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1. OBIJETO

1.1.

1.2.

O presente Guia de Apoio tem por objetivo definir e divulgar os procedimentos técnicos e
financeiros necessarios a execucdao Medida de Qualificagdo de Pessoas com Deficiéncia e
Incapacidade, nos termos do disposto no Capitulo Il, do Decreto-Lei n.2 108/2015, de 17 de
junho.

Para o desenvolvimento e organizacdo das a¢des de formacdo previstas nesta Medida deve ser
consultado o Guia Organizativo da Formacdo Profissional e Certificacdo de Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade, doravante designado por Guia Organizativo, disponivel no portal do

Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, I.P. (IEFP, IP).

2. AMBITO DE APLICACAO

2.1.

2.2.

2.3.

De acordo com o seu local de desenvolvimento (nos termos do estabelecido no Decreto-Lei
n.2 244/2002, de 5 de novembro para a Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins
Estatisticos - NUTS - Nivel Il), as a¢des aqui previstas sdo passiveis de cofinanciamento
comunitario no ambito do Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego (PO ISE), Programa
Operacional Regional (POR) Lisboa e POR Algarve nos seguintes termos:

e Norte, Centro e Alentejo - Prioridade de Investimento 9i do Eixo Prioritario 3 do PO ISE;

e Lisboa - Prioridade de Investimento 9i do Eixo Prioritario 6 do POR Lisboa;

e Algarve - Prioridade de Investimento 9i do Eixo Prioritario 6 do POR Algarve.
As entidades que, candidatando-se ao PO ISE, POR Lisboa ou POR Algarve, nos termos do
numero anterior, tenham tido a sua candidatura indeferida por motivos de indisponibilidade
orcamental, verdo o seu projeto transitar para a presente Medida, ndo necessitando de
apresentar novos formuldrios, cabendo aos Servigos Regionais do IEFP, IP proceder a
transferéncia da candidatura e efetuar a respetiva andlise e consequente decisdo, ao abrigo das
regras da presente Medida.
No caso de alguns dos Programas acima referido ndo proceder a abertura de candidaturas, as

entidades candidatam-se diretamente ao IEFP, IP, nos termos a definir por este Organismo.
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3. ENTIDADES BENEFICIARIAS

Podem candidatar-se aos apoios financeiros a formacao profissional:

e  Pessoas coletivas de direito privado e de direito publico que ndo facam parte da administracao
direta do Estado, que detenham estruturas especificamente vocacionadas para a drea da
deficiéncia e estejam certificadas como entidade formadora;

e Entidades empregadoras relativamente as acées de formacdo profissional desenvolvidas para os
seus trabalhadores com deficiéncia e incapacidade, devendo para o efeito estabelecer uma
parceria com uma entidade formadora certificada tendo preferéncia, para efeitos da realizacdo
dessa formacdo, as entidades de reabilitacdo profissional, exceto se estas ndo dispuserem de
oferta formativa adequada vocacionada para a formacao profissional destes publicos ou a mesma

nao integrar a oferta formativa dos Centros de Emprego e Formacao Profissional do IEFP, IP.
4. CARATERIZAGAO DA MEDIDA QUALIFICAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA E INCAPACIDADE

4.1. Objetivo
Constitui objetivo da presente Medida, a promocdo de acdes que visem a aquisicdo e o
desenvolvimento de competéncias profissionais orientadas para o exercicio de uma atividade no
mercado de trabalho, tendo em vista potenciar a empregabilidade das pessoas com deficiéncia e
incapacidade, dotando-as de competéncias ajustadas para o ingresso, reingresso ou

permanéncia no mundo laboral.

4.2. Agoes de formagao
No dmbito desta presente Medida sdo apoiadas as acOes de:
e Formacdo profissional inicial;

e Formacao profissional continua.

Os formandos que participem nas acOes acima previstas s6 podem aceder a agées do mesmo
tipo, desde que decorrido um prazo nao inferior a 12 meses ou nao inferior ao da duracdo da
acao frequentada, relevando o prazo menor para este efeito, salvo situacdes excecionais,

devidamente fundamentadas e autorizadas, caso a caso, pelo IEFP, I.P.
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4.2.1. Formagao Profissional Inicial

As acGes de formacdo profissional inicial devem desenvolver-se nos termos do artigo 7.2 do

Capitulo Il do Anexo 1 do Despacho n.2 9251/2016, de 20 de julho que altera e republica o

Regulamento da Medida de Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade

inicialmente publicado pelo Despacho n.2 8376-B/2015, de 30 de julho, de acordo com:

Percursos A, com base em referenciais de formacdo do Catdlogo Nacional de
Qualificagbes (CNQ), com uma duragdo entre as 1 200 horas e as 2 900 horas;

Percursos B, com base em referenciais de formacdo adaptados integrados no CNQ, com
uma duracao de 3 600 horas;

Percursos C, individualizados com base em referenciais de formagdo nao integrados no

CNQ, com uma duracdo entre as 1 200 horas e as 2 900 horas.

As acOes devem:

a)

b)

Ser organizadas e desenvolvidas em estreita articulacdo com o mercado de trabalho,
considerando as exigéncias e oportunidades do mesmo e as caracteristicas e
competéncias das pessoas a quem as mesmas se destinam;

Integrar, sempre que necessario, uma componente de reabilitacdo funcional/atualizacdo
de competéncias, visando o desenvolvimento da autonomia pessoal, de atitudes
profissionais, de comunica¢do, de reforco da auto -estima, da motivacdo, das condicGes
de empregabilidade e da aprendizagem e ou reaprendizagem das condi¢Ges necessarias a

sua plena participacao.

Esta tipologia de ac¢Ges deve, preferencialmente, assentar num percurso formativo integrado

que pode abranger:

A recuperacgdo e atualizacdo de competéncias pessoais e sociais, as quais se podem
desenvolver ao longo de todo o processo formativo;

A aquisicdo das competéncias necessdrias a uma qualificacdo profissional ou a
ocupacdo de um posto de trabalho no ambito de agbes destinadas a populacdo em
geral ou de agbes especificas de formagdo para pessoas com deficiéncia e
incapacidade;

A formacdo em posto de trabalho, inserida no programa de uma acdo de formacao

profissional e supervisionada pela entidade formadora, visando promover a pratica de

Guia de apoio a candidatura 5/34



' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP

competéncias pessoais e técnicas em ambiente real de trabalho e facilitar o processo

de aproximacdo dos formandos ao mercado de trabalho.

e Duracao
As acOes de formacado profissional inicial tém uma duragdo varidvel de acordo com a tipologia
do percurso - A, B ou C. No caso de agbes destinadas a pessoas com deficiéncia adquirida
poderdo acrescer, as duragGes acima mencionadas, 800 horas destinadas ao reforco de

competéncias.

e Estrutura curricular

Encontra-se definida no Guia Organizativo.
4.2.2. Formagao Profissional Continua

As acdes de formacdo profissional continua devem obedecer ao previsto no artigo 10.2 do
Capitulo 1, do Anexo 1 do Despacho n.2 9251/2016, de 20 de julho, podendo desenvolver-se sob
as seguintes formas:
e  Percursos que integrem UFCD da componente formacdo de base, da componente de
formacao tecnoldgica ou de ambas dos referenciais constantes do CNQ;
e  Percursos que integrem UFCD da componente formacdo de base, da componente de
formacao tecnoldgica ou de ambas dos referenciais adaptados integrados no CNQ;

e  Percursos propostos pelas Entidades de Reabilitacao Profissional.

e Duracao

e As acbes de formacdo profissional continua tém uma duracdo minima de 25 horas e
maxima de 400 horas;

e  Para ativos empregados, a actualizacdo de competéncias deve contribuir para assegurar,
anualmente, um minimo de 35 horas de formacao;

e No caso de ativos em situacdo de desemprego, a formacdo pode incluir um nimero de
horas (maximo 30 horas) destinado a recuperacdo e atualizagdo de competéncias
pessoais e sociais, desde que tal seja fator potenciador da sua integracao profissional, ndo

podendo, em situacdo alguma, ser ultrapassado o limite das 400 horas.
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5. DESTINATARIOS

Sdo destinatdrios desta Medida as pessoas com deficiéncia e incapacidade que, face a sua natureza,
ndo reunam condicGes para aceder a oferta formativa das estruturas regulares de ensino ou
formacao.

Os destinatarios da Medida encontram-se definidos no artigo 5.2 do Capitulo Il, do Anexo 1, do

Despacho n.29251/2016, de 20 de julho.

Os requisitos de acesso a formacdo (habilitacGes, idade e nivel de qualificacdo) estdo definidos no

Guia Organizativo.

