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aprovagdo
Inicial 23/12/2015 | Norma de Gestdo sobre regras de organizagdo do dossié da operagdo (Versao inicial)

1 08/04/2016 Esta n'o‘v,a'versao informa sobre a necessidade de inclusdo do Termo de Aceitagdo original no dossié do
beneficidrio.

Esta nova versdo integra as regras de organizagdo do dossié aplicaveis a operagdes financiadas pelo FSE e

2 04/05/2016 | clarifica o prazo de conservagdo dos documentos. Uma vez que o Termo de Aceitacdo (TA) original deve

ficar na posse da Autoridade de Gestdo, também foi revisto o ponto 2-d) para “Termo de Aceitagdo (cdpia)”.
Esta nova versdo integra:

. a clarificagdo dos elementos que devem constar do dossié da operagao;

. a atualizagdo das regras de organizagdo do processo contabilistico das operagdes financiadas pelo FSE, em
resultado da publicacdo da Portaria n2 19/2018 de 17 de janeiro que procede a quarta alteracdo ao
Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu, aprovado em anexo a Portaria
60-A/2015 de 2 de marco;

.um novo anexo com a identificacdo dos elementos do processo técnico, segundo a tipologia de operagdes
cofinanciadas pelo FSE.

3 06/03/2018
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1. AMBITO E OBJETIVOS

Considerando o estabelecido no artigo 140.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013, de 17 de dezembro,
e no artigo 24.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, as entidades beneficiarias do Programa
Operacional Regional do Norte 2014-2020 (NORTE 2020) sao obrigadas, para cada operagao aprovada,
a conservar toda a documentagao que acompanha o respetivo ciclo de vida, desde a submissdo da
candidatura até ao seu encerramento ou fase de exploracao, se aplicavel.

Esta obrigacdo do beneficidrio consta, igualmente, do Termo de Aceitacdo da operacao, nos seguintes
termos: “conservar e manter a disposicdo das autoridades comunitdrias e nacionais todos os
documentos que integram os processos contabilistico e técnico da operacdo”.

Sobre a relevancia da matéria em apreco, salienta-se que de acordo com a alinea g) do n.2 3 do artigo
23.2 do Decreto-Lei 159/2014, constitui fundamento suscetivel de determinar a revogacdo do apoio
“a inexisténcia ou a falta de regularizacéGo das deficiéncias de organiza¢do do processo relativo a
realiza¢do da operagdo”.

Com o propdsito de apoiar as entidades beneficidrias no cumprimento desta obrigacdo, a Autoridade
de Gestdo do NORTE 2020 definiu na presente Norma de Gestdo as instru¢Ges sobre a estrutura e
conteldo do dossié da operacdo e o prazo de conserva¢dao do mesmo, aplicavel a todas as operagGes
apoiadas pelo Programa, exceto as enquadradas no Sistema de Incentivos as Empresas. Sempre que
se considere necessario, atenta a especificidade das operacGes, a Autoridade de Gestdo do NORTE
2020 divulgara, em sede de aviso, instrucdes mais concretas e dirigidas para o tipo de operacdes
submetidas a concurso.

2. PERIODO DURANTE O QUAL OS DOCUMENTOS DEVEM SER CONSERVADOS

De acordo com a alinea c) do n.2 1 do artigo 242 do Decreto-Lei 159/2014, os documentos devem ser
conservados durante o prazo de trés anos, a contar da data de encerramento ou da aceita¢dao da
Comissdo Europeia sobre a declaragdo de encerramento do PO, consoante a fase em que o
encerramento da operagdo tenha sido incluido, ou pelo prazo fixado na legislagdo nacional aplicavel
ou na legislagao especifica em matéria de auxilios de estado, se estas fixarem prazo superior.

3. FORMATO EM QUE OS DOCUMENTOS DEVEM SER CONSERVADOS

De acordo com o n.2 3 do artigo 140.2 do Regulamento (UE) 1303/2013 e a alinea c) do artigo 24.2 do
Decreto-Lei 159/2014, os documentos da operagdo sdo conservados na sua forma original ou sobre a
forma de cdpias autenticadas dos documentos originais, ou através da utiliza¢do de suportes de dados
normalmente aceites, incluindo as versdes eletrénicas de documentos originais ou documentos
existentes apenas em versao eletrdnica.

