¢ pESsORS | 1 Orientacao de Gestao n.23/0G/PESS0AS2030/2024 - Anexo |
(versdo aprovada em 28/11/2024)

i 29 2030
DESPESAS ELEGIVEIS

Bolsa de profissionalizacao

Alineaa)don.21en.°s9 e 10 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

Bolsa para material de estudo

Alineab)do n.21do artigo 25.2 do Reqgulamento Especifico

Bolsa de formacao

Alineac)don.21en.2s9,10 e 11 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

Apoios dirigidos ao setor da agricultura

N.28 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

Apoios dirigidos aos setores da pesca e aquicultura

N.27 do artigo 25.2 do Reqgulamento Especifico

ENCARGOS

Alimentacao

Alineag)don.21en.2s3,9e 15 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

COM
FORMANDOS

Transporte

Alineaf)don.21en.23 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

Alojamento

Alineaj)don.21en.2s2 e 3 do artigo 25.2 do Reqgulamento Especifico

Acolhimento

Alineah)don.21en.2s3el6 do artigo 25.2 do Reqgulamento Especifico

Sequro de acidentes pessoais

Alineai)do n.21do artigo 25.2 do Requlamento Especifico

Remuneracoes dos ativos em formacao

Alinea e)do n.21do artigo 25.2 do Regulamento Especifico

Ajudas de custo

N.°s4, 5 e 6 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico
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=== DESPESAS ELEGIVEIS

ENCARGOS
COM
FORMADORES
E
OUTRO PESSOAL

ENCARGOS
COM
OUTROS
FORNECEDORES

Remuneracoes de formadores internos

Honorarios de formadores externos

Faturacao de formadores por entidades formadoras

Remuneracoes de outro pessoal interno
Honorarios de outro pessoal externo

Faturacao de outro pessoal por entidades externas

Outros encargos com
formadores e outro pessoal - internos

Outros encargos com
formadores e outro pessoal - externos

Rendas, alugueres e amortizacoes

Aquisicao de bens moveis, equipamentos e software

Encargosdiretos

Encargos gerais

Privacao material

Alineaa)do n.21do artigo 26.2 do Regulamento Especifico

Alineab)don.21,n.22,3, 4e5do artigo 26.2 do Regulamento Especifico

Alineab)don.21,n.22, 4 e5doartigo 26.2do Regulamento Especifico

Alinea a) do artigo 27.2 do Regulamento Especifico

Alinea b)do artigo 27.2 do Regulamento Especifico

Alineae)do n.22 do artigo 23.2 do Regulamento Especifico

Alineac)do n.21do artigo 26.2 e alinea c) do artigo 27.2 do Regulamento
Especifico

Alineac)do n.21do artigo 26.2 e alinea c) do artigo 27.2 do Regulamento
Especifico

Alinead)do n.22 do artigo 23.2 do Regulamento Especifico

N.25 do artigo 29.2do Regulamento Especifico

Alinea e)do n.22 do artigo 23.2 do Regulamento Especifico

Alinea f)do n.22 do artigo 23.2 do Regulamento Especifico

Alineaa)do n.21do artigo 24.2 do Regulamento Especifico




60 PESSOAS
759 2030

ENCARGOS COM FORMANDOS | BOLSAS )

Bolsa de profissionalizagao

Bolsa para material de estudo

Bolsa de formagao . ‘ . ‘ . .

Contrato
deFCTe
Relatorio
elaborado
aposa
conclusaoda
FCT

Comprovativo
Comprovativo | Comprovativo | da existéncia
doescalaodo de de deficiéncia
abonode desemprego oude
familia incapacidade,

Comprovativo
de riscode
exclusao
social, se
aplicavel

Transferéncia | Comprovativo
bancériapara de

oformando | titularidade
do IBAN

Mapade
processamento
dabolsa

Contratode J Cadernetade
formacgao Estagio

se aplicavel

4) )

7)

10)

Notas:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacgéo e Formacgéao de Adultos (EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

Assinada pelo formando e orientador/tutor, com evidéncia das horas, dias e periodo de realizagao.