Formacao Inicial

Sao destinatarias as pessoas com deficiéncia e incapacidade que:

e Pretendam ingressar ou reingressar no mercado de trabalho e ndo possuam uma habilitacdo
profissional compativel com o exercicio de uma profissdo ou ocupacdao de um posto de trabalho
ou, tendo ja desenvolvido uma atividade profissional, se encontrem em situacdo de desemprego,
inscritos nos Centros do IEFP, IP, e pretendam aumentar as suas qualificacbes noutras areas

profissionais facilitadoras do seu reingresso rapido e sustentado no mercado de trabalho;

e Pessoas com deficiéncia adquirida ou que, na sequéncia do seu agravamento, necessitem de uma
nova qualificacdo ou de reforco das suas competéncias profissionais, salvo se a respetiva
responsabilidade estiver cometida a outra entidade por forca de legislacdo especial,

nomeadamente no ambito do regime dos acidentes de trabalho e doengas profissionais.

Formacdo Continua

Sao destinatarias as pessoas com deficiéncia e incapacidade que:

e Empregadas ou desempregadas pretendam melhorar as respetivas qualificagdes visando a
manutencdo do emprego, a progressao na carreira ou o reingresso no mercado de trabalho,
ajustando ou aumentando as suas qualificacdes, de acordo com as suas necessidades, das

entidades empregadoras e do mercado de trabalho.

Considera-se que estamos perante uma situacdo de reingresso no mercado de trabalho, quando o
formando fizer prova do registo de pelo menos 6 meses de descontos por motivo de exercicio de

uma atividade profissional, seguidos ou interpolados, independentemente da sua idade. Essa prova
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pode ser efetuada pela apresenta¢cdo do comprovativo dos descontos para a seguranca social, que

deve ser integrado respetivo processo técnico-pedagégico da acdo.

6. CANDIDATURAS

As candidaturas a Medida de Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade concretizam-se

através de candidaturas anuais ou plurianuais, a definir pelo IEFP, IP no momento da abertura de

concurso e sao apresentadas, através de formuldrios especificos, a disponibilizar no seu Portal

(www.iefp.pt), nos servicos de coordenagdo regionais do IEFP, IP correspondentes a area de

desenvolvimento das a¢Ges, nos seguintes termos:

6.1. As candidaturas decorrem na modalidade de candidatura fechada, num periodo ndo inferior a

6.2.

30 dias consecutivos, em datas a publicitar pelo IEFP, IP.

A formalizagdo das candidaturas aos apoios deve ser efetuada mediante a apresentacdo, no

Servigo Regional correspondente de:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Formularios especificos devidamente preenchidos;

Cdpia do cartdo de identificacdo de pessoa coletiva (NIPC);

Cépia autenticada do pacto social da entidade ou do Didrio da Republica em que o mesmo
haja sido publicado e/ou outros documentos relevantes, no dmbito da acdo e de acordo com
a regulamentacao nacional;

Plano de Formacdo/Intervencdo;

Comprovativo da situacdo regularizada perante a Administracdo Fiscal e Seguranca Social, a
titulo de impostos, contribuicGes, restituicbes ou reembolsos, ou declaragdo de
consentimento para o IEFP, poder consultar on-line a respetiva situagdo contributiva;

Copia da certificacdo enquanto entidade formadora, ou de documento comprovativo do
pedido de renovacdo da mesma;

Copia da credenciacdo do CASES — Cooperativa Anténio Sérgio para a Economia Social, no

caso de se tratar de uma cooperativa.
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6.3. A entidade deve remeter ao Departamento de Formacdo Profissional, no prazo de 30 dias a

contar da submissdo da candidatura, os referenciais de formacdo que utiliza e que ndo sejam os

constantes do CNQ, para que possam ser avaliados e, se possivel objeto de um trabalho conjunto

tendo em vista a sua adaptacdo e conformidade aquele instrumento de gestdo das qualificaces e

a sua potencial introdugdo no CNQ. No caso de os referenciais a adotar terem ja sido alvo de

parecer por parte dos Servicos do IEFP, IP ndo é necessario proceder ao seu reenvio.

6.4. A candidatura deverd ainda conter nomeadamente os seguintes elementos:

a) ldentificacdo dos objetivos e atividades a desenvolver para os quais se solicita apoio,

devidamente detalhados e fundamentados;

b) Fundamentacdo da sua oportunidade e necessidade, através de diagndstico de necessidades,

com caracter regional ou sectorial, indicando os perfis profissionais a abranger;

c) ldentificacdo, da populacdo destinataria e respetivas caracteristicas;

d) Caraterizacdo das metodologias de intervencdo e dos processos de avaliacdo dos formandos;

e) ldentificacdo dos resultados que se preveem alcancar e dos mecanismos de inser¢do

profissional;

f) Inventariacdo dos recursos humanos, financeiros, fisicos e pedagdgicos a envolver;

g) ldentificacdo das parcerias ja realizadas ou a estabelecer.

O Plano de Formacdo a apresentar deve ser um documento claro, objetivo e sintético, evidenciando:

A — Dados de Identificacdao da Entidade

e  Localizacdo da entidade formadora (por ex. mapa).

e  Breve caraterizacdo da entidade formadora:

v

v
v
v

NS NI NN

Data de inicio de atividade;

Organograma;

Area(s) geografica(s) abrangida(s);

Area de influéncia, Concelhos, habitantes, populacdo ativa, setores de atividade
econdmica (percentagens dos setores primario, secundario e terciario), empresas,
enguadramento sociocultural e econdmico, etc.;

Areas de formacdo — Eixos privilegiados da intervenc¢do do Centro;

Principais interlocutores (Centros/Servicos de Emprego, Entidades Externas, etc.);
Parcerias/Outras atividades;

Pontos fortes/Pontos fracos.
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B — Capacidade Formativa

e  Breve caraterizacdo dos espacos e equipamentos afetos a entidade;
e  Capacidade formativa;
v" Areas de formacdo / Saidas profissionais;
v' Modalidades de formac3o;
v N.2 de formandos abrangidos;
v’ Descricdo;
v’ Recursos fisicos (seccbes, salas, equipamentos).
C — Recursos Humanos
e N.2de trabalhadores por categoria profissional,
e N.2 de trabalhadores por grupo etario;
e N.2de trabalhadores por habilitacées literarias;
e N.2 de trabalhadores por relacdo contratual — efetivos / N3o efetivos.
D - Sintese da Atividade Formativa Desenvolvida
Atividade formativa realizada nos dois anos imediatamente anteriores ao da elaborac¢do do Plano.
Devem constar indicadores de empregabilidade, se existentes.
E — Diagnostico de Necessidades de Formagao
O desenvolvimento do Plano de Formacdo deve ter em conta, por um lado, a caraterizacdo da
procura e da oferta de emprego bem como a caraterizacdo do tecido socioecondmico local, de
forma a possibilitar a absorcao dos publicos-alvo no mercado de trabalho.
O diagnéstico de formacado deve permitir a entidade identificar as areas prioritarias e previsao do
numero de formandos a integrar no Plano de Formacao.
F — Atividade Formativa a desenvolver no ano a que a candidatura reporta
e  Previsdo das acGes transitadas;
e Acdes a iniciar, sinalizando as que se desenvolvem ao abrigo de referenciais que integram o
CNQ;
e Quadro sintese da atividade formativa, construido de modo a permitir identificar as aces e o

volume de formacgdo que sdo conformes ao CNQ.

6.5. As Entidades Beneficiarias ndo podem, para os mesmos custos, apresentar candidaturas a mais

de uma entidade financiadora.
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7.

CUSTOS ELEGIVEIS

Consideram-se custos elegiveis, nos termos do artigo 27.2 do Capitulo V, do Anexo 1, do Despacho

n.2 9251/2016, de 20 de julho; os que respeitem o disposto na Portaria n.2 60 A/2015, de 2 de margo,

com as alteragBes que lhe foram introduzidas pelas Portarias n.2s 242/2015, de 13 de agosto,

122/2016, de 4 de maio, 129/2017, de 5 de abril, 19/2018, de 18 de janeiro e 175/2018, de 19 de

junho e que cumpram, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Serem custos suscetiveis de financiamento nos termos da legislacdo aplicavel, atenta a sua
natureza e limites maximos;

b) Serem custos efetivamente incorridos e pagos pelas entidades beneficiarias para a execu¢do das
acoes que integram a candidatura aprovada e para os quais haja relevancia contabilistica e
evidéncia factica dos respetivos bens e servicos;

c) Serem custos que cumpram com os principios da economia, eficiéncia e eficiacia e da relagdo

custo/beneficio.

