Ferramenta de
Autoauditoria

Operagoes cofinanciadas pelo

Fundo Social Europeu (FSE)



OBIJETIVO

A ferramenta de Autoauditoria tem por
objetivo auxiliar os beneficiarios na gestdao de
operagdes cofinanciadas pelo Fundo Social
Europeu (FSE).

Permite identificar a conformidade dos
procedimentos implementados e convida os
beneficidrios a introduzir medidas corretivas,
sempre que identificado um procedimento
Ndo Conforme (NC) ou incompleto.

Esta ferramenta parte do principio de que
a entidade beneficidria tem a sua situagdo
regularizada, quer ao nivel de impostos e
contribuicGes para a seguranca social, quer ao
nivel de eventuais restituicGes no ambito dos
Fundos da Unido Europeia.

A aplicagdo desta ferramenta facilita a gestdo
criteriosa das operagGes FSE e previne o erro
mas ndo dispensa a consulta da legislagao
nacional e da Unido Europeia relativa as
operagdes cofinanciadas.

Pode também contar com a ajuda das
respostas as Perguntas Frequentes, do Apoio
ao Utilizador e do Guia de Informagdo e
Comunicagao para Beneficiarios do Portugal
2020.

Se pretender contactar-nos, utilize o Suporte
do Portugal 2020.

As auditorias as operagGes financiadas no
ambito do Portugal 2020 devem verificar a
integridade, legalidade e regularidade das
despesas declaradas a Comissdo Europeia,
nomeadamente no que concerne aos
seguintes aspetos:

e A operagdo respeita as condi¢Ges de
admissibilidade e elegibilidade e foi
selecionada em conformidade com os critérios
definidos;

* A operagdo ndo estava totalmente executada
antes de ter sido apresentado o pedido de
financiamento;

e No caso de regime de incentivos, a
intensidade ou o montante do auxilio é
compativel com o mercado interno e o auxilio
tem um efeito de incentivo;

e A operagdo estd a ser realizada em
conformidade com a aprovagdo e satisfaz
as condicOes relativas a sua funcionalidade,
utilizagdo e objetivos;

e As despesas declaradas estdo em
conformidade com as regras comunitdrias e
nacionais;

e A contribuicdo publica foi paga ao
beneficidrio, nos termos do artigo 132.2 do
Regulamento (CE) n.2 1303/2013.

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

Avalie cada item da lista de verificagdo, clicando no quadrado correspondente a uma das

seguintes situagdes:

C (Conforme) — o procedimento existe

NC (N3do Conforme) — o procedimento ndo existe ou estd incorreto ou incompleto
NA (Ndo Aplicavel) - o procedimento ndo se aplica

Sempre que assinalada a coluna NC (Ndo Conforme), inscreva na coluna da direita a(s) medida(s)

corretiva(s), de acordo com a legislagdo em vigor.



https://www.portugal2020.pt/content/faq-perguntas-frequentes
https://www.portugal2020.pt/node/3408
https://www.portugal2020.pt/node/3408
https://www.portugal2020.pt/sites/default/files/guiainfocom2019_final_2.pdf
https://www.portugal2020.pt/sites/default/files/guiainfocom2019_final_2.pdf
https://www.portugal2020.pt/content/contacte-nos
https://www.portugal2020.pt/content/contacte-nos

GRELHA DE VERIFICAGAO PARA AUTOAVALIAGAO

A - PROCESSO TECNICO/PEDAGOGICO

> PROCESSO > > SITUAGAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

c NC NA
O processo pedagogico das agdes de formagdo esta atualizado e disponivel no
local onde decorre a operagdo !
O processo técnico das a¢Ges de caracter ndo formativo esta atualizado e
disponivel no local onde decorre a operagdo

Constam do processo todas as pegas que compdem os procedimentos de
contratagdo publica relacionados com a operagdo cofinanciada, incluindo os . . .

respetivos contratos celebrados

O processo inclui o seguinte: . . .
e Indicagdo do local onde decorre(eu) a agdo

e Programa da(s) agdo(des)

e Cronograma da(s) agdo(Ges)

° Manuais e textos de apoio

e QOutros recursos técnicos/didaticos utilizados (Regulamentos Internos,
Planos de Estudo, meios audiovisuais, etc.)

o Divulgacdo das operagBes/acdes (originais: Jornais/Imprensa,
Internet, TV/Radio, Outros)

e Identificagdo das ocorréncias relevantes verificadas na execu¢do da
operagdo (desisténcias, interrupgGes, substituigcdes, transferéncias)
relativa as ac¢des e/ou atividades estdo identificadas

Existem, ainda, no processo, relatérios, informagdes, atas de reunides ou . . .
outros documentos que evidenciam:
e avaliagdo da progressdo dos alunos e identificagdo daqueles
que necessitardo de aulas de recuperagdo
e  eventuais atividades de acompanhamento
e avaliagdo da agdo e as metodologias e instrumentos utilizados

e osPlanos de Trabalho Individuais (PTl) em consonancia com as decisdes
dos Conselhos de turma, quando aplicavel

A calendarizagdo e programacdo da operagdo estdo a ser cumpridas . . .