No caso de os documentos existirem apenas em versdo eletrdnica, acresce o n.2 6 do referido artigo
140.2 que o sistema informatico utilizado deve estar em conformidade com as normas de seguranca
aceites, assegurando-se que os documentos conservados satisfazem os requisitos legais nacionais e
sdo validos para efeitos de auditoria.

Ainda sobre o formato dos documentos a conservar, a alinea i) do n.2 1 do artigo 24.2 do Decreto-Lei
159/2014 estabelece que os beneficiarios estdo obrigados a “dispor de um processo relativo a
operagdo, preferencialmente em suporte digital, com toda a documentagéo relacionada com a mesma,
devidamente organizada, incluindo o suporte de um sistema de contabilidade para todas as transagées
referentes a operagéo.”
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Saliente-se que o dossié da operacdo, seja em suporte digital ou sob a forma de cdpias simples, deve
obrigatoriamente indicar a localizacdo dos originais, de modo a que possam ser apresentados, quando
solicitados.

4. ESTRUTURA DO DOSSIE DA OPERACAO

Considerando as regras acima indicadas de prazo e suporte de armazenamento dos documentos,
estabelece-se neste ponto o modelo de dossié das operacdes, cofinanciadas pelo FEDER e pelo FSE, a
cumprir pelo beneficidrio, o qual contempla de forma organizada toda a documentacdo que nele deve
constar.

No caso concreto das operacdes cofinanciadas pelo FSE, a Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo,
estabelece, nos artigos 8.2 e 9.2, as regras a respeitar na organizacdo dos processos técnico e
contabilistico da operacao, respetivamente.

Assim e com o objetivo de:

(i) promover uma uniformizacdo do dossié das operacdes cofinanciadas pelo NORTE 2020,
independentemente do fundo;

(ii) agilizar a sua verificacdo por parte das autoridades nacionais e comunitdrias no ambito de
uma acado de controlo; e

(iii) proporcionar ao beneficidario uma orientacdo objetiva sobre a sua organizacao

Identifica-se a estrutura e contelddo do dossié da operacgao:

Separador Conteudo
1 Candidatura a. Relatdrio da candidatura e respetivos anexos submetidos com a candidatura
b. Recibos e Relatdrios do Balcdo 2020

c. Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio relativa ao
Pedido de Elementos Adicionais (se aplicavel)

Q-

Outra troca de informac¢do com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio

2 Decisao E-mail comprovativo da rece¢ao da proposta de decisdo e audiéncia prévia

o o

Resposta a audiéncia prévia (se aplicavel)
E-mail comprovativo da recegdo da decisdo final
E-mail comprovativo do envio do Termo de Aceitagao

Termo de Aceitacdo (copia)

- 0 o o

Outra troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio
3 Contratagdo publicat a. Documentacdo relativa aos procedimentos de contratacdo publica submetidos
b. Recibos e Relatérios do Balcdo 2020

c. Toda atroca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio

4 Execugao fisica da Operagoes FSE:
operagdo/agdes e A informac3o relativa a este item corresponde ao processo técnico da operagdo, tal como
dos resultados definido no artigo 8.2 da Portaria 60-A/2015, e encontra-se descrita no Anexo da presente
aprovados Norma.

Operacoes FEDER:

1 Neste separador, se aplicavel, devem constar os documentos referidos na Norma de Gestdo n.2 2/NORTE2020/2015, designadamente:
ficha(s) de cumprimento e documentos de suporte (cadernos de encargos, programa de concurso, anuncios, proposta adjudicada,
comunicagdes de audiéncia prévia, contrato, etc).
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Separador

5 Execugdo financeira
da operagao [Pedidos
de Pagamento?]

6 Pedidos de Alteragdo
(quando aplicavel)

7 Informagdo e
publicidade

8 Agoes de
acompanhamento e
controlo

9 Encerramento
[Relatodrio Final ou
Saldo Final]

10 Outros elementos

Regras de organizacdo do dossié da operagdo

Conteudo

Ainformagdo relativa a este item é recolhida em cada pedido de pagamento e no relatdrio
de execugdo final, pelo que a organizagdo da mesma deve constar desses separadores.

a.
b.