Deve ser instruido no sentido de evidenciar a formula de calculo, dias e horas frequentadas no periodo correspondente ao pagamento e controlo das faltas justificadas.

Declaracao emitida pela Seguranca Social.

Declaracao emitida pelo IEFP ou extrato de descontos para a Seguranga Social com reporte ao momento de inicio da formacao.

Atestado Médico de Incapacidade Multiuso aplicavel as TO nao dirigidas exclusivamente a pessoas deficientes ou com incapacidade.

Declaracao emitida pela Seguranca Social ou pelo Gabinete de Acao Social do municipio de residéncia ou outro meio considerado idoneo, aplicavel as TO nao dirigidas exclusivamente a
pessoas em risco de exclusao social.

A transferéncia bancéaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, "Processado”, "Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituicao financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.213 do artigo 25.2do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizacao pela AG ou Ol.

10) Aplicavel caso o nome do formando ndo conste da transferéncia bancaria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educacgéo (no caso de formando menor de idade)

como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacgao, é necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educacgao do formando.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | APOIOS DIRIGIDOS A SETORES ESPECIFICOS )

Extrato de
registos na
Seguranca
Social que
EICHCE!
realizacao de
trabalho
intermitente

Comprovativo
da auséncia de
vinculo
contratual ou
interrupgao do

Documento
gue comprove
Declaracao do § atitularidade
agricultor da J daexploracao
exploragao agricola/
florestal/
pecuaria

Mapa de
processa- Contrato de
mento do formacao

Transferéncia
bancaria para
o formando

Comprovativo
de titularidade
do IBAN

Declaragao de
IRS atualizada

apoio mesmo para
realizacao da

formacao

)

10)

Agricultor ndo
empresario

Mao de obra

o
familiar @
o
®

Trabalhador
eventual

Pesca e aquicultura

Notas:

1) Deve serinstruido no sentido de evidenciar a férmula de calculo, dias e horas frequentadas no periodo correspondente ao pagamento e controlo das faltas justificadas.

2) Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacgdo e Formacgao de Adultos (EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

3) Sedispensado de apresentacao de declaracao de IRS - certidao emitida pela AT nos termos do n.25 do artigo n.258 do CIRS.
Se primeiro ano de atividade - declaracao de inicio de atividade.

4) Declaracao a atestar que a mao de obra da exploracao é predominantemente familiar.

5) Declaracao a atestar que o trabalhador alvo do apoio é seu familiar e que exerce atividade na sua exploragao de forma reqular e ndo remunerada.

B) Aplicavel nos casos de inexisténcia de declaragdo de IRS ou primeiro ano de atividade.

7) Documento que comprove que a titularidade da exploragao é de um familiar.

8) Atransferéncia bancaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, "Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituigdo financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

9) No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizagdo pela AG ou Ol.

10) Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancaria.



60 PESSOAS
759 2030

ENCARGOS COM FORMANDOS | ALIMENTAGAO

Comprova-
tivo do
cumprimen-
to das
condicoes
para
atribuicao do
subsidio de
alojamento

3) 6) 78)

Extratos da
contabili- JListagemcom

dade ou identificacao Fatura/
demonstra- dos reciboe

cao formandose | comprovativo

financeira n.2de de pagamento
dos custos refeicoes
do periodo

Documento
que ateste
Mapade gquea
processa- Contratode | participacao
mento do formacao do formando
naformacao é
por sua
iniciativa

Declaracaodof y5nsteran- | comprova-

br%’paetfi'vcézr(')o ciabancaria |  tivode
parao titularidade

servicode
o formando do IBAN

Pagamento de subsidio

Pagamento de 2.2 subsidio
(quando haja atribuigdo de subsidio de
alojamento)

Atribuica suportado num
d NDUICA0 § .o ntro de custos
e

subsidio suportado na
em aquisicao de uma
espécie pres.ta(;éo de
Servicos
. |

1) Deve serinstruido no sentido de evidenciar a formula de célculo, dias e horas frequentadas no periodo correspondente ao pagamento.

2) Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacao e Formacao de Adultos (EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

3) Aplicavel a formandos empregados(ex: ficha de inscrigao, contrato de formacgao ou declaragao do proprio).

