sua
regularizacao;
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b) Incumprimento dos objetivos essenciais previstos na candidatura, nos termos constantes da
decisdo de aprovacao e respetivo termo de aceitacao;

c) Inexecucgdo integral da candidatura, nos termos constantes da decisdo de aprovacao;

d) Ndo comunicacdo, ou ndo aceitacdo por parte do IEFP, das alteracdes aos elementos
determinantes da decisdo de aprovacdo, que ponham em causa o mérito do projeto ou a sua
razoabilidade financeira;

e) Apresentacdo dos mesmos custos a mais do que uma entidade financiadora, incluindo a
comparticipacdo da entidade promotora;

f) Recusa de submissdo ao acompanhamento, controlo ou auditoria a que estdo legalmente
sujeitas;

g) Falta de apresentacdo de garantia idénea, quando exigida;

h) Prestacdo de declaragGes incorretas sobre a execugdo do projeto ou sobre os custos incorridos
que afetem, de modo substantivo, a justificacdo dos apoios recebidos ou a receber;

i) Inexisténcia do processo técnico e contabilistico.

10. RESTITUIGOES

A restituicdo de montantes decorrente de redugdo ou revogacdo de apoios é efetuada nos termos do
ponto 16 do Manual de Procedimentos.
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Anexo 2

Formulario de Candidatura
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3. IDENTIFICACAQ DO APOIO
31 Finalidade

[ ] Acesso ao emprego/medida ativa de emprego
3.2 Tipo de apoio

[ ] Adaptag@o de Postos de Trabalho

3.3 Tipo de contrato

[ Contrato de trabalho

L[] SemTermo
[] Atermo Certo [] Incerto [ ]
[JEmprego apoiado em mercado aberto N.° proc.
[ 10utros
[ ] Estagio N.° proc.
[]Contrato Emprego-Insercio N.° proc.

[ IManutencao do emprego

[ 1Eliminagdo de Barreiras Arquiteténicas

Duracdo Meses

4. IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR COM DEFICIENCIA E INCAPACIDADE

Nome

Data Nascimento

Ne Identificac&o (]8I

[]CC [Outro

Data Admissao

5. CARACTERIZAGAO DO TRABALHADOR COM DEFICIENCIA E INCAPACIDADE

5.1 Habilitagdes
Académicas

5.2 Situagao face ao emprego
[_|Empregado

5.3 Dificuldades evidenciadas

[ Vver  []Ouvir
[ ]0utras  Especifique:

] Comunicag3o

[ |Desempregado a procura do 1.° Emprego

[IMobilidade

Profissionais

[ ] Desempregado a procura de novo emprego

[ Tarefas e exigéncias gerais

5.4 Deficiéncia adquirida sendo trabalhador da entidade promotora

Sim [] Nao[ |

5. 5 Situagdo/fator que deu origem a deficiéncia (acidente de viagdo/doenga/outra) Especifique:




6. CARACTERIZAGAO DO POSTO DE TRABALHO/FUNGAO
6.1 Profissdo/Fungéo hd

6.2 Funcdes tarefas a desempenhar (descreva sucintamente a fungio descrevendo as tarefas que a constituem)

7. IDENTIFICACAO DAS LIMITACOES DE ATIVIDADE OUE DECORREM DAS CARACTERISTICAS DO EOUIPAMENTO OU DAS INSTALACOES

7.1 Equipamentos

7.2 Instalagdes

8. DESCRICAO PORMENORIZADA DAS ALTERACOES A EFETUAR NO POSTO DE TRABALHO E/OU INSTALAGOES

8.1 Adaptacgao de posto de trabalho

N° Equipamento/mobilidrio ou outro instrumento de trabalho a

- Objetivo
Ordem adaptar ou adquirir )