C.

o

o o

o

a o o

e.

f.

8.

Relatério(s) do(s) pedido(s) de pagamento submetido(s) e respetivos anexos
Recibos e Relatérios do Balcdo 2020

E-mail(s) comprovativo(s) da comunicagdo da Autoridade de Gestdo sobre o resultado
da andlise do pedido de pagamento e a autorizagdo do pagamento

E-mail(s) comprovativo(s) do pagamento do Fundo pela AD&C ou pelo IGFSS

Outra troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio
Documentos submetidos que suportam o pedido de alteragdo

Recibos e Relatérios do Balcdo 2020

Troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio
Documentos da nova decisdo, incluindo a Adenda ao Termo de Aceitagdo (se
aplicavel)

Originais de toda a publicidade e informagdo produzida para a divulgagdo da operagao
e das agOes

Fotos de painéis temporarios e permanentes

Evidéncias fisicas em equipamentos, utensilios, etc

Exemplares de publicagdes, folhetos, etc

Comunica¢do do agendamento das agBes (Autoridade de Gestdo, Organismo
Intermédio ou Entidade responsavel pela auditoria)

Relatdrios preliminar e/ou final das a¢bes
Evidéncias do cumprimento das recomendagdes, se aplicavel
Toda a troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio

Relatério Final® submetido (aplicavel a operagGes FEDER) ou Pedido de Pagamento de
Saldo Final submetido (aplicavel a operagdes FSE) e respetivos anexos

Recibos e Relatdrios do Balcdo 2020

Correspondéncia com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio relativa ao
Pedido de Elementos Adicionais (se aplicavel)

E-mail comprovativo da comunicagdo da Autoridade de Gestdo sobre a proposta de
decisdo e audiéncia prévia

Resposta a audiéncia prévia (se aplicavel)
E-mail comprovativo da comunicagéo de aprovagdo do Relatério Final / Saldo Final

Outra troca de informagdo com a Autoridade de Gestdo e/ou Organismo Intermédio

Neste separador devem ser arquivados todos os elementos que ndo tenham
engquadramento nos separadores atras referidos (por exemplo, comunicagdes relacionadas
com processos de divida)

2 Neste separador devem constar:

(i) Operagbes FEDER — os documentos referidos na Norma de Gestdo n.2 3/NORTE2020/2015, designadamente e se aplicavel: faturas ou
documentos equivalentes fiscalmente aceites; autos de medig¢do; ordens de pagamento; ordens vélidas da transferéncia bancaria ou
copia dos cheques e extratos bancarios; mapa de medigdo dos trabalhos; mapa de realizagdo do investimento; mapa de célculo da
despesa elegivel com a equipa técnica; boletim mensal das deslocagdes; etc

(i) Operagdes FSE — os documentos referidos nos n.2s 3 e 6 do artigo 9.2 da Portaria 60-A/2015, designadamente: documento do ROC / CC
/ responsavel financeiro; faturas ou documentos equivalentes fiscalmente aceites, recibos, comprovativos do movimento bancario
inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia bancaria ou cépia do cheque e extrato bancario), etc.

3No caso das operagdes financiadas pelo FEDER, devem constar deste separador os documentos referidos, designadamente, no Termo
de Aceitagcdo da operagdo: (i) fotografias e outros elementos informativos, de natureza qualitativa e quantitativa, que permitam uma
adequada avaliagdo do investimento realizado e dos resultados do mesmo e sua comparagdao com os que foram fixados na decisdo de
aprovacdo da operacdo; (ii) Auto(s) de Recegdo Proviséria e Contas Finais da obra ou documento equivalente, que comprovem a sua
conclusdo, sempre que aplicavel; (iii) extratos contabilisticos que evidenciem o registo individualizado das despesas totais realizadas e
das receitas obtidas no ambito da operagdo, nos termos das obriga¢des contabilisticas a que cada entidade se encontra sujeita.
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ANEXO — Processo Técnico das Operagdes FSE

A. Formativas

B. Capacitagao

C. Apoio ao Emprego
D. Estégios

E. Bolsas
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A. Processo técnico das operagées FSE - Formativas

~ romwames

1. Programa da operagdo e respetivo cronograma

Meméria descritiva da operagdo aprovada ou descri¢do de cada uma das
atividades/medidas/ac¢des (designacdo, parceiros envolvidos, objetivos, . . °
destinatarios, principais intervengdes e produtos, resultados esperados), e o
respetivo cronograma.

2. Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos técnicos
ou didaticos utilizados na operag¢do, nomeadamente os meios dudio visuais . . °
utilizados

3. Informagao sobre formadores, consultores, mediadores ou outros RH que
intervém na execugdo da operagdo (equipa técnica)

. Identificagdo dos RH, fungdo e agbes a que estdo imputados

. Contratos de prestacdo de servigos (externos)

. Declaragdo de afetagdo (internos), com descri¢do de fungdes desenvolvidas no
ambito da entidade e do projeto

. Certificado de competéncias pedagdgicas dos formadores (ndo aplicavel quando a
formagao confira habilitagdo escolar ou académica e seja ministrada por
estabelecimento publico ou privado de ensino legalmente reconhecido).

4. Informagao sobre destinatarios e participantes

. Identificagdo do grupo-alvo, por agdo/atividade/medida (identificacdo do grupo-
alvo a abranger, nimero previsto de destinatarios)

. Informagdo sobre o processo de selegdo dos participantes

. Lista de participantes por a¢do/atividade/medida (lista com nome e assinatura do
participante; principais carateristicas do participante - escola, ano, turma, escola
ou outras, no caso de outros que ndo alunos)

. Fichas de Inscri¢do ou matricula ° ° °
. Contratos (de formagdo, de bolsa, de estagio ou de trabalho), com identificagdo
da agdo, duragdo, indicagdo do local e horario, o montante das bolsas, saldrio ou
outros subsidios a que eventualmente haja lugar e informacdo sobre o seguro de
acidentes pessoais e identificacdo do Programa Operacional financiador)

. Seguros de acidentes pessoais

. Folhas de remunerag&es da Seguranga Social ou Seguro Social Voluntério, quando
aplicavel

5. Sumario das sessées, formativas ou relatérios de outras atividade (estagios,
visitas, workshops, semindrios...)

Os sumarios ou registos devem ser devidamente validadas pelos formadores,
orientadores ou outros técnicos responsdveis pela sua execugdo/coordenagdo e,
quando aplicavel, pelos restantes participantes (ex.: relatdrios de participacdo em
reunides cientificas ou atividades de formagdo complementar; relatérios de visitas
de acompanhamento de estégios assinadas pelos estagiarios e interlocutores da
entidade acolhedora do estagio).

6. Registos de assiduidade dos participantes e RH envolvidos na execugdo

. Registo de auséncias ou de presenga de formandos ou outros participantes

. Registo de assiduidade de formadores e outros técnicos ou pessoal envolvido na
execugao

4 As entidades beneficidrias ficam obrigadas a organizar um processo técnico da operagdo cofinanciada, de onde constem os documentos
comprovativos da execugdo das suas diferentes agbes e da consecugdo dos resultados aprovados, o qual, no caso das operagdes de cardcter
formativo, corresponde ao processo pedagdgico, podendo os referidos processos ter suporte digital." (n2 1 do art? 8.2 da Portaria n.2 60-
A/2015, de 2 de margo).

5 Quando a formagdo confira habilitagdo escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento publico ou privado de ensino
legalmente reconhecido, a documentagdo supra referida “considera-se sob a responsabilidade e o controlo do ministério da tutela quando
a formagdo confira habilitagdo escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento publico ou privado de ensino legalmente
reconhecido.” (n2 5 do art? 8.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo)
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7. Registos da execugdo e resultados dos participantes

. Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados
. Relatdrios de trabalhos e estagios realizados

. Pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo ° ° °
dos formandos

. Evidéncia da conclusdo dos doutoramentos (defesa de tese e atribuigdo de grau)

8. Avaliagdo do desempenho dos formadores ou outros RH envolvidos na
execugao

Nas ag¢Ges formativas ou capacitagdo, devera incluir a perspetiva dos formandos ou
de outros participantes/destinatarios das atividades.