4) Ver diapositivon.?8.

5) Que permitaevidenciar o apuramento do custo unitario.

B) Declaracdo que ateste ainexisténcia de servigo de refeitdrio ou, caso exista, justificacdo de que a sua utilizacdo nao é possivel para toda a comunidade de formandos.

7) Atransferéncia bancéria deve estar no estado final (“Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, “Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituicao financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

8) No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizacdo pela AG ou Ol.
9) Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancéria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educagao (no caso de formando menor de idade)
como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacao, € necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educagao do formando.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | TRANSPORTE

Fatura/recibo
de aquisi¢ao do
passe (com NIF
do formando ou

Contrato de beneficiario) e
formacao cartao/passe
do formando,
comon.2de
documento
visivel

4)

Faturas/ Comprovativo
recibos de do
aquisicao dos Cronograma cumprimento | Transferéncia | Comprovativode
titulos de da forlgna 30 das condicOes J bancaria parao | titularidade do
transporte ¢ para atribuicao formando IBAN
(com NIF do do subsidio de
titular) alojamento

Mapa de
processamento
do apoio

transporte publico coletivo ou

outro meio de transporte

adaptado no caso de
Reembolso | formandos com deficiéncia

de despesa|jagens no inicio e fim de cada
periodo de formacao de
formandos que beneficiem de
subsidio de alojamento 1)

1) Aplicavel também quando a formagao decorra fora do territério nacional.

2) Deve serinstruido no sentido de evidenciar a férmula de calculo e dias frequentados no periodo correspondente ao pagamento.

3) Aplicavel apenasnas TO de Cursos de Educacgao e Formagao de Adultos(EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

4) No caso de se tratar de Passe Familiar, comprovativo dos titulares associados.

5) Cronograma com indicacao dos dias e horéarios da formagéo.

B) Cronograma com indicacao da data de inicio e de fim de cada periodo de formacao.

7) Verdiapositivon.28.

8) Atransferéncia bancaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, “Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituigdo financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

9) No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizacao pela AG ou Ol.

10) Tratando-se de aquisicao de passe pelo beneficiario, transferéncia bancéria para o fornecedor do servigo de transporte.

11) Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancaria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educagao (no caso de formando menor de idade)
como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacgao, é necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educacgao do formando.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | TRANSPORTE

Documentos
gue atestem a

inexisténciade | Extratosda

Listagem com

Mapa de transporte contabilidade identificacdo | Fatura/reciboe | Transferéncia | Comprovativo
processamento
do apoio

Contratode Jpublico coletivo ou
formacao demonstracao
financeira

dos formandos | comprovativo [ bancariaparao | de titularidade
en.? de pagamento formando do IBAN

. Ou a . ope
incompatibili- I
Km/viagens

dade deste com
o0 horario da
formacao

4)

Pagamento de Subsidio ‘ 1) .

Atribuicdo |suportadonum centro de 2
custos . ) .

(o [)
Subsidio

em espécie| yma prestacao de servicos

5)
6)

7)
8)

suportado na aquisi¢ao de

@2 O

Deve ser instruido no sentido de evidenciar a formula de célculo e dias frequentados no periodo correspondente ao pagamento.

Deve ser instruido no sentido de evidenciar o custo unitario da unidade de medida(n.2 km/viagens, ...).

Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacao e Formacao de Adultos(EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

Declaragdo da Junta de Freguesia ou declaracao da(s) empresa(s) transportadora(s) ou outros documentos idoneos equivalentes validados pelo beneficiario.

Se declaracao emitida pela Junta de Frequesia devem ser cumpridos os sequintes requisitos: identificar o formando, o seu local de residéncia e o local e horério de realizacao da formacao;
atestar, claramente, que nao existe transporte coletivo entre o local de residéncia do formando e o local de realizacao da formacao ou que, existindo, se revela incompativel com o horario da
formacao; ser assinada e datada.

