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1. Sumario executivo

O presente documento descreve o Sistema de Gestao e Controlo da Comissao
para a Cidadania e a Igualdade de Género, doravante designada por CIG, na sua
qualidade de Operador de Programa (OP) do PTO7- A Integracao da Igualdade de
Género e a Promoc¢éo do Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Privada, a quem foram
delegadas competéncias pelo Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu
(MFEEE) 2009-2014.

Este Sistema de Gestdao e Controlo fornece, no respeito pelos principios da
economia, da eficiéncia e da eficacia, informacdo pertinente e referente:

a) a definicao das fungdes atribuidas ao Operador de Programa (OP);

b) ao cumprimento do principio da segregacao de fungoes;

c) a aplicacdo de procedimentos que assegurem a regularidade e legalidade da
despesa;

d) a fiabilidade dos sistemas de informacdo contabilistica, de monitorizacdo e de
relato financeiro;

e) as modalidades relativas as auditorias ao funcionamento dos sistemas;

f) aos procedimentos e sistemas que assegurem uma adequada pista de auditoria;

g) aos procedimentos relativos ao acompanhamento e reporte das irregularidades e

a recuperacao dos montantes indevidamente pagos.

2. Enquadramento legal

Este documento estd em conformidade com o Protocolo 38b do Acordo EEA,
com o Regulamento de Implementacdo do Mecanismo Financeiro do Espaco
Econdémico Europeu 2009-2014, doravante abreviadamente designado por
Regulamento, com o Memorando de Entendimento celebrado entre os Estados
Doadores e o Estado Beneficiario (MoU), bem como com as Linhas de Orientacdo
para a Descrigdo dos Sistemas de Gestdo e Controlo do Operador de Programa,

elaborado pela Unidade Nacional de Gestao (UNG).
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Abrange ainda os principios gerais dos sistemas de gestdo e controlo, as
responsabilidades do Operador de Programa, o calendario, a natureza e a
intensidade das verificacbes administrativas, financeiras, técnicas e fisicas aos
projetos, a documentacao do trabalho realizado e seu arquivo, a pista de auditoria e

a informacdo relativa ao reporte das irregularidades.

3. Caracterizacao do Operador de Programa

3.1. Designacao e contactos

A CIG é um servico central da administracdo direta do Estado dotado de
autonomia administrativa, com sede em Lisboa, dispondo de um servico
desconcentrado no Porto, sendo-lhe, também, reconhecida autonomia financeira,
restrita a gestao de programas financiados por recursos financeiros comunitarios ou
internacionais de idéntica natureza. Tem como missdo garantir a execucao das
politicas publicas no dominio da cidadania, da promogao e defesa da igualdade de
género e do combate a violéncia doméstica e de género e ao trafico de seres
humanos, cabendo-lhe a coordenagao dos respetivos instrumentos - os Planos

Nacionais.

A CIG estd integrada na Presidéncia do Conselho de Ministros, sendo tutelada
pela Secretdria de Estado para a Cidadania e a Igualdade, nos termos do despacho
de delegacdo de competéncias do Ministro Adjunto n.° 660/2016, de 5 de janeiro,

publicado no Didrio da Republica — II série n.° 10, de 15 de janeiro de 2016.

A CIG sucede a Comissao para a Igualdade e para os Direitos das Mulheres

(CIDM) e, por sua vez, a Comissdo da Condicdo Feminina (CCF).

Contactos:

PT07- Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género
Avenida da Republica, 32 - 1°

1050 — 193 LISBOA

Tel: (+351) 217983000

Fax: (+351) 217983098

Pagina do Programa: http://www.eeagrants-cig.com/

Email de contacto: joana.marteleira@cig.gov.pt
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3.2. Principais func¢oes

A CIG foi designada como Operador de Programa da Area Programatica PT07- A
Integracdo da Igualdade de Género e a Promocdo do Equilibrio entre o Trabalho e a
Vida Privada, no Memorando de Entendimento (MoU) celebrado entre o Governo
Portugués (Ministério do Ambiente, Ordenamento do Territério e Energia -MAOTE) e
pelos paises doadores (Noruega, Islandia e Liechtenstein), assinado, em Sintra, a 28
de Marco de 2012. A Proposta de Programa foi submetida a 21 de Novembro de
2012 e aprovada a 12 de Abril de 2013 pelo Financial Mechanism Office (FMO).

Em 12 de Novembro de 2013, foi celebrado o Programme Agreement entre o
Ministro do Ambiente, Ordenamento do Territério e Energia (MAOTE) e o Financial

Mechanism Office (FMO) para financiamento do Programa.

Em 29 de Novembro de 2013, foi celebrado o Programme Implementation
Agreement, entre o Ministro do Ambiente, Ordenamento do Territério e Energia
(MAOTE) e a Comissdao para a Cidadania e a Igualdade de Género (CIG), que
estabeleceu os termos e as condigdes de implementacao do Programa PT07 e os
papéis e responsabilidades da Unidade Nacional de Gestdo, enquanto Ponto Focal

Nacional, e o Operador do Programa.

Especificacao das func¢des e das tarefas desempenhadas diretamente pelo
Operador de Programa

A partir do momento em que o MoU foi assinado, a CIG iniciou o processo de
delinear o Programa PT07- A Integracdo da Igualdade de Género e a Promog¢do do
Equilibrio entre o Trabalho e a Vida Privada. Enquanto Operador de Programa, a CIG
€ responsavel pela preparacdo e implementacdo deste Programa, de acordo com o
estabelecido no Art® 4.7 do Regulamento do EEA Grants 2009-2014,
nomeadamente:

(@) Assegurar que os projetos contribuem para os objetivos globais do
Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu 2009-2014 e para os

resultados e objetivos especificos do Programa e que cumpram o Regulamento, o
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contrato de projeto, bem como a legislacao nacional e da Unido Europeia, aplicaveis
em todas as fases de implementagao;

(b) Receber candidaturas, assegurar o processo de selecao dos projetos a
financiar e assinar os respetivos contratos de projeto com os promotores;

(c) Verificar os resultados do projeto, e que as despesas declaradas pelos
promotores dos projetos foram realmente efetuadas e estdo em conformidade com o
Regulamento, com o contrato de projeto, bem como com a legislacdo nacional e a
legislacao da Unido Europeia aplicaveis;

(d) Assegurar que os pagamentos aos promotores de projeto sao efetuados
através da conta bancéria exclusiva do programa e de forma atempada;

(e) Assegurar a qualidade de implementagdao do programa e verificar o
progresso dos projetos, relativamente aos resultados esperados, nomeadamente
através de anadlises administrativas e /ou verificagdes locais dos projetos realizadas
com base numa amostra;

(f) Efetuar monitorizagbes a projetos, selecionados em funcao do risco e
por amostragem aleatoria;

(g) Assegurar que a contribuigao financeira é aplicada exclusivamente para
a finalidade do programa e dos seus projetos, de acordo com o contrato do projeto,
e que todos os ativos que fazem parte do projeto sdo usados apenas para propésitos
tal como previsto no contrato de projeto;

(h) Assegurar que existe um sistema de registo informatico com toda a
informacdo sobre os projetos aprovados, e que toda a informagdo relativa a
implementacdo a nivel financeiro, ao reporte, monitorizacao, verificacdo, auditoria e
avaliagao se encontra informaticamente armazenada;

(i) Estabelecer uma estrutura organizacional que assegure independéncia e
a adequada segregacao funcional entre o servico responsavel pela verificacdo dos
pedidos de pagamento e os servicos responsaveis pela implementacdo do programa;

q) Constituir e manter uma conta bancaria, dedicada exclusivamente ao
programa;

(k) Assegurar que os promotores do projeto mantém um sistema de
contabilidade separado ou um cddigo contabilistico especifico para todas as
transacdes relacionadas com o projeto, sem prejuizo das regras da contabilidade

nacional;
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) Garantir a transparéncia, o arquivo, a confidencialidade e acesso aos
documentos a quem de direito, de acordo com os requisitos do Artigo 8.8 do
Regulamento;

(m) Assegurar que a Autoridade de Certificacdao recebe toda a informagao
necessaria sobre os procedimentos e verificagdes realizados, no que diz respeito as
despesas, para fins de certificacao;

(n) Elaborar e apresentar relatdrios financeiros intermédios, o relatério
anual do programa, de acordo com os Artigos 5.11, 5.12, 8.3,8.4 € 8.7;

(o) Remeter a Autoridade de Certificacdo uma previsao dos pagamentos a
efetuar, de acordo com o Artigo 8.5 do Regulamento;

(p) Assegurar a permanente atualizacdo da informacdo estatistica de cada
projeto e do programa, de forma a garantir uma base de dados informatica
atualizada, e assegurar que é disponibilizada ao FMO e a UNG, mediante pedido e
num prazo razoavel, toda a informagao e documentos relativos a implementacdo do
programa e dos projetos;

(g) Assegurar que sao tomadas todas as medidas necessarias e apropriadas
com vista a prevenir, detetar e anular qualquer situacao de suspeita irregularidade,
que deve ser prontamente e eficientemente investigada e deve ser reportada e
corrigida de imediato, aplicando-se as corregdes financeiras consideradas
apropriadas;

(r)  Assegurar que os promotores de projeto sao capazes de implementar os
seus projetos;

(s) Assegurar que toda a legislacdo nacional e comunitdria aplicavel,
designadamente nos dominios do ambiente, da contratacao publica e dos auxilios de
Estado é cumprida pelos promotores de projeto;

(t)  Assegurar que as disposicdes legais e regulamentares, em matéria de
informacao e publicidade, sao cumpridas.