Sao respeitadas as regras sobre informacdo e publicidade nos documentos
usados para comunicagdo com o publico ou participantes 2, designadamente . . .
através de aposigdo de 3:

e  Emblema da Unido Europeia

e  Referéncia a Unido Europeia e ao Fundo Social Europeu (ambos por

extenso)
e  Logotipo do Portugal 2020
e  Logotipo do Programa Operacional

Durante a execug¢do da agdo, o publico foi informado do apoio obtido pelo FSE, . . .
através de:

e Descricdo da operagdo, seus objetivos e resultados no sitio web
(quando exista), realgcando o apoio financeiro da Unido Europeia

e Cartaz com informagbes sobre a operagdo (dimensdo minima A3),
referindo o apoio financeiro da UE, num local facilmente visivel do
publico (p. ex. entrada do edificio)

1 Se a formagdo conferir habilitagdo escolar ou académica e for ministrada por
estabelecimento publico ou privado de ensino legalmente reconhecido, a responsabilidade
e o controlo do processo técnico-pedagdgico é do ministério da tutela (cf. n.2 5 do Art.2 82
da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo).

2 particularmente nos contratos de formagéo, capas ou contracapas de estudos, recursos
técnico-pedagdgicos e manuais (livros, panfletos, CD, DVD, etc.), anuncios, diplomas ou
certificados de frequéncia, semindrios, workshops, agées de formagdo ou outros eventos.

3 Nos termos do Anexo XII do Regulamento (UE) N.2 1303/2013 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 17 de dezembro de 2013 em conjugagéo com a “Estratégia Comum de
Comunicagdo do Portugal 2020 aprovada em deliberagédo da CIC em julho de 2015.



Existem elementos/documentos comprovativos dos resultados alcangados que
justificam e permitem a monitorizagao dos indicadores contratualizados nos

termos da decisdo de aprovagdo

A entidade ja foi sujeita a alguma ag¢do de auditoria anterior ou a alguma agdo
de acompanhamento in loco

A natureza das (eventuais) inconformidades apuradas ja foi regularizada

> RESPONSABILIDADE AMBIENTAL > > SITUACAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

A entidade dispde de procedimentos a favor do desenvolvimento sustentavel . . .
do planeta (exemplos: a reciclagem de lixo, a utilizagdo racional da agua e

a economia de energia elétrica, a programagdo de fotocopiadoras para a

poupanca de toner e impressao frente e verso de folhas, etc.)

A operagao respeita os normativos aplicaveis, em matéria de ambiente . . .

> FORMANDOS E FORMANDAS/DESTINATARIOS > >SITUACAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

NC
Os formandos e formandas/destinatarios sdo elegiveis (em funcdo dos . . .
requisitos de elegibilidade do respetivo Aviso de Abertura e Reg. Especifico)
Sdo utilizadas fichas de inscrigao dos formandos e formandas . . .

Existe informagdo/evidéncias sobre o processo de selecdo de formandos
e formandas (anuncios, convite, inscricdo do proprio, testes psicotécnicos, . . .

entrevistas, outros, ...)

0 processo de sele¢do de formandos e formandas respeitou o Principio de . . .
Igualdade de Género e de Oportunidades e Ndo Discriminagdo

Foram celebrados contratos de formagdo, no caso de formandos e formandas
desempregados(as) ou de formandos e formandas empregados(as) quando . . .
frequentem ofertas promovidas por entidades formadoras, indicando:

e  Designacdo da agdo

e  Local e horario em que se realiza a agdo

e Montante de bolsas ou outros subsidios a que haja lugar

e  Seguros de acidentes pessoais

o Programa Operacional que cofinancia a operagdo

. Data e assinaturas respetivas

Registo de auséncias ou de presenga de formandos e formandas/sistema do . . .
Livro de ponto
Documentos justificativos das faltas dos formandos e formandas . . .

Evidéncias da avaliagdo dos formandos e formandas (enunciados de provas

e testes, relatérios de trabalhos e estagios realizados, pautas ou outros . . .
documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo do formando

e formanda)

Diplomas ou Certificados de formacgdo . . .