8.2 Eliminagao de Barreiras Arquitetdnicas

ND
Ordem

Adaptacdes a efetuar nas instalagdes

Objetivo

9.MONTANTE TOTAL DO INVESTIMENTO

N.°

Ordem Descrigao

Montante

Adaptacao
Posto
Trabalho

Eliminacao
barreira
arquitetdnica

IVA

TOTAL

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

Total

0,00€

0,00€

0,00€

0,00€

10. MONTANTE DO APOIO SOLICITADO

Adaptacao de postos de trabalho

Eliminacao barreiras arquiteténicas

11. DECLARAGAQ DA ENTIDADE PROMOTORA




Para efeitos de candidatura aos apoios para adaptagao de postos de trabalho e eliminagao de barreiras arquiteténicas, a entidade
promotora declara:

a) Que se encontra regularmente constituida e devidamente registada, no caso de ser pessoa coletiva;

b) Que tem a situagdo regularizada perante a administrago fiscal e a seguranca social, conforme;

[ Comprovativo em anexo

L. Autorizagao a conceder ao IEFP, IP para consulta, on-line, da situagao regularizada
c) Que n3o se encontra em situagdo de incumprimento no que respeita a apoios comunitarios ou nacionais,
independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os concedidos pelo IEFP, I.P,;
Que preenche os requisitos legais exigidos para o exercicio da atividade ou que apresenta comprovativo de ter
iniciado o processo aplicavel;

d

—

e) Que ndo tem situacdes respeitantes a salarios em atraso;
f
g

—

Que dispde de contabilidade organizada de acordo com o previsto na lei, quando aplicavel;

Que nao foi condenada em processo-crime ou contraordenacional por violagao, pratica com dolo ou negligéncia
grosseira, de legislacdo de trabalho, sobre discriminacao no trabalho e emprego, nos dltimos trés anos, salvo se, de
sancao aplicada no ambito desse processo resultar o prazo superior, caso em que se aplica este Ultimo;

—

h] Que ndo concorre a outros apoios para 0s mesmos fins;

i) Que as adaptagdes de posto de trabalho ou eliminac3o de barreiras arquitetdnicas que pretende ver financiadas nao
dizem respeito a trabalhadores vitimas de acidentes de trabalho ou de doenga profissional, cujos custos sejam da
sua responsabilidade ou do respetivo grupo empresarial, nos termos da legislagao em vigor;

j) Ter conhecimento e aceitar as condigdes da medida a que se candidata;

k) Averacidade dos elementos constantes deste formulario.

12. DATA E ASSINATURA
Data

ASSINATURAS

13. DOCUMENTAGAQ ANEXA
[ ] Comprovativo da situagao regularizada perante a administrag&o fiscal e a seguranga social, salvo autorizac3o para
consulta, on-line, da situagao pelo IEFP, IP
[] Cépia do contrato de trabalho celebrado ou minuta do contrato a celebrar
L] Orcamentos ou comprovativos de despesa
L] Documento comprovativo da data de licenciamento ou de construgdo, nomeadamente cGpia da licenga de
utilizagdo, no caso do apoio a eliminagdo de barreiras arquiteténicas

L] Documento comprovativo em como iniciou processo aplicavel ao exercicio legal da atividade




NOTAS EXPLICATIVAS PARA PREENCHIMENTTO

Ponto 1

Ponto 2

Ponto 3

Ponto 4:

Ponto 5

5.3

Ponto 6:

Ponto 7:

Ponto 8

Ponto 9:

Identifique a entidade que solicita o0 apoio, preenchendo os varios campos com os dados solicitados em cada
um

Pessoa que deve ser contactada caso sejam necessarios esclarecimentos complementares

Identifique se o apoio visa manter no emprego um trabalhador que adquiriu deficiéncia ou permitir a
contrata¢do de novo trabalhador, a realiza¢do de estagio ou de um contrato de emprego inser¢do (3.1) e a
que fim se destina, a adaptar posto de trabalho ou a eliminar barreira arquitetdnica (3.2]; ldentifique ainda o

tino de contrato [3.3)
Nome, data de nascimento, n° Bl ou cartdo de cidad3o e data de admiss3o ou de retorno ao trabalho do

trabalhador com deficiéncia

Caracterizagao do trabalhador com deficiéncia referindo as habilitagdes escolares ou académicas, a sua
qualificagao profissional obtida por formag&o ou pela experiéncia, a sua situagdo face ao emprego e quais as
principais dificuldades para exercicio das suas fungdes profissionais e, tratando-se de deficiéncia adquirida,
referir a situacdo que lhe deu origem