Se declaracao emitida pela transportadora, o beneficiario deve salvaguardar que: a informacao disponibilizada é credivel, demonstrando quais as empresas transportadoras que oferecem
transporte naregido e trajeto em causa; a(s) declaracdo(des) ou o(s) documento(s) da(s) empresa(s) transportadora(s) sdo emitidas em papel timbrado, devidamente assinado(s) e datado(s),
atestando que nao disponibiliza(m)transporte coletivo entre o local de residéncia do formando e o local de realizagcao da formagao ou que, embora disponibilizando, o mesmo é incompativel
com o horario da formacao; sao apresentados elementos de suporte complementares que evidenciem que a informagao constante dos citados documentos demonstra efetivamente que nao
existe transporte coletivo compativel com a formacao.

Que permita evidenciar o apuramento do custo unitario.

A transferéncia bancéaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, "Processado”, “Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituicdo financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizagao pela AG ou Ol.

Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancéria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educacao (no caso de formando menor de idade)
como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacao, € necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educacao do formando.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | ALOJAMENTO

Listagem com
identificacao | Fatura/ recibo
dos formandos e
que comprovativo
beneficiaram | de pagamento
do apoio

1) 2) 3) 4) 6)7) 8)

Extratos da
contabilidade
ou
demonstracao
financeira

Mapa de
processa- Contrato de J Comprovativo
mento do formacgao de residéncia

Transferéncia | Comprovativo
bancéria para | de titularidade

apoio o formando do IBAN

Pagamento de subsidio

@ >

Atribuicdo Jcustos
de Subsidio
em espécie

suportado na aquisicdo de uma
prestacao de servigos

o
suportado num centro de .
o O @

I

Notas:

1) Deve serinstruido no sentido de evidenciar a formula de céalculo que sustenta a imputagao bem como o periodo correspondente ao pagamento.

2) Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacgdo e Formacgao de Adultos(EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

3) No caso de formandos nacionais ou de formandos estrangeiros que dispdem ou solicitam titulo de residéncia para reagrupamento familiar ou tém uma residéncia propria em Portugal, deve
ser apresentado comprovativo de residéncia extraido do Portal das Finangas ou outro documento igualmente idéneo emitido pelas entidades competentes, a fim de atestar a residéncia do
formando a mais de 50 km do local de realizacao da formacao. Caso a residéncia do formando diste menos de 50 Km do local da formacao, acrescem os documentos que atestam a
inexisténcia de transporte publico coletivo ou aincompatibilidade deste com o horério da formacao, conforme nota n.2 4 do diapositivon.27.

4) No caso de formandos estrangeiros que nao dispéem ou nao solicitam titulo de residéncia para reagrupamento familiar ou ndo tém uma residéncia prépria em Portugal e que ficam alojados
em residéncias que distam menos de 50km do local de formacao, deve ser apresentado o Certificado de Residéncia emitido pelos Postos Consulares ou outro documento igualmente idoneo
emitido pelas entidades competente.

5) Que permita evidenciar o apuramento do custo unitario.

8) Atransferénciabancaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

7) No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Regulamento Especifico, comprovativo da autorizacao pela AG ou Ol.

8) Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancéria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educacéao (no caso de formando menor de
idade) como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacao, € necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educagéo do formando.

s

,"Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituigao financeira), a qual deve
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ENCARGOS COM FORMANDOS | ACOLHIMENTO

Despesas de Acolhimento

Notas:

Mapa de
processamento
do apoio

Contrato de
formacao

Fatura e recibo
emitidos pela
entidade
acolhedorae/ou
entidade que
presta apoio de
transporte e/ou
alimentacao
supletiva

Cronograma com
aindicacao dos
dias e horarios da
formacao

Comprovativo do
agregado familiar

4)

1) Deve serinstruido no sentido de evidenciar a férmula de calculo, dias e horas frequentadas no periodo correspondente ao pagamento.

2) Aplicavel apenas nas TO de Cursos de Educacgdo e Formacgao de Adultos(EFA) e Formagdes Modulares Certificadas (FMC).

3) Onde conste aidentificagdo dos dependentes menores, adultos dependentes e dependentes com deficiéncia.

4) Afatura deve identificar claramente o(s) servigo(s) prestado(s).

5) Atransferéncia bancaria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, “Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituicao financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

8) No caso de existir outra forma de pagamento conforme previsto no n.2 13 do artigo 25.2 do Reqgulamento Especifico, comprovativo da autorizacao pela AG ou Ol.