A CIG ird desempenhar as suas competéncias de Operador de Programa nao
existindo lugar a delegacdes de competéncias a organismos intermediarios.

A estrutura de gestdo deste Programa é constituida tanto por recursos

internos, quer por subcontratacoes.
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3.3. Organigrama e descricao das funcoes das unidades organicas
Tal como define o artigo 10.° da sua Lei Organica, a organizacgao interna dos

servigos da CIG obedece ao seguinte modelo estrutural misto:

a) Nas areas relativas a gestdo de recursos, assuntos juridicos, estudos e
formagao, comunicagao, documentacao e informagao, relagdes internacionais e
trafico de seres humanos, o modelo de estrutura hierarquizada;

b) Nas areas relativas a gestdo e apoio de projetos no ambito da cidadania e
igualdade de género, violéncia de género e doméstica, rede social e autarquias, o

modelo de estrutura matricial.

Este modelo estrutural misto (estrutura nuclear, unidades organicas flexiveis e

equipas multidisciplinares) é apresentado da seguinte forma:

A - Estrutura nuclear!

A CIG estrutura-se numa direcdo de servicos que corresponde a delegacdo do
Norte, sendo dirigida por um diretor de servicos, cargo de direcao intermédia de 1.°

grau.

B - Unidades organicas flexiveis

Nos termos da alinea a) do artigo 10.° do Decreto Regulamentar n.° 1/2012,
de 6 de janeiro, subjacentes aquele modelo de estrutura hierarquizada estao as
areas relativas a gestao de recursos, assuntos juridicos, estudos e formacgao,
comunicagao, documentacdo e informacdo, relagdes internacionais e trafico de seres
humanos, tendo o artigo 3.9 da Portaria n.°© 27/2012, de 31 de janeiro, fixado em
trés o numero maximo de unidades organicas flexiveis, mantendo a estrutura
anterior, foram criadas, através do Despacho (da Presidente da CIG) n.° 4970/2012,

de 20 de margo?, as seguintes divisdes e estabelecidas respetivas competéncias:

- Divisao de Documentagao e Informacao (DDI);
- Divisdao de Assuntos Juridicos (DAJ);

- Divisao Administrativa e Financeira (DAF).

' - Cf. Art°. 1.° da Portaria n.° 27/2012, de 31 de janeiro.
2. Cf. Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 72 — 11 de abril de 2012.
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C - Equipas multidisciplinares

Nos termos da alinea b) do artigo 10.°© do Decreto Regulamentar n.© 1/2012,
de 6 de janeiro, subjacentes aquele modelo de estrutura matricial estao as areas de
missdo relativas a gestdo e apoio de projetos no ambito da cidadania e igualdade de
género, violéncia de género e doméstica, rede social e autarquias, agrupadas por
centros de competéncia cujas atividades sdo asseguradas por equipas
multidisciplinares, tendo a Portaria n.© 27/2012, de 31 de janeiro, fixado em duas a
dotacdo maxima de chefes de equipas multidisciplinares, foram criadas, através do
Despacho (da Presidente da CIG) n.° 5034/2012, de 20 de marco®, as seguintes

equipas multidisciplinares e estabelecidas as respetivas competéncias:

- Nucleo para a Promocao da Cidadania e Igualdade de Género (N -CIG)

- Nucleo de Prevencgdo da Violéncia Doméstica e Violéncia de Género (N -VDVG).

Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género
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A CIG criou uma equipa de gestao de programa, composta tanto por recursos

internos, como por subcontratacées, o que permitird assegurar a independéncia e a

adequada segregacao funcional, exigida na alinea i) do ponto 4.7 do Regulamento.

Esta estrutura reportara diretamente a Presidente e Vice-Presidente da CIG.

Cargo na CIG:

Cargo no Programa:

Fungdes a desempenhar no Programa

Presidente ou Vice-
Presidente da CIG

Coordenagéo

- Assegurar que 0s projetos contribuem para os objetivos
globais do Mecanismo Financeiro do Espaco Econdémico
Europeu 2009-2014 e para os resultados e objetivos especificos
do Programa;

- Assinar os respetivos contratos com os promotores;

- Estabelecer uma estrutura organizacional que assegure
independéncia e a adequada segregacdo funcional entre o
servico responsavel pela verificacdo dos pedidos de pagamento
€ 0S servigos responsaveis pela implementacdo do programa;

- Decidir sobre as candidaturas apresentadas a financiamento e
assegurar que as entidades candidatas sejam notificadas das
decisGes adotadas.

- Representar a CIG junto dos organismos interlocutores,
nomeadamente o Gabinete Mecanismo Financeiro (FMO), o
Ponto Focal Nacional, a Autoridade de Certificacdo, a
Autoridade de Auditoria, as entidades beneficiarias, bem como
outros organismos ou entidades contratualizadas;

- Assegurar, por si ou por representacdo adequada, a presenga
da CIG nas reunides, seminarios ou outros eventos a realizar no
ambito deste Programa;

- Aprovar a ata das conclus@es dos trabalhos e das reunides;

- Assegurar a gestdo da informacéo individualizada e agregada,
a nivel fisico e financeiro, dos projetos financiados;

- Assegurar a recolha e envio de informacg&o englobada relativa
aos projetos candidatos a financiamento e financiados.

Técnica Superior

Coordenadora substituta /
Técnica do Programa

- Assegurar a qualidade de implementacdo do programa e
verificar o0 progresso dos projetos, relativamente aos resultados
esperados;

-Garantir a existéncia de um sistema informético
computorizado para 0 registo e armazenamento de dados
respeitantes a cada projeto, que recolha e disponibilize os dados
necessarios a gestdo, a elaboragdo de relatérios, ao
acompanhamento, as verificacdes, as auditorias e a avaliacdo
exigidas no Regulamento;

- Garantir a transparéncia, o arquivo, a confidencialidade e
acesso aos documentos a quem de direito, de acordo com o
requisitos do Artigo 8.8 do Regulamento;

- Elaborar e apresentar relatorios financeiros intermédios, o
relatorio anual do programa, de acordo com os Artigos 5.11,
5.12,8.3,8.4e8.7;

- Assegurar todo o processo de organizacdo documental e de
analise de financiamento de candidaturas, contemplando a
apresentacdo de propostas de andlise de aprovacdo, arquivo,
indeferimento, reducdo ou revogacdo das candidaturas,
cumprindo o principio da segregacao de funcdes;

- Verificar as condi¢fes de admissdo e de elegibilidade formal
das candidaturas, assim como a responsabilidade pela aplicacdo
dos critérios de selecdo e o estabelecimento da lista final dos
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projetos aprovados;

- Assegurar a permanente atualizacdo da informacéo estatistica
de cada projeto e do programa, e assegurar que ¢é
disponibilizada ao FMO e a UNG, mediante pedido e num
prazo razoavel, toda a informacdo e documentos relativos a
implementacdo do programa e dos projetos.

- Assegurar todo o processo de verificagdo fisica no local de
execucdo dos projetos financiados.

Responsavel pela
Divisdo de
Documentacéo e
Informagéo-DDI

Pessoa responsavel pela
area de comunicacéo e
publicidade

- Assegurar que as disposicBes legais e regulamentares, em
matéria de informacéo e publicidade, sdo cumpridas.

Responsavel pela
Divisdo Administrativa e
Financeira-DAF

Pessoa responsavel pelos
assuntos financeiros

- Assegurar que 0s pagamentos aos promotores de projeto séo
efetuados através da conta bancéria do PTO07 de forma
atempada. A partir de 01/01/2015, no ambito da Centralizagdo
de Gestdo de Recursos, a Secretaria-Geral da Presidéncia do
Conselho de Ministros, mediante solicitagdo da CIG, passou a
assegurar todos os pagamentos efetuados no PT07.
-Constituir e manter uma conta bancéria,
exclusivamente ao programa;

-Remeter & Autoridade de Certificagdo uma previsdo dos
pagamentos a efetuar, de acordo com o Artigo 8.5 do
Regulamento;

- Assegurar todo o processo de verificacdo financeira no local
de execucéo dos projetos financiados, cumprindo o principio da
segregacdo de funcdes, recorrendo, se necessario, a contratagdo
externa;

- Assegurar que a Autoridade de Certificagdo recebe toda a
informacgdo necessaria sobre os procedimentos e verificagfes
realizados, no que diz respeito as despesas, para fins de
certificacdo.

dedicada

Responsavel pela
Divisao de Assuntos
Juridicos-DAJ

Pessoa responsavel pelos
assuntos juridicos

- Assegurar que sdo tomadas todas as medidas necessarias e
apropriadas com vista a prevenir, detetar e anular qualquer
situacdo de suspeita irregularidade. Qualquer suspeita de
irreqularidade deve ser prontamente e eficientemente
investigada e deve ser reportada e corrigida de imediato,
inclusivamente as correcBes financeiras  consideradas
apropriadas.