Dificuldades evidenciadas

Ver Dificuldade em ver mesmo com éculos ou lentes de contacto

Owvi Dificuldade significativa em ouvir necessitando de usar aparelho ou
uvir . o
prétese auditiva

Dificuldade significativa em aprender ou adquirir novos
Aprender e aplicar conhecimentos conhecimentos, aplicar os conhecimentos adquiridos, pensar,
resolver problemas e tomar decisdes

Dificuldade em compreender e fazer-se compreender pelos outros
Comunicagao utilizando a linguagem verbal ou gestual, bem como descodificar a
comunicagao nado verbal

Dificuldade em andar, deslocar-se, subir degraus, mover ou deslocar

Mobilidade .
objetos

Dificuldades em realizar uma tarefa ou multiplas tarefas planeando e
Tarefas e exigéncias Gerais coordenando as ag6es necessarias a sua conclusao gerindo e
lidando com o stress que possa estar associado

Identifique, a partir da lista, a fungdo que o trabalhador com deficiéncia desempenha ou ird desempenhar e
descreva as principais tarefas que devera desempenhar.

Identitique 0S equipamentos ou terramentas que o trabalhador deve utilizar e as limitagoes com que o
trabalhador se confronta (7.1] e as caracteristicas dos espagos que limitem a mobilidade do trabalhador
(721

Descreva pormenorizadamente as adaptacgdes a introduzir nos equipamentos ou mobiliario ou
equipamentos, mobilidrio ou software complementar a adquirir e o objetivo que pretende alcangar (8.1];

Descreva pormenorizadamente as adaptagdes a introduzir nas instalagdes visando permitir a mobilidade do
trabalhador com deficiéncia (ex: rampas de acesso, largura das portas, etc.) e identifique o objetivo dessas
adaptagdes tendo em consideragao as fungdes que o trabalhador deve desempenhar (8.2).

Descreva os trabalhos a realizar ou realizados, ou os meios a adquirir ou adquiridos, anteriormente
identificados e os custos que lhe est3o associados




Ponto 10

Ponto 11

Montante de apoio solicitado, tendo em consideragao os limites previstos na legislacdo em vigor, Decreto-Lei
290/2009 de 12 de outubro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei 108/2015 de 17 de junho,

Adaptacao de posto de trabalho

Contrato de trabalho sem termo ou a termo com a duragdo minima de 1 ano - até 16 vezes o IAS

(6707,52¢€)
Manutencdo no emprego - 50% do custa da adaptagdo até um maximo de 16 vezes o IAS

(6707,52¢€)
Estagio ou contrato emprego Insergdo - 6 vezes o IAS (3353,76 €], podendo ser comparticipado o
remanescente havendo contratagdo da pessoa com deficiéncia e incapacidade

Eliminacao de Barreiras Arquiteténicas

Contrato de trabalho sem termo ou a termo com a dura¢ao minima de 1 ano - 50% do custo do custo
até ao montante maximo de 16 vezes o IAS (6707,52€)

Alinea b) Assinale a op¢ao pretendida

Como autorizar a consulta online da situagao contributiva pelo IEFP

A)
Administragao
Tributaria

B) Seguranca
Social

Ponto 12
Ponto 13

1 - Apés ter entrado no Portal das Finangas www.portaldasfinancas.gov.pt, escolher opgao “Servicos
Tributarios”;

2 - Caso ndo esteja registado, deve fazé-lo, no campo “é a primeira vez que utiliza este site?”;

3 - Escolher drea de acesso “Cidadaos” ou Empresas”, consoante o caso (o procedimento seguinte é
idéntico);

4 - Najanela “Servigos”, escolher a opgdo “Outros servicos”;

5 - No menu seguinte, em “Autorizar”, escolher “Consulta Situagdo Tributéria”;

6 - Indicar N.° de Contribuinte e Senha de Acesso; clicar em “Entrar”;