9. Informagao sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a
promogao da empregabilidade dos formandos ou para a continuidade dos . .
estudos, quando aplicavel

10. Informacao sobre as atividades de acompanhamento e de avaliagdo das
agoes, quando aplicavel 0
. Relatdrios, atas de reunides, estudos ou outras evidéncias

11. Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia fatica da
realiza¢do das a¢des/atividades de carater ndo exclusivamente formativo

Atas de reuniGes, fotos da realizagdo das atividades, notas de imprensa, listas de
presengas (workshops, oficinas, semindrios), fichas de atendimento, 0 0 0
comprovativos (ex: printscreens) da criagdo bases de dados, websites, newsletters,
relatérios de progresso das atividades, versdes preliminares e finais de estudos,
etc.

12. Elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de
aprovagdo, incluindo o acompanhamento dos indicadores de realizagdo e ) ) .
resultado

Legenda: e Aplicavel O Parcialmente aplicavel ou se previsto na operagdo
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B. Processo técnico das operagdes FSE - Capacitagdo

.~ caagmglo

1. Programa da operagdo e respetivo cronograma
Memdria descritiva da operagdo aprovada ou descri¢do de
cada uma das atividades/medidas/a¢des (designacao,
parceiros envolvidos, objetivos, destinatarios, principais
intervenges e produtos, resultados esperados), e o
respetivo cronograma.

2. Manuais e textos de apoio, bem como a indicagcdo de
outros recursos técnicos ou didaticos utilizados na
operagdo, nomeadamente os meios audio visuais
utilizados

3. Informagdo sobre formadores, consultores, mediadores
ou outros RH que intervém na execugdo da operagdo
(equipa técnica)

. Identificagdo dos RH, fungdo e agbes a que estdo
imputados

. Contratos de prestagdo de servigos (externos)

. Declaragdo de afetagdo (internos), com descri¢do de
fungdes desenvolvidas no ambito da entidade

e do projeto

. Certificado de competéncias pedagdgicas dos formadores
(ndo aplicavel quando a formag&o confira habilitagdo
escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento
publico ou privado de ensino legalmente reconhecido).

4. Informagao sobre destinatarios e participantes

. Identificacdo do grupo-alvo, por a¢io/atividade/medida
(identificagdo do grupo-alvo a abranger, nimero previsto de
destinatarios)

. Informagdo sobre o processo de selegdo dos participantes
. Lista de participantes por a¢do/atividade/medida (lista
com nome e assinatura do participante; principais
carateristicas do participante - escola, ano, turma, escola ou
outras, no caso de outros que n3o alunos)

. Fichas de Inscri¢do ou matricula

. Contratos (de formagdo, de bolsa, de estagio ou de
trabalho), com identificagdo da agdo, duragdo, indicagdo do
local e horério, o montante das bolsas, salario ou outros
subsidios a que eventualmente haja lugar e informacgdo
sobre o seguro de acidentes pessoais e identificagdo do
Programa Operacional financiador)

. Seguros de acidentes pessoais

. Folhas de remuneragdes da Seguranga Social ou Seguro
Social Voluntario, quando aplicavel

5. Sumario das sessdes, formativas ou relatérios de outras
atividade (estagios, visitas, workshops, seminarios...)

Os sumarios ou registos devem ser devidamente validadas
pelos formadores, orientadores ou outros técnicos
responsaveis pela sua execugdo/coordenagdo e, quando
aplicavel, pelos restantes participantes (ex.: relatérios de
participagdo em reunides cientificas ou atividades de
formacgdo complementar; relatérios de visitas de
acompanhamento de estagios assinadas pelos estagiarios e
interlocutores da entidade acolhedora do estagio).

6. Registos de assiduidade dos participantes e RH
envolvidos na execugdo

. Registo de auséncias ou de presenga de formandos ou
outros participantes
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. Registo de assiduidade de formadores e outros técnicos ou
pessoal envolvido na execugdo

8. Avaliagdo do desempenho dos formadores ou outros RH
envolvidos na execugdo

Nas agBes formativas ou capacitagdo, deverd incluir a
perspetiva dos formandos ou de outros
participantes/destinatarios das atividades.