Sdo elegiveis os custos:

e Efetivamente incorridos e pagos pelos beneficiarios finais, nos termos da alinea a) do n.2 2 do
artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, com as alteracdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.2 215/2015, de 6 de outubro, e para os quais haja releviancia contabilistica e
evidéncia factica dos respetivos bens e servicos;

e Cujos montantes sejam considerados razodveis face aos principios de boa gestdo financeira,
tendo em conta, nomeadamente, os precos de mercado e a relacdo custo/beneficio;

e Que obedecerem as regras de contratacdo publica, nos termos Cddigo da Contratacdo Publica,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro e respetivas atualizacGes;

e Forem respeitados os principios da transparéncia, da concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros
publicos, de modo a prevenir situacGes suscetiveis de configurar conflitos de interesses nas
relacdes entre a entidade beneficidria e os seus fornecedores e prestadores de servigos;

e Forem suscetiveis de financiamento nos termos da legislacdo comunitaria e nacional relativa ao
FSE, atenta a sua natureza e limites maximos;

e Cumprirem os principios da economia, eficiéncia e eficacia e da relagdo custo/beneficio.

O valor do custo por hora e por formando da presente Medida, excluindo os encargos com formandos

e formadores, é de 3,5€.
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No caso dos encargos com despesas de transporte, e nas situacbes em que se verifique a
impossibilidade de recurso aos transportes coletivos e que, para acederem aos locais da formacao,
necessitem de recorrer a utilizacdo de meio de transporte adaptado, devem ser cumpridos os
seguintes requisitos:

e A entidade beneficidria deve formalizar um pedido prévio especifico junto da Delegacdo
Regional, identificando o formando, acompanhado dos seguintes documentos;

e Relatdério médico emitido pelo servico de saude responsavel, identificando o grau de
incapacidade do formando e fundamentando a necessidade de recurso ao transporte
adaptado, para efeitos de mobilidade;

e Orcamento da empresa transportadora que assegurard o transporte adaptado do formando
de e para o local de realizacdo da acdo de formacdo, com indicacdo do custo diario e/ou

mensal total do transporte adaptado.

Preenchidos os requisitos acima definidos, e avaliada a razoabilidade dos valores praticados, podem
ser financiadas as despesas com o transporte adaptado do formando com deficiéncia e incapacidade,
incorridas pelo préprio ou pelo beneficiario, por motivo de frequéncia das agGes.

O processo contabilistico deve integrar toda a documentagdo acima mencionada, incluindo a
autorizagdo concedida pela respetiva Delegacdo Regional do IEFP, IP, bem como os respetivos

documentos de despesa e pagamento emitidos pela empresa contratada.

No que respeita a elegibilidade de encargos com a alimentacdo de formandos, concretamente sobre o
carater obrigatdrio da atribuicdo deste apoio em espécie sempre que as entidades oferecam servico de
refeitdrio, as entidades beneficiarias devem definir, a partida, qual a modalidade por que optam sendo
gue, se optarem por atribuicdo do apoio em espécie, esta é obrigatdria para todos os formandos e, se
optarem pelo pagamento em subsidio, também ndo podera haver casos pontuais de atribuicdo do
apoio em espécie.

Assim, uma entidade beneficidria ndo pode manter, no mesmo projeto formativo, tratamentos
diferenciados para formandos em situacdes idénticas, sendo que ndo pode ficar ao critério do

formando a opc¢do por receber o subsidio em espécie ou em dinheiro.

No caso de um formando que esteja a frequentar uma acdo de formacdo no ambito da presente
Medida e que seja beneficiario de pensdo de invalidez relativa e pensdo social de invalidez, a entidade
formadora deve pagar ao formando a bolsa a que ele tiver direito, estando o formando obrigado, nos
termos do disposto no Decreto-Lei n.2 220/2006, de 3 de novembro, na sua atual redacdo, a informar

a Seguranca Social das quantias auferidas a qualquer titulo, incluindo a bolsa.
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PROCESSO DE ANALISE

A verificagdo do cumprimento dos requisitos formais de acesso ao financiamento e a analise técnico-

financeira é feita pelas DelegacGes Regionais sendo validados os seguintes requisitos:

8.1. Requisitos

Dos Projetos - através da verificagcdo dos seguintes critérios de apreciagao:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Potencial de empregabilidade do projeto face a capacidade de integracdo no mercado de
trabalho local;

Aproveitamento dos recursos da comunidade local, designadamente das empresas e da
utilizacdo dos recursos formativos destinados a populacdo em geral;

Recurso a formacao pratica em contexto de trabalho (FPCT);

Realizacdo de agcGes em zonas onde se verifiquem maiores caréncias em termos de
respostas a este publico, quer especificas, quer regulares;

Utilizacdo de materiais desenvolvidos, no ambito de outras iniciativas, ao nivel das
tecnologias de informag¢do e comunicagao (TIC);

Explicitacdo de mecanismos que possibilitem a prossecucao dos objetivos da politica para a
igualdade de oportunidades e ndo discriminacao, de igualdade entre homens e mulheres e
do desenvolvimento sustentavel;

Grau de cumprimento dos resultados acordados no ambito de outras operacdes da

responsabilidade do mesmo beneficiario.

O suporte da decisdo sobre as candidaturas aos apoios previstos no presente Guia de Apoio

contém obrigatoriamente uma grelha de andlise pontuada que pondera os critérios atrds

descritos.

Das Entidades Beneficidrias - verificacdo do cumprimento das obrigacdes legais, fiscais e

contributivas a que se encontram vinculadas. Consideram-se reunidos os requisitos de acesso

através da declaracdo da entidade constante no formuldrio de candidatura.

As entidades devem reunir, desde a data de apresentacdo da candidatura, os seguintes requisitos

gerais:

a)

Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;
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b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Encontrarem-se devidamente certificadas nos dominios para os quais solicitam apoio
financeiro ou recorrerem a entidades formadoras certificadas, nos termos da legislacdo
nacional relativa a certificacdo de entidades formadoras quando tal seja elegivel;

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;

Terem uma situacdo econdmica e financeira equilibrada, demonstrada em relatério de
atividades e contas do ano anterior;

Disporem de contabilidade organizada segundo o Plano Oficial de Contabilidade (POC)
aplicavel;

Possuirem reconhecida capacidade técnica e experiéncia no ambito da habilitacdo e
reabilitacdo profissional das pessoas com deficiéncia e incapacidade;

Disporem de instalagGes fisicas ajustadas e adaptadas para a realizacdo das a¢des propostas
em sede de candidatura, nomeadamente garantindo a acessibilidade dos destinatdrios das
acoes;

Disporem de capacidade organizativa e pedagdgica, quando exigivel em funcdo das acoes,
bem como dos meios humanos e materiais necessarios a implementacao das agdes;

No caso das cooperativas, encontrarem-se devidamente credenciadas pelo CASES —
Cooperativa Anténio Sérgio para a Economia Social;

N3do apresentar a mesma candidatura a financiamento por outro organismo, no ambito da
gual ainda esteja a decorrer o processo de decisdo ou em que a decisdo sobre o pedido de
financiamento tenha sido favoravel, exceto nas situacées em que tenha sido apresentada
desisténcia;

Terem a situacdo regularizada perante a administracdo fiscal e a seguranca social, FSE e o
IEFP, IP, a titulo de impostos, contribuicBes, restituicdes ou reembolsos, devendo fazer
prova das duas primeiras situac6es mencionadas, aquando da apresentacdo da candidatura

e dos pagamentos a que tiverem direito.

No caso de candidaturas a apresentar por entidades empregadoras para desenvolvimento de

acoes de formacédo continua ndo se aplicam os requisitos descritos nas alineas f), g) e h).

As entidades formadoras de suporte ao desenvolvimento de acdes de formacdo continua por

entidades empregadoras devem encontrar-se devidamente certificadas nos dominios nos quais

vao desenvolver as acdes de formacdo, nos termos da legislacdo nacional relativa a certificacdo de

entidades formadoras.
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A verificacdo da situacdo contributiva regularizada perante a administracdo fiscal e a seguranca

social deve ser efetuada:

a)

ou,

b)

Mediante consentimento da entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line da mesma

Mediante apresentacdo das respetivas certidées comprovativas.

Os comprovativos dos restantes requisitos de acesso devem constar do processo técnico das

entidades Beneficiarias.