1 - Ap6s ter entrado no Portal da Seguranga Social Direta (https://www.seg-social.pt/consultas/ssdirecta/],
deve registar-se, caso ainda ndo o tenha feito;

2 - Se ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (NISS e Palavra-chave];

3 - Selecionar separador “Pedidos”, acedendo a pagina de opgdes “Efetuar pedidos”;

4 - Na pagina “efetuar pedidos”, no campo “Autorizagao a Entidades Publicas”, selecionar “Consentimento de
consulta de situagao contributiva”;

5 - Clicar em “Iniciar preenchimento”;

6 - Indicar NISS (20004566133) ou NIPC (501442600]) do IEFP, e clicar em “autorizar’.

Assinatura do(s) representante(s] legal(ais) da entidade
Assinale os documentos que anexa, de acordo com o solicitado no Manual de Procedimentos
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Anexo 3

Termo de Aceitacdo da Decisdo de Aprovagao
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TERMO DE ACEITACAO DA DECISAO DE APROVAGAD

Nos termos da legislacao 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 por todas as disposicdes legislativas e regulamentares, nacionais e

comunitdrias, aplicaveis.

Mais se declara que:

(a)

(b)
(c)

(d)

(e)

()

(g)

(h)

(i)

(i)

0s apoios serao utilizados com o rigoroso respeito pelas disposicbes legislativas e regulamentares
aplicaveis, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lein.° 24/2011, de
16 de junho, e pelos Decretos-Lei n.”* 131/2013, de 11 de setembro, e 108/2015, de 17 de junho, da
legislacdo comunitaria aplicavel e do Manual de Procedimentos das modalidades de apoio para adaptagao
de postos de trabalho e eliminagdo de barreiras arquiteténicas;

se assume o compromisso de implementar, organizar e executar adequadamente o projeto;

se assume o compromisso de se comunicar antecipadamente e por escrito ao |IEFP, | P qualquer alteracdo da
candidatura inicialmente aprovada, no prazo de 10 dias Gteis contados da data da ocorréncia, a qual poderd
ser objeto de alteragdo a decisdo de aprovacdo e aditamento ao termo de aceitagdo da decisdo de
aprovagao;

se assume o compromisso de guardar, organizar e manter permanentemente atualizados e individualizados
todos os documentos que digam respeito a execucdo fisica e financeira do projeto, nos correspondentes
processos técnico e contabilistico, disponibilizando-os, em qualquer momento, para consulta das entidades
legalmente autorizadas a fazé-lo, nomeadamente, aos servicos do IEFP, | P;

se assume o compromisso de fornecer ao IEFP, informac&o sobre a execucdo fisica e financeira do projeto,
bem como o dever de apresentar e/ou enviar toda a documentagcdo 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;

se tem perfeito conhecimento de que os elementos necessarios ao encerramento de contas do pedido
devem ser impreterivelmente apresentados no prazo maximo de 15 dias Uteis apds a conclusao do projeto;

se tem perfeito conhecimento de que o IEFP, reavalia sistematicamente o financiamento aprovado,
nomeadamente em fungdo de indicadores de execucdo e da avaliagdo do cumprimento pela entidade dos
termos da decisdo de aprovacao 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;

se tem perfeito conhecimento de que, em caso de revogacao do financiamento, 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 sao devidos juros de mora cobrados a taxa legal;

se tem perfeito conhecimento de que a entidade pode pedir a restituicdo faseada, nos termos previstos no
Manual de Procedimentos;

se tem perfeito conhecimento de que sempre que a entidade promotora ndo cumpra a sua obrigacdo de
restituicdo no prazo estipulado, é a mesma realizada através de execugdo fiscal, nos termos da legislagdo
aplicavel;
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se tem perfeito conhecimento de que em sede de execugao fiscal, sdo subsidiariamente responsdveis pela
restituicao dos montantes em divida os administradores, diretores, gerentes e outras pessoas que exercem,
ainda que somente de facto, funcdes de administracao ou gestao de pessoas coletivas e entes fiscalmente
equiparados, nos termos previstos na lei;

