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ANEXOS

Despacho conjunto de 1 de Julho de 1994, publicado no Diario da Republica
n.° 166 de 20 de Julho de 1994

Despacho conjunto de 4 de Julho de 1996, publicado no Diario da Republica
n.°204 de 3 de Setembro de1996

Despacho conjunto n.° 259/97, publicado no Diario da Republica n.° 192 de 21
de Agosto de 1997 (Anexo - Regulamento do Projectos SAD, CAD e
FORHUM)

Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro

Modelos necessarios a contratagao por ajuste directo — Infra-estruturas
Modelos necessarios a contratacdo por ajuste directo — Equipamento Mével
Modelos necessarios a contratacdo por ajuste directo — Prestacdo de Servigos
Relatério Execugdo Semestral / Anual / Final - SAD

Relatério Execucdo Semestral / Anual / Final - FORHUM

Circular n° 3 de 02/05/1997 — Modelo de Regulamento das Comparticipacdes
dos Utentes e seus Familiares pela Utilizacdo de Servicos e Equipamentos
Sociais das IPSS

Circular n® 7 de 14/08/1997 — Interpretacéo da Circular n° 3

Formulario de Plano de Tesouraria - SAD

Formulario de Plano de Tesouraria - FORHUM

Formulario de Inventario de Bens Adquiridos - SAD

Formulério de Inventario de Bens Adquiridos - FORHUM

Formulario Pedido de Alteracédo - SAD

Formulario Pedido de Alteragédo - FORHUM
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I. INTRODUCAO

O presente Manual pretende constituir um instrumento de apoio ao nivel dos
procedimentos técnicos e administrativo-financeiros a adoptar ao longo da execucgéo e
desenvolvimento dos projectos de Promocdo Local do PAIll - Programa de Apoio
Integrado a Idosos. Surge igualmente como complemento a legislagdo especifica do
Programa no que respeita a aspectos técnicos ndo abordados e que se consideram
relevantes para a prossecucdo da execucdo dos projectos e na adequada articulagédo

entre as Entidades Promotoras e o ISS — Instituto da Seguranca Social, IP.

II. OBJECTIVOS

O Programa de Apoio Integrado a ldosos (adiante designado PAII) foi criado pelos
Despachos-Conjuntos dos Ministros da Saude e do Emprego e da Seguranca Social,
de 01 de Julho de 1994 (Anexo |) e dos Ministros da Saude e da Solidariedade e
Seguranca Social, de 4 de Julho de 1996 (Anexo Il), publicados, respectivamente, no
Diario da Republica, 22 série, n.° 166, de 20 de Julho de 1994, e 204, de 3 de
Setembro de 1996, e tem como objectivos:

a) Assegurar a oferta de cuidados, com caracter urgente e permanente, que
visam primordialmente manter a autonomia do idoso no domicilio e no seu
ambiente habitual de vida;

b) Estabelecer medidas destinadas a assegurar a mobilidade dos idosos e a
acessibilidade a beneficios e servicos;

c) Implementar respostas de apoio as familias que tenham de assegurar cuidados
e acompanhamento adequados a familiares que se encontrem em situactes de

dependéncia, nomeadamente idosos;
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d) Promover e apoiar iniciativas destinadas a formacao inicial e em exercicio, de
profissionais, voluntarios, familiares e outras pessoas da comunidade;

e) Promover atitudes e medidas preventivas do isolamento, da exclusdo e da
dependéncia e contribuir para a solidariedade intergera¢des, bem como para a

criacdo de postos de trabalho.

. PROJECTOS DE PROMOGCAO LOCAL

Através do Despacho-Conjunto n.° 259/97 de 21 de Agosto (no Anexo Ill), foi

introduzido o Regulamento dos Projectos de Promocao Local.
Os projectos de Promocéao Local sdo os seguintes:

0 Servico de Apoio Domiciliario (SAD);
o Centro de Apoio Dependentes (CAD);

o Formacéo de Recursos Humanos (FORHUM).

Os SAD visam a manutencdo das pessoas idosas ou das pessoas com dependéncia,
no seu ambiente habitual de vida, junto dos seus familiares, vizinhos e amigos. Neste
ambito, os Projectos desenvolvem-se tendo em conta a criagdo de uma nova
resposta, o alargamento da cobertura existente, a extensédo do apoio a totalidade das
vinte e quatro horas, a melhoria da qualidade dos servi¢os prestados e a adequacado
do ambiente domiciliario as necessidades das pessoas idosas (vide n.° 1 do artigo 2.°

do Despacho-conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto).