8.2. Inibi¢do do acesso aos apoios

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

As entidades beneficidrias que tenham sido condenadas em processo-crime, por factos que
envolvam disponibilidades financeiras dos fundos estruturais, ficam impedidas de aceder
ao financiamento publico no ambito do presente Guia de Apoio por um periodo de 3 anos,
contados a partir 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 contra quem tenha sido deduzida acusacdo em processo-crime pelos factos
referidos no ponto anterior, ou em relacdo as quais tenha sido feita participacao criminal
por factos apurados em processos de controlo ou auditoria movidos pelos drgdos
competentes, apenas podem ter acesso a apoios financeiros publicos previstos no presente
Guia de Apoio, desde que apresentem garantia idonea por cada pagamento a efetuar,
independentemente da candidatura a que se reporta, valida até a aprovacao do saldo final

ou até a restituicdo dos apoios recebidos, se a ela houver lugar.

A exigéncia de apresentacdo da garantia depende da verificacdo pelo IEFP, IP da existéncia
de indicios subjacentes a acusacdo ou participacdo criminal, que envolvam um risco de nao

pagamentos futuros.

8.2.4. As entidades que recusarem a submissdo ao controlo sé podem aceder aos apoios previstos

8.2.5.

no presente Guia de Apoio, nos 3 anos subsequentes a decisdo de revogacao proferida pelo
IEFP, IP com fundamento naquele facto, mediante a apresentacdo de garantia idénea a
prestar nos termos previstos no ponto 8.2.2.

As garantias iddneas 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
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sequéncia de acdo de controlo que conclua pela inexisténcia de situacbes de natureza
idéntica ou semelhante as referidas nos pontos 8.2.2 e 8.2.4.

8.2.6. As Entidades Beneficiarias 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 funcao do sexo, da deficiéncia e da existéncia de
risco agravado de saude, encontram-se inibidas de aceder aos apoios previstos no presente
Guia de Apoio, pelo prazo de 3 anos, salvo se, da sancdo aplicada no ambito desse processo
resultar o prazo superior, caso em que se aplica este ultimo.

8.2.7. Nao tenham sido condenadas, nos dois anos anteriores, por sentenca transitada em julgado
por despedimento ilegal de gravidas, puérperas ou lactantes, nos termos da Lei n.2

133/2015, de 7 de setembro.

9. PROCESSO DE DECISAO

A decisdo sobre os pedidos de financiamento compete aos respetivos Delegados Regionais, apos a
realizacdo da audiéncia dos interessados, mediante proposta dos respetivos Servigos, sendo emitida
dentro dos 60 dias Uteis a contar da data de encerramento do concurso, devendo ser notificada a

entidade através de correio registado com aviso de recegao.

O prazo definido no ponto anterior suspende-se sempre que sejam solicitados, pelo IEFP, IP,

elementos adicionais, terminando a suspensdo com a cessacao do facto que lhe deu origem.

Os elementos solicitados devem dar entrada nos servigos do IEFP, IP no prazo a fixar por este, ndo
podendo o mesmo ser superior a 30 dias contados da data de notificacdo ou da solicitagdo dos
elementos adicionais, sob pena de arquivamento do processo, salvo se a entidade apresentar

justificacdo que seja aceite pelo IEFP, IP.

Apenas podem ser aprovadas candidaturas até ao limite da dotacdo orcamental afeta a presente

Medida.

9.1. Notificacdo da decisdao de aprovagao

A decisdo da aprovacdo das candidaturas e a emissdo das respetivas comunicacdes as Entidades

Beneficidrias deve ser efetuada através de carta registada com aviso de rececao.
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9.2. Aceitacdo da decisdao de aprovagao

e E fixado em 15 dias Uteis, o prazo para a devolucdo por parte da Entidade Beneficidria, do
Termo de Aceitacdo da Decisdo de Aprovacao relativo a candidatura apresentada, contados
desde a data da rececdo da notificacdo da decisdo de aprovacdo, sob pena da decisdo
caducar, salvo se a Entidade apresentar justificacdo que seja aceite pelo IEFP, IP;

e O termo de aceitacdo da decisdo de aprovacao deve ser assinado pela entidade beneficiaria,
devendo ser objeto devendo as assinaturas de quem tem poderes para obrigar a entidade 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.
Todas as folhas devem ser rubricadas e autenticadas, incluindo anexos.

9.3. Caducidade da decisao de aprovagao

A decisdo de aprovacgao proferida caduca nos seguintes casos:
a) Nado devolucdo do termo de aceitacdo da decisdo de aprovagdo dentro do prazo
estabelecido, salvo apresentacdo de motivo justificativo que seja aceite pelo IEFP, IP;
b) Desisténcia da realizacdo do projeto antes de efetuado o adiantamento do apoio por
parte do IEFP, IP;
¢) Incumprimento do prazo estipulado para o inicio da formacdo, salvo se devidamente

autorizado pelo IEFP, IP.

9.4. Indeferimento

Sao indeferidas as candidaturas quando:

a) N&o cumpram o prazo para apresentacao de candidaturas;

b) N3do rednam as condi¢gdes para serem financiadas, nos termos da legislacdo e do presente
regulamento, designadamente, no que respeita aos requisitos das entidades beneficiarias,
destinatarios, duracao e custos envolvidos;

¢) Tenham uma pontuacdo obtida por aplicagcdo da matriz referencial de analise (grelha) inferior a 50
pontos;

d) No ambito da formagdo de ativos, a relacdo entre nimero de formandos e o numero de

empregados seja impeditiva do normal desenvolvimento do processo produtivo;
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e) Proponham o desenvolvimento de a¢Ges de Formacdo Profissional desajustadas a realidade do

mercado;

f)  Tenha sido atingido o limite de dota¢do orgamental previsto para a Medida.

10. OBRIGACOES DAS ENTIDADES BENEFICIARIAS

As obrigagdes das entidades beneficidrias encontram-se descritas em subcapitulos: processo

contabilistico, processo técnico-pedagodgico, informacado e publicidade e outras obrigacdes.

10.1 Processo Contabilistico

10.1.1 Organizacdo do Processo Contabilistico das Entidades Beneficidrias

As Entidades Beneficidrias ficam obrigadas a contabilizar os seus custos segundo as

normas contabilisticas aplicdveis, respeitando os respetivos principios e conceitos

contabilisticos, critérios de valorimetria e método de custeio.

As Entidades Beneficiarias ficam ainda obrigadas a:

a)

b)

c)

d)

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

Registar nos documentos originais o numero de lancamento na contabilidade e a
menc¢do do seu financiamento através do IEFP, IP, indicando a designacdo da
Medida, o nimero da candidatura e o correspondente valor imputado e, quando
tal registo nos documentos originais ndao seja possivel, apresentar, sempre que
solicitado, verbete produzido por software de contabilidade adequado do qual
constem as referéncias as contas movimentadas na contabilidade geral e a chave
de imputacao utilizada;

No caso de custos comuns, identificar, para cada projeto, a chave de imputacado e
0S seus pressupostos;

Elaborar e apresentar ao IEFP, IP, em formulario préprio a disponibilizar pelo
Instituto a listagem de todas as despesas pagas por rubrica do pedido de
reembolso e de pagamento do saldo final. Os formuldrios devem estar assinados
por quem obriga a entidade e as assinaturas reconhecidas notarialmente;

No caso das entidades que tenham a contabilidade organizada de acordo com o
sistema de normalizacdo contabilistica aplicavel, submeter a apreciacdo e

validacdo por um Contabilista Certificado (CC) ou revisor oficial de contas (ROC) os
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f)

g)

h)

j)

k)

pedidos de reembolso, devendo o CC ou o ROC atestar, no encerramento do
projeto, a regularidade das operac¢Ges contabilisticas;

Garantir que as faturas, os recibos ou os documentos equivalentes fiscalmente
aceites, bem como os documentos de suporte a imputacdo de custos comuns,
identificam claramente o respetivo bem ou servico;

Utilizar um centro de custos por pedido de financiamento que permita a
individualizacdo dos respetivos custos, de acordo com as rubricas do pedido de
pagamento de saldo;

Manter organizado processo de onde constem comprovativos dos formularios
apresentados, relativos a candidatura, aos reembolsos e ao saldo, e respetivos
anexos, nomeadamente as listagens das despesas pagas;

Elaborar pedidos de reembolso das despesas ocorridas, e pagas com uma
periodicidade minima bimestral, mediante a apresentacdo ao IEFP, IP, até ao dia
10 do més seguinte aquele a que se refere o reembolso, de um mapa de execucao
financeira e fisica;

Entregar ao IEFP, IP ou a outras entidades legalmente habilitadas para o efeito,
sempre que solicitado, originais ou cdpias dos documentos que integram o
processo contabilistico, sem prejuizo da confidencialidade exigivel,

Indicar o local onde o processo se encontra, devendo o mesmo estar devidamente

assinalado.

