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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracéo e Dialogo Intercultural, I.P.

Introducéao

O presente documento pretende ser um guia simples, destinado as Associacdes de Imigrantes
com protocolos de apoio financeiro anuais ou pontuais, firmados com o ACIDI para o ano de
2013, ao abrigo da Lei 115/99 e Decreto-Lei 75/2000, que procura explicar de forma clara,
passo a passo, as funcionalidades da aplicacdo informatica — Plataforma PAAI — criada para o
acompanhamento dos projetos financiados.

Este manual destina-se aos técnicos responsaveis pelo acompanhamento fisico e financeiro do
projeto, 0s quais serdo responsaveis pela insercédo de toda a informacéo na plataforma.

A plataforma eletrénica foi pensada como um instrumento de capacitacdo das proprias
associacOes, facilitador da comunicacdo entre a Associagdo e o ACIDI, uma vez que a
informacdo relativa ao projeto protocolado se encontra organizada e sistematizada na
plataforma, tanto ao nivel da execugao fisica como financeira, podendo a Associacdo aceder a
informacdo a qualquer momento e em qualquer local.

Pretende-se que seja um instrumento de auto-avaliacdo, permitindo a Associacdo extrair
relatorios periodicos de execucdo fisica e financeira, bem como um instrumento facilitador da
elaboracgao do relatdrio final.

Pretende-se que a plataforma seja uma ferramenta pratica e util com informacdo que
complemente a informacéo constante no dossier de acompanhamento do projeto.

Bom trabalho!
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1. Login e acesso a Plataforma

= Aceder a plataforma através do link: wwwv.acidi.gov.pt

= Acesso restrito — PAAI 2013

= Fazer a autenticacdo inserindo o nome de utilizador e respetiva senha (0s mesmos da
candidatura):

PAAI 2013

Programa de Apaio 20 Assotiativismc Tmigrante

AUTENTICACAD

Mame de utlizador

Serha

Wemorizar []

Autenticacio

Esquen

utilizadar®

= Aceder ao separador “Acompanhamento”:

PAAI 2013

Programa de Apoio 20 Assoriativismo Tmigrente

AUTENTICACAD

Cl& chavares,

Terminar sesséo

= Clicar em “Editar” para aceder aos separadores do Acompanhamento:

PAAI 2013

Programa de Apoia =0 Assoriativisme Tmigrante

ACOMPANHAMENTO PARECERES ESCLARECIMENTOS CANDIDATURAS DOCS DE APOIO INCIO

Entrada

Acompanhamento
Assodacdo | Projeto | Tipo | Candidaturagll Editar Acompanhamento
AssoC da Carmemn | Mobile APP | Anual | DIEDISW Editar ’
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Ao aceder ao “Acompanhamento” visualizara 6 separadores:

PAATI 2013

Programa de Apaio ac Associativisme Tmigrarte

ACOMPANHAMENTO PARECERES ESCLARECIM CANDIDATLIRAS K QI0 INICIO

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N© de Candidatura: 0/2013

Atividades/Despesas Protocoladas - Execugdo Fisica - Execucdo Financeira - Pedidos Alteracdo - Yisitas - Relatdrio >

= Atividades/Despesas Protocoladas: onde podera consultar o protocolo e a informacéo
complementar, bem como um quadro resumo dos montantes protocolados por eixo.

= Execucdo Fisica: onde devera inserir mensalmente e por atividade as metas alcancadas e
0s pontos de situagao.

= Execucdo Financeira: onde devera inserir mensalmente informacdes relativas aos
documentos de despesa e pagamento no ambito do protocolo.

= Pedidos de alteracdo: onde podera, mediante justificacdo, solicitar a transferéncia de
montantes entre atividades/despesas protocoladas.

= Visitas: onde podera consultar o agendamento das visitas do GATAI a Associacéo.

= Relatorios: onde podera gerar relatérios automaticos de apoio a gestao das atividades, bem
como preencher os relatorios intermédio e final.

2. Atividades/Despesas Protocoladas

Para visualizar as atividades/despesas/montantes protocolados devera clicar em
“Atividades/Despesas Protocoladas”:

PAATI 2013

Programa de Apaio ac Associativisme Tmigrarte

AMHAMENTC PARECERES Si CIM 5 CANDIDA 5 O OI0 INICIO

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N© de Candidatura: 0/2013

Atividades/Despesas Protocoladas - %cu;&o Fisica - Execucdo Financeira - Pedidos Alteracdio - Yisitas - Relatdrio

Ao clicar em “Informacdo Complementar” e “Ver Protocolo” abrir-se-4 uma nova janela
onde podera consultar ou imprimir a informacdo complementar do projeto e o protocolo
assinado.
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

PAAI 2013

Programa de Apaio 20 Associativismo Tmigrante

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N© de Candidatura: 0/2013

Atividades /D Protocoladas - Execucdio Fisica - Execucdo Financeira - Pedidos Alteracdo - Visitas - Relatéria

Informacdo Complementar

Mapa de Orgamento Geral

Eixo 1 a o a a 400 400.00
Eixo 3 7800 o 1400 o 2000 11200.00
Eixo 4 a 100 2000 1400 a 3500.00
SUB-TOTAL FBO00.00 100.00 3400.00 1400.00 2400.00 15100.00

Wer Protocolo

3. Execucao Fisica

Mensalmente, e até ao dia 15 de cada més, a associacdo deverd reportar, através deste

separador, informagdes sobre a execucdo fisica relativamente a cada uma das atividades
protocoladas.

PAAI 2013

Programa de Apaio 20 Assoriativisme Tmigrente

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem]) - N© de Candidatura: 0/2013

ATENGAD: A informacdo ficara bloqueada 5 dias apds a data de insergio da mesma.

Eixo 1 - Eixo de Apoio a Integragdo Plena e Igualdade de Oportunidades

Q PEL | ‘ F) Participac&a no Projeto "Promocio do Empreendedorismo Imigrante (PET) ~

Eixo 3 - Eixo de Apoio a Praticas de Reconhecido Mérito

Q AnoEuropeu b Iniciativas deservolvidas no Smbito da temética designada pela Comiss8o Europsia parac anod (%
Q MGF ) Iniciativas desenvolvidas no mbito do Programa de Agdo para a Eliminagdo da Mutilagdo Ge A
Q EMEd d) Iniciativas desenvalvidas no Smbito da Estratégia Macional de Educaco para o Desenvolviment W
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

3.1. Inserir Metas

Para poderem inserir informacdes relativamente as metas alcancadas e pontos de situacdo da
atividade deverdo clicar sobre o nome da atividade e abrir-se-4 uma nova janela:

PAAI 2013

Programa de Apaia 20 Assaciativisme Tmigrante

MHAMEMNTO AR RES SC| CIM CANDIDATUIRAS

Entrada
Acompanhamento do Projeto! Mobile APP {Assoc da Carmem) - N© de Candidatura: 0/2013

Atividades/Despesas Profocoladss - Execucdo Fisica - Execucdo Financeira - Pedidos Alteracdn - Yisitas - Relatdria

ATENCAD: A informacdo ficara bloqueada 5 dias apds a data de insergio da mesma.

de Apoio a Integracdo Plena e Igualdade de Oportunidades

Q PEL ‘ | i Werticipacdo no Projeto “Promosdo do Empreendedarismo Imigrante (PET) A

Eizo 3 - Eixo de Apoio a Praticas de Reconhecido Mérito

Q AnoEuropeu b} Iniciativas desenvaolvidas no Smbito da kemética designada pela Comissdo Europeia parac anod (%

Q MGFE ) Iniciativas desenvolvidas no &mbito do Programa de AcSo para a Eliminag8o da Mutilacio Ge v

(7 ered d) Iniciativas desenvolvidas no Ambito da Estratégia Nacional de Educacdo para o Desenvalviment (3
f )ag

Neste separador ird encontrar informac6es sobre o cronograma da atividade (de acordo com
a informagdo inserida na candidatura) bem como a lista de indicadores e respetivas metas
anuais, definidas na candidatura:

PAAI 2013

Programa de Apio 2o Associalivisme Tigrante

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - No de Candidatura: 0/2013

Btividades Despesas Protocaladas - Execucdo Fisica - Execugdo Financeira - Pedidos Alteracio - Wisitas - Relatdrio

ATENCAD: A informacao ficara blogueada 5 dias apds a data de insercdo da mesma.

Ativid,
grama
Fase Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out | Nov Dez

Preparacdo | ¥

Divulgagdo - o

Execugdo - - o

MEDIA M META
MENSALN | ANUAL

—
=
=z
&

EY Mal

=
=

BR. MAT

=

LN

=

UL AGO

w

ET ouT

z

0¥ DEZ TOTAL

hmera de participantes no curso §
“Bpoio & Criacdo de Negddio
(homem)

il
[l

Mimero de participankes no Curso
"Bpoio & Criac8o de Megddio
(mulher)

|
Mimero de atendimentos w

(homem)

HinigERe
()
00 [
HiNignEEN
O 0 ]
)
HjnigEgn
2= T
Hi{NigEEEN
Hinigagn
o

Momera dz atendimentas {mulher)

\!/
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Mensalmente, a Associacdo devera inserir informacGes sobre as metas alcancadas por
indicador fazendo “guardar” no final (0o quadro é dindmico e podera inserir todas as metas
alcancadas naquele més para os varios indicadores fazendo “Guardar” uma Unica vez). O
quadro calcula automaticamente o total e a média mensal relativamente a cada um dos
indicadores:

PAAT 2013

Programa de Apaio 2o Associaliviste Tmigrante

PARECERES

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N¢ de Candidatura: 0/2013

Btividades Despesas Protocoladas - Execucio Fisica - Execugio Financeira - Pedidos Alteracio - Wisitas - Relatério

ATENCAD: A informacio ficara bloqueada 5 dias apds a data de insercio da mesma.

Atividade: PEI

Cronograma
Fase Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out | Now Dez
Preparagdo | X
Divulgas o - o
Execucdo - - %
Bvaliacdo - - - A
MEDIA ETA
INDICADORES Jy JUN JuL AGD SET ouT NOY DE2 OTAL MENSAL ‘UAL

Mimero de participantes no Curso
"Bpoin & Criacso de Megacio
(homen)

I:l |:| E 1 025 \5

Mimero de participantes no Cyfso

"
“Bpoio & Criacdo de Megdcio

wn

(rulher)

Mimero de atendimentos
(homen)

g |
Himero de atendimentos (mulher l:l I:l l:l

3.2. Inserir Novo Indicador

iy
L O 0O
BYE gEg)E
[]
[]

|:| |:| l:| 3 200 5

A Associacdo tem também a possibilidade de inserir um novo indicador para além dos
estabelecidos em candidatura, caso o considere fundamental para melhor monitorizar e avaliar
0 seu proprio projeto. Para tal, devera clicar em “Novo Indicador”:

ATENCAD: A informacio ficara bloqueada 5 dias apds a data de insetcio da mesma.

Atividade: PEI
Cronograma
Fase Jan | Few | Mar | Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out | No¥ Dez

ES

Preparacdo

Divulgagso - ¥

Execugdo - - "

Avaliagdo - - - ke

MEDIA | META
MENSAL | ANUAL

INDICADDRES

o

AN FEY MAR

B

BR [ MAI  JUN JuL AGD | SET ouT  NOW DEZ TOTAL

L]0 L]0

101 101

L1 L1
L1 L1

Mimero de participantes no Curso
“Bpoio & Criag&a de Megdcio
(hamerm)

[]
]

Mamero de participantes no Curso
“Bpoio & Criag&a de Megdcio
{mulhery

1.50 1

Mdmero de atendimentos
(homem)

HEEE
EERIEREN
(OB
L1
L1 O] [
HREjpaggn
Od)
Lo

Mimero de atendimentos {mulher)

Novo Indicador

Criar Ponto Situacdo

Ay,
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Ao clicar em “Novo Indicador” surgira uma nova tabela onde devera colocar o indicador e a
respetiva meta, fazendo “Guardar”:

Novo Indicador
Indicador | ‘ Meta Anual Guardar

Ao “Guardar” a tabela dos indicadores/metas é automaticamente atualizada com o novo
indicador inserido:

MEDIA | META
MENSAL | ANUAL

INDICADORES

=

AN FEY

2

AR | ABR | MAI  JUN JuL

L]

B

GO | SET out NOY DEZ2 TOTAL

L]

Mimera de participantes no Curso
“Bpoio & Criacdo de Megdcio
(harnem)

1 0.25 5

Momera de participantes no Curso
"Bpoio & CriacSo de Megdrio
(mulher)

Mimero de atendimentos
(homen)

Himero de atendimentos (mulhe
Indicadar Teste
Guardar

Caso seja necessario eliminar algum indicador, a excecdo dos obrigatorios (ver ANEXO Il —
Indicadores tipo por Eixo de Apoio 2013, no separador “Docs de Apoio™), a Associacdo devera
contactar o GATAI.

L] [

L[]
e
-

L] [

L[]
-
[

1.00 5

1] iEliElE
]| NEEglE
1] imlisilE
]| il jEgls
]| g
oplo| o] o
o] 0] o
Olplo| o] o

3.3. Inserir Ponto de Situacao

Para inserir os pontos de situacdo da atividade basta clicar em “Criar Ponto de Situacao”:

Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N¢ de Candidatura: 0/2013

Atividades \Despesas Protocaladas - Execucdo Fisica - Execucio Financeira - Padidos Alteracio - Wisitas - Relatério

ATENCAD: A informacdo ficard bloqueada 5 dias apds a data de insercio da mesma.