Os CAD sao centros de recursos locais, abertos a comunidade, para apoio temporario,
que visam a prevencao e a reabilitacdo de pessoas com dependéncia. Desenvolvem-
se a partir de estruturas ja existentes, assegurando apoio e cuidados diversificados na
perspectiva da promoc¢do da autonomia e da continuacdo de um Projecto de vida
participativo. A componente de internamento que esta resposta pode ter, desenvolve-

se em pequenas unidades, de cariz familiar e muito humanizado, com forte ligacéo ao
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servico de apoio domiciliario, criando condi¢des para a participacdo da familia e para o
retorno ao meio habitual de vida o mais rapidamente possivel (vide n.° 2 do artigo 2.°
do Despacho-conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto).

E por fim, os FORHUM séo projectos de formagéo que se destinam prioritariamente a
familiares, vizinhos e voluntérios e outros elementos da comunidade, bem como a
profissionais, nomeadamente das areas da acg¢éo social e da saude, habilitando-os
para a prestacdo de cuidados as Pessoas ldosas e/ou Dependentes (vide n.° 3 do
artigo 2.° do Despacho-conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto).

IV. ENTIDADES PROMOTORAS E ENTIDADES EXECUTORAS

Entidade Promotora — entidade que formula um pedido de financiamento, assegura a

comparticipacéo e a responsabilidade pela execucéo do projecto.

7

Entidade Executora — Entidade que realiza o projecto que é objecto do pedido de

financiamento

Podem ser Entidades Promotoras e Executoras as seguintes:

0 Servigos ou organismos dependentes ou tutelados pelo Ministério da Saude ou

pelo Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social;
o IPSS do ambito da saude e da seguranca social,

o0 Outras ONG sem fins lucrativos

Para que as Entidades sejam Entidades Promotoras ter&o que reunir as seguintes

condicoes:
o Envolver obrigatoriamente as vertentes da saude e da ac¢éo social,

o0 Serem simultaneamente Entidades Promotoras e Executoras;
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o Disporem de capacidade técnica e organizativa para promoverem 0s projectos;
o Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas;

BN

o0 N&o serem devedoras ao Estado ou a Seguranca Social de quaisquer

impostos, quotizacdes ou outras importancias.

V. ELEGIBILIDADE DAS DESPESAS

5.1. Periodo de elegibilidade

As despesas sao elegiveis, a partir da data indicada no Termo de Responsabilidade,

por um periodo maximo de 2 anos.

5.2. Despesas elegiveis

As despesas s6 sao consideradas elegiveis quando existir adequacao do investimento

ao objectivo do projecto, podendo ser as seguintes:

o Custos de investimento:

= Equipamento;
= Viaturas;
= Pequenas obras de adaptacao.

0 Custos correntes:

»= Despesas com pessoal;
» Fornecimentos e servigos externos;
= Custos com formadores (no caso do FORHUM);

= Qutras (despesa que se encontre de acordo com 0s objectivos

do projecto).
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As despesas sO sdo consideradas elegiveis desde que respeitem as regras da

Contratacéo Publica.

5.3. Regras da Contratacdo Publica para efeitos da elegibilidade da

despesa.

A elegibilidade das despesas de aquisicdo de bens e servigos e de obras depende da
observancia das regras da contratacao publica, sendo obrigatoriamente precedida do
procedimento pré-contratual, designado por “AJUSTE DIRECTQ", cujo regime juridico
decorre dos art. 112° a 127° do Cdodigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo
Decreto-lei n® 18/2008, de 29 de Janeiro (Anexo 1V).

5.3.1. Procedimentos a adoptar na contratacdo inerente a infra-estruturas

De acordo com a alinea a) do art. 19° do Decreto-Lei n°® 18/2008, de 29 de Janeiro, 0
procedimento a adoptar é o ajuste directo, cujo regime consta dos artigos 112° a 129°
do Cdbdigo dos Contratos Publicos, devendo para o efeito utilizar as minutas

constantes do Anexo V.

A Entidade deverd deliberar em reunido de direccdo (Anexo V-a) a decisdo de
contratar a execugdo da empreitada, bem como o tipo de procedimento a adoptar e a

designagéo do juri.

REGIME GERAL

A Entidade deve convidar (Anexo V-b) directamente, pelo menos, trés empresas, a

sua escolha, a apresentar proposta para execucao de empreitada.