Sdo desenvolvidas atividades e estdo previstos mecanismos

acompanhamento para a promogao da empregabilidade dos formandos e . . .
formandas (contacto pessoal, inquéritos aos formandos e formandas ou

outros)




> FORMADORES E FORMADORAS > > SITUACAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

C NC NA

Os formadores e formadoras estdo identificados . . .
Foi celebrado contrato de prestagdo de servigos (quando externos) . . .
Os formadores e formadoras estdo devidamente certificados/habilitados, de

acordo com o exigido na legislagdo nacional aplicavel . . .
Existem sumdrios/registos das sessdes formativas, datados e devidamente

validados pelos formadores e formadoras

Registo de auséncia/presenca de formadores e formadoras . . .

Foram elaborados relatérios de acompanhamento de estagios, de workshops,
de visitas de estudo ou de outras atividades e os mesmos estdo validados

pelos formadores e formadoras ou outros técnicos responsaveis
E efetuada a avaliagio do desempenho dos formadores (incluindo a perspetiva
dos formandos e formandas)

> ENTIDADE(S) FORMADORA(S) CONTRATADA(S) > > SITUAGAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

(Aplicével apenas quando a entidade, enquanto beneficidria e promotora
da operagdo, contratou uma ou mais entidades formadoras. Estes requisitos
devem ser preenchidos para cada entidade formadora contratada)

Designagdo da entidade formadora contratada

Data da Certificagdo pela DGERT (quando aplicével ?)

Areas de educagdo e formagdo, em que estd certificada

Foi celebrado contrato escrito com a entidade formadora contratada,
indicando detalhadamente os servigos a prestar

A faturagdo da entidade formadora permite associar as despesas as . . .
correspondentes atividades cofinanciadas

> OUTRO PESSOAL AFECTO A FORMACAO > > SITUACAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

(2]
2

C NC NA
Identificagcdo da equipa técnica afeta a operagdao com a descri¢ao de fungdes
desenvolvidas no ambito da entidade e da operagdo, com o respetivo registo
horario, quando aplicavel
Identificagdo de consultores e mediadores que intervém na agao . . .
Foi celebrado contrato escrito de consultores, mediadores ou outros . . .
intervenientes (quando externos)
Existem registos de auséncia / presenca de outros técnicos e participantes . . .

Existem outros documentos que permitem demonstrar a evidéncia factica da . . .
realizagdo das a¢Ges de caracter ndo exclusivamente formativo

4 A obrigatoriedade de certificagéo ndo se aplica ds entidades formadoras que sejam
reconhecidas pelos servigos e organismos do ministério competente, no dmbito dos
sistemas educativo, cientifico e tecnoldgico (cf. n.¢ 4 do Art.2 122 do DL n.2 159/2014,
de 27/10).



B - PROCESSO CONTABILISTICO/FINANCEIRO

> PROCESSO > > SITUAGAO >> MEDIDAS CORRETIVAS >

c NC NA
Os Custos/Proveitos ou Ganhos/Perdas estdo contabilizados de acordo com as
normas contabilisticas aplicaveis a entidade
Ha respeito pelos principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria . . .
e métodos de custeio definidos no POC aplicdvel/SNC
Utilizagdo de um sistema contabilistico separado ou uma codificacdo
contabilistica adequada para todas as transac¢des relacionadas com a operagdo ®

Os pedidos de reembolso e a prestacdo final de contas sdo apreciados e
validados por um TOC/Contabilista Certificado/ROC ou por um responsavel

financeiro (no caso da Administragdo Publica)

O tratamento contabilistico do IVA é efetuado corretamente . . .
A imputacdo deste imposto a operagdo esta conforme o seu Regime de IVA © . . .

A entidade enquadra-se no n.2 1 ou n.2 2 do art.2 22 do Cdédigo de Contratos

Publicos e, se assim for, cumpre os procedimentos previstos nesse Cédigo

Existe identificagdo e evidéncia da chave de imputagdo dos custos comuns . . .
A listagem das despesas pagas por pedido de reembolso e por rubrica, via . . .
sistema de informagdo, encontra-se devidamente preenchida

Os contratos celebrados: . . .

e N3oaumentam o custo de execugdo da operagdao, sem um aumento do
valor proporcional a esse custo

e Ndo tém o seu pagamento condicionado a aprovacdo da operagdo pela
Autoridade de Gestdo

e Obedecem a principios de boa gestdo financeira (economia, eficiéncia
e boa relagdo custo/beneficio)

e N3oincluem despesas pagas no ambito de contratos efetuados através
de intermediarios ou consultores cujo montante a pagar é expresso em
percentagem do montante cofinanciado ou das despesas elegiveis da
operagao

e  Permitem assegurar o respeito pelos principios da transparéncia,
da concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros publicos, de modo a
prevenir situagGes suscetiveis de configurar conflito de interesses,
designadamente nas relagdes estabelecidas entre os beneficiarios e os
seus fornecedores ou prestadores de servigos.