Atividade: PEI
Cronograma
Fase Jan | Fey | Mar | Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out | Now Dez

Preparacdo | ¥

Divulgacio - o

Execugdo - - o

Avaliagdo - - - "

MEDIA | META
MENSAL | ANUAL

INDICADORES

-

AN FE¥

=

AR

=

BR MAT JuN

=

UL AGOD SET ouTt NOY DEZ TOTAL

L1

L1

1
L1

Mimero de participankes no Curso
"Bpoio & CriacSo de Megacio
(homen)

]
]
]
]
]

Mmera de participantes no Curso
“Bpoio & Criacdo de Megdcio
{mulher)

Nimero de atendimentos
(homem)

LI |

[]

[]
HENiguppn
HpRigNppn
O 0] O
HENigupEn

7] 1) 7]

100

0] [
[
[

Mimera de atendimentos (mulher)

Criar Ponto Situacio

\!),
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Ao clicar em “Criar Ponto de Situacdo” abrir-se-a uma nova tabela onde devera selecionar o
més, a fase e inserir um breve resumo do ponto de situacdo em que a atividade se encontra
e as acOes desenvolvidas nesse més:

- Selecionar o més

CSD
ase

1out
Mo
Lz

- Selecionar a fase correspondente

Ponto Situacdo

.

ervaliagio
Divulgasta

Enecuiio

- Inserir breve resumo explicativo do ponto de situacédo da atividade:
Ponto Situacdo
Fase

Realizagfo da reunifo com os parceiros da actividade. ..

< Observagfes >

- Possibilidade de inserir documento em anexo (néo obrigatdrio):
Ponto Situacdo
Més v

Fase v ‘

Observapfes

Anexar Documento Procurar...
Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 i :
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Ao “guardar” o ponto de situacdo inserido para a atividade, a plataforma regista-o
automaticamente.

MEDIA | META
MENSAL | ANUAL

INDICADORES

=
)
z
o

EY

i

AR

=

BR

=z

AL

=

LN

=

UL

=

GO

w

ET

Q

uT

z

oy DEZ TOTAL

Mdmera de participantes no Curso
“Bpoio & Criacdo de Negdcio
(harnem)

i
i
il

Mimero de participankes no Curso

[ ] N A D A O
s ] O O|00|Ol0 ojd| ¢ =] e
(N:Dl'::ar;)de atendimentos El l:l l:l l:l l:l l:l l:l l:l l:l l:l l:l l:l 1 1.00 5
himera de atendimentos {mulher) l:l I:l l:l l:l l:l l:l I:l l:l l:l l:l l:l 3 3,00 g
Indicador Teste l:l l:l I:l l:l l:l l:l l:l I:l l:l l:l l:l l:l o 0,00 10

Novo Indicador
Criar Ponto Situacdo

Ponto de Si

Més

Fase | Dbservacies | Anexos

2013-06-17 ‘ Jan | Preparagdo | Colocar breve descricdo relativa ao m€ | 3 |

Data Registo

&

Para poder visualizar todo o texto inserido basta passar com o rato sobre as observacgdes:

Ponto de Situagido:

Més

| Data Registo Fase NERDS

Colocar breve descricdo relativa aom | (7] ﬁ
knln[ar brewe descrigsio relativa ao més e Fase seleccionada. ..

Caso haja necessidade de retificar o que foi inserido, basta clicar em “Editar”, fazer as
correcOes necessarias e voltar a “Guardar”.

| 2013-06-17 | Jan | Prepar,

Ponto de Situacao:

Més

Fase | Observacies | nnesy

| 2013-06-17 ‘ Jan | Preparacdo | Colocar breve descricdo relativa ao m | !

| Data Registo

Caso haja necessidade de inserir um anexo depois de inserir ponto de situacdo basta clicar em
inserir mais anexos e “procurar” o documento no seu computador e “carregar”:

Ponto de Situacao:

Més

| Data Registo

Fase | Dbservacies | ﬁ|

| 2013-06-17 ‘ Jan | Preparacdo | Colocar breve descricdo relativa ao m

[ < Frocurar .. >

Anexar Docurento

Carragar

\!),
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

4. Execucédo Financeira

Mensalmente, e até ao dia 15 de cada més, a Associacdo deverd reportar através deste
separador, informacfes sobre a execucdo financeira relativamente as atividades/despesas
apoiadas.

Neste separador podera inserir a chave de imputacao das despesas protocoladas, inserir
documentos de despesa/pagamento, consultar a lista de documentos inseridos e ver o
resumo dos montantes protocolados vs apresentados ou validados:

PAAI 2013

Programa de Apoio a0 Associatiisme Tmigrante

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

tividades Despesas Protocoladas - Execuclo Fisica - Execucio Financeira - Pedidos Altersc3o - Visitas - Relatdrio

Chave de Imputacao

Inserir Documento

Lista de Documentos Inseridos

Yer Resumo

4.1. Despesas Elegiveis
Para o Eixo 1, 2 e 3 consideram-se elegiveis as seguintes tipologias de despesas:

- Encargos com pessoal afeto ao Projeto

Consideram-se elegiveis despesas com Recursos Humanos, nomeadamente: encargos com
as remuneragdes e correspondentes encargos sociais obrigatdrios e subsidio de alimentacédo do
pessoal contratado para o projeto; encargos com os honorarios relativos a servicos prestados
por profissionais independentes no ambito da realizagdo das atividades do projeto.

- Encargos diretos com a preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo das atividades
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracéo e Dialogo Intercultural, I.P.

Consideram-se elegiveis as despesas com Aquisicdo de Bens e Servicos a terceiros no
ambito da realizacd@o das atividades do projeto.

Excetuam-se despesas com TOC, despesas de representacdo, recuperacdo de espacos,
equipamento informatico e outros equipamentos (enquadradas no Eixo de Apoio Estrutural).

- Encargos gerais do projeto

Consideram-se elegiveis as despesas com Gastos Gerais de Funcionamento
nomeadamente, despesas correntes com material de escritdrio e outros consumiveis, bens ndo
duradouros, comunicagdes, gas, agua e eletricidade.