Externo

TOC contratada

- Realizar as verificacbes administrativas aos projetos,
nomeadamente, verificar se as despesas declaradas pelos
promotores dos projetos, foram realmente efetuadas e em
conformidade com o Regulamento, o contrato de programa,
bem como a legislacdo nacional e a legislacdo da Unido
Europeia aplicaveis;

- Assegurar que a contribuicdo financeira é aplicada
exclusivamente para a finalidade do programa e dos seus
projetos, de acordo com o contrato do programa e que todos 0s
ativos que fazem parte do programa sdo usados apenas para
propositos tal como previsto no contrato de programa;

- Garantir a existtncia de um sistema informético
computorizado para o registo e armazenamento de dados
contabilisticos respeitantes a cada projeto, que recolha e
disponibilize os dados necessarios a gestdo financeira, a
elaboracdo de relatorios, ao acompanhamento, as verificagoes,
as auditorias e a avaliagdo exigidas no Regulamento;
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- Assegurar que os promotores do projeto mantém um sistema
de contabilidade separado ou um codigo contabilistico
especifico para todas as transagdes relacionadas com o projeto,
sem prejuizo das regras da contabilidade nacional;

- Assegurar que toda a legislagdo nacional e comunitéria
aplicavel, designadamente nos dominios do ambiente, da
contratacdo publica e dos auxilios de Estado é cumprida pelos
promotores de projeto.

Especialistas em

lgualdade de Género, - Analisar as candidaturas recebidas;

- Colaborar em todas as a¢fes do Programa para o qual seja

Externo contratados/as de acordo - .
o solicitado;
com o propdsito de cada L x
- Integrar o Comité de Sele¢do do Programa.
Open-Call

3.4. Procedimentos escritos existentes a utilizar pelo Operador de
Programa

O pessoal do Operador de Programa estd sujeito ao cumprimento de toda a
documentacgao legal de implementacao do EEA Grants 2009-2014. A equipa de
Gestdo do Programa dara também execucdo ao referido Programa, de acordo com o
Memorando de Entendimento (MoU), com o Programme Agreement, com o
Programme Implementation Agreement, e com o Regulamento de implementagao do
Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu 2009 - 2014, e disponibilizara
esta documentacdo aos promotores de projeto, seja através de email ou através do
sitio do PTO7.

3.4.1.Descricao dos procedimentos de selecao e aprovacao dos projetos

A selecao e aprovacao dos projetos serao efetuadas em conformidade com o
capitulo 6 do Regulamento de implementacdao do Mecanismo Financeiro do Espaco
Econdmico Europeu 2009 - 2014.

Serao realizados anuncios publicos de candidatura (em anexo), a publicar em 2
jornais de referéncia, no sitio do Programa, a pagina do Operador de Programa € na
pagina da Unidade Nacional de Gestdo.

Cada Open -Call estara aberta durante 2 meses, de acordo com a alinea b) do

n%2 do artigo 6.3 do Regulamento.
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As entidades candidatas deverao apresentar, ao Operador de Programa, a sua
candidatura através de Formulario préprio disponivel no sitio do programa (em

anexo) que contemple, nomeadamente, os seguintes elementos:
1. Titulo do Projeto

a. Descricdao do Projeto, incluindo o enquadramento e pertinéncia no quadro de
Planos Nacionais ou outros instrumentos estratégicos de ambito regional ou local e
propésito;

b. Estratégia de implementacao;

c. Atividades;

d. Publicos-alvo;

e. Incidéncia geografica;

—h

Resultados esperados;
2. Programacao temporal (cronograma do projeto e atividades previstas)
3. Orcamento (anexar versao detalhada, anualizada)

4. Resumo (anexar uma versdao em Inglés)

Devem instruir o processo de candidatura, os seguintes elementos:

a) Declaracdo que indique a denominacao da entidade, nUmero de pessoa coletiva,
sede, data de inicio de atividade e nome das pessoas com poderes legais para

representar a Entidade, acompanhada por copia dos respetivos Estatutos;
b) Declaracao de nao ser devedora a Autoridade Tributaria e a Seguranca Social;
c) Certiddao que comprove o regime de IVA da entidade candidata;

d) Documentos que atestem a competéncia profissional da entidade e dos

elementos relevantes da equipa gestora do projeto;

e) Documentos comprovativos da intencdo de estabelecer parceria (caso aplicavel);
f) Pequena Avaliacao Diagndstica do projeto;

g) Quadro légico (opcional);

h) Cépia do Cartdo de Contribuinte;
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i) Anexo ao Formuldrio de Candidatura referido acima e outros documentos que a
Promotor de Projeto considere relevantes para a apreciacao do projeto nos termos
dos critérios de selecao definidos;

j) Relatério de Atividades do ano anterior, que inclua, os seguintes dados

atualizados:
= Numero e tipo de associados e beneficiarios;

= Orcamento da Entidade e origem das receitas (quotizacdes, subsidios, donativos,

outras origens);

» Pessoal ao servico (gestores, pessoal técnico, pessoal administrativo e

financeiro; outro pessoal);

* Projetos mais relevantes desenvolvidos, sua designacao, periodo de referéncia,

Programa ou Iniciativa Comunitaria.

O formulario de candidatura devera ser preenchido em Portugués e impresso
em dois exemplares, marcados respetivamente com as palavras “Original” e “Cépia”,
sendo recomendavel a sua gravacao em suporte eletrénico (CD/USB) juntamente

com toda a documentagdo necessaria.

O conjunto completo dos formularios em suporte de papel e em suporte
eletronico, com os documentos gravados referidos acima, deve ser entregue,
acompanhado de oficio, em envelope fechado e selado, com o carimbo/selo da

entidade assinado por um/a seu/sua representante oficial.

O exterior do envelope deve mencionar a denominagao completa da entidade
e incluir as referéncias ao titulo definido no Aviso de Abertura da Open Call e/ou

Small Grant Scheme.

A abertura e fecho das Open Calls e/ou Small Grant Scheme serd definido no
Aviso de Abertura, em conformidade com as orientacdes do Mecanismo Financeiro do
EEE.

Cabe a CIG, enquanto Operador de Programa, conduzir e monitorizar todas as
atividades relacionadas com a implementacao do presente Programa, incluindo a
verificagdo das condigdes de admissao e de elegibilidade formal das candidaturas,

assim como a monitorizagao do processo de selecao das candidaturas e a sua
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avaliacdao efetuada pelos/as peritos/as contratados/as e o estabelecimento da lista

final dos projetos aprovados.

Serao assim contratados dois/duas peritos/as externos/as para analisarem as

candidaturas recebidas.

O Comité de Selecdo sera constituido por trés especialistas em Igualdade de
Género, sendo que um deles sera independente. A sua composicao nao constara dos
anuncios de abertura das candidaturas. Serdao convidados representantes do
Mecanismo Financeiro, assim como da Unidade Nacional de Gestao, para
participarem nas reunides do Comité de Selecdo enquanto observadores.

Ao Comité de Selecdo por seu lado, compete, nomeadamente, dar parecer e
emitir recomendacdes ao Operador de Programa sobre a lista proviséria de projetos
aprovados, garantindo a conformidade com os procedimentos e critérios de selegao

estabelecidos pelo Mecanismo Financeiro do EEE.

Os projetos a submeter a concurso deverao contribuir para os objetivos gerais

do Mecanismo Financeiro do Espaco Econémico Europeu.

Os critérios gerais a avaliar consistirdo na:

a) Cumprimento do objetivo, resultado(s) e outputs do PT07 e da Open-Call;

b) Especializacdao e experiéncia prévia da organizacdo candidata e dos parceiros,

em particular da equipa de projeto;

C) Integracdao das questdes transversais (principios de boa governanca,
sustentabilidade econdmica e social, ambiente e principios de igualdade de direitos e

oportunidades entre mulheres e homens);
d) Critérios especificos de acordo com as especificacdes do projeto*;
e) Inclusdo de entidades parceiras do(s) Estado(s) Doadores;

f) Orcamento do projeto e coeréncia com as atividades propostas.

* Os critérios especificos a avaliar consistirdo no:
a) Cronograma apresentado e coeréncia das atividades propostas;

b) Impacto geral dos resultados;
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c) Originalidade das solugdes propostas;

d) Evidéncia da dimensdo de género enquanto fator estratégico do projeto em

todas as suas componentes;

e) Evidéncia de sustentabilidade dos resultados do projeto apdés o fim do

financiamento;

f) Enquadramento do projeto nos objetivos dos Planos Nacionais ou outros

instrumentos estratégicos de &mbito regional ou local.

Processo de Andlise e Decisdo

A metodologia de analise e selecdao das candidaturas tera trés fases.