10.2 Processo Técnico -pedagdgico

As entidades titulares dos pedidos de financiamento ficam obrigadas a organizar um processo

técnico-pedagdgico do projeto, de onde constem os documentos comprovativos da execugao das

suas diferentes fases.

O processo técnico-pedagdgico sera estruturado segundo as caracteristicas préprias do projeto e

de cada uma das acdes, devendo incluir, com as necessarias adaptacées, a documentacdo adiante

discriminada:

a)

Documentos comprovativos em como a entidade se encontra regularmente constituida e
devidamente registada, nomeadamente documento de constituicdo da entidade, Diario
da Republica com publicacdo do contrato de sociedade ou certiddo de escritura do

contrato e registo de todas as alteragGes ocorridas no pacto social e cartdo de pessoa
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b)

d)

f)

g)

h)

j)

coletiva ou da declarag¢do de inicio de atividade e cartdo do NIF e do Bl no caso de pessoas
singulares;

Documento comprovativo da certificacdo da entidade;

Cépias da candidatura e dos respetivos anexos, apodlice do seguro de acidentes pessoais,
notificacdo pelo IEFP, IP da respetiva decisdo de aprovacdo e correspondente termo de
aceitacdo, eventuais aditamentos a mesma e demais documentacdo e correspondéncia
com o IEFP, IP, inerentes ao financiamento aprovado;

Programa(s) da(s) acdo(des) e respetivo(s) cronogramaf(s);

Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos a que as acoes
recorram, designadamente recursos didaticos, incluindo os meios audiovisuais utilizados,
e 0s meios e instrumentos de Informacao, avaliacdo e Orientagdo profissional;
Identificacdo dos formadores e/ou outros técnicos que intervém na ac¢do, contrato de
prestacdo de servicos, se for externo, certificado de competéncias pedagdgicas no caso
dos formadores e outra documentacao legalmente exigida;

Ficha de inscricdo dos formandos/destinatarios, informacgdo sobre o processo de selegéo,
contendo o respetivo relatério da equipa de avaliagdo, contratos de formagdo ou outros
contratos de acordo com a acdo-tipo, firmados entre a entidade titular do pedido e os
formandos ndo vinculados, os quais, nos termos da legislacdo aplicdvel, deverao conter,
nomeadamente, a descricdo da acdo que o formando ira frequentar, a indicacdo do local e
hordrio em que se realiza a formacdo, o montante do subsidio de formacdo ou a
comparticipacdo pecunidria quando aplicdvel e a obrigatoriedade de realizacdo de
seguros de acidentes pessoais;

Comprovativo da inscricdo nos Centros/Servigos de Emprego do IEFP, IP, no caso dos
formandos desempregados, quando aplicavel;

Sumarios das sessOes formativas e relatérios de acompanhamento de visitas e outras
atividades formativas e ndo formativas devidamente validados e truncados pelos
formadores e / ou técnicos responsaveis;

Fichas de registo ou folhas de presenca de formandos validadas e trancadas pelos
formadores e/ou outros técnicos responsaveis pelas agoes;

Avaliacdo, quando aplicavel, através de provas praticas, testes ou outras consideradas
adequadas as caracteristicas dos formandos/ destinatarios e relatdrios de trabalhos e
estdgios realizados, assim como pautas ou noticias de aproveitamento ou classificacdo
dos formandos/beneficiarios;

Avaliacdao do desempenho dos formadores e outros técnicos;
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Caraterizacdo das atividades e mecanismos de acompanhamento da empregabilidade dos
formandos;

Relatérios, atas de reuniGes ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades
de acompanhamento e avaliacdo do projeto, metodologias e instrumentos utilizados;

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

10.3 Informagao e Publicidade

As presentes normas devem ser adotadas em toda a documentacdo produzida, cartazes, eventos

e outras acGes de informacao:

a)

b)

c)

Afixar cartazes permanentes e visiveis, nos locais onde decorram as acdes de formacao,
contendo a indicacdo do financiamento pelo IEFP, IP e pelo Estado Portugués e a respetiva
insignia da Republica Portuguesa;

Referenciar o financiamento em todos os anuncios de a¢Ges e outros eventos publicados
na imprensa, bem como nas capas ou contracapas de materiais documentais tais como
estudos e recursos técnico-pedagdgicos, manuais, brochuras, desdobraveis e outras
publicacGes para divulgacdo das atividades financiadas, diplomas ou certificados de
frequéncia da acdo de formacgdo, semindrios, workshops, acées de formagdo ou outros
eventos e nas infraestruturas;

Incluir a referéncia das entidades financiadoras e respetivas insignias em todos os

documentos necessdrios ao processamento dos pedidos de pagamento.

Os simbolos, insignias, logdtipos, siglas e/ou designacdes/lemas devem ser indicados nos cantos

superior ou inferior, direito ou esquerdo, de cada documento, adaptado consoante o caso, sendo

apenas obrigatdria a sua aposicdo na primeira pagina ou capa. Os modelos a observar sdo os

seguintes:

A) Simbolo e sigla ou desighagao do IEFP:

w Y
&% & '\ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
IEFP Ou
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B) Simbolo e sigla ou designhagdo do IEFP:

GOVERNG DA REPUBLICA
PORTUGLIESA

10.4 Outras Obrigagées

As Entidades Beneficiarias ficam, ainda, obrigadas a:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Informar o IEFP, IP, através de oficio, do local onde os processos contabilistico e técnico-
pedagdgico se encontram, quando os mesmos se encontrem em local diverso daquele
onde decorrem as acgoes;

Apresentar, sempre que solicitado, os originais dos documentos que integram o processo
contabilistico e técnico, ou fornecer cdpias dos mesmos, acompanhadas dos respetivos
originais, ao IEFP, IP e as entidades que por este sejam credenciadas, bem como as
demais autoridades nacionais e comunitdrias competentes;

Manter a todo o tempo devidamente atualizada a organizagdo dos processos
contabilistico e técnico-pedagdgico;

Manter a disposicdo do IEFP, IP, e das demais entidades competentes todos os
documentos que integram o processo de candidatura, bem como conservar por um
periodo de 5 anos, contados a partir da data de conclusido do projeto;

Sujeitar-se a a¢Ges de acompanhamento, verificacdo, auditoria e avaliagcdo por parte dos
servicos do IEFP, IP e outras entidades de controlo credenciadas para o efeito, fornecendo
todos os elementos relacionados direta ou indiretamente com o desenvolvimento das
acoes financiadas, facultando o acesso as suas instalacbes sempre que o mesmo seja
solicitado;

Comunicar antecipadamente e por escrito ao IEFP, IP as mudancas de domicilio ou
qgualquer alteracdo a candidatura inicialmente aprovada, no prazo de 10 dias contados da
data da ocorréncia, a qual poderd ser objeto de alteracdo a decisdo de aprovacdo e
aditamento ao termo de aceitacdo da decisdo de aprovacao;

Colocar a disposi¢do dos formandos/destinatarios o dossier de candidatura e a decisdo de
aprovagao;

Divulgar convenientemente a todos os formandos o regime de direitos e deveres que lhe

sdo atribuidos e o financiamento do IEFP, IP;
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i)  Pautar a realizacdo das despesas por exigentes critérios de razoabilidade, tendo em conta
os precos de mercado, a relacdo custo/beneficio e o respeito pelos principios e conceitos
contabilisticos, critérios de valorimetria e métodos de custeio definidos no Plano Oficial
de Contabilidade, ou outro Plano Oficial de Contas;

j)  Celebrar, sempre que uma entidade beneficidria recorra a uma outra entidade para a
realizacdo da formacdo ou outro tipo de servicos com ela relacionada, um contrato de

prestacdo de servicos.

11. REGIME DE FINANCIAMENTO

11.1. Regime de financiamento as Entidades Beneficiarias

O pagamento dos apoios reporta-se a totalidade do periodo de desenvolvimento do projeto.

Assim, as Entidades Beneficidrias tém direito, por cada processo aprovado:

a) A um adiantamento, no valor correspondente a 15% do montante de financiamento
aprovado para cada ano civil;

b) O reembolso das despesas ocorridas, e pagas, é efetuado com periodicidade minima
bimestral, devendo a entidade beneficidria apresentar nos Servicos Regionais do IEFP, IP,
até ao dia 10 do més seguinte aquele a que se refere o reembolso, um mapa de execugao
financeira e fisica;

c¢) O somatédrio do adiantamento com os pagamentos intermédios de reembolso ndo pode
exceder 85% do montante total aprovado para a candidatura;

d) Apds a conclusdo do projeto proceder-se-d4 ao encerramento de contas e ao respetivo

pagamento do remanescente, se a ele houver lugar.