Para o Eixo 4 consideram-se elegiveis as seguintes tipologias de despesas:

- Encargos diretos com a preparacdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo das atividades

Consideram-se elegiveis as despesas com Aquisicdo de Bens e Servicos a terceiros no
ambito da realizacdo das atividades do projeto, e ndo contempladas nos outros 3 eixos,
nomeadamente despesas com TOC, despesas de representacdo, bem como despesas com
Equipamento, nomeadamente recuperagdo ou adaptacdo de espacos, equipamento
informatico e outros equipamentos de uso duradouro (mais de um ano) necessarios para o
exercicio de uma ou varias atividades, devidamente identificada e justificada e cuja aquisicdo
ndo tenha sido apoiada nos dois anos anteriores.

4.1.1. Boletim Itineréario

Por cada deslocacdo efetuada no ambito das atividades apoiadas e cujas despesas sdo
suportadas pelo ACIDI, a Associacdo terd que fazer um Boletim Itinerario (Bl) que devera ser
anexado aos documentos comprovativos das despesas e pagamentos efetuados no ambito
dessa mesma deslocacédo (despesas de transporte, alojamento e alimentacao) e incluido
no dossier técnico.

Um BI deve conter obrigatoriamente os seguintes dados:

» |dentificacdo da pessoa que efetua a deslocacdo (nome e a sua funcéo no projeto);
= Motivo da deslocacéo, devidamente fundamentada;

= Local de partida (origem);

= Local de chegada (destino);

= Data e hora de partida;

= Data e hora do regresso;

= Assinatura de quem efetua a deslocagao;

= Assinatura do responsavel da Associacao.

4.2. Chave de Imputacéo

No ambito de qualquer projeto podera existir custos comuns e transversais as diferentes
atividades que o integram, bem como outras exclusivas de uma Unica atividade.

Para os custos comuns (por exemplo, encargos com o pessoal afeto ao projeto — Recursos
Humanos - e encargos gerais do projeto — Gastos Gerais de Funcionamento) a Associacao,
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PRESIDENCIA DO COSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

aquando da elaboracdo da candidatura tera definido internamente um método que permitisse
repartir essas despesas (por exemplo, despesas com eletricidade) pelas diferentes atividades as
quais solicitou o apoio do ACIDI, tendo também em conta o montante que eventualmente seria
financiado por outra entidade.

Através do separador Chave de Imputacao, pretende-se que a Associacao clarifique/confirme o
método utilizado para repartir as despesas comuns entre o projeto/atividades financiadas pelo
ACIDI, no &mbito do protocolo estabelecido com a Associacdo, e outros projetos e/ou
atividades com diferentes fontes de financiamento, identificando e fundamentando a respetiva
chave de imputacéo.

Exemplo:

A Associagdo X desenvolve 3 atividades: Gabinete de Apoio Juridico (4 horas/més); Gabinete de
Apoio Social (8 horas/més) e Gabinete de Apoio Psicolégico (4 horas/més).

Apenas a atividade Gabinete de Apoio Juridico é financiada pelo ACIDI. Tem um custo total de
10.000€ que se reparte pelas diferentes fontes de financiamento da seguinte forma:

Fonte de Financiamento Valor | % de Financiamento
ACIDI 5.000€ 50%
Camara Municipal 2.000€ 20%
Junta de Freguesia 3.000€ 30%

No més de janeiro a Associagdo teve um custo com eletricidade no montante total de 50€. De
que forma devera a Associagdo definir uma chave de imputacdo, sendo esta despesa comum as
trés atividades?

Para tal, a associacdo podera ter em conta como indicador as horas de funcionamento das 3
atividades:

N.© de horas de funcionamento do Gabinete de Apoio Juridico =%
N.° de horas de funcionamento de todas as actividades da Associacdo

4 horas = 0,25 (25%)
16 horas

Assim, a fatura de eletricidade do més de janeiro sera imputada ao ACIDI da seguinte forma:

50€ x 0,25 = 12,50€ = 12,50€ x 0,50 =

O valor imputado sera de
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Para alterar/definir as chaves de imputacdo a Associacdo deve clicar em “Chave de
Imputacdo”:

PAAI 2013

Programa de Apaio 20 Associalivene Tmigrants

A MHAMEMTC PARECERES

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

Atividades Despesas Protocoladas - Execucto Fisica - Execucdo Financeira - Pedidos AlterscBo - Yisitas - Relatdrio

Chave de Imputacao
Inserir Documento
Lista de Documentos Inseridos

Yer Resumo

Ao aceder a Chave de Imputacao, a Associacdo visualizara a lista de despesas protocoladas
(apenas as que se inserem nas rubricas Recursos Humanos, Gastos Gerais de Funcionamento e,
especificamente, TOC) e a respetiva chave de imputacéo inserida na candidatura.

Chave de Imputagio

Recursos Humanaos
Acdes | Nome

Mamai

Q‘E

Papai
Adicionar fH

Gastos Gerais de Funciohamento
Acdes | Nome
Eletricidade

Internet

Material de escritdrio

Gas

BREE

Adicionar GGF

Despesas com Contabilidade {TOC)
Acies | Nome

(. TOC

)

Antes de inserir qualquer documento, a Associacdo terda de completar/reconfirmar as chaves de

imputacdo. Para tal deverd “alterar os detalhes da despesa” clicando no icone Q e, no
campo “Observacfes Associacdo” confirmar se se mantém a mesma Chave de Imputacao
inserida na candidatura ou inserir de facto uma nova Chave de Imputacéo.
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PRESIDENCIA DO COSELHO DE MINISTROS

Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Caso seja necessario inserir uma Chave de Imputagdo para uma nova despesa, por exemplo
aquando de um pedido de alteragdo para uma despesa inicialmente ndo protocolada, basta
clicar em “Adicionar” e proceder ao preenchimento dos campos solicitados:

Chave de Imputagio

Recursos Humanaos
Acdes | Nome

@a Mamai
2
dicio

Papai

A

Gastos Gerais de Funciohamento

nar RH
i Nome

d
A
o
o
n

Eletricidade

Internet

QQE;

Material de escritdrio

Gas
Adicionar GGF

Despesas com Contabilidade {TOC)
Acies | Nome

(. TOC

&\.

4.3. Documentos Comprovativos de Despesa e Pagamento

Para o documento ser contabilisticamente aceite como comprovativo de despesa e pagamento
deve conter as seguintes informacdes:

= |dentificacdo das partes (nome, n.° contribuinte, localidade/morada);

=  Ndmero;

= Data;

= Objeto de aquisicéo;
= Valor.

Para além desta informagdo, é preciso ter em atencdo que todos os campos contidos no
documento devem estar preenchidos.

Ndo sdo aceites como comprovativos de despesa/pagamento taldes, declaracoes,
carregamentos de telemovel no multibanco sem niimero de contribuinte, etc.

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by

| J acidi
1150-025 Lisboa Alto Comissariado para a Imigraco e Didlogo Intercultural, L. .
Tel: 21 8106100 Fax: 21 8106117 www.acidi.gov.pt

[V1/2013 — GATAI] -16 -



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Para além disso, apenas sao elegiveis documentos de despesa e pagamento, datados de 2013,
a excecdo de faturas referentes a consumos de 2013, pagas em 2014 (por exemplo: despesas
com eletricidade).