. Verificacdo das condigcbes de admissdo e de elegibilidade formal, a cargo do
Operador de Programa, para apreciacdo das candidaturas relativamente a
informacao prestada e respetiva documentagao de suporte;

] Avaliacdo de qualidade técnica, a cargo dos/as peritos/as contratados/as, para
apreciacdo das candidaturas relativamente a aptiddo das entidades e parceiros,
relevancia do projeto e respetivas atividades, adequacdao dos objetivos especificos,
eficiéncia metodoldgica, avaliagdo e gestdo dos riscos, impacto esperado e
sustentabilidade dos resultados, mediante a aplicacdo de uma matriz referencial de
andlise. O resultado da avaliacdo serd a média das avaliagbes. Caso a diferenca
entre as avaliagOes seja superior a 30%, a CIG recorrerd a um/a outro/a perito/a

independente;

= Em termos quantitativos, considera-se que o projeto tem mérito suficiente
para ser apoiado no caso de obter pelo menos 50 pontos- média da pontuacao
atribuida pelos/os peritos/as- numa escala de 0 a 100. O demérito do projeto conduz

ao indeferimento do mesmo.

As entidades candidatas poderdao ser solicitadas a fornecer informagao
adicional durante as fases de apreciacdo de elegibilidade formal e técnica do
processo de analise.

A nao observancia pelas entidades dos critérios de admissdo referidos implica
a imediata exclusao da respetiva candidatura.
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De acordo com o ponto do artigo 6.5 do Regulamento, caso o promotor nao
cumpra todas as condicbes de elegibilidade formal da sua candidatura, sera
notificado dos incumprimentos e devera apresentar a sua resposta no prazo maximo
de 10 dias Uuteis. Caso se mantenha a ndo elegibilidade administrativa da
candidatura, o promotor sera notificado desta decisao.

Apds a avaliacdo de qualidade técnica dos projetos pelos/as peritos/as
externos/as, o Operador de Programa submeterda a lista proviséria dos projetos
admitidos ao Comité de Selecdo, para parecer, antes de uma decisdo final sobre a
lista definitiva dos projetos aprovados e correspondente divulgacdo no sitio do
programa.

De acordo com o ponto 2 do artigo 6.5 do Regulamento, cada perito/a e
membro do Comité de Selecdo assinard uma declaracdao de independéncia
relativamente aos projetos que analise, de modo a garantir a ndao existéncia de
conflitos de interesse.

Sempre que se verifique a possibilidade de existéncia de conflitos de interesse
entre um elemento envolvido no processo de selecao e uma candidatura, esse
elemento nao pode constituir parte da decisao de selecao dessa candidatura.

O processo de andlise para decisdo, por parte do Operador de Programa, nao
deverd ultrapassar uma duracao de 60 dias uteis.

As Entidades Beneficidrias que vejam os seus projetos aprovados serdo
notificadas oficialmente da decisdao final. Aquelas cujos projetos nao sejam
aprovados, serao notificadas da proposta da decisao de indeferimento, nos termos
do disposto nos artigos 100.° e 101.°© do Cddigo do Procedimento Administrativo
(artigos 121.9 e 122.9 do novo Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 4 /2015 de 7 de Janeiro), podendo pronunciar-se por escrito no
prazo de 10 dias Uteis contados a partir da data de rececdo da notificacdo. Na falta
de resposta, no prazo acima fixado, consideram-se aceites os fundamentos que
originaram o indeferimento, sendo remetida e enviada a decisao final de
indeferimento.

Na situacdo de aprovacao do projeto, sera celebrado um Contrato de Projeto
(modelo em anexo) entre a CIG, enquanto Operador de Programa, e o respetivo
promotor de projeto, para execucao da dotacao financeira atribuida. Dos termos do

Contrato devera constar, obrigatoriamente, o tempo de duracdo do projeto e
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respetivo periodo de elegibilidade das despesas, assim como a mengao ao montante
global do mesmo e dos financiamentos a serem suportados pelo Programa.
Os promotores de projeto devem dar inicio ao projeto até 30 dias apds a

assinatura do respetivo contrato.

3.4.2. Descricao dos procedimentos de verificacao dos projetos

No sentido de cumprir com as responsabilidades impostas pelo Regulamento
de implementacdao do MFEEE 2009-2014, o Operador de Programa ira proceder a
realizacdo de verificagdes que incidem sobre os aspetos administrativos, financeiros,
técnicos e fisicos dos projetos.

No ambito do disposto no artigo 4.7 do Regulamento que enumera as
responsabilidades do Operador de Programa, a CIG definiu o0s seguintes
procedimentos de verificagao:

- Verificagdes administrativas relativamente a cada listagem de despesas
submetida (em anexo) por parte da TOC contratada;

- Verificagdes ao local (fisicas e financeiras) a todos os projetos (check lists de
verificagao no local- em anexo)

-Envio de relatérios de progresso com cada pedido de pagamento (estrutura

do relatério em anexo).

Verificacoes administrativas

a. Ambito e objetivos: Com vista a conferir lastro & validacdo da despesa
declarada pelas entidades beneficiarias, as verificagdes administrativas assentam em
procedimentos de verificacdo exigentes e aprofundados e recorrerdao a analise
cruzada de varios elementos, de indole fisica e financeira, procurando obter
garantias sobre a exatiddao da informacao prestada pelos promotores dos projetos e
a conformidade do desenvolvimento dos projetos com os principios da legalidade e

razoabilidade. Assim, todas as listagens de despesas de despesa apresentadas por

parte dos promotores de projetos, quer sejam intercalares ou finais, serao

submetidas a verificacdes administrativas com base numa analise dos documentos

comprovativos relevantes (i.e. faturas, notas de entrega, extratos bancarios,

relatorios de progresso, folhas de presenca).
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b. Analise

As listagens de despesas sao submetidas a uma verificagdo administrativa, ou
seja, a uma analise técnica e financeira, que compreende as seguintes fases:

i. Analise de admissibilidade, onde o técnico financeiro/TOC valida da sua
legalidade, nomeadamente, se a Listagem de Despesas contem a assinatura do
responsavel da entidade, e indicacao da localizacdo dos documentos escriturados.

ii. Andlise do cumprimento dos requisitos da Contratacdo Publica: Em termos
técnico-pedagogicos, analisa-se a conformidade dos preceitos contratuais com os
destinatarios, o cumprimento dos mercados publicos, sempre que aplicavel; a
conformidade dos registos da execucao fisica do projeto em termos de clareza de
conteudos, sequenciacao e calendarizacdo; e a elegibilidade dos publicos.

iil. Anadlise das Listagens de Despesas/Execucao financeira: Nas verificagdes
administrativas, as despesas declaradas pelas entidades beneficidrias serao
validadas através da verificagdo de todas as listagens de despesas submetidas,
tendo em conta os documentos de suporte enviada. Sempre que forem sinalizadas
desconformidades num dado documento contabilistico que se encontra parcialmente
imputado a outras rubricas ndo visadas na amostra ou, nas mesmas rubricas ou sub-
rubricas, mas em listagens de despesas anteriores, nao confinados neste
procedimento, devera tal circunstancia ser referida no corpo do relatério, cabendo ao
técnico financeiro/TOC desencadear os necessarios procedimentos de correcdo ao
nivel das despesas nao incluidas na amostra financeira.

A verificacdo administrativa a listagem de despesa consiste numa analise das
listagens de documentos, ao nivel da sua elegibilidade, legalidade e razoabilidade da
despesa. Em termos financeiros, analisa-se a obediéncia dos limiares legais na
despesa imputada ao projeto; a razoabilidade da despesa contratada ou imputada a
partir de custos internos; o pagamento efetivo da despesa, a informacdo inscrita no
rosto dos documentos; a legalidade e regularidade dos documentos de suporte, as
condigOes e limites de elegibilidade do pessoal afeto ao projeto.

Serao solicitados documentos de despesa para verificacgdo em todas as
listagens de despesas submetidas. Apds a analise destas listagens, o técnico
financeiro/TOC selecionard a amostra de documentos de despesa e de quitacao a

verificar, e enviara ao promotor o pedido dos documentos pretendidos.
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A amostra da despesa deve representar pelo menos 20% do total da despesa
apresentada, sendo composta pelas despesas de maior valor.

O técnico financeiro/TOC, na escolha da amostra devera ter em conta
situagdes caracterizadas como de risco, como sejam:
e 0 peso excessivo das despesas de um determinado(a) fornecedor(a);
e um documento que tenha um valor anormalmente elevado para o tipo de projeto;
e documentos recusados em Listagens de Despesas anteriores e que sdao novamente
submetidos a financiamento.

Na amostra selecionada, quando ndo se verifique a existéncia de todos os
documentos necessarios, o técnico solicitard a entidade o seu envio através de e-
mail, fax ou oficio, ficando a analise financeira “suspensa” até ao seu envio.