10. Informacgao sobre as atividades de acompanhamento e
de avaliacdo das ag¢des, quando aplicavel
. Relatédrios, atas de reunides, estudos ou outras evidéncias

11. Outros documentos que permitam demonstrar a
evidéncia fatica da realizagdo das agdes/atividades de
carater ndo exclusivamente formativo

Atas de reunides, fotos da realizagdo das atividades, notas
de imprensa, listas de presencgas (workshops, oficinas,
seminarios), fichas de atendimento, comprovativos
(ex:printscreens) da criagdo bases de dados, websites,
newsletters, relatérios de progresso das atividades, versdes
preliminares e finais de estudos, etc.

12. Elementos que evidenciem os resultados fixados nos
termos da decisdo de aprovagdo, incluindo o
acompanhamento dos indicadores de realizagdo e
resultado

Legenda: @ Aplicavel O Parcialmente aplicavel ou se previsto na operagdo
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C. Processo técnico das operagoes FSE — Apoios ao Emprego

1. Programa da operagdo e respetivo cronograma
Meméria descritiva da operagdo aprovada ou
descri¢do de cada uma das
atividades/medidas/a¢des (designacdo, parceiros . . . . °
envolvidos, objetivos, destinatarios, principais
intervengdes e produtos, resultados esperados), e
o respetivo cronograma.

4. Informagao sobre destinatarios e participantes
. Identifica¢do do grupo-alvo, por
acdo/atividade/medida (identificagdo do grupo-
alvo a abranger, nimero previsto de destinatarios)
. Informagdo sobre o processo de selec¢do dos
participantes

. Lista de participantes por a¢do/atividade/medida
( lista com nome e assinatura do participante;
principais carateristicas do participante - escola,
ano, turma, escola ou outras, no caso de outros
que n3o alunos)

. Fichas de Inscri¢do ou matricula

. Contratos (de formacdo, de bolsa, de estagio ou
de trabalho), com identificagdo da agdo, duragdo,
indicagdo do local e horario, o montante das
bolsas, saldrio ou outros subsidios a que
eventualmente haja lugar e informagdo sobre o
seguro de acidentes pessoais e identificagdo do
Programa Operacional financiador)

. Seguros de acidentes pessoais

. Folhas de remuneragGes da Seguranga Social ou
Seguro Social Voluntario, quando aplicavel

6. Registos de assiduidade dos participantes e RH
envolvidos na execugdo

. Registo de auséncias ou de presenga de
formandos ou outros participantes

. Registo de assiduidade de formadores e outros
técnicos ou pessoal envolvido na execugdo

12. Elementos que evidenciem os resultados
fixados nos termos da decisdo de aprovagdo,
incluindo o acompanhamento dos indicadores de
realizacdo e resultado

Legenda: e Aplicavel

1
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D. Processo técnico das operagdes FSE — Estagios

1. Programa da operagdo e respetivo cronograma
Memodria descritiva da operagdo aprovada ou descri¢do de cada uma das atividades/medidas/a¢des (designagdo,

parceiros envolvidos, objetivos, destinatarios, principais intervengdes e produtos, resultados esperados), e o *
respetivo cronograma.

4. Informagao sobre destinatarios e participantes

. Identificagdo do grupo-alvo, por agido/atividade/medida (identificagdo do grupo-alvo a abranger, nimero previsto

de destinatarios)

. Informagdo sobre o processo de selegdo dos participantes

. Lista de participantes por acdo/atividade/medida (lista com nome e assinatura do participante; principais

carateristicas do participante - escola, ano, turma, escola ou outras, no caso de outros que ndo alunos) N

. Fichas de Inscri¢do ou matricula

. Contratos (de formagdo, de bolsa, de estagio ou de trabalho), com identificacdo da agdo, duragdo, indicagdo do
local e horario, o montante das bolsas, saldrio ou outros subsidios a que eventualmente haja lugar e informagéo
sobre o seguro de acidentes pessoais e identificacdo do Programa Operacional financiador)