4.3.1. O que é um documento comprovativo de despesa?

Como documentos comprovativos de despesa sdo considerados:

Fatura;

Nota débito;

Fatura/Recibo;

Venda a dinheiro;

Recibo (em situagdes excepcionais em que o recibo é o Unico documento
comprovativo da despesa - por exemplo: CTT);
Recibo verde;

Recibo de vencimento;

Ato Isolado;

Declaracdo de remunerac@es (Seguranca Social):
Declaracdo de Retencdo na Fonte.

4.3.2. O que é um documento comprovativo de pagamento?

Como documentos comprovativos de pagamento sédo considerados:

Fatura/Recibo (a excecdo das que contém a informacdo “valido como recibo ap0s
boa cobranc¢a”);
Venda a dinheiro;

Recibo;
Taldo multibanco (desde que identifique os dados do pagamento e esteja
devidamente preenchido com os dados da associagdo — por exemplo:

carregamentos de telemovel);

Cobranca postal;

Transferéncia bancaria;

Extrato bancario, comprovativo de saidas de cheque ou débitos diretos;
Comprovativo de pagamento no Banco.
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

4.3.3. Inserir Documento

Para inserir um documento de despesa e pagamento devera clicar em “Inserir Documento”.

PAAI 2013

Programa de Apoio 20 Associalivisne Tmigrante

| AMEMTO) PARECERES ESCLAREL

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - NO de Candidatura: 0/2013

tividades/Desp Protocaladas - Execuglio Fisics - Execuc8e Financeira - Pedidos Alteraciio - Wisitas - Relatdrio

Chave de Imputacio

Inserir Documento

Lista de Documentos Inseridos

Ver Resumo

Ao clicar em “Inserir Documento” abrir-se-a uma nova janela onde devera selecionar o tipo
de despesa a inserir:

PAAI 2013

Programa de Apoio 2o Assodathisme Tmigranle

IAMEMTC: PARECERES

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N? de Candidatura: 0/2013

Atividades Despesas Protacoladas - Execuclo Fisica - Execucio Financeira - Pedidos Alterac3o - Wisitas - Relatdria

Chave de Imputacio

Lista de Documentos Inseridos

Despesas com Recursos Humanos - Yencimento
Despesas com Recursos Humanos - Seguranca Social

Despesas com Recursos Humanos - Retencdo na Fonte (IRS)
Outras Despesas

Relativamente as Despesas com Recursos Humanos — Vencimento, deverdo inserir
relativamente a cada documento a seguinte informacéo:

= Més de referéncia;

= Vinculo;

= Se o recibo esté sujeito a retencédo na fonte (IRS) (Sim ou Nao);
= Nome do técnico;
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Alto Comissariado para a Imigracéo e Dialogo Intercultural, I.P.

Se se trata de fornecedor estrangeiro (Sim ou N&o);

NIF do fornecedor (nimero de contribuinte);

N.© de lancamento na contabilidade Geral ou N.° de langamento na contabilidade
de Caixa (no caso de a associacdo ndo ter contabilidade organizada — TOC);

Tipo de documento de despesa, respetivo nimero e data (com a opcéo de inserir a
digitalizagdo do mesmo);

Tipo de documento de pagamento, respetivo nimero e data (com a opgdo de
inserir a digitalizacdo do mesmo);

Vencimento Base, Subs. Refeicdo, Subs. Férias, Subs. Natal, Acertos Positivos,
Faltas e Acertos Negativos (no caso de trabalhadores dependentes);

Vencimento Base, IVA, Imposto Selo e IRS (no caso de trabalhadores
independentes);

Respetiva imputacéo (€) por atividade;

ObservacBes (caso haja necessidade de clarificar/acrescentar alguma informagéo
relativamente a despesa inserida).

ATENCAD: A informacio ficara bloqueada 5 dias apds a data de insercdo da mesma.

Despesas RH - Yencimente

Més de Referéncia:
vinedlo: | | |
Recibo sujeito a Retengdo na Fonte (IRS)7: |
Morne do Técnico: |
Fornecedor Estrangeira: N.E-;: _v 1
NIF Fornecedor:
M® Langamento Cont. GeralfCaixa:
Tipo v| e Data:| 01 wi|  sipoia
Doc, Despesa:
Angxar Doc:l Procurar...
Tipo:: s iN“:I:lData:;rm v v ~|
Doc. Pagamento:
Anexar Doc: PFrocurar....

‘encimento Base:

G Subs. RefeicdojSubs. Férias/Subs. MatalfAcertas positivas:

Faltas/Acertos negativos:

Yalor Base:

Tva:

Mo caso de Trabalhadores Dependentes, a imputacio deverd incidir sobre "vencimento Base + Subs, Refeigdo/Subs Férias/subs.MNatalfAcertos positivos - Falkas/Acertos

negativos",

o caso de Trabalhadores Independentes, a imputacio devera incidir sobre "Valor Base + Iva".

Nome da Atividade | Yalor
PET €
G Imputagdo: AnoEuropeu £
MiEF €
EMEd £
ODbseryvacies:

Alguns destes campos sdo dindmicos, de forma a facilitar a insercdo da informacéo por parte da
Associagdo e a evitar o erro da insercdo de despesas nédo protocoladas. Por exemplo:
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PRESIDENCIA DO COSELHO DE MINISTROS

Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

= No campo “Nome do Técnico”, aparece o nome de todos os técnicos afetos ao projeto
e cuja chave de imputacao ja esteja definida e validada.

= Ao selecionar o vinculo “Trab. Dependente” apenas ficam editaveis os campos:

“Vencimento Base”, “Subs.

“Faltas/Acertos negativos”.

Refeicdo/Subs. Férias/Subs. Natal/Acertos positivos” e

= Ao selecionar o vinculo “Trab. Independente” apenas ficam editaveis os campos:
“vencimento base”, “IVA”, “Imposto Selo” e “IRS”.

A imputacdo das despesas é feita por atividade. Por exemplo: um recibo de vencimento no
valor total 800€ relativo ao técnico de Accdo Social que estd 100% afeto ao PAAI e cuja
imputacdo é de 50% a Atividade 1 e 50% a Atividade 2, a Associacdo devera colocar 400€ em
cada uma das atividades.