Nos 3 dias subsequentes a data limite para apresentacao de propostas, em sessao
reservada, o juri devera proceder a:
= Abertura e andalise das propostas (Anexo V-c), de acordo com a
metodologia constante do modelo de relatério preliminar elaborado pelo
ISS, IP;
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* Notificagcdo das empresas que apresentaram proposta, para efeitos de
audiéncia prévia (Anexo V-d)
» Elabora¢ao do Relatério Final (Anexo V-e)
Seguidamente, o juri entrega o relatorio final, juntamente com os demais documentos
que compdem o processo de ajuste directo, aos responsaveis da Entidade, cabendo
a estes a elaboracdo da Acta de Deliberacéo de Adjudicacdo (Anexo V- f) e a:
= Notificacdo da Adjudicacdo ao concorrente vencedor (Anexo V-g) e aos
demais concorrentes (Anexo V-h);
= Celebragédo do Contrato de Empreitada (Anexo V-i), quando o valor seja igual
ou superior € 15.000,00;
= Consignacéo da obra (Anexo V-j)

REGIME SIMPLIFICADO

No caso de se tratar de um contrato cujo preco contratual ndo seja superior a €
5.000,00, a adjudicacao pode ser feita pela Entidade Adjudicante, directamente sobre
uma factura ou um documento equivalente apresentado pela empresa convidada,
estando subjacente a esta decisdo de adjudicacéo a decisdo de contratar e a decisdo

de escolha do tipo de procedimento.

Este tipo de procedimento de ajuste directo esta dispensado de quaisquer outras

formalidades, incluindo a celebragdo do contrato e a respectiva publicitagcéo.

5.3.2 Procedimentos a adoptar na contratacao inerente a equipamento moével

De acordo com a alinea a) do n°® 1 do art. 20° do Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de
Julho, o procedimento a adoptar € o ajuste directo, cujo regime consta dos art. 112° a
129° do Cddigo dos Contratos Publicos, a Entidade deve utilizar os modelos

constantes do Anexo VI.

A Entidade devera deliberar em reunido de direcgdo (Anexo VI-a) a decisdo de
contratar a Aquisicdo de Equipamento Movel, bem como o tipo de procedimento a

adoptar e a designacao do juri.
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A Entidade deve convidar (Anexo VI-b) directamente, pelo menos trés empresas, a
sua escolha, a apresentar proposta para o fornecimento do equipamento.
Nos 3 dias subsequentes a data limite para apresentacdo de propostas, em sessado
reservada, a Entidade devera proceder a:
= Abertura e analise das propostas (Anexo VI-c), de acordo com a
metodologia constante do modelo de relatério preliminar elaborado pelo
ISS, IP;
= Notificagdo das empresas que apresentaram proposta para efeitos de
audiéncia prévia (Anexo VI-d)

= Elaborar o Relatério Final (Anexo VI-e);

Seguidamente, o jari entrega o relatério final, juntamente com os demais documentos
gue compdem o processo de ajuste directo, aos responsaveis da Entidade, cabendo
a estes a elaboracdo da Acta de Deliberacédo de Adjudicacdo (Anexo VI-f) e a:
= Notificacdo da Adjudicacdo ao concorrente vencedor (Anexo VI-g) e aos
demais concorrentes (Anexo VI-h);
= Celebragdo do Contrato de Fornecimento de Bens, quando o prego contratual
exceda € 10.000,00 (Anexo VI-i).

REGIME SIMPLIFICADO

No caso de se tratar de um contrato cujo preco contratual ndo seja superior a €
5.000,00, a adjudicacao pode ser feita pela Entidade Adjudicante, directamente sobre
uma factura ou um documento equivalente apresentado pela empresa convidada,
estando subjacente a esta decisdo de adjudicacdo a decisdo de contratar e a deciséo

de escolha do tipo de procedimento.

Este tipo de procedimento de ajuste directo esta dispensado de quaisquer outras

formalidades, incluindo a celebrag&o do contrato e a respectiva publicitagéo.

10




Manual de Procedimentos
PAII — Programa de Apoio Integrado a Idosos

5.3.3 Procedimentos a adoptar na contratacao inerente a aquisicdo de prestacao

de servigos

De acordo com a alinea a) do n°® 1 do art. 20° do Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de
Julho, o procedimento a adoptar € o ajuste directo, cujo regime consta dos art. 112° a
129° do Cddigo dos Contratos Publicos, a Entidade deve utlizar os modelos

constantes do Anexo VII.