7) Aplicavel caso o nome do formando nao conste da transferéncia bancéria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educacao (no caso de formando menor de idade)
como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacao, € necessario ainda documento que o identifigue como encarregado de educacao do formando.

Transferéncia Comprovativo de
bancaria parao titularidade do
formando IBAN
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. ENCARGOS COM FORMANDOS | SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS )

4(F s : Listagem nominal de formandos
Apelies de S2Lre; GO CONEIGREsCRrEs € abrangidos pelo seguro, validada pela Fatura e recibo da sequradora

particulares
seguradora

Seguros de acidentes pessoais

Nota:
1) No caso de nao existir recibo, a quitagao deve ser comprovada através de:

» transferéncia bancario; ou
» cheque acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancério; ou
folha de caixa(que permita estabelecer uma ligacao inequivoca com os registos contabilisticos da conta de caixa) e extrato da conta de caixa do més da despesa, se pagamento em

numerario e inferior a 250,00€.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | REMUNERACOES DOS ATIVOS EM FORMAGAO )

Remuneragodes dos ativos em formacgao

Mapa de apuramento
mensal dos custos com
as remuneracoes do
formando

Documento comprovativo | Cronograma da formacao
do horario de trabalho do |} com indicacao dos dias e
formando horarios da formacao

Transferéncia bancaria
ou cheque

Recibo de vencimento

2) 3)4)

2)

1)

Notas:

1)
2)
3)
4)

Deve ser instruido no sentido de evidenciar a féormula de calculo, dias e horas frequentadas no periodo correspondente a imputacao da despesa.

Com excecao dos formandos que sao docentes do Ministério da Educacao.

Aplicavel a formandos que nao sejam funcionarios da administracao publica.

A transferéncia bancéria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, "Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituicao financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

Se pagamento através de cheque, 0 mesmo deve ser acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancario.
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ENCARGOS COM FORMANDOS | AJUDAS DE CUSTO )

BO'?tlm & |t|ngrar|0 A CIEIE Transferéncia bancaria para o formando Comprovativo de titularidade do IBAN
equivalente assinado pelo formando

Ajudas de custo

]
Notas:

1) Atransferéncia bancéria deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, “Executado” ou outro, consoante a terminologia adotada pela instituigdo financeira), a qual deve
identificar o IBAN, nome do formando, valor transferido e data.

2) Aplicavel caso o nome do formando ndo conste da transferéncia bancaria. Este documento deve identificar o formando ou o encarregado de educacgao (no caso de formando menor de idade)
como titular de IBAN. No caso de IBAN titulado pelo encarregado de educacao, é necessario ainda documento que o identifique como encarregado de educacao do formando.
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ENCARGOS COM FORMADORES | DESPESAS COM HORAS PRESTADAS I

Recibo de
Certificado vencimento ou

de Compe- Mapa de Notade [ Declaracao declaragao de
da Documentodef remunera-

Seguranca suportea [ cOesenviadaa

de servicos J cas(CCP)ou i remunera- | documento sl e L Seguran(;q ou cheque
¢ recibo nome da despesa Social domés q

documento coes equivalente anteriora
equivalente empresa submissao da
candidatura

5) ) ) 10)

Elementos
adicionais
previstos na
Transferén- | respetiva
cia bancaria | metodolo-
giade
custos
simplifi-
cados

Fatura e/ou

. Contrato de téncias . apuramento | honorarios
Recibo de - o recibo ou
prestacao Pedagdgi- mensal das ou

vencimento

Remuneracoes de .
Formadoresinternos 1)
Honorarios de

Formadores externos 1)

Faturacao de

formadores por
entidades formadoras 1)

1) Naoincluem as despesas com alimentacao, transporte e alojamento, incluindo as ajudas de custo.

2) Do qual deve constar o nome do curso/agao/unidades, o valor hora e o n.2 total de horas, bem como a identificacdo da operagao e das datas de realizagcao da formagao.

3) Comindicacao clara do servigo prestado (quantificagao e descricao do(s) servico(s)).