. Seguros de acidentes pessoais

. Folhas de remunerag&es da Seguranga Social ou Seguro Social Voluntario, quando aplicavel

6. Registos de assiduidade dos participantes e RH envolvidos na execugdo
. Registo de auséncias ou de presenga de formandos ou outros participantes .
. Registo de assiduidade de formadores e outros técnicos ou pessoal envolvido na execugdo

12. Elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de aprovagao, incluindo o
acompanhamento dos indicadores de realizagdo e resultado

Legenda: e Aplicavel
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E. Processo técnico das operagoes FSE — Bolsas

1. Programa da operagao e respetivo cronograma

Memodria descritiva da operagdo aprovada ou descrigdo de cada uma das atividades/medidas/a¢bes
(designagdo, parceiros envolvidos, objetivos, destinatarios, principais intervengdes e produtos,
resultados esperados), e o respetivo cronograma.

3. Informagdo sobre formadores, consultores, mediadores ou outros RH que intervém na
execugdo da operagdo (equipa técnica)

. Identificagdo dos RH, fungdo e agbes a que estdo imputados

. Contratos de prestagdo de servigos (externos)

. Declaragdo de afetagdo (internos), com descri¢do de fungdes desenvolvidas no dmbito da entidade 0
e do projeto

. Certificado de competéncias pedagdgicas dos formadores (ndo aplicavel quando a formagdo
confira habilitagdo escolar ou académica e seja ministrada por estabelecimento publico ou privado
de ensino legalmente reconhecido).

4. Informagao sobre destinatarios e participantes

. Identifica¢do do grupo-alvo, por a¢do/atividade/medida (identificagdo do grupo-alvo a abranger,
numero previsto de destinatarios)

. Informagdo sobre o processo de selegdo dos participantes

. Lista de participantes por acdo/atividade/medida (lista com nome e assinatura do participante;
principais carateristicas do participante - escola, ano, turma, escola ou outras, no caso de outros que
ndo alunos)

. Fichas de Inscri¢do ou matricula

. Contratos (de formagdo, de bolsa, de estagio ou de trabalho), com identificagdo da ag¢do, duragdo,
indicagdo do local e horario, o montante das bolsas, salario ou outros subsidios a que
eventualmente haja lugar e informagdo sobre o seguro de acidentes pessoais e identificagdo do
Programa Operacional financiador)

. Seguros de acidentes pessoais

. Folhas de remunerag&es da Seguranga Social ou Seguro Social Voluntario, quando aplicavel

5. Sumario das sessdes, formativas ou relatdrios de outras atividade (estagios, visitas, workshops,
seminarios...)

Os sumarios ou registos devem ser devidamente validadas pelos formadores, orientadores ou
outros técnicos responsaveis pela sua execugdo/coordenagdo e, quando aplicavel, pelos restantes 0
participantes (ex.: relatérios de participagdo em reunides cientificas ou atividades de formagdo
complementar; relatérios de visitas de acompanhamento de estagios assinadas pelos estagiarios e
interlocutores da entidade acolhedora do estagio).

7. Registos da execugdo e resultados dos participantes

. Enunciados de provas e testes com os respetivos resultados

. Relatdrios de trabalhos e estagios realizados 0 .
. Pautas ou outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo dos formandos
. Evidéncia da conclusdo dos doutoramentos (defesa de tese e atribuigdo de grau)

11. Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia fatica da realizagdo das
acOes/atividades de carater ndo exclusivamente formativo
Atas de reunides, fotos da realizagdo das atividades, notas de imprensa, listas de presencas

- L . ) - - 0
(workshops, oficinas, seminarios), fichas de atendimento, comprovativos (ex: printscreens) da
criagdo bases de dados, websites, newsletters, relatdrios de progresso das atividades, versdes
preliminares e finais de estudos, etc.
12. Elementos que evidenciem os resultados fixados nos termos da decisdo de aprovagdo, N o

incluindo o acompanhamento dos indicadores de realiza¢do e resultado

Legenda: e Aplicavel O Parcialmente aplicavel ou se previsto na operagdo
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