Para que a informacéo fique guardada devera clicar em “Guardar” e,

automaticamente,

aparecera o resumo do documento inserido:

Detalhes do documento:

Diata Registo:

2012-03-15

Més de Referéncia:

Fev

Winculo:

Trab, Dependente

Diespiesa sUjeito 2 Retencdo na Fonte(IRS)

Sirm

Mome do Técrico:

Luiana Bianca Hiario Abrantes

Funcio: | Téchnico nao Especializado
Fornecedor Estrangeiro: | Mao
MIF Fornecedor: 123455789
I Lancamento Cont, Geral/Caixa: 1/2012

Doc, Despesa:

Tipo: Recibo Vendmento MO 1 Data: 2012-03-01

Doc. Pagamento:

Tipo: Extracto Bancario M® 1 Data: 2012-02-01

Wencimento Base: | 500.00
Subs, RefeicdofSubs, Férias/Subs. Matal/ Acertos positivos: 100.00
Faltasjacertos negativos: | S0.00
Total: 550.00 £
Nome da Actividade  Valor Taxa
Imputacso: 2S0M0€  100.00 %

Apoio Nao Alimentar

walor Total Imputado: | 250.00 €
Taxa de Imputacdo Total: | 45.45 %
Chservacties:
Ultima Actudizacio: | 2012-05-15
Validado pela Associacdo: | MEo
Walidado pelo GATAL | Mo
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Apés gravar o documento, a Associacdo podera alterar a informacdo inserida, clicando em
“Editar”, ou validar, clicando em “Validar”.

Detalhes do documente:
Data Registo: 2011-05-20
Rubrica: | Aguisicdo de Bens & Servicos
M Langamento Cont, GeralfCaixa: | 012011

Doc, Despesa: | Tipo: Yenda a Dinheiro M9 1 Data: 2011-01-01

Doc. Pagamenta: Tipo: Yends a Dinfeiro M 1 Data: 2011-01-01

Fornecedor Estrangeivo: | NEo
NIF Fornecedar: 123456789
Denominacdo Fornecedor: | Trasnportes Lda,
Descrigdo da Despesa: | autocarro

Walor Tokal do Documento: | 500,00 €

Mome da Actividade/Despesa  Valor Taxa

Imputagdo:
putasan Actividade 1 500.00€ 100,00 %

Valor Total Imputado: | 500,00
Taxa de Imputagdo Tokal: | 100,00 9%
Observagdes:
(ltima Actualizacso: | 2011-05-20
Validado pela Associacdo: | N3o
Yalidado pelo GATAL | N3o

Bggueadn: | MEo
Editar _VALIDAR
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Relativamente as Outras Despesas, deverdo inserir relativamente a cada documento a
seguinte informacéo:

Rubrica;

N.° de lancamento na contabilidade Geral ou N.°© de lancamento na contabilidade
de Caixa (no caso de a associacdo ndo ter contabilidade organizada — TOC);

Tipo de documento de despesa, respetivo nimero e data (com a opcéo de inserir a
digitalizagdo do mesmo);

Tipo de documento de pagamento, respetivo nimero e data (com a opgdo de
inserir a digitalizacdo do mesmo);

Se se trata de fornecedor estrangeiro (Sim ou N&o);

NIF do fornecedor (nimero de contribuinte);

Denominagédo do fornecedor;

Descricdo da despesa;

Valor total do documento;

Respetiva imputacdo (€) por atividade/despesa;

Observacfes (caso haja necessidade de clarificar/acrescentar alguma informagéo
relativamente a despesa inserida).

Alguns destes campos sdo dindmicos, de forma a facilitar a insercdo da informacéo por parte da
Associagdo e a evitar o erro da inser¢cdo de despesas ndo protocoladas. Por exemplo:

Ao selecionar a rubrica “Aquisicdo de Bens e Servicos”, aparecerd, em drop down, no
campo “Descricdo da Despesa”, apenas as despesas protocoladas nesta rubrica. O
mesmo acontece ao selecionar a rubrica “Gastos Gerais de Funcionamento” ou
“Equipamento”.

4.5. Lista de Documentos Inseridos

Para visualizar todos os documentos inseridos a Associacdo devera clicar em “Lista de
documentos inseridos™:
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

PAAI 2013

Programa de Apolo 20 Assotiatidsno Tmigrania

HAMEMTC

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

Chave de Imputacao

Inserir Documento

Lista de Documentos Inseridos

Ver Resumo

N

Ao aceder a “Lista de Documentos Inseridos”, a Associacdo encontrara informacédo sobre o n.°
total de documentos inseridos, a listagem de todos os documentos inseridos bem como
informacdo sobre a situacdo em que se encontra cada uma das despesas:

ATENCAD: A informacdo ficara bloqueada 5 dias apds a data de insergdo da mesma.
Total documentos inseridos: 6
Pagina; ll | Eliminar Anexa
Pode fazer dlick no cabecalho em qualquer coluna para ordenar.
- Data de 2 5 Tipo Data Tipo Data e Valor |Total Taxa Dati
A Ti Rub Fi d D £
Lthoes Registo He vrica Despesa Despesa Pagamento | Pagamento SRR R L Total |Imputado | Imputacdo | Alte
S Luiana
2012-05-15 | RHFvancimento | o-0 | Recibo ERERCYt Ly ontzaam | P Teicondn | ssn | zsno0 | 45.45% | son
Hurnanos | Yencimento Bancario Hilario Especializado
+ Abrantes
% Luiana
ReCLrsos Transferéncia Bianca TEcnico nao
o 2012-05-14 | RH-Wencimento Recibo Yerde | 2012-01-01 : 2012-01-01 | 230 10000]  40.00 % | 201
=5 Hurnanos Bancaria Hilario Especiaizado
Q— Abrantes
Caorprovativo Mt
% - Declaracio e P das Financas
= 2012-05-14 | RH-IRS de Retencdo | 2012-01-01 2012-01-01 |-Direccan | MNfA 100.00 0.00 0.00 % | 201:
(= ] Hurmanos Pagamento
fﬁ na Fonte Geral de
L no Banco
Imnpostos
- Instituto de
Declaragdo .
% e Compravativo Gestan
Recursos z de Financeira
2012-05-14 | RH-55 Remuneracio | 2012-01-01 2012-01-01 TMfA, 100.00 100,00 | 100.00 % | 201;
Hurmanos Pagamento da
F — Seguranca
+ : no Banco Seqguranca
Social
Social

Na coluna do lado esquerdo a Associacdo podera efetuar/visualizar as seguintes funcdes:

@ - Ver detalhes da despesa

Q - Alterar detalhes da despesa

AT

- Despesa ndo validada pela Associagdo (Clicar para validar)

@ - Despesa validada pela Associacéo

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16
1150-025 Lishboa
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w - Despesa validada pelo GATAI
- Despesa desbloqueada

- Despesa bloqueada

@E, - Anexar documento

Clicando no cabecalho, de qualquer coluna, a Associacdo podera ordenar os documentos por
data de registo, rubrica, tipo de despesa, data despesa...:

Total documentos inseridos: 8

Paginat l | Pode Fazer click no cabecalhe em qualquer coluna para ordenar.