Apds rececao dos documentos enviados e/ou solicitados- cdpias dos originais

dos documentos de despesa devidamente carimbados- da-se sequéncia a analise

financeira das despesas, devendo o técnico financeiro/TOC registar, por documento
verificado, o respetivo parecer:
¢ Ndo aceitar o documento, justificando;
¢ Aceitar a totalidade da despesa, na respetiva rubrica a qual se encontra imputada;
e Aceitar a despesa recomendando a transferéncia para outra rubrica;
e Aceitar parcialmente na rubrica a qual se encontre imputado. Neste caso o técnico
terd que indicar o valor a considerar;
e Aceitar parcialmente, na respetiva rubrica e transferir também parcialmente para
outra rubrica. Neste caso o técnico tera que indicar o valor a considerar na rubrica e
identificar a rubrica e o montante para onde pretende transferir;

iv. Findo o processo de anadlise, é aplicado o respetivo algoritmo de analise
financeira das despesas para apuramento do valor da despesa considerada elegivel.

v. Elaboragdao do parecer pelo técnico de analise e impressao do Relatoério da
Andlise Financeira. Caso se tenham verificado reducdes nos montantes propostos em
virtude da andlise dos documentos solicitados, o parecer refletird os motivos que
conduziram a redugao.

De forma a cumprir o principio da segregacao de funcoes, estas verificacdes

serao realizadas por um técnico financeiro/TOC, externo ao Operador de Programa.
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Verificacoes no local

Verificagdes ao local a todos os projetos, nas quais devem ser verificados os
outputs do projeto, a existéncia de um sistema de informacdo atualizado, o
cumprimento das normas de publicidade, identificacao de pontos fracos e riscos do
projeto decorrentes da sua execucao e realizagao de planos de mitigacdo dos
mesmos. No ambito destas verificagdes, serdo ainda analisados os originais de
documentos de despesa e de pagamento.

Nestas visitas serao utilizadas as respetivas check lists (check lists de
verificacdo no local- em anexo) criadas para este fim. Sempre que possivel, o limite
minimo de documentos contabilisticos a amostrar nas verificagcdes no local devera
ascender a 30. Estas visitas sao realizadas no espago onde estao em funcionamento
os projetos e onde estas tenham a respetiva documentacao técnica e contabilistica.
A nivel financeiro, e preferencialmente, a visita no local incide sobre a Uultima
Listagem de Despesas submetida. As listagens de despesas ficam com a anédlise
suspensa, até a insercdo dos resultados dos relatérios das visitas. As visitas no local
terdo a duracdo de um dia, e serdao executadas quando o projeto apresenta
progressos materiais e financeiros, e ndo apds a conclusdo do mesmo, evitando-se
desde modo que eventuais situagdes detetadas e problematicas ndao possam ser
devidamente corrigidas. De forma a cumprir o principio da segregacdo de funcgoes,
estas verificacdes, ao nivel técnico e financeiro, serdo realizadas pela equipa do

Operador de Programa.

3.4.3. Verificacao das listagens de despesas
Apdés a aprovacao dos projetos, a CIG desembolsard a 12 tranche de

adiantamento aos promotores de acordo com o valor aprovado na candidatura, no
maximo de 15% do valor total do financiamento aprovado (em caso excecionais e
devidamente justificados o adiantamento podera ser de 20%). Os ultimos 10% de

financiamento de cada projeto serdo pagos apds a aprovacao do relatério final.

O promotor deve apresentar 4 vezes por ano, as despesas executadas com o
projeto e a tranche seguinte sera transferida de acordo com o nivel de execucao

financeiro comprovado e as necessidades justificadas para o periodo seguinte.
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O promotor tem que listar as despesas relativas ao projeto, num template
fornecido pela CIG (Lista de documentos justificativos de despesa- em anexo) e
submete-las para validacdo juntamente com o relatério de execucdo fisica. Este
template é composto por listagens recapitulativas de despesa, com informacgao
documento a documento (n° do documento, n°® do lancamento, n® do recibo, valor
total do documento, valor imputado, conta da contabilidade geral em que estd
lancado).

Estas despesas devem justificar na totalidade ou parcialmente o adiantamento
anteriormente disponibilizado ao promotor.

Como referido no ponto 3.4.2., apds a andlise da Listagem de despesa
submetida, o técnico financeiro/TOC selecionard a amostra de documentos de
despesa e de quitacao a verificar, e enviard ao promotor o pedido dos documentos
pretendidos. Os critérios de definicdo desta amostra sao os referidos no ponto 3.4.2.

A validacdo da despesa tera por base os seguintes fatores:

. Todos os documentos foram validados de acordo com a versao atualizada da
candidatura aprovada;

. Foi rececionado e aprovado o Relatério de execucao fisica;

o Todas as despesas solicitadas no ambito da verificagdo administrativa estdo
suportadas pelos respetivos documentos comprovativos e de quitagao;

o Os documentos de despesa emitidos por fornecedores nacionais cumprem
todos os requisitos de regularidade formal previstos no art.? 36.°© do CIVA e
legislagao complementar;

o Os documentos de quitacdo mencionam claramente o(s) documento(s) de
despesa a que respeitam;

o Todos os documentos tém aposto o carimbo do projeto corretamente
preenchido;

o Em documentos com imputacdo de despesa a varios instrumentos financeiros,
a soma das despesas imputadas nao ultrapassa o total da despesa do documento;

o Correta numeracao dos documentos justificativos de despesa executada e
paga, conforme inscricdo na lista;

o Os elementos identificativos e descritivos dos documentos comprovativos de
despesa estao corretamente indicados na lista de despesas;

o Coeréncia do montante apurado com a elegibilidade do IVA;
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o As listas de despesas apresentam coeréncia interna em termos de
totalizadores e estdao de acordo com os quadros-resumo;
o Despesas realizadas no periodo de elegibilidade do Projeto;
. Contratagao publica:

Existe uma decisao juridicamente valida sobre a abertura do procedimento?

O procedimento adotado esta de acordo com o valor estimado?

Se o procedimento adotado tiver sido independente do valor estimado,
encontra-se 0 mesmo adequadamente fundamentado?

Foi elaborado Relatério de Apreciacao das propostas dos concorrentes?

Existe uma decisdo juridicamente valida (Despacho/Deliberacdo) de

adjudicagao?

Foi celebrado contrato?
Evidéncia de Contratos de Trabalho (contratados a termo e bolseiros) em
conformidade com a legislacdo aplicavel
o Nas despesas do tipo “Estudos e Relatérios”, em fase de conclusao,
fornecimento de um exemplar e demonstragcdo do cumprimento das normas de
publicidade;
o Nas despesas do tipo “Viagens e Alojamento” e “Encontros e Conferéncias” ha
evidéncia da:

suficiéncia dos comprovativos (convocatdria da reunido, ordem de trabalhos
e lista de presengas ou documento similar)

nao sobreposicdao de ajuda de custo com subsidio de refeicao
o Verificagdo da elegibilidade de despesas, de acordo com:

a candidatura aprovada

o periodo de reporte da candidatura aprovada

Classificagdao das despesas por rubricas de acordo a candidatura aprovada;

o A reparticdo da despesa por varias atividades é coerente com o orgamento
detalhado;
. Apresentacao dos elementos relativos as clausulas restritivas eventualmente

estabelecidas no contrato;
o Devera existir ainda evidéncia da chave de imputacdo dos custos indiretos e
respetivos pressupostos de validagao que permitam justificar a despesa imputada ao

projeto.
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Fluxograma dos pagamentos:

1
UNG >
~ ?
— o |° P
3
FMO
Legenda:

1 -0 Operador de Programa (OP) transfere o adiantamento no inicio do projeto ao Promotor
de Projeto (PP);

2- O PP envia o Interim Financial Report (IFR), a Listagem de Despesas, para o OP, 4 vezes
por ano;

3- O técnico financeiro externo/ TOC, verifica a amostra das despesas, e o Operador de
Programa (OP) transfere a proxima tranche para o PP;

NOTA: Estas transferéncias s6 poderao ser efetuadas apds o recebimento das transferéncias
para o OP, por parte do FMO.

Periodo de Reporte por cada Data para os PP enviarem os Interim
ano: Financial Report (IFR) para o OP:
1 Jan- 31 Marco Até 15 de Abril
1 Abril- 30 Junho Até 15 de Julho
_ Verificacao
2014 1 Jul- 30 Set Ate 15 de Out p
as
1 Out- 31 Dez Até 15 de Jan
_ despesas
1 Jan- 31 Margo Até 15 de Abril ;
atraves de
1 Abril- 30 Junho Até 15 de Julho
amostragem
2015 1 Jul- 30 Set Até 15 de Out
1 Out- 31 Dez Até 15 de Jan
1 Jan- 31 Marco Até 15 de Abril
2016
Més de Abril Até 15 de Maio

As verificacdes administrativas serdo efetuadas antes que as despesas a que
respeitam sejam declaradas pelo Operador de Programa (OP) a Agéncia para o
Desenvolvimento e Coesao, I.P. (ADC) para efeitos de certificacdao. Assim, todas as

verificagdes administrativas as despesas incluidas numa declaracdo de despesas,
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estardo concluidas antes da autoridade de certificacdo submeter essa mesma
declaragao ao FMO.