A Entidade deverd deliberar em reunido de direccdo (Anexo Vll-a) a decisdo de
contratar a Aquisicdo de Servigos, bem como o tipo de procedimento a adoptar e a

designagéo do juri.

A Entidade deve convidar (Anexo VII-b) directamente, pelo menos, trés prestadores
de servigos, a sua escolha, a apresentar proposta para a prestacao do servigo.

Nos 3 dias subsequentes a data limite para apresentacao de propostas, em sessao
reservada, o jari devera proceder a:
= Abertura e andlise das propostas (Anexo VII-c), de acordo com a
metodologia constante do modelo de relatério preliminar elaborado pelo
ISS, IP;
= Proceder a notificacdo dos prestadores de servico que apresentaram
proposta, para efeitos de audiéncia prévia (Anexo VII-d);

» Elaborar o Relatério Final (Anexo Vll-e);

Seguidamente, o juri entrega o relatério final, juntamente com os demais documentos
que compdem o processo de ajuste directo, aos responsaveis da Entidade, cabendo
a estes a elaboracéo da Acta de Deliberagédo de Adjudicac&o (Anexo VII-f) e a:
= Notificagdo da Adjudicacdo ao concorrente vencedor (Anexo VII-g) e
demais concorrentes (Anexo VII-h);
= Celebracdo do Contrato de Prestacdo de Servicos, quando o preco
contratual exceda € 10.000,00 (Anexo VII-i).

11
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REGIME SIMPLIFICADO

No caso de se tratar de um contrato cujo preco contratual ndo seja superior a €
5.000,00, a adjudicacao pode ser feita pela Entidade Adjudicante, directamente sobre
uma factura ou um documento equivalente apresentado pelo prestador de servico,
estando subjacente a esta decisdo de adjudicacdo a decisdo de contratar e a deciséo

de escolha do tipo de procedimento.

Este tipo de procedimento de ajuste directo esta dispensado de quaisquer outras

formalidades, incluindo a celebrag&o do contrato e a respectiva publicitagéo.

5.4. Despesas Nao Elegiveis
= Aquisicdo de terrenos;
= Compra ou construcao de iméveis;
= Projectos de arquitectura,
= Criagdo ou renovacao de equipamentos de grande porte;
= Criagdo ou ampliagédo de instalacdes tipo “lar”;

» Criagao de unidades hospitalares de cuidados terminais.

VI. EXECUCAO DO PROJECTO

6.1. Relatdrio Execugcdo Semestral

As Entidades Promotoras tém de enviar ao ISS, IP até ao dia 30 de Junho e 31 de
Dezembro de cada ano, o Relatorio de Execucdo Semestral (Anexo VIII — SAD, Anexo
IX - FORHUM)

12
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6.2. Relatério Execucao Anual

As Entidades Promotoras tém de enviar ao ISS, IP, conjuntamente com o pedido de
abastecimento do 1° trimestre dos 2°s 12 meses, o Relatério Execucdo Anual (Anexo
VIIl — SAD, Anexo IX - FORHUM).

6.3. Relatério Execucéo Final

As entidades promotoras tém de enviar ao ISS, IP o Relatério Execucdo Final, no

prazo de 60 dias, ap6s o terminus das acgfes do projecto.
Deve ser anexo a esse Formulario (Anexo VIII — SAD, Anexo IX - FORHUM):

= Formuléario Plano de Tesouraria (Anexo Xl — SAD, Anexo XIII -
FORHUM), o qual deve ser preenchido nos pontos 1, 2,5,6,7,8¢e 9

€ anexos,

*» Formulario de inventario de bens adquiridos (Anexo XIV — SAD,
Anexo XV - FORHUM);

» Declara¢des da Seguranca Social e das Finangas, comprovativa da

situagao contributiva regularizada

VIl. PEDIDOS DE ALTERACAO

As Entidades Promotoras que queiram efectuar alteracao ao projecto devem efectué-la
mediante a apresentacdo do Formulario de Pedido de Alteracdo (Anexo XVI — SAD,
Anexo XVII - FORHUM).