4) Relativo ao trabalho prestado dentro do periodo normal de trabalho e/ou relativo a horas prestadas fora do periodo normal de trabalho (trabalho suplementar), quando aplicavel.

5) Aplicavel quando nao se revele possivel descrever no documento de despesa todo o detalhe do servigo prestado.

6) Tratando-se de empresario em nome individual ou sociedade unipessoal, declaracéo que ateste a inexisténcia de pessoas para além do préprio no quadro de pessoal, durante o periodo da
prestacao do servigo.

7) Comidentificacdo do periodo normal de trabalho e indicacao diaria do n.2 de horas prestadas e respetivo horario.

8) Aplicavel se o colaborador for titular de cargo dos 6rgaos sociais.
9) Setransferéncia bancaria- o comprovativo deve estar no estado final ("Efetuado”, “Tratado”, “Processado”, “Executado”..., consoante a terminologia adotada pela instituicao financeira);

se cheque - deve ser acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancario.
10) Aplicavel caso estes encargos constituam a categoria de base da aplicacao da taxa fixa.
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Recibo de
vencimento ou Elementos
mapa enviado adicionais
paraa previstos na
Seguranca respetiva
Socialdomés | metodologia
anterior a de custos
submissao da | simplificados
candidatura

7) 8) )] 10) m

Registo horario
de tarefas
(timesheet) ou
declaracao do
beneficiario
com
percentagem
de afetacao

Se afetacao
parcial a
operacao,
documento
gue sustente o
critério de
imputacao

Nota de
honorarios ou
documento
equivalente

Mapa de
apuramento
mensal das
remuneracoes

Contratode [Fatura e recibo
prestacao de ou fatura-

Recibo de

vencimento servicos recibo

6)

Remuneracgoes de outro '
pessoalinterno1)

Honorarios de outro
pessoal externo1)

@3 o

Faturacao de outro pessoal ‘ 4) '

por entidades externas 2)
I

Notas:
1) Naoincluem as despesas com alimentacao, transporte e alojamento, incluindo as ajudas de custo.
2) Inclui as despesas com alimentacéao, transporte e alojamento, incluindo as ajudas de custo.
3) Do qual deve constar, preferencialmente, o nome do curso/agéo/unidades e/ou o servigo prestado, as datas de realizacao, o valor hora, o n.2 total de horas e o nUmero da operagéo.
4) Comindicacao clara do servico a prestar/prestado (quantificagado e descrigao do(s) servigo(s)).
5) No caso de nao existir recibo, a quitacao deve ser comprovada através de:
* transferéncia bancario; ou
* cheque acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancario; ou
« folha de caixa(que permita estabelecer uma ligagdo inequivoca com os registos contabilisticos da conta de caixa) e extrato da conta de caixa do més da despesa, se pagamento em
numerario e inferior a 250,00€.
B) Relativo ao trabalho prestado dentro do periodo normal de trabalho e/ou relativo a horas prestadas fora do periodo normal de trabalho (trabalho suplementar), quando aplicavel.
7) Aplicavel quando nao se revele possivel descrever no documento de despesa todo o detalhe do servigo prestado.
8) 0documento deve identificar os pressupostos e formula de célculo(o critério adotado devera ser justificavel, mensuravel e passivel de ser evidenciado).
9) Timesheet nos casos em que a afetagdo mensal € variavel ao longo da execucao da operacgao e declaragao do beneficiario nos casos em que a percentagem de afetacao é constante.
10) Aplicavel se o colaborador for titular de cargo dos 6rgaos sociais.
11) Aplicavel caso estes encargos constituam a categoria de base da aplicacao da taxa fixa.
"~
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Boletim de itinerario ou Documento que
documento equivalente sustente os
assinado pelo formador/ Mapa de pressupostos e os
colaborador e validado deslocacao da viatura | calculos efetuados para
pelo superior determinacao do valor
hierarquico pago

Fatura e recibo ou
Fatura-recibo relativa a
Recibo de Vencimento despesa incorrida,
emitida em nome do
beneficiario

1)