Data Data
. Datad Ti Dat: Ti Dat . Yalor Total T Dat . S

Acghes R“‘_‘le Rubrica n"“' n‘” S B8 ponecedor Descricdo T‘l": I°°l 1 I‘“"‘l . A;‘ . Validagie Validagio
egisto P P otal Imputado Imputaio Alteragio .~ - —

A Associagdo podera ainda utilizar a combinacao das teclas Ctrl+ F (no teclado) para encontrar
algum documento/despesa que necessite. Surgird uma barra inferior no monitor na qual a
Associacao devera digitar uma expressdo que possa identificar o documento que procura:

X<Erocura: l:l ’ i [] sensivel a maidsculasimindsculas

Clicando no simbolo @ a Associacdo podera exportar para excel a listagem completa dos
documentos inseridos:

Total documentos inseridos: 8

Pigina: 1 | Pode Fazer click no cabecalho em qualquer coluna para ordenar.

. Datade ) Tipe Data Tipo Data N valor Tokal Tana Data Datas [Rake s
Acghes - Rubrica Fornecedor Descricio 5 .. YalidagSo ¥alidacio
Registo Despesa Despesa Pagamento  Pagamento Total Imputado Imputacio Alteragde
Assoc GATAI
i Aquisiciode | Venda a Venda a Trasnportes
2011-05-20 20140101 | 2011-01-01 autocarro 500.00 500000 10000 % | 30110520 | MJA A
) Bens e Serwigos | Dinheiro Dinheiro Lda,
B2 011019 Eitibamans  [A2 ot1-01gy EREE 0010001 | whyrwm | Fax 21000 A000 | 33.00% | 2011-05-19 | A rfA
+ Lsalade Bancirio
@ Recursos Acto Cobranga )
¥ 2011-05-16 2011-01-01 0110301 | Maria Coordenador | 5000 SO0 | 10000 % | 2011-05-13 | /A 2011-05-15
a Humanios Isolada Postal
& Gastos Gerais .
S ss g Factura | 20040201 - 2oL 2011-03-01 | teste Aoua 2500 2500 10000 % 2011-05-13 | N/A A
X Funcionamenta
@@ Gastos Gerals | 1o de Cobranca
2011-05-18 | de ~ . 20110105 i3 2001-04-05 | dfdfidf Aaua 50,00 50.00 | 10000 % | 2011-05-13 | N/A A
o+ Honorério Postal
Funcionaments
@ Aquisicio de Metropalis -
¥ 2011-05-18 Factura | 2011-02-01 FactursRecbo |2011-02-05 | teste z50.00 100,00 4000 % | 2011-05-12 | MjA 2011-05-18
aG Bens & Serwigos Transparte
@ Recursos Cobranca Técnica
¥ 2011-05-18 Fachura | 2011-01-01 2011-02-01 | jokinha e 300,00 100,00 3333 % 2011-05-12 | MjA 2011-05-18
aG Humanos Postal Especializada
&= S Acto Cobranga
2011-05-18 e Isalada 2011-01-01  postal 2011-0z-01 | Maria Coordenador | 60000 So0.00 83339 2011-05-1% | MjA M
Rua Alvar inho, 14 - 1 e
ua Alvaro Coutinho, 6 acidi
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4.6. Ver Resumo

Na opcdo “Ver Resumo” podera visualizar por atividade e rubrica os montantes protocolados,
alterados, apresentados e validados (pela Associagdo e pelo GATAI), bem como a respetiva taxa

de execugao.

PAAI 2013

Programa de Apolo 20 Assotiatidsno Tmigrania

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

tividades Desp Protocoladas - Execuclo Fisica - Execuclo Financeira - Pedidos Alteracio - Visitas - Relatério

Chave de Imputacao
Inserir Documento

Lista de Documentos Inseridos

Ver Resumo

Lista de Documentas Inceridos
Resumo Actividade: Actividade 1
RUD 0 Orcamento Despesa Despesa Yalidada pela
Protocolado Alterado Apresentada Associacdo
Recursos Humanos 1350.00 1350.00 350,00 25,93 % 0.0o
Aquisicia de Bens e Servicos 200.00 200.00 100,00 50.00 % 0.00
Gastas Gerais de 250.00 /000 2500 10.00% 0.00
Funcionamenta
Equipamento 0.00 0,00 0,00 0,00 % 0.00
Total 1800.00 1800.00 475,00 26,39 % 0.00
Resumo Actividade: Actividade 2
e Orgamento Despesa Despesa Yalidada pela
Protocolado Alterado Apresentada Associacdo
Recursos Humanos 5150.00 5150.00 300,00 5,83 % 0.00
Aquisicio de Bens e Servicos 0.00 0.00 0.00 0.00 % 0.00
Gastos Gerais d 150.00 iS00 SA.00 33.33% 0.0
Funcionarnento
Equipamento 0.00 0,00 0,00 0,00 % 0,00
Total 5300.00 5300.00 350,00 6,60 % 0.00

4.7. Carimbo

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0.00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

Despesa Yalidada pelo

GATAL
150,00 1111 %
100,00 50,00 %
0.o0 0,00 %
0.o0 0,00 %
250,00 13.89 %

Despesa Yalidada pelo

GATAI

0.00

o.o0

0.00

0.00

0.00

0,00 %

0.00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

Todos os documentos originais comprovativos das despesas e dos pagamentos abrangidos pelo
protocolo deverdo ser devidamente carimbados, e sé depois tirada cOpia para guardar no
dossier técnico de acompanhamento. Todos os campos do carimbo devem estar devidamente

preenchidos.

Protocolo com ACIDI I.P.
Apoio Al

Candidatura n.®: 2012/3008xx/PAAI
N.° Lang. Cont. Geral
Valor Total Documento

Valor Imputado FSE-POPH:

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16
1150-025 Lishboa
Tel: 21 8106100 Fax: 21 8106117
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No campo Candidatura n.°: 2012/3008xx/PAAl . a Associagdo devera colocar o n.° da sua

candidatura e 0 ano a que respeita o apoio (por exemplo: 01/2013). O n.° da candidatura
consta no protocolo estabelecido com a Associagdo, bem como na plataforma:

PAAI 2013

Pregrama de Apolo 20 Assaciatihisme Tmigrante

MEMTG P, NTOS  CAMDIDATURAS

- Ne de Candidatura: 0/2013

[81s

SDEARCIC  IMICID

Entrada

Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carme

O carimbo deve ser aposto sobre o original e de forma visivel, nunca no verso do documento
nem fora deste. Os carimbos devem apanhar total ou parcialmente o documento original.