5 Vide al. b) do n.2 4 do Art.2 1252 do Regulamento Comunitdrio n.2 1303/2013 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro.

S Vide n.2 12 do Art.2 152 da DL n.© 159/2014, de 27/10, segundo o qual néo é despesa
elegivel o IVA recuperdvel, ainda que ndo tenha sido ou ndo venha a ser efetivamente
recuperado pelo beneficidrio.




Os documentos originais imputados no sistema de custos reais contém:
e N2delangamento na contabilidade

e Mengdo do financiamento pelo FSE, do Programa Operacional, do N2
da operacgdo e do correspondente valor imputado

e Quando tal registo nos documentos originais ndo seja possivel,
apresenta verbete produzido por software de contabilidade
adequado do qual constam as referéncias as contas movimentadas na
contabilidade geral e a chave de imputagédo utilizada

A aquisicdo de todos os bens e servicos estad justificada através de fatura
fiscalmente aceite, sendo o seu pagamento aferido pelo respetivo recibo

As faturas, recibos e documentos de suporte a imputagdo de custos:
e |dentificam claramente o bem ou servico

e Cumprem a regularidade formal (cumprimento dos Art.os 292 e 362 do
CIVA e 1712 do CSC)

e Os descontos e as anulagdes, quando existam, foram tidos em
consideragdo

No caso de a despesa estar reportada a uma unidade de custo (tempo ou de
outra contagem), essa relagdo pode ser verificada

O pagamento aos formandos e formandas foi efetuado:
e Com uma periodicidade mensal
e Por transferéncia bancéria

e Para uma conta cujo titular é o formando ou formanda?

Quando exista transporte de equipamento alugado, o mesmo esta devidamente
comprovado, designadamente com guias de transporte que evidenciam a sua
recegdo e posterior devolugdo (ou documentos equivalentes)

No caso de existirem despesas abrangidas por um contrato de factoring, as
mesmas sdo elegiveis para cofinanciamento apds a concretizagdo do seu
pagamento pelo beneficiario a empresa de factoring (cf. n.2 10 do Art.2 152 do
DL n.2 159/2014, de 27/10)

Se foram imputadas despesas cujo pagamento foi efetuado em numerario:

e E esse o meio de pagamento mais frequente, em funcdo da natureza
das despesas

e O quantitativo unitdrio é inferior a 250 euros

0 TOC/CC/ROC/Responsavel Financeiro atestou a regularidade das operagdes
contabilisticas, no encerramento da operagao

Caso a operagdo ja tenha terminado, o grau de cumprimento dos resultados
acordados em candidatura foi tido em conta no apuramento do custo total
declarado

7 Com excegdo das situagbes previstas no n.2 7 do Art.2 132 da Portaria 60-A/2015,
de 2/03.




Todos os custos / despesas imputados a operacao: . . .
o Foram incorridos e pagos

e Ocorreram dentro do periodo de elegibilidade 8°

e S3o suscetiveis de financiamento nos termos da legislagdo comunitéria
e nacional relativa ao FSE, atenta a sua natureza e limites maximos

e Cujos pagamentos foram efetuados por cheque, estdo refletidos no
extrato bancario

e  Tém relevancia contabilistica e evidéncia factica dos respetivos bens e
servigos

e  Cumprem com os principios da economia, eficiéncia e eficacia e da
relagdo custo/beneficio

Existindo Receitas originadas pela operagdo em anadlise, as mesmas estdo
devidamente apuradas, contabilizadas e refletidas na estrutura de financiamento

Existindo Contribuigdo Privada, a mesma estd devidamente apurada e refletida
na estrutura de financiamento *°

8 Foram realizadas e efetivamente pagas no periodo de 01/01/2014 e 31/12/2023
(excegdo feita para as operagdes aprovadas no dmbito da Iniciativa para o Emprego dos
Jovens, cujo periodo corresponde a 01/09/2013 e 31/12/2023).

9Viden.21, 2, 3 e 4 do Art.2 10° da Portaria n.2 60 - A/2015, de 2 de margo, e alinea d) do
n? 7 do Art.2 252 do DL n? 159/2014, de 27 de outubro.

10 Vide Art.2 192 da Portaria 60-A/2015, de 2/03.

CONCLUIU A SUA AUTOAUDITORIA

Embora a utilizagdo desta ferramenta potencie uma gestdo criteriosa Se detetou alguns itens NC (Ndo Conforme)
e a prevencdo de situagdes inconformes, ndo deixe de consultar a legislagao introduza, por favor, as medidas corretivas necessdrias
nacional e da Unido Europeia aplicavel e o website do Portugal 2020.


https://www.adcoesao.pt/centro-de-recursos/legislacoes-normas
https://www.adcoesao.pt/centro-de-recursos/legislacoes-normas
https://www.portugal2020.pt/
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