Todas as verificagdes administrativas serdo devidamente documentadas. Os
registos irao incidir sobre os trabalhos realizados, as datas de eventuais verificagdes
no local, os resultados e frequéncia das verificacbes, a descricdao detalhada das
irregularidades detetadas e das acOes corretivas adotadas, a guarda das listas de
verificagdo (check-lists), a identificacdo da nome e fungdao da pessoa que executou
as verificagdes, a evidéncia fisica do cumprimento dos requisitos em matéria de
informacao e publicidade.

Os registos serdao guardados em formato eletrénico, e deverdo estar
disponiveis para efeitos de consulta por parte do Financial Mechanism Office, da
Unidade Nacional de Gestao, da Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo, I.P., da

Inspecao-Geral de Finangas e do EFTA Board of Auditors.

Transferéncias para os Promotores de Projetos

Em cumprimento da legislagdo nacional, nenhum pagamento sera transferido
para o Promotor de Projeto sem que este faga prova de que a sua situagao se
encontra regularizada perante a Fazenda Publica e perante a Seguranga Social,
através do envio das certiddoes comprovativas.

A partir de 01/01/2015, de acordo com a Centralizacao de Gestao de
Recursos, a Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros passou a
assegurar todos os pagamentos efetuados no ambito do PT07 aos promotores de
projeto para a conta bancaria especifica do projeto.

Toda a informacdo sobre o programa serd colocada no sistema informatico
DoRIS, para que a Unidade Nacional de Gestdao, e restantes entidades nacionais
envolvidas, de acordo com as senhas disponibilizadas, possam consultar a qualquer
momento o estado de execucdo do programa.

A ligacdo do sistema de informacgdo ao sistema contabilistico é feita através do
estipulado nos Anexos 3 a 6 do Management e Control Systems for EEA Financial
Mechanism 2009-2014.
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Fluxograma sistema de informacgao:

3

Organizacao dos Documentos e da Contabilidade

A contabilidade do Programa sera assegurada por um técnico financeiro/TOC,
em articulacdo com a Divisao Administrativa e Financeira (DAF) da CIG.

Os documentos apresentados nas Listagens de Despesa serdao contabilizados,
classificados e devidamente inscritos na contabilidade do Programa, devendo para
isso ser criado um centro de custos especifico de acordo com a estrutura de custos
aprovada.

Sera criado um carimbo para o Programa, assim como os Promotores de
Projeto terdao que criar um carimbo por projeto, de forma carimbar os documentos
originais com o respetivo carimbo do projeto (ver abaixo) onde constara a taxa de
imputacdo, a chave de imputacao (método) se for necessario e o valor imputado.

Os documentos serdao validados apdés a aposicao do respetivo carimbo

identificativo. Apenas deverao ser enviadas ao Operador de Programa as copias dos
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documentos originais como descrito e ja previamente classificados pelo TOC.

Previamente ao seu envio, todos os documentos a imputar ao programa
/projeto deverao ter sido tratados conforme as normas estabelecidas para o
processo contabilistico.

Ainda a nivel contabilistico, a CIG abrird um centro de custos préprio para o
Programa PT07. De acordo com o estipulado na alinea j) do artigo 4.7, que define as
obrigacdes do Operador de Programa, a CIG abrird uma conta do Tesouro, isenta de
juros, que tera utilizacdo exclusiva para os recebimentos e pagamentos do Programa
PTO7.

Carimbo

Para evitar duplos financiamentos e prevenir possiveis irregularidades, todos
0s originais dos documentos de despesa e pagamento, imputados tanto ao Programa
como aos Projetos, deverao ser autenticados com o respetivo carimbo.

O carimbo devera conter:
- A identificagao da fonte de financiamento;
- A identificacao do Promotor;
- A identificacdo do nome e nimero do Programa/Projeto;
- A classificacao do documento por rubrica da estrutura de custos e o n.% de
lancamento;
- O valor imputado e a taxa de imputacao.

Graficamente o carimbo podera ter o seguinte texto:

Projecto financiado pelo Mecanismo Financeiro
do Espaco Econémico Europeu (2009-2014) e pela Comissao para
a Cidadania e Igualdade de Género

PTO7: Mainstreaming Gender Equality and Promoting Work Life
Balance

[Atividade |[Rubrica: ]

[N.° langamento no projeto ]

[Valor Imputado € ][Tx. de Imputacdo %]
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Este carimbo deverad ser colocado sobre todos os documentos originais a
imputar ao programa/projeto, ndo apenas faturas, mas também recibos.

N3o serdao aceites cdpias de documentos em que nao seja visivel o carimbo
colocado no original.

O campo “N° de langcamento” deve corresponder ao niumero de langcamento do
documento nas listagens de despesas e pagamentos enviadas juntamente com o
formuladrio respetivo. Para o efeito deve ser utilizada a férmula n.%/ano, (por
exemplo, 0045/2008). Os recibos receberao o mesmo n.° de lancamento que as
faturas a que respeitam. Cada documento de despesa receberd um e apenas um
numero de lancamento, ainda que diga respeito a mais de uma atividade ou rubrica.

Cada documento de despesa (fatura) devera receber um Unico niumero de
identificacdo inscrito no carimbo do programa/projeto. O recibo devera ser apenso a
fatura e manterd o numero de ordem daquela (cépia do comprovativo de
pagamento, cheque ou transferéncia bancaria, deverao também ser guardados junto
da fatura e recibo correspondentes).

E necessario efetuar um preenchimento correto do carimbo, ja que a
informacdo inscrita é crucial para a analise a efetuar.

Para documentos mais pequenos, sugere-se a utilizacdao de folhas A4 para
colocar os documentos, e poder apor o carimbo, de tal forma, que toda a informacao
util do recibo seja visivel (o carimbo devera ocupar parcialmente o documento).

A aquisicdo de bens e servigos apenas pode ser justificada através de fatura e
recibo ou documento de quitacao fiscalmente aceite. Todas as faturas tém que ser
identificadas com o nome e o numero de contribuinte do promotor.

As faturas tém que ser discriminativas dos bens adquiridos e identificar o
promotor e o programa/projeto.

N3o sdo aceites taldes de caixa nem titulos de transporte sem recibo
(excetuando-se, neste Ultimo caso, as situacdes respeitantes a Deslocacdes e Ajudas
de Custo).

Os originais deverdo constar no processo contabilistico especifico do
programa/projeto, e poderao ser conferidos a qualquer momento em processo de
auditoria in situ, quer por técnicos do Operador de Programa, quer pelo Ponto Focal
Nacional, quer pela Autoridade Certificadora, pela Autoridade de Auditoria, quer pelo
FMO.
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3.4.4. Unidades organicas que executam cada uma das fases do
processamento dos pedidos de pagamento e procedimentos escritos
aplicaveis
As verificagoes financeiras serao realizadas pelo técnico financeiro/TOC externo
ao Operador de Programa (OP). A ordem para pagamento sera realizada através da
Divisao Administrativa e Financeira (DAF) da CIG.
No ambito deste Programa foram ser criados os seguintes documentos (em
anexo):
e Formulario de candidatura;
e Aviso para apresentacao de candidaturas;
e Methodology on the calculation of the flat rate to be applied to indirect eligible
costs (overheads);
e Template do Contrato de Projeto;
e Template do Acordo de Parceria;
e Formulario para apresentacdo de despesas pelo promotor de projeto;
e Estrutura do Relatério de Execucgao Fisica do Projeto;
e Check-List de validacdao do pedido de pagamento;
e Check-List de validagao do processo de contratagao publica;
e Estrutura do relatério de verificacdo no local

e Ficha de validagao das verificagdes no local

3.4.5. Descriciao do processo de reporte de informaciao as entidades
envolvidas na gestao e controlo do MFEEE 2009-2014

A CIG ird assegurar todos os reportes de informacdo as entidades envolvidas na
gestdo e controlo do Mecanismo Financeiro do Espaco Econdmico Europeu 2009-
2014, através do seu Coordenador e/ou Técnico de projeto e de acordo com o
estabelecido no Regulamento do EEA Grants 2009-2014.

Os procedimentos de informagao gerais a considerar sdao os seguintes:
> A comunicacdo formal de atos, competéncias, deveres, critérios e requisitos
existentes entre o Operador de Programa e os Promotores de Projeto, o Financial
Mechanism Office, a Unidade Nacional de Gestdo, a Agéncia para o Desenvolvimento

e Coesao, I.P. ou a Inspecao Geral de Finangas, é efetuada por escrito, privilegiando-
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se, sempre que possivel, o correio eletrédnico como meio de troca de
correspondéncia;

> Os meios de troca de correspondéncia utilizados pelo Operador de Programa,
sdo o correio eletrénico, o correio normal (CTT) e o fax;

> Toda a correspondéncia recebida e enviada por correio normal (CTT) e fax é
registada no sistema de controlo de rececdo e envio de correspondéncia da CIG;

> Toda a correspondéncia enviada é registada e com aviso de rececao;

> A correspondéncia efetuada por correio eletrénico é confirmada com envio e
rececao de recibo eletrénico;

> A aquisicao de servigos utilizados na sustentacdo do plano de comunicagdao
sera efetuada em conformidade com o previsto no Decreto-Lei n® 18/2008 de 29 de
Janeiro;

> O Operador de Programa utilizara o sitio do Programa PT07 e da Comissao
para a Cidadania e Igualdade de Género (CIG) como meio de divulgacao e
publicitagao;

> Toda a documentacdo técnica e financeira relativa ao acompanhamento dos

projetos a serem financiados é arquivada no Dossier do Projeto.