11.2. Condigdes a verificar para perce¢ao do adiantamento
Para a perce¢do do adiantamento, referente ao total do apoio aprovado e a comparticipar
pelo IEFP, IP, as Entidades Beneficidrias devem:
a) Devolver ao IEFP, IP, o Termo de Aceitacdo da Decisdo de Aprovacgao;
b) Informar o IEFP, IP, do inicio efetivo ou reinicio das a¢des;
c¢) Comprovar a situacdo contributiva regularizada perante a Administragdo Fiscal e

Seguranca Social.
11.3. Informacgao anual sobre a execugdo e pedido de pagamento de saldo

a) No caso de candidaturas plurianuais a entidade beneficiaria esta obrigada a apresentar,
até 31 de marco de cada ano, a informacdo anual da execucdo fisica e financeira,

reportada a 31 de dezembro do ano anterior, ao abrigo do disposto na alinea b) do n.2
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b)

d)

f)

g)

h)

j)

7 do artigo 25.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, com as alteracGes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 215/2015, de 6 de outubro;

A formalizacdo da informacdo anual de execugdo prevista nos termos da alinea anterior
deve ser efetuada em formulario préprio a disponibilizar pelo IEFP, IP junto dos Servicos
Regionais do Instituto;

A decisdo dos pedidos de reembolso é emitida no prazo de 30 dias uteis, a contar da
data de rececdo do pedido, o qual se suspende quando ao IEFP, IP solicite, por uma
Unica vez, copias dos documentos originais, outros documentos ou esclarecimentos
adicionais relativos ao pedido de reembolso em andlise;

A entidade tem direito ao reembolso das despesas efetuadas e pagas, desde que a
soma do adiantamento e dos pagamentos intermédios de reembolso, ndo exceda os
85% do montante total aprovado;

O pedido de pagamento de saldo final deve ser apresentado em formuldrio préprio no
prazo de 45 dias Uteis, a contar da data da conclusdo da candidatura, referente ao
periodo que medeia entre o ultimo pedido de reembolso apresentado e o pedido de
pagamento de saldo;

A formalizacdo do pedido de pagamento de saldo deve ser efetuada em formulario
proprio a disponibilizar pelo IEFP, IP junto dos respetivos Servigcos Regionais;

A decisdo do pedido de pagamento de saldo é emitida no prazo de 45 dias uteis, a
contar da data de rececdo do pedido, o qual se suspende quando o IEFP, IP solicite, por
uma Unica vez, coépias dos documentos originais, outros documentos ou
esclarecimentos adicionais relativos ao pedido de saldo;

Para efeitos de contagem do prazo de apresentac¢do do pedido de pagamento do saldo,
considera-se que a data de conclusdo do projeto é a que constar do cronograma
aprovado como data final para a realiza¢do da sua ultima acgao;

A decisdo do pedido de pagamento de saldo é emitida no prazo de 45 dias Uteis, a
contar da data de rececdo do pedido, o qual se suspende quando a AG/OlI solicite, por
uma Unica vez, coépias dos documentos originais, outros documentos ou
esclarecimentos adicionais relativos ao pedido de saldo;

Analisado o pedido de pagamento de saldo e proferida a decisdo serd efetuada a
regularizacao do saldo. A regularizacdo do saldo final corresponde a diferenca entre o
montante aprovado em Pedido de Pagamento de Saldo e os somatdrios do

adiantamento e reembolsos ja efetuados;
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k)

o)

p)

Os pedidos de reembolso e de saldo devem ser elaborados nos termos previstos no
artigo 25.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, com as alteracGes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 215/2015, de 6 de outubro;

Todos os documentos comprovativos das despesas realizadas e pagas, incluindo recibos
dos montantes pagos aos estagidrios nos termos legalmente exigidos, ou comprovativo
das transferéncias bancarias das despesas, caso se aplique, devem encontrar-se
disponiveis no processo contabilistico, para andlise em sede de visita de
acompanhamento ou sempre que os servicos competentes do IEFP, IP solicitem a sua
apresentacao;

O IEFP, IP avalia a elegibilidade e conformidade dos montantes apresentados pelas
Entidades Beneficidrias, podendo reavaliar o financiamento aprovado, nomeadamente
em sede de encerramento de contas do pedido, em funcdo de indicadores de execugao;
Em sede de encerramento de contas das candidaturas, os apoios financeiros
concedidos podem exceder, por rubrica e/ou em termos globais, os montantes
maximos aprovados em sede de candidatura, mediante decisdo expressa do IEFP, IP,
sob pedido da Entidade Beneficidria, devidamente fundamentado e documentado, e
desde que sejam respeitadas todas as normas aplicdveis em matéria de custos elegiveis
e financiamento;

O processo pode ser revisto, nomeadamente com fundamento em auditoria
contabilistico-financeira, no prazo de 3 anos, e no minimo até 31 de dezembro de 2020.
O prazo definido no niumero anterior, nos casos em que o fundamento para a revisao
constituir uma infracdo penal, é o fixado para a prescricdo do respetivo procedimento

criminal.

11.4. Alteragdes a decisdo de aprovagao

11.4.1 A alteracdo a decisdo de aprovacao constitui uma situacdo de excecdo sendo

formalizados mediante a apresentacdo de formulario préprio, disponibilizado pelo

IEFP, IP.

11.4.2 Os pedidos de alteracdo podem ser formalizados até 3 meses antes do fim da

candidatura.

11.4.3 S3o alteragGes suscetiveis de serem tipificadas em Pedido de Alteragdo, entre

outras:
e AlteracOes as datas de realizacdo das a¢Ges aprovadas;

e Reducgdo do nimero de destinatdrios aprovados para cada a¢do;
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Alteracdo da Estrutura de Custos;
Eliminacdo ou substituicdo de ac¢des;

Outras, desde que devidamente fundamentadas.

Carecem de prévia autorizacdo do IEFP, IP as seguintes alteracGes:

11.4.4

11.4.5

11.4.6

Datas de realizacdo das agbes, sempre que implique alteracdo da data de
conclus3o destas;
Locais de realizacdo das acdoes desde que impliquem alteracdo das NUTS
inicialmente propostas;
Estrutura de custos aprovada;
Eliminagdo e/ou substituicdo de cursos ou ac¢oes;
Numero de destinatarios, sempre que estes ultrapassem 25% do numero de
destinatarios inicialmente aprovado no pedido de financiamento para cada uma
das acbes desta tipologia;
Substituicdo de acdes de formacdo. Nesta situacdo, quando se tratar de novos
cursos, a entidade terd de remeter a fundamentacdo técnica referente a(s)
nova(s) agcdo(acdes) de formacgao.
Se a entidade titular do pedido de financiamento ndo for notificada da decisdo, no
prazo de 30 dias, considera-se o pedido tacitamente deferido, excetuando-se as
situacBes que determinem qualquer alteracdo no plano financeiro aprovado, na
programacao financeira anual, na estrutura de custos ou envolvam substituicdo de
acOes de formacao, as quais exigem decisdo expressa a ser proferida no prazo de 60
dias.
Nos casos de deferimento do pedido de alteragcdo a decisdo de aprovacdo que
impligue uma modificacdo do plano financeiro, ou em que se exija uma decisdo
expressa do Delegado Regional, a decisdo alterada da origem a um novo termo de
aceitagao.
N3o carecem de prévia autorizacdo os pedidos de alteracdo a decisdo de
aprovacao, que a seguir se explicitam:
e Datas de realizacdo das a¢Oes, desde que ndo impliquem alteragdo na data de
conclusdo das acgoes;
e Locais de realizacdo das ac¢des, dentro do mesmo Distrito desde que n3do haja
mudanca de Regido (NUTS Il);
e Reducdo do numero de destinatarios, sempre que os mesmos nao ultrapassem

25% do numero inicialmente aprovado no pedido;
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11.4.7 O indeferimento de um pedido de alteragdo pode verificar-se:

e Pela impossibilidade de cobrir financeiramente as alteracdes de programacao
propostas, para a globalidade do periodo de execugdo. Tal circunstancia
determinara que apenas se efetuem alteragdes da programacao fisica desde que
estas ndo ponham em causa os objetivos da acdo inicialmente aprovada, nem
ultrapassem os plafonds financeiros anuais;

e Por motivos de ordem técnica relacionados com inadequacdo ou falta de
qgualidade das ac¢des que a entidade propde para substituir as inicialmente

aprovadas.