Os pedidos de alteracdo a decisdo de aprovacdo do financiamento devem ser
apresentados ao ISS, I.P, mediante utilizacdo de formulario proprio, nas seguintes

situacdes:

13
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» Alteracdo dos servicos prestados ou das ac¢les de formacao, no ambito do
projecto, caso se trate de um projecto SAD ou FORHUM;

» Transferéncias entre Custos de Investimento, Correntes e Outros Custos;

» Transferéncias dentro dos Custos Correntes entre sub-rubricas que
ultrapassem 25% do valor inicialmente aprovado;

» Transferéncia de verbas ndo executadas nos 1°s 12 meses para 0s 2% 12
meses;

» Transferéncias orgamentais entre anos civis;

As alteracdes a decisdo de aprovagdo previstas nos pontos anteriores devem
concentrar-se hum Unico pedido de alteracdo, por cada 12 meses, devendo ser

apresentadas preferencialmente aquando da apresentacao do Relatério Anual.

As alteragBes a decisdo de aprovacgdo serdo objecto de apreciagdo, ficando a sua
aprovacao condicionada a pertinéncia e coeréncia face aos objectivos estabelecidos

para o projecto.

VIII. SISTEMA DE FINANCIAMENTO AS ENTIDADES

8.1. Limite M&ximo de Financiamento

O financiamento ndo pode ultrapassar 80% das despesas elegiveis, bem como o
apoio a conceder a Entidade Promotora ndo pode ultrapassar na sua totalidade
200.000,00 Euros.

8.2. Receitas

Tendo em conta que o maximo de financiamento do PAIl corresponde a 80% da
despesa total elegivel, a Entidade Promotora pode obter receitas para o projecto,
devendo as mesmas estar devidamente documentadas na respectiva contabilidade da
Entidade.

14
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No que respeitas a receitas dos beneficiarios, aplica-se as orientacdes referenciadas
nas Circular n°® 3 de 02/05/1997 (Anexo X) e Circular n°® 7 de 14/08/1997 (Anexo XI).

Se o valor das receitas obtidas for superior a 20% dos valores das despesas

efectivamente realizadas, as mesmas serdo deduzidas na comparticipacdo do PAII.

8.3. Abastecimento Financeiro

O pagamento dos apoios concedidos é efectuado através de Planos de Tesouraria

apresentados pela Entidade Promotora.

A Entidade deve elaborar um Plano de Tesouraria com a previsdo do abastecimento
financeiro relativo ao ano civil em curso, por trimestre ou correspondente aos meses

em execucao e por despesa a efectuar.

195 12 meses

1° Plano de Tesouraria

O primeiro abastecimento financeiro é efectuado apdés a recepcdo dos seguintes

elementos:
= Termo de Responsabilidade devidamente assinado;

= Formulério de Plano de Tesouraria (Anexo Xll - SAD ou Anexo XllI -

FORHUM) o qual s6 é necessario preencher os pontos 1, 2, 3,4 e 9;

= Recibo da quantia correspondente ao valor do 1° Plano de Tesouraria

emitido a favor do ISS, I.P.;

= Declara¢des da Seguranca Social e das Financas, comprovativas da

situacao contributiva regularizada.

15
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2° e Sequintes Planos de Tesouraria

O 2° e seguintes Planos de Tesouraria devem ser enviados ao ISS, I.P. até dia 10 do
primeiro més do trimestre a que se refere o abastecimento, através da apresentacao

dos seguintes documentos:

= Formulario Plano de Tesouraria (Anexo Xll - SAD ou Anexo Xlll - FORHUM) o
qual s6 é necessario preencher os pontos 1, 2, 3; 4, 5, 6, 8, 9, Anexo 1, Anexo
2,

= Recibo da quantia correspondente ao valor do 2° ou seguintes Planos de

Tesouraria emitido a favor do ISS, I.P.;

= Declaracdes da Segurancga Social e das Finangas, comprovativas da situacao

contributiva regularizada.

2°s 12 meses

1° Plano de Tesouraria

Este abastecimento é efectuado apds apresentacdo dos seguintes elementos:
» Formulario de Execuc¢éo Anual (Anexo VIII — SAD ou Anexo IX - FORHUM);

» Formulario de Plano de Tesouraria (Anexo XlI - SAD ou Anexo Xl - FORHUM)

com preenchimento de todos 0s pontos e respectivos anexos;

» Recibo da quantia correspondente ao valor do 1° Plano de Tesouraria emitido a
favor do ISS, I.P.;

= Declaracfes da Seguranca Social e das Financas, comprovativas da situacao

contributiva regularizada.