Sempre que solicitado, o Operador de Programa ira informar a Unidade
Nacional de Gestao e a Entidade Certificadora:
- de todos os procedimentos e verificacbes efetuados relativamente a despesa dos
projetos analisada;
- de todas as corregoes financeiras aplicadas;
- de todos os pagamentos efetuados;
- sobre os projetos submetidos a financiamento, sobre os contratos assinados, sobre

as parcerias estabelecias, e sobre o orgamento detalhado de cada projeto.

O Operador de Programa procedera ao registo e armazenamento dos dados
respeitantes a cada projeto, informacao esta que sera disponibilizada sempre que
solicitada, e que permitira a elaboragdao de relatérios, a monitorizacao dos projetos,

as verificagOes, as auditorias e a avaliagao exigidas no Regulamento.
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3.5. Boa governanca, contratacio publica e execuc¢do dos contratos,
auxilios estatais, desenvolvimento sustentavel, ambiente e igualdade de
oportunidades e de género

Boa Governanca

Na implementacao do Programa, a equipa do Operador de Programa (OP),
assim como os Promotores de Projeto, deverdao respeitar o principio da Boa

Governanga.

Contratacdo publica e execucido dos contratos

O Operador de Programa deve garantir a realizagdo das verificacoes
administrativa e local aos projetos, assegurando que as mesmas Ssao
desempenhadas através de recursos humanos préprios devidamente qualificados e
preparados para o efeito.

Nos casos em que, face ao elevado volume ou complexidade técnica dos
projetos a verificar, o Operador de Programa, depois da adequada avaliacao que
ateste a inexisténcia ou insuficiéncia de recursos humanos dentro da organizagao,
com valéncias técnicas especificas para as realizar, podera recorrer a contratagao de
entidade externa qualificada para o efeito.

O processo de aquisicao de servicos a essa entidade externa devera cumprir
com os requisitos legais em matéria de contratos publicos, devendo as especificacdes
técnicas assegurar designadamente o controlo de qualidade do trabalho realizado por
parte da entidade adjudicante.

Quer as despesas de funcionamento da equipa do EEA Grants na CIG, quer as
despesas relativas aos projetos financiados pela CIG, no dmbito do EEA Grants, sdo
abrangidas pelo cumprimento do Cddigo dos Contratos Publicos.

As verificagdes a realizar devem ter por finalidade garantir o cumprimento das
regras comunitarias e nacionais aplicaveis aos contratos publicos e o respeito pelos
principios da igualdade de tratamento, ndo descriminagao, transparéncia, livre
circulacdo e concorréncia durante todo o processo.

As verificacdes devem ser efetuadas por pessoal qualificado e munido de listas
de verificagdo (check-lists) pormenorizadas. As verificagdes de gestdao deverdo ter

em particular atencao as seguintes fases dos contratos publicos:
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a) Planeamento (i.e. qualidade dos estudos iniciais e de concegao dos projetos e
seus custos; decisdao de contratar e escolha do procedimento de contrato publico;
plano de financiamento; anadlise da divulgacao e qualidade dos documentos postos a
Cconcurso);
b) Selecdo e adjudicacao (i.e. critério de adjudicacao; relatorios de avaliacao das
propostas)

c) Execucdo (i.e. anadlise de eventuais trabalhos a mais; alteracdo das condicdes da

adjudicacdo durante a fase de execucao; relatério final e conta da empreitada)

Auxilios estatais

Relativamente a esta matéria a CIG pediu um parecer ao Ministério dos
Negodcios Estrangeiros-MNE (Direccao-Geral dos Assuntos Europeus- Questdes
Econdmicas e Financeiras) de forma a saber se teria que considerar ou nao, no seu
Programa, os auxilios de estado (através de email de 17/10/2012-em anexo).

De acordo com a resposta dada (em anexo) os projetos identificados no PTO7
nao parecem, no entender do MNE, configurar matéria suscetivel de notificacao de
auxilios de Estado, quer por ndao serem passiveis de introduzir efeitos de distorcao da
concorréncia, quer por nao afetarem as trocas comerciais entre os Estados
membros, logo nao prejudicando o funcionamento do mercado interno, nem ferindo

os principios das regras de concorréncia.

Desenvolvimento sustentavel, ambiental e igualdade de oportunidades e
de género
No seio das verificacdes administrativas e/ou no local no dominio do ambiente,
deverd ser averiguado se os promotores dos projetos cumpriram com as diretivas
aplicaveis (v.g. Diretivas sobre a Avaliacdo do Impacto Ambiental, Avaliacao
Ambiental Estratégica, Aves e Habitats, Informacdo Ambiental, Agua e Residuos).
A CIG terd em consideracdo os principios supracitados, quer na implementacao
e gestdao do Programa, quer no acompanhamento de cada projeto financiado pelo
EEA Grants.
Também as verificacdes administrativas e/ou no local devem assegurar que os

promotores tomaram todas as medidas adequadas a prevenir e evitar qualquer
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descriminacdo em razao do sexo, raga, origem étnica, religido, crencga, deficiéncia,
idade e orientagao sexual durante todas as fases de candidatura e de execugao dos

projetos.

3.6. Descricdo dos requisitos de transparéncia e de disponibilidade dos
documentos

Pista de Auditoria

O Operador de Programa ird assegurar a evidéncia de uma pista de auditoria
que permita:
a) A reconciliacao da despesa incluida nas listagens de despesas intercalares e finais,
a enviar a Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdao, I.P. para efeitos de
certificacdo, com os respetivos registos contabilisticos e documentos comprovativos

de suporte;
b) Verificar a execucao do pagamento da contribuicao do mecanismo financeiro;

c) Verificar a observancia dos critérios de selecdo definidos pelo Operador de

Programa e sua correta aplicagao;

d) Em relacdo a cada projeto/operacdo, obter as especificagdes técnicas e o plano de
financiamento, e aos procedimentos de adjudicacdo de contratos publicos, os
relatérios de progresso do programa, as verificacbes de gestdao e as auditorias

realizadas e demais documentagao considerada relevante para o efeito.

O Operador de Programa disponibilizara um registo da identidade e localizagao
dos organismos que tém os documentos comprovativos das despesas e das
auditorias realizadas, devendo estes ser disponibilizados (sem prejuizo das datas
fixadas pelo Tribunal de Contas para efeitos de eventual imputacdo de
responsabilidade financeira sancionatéria e/ou reintegratéria), por um periodo
minimo de trés anos a contar da data de encerramento do programa, ao pessoal
autorizado do FMO, da UNG, da ADC, da IGF e do EFTA Board of Auditors.

No caso dos documentos comprovativos de suporte das despesas apenas
existirem em versao eletronica, o sistema informatico utilizado deve estar conforme

com as normas de seguranga aceites, que assegurem que os documentos
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conservados satisfazem os requisitos legais nacionais, e sdo validos para efeitos de
auditoria.

No ambito do acompanhamento de projetos, a CIG realizard e conservara
registos eletrénicos e dossiers de projeto, que serdao disponibilizados quer a
inspetores da IGF, auditores da ADC, ou outros indicados pelo FMO. As auditorias e

inspegodes serao sempre acompanhadas pelo coordenador de programa.

Arquivo de documentos comprovativos por parte dos beneficiarios do
apoio

Os Promotores de Projeto deverao constituir um ou mais dossiers de projeto,
compostos por documentos originais. Se tal sistema implicar alteragoes
administrativas inaceitdveis poderdao os originais ser substituidos por cépias
autenticadas dos documentos originais, com referéncia inequivoca a localizacdo dos
mesmos nos servicos do beneficiario.

Estes dossiers deverdao ser mantidos disponiveis por um periodo de cinco anos
apo6s a conclusao do projeto ou outro periodo.

Os dossiers de cada projeto devem estar bem organizados, contendo um indice
das matérias que os compdem e individualizando, com separadores, cada uma das
suas fases:

o Candidatura aprovada incluindo todos 0s seus anexos;

o Contrato de Projeto assinado e Acordos de Parceria (se aplicavel);

o Processo de abertura de conta bancaria especifica do projeto;

o Declaracdes comprovativas de ndo ser devedora a Fazenda Publica e a
Seguranca Social devidamente atualizadas;

o Comprovacao da situagao anual perante o IVA;

o Processos de concurso realizados para implementacao do projeto;

o Despesas realizadas e pagamentos efetuados;

o Acompanhamento e controlo;

o Acoes de divulgacao e publicidade.