12. INCUMPRIMENTO - FACTOS MODIFICATIVOS OU EXTINTIVOS DO FINANCIAMENTO

O incumprimento das obrigacGes relativas aos apoios financeiros concedidos no dmbito do presente
Guia de Apoio, e sem prejuizo de participacdo criminal por crime de fraude na obtencdo de subsidio
de natureza publica, implica o ndo pagamento dos apoios ou a respetiva restituicdo:

a) Se o incumprimento for parcial, ha lugar a restituicdo ou pagamento proporcional dos apoios
recebidos;

b) A restituicdo é efetuada no prazo de 60 dias consecutivos a contar da notificacdo a respetiva
entidade, findo o qual, sem que a restituicdo se mostre efetuada, sdo devidos juros de mora a
taxa legal;

c) As Entidades Beneficiarias ficam impedidas, durante dois anos, a contar da notificacdo referida na
alinea anterior, de beneficiar de qualquer apoio ou comparticipa¢cdo do Estado com a mesma
natureza e finalidade.

Compete ao IEFP, IP apreciar as causas do incumprimento e apreciar e determinar a cessagdo dos

apoios concedidos ou determinar a restituicdo proporcional em caso de incumprimento parcial.

12.1. Redugado do Financiamento
A reducdo do financiamento aprovado as Entidades Beneficidrias pode ter lugar quando
verificados, entre outros, os seguintes fundamentos:
a) N3o justificacdo da despesa em face do principio da economia, eficiéncia e eficicia e do
principio da relacdo custo/beneficio;
b) Imputacdo de valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou de valores
nao elegiveis;

c) N3o consideracdo de receitas provenientes das agdes no montante imputavel a estas;
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

Ndo execucdo integral da candidatura nos termos em que foi aprovada ou ndo
cumprimento integral dos seus objetivos;

Recurso a formadores sem habilitacdo pedagdgica para o efeito, quando tal seja
exigivel pela legislagdo nacional aplicivel nesta matéria;

Despesas que ndo estejam justificadas através de fatura e recibo ou documentos
equivalentes fiscalmente aceites, ou ndo relevadas na contabilidade conforme as regras
nacionais;

Ndo cumprimento das normas relativas a informacdo e publicidade, nos termos do
disposto no presente Guia de Apoio, sendo a reducdo determinada em funcdo da
gravidade do incumprimento;

Despesas que ndo estejam relacionadas com a execucdo da candidatura;

Despesas com destinatdrios nao elegiveis no ambito da candidatura aprovada;
Despesas para as quais ndo é exibida fundamentacdo factica suficiente, nos termos da
documentacdo exigida para o processo técnico -pedagdgico;

Detecdo, em sede de verificagdo ou em auditoria, do desrespeito dos normativos
nacionais, designadamente os que se referem a contratacdo publica, devendo nesse
caso aplicar-se o principio da reducdo proporcional em funcdo da gravidade do

incumprimento.

12.2. Caducidade da Decisdo

A decisdo de aprovacdo dos financiamentos caduca, caso se verifique alguma das
seguintes situagdes:

a) O adiamento do inicio das acBes por periodo superior a 90 dias em relagdo a data
prevista para o inicio da sua realizacdo ou a data de conhecimento da decisdo de
aprovacao, salvo se aquele tiver sido previamente aprovado pelo IEFP, IP;

b) Se ndo se verificar o envio do Termo de Aceita¢cdo conforme disposto no ponto 9.2.

do presente Guia de Apoio.

12.3. Normalizagdo de irregularidades e suspensao dos pagamentos

Sao consideradas razdes para a suspensdo de pagamentos, até a regularizacdo ou tomada

de decisdo decorrente da analise da situacao, as seguintes situagdes:

a) Inexisténcia ou deficiéncia grave dos processos contabilisticos, ou técnico-

pedagdgico, de acordo com o preceituado no presente Guia de Apoio;
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12.4.

b)

f)

g)

h)

N3do envio dentro do prazo determinado, de elementos solicitados pelo IEFP, IP,
exceto quando a justificacdo apresentada venha a ser aceite pelo mesmo;

A mudanca de conta bancaria especifica de uma entidade titular de pedido de
financiamento, sem comunicacdo ao IEFP, IP no prazo estabelecido;

Existéncia de dividas a formandos/ destinatarios;

Falta de transparéncia ou de rigor nos custos, verificada em relatério final de
controlo ou de auditoria;

Superveniente de situacdo ndo regularizada em matéria de impostos, e de
contribuicGes para a Seguranca Social, incorrendo a entidade titular do
financiamento na obrigacdo de restituir os montantes recebidos se for negado o
Acordo de Regularizac¢do;

Falta de comprovacdo da situacdo contributiva perante a Fazenda Publica e
Seguranca Social;

N3do cumprimento das regras referentes a informacao e publicidade;

A ndo renovacgdo ou cessacao da certificagdo por motivos que Ihe sejam imputaveis,
ficando ainda a entidade obrigada a restituicdo dos montantes indevidamente pagos

e utilizados por este motivo.

O prazo determinado as entidades em falta, para efeitos de regularizacdo das deficiéncias
gue possam vir a ser detetadas, e envio dos documentos solicitados, ndo deve ser
superior a 60 dias findo o qual, e persistindo a situacdo irregular, a decisdo de aprovacao
do pedido de financiamento serd revogada.

A suspensdo dos pagamentos também ocorrerd quando se verificar acusacdo em
processo-crime, com sentenca transitada em julgado durante a execucdo das acgoes,
mantendo-se esta suspensdo até a apresentacdo da garantia bancaria, findo o prazo

acima descrito a suspensdo converte-se em revogagao.

Revogacao da Decisdo

Sao considerados fundamentos para a revogacao da decisdo de aprovacao do pedido de

financiamento os seguintes fatores:

a) Na&o consecucdo dos objetivos essenciais previstos na candidatura, nos termos

constantes da decisdo de aprovacao;
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b) N3o comunica¢do ou nao aceitacdo pelo IEFP, IP, das alteracGes aos elementos
determinantes da decisdo de aprovacao, tais como a reducdo significativa da carga
horaria ou do nimero de formandos, que ponham em causa o mérito da acdo ou a
sua razoabilidade financeira;

c¢) Na&o apresentacdo atempada dos formuldrios relativos a execucdo e aos pedidos
de saldo (até 45 dias apds conclusdo do projeto), salvo nos casos em que a eventual
fundamentacdo invocada para este incumprimento venha a ser aceite pelo IEFP, IP
mantendo -se, neste caso, como periodo elegivel para consideracdo das despesas o
definido como prazo de entrega do saldo;

d) Interrupgdo nao autorizada do projeto por prazo superior a 90 dias;

e) Verificacdo posterior em sede de acompanhamento ou auditoria, do desrespeito
dos normativos nacionais e comunitarios;

f) Apresentacdio do mesmo pedido para os mesmos custos a mais de um
programa/medida de apoio;

g) Nao regularizacdo de deficiéncias detetadas no prazo previsto no ponto 12.3 do
presente Guia de Apoio;

h) Recusa por parte das entidades da submissdo ao controlo a que estdo legalmente
sujeitas;

i) Falta de apresentacdo de certidGes comprovativas da situacdo regularizada
perante a Fazenda Publica e a Seguranca Social num prazo de 60 dias contados da
notificacao do IEFP, IP;

j) Falta da apresentacdo da garantia bancaria quando exigida;

k) Suprimento de necessidades de producdo com atividades de formacdo
profissional;

I) DeclaragGes inexatas, incompletas e desconformes sobre o processo formativo
que afetem de modo substantivo a justificacdo do subsidio recebido e a receber,
nomeadamente sobre o inicio do projeto para efeitos de percecdo efetiva do
primeiro adiantamento;

m) Inexisténcia do processo contabilistico ou técnico-pedagdgico.
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12.5. RestituigcOes

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

Tém lugar sempre que se verifigue que as entidades titulares de pedidos de
financiamento aprovados receberam indevidamente ou ndo justificaram os apoios
recebidos;

Esta pode ser promovida por iniciativa das entidades ou pelos servicos do IEFP, IP, por
meio da compensag¢do com créditos ja apurados;

Devem as entidades em falta restituir os montantes no prazo de 30 dias Uteis a contar
da notificacdo de restituicdo efetuado pelo IEFP, IP, apds o que serdo os mesmos
acrescidos de juros de mora cobrados a taxa legal em vigor para as dividas fiscais ao
Estado e aplicados da mesma forma;

Em situacOes devidamente fundamentadas, o IEFP, IP pode autorizar a prorrogacao do
prazo referido no numero anterior, caso em que os juros de mora sdo devidos a partir
do termo do prazo concedido a entidade para proceder a restituicao;