2° e Sequintes Planos de Tesouraria

No que se refere a estes Planos de Tesouraria, o procedimento é igual ao descrito

para os 1°s 12 meses.
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IX. AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO

Compete ao ISS, IP proceder a avaliagdo dos projectos, nomeadamente através de

accoes de verificacdo de controlo fisico, financeiro e contabilistico.

9.1. Dossier Técnico — Pedagdgico

No que respeita ao dossier Técnico — Pedagogico, o mesmo devera incluir os

seguintes documentos:

Cépia da candidatura;

Duplicado do Termo de Responsabilidade;
Cépia da correspondéncia trocada;

Cépia dos Pedidos de Alteracdo a Decisao;

Listagem dos elementos da equipa técnica, respectivos curriculum vitae e

contrato de trabalho;
Acordos de parceria;

Copia dos Relatérios de Execucdo Semestral, Anual e Final remetidos ao
ISS,IP;

Relatorios das Visitas de Acompanhamento realizadas ao projecto;

Documentacdo das actividades realizadas no ambito do projecto, sem

esquecer as relacionadas com a divulgacdo do mesmo;
No caso do SAD, o dossier deve ainda conter a seguinte documentagao:

o Plano de Acgao que integre os Servigos/actividades, cronograma e
recursos;

o Listagem dos destinatarios por n.° de processo;

No caso do FORHUM, e relativo as accbes de formacao, o dossier deve ainda

conter a seguinte documentagao:

o Programa da accao e respectivo cronograma;

17




Manual de Procedimentos
PAII — Programa de Apoio Integrado a Idosos

o Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros
recursos didacticos a que a formacdo recorre, nomeadamente, 0s
meios audiovisuais utilizados;

o Indicacdo dos formadores que intervém na accdo, contrato de
prestacdo de servicos, se forem externos;

o Listagem dos formadores envolvidos, respectivos curriculum vitae,
contratos de trabalho, e/ou contratos de prestagcdo de servicos no
caso de formadores externos (este item s6 se aplica no caso de
projectos FORHUM);

o Ficha de inscricdo dos formandos, informag&o sobre o processo de
seleccdo, contrato de formagdo no caso de formandos
desempregados, os quais, nos termos da legislacdo aplicavel,
devem conter, nomeadamente, a descricAo da acc¢do que O
formando vai frequentar, a indicacdo do local e horario em que se
realiza a formacgéo e a obrigatoriedade de realizagdo de seguros de
acidentes pessoais;

o Sumarios das sessfes formativas e relatérios de acompanhamento
de estégios, visitas e outras actividades formativas e ndo formativas,
devidamente validadas pelos formadores ou outros técnicos
responsaveis pela sua execucao;

o Fichas de registo ou folhas de presenca de formandos e
formadores;

o Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, assim
como pautas ou outros documentos que evidenciem o0
aproveitamento ou classificacdo dos formandos;

o Avaliacdo do desempenho dos formadores, incluindo a perspectiva

dos formandos.

9.2. Dossier Contabilistico - Financeiro

No que respeita ao dossier Contabilistico - Financeiro, a Entidade Promotora fica

obrigada a:
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= Abrir e manter uma conta bancaria especifica através da qual serdo efectuados

0s movimentos relacionados com o0s recebimentos e pagamentos do projecto;

= A utilizar um centro de custos especifico que permita a individualizacdo do

projecto, de acordo com as rubricas previstas no orcamento de candidatura;

= Documentar as despesas elegiveis decorrentes da realizagdo do projecto,
através de recibos e facturas emitidos em nome da Entidade Promotora,

apondo o carimbo nos originais, de acordo com o seguinte modelo:

Co-financiado pelo PAII
N.° langcamento:

Mov. contas:

Taxa de imputacéao: % (1)

(1) Taxa de imputagdo = Despesa imputada ao projecto
Valor do documento

» Criar um documento com definicdo dos critérios utilizados para a

definicdo da chave de imputacéo utilizada;

= Arquivar em pastas proprias as copias de todos os documentos de receita

e despesa, nos quais constem os nimeros de langcamento;

» Elaborar balancetes com movimentos mensais e acumulados, segundo

as rubricas de custos utilizados;

» Ter coOpia dos pedidos de abastecimento financeiro (formulério do Plano
de Tesouraria), bem como das listagens dos documentos comprovativos

de despesa e quitagéo;

= Apresentar as contas finais, apés cada ano de exercicio do projecto,

acompanhadas do Relatério de Execugdo Anual;