Abono de ajudas de custo ao
formador/colaborador

Pagamento de um valor/km nas deslocacgoes
em viatura do formador/colaborador

Reembolso de despesas com alimentacao,
deslocacdes em transporte coletivo e
alojamento

Reembolso de despesas com deslocacoes em
viatura do beneficiario(combustivel, portagens
e estacionamento)
7 |
Nota:
1) No caso de néo existir recibo, a quitacao deve ser comprovada através de:
* transferéncia bancario; ou
* cheque acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancério; ou
- folha de caixa(que permita estabelecer umaligagao inequivoca com os registos contabilisticos da conta de caixa) e extrato da conta de caixa do més da despesa, se pagamento em
numerario e inferior a 250,00€.
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Faturas e recibos
Fatura e recibo ou Faturas-
ou Fatura-recibo [ recibos relativos
emitida pelo as despesas
formador/ incorridas,
colaborador emitidos em
externo nome do
beneficiario

2) 2) 5)

Boletim de Documento
itinerario ou gue sustente
documento Mapa de 0s pressupostos
equivalente deslocacgao da e os calculos
assinado pelo viatura efetuados para
formador/ determinacao do
colaborador valor pago

Transferéncia
bancéria ou
cheque

Abono de ajudas de custo ao
formador/colaborador

Pagamento de valor/km nas deslocacoes
em viatura do formador/colaborador

Reembolso de despesa] COM apresentacao de documentos de

- alimentagao, despesa emitidos em nome do beneficiario
deslocacdes em
transporte coletivoe | SEM apresentacao de documentos de

alojamento despesa emitidos em nome do beneficiario

Reembolso de despesal] Quando a despesa € paga diretamente pela
- deslocagdes em beneficiaria

viatura do beneficiario .

(combustivel, portagens Quando a despesa € paga pelo
e estacionamento) formador/colaborador

Notas:
1) Também aplicavel no caso de deslocagoes faturadas por entidades formadoras relativas a formadores.
2) No caso de n3o existir recibo, a quitagao deve ser comprovada através de:
» transferénciabancario; ou
» cheque acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancario; ou
« folhade caixa(que permita estabelecer uma ligacao inequivoca com os registos contabilisticos da conta de caixa) e extrato da conta de caixa do més da despesa, se pagamento em
numerario e inferior a 250,00€.
3) Atitulo de "Pagamento dos bens ou dos servigos”.
4) Atitulo de "Adiantamento para pagamento de despesas por conta e em nome do cliente”, no caso de ter sido este a assequrar o pagamento.
5) Aplicavel apenas a despesas associadas a formadores, incluindo quando faturadas por entidades formadoras.
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ENCARGOS COM OUTROS FORNECEDORES ) I

Elementos
adicionais
previstos na
respetiva
metodologia de
custos
simplificados

4)

Mapa de
amortizacoes com [ Se afetacao parcial
indicacao das taxas a operacao,

adotadas e do documento que
periodo de vida util | sustente o critério
fiscalmente de imputacao

aceites

Guia de remessa da
entrega dos
alimentos nos
polos de rececao

Fatura e recibo ou
fatura-recibo

Contrato

102) 3)

Rendas e Alugueres

Aquisicdo de bens méveis, equipamentos e
software

Encargos diretos

Aquisicao direta de géneros alimentares e/ou de
bens de primeira necessidade (Privagao Material)
—

Notas:
1) Comindicacao clara do servigo a prestar/prestado (quantificagado e descrigao do(s) servigo(s)).
2) No caso de nao existir recibo, a quitagdo deve ser comprovada através de:
» transferéncia bancario; ou
» cheque acompanhado por extrato bancario suscetivel de evidenciar o correspondente movimento bancario; ou
« folha de caixa(que permita estabelecer uma ligacao inequivoca com os registos contabilisticos da conta de caixa) e extrato da conta de caixa do més da despesa, se pagamento em
numerario e inferior a 250,00€.
3) 0Odocumento deve identificar os pressupostos e formula de calculo(o critério adotado devera ser justificavel, mensuravel e passivel de ser evidenciado).
4) Aplicavel caso estes encargos constituam a categoria de base da aplicagao da taxa fixa.
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