No separador relativo a conta bancaria especifica devem constar os extratos

bancarios mensais, a comunicacao das transferéncias efetuadas pelo Operador de
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Programa, assim como as copias dos recibos remetidos a esta Entidade como prova
dos adiantamentos e tranches recebidas.

No separador relativo a comprovagao anual perante o IVA devem constar os
pedidos de declaracao anual e as respostas dos servigos do IVA. Anualmente, a
comprovacgao da situagao perante o IVA deve ser enviada ao Operador de Programa.

No separador relativo aos processos de concurso devem constar, sempre que
aplicavel, todas as pecas processuais relativas ao regime juridico da realizacao de
despesas publicas com a locagao e aquisicao de bens e servicos.

No separador relativo as despesas realizadas e pagamentos efetuados devem
constar, nomeadamente, cdpias das Listas e respetivos documentos de despesa
enviados ao Operador de Programa, com referéncia expressa a localizacao dos
originais nos dossiers da contabilidade do Promotor de Projeto. No caso de despesas
cuja imputacdo ao projeto € parcial, deve ser claramente evidenciada a férmula de
calculo do valor imputado.

Devem ainda incluir-se, neste separador, copias dos respetivos Formularios,
com os pedidos de pagamento e copias dos relatérios de execucao fisica que os
acompanham.

No separador relativo ao acompanhamento e controlo devem constar:

o Relatdrios intermédios;
o Cobpias dos relatorios dos controlos efetuados;
o Relatodrio final do projeto.

No separador relativo as agdes de publicidade deve figurar toda a

documentacao sobre o cumprimento do plano de publicidade da responsabilidade do

Promotor de Projeto, tal como consta do documento Publicity Guidelines.

3.7. Irregularidades e recuperacoes

Instrucoes em matéria de prevencgdo, mitigacdo, detecdo, reporte e
correcdo das irregularidades, registo de dividas e recuperaciao de
pagamentos indevidos

Com o intuito de dar cumprimento ao disposto no n°® 3 do artigo 11.3 do
Regulamento do MFEEE 2009-2014, o Operador de Programa ird cooperar
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estreitamente com a Unidade Nacional de Gestdo, no reporte das irregularidades
detetadas na sequéncia das verificacdes de gestdo e das auditorias por si realizadas
ou por entidade externa. Sempre que sejam detetadas irregularidades, de acordo
com o disposto no artigo 11.2 do Regulamento, a CIG procederda ao seu
reencaminhamento para a Unidade Nacional de Gestdo e, sempre que necessario,
para a entidade judicial e administrativa competente (Ministério Publico).

No que diz respeito a recuperacao de pagamentos indevidos, e de acordo com a
alinea 2) do artigo 11.1 do Regulamento, a CIG ndo considerara como valida
despesa apresentada, na qual seja detetada irregularidades, pelo que essa despesa
ndo constituird abatimento ao adiantamento.

As irregularidades podem ser apuradas na sequéncia:
e de uma intervencdo da gestao, no decurso de uma analise de projeto;
e de uma atuagdao da Autoridade de Auditoria, diretamente ou por interposta
entidade.

Para este efeito, as intervengdes da CIG, estarao suportadas em

avaliacOes/relatérios escritos que serdao enviados para a Unidade Nacional de Gestao.

Descricio do procedimento para dar cumprimento as obrigacdes em
matéria de comunicac¢ao de irregularidades a Unidade Nacional de Gestao

A CIG comunicara a Unidade Nacional de Gestdao todas as irregularidades
detetadas no ambito de acompanhamento de projetos financiados pelo EEA Grants,
por meio de oficio, tendo como anexo o formuldrio (anexo 5 do Regulamento)
disponibilizado pelo FMO. Por sua vez, a Unidade Nacional de Gestdao informara o
FMO.

A partir do momento em que a CIG detecte a suspeita de irregularidade,
iniciara imediatamente uma investigacdo, que resultara num relatério, sendo, em
conjunto com a UNG, e, com a aprovacdao do FMO, tomadas as medidas que se
considerarem necessarias para soluccionar a situacdo (Ex: correccao financeiras,
suspensao de pagamentos, revogacao do projeto com a implicacdo da restituicdo do

montante transferido...).
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Serao seguidos todos os procedimentos descritos no capitulo 12 do
Regulamento relativo a “Suspensdo de pagamentos, correccdes financeiras e

rembolsos”.

Suspensﬁo dos pagamentos

Os fundamentos para a suspensao dos pagamentos até a regularizacdo destes
ultimos sdo as seguintes:
a) Deficiéncia grave dos procedimentos contabilisticos, de acordo com o estabelecido
no Regulamento;
b) Nao envio, dentro do prazo determinado, de elementos solicitados pelo Operador
de Programa, salvo se esta aceitar a justificacdo que venha eventualmente a ser
apresentada;
¢) Existéncia de dividas;
d) Superveniéncia de situacdo ndo regularizada em matéria de impostos, de
restituicoes no ambito dos financiamentos comunitdrios e de contribuicbes para a
segurancga social;
e) Falta de comprovacao da situagdo contributiva perante a fazenda publica e a
seguranca social;
f) Mudanca de domicilio ou de conta bancdria da entidade beneficidria, sem
comunicagao ao Operador de Programa;
g) No decurso de averiguacdes promovidas por outras autoridades administrativas,
sustentadas em factos cuja gravidade indicie ilicitude criminal, envolvendo a

utilizagao indevida dos apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura.

— Para efeitos de regularizacao das deficiéncias detetadas e envio dos elementos
solicitados, serd concedido um prazo as respetivas entidades ndo superior a 60 dias,

findo o qual, e persistindo a situacdo, a decisdo de aprovacao do projeto é revogada.

Reducao do financiamento
Os fundamentos para a redugao do financiamento sao os seguintes:
a) Nao justificacdo da despesa em face do principio da economia, eficiéncia e eficacia

e do principio da relagcao custo/beneficio;
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b) Consideracao de valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados ou
nao elegiveis;

¢) Nao consideracao de receitas provenientes das agdes no montante imputavel a
estas;

d) Nao execucgao integral da candidatura nos termos em que foi aprovada ou nao
cumprimento integral dos seus objetivos;

e) Despesas relacionadas com contratos de prestacao de servigos que nao cumpram
as regras nacionais;

f) Despesa que nao estejam justificadas através de fatura e recibo ou documentos
equivalentes fiscalmente aceites, ainda, ou ndo relevadas na contabilidade conforme
as regras nacionais;

g) Nao cumprimento das normas relativas a informacdo e publicidade, sendo a
reducao determinada em fungao da gravidade do incumprimento;

h) Despesas que nao estejam relacionadas com a execucdo da candidatura;

i) Despesas para as quais ndo € exibida fundamentagdo factica suficiente, nos
termos da documentagao exigida para o processo técnico -pedagdgico;

J) Detecao, em sede de verificagao pelo Operador de Programa ou em auditoria, do
desrespeito dos normativos nacionais, do Regulamento, devendo nesse caso aplicar -

se o principio da redugao proporcional em funcdo da gravidade do incumprimento.

Revogacao da decisao

Os fundamentos para a revogacao da decisao de aprovagao da candidatura sao os
seguintes:

a) Nao consecucdao dos objetivos essenciais previstos na candidatura nos termos
constantes da decisdao de aprovacgao;

b) Nao comunicacdao, ou nao aceitacao pelo Operador de Programa, das alteracdes
aos elementos determinantes da decisao de aprovacdo, que ponham em causa o
mérito do projeto ou a sua razoabilidade financeira;

c) Nao apresentacao atempada dos formularios relativos a execucdo e aos pedidos
de saldo, salvo nos casos em que a fundamentacdo invocada para este
incumprimento venha a ser aceite pelo Operador de Programa;

d) Interrupgao nao autorizada do projeto por prazo superior a 90 dias;
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e) Apresentacdao dos mesmos custos a mais de um Operador de Programa;

f) Recusa, por parte dos promotores de projeto, da submissao ao controlo a que
estdo legalmente sujeitas;

g) Falta de apresentacao da garantia bancaria, quando exigida;

h) Inexisténcia do processo contabilistico ou técnico- pedagdgico obrigatério, de

acordo com o Regulamento.

Restituicoes

Quando se verifique que entidades beneficiarias receberam indevidamente ou
nao justificaram os apoios recebidos, ha lugar a restituicdo dos mesmos, a promover
por iniciativa das entidades ou do Operador de Programa, através de compensacgao

com créditos ja apurados.
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ANEXOS

e Formulario de candidatura;

e Aviso para apresentacao de candidaturas;

e Methodology on the calculation of the flat rate to be applied to indirect eligible
costs (overheads);

e Template do Contrato de Projeto;

e Template do Acordo de Parceria;

e Formulario para apresentacdo de despesas pelo promotor de projeto;

e Estrutura do Relatério de Execucgao Fisica do Projeto;

e Check-List de validacdao do pedido de pagamento;

e Check-List de validagao do processo de contratacao publica;

e Estrutura do relatério de verificacdo no local

e Ficha de validacao das verificagdes no local

e Email com o parecer do Ministério dos Negdcios Estrangeiros relativo aos

auxilios de estado
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