» Elaborar o inventario onde conste quais os bens adquiridos, seu valor e

Entidades a que estédo afectos;

= Ter cOpias das certidfes actualizadas perante a Seguranca Social e

Financas, ou em alternativa, copia das autoriza¢gbes de consulta;
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» Ter cbpia da declaracdo do inicio de actividade ou declaracdo das

financas relativa a situacdo da Entidade face ao IVA;

» Copia da declaracdo da Entidade esclarecedora da sua posicdo
relativamente a restituicdo do IVA suportado em aquisicdo de bens e

servicos, nos termos do Decreto-Lei n.° 20/90, de 13 de Janeiro;

» Ter cOpia do comprovativo de propriedade de usufruto, através do

contrato de comodato, do imével objecto de obras;

= Ter comprovativo dos procedimentos de contratacdo publica, de acordo

com o Decreto-Lei n.° 18/08, de 29 de Janeiro;

» Coépia da correspondéncia trocada.

X. OBRIGACOES DAS ENTIDADES

As Entidades, tendo em conta o Termo de Responsabilidade que assinaram com o

ISS, IP, estéo obrigadas a:

Utilizar os apoios com rigoroso respeito pelas disposi¢cdes legais em vigor;

Organizar e manter permanentemente actualizado o dossier contabilistico, nos
exactos termos previstos no artigo 19° do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21
de Agosto, disponibilizando-o, em qualquer momento, para consulta das

Entidades legalmente autorizadas a fazé-lo;

Fornecer ao ISS, |.P. informagcdo sobre a execugdo fisica e financeira,
elaborando e apresentando, dentro dos prazos fixados no n.° 2 do artigo 20.°
do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto, os relatérios semestrais
contendo a discriminacdo das acc¢des realizadas, dos meios e metodologias

efectivamente empregues na execucédo das respectivas acgoes;
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= Executar o projecto nos termos do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21 de
Agosto, respeitando a planificacdo da execucéo fisica definida no Anexo A,

respeitando os principios e metodologias deste Programa;

= Comprovar que a comparticipacdo do PAII, no final de cada ano de execucao,
nao ultrapassa os 80% do custo total efectivo do projecto, nos termos do n.° 1
do artigo 10.° do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto;

= Obedecer ao disposto no artigo 18.° do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21

de Agosto, relativo ao sistema de abastecimentos financeiros do projecto;

= Prestar contas ap6s cada ano de execucao do projecto, apresentando ao ISS,
I.P. as informagbes e toda a documentacdo que lhe for solicitada, de forma a
cumprir o disposto nas alineas g) e h) do artigo 19.° do Despacho-Conjunto n.°
259/97, de 21 de Agosto;

= Apresentar ao ISS, I.P., os pedidos de alteracdo a decisdo de aprovacdo do
financiamento, mediante utilizacdo de formulario préprio, nas seguintes

situacgoes:

1) Alteragdo dos servicos prestados, no ambito do projecto;

2) Transferéncias entre Custos de Investimento, Correntes e Outros
Custos;

3) Transferéncias dentro dos Custos Correntes entre sub-rubricas que
ultrapassem 25% do valor inicialmente aprovado;

4) Transferéncia de verbas ndo executadas nos 1°s 12 meses para 0s 2°s

12 meses;
5) Transferéncias orcamentais entre anos civis.

= Proceder a devolucdo do financiamento ja processado, caso se verifiguem
qualquer das condicdes referentes a cessacao antecipada dos pagamentos,
conforme previsto no artigo 21.° do Despacho-Conjunto n.° 259/97, de 21 de

Agosto;

= Declarar que o presente projecto nao foi nem sera objecto de candidatura a

nenhum outro financiamento publico ou privado para as mesmas despesas,
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natureza ou finalidade, cumprindo o previsto no artigo 23.° do Despacho-
Conjunto n.° 259/97, de 21 de Agosto;

= |niciar as acc¢des do projecto no prazo maximo de 90 dias, a partir da data de

recepcdo do Termo de Responsabilidade.

Xl. SITUACAO DE INCUMPRIMENTO

11.1. Cessacdo dos Pagamentos
Cessam os pagamentos a Entidade Promotora nas seguintes condi¢ées:
= NA&o execucédo do projecto nos termos previstos;

= Prestacdo de informacfes falsas e/ou viciagdo de dados, na fase de

acompanhamento dos projectos;

= [nterrupcao do projecto por causa imputavel & Entidade Promotora.