se tem perfeito conhecimento de que a apresentacao da mesma candidatura para 0S mesmas custos a mais
de uma entidade financiadora determina a revogacao da decisdo de aprovagdo e consequente restituicao
dos apoios pagos,;

se assume o compromisso de manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente apoio, durante o
periodo de duragdo inicial ou subsequente do contrato a termo para o qual foi concedido o apoio ou nos trés
anos subsequentes a admissao do trabalhador, no caso de contratos sem termo, ou da atribuicdo do apoio
no caso de manutenc¢ao do emprego;

se assume o compromisso de substituir os trabalhadores que, por qualquer motivo, tenham cessado o
contrato de trabalho, por outros nas mesmas condi¢des, no prazo de 90 dias consecutivos;

se assume o compromisso de enviar semestralmente ao centro de emprego ou centro de emprego e
formacao profissional competente cépias das folhas de remuneragdes enviadas a seguranca social durante
o periodo previsto na alinea m).

caso de entidades promotoras de estdgios ou de contratos emprego-insergdo as alineas m], n) e o) devem
ser substituidas pela seguinte:]

(m) que se assume o compromisso de manter preenchidos os postos de formag&o ou de trabalho objeto do

presente apoio, durante o periodo de duragao do estagio ou contrato de emprego insercao.

Data: / / 0(s] responsavel(eis)

Ass.:

Ass.:
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Anexo 4

Aditamento ao Termo de Aceitagdo da Decisdao de Aprovagao
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ADITAMENTO AO TERMO DE ACEITAGAO DA DECISAQ DE APROVAGAO

Nos termos da legislagao em vigor, declara-se que se tomou conhecimento da alteragao a decisao de aprovagao
referente ao processo n.° apresentado no ambito da candidatura aos apoios a adaptagdo de postos de
trabalho e eliminac3do de barreiras arquiteténicas, e que a mesma é aceite nos seus precisos termos, obrigando-
se, por esta via, ao seu integral cumprimento, ao respeito por todas as disposicoes legislativas e regulamentares,
nacionais e comunitarias, aplicaveis.

(No caso de celebragdo de contrato de trabalho no final do estdgio ou do contrato de emprego-inserg¢do, nos
termos do disposto no n.° 3 do artigo 33.° do Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, na redagdo que lhe foi

dada pelo Decreto-Lein.° 108/2015, de 17 de junho, o texto deve ser o sequinte:]

Mais se declara que:

(a) se assume o compromisso de manter preenchidos os postos de trabalho objeto do presente apoio, durante o
periodo de duragao inicial ou subsequente do contrato a termo para o qual foi concedido o apoio ou nos trés
anos subsequentes a admissao do trabalhador, no caso de contratos sem termo;

(b] se assume o compromisso de substituir os trabalhadores que, por qualquer motivo, tenham cessado o
contrato de trabalho, por outros nas mesmas condi¢des, no prazo de 90 dias consecutivos;

(c) se assume o compromisso de enviar semestralmente ao centro de emprego ou centro de emprego e formagao
profissional competente copias das folhas de remuneragdes enviadas a seguranca social durante o periodo
previsto na alinea a).

(No caso de alteragdo da forma juridica da entidade promotora, fuséo de entidades e ou denominagdo, a redagdo
serd a seguinte:)

Nos termos da legislacdo em vigor, a entidade ,com sede em e com o n.° de pessoa coletiva/n.? de
identificacdo fiscal declara que tomou conhecimento do documento Decisdo de Aprovacdo e
correspondente Termo de Aceitacdo da Decisdo de Aprovacdo assumido em / / pela
entidade promotora , com sede em e com o n.° de pessoa coletiva/n.° de identificacdo fiscal

reportado a candidatura que decorre de / / a / / , obrigando-
se ao integral cumprimento da Decisdo de Aprovagdo, e ao respeito de todas as disposi¢cdes legislativas e
regulamentares aplicaveis.

Declara, ainda, que assume todas as obrigaces e deveres decorrentes do respetivo Termo de Aceitagdo da
Decisao de Aprovacao.

Data: / /

0(s] responsavel(eis)

Ass.:

Ass.:
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