Nao hd lugar a pedido de restituicdo sempre que o montante em divida, por pedido de
financiamento, seja igual ou inferior ao definido anualmente no Decreto-Lei de
execug¢ao orgamental;

Quando haja lugar a revogacdo, independentemente da sua causa e sem prejuizo do
numero anterior, ficam as entidades titulares dos pedidos de financiamento obrigadas
a restituicdo dos montantes recebidos, aos quais poderdo acrescer juros calculados a
taxa legal, contados desde a data em que foram efetuados os pagamentos até a data
do despacho da revogacdo ou da comunicagdo da ocorréncia da desisténcia;

A desisténcia de todas as acdes do pedido deve ser comunicada ao IEFP, IP;

As restituicdes podem ser faseadas, desde que a entidade ndo tenha desistido da
realizacdo de todas as acOes, até ao limite mdximo de 36 prestacbes mensais
sucessivas, mediante prestacdo de garantia bancaria e autorizacdo do IEFP, IP sendo
ainda devidos juros a taxa legal;

Sempre que as entidades sobre as quais recaia a obrigacdo de restituir qualquer
guantia recebida no ambito das comparticipacdes do Estado Portugués ndo cumpram a
sua obrigacdo no prazo estipulado, sera a mesma realizada através de execucao fiscal,
nos termos da legislacdo aplicavel;

Em regra, as entidades indicadas pelo membro do Governo responsavel pela tutela da
intervencdo operacional sdo subsidiariamente responsdveis pela restituicdo de

montantes indevidamente pagos, salvo por razdes que lhe ndo sejam imputaveis.
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13. ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO, CONTROLO E APOIO TECNICO

As acbes desenvolvidas com recurso aos apoios previstos no presente Guia de Apoio sdo objeto de
acompanhamento, avaliacdo, controlo e auditoria, compreendendo as componentes financeira,
contabilistica, factual e técnica, ou seja, a verificacao fisica e financeira, quer nos locais de realizacdo
das acdes, quer junto das entidades que detém os originais dos processos técnicos e contabilisticos,
através, nomeadamente, da realizacdo de visitas prévias, tendo por objetivo garantir o cumprimento
das normas aplicaveis.

O acompanhamento, avaliacdo, controlo e auditoria é efetuado pelo IEFP, IP e pelas entidades
nacionais competentes bem como por outros organismos e entidades por estas credenciadas para o
efeito.

As Entidades Beneficidrias ficam obrigadas a colocar a disposicdo todos os documentos factuais,
técnicos e contabilisticos necessarios ao acompanhamento, avaliagdo, controlo e auditoria das acdes

financiados e a facultar o acesso as suas instalacGes e aos locais de realizacdo das a¢Ges.
14. REGIME DE CONTRATACAO PUBLICA

Destaca-se a necessidade do cumprimento da legislacdo em vigor no ambito do Regime da
Contratacdo Publica.

Ainda que verificado que uma entidade beneficiaria ndo esteja legalmente obrigada a aplicacdo das
regras dispostas no citado diploma por ndo se enquadrar no elenco das entidades adjudicantes,
aconselha-se que a sua atuacdo esteja de acordo com as regras, designadamente quanto a escolha e
contratacdo de fornecedores, porquanto estando em causa a aplicacdo de fundos publicos para o
financiamento dessas atividades, devem ser garantidos os referidos principios da concorréncia, da
igualdade e transparéncia, sobretudo quando os valores contratuais no ambito do projeto excedam o

limite maximo estipulado para o procedimento do ajuste direto.

15. DISPOSICOES FINAIS — CONTAGEM DE PRAZOS
Os prazos previstos no presente Guia de Apoio contam-se por dias consecutivos.
Na contagem dos prazos ndo se conta o dia em que ocorre o evento a partir do qual o prazo comega

a contar.
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16. LEGISLACAO APLICAVEL

Decreto-Lei n.2 13/2015, de 26 de janeiro, que define os objetivos e os principios da politica de
emprego e regula a concecdo, a execug¢do, o acompanhamento, a avaliacao e o financiamento dos
respetivos programas e medidas;

Lei n.2 38/2004, de 18 de agosto, que define as bases gerais do regime juridico da prevencdo
habilitacdo reabilitagdo e participa¢do da pessoa com deficiéncia;

Decreto-Lei n.2 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.2 24/2011, de 16 de junho, pelo
Decreto-Lei n.2 131/2013, de 11 de setembro e pelo Decreto-Lei n.2 108/2015, de 17 de junho,
que republica o diploma e define o regime juridico de concessdo de apoio técnico e financeiro
para o desenvolvimento das politicas de emprego e de apoio a qualificacdo das pessoas com
deficiéncia e incapacidade;

Despacho n.2 8376-B/2015, de 30 de julho que define os aspetos técnicos necessarios a execucdo
do Programa de Emprego e Apoio a Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade, com
as alteragbes introduzidas pelo Despacho n.2 9251/2016, de 20 de julho que altera e republica o
Regulamento da Medida de Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade;

Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, estabelece as regras gerais de aplicacdo dos
programas operacionais (PO) e dos programas de desenvolvimento rural (PDR) financiados pelos
fundos europeus estruturais e de investimento (FEEI), com as alteracGes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.2 215/2015, de 6 de outubro;

Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de marco, alterada pelas Portarias n.2 181-C/2015, de 19 de junho e
n.2 265/2016, de 13 de outubro e com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.2 41/2018, de 1
de fevereiro que a altera e republica, posteriormente alterada pela Portaria n.2 235/2018, de 23
de agosto;

Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, que estabelece o regime juridico especifico do Fundo
Social Europeu (FSE) aplicavel as operacGes apoiadas por este fundo em matéria de elegibilidade
de despesas e custos maximos, bem como regras de funcionamento das respetivas candidaturas,
com as alteracdes que lhe foram introduzidas pelas Portarias n.2s 242/2015, de 13 de agosto,
122/2016, de 4 de maio, 129/2017, de 5 de abril, 19/2018, de 18 de janeiro e 175/2018, de 19 de
junho;

Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, que institui o Sistema Nacional de Qualifica¢des,
alterado pelo Decreto-Lei n.2 14/2017, de 26 de janeiro que o republica;

Lei n.2 85/2009, de 27 de agosto - estabelece o regime de escolaridade obrigatéria para as

criancas e jovens que se encontrem em idade escolar e consagra a universalidade da educacdo
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pré-escolar para as criangas a partir dos 5 anos de idade, com as alteragdes da Lei n.2 65/2015, de
3 de julho;

e Decreto-Lei n.2 176/2012, de 2 de agosto - regula o regime de matricula e de frequéncia no
ambito da escolaridade obrigatdria das criancgas e dos jovens com idades compreendidas entre os
6 e 0os 18 anos e estabelece medidas que devem ser adotadas no ambito dos percursos escolares

dos alunos para prevenir o insucesso e o abandono escolares.

17. ENTRADA EM VIGOR

O presente Guia de Apoio entra em vigor na data da sua publicacdo.
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ANEXOS

Y3 =3 o e Formulario de Candidatura

ANEBXO 2 .oceceeeeccerrireereeeanaeeese s e e e eennns e aeaeesasennnnnnan Formulario de Pedido de Alteragdo para agdes
promovidas por entidades formadoras
certificadas (a disponibilizar)

ANEBXO 3 .eeeeciiiiireeeennceeeereeeeennnnssseeseeennanssssssseeseeennan Formulario de Pedido de Reembolso para agées
promovidas por entidades formadoras
certificadas (a disponibilizar)

ANEXO 4 .oeeeeeeccee e e ee e e e e e an e e e e e e e e e s nnnnn Formuldrio de Pedido de Saldo para agdes
promovidas por entidades formadoras
certificadas (a disponibilizar)

ANEXO 5 ..eeeeiieieiiireieeerreennneetrennseerransseessansseessannnnnns Formuldrio de Candidatura para a¢oes de formagao
continua promovidas por entidades
empregadoras (a disponibilizar)

ANEXO B ..ceeereeerrnnncirenneertennsseerennssserensseseesnssessesnsseesaens Formuldrio de Pedido de Reembolso para agdes
de formagdao continua promovidas por
entidades empregadoras (a disponibilizar)

ANEXO 7 ocerrieerrneneerreneneeteeasesrenssssrensssssennsssessnnsssssannns Formuldrio de Pedido de Saldo para ac¢bes de
formagao continua promovidas por entidades
empregadoras (a disponibilizar)

1Y) o X - SRS Grelha de Analise
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