As Entidades que ndo apresentem o acima descrito terdo de devolver os

financiamentos ja recebidos, no prazo de 60 dias apds a data de notificagcao.

11.2. Impedimento de nova candidatura
As Entidades que:
= N&o executem o previsto nos termos do ndmero anterior;

= Prestem informacéo falsa ou viciem dados na fase da candidatura, aprovacao

ou acompanhamento;

» Interrompam 0s projectos por causas imputadas as Entidades Promotoras e
Executoras, ndo poderdo apresentar candidatura ao PAIl, no prazo de 3 anos a

contar da data da regularizacdo da situacao.
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ANEXO |

Despacho-Conjunto de 1 de Julho de 1994, publicado no Diario da Republica n.° 166
de 20 de Julho de 1994
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ANEXO Il

Despacho-Conjunto de 4 de Julho de 1996, publicado no Diario da Republica
n.° 204 de 3 de Setembro de1996
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ANEXO Il

Despacho-Conjunto n.° 259/97, publicado no Diario da Republica n.° 192 de 21
de Agosto de 1997 (Anexo - Regulamento do Projectos SAD, CAD e FORHUM)
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ANEXO IV

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro
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ANEXO V

Modelos necessarios a contratacao por ajuste directo — Infra-estruturas
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ANEXO V-a

Deliberacédo da despesa
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ANEXO V-b

Convite e mapa de especificacdes
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ANEXO V-c

Relatorio preliminar
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ANEXO V-d

Notificacdo de audiéncia prévia
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ANEXO V-e

Relatério final
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ANEXO V-f

Deliberacéo da adjudicacao
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ANEXO V-g

Notificacdo adjudicacéo - Concorrente a contratar
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ANEXO V-h

Notificacdo adjudicacéo - Restantes concorrentes
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ANEXO V-i

Contrato de empreitada
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ANEXO V-j

Auto consignacao
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ANEXO VI

Modelos necessarios a contratacao por ajuste directo — Equipamento Movel
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ANEXO Vl-a

Decisdo de contratar
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ANEXO VI-b

Convite para apresentacéo de proposta
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ANEXO VI-c

Relatorio preliminar
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ANEXO VI-d

Notificacdo audiéncia prévia
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ANEXO Vl-e

Relatério final
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ANEXO VI-f

Deliberacéo da adjudicacao
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ANEXO VI-g

Notificacdo adjudicacéo - Concorrente a contratar
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ANEXO VI-h

Notificacdo adjudicacéo - Concorrentes classificados em 2° lugar e seguintes
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ANEXO VI-i

Contrato de fornecimento
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ANEXO VI

Modelos necessarios a contratacao por ajuste directo — Prestacao de Servicos
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ANEXO Vll-a

Decisao de contratar e escolha do procedimento. Ajuste directo com convite
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ANEXO VlI-b

Convite para apresentacéo de proposta
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ANEXO VIliI-c

Relatorio preliminar
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ANEXO VlI-d

Notificacdo audiéncia prévia
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ANEXO Vli-e

Relatério final
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ANEXO VII-f

Deliberacéo da adjudicacao
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ANEXO VlI-g

Notificacdo Adjudicacéo - Concorrente a contratar
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ANEXO VlI-h

Notificacdo Adjudicacao - Concorrentes classificados em 2° lugar e seguintes
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ANEXO VII-i

Contrato de prestacao de servigos
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ANEXO VIII

Relatorio de Execucdo Semestral / Anual / Final - SAD
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ANEXO IX

Relatorio de Execucdo Semestral / Anual / Final - FORHUM
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ANEXO X

Circular n° 3 de 02/05/1997 — Modelo de Regulamento das Comparticipacdes dos Utentes e

seus Familiares pela Utilizacdo de Servicos e Equipamentos Sociais das IPSS
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ANEXO Xl

Circular n® 7 de 14/08/1997 — Interpretacao da Circular n® 3
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ANEXO XII

Formulario de Plano de Tesouraria - SAD
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ANEXO XIII

Formulério de Plano de Tesouraria - FORHUM
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ANEXO XIV

Formulario de Inventario de Bens Adquiridos - SAD
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ANEXO XV

Formuléario de Inventario de Bens Adquiridos - FORHUM
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ANEXO XVI

Formulario de Pedido de Alteragéo - SAD
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ANEXO XVII

Formulario de Pedido de Alteracdo - FORHUM
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