Exemplos:

RESYQURR? YE 0 PALHEIRO

{0 SI0ES s e
S deaMINID ) - ;
& e Telr, sis0in

. 109 - Ernida 3830 ILHAVD
Esmu?nt‘:g?ralus 4 sequnda feira ) Protocolo com ACIDI I.P.
GEE e 1 Apoio Al
v k4
jfi Nome Completo i Candidatura n.
N NIF i
t Morada i N.© Lang. Cont. Geral
& Valor Total Documen
L N et e b o 1 Valor Imputa
inhei DATA:  29-05-2011
b e B0 KRR 14:01
G T e (e et |
LT (O ... BT o0 |
1.0|TAKE AURY SAB/DOH ]3&/[585.0?‘1“85 OUi
‘ SR, (S oW
e YA dn - 606.19
- 78.81 RESTAURANTE 0 PALHET
TOTAL . . . 685 .00 CRIERING TURI RIA
Multi-ban 683.00 e geANTONID JORD SIHOES MARTINS RELS
TROCO. . . 0.00 © Nif: 130456632 Telf, 23432018
) b " Estradg bac. 109 - Ermude LD
. ct. e colocados a0 dispar do Cliente vesta data Encerranos 4 seaunda feir -
‘iba \fﬁcf]a?sn § Ig)‘(gb?ggicada . ﬂ&RﬂQgigﬁﬂﬁ ﬁtS\Jﬁ VISITA PUBMTR e e =
tip://urvending.no. conunidades. re X
— o S i Nome Completo ’i
¥1u3-Processada por srograna certifieads 1. 583/ 0ECL W I
Yo ‘
A Incluido a Taxa Indicada o
EVLB-Processado por programa certificado ] -
0 7/DG e Retail Conmini s
B y_Dinneiro DATA: 29-05-2011
PR : HoRA:  1:01
VB1 011/17538 V"“"‘ “’}iéa’“ﬁﬁﬁiﬁfm.)
{ch oot o o #A_.w: peohct 4AV, o7 V;‘
Natureza:Venda a Dinheiro pa 13{5;85.03&35 %j
ocolo com ACIDI "P'Liquid;’:N/ 606.19
Apoio Al IGF - IRRIEE - 78.81
e | 88288
candidatlra n.o: 2012/3008xx/PAal _HE1L1-Ban 3 00
ang. Cont. Geral ' ct. e colocados a0 disor do [liente nesta data
? Tua Incflu?on g axablndicada © ARRADECENOS A SUR VISTTA
Valor Total Documento nttp://uruending.no. conunidafles. ret
11u3-Processada por prograna certiffeade H.583/DEEL
Valor Imputado FSE-POPH: \ !
\ g /
?ﬂiﬁgggtéixgnho'14_le V4 Incluido a Taxa Indicada . di
Tel: 218106100 Fax: 218106117 EVLB-Processado por programa certificado o

no 7/DGCT Sage Retail
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5. Pedidos de Alteracao

Excecionalmente podera haver situacdes que obriguem a Associacéo a alterar a aplicacdo das
verbas protocoladas. Nestas situacbes e desde que devidamente justificadas a Associacdo
podera efetuar pedidos através deste separador.

Os pedidos de alteracdo devem ser sempre efetuados antes de qualquer alteracéo
na aplicacdo das verbas, uma vez que os pedidos efetuados podem ndo vir a ser
autorizados.

PAAI 2013

Programa de Apoio 2o Associalivisne Tmigrante

CIMEMTCS

Entrada

Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Earmm - No de Candidatura: 0/2013

Atividades Desp. Protocoladar - Execuglo Fisica - Execuc: F|nance(— Pedidos Alteracio - ’Ilas - Relatério

Inserir Nova Despesa no Eizo 4

Inserir Nova DespesanoEixo12e 3

Eazer Novo Pedido

Caso haja necessidade de efetuar um pedido de alteracdo para uma despesa apenas elegivel
no Eixo 4, mas que ndo tenha sido protocolada, a Associacdo, devera inserir primeiro a
respetiva despesa, clicando em “Inserir Nova Despesa no Eixo 4”, descrevendo a despesa,
a respetiva quantidade, rubrica e alinea onde se enquadra e sO depois efetuar o pedido de
alteracéo:

PAAI 2013

Programa de Apoio 2o Associalivisne Tmigrante

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N¢ de Candidatura: 0/2013

Atividades Desp P ugEo Fisica - Execugio Financeira - Pedidos Alteracio - visitas - Relatdrio

b ladas - E:
, 3 Inseriv despesa no eixo 43
Inserir Nova Despesa no Eixo 4
Despesa: |
Inserir Nova Despesano Fixo 1 2 e 3 Quantidade:

Eazer Novo Pedido Rulbica: ~|
alinea: v
Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by
| J acidi
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Caso haja necessidade de efetuar um pedido de alteracdo para uma despesa elegivel nos
Eixos 1, 2 ou 3, mas que ndo tenha sido protocolada, a Associacdo, devera inserir primeiro
a respetiva despesa, clicando em “Inserir Nova Despesa no Eixo 1, 2 ou 37, selecionando a
rubrica e descrevendo a despesa:

PAAI 2013

Programa de Apolo so Associoliismo Tmigrante

SIMENTOS

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N¢ de Candidatura: 0/2013

Atividades Desp. Protocoladas - Execugio Fisica - Execug3o Financeira - Pedidos Alteracio - Visitas - Relatdrio

Inserir despesa no eixe 1 2 e 3

Rubrica:

Despesa: ‘ 3

Para efetuar um pedido de alteracdo devera clicar em “Fazer Novo Pedido” e preencher a
informacédo solicitada:

PAAI 2013

Programa de Apolo so Associoliismo Tmigrante

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP {Assoc da Carmem) - N¢ de Candidatura: 0/2013

Atividades Desp. Protocoladas - Execugio Fisica - Execug3o Financeira - Pedidos Alteracio - Visitas - Relatdrio

Inserir Nova Despesa no Eizo 4

Inserir Nova DespesanoEixo 12e 3

Eazer Novo Pedido

Novo Pedido
Eixo Actividade /Despesa do Eixo 4 DespesadoEixo12e3 Rubrica ¥alor
DE
=l | ] \ « [ ]
Eixo Actividade /Despesa do Eixo 4 Despesas doEiko 1 2 e 3 Rubrica
PARA
& ] \ ]
Justificacdo

Apés guardar o pedido de alteracdo, a plataforma atualiza automaticamente o n.° do pedido e a
data do mesmo, bem como o n.° total de pedidos ja efetuados.

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by

| J acidi
1150-025 Lisboa Alto Comissariado para a Imigracio e Didlogo Intercultural, 1. P.
Tel: 21 8106100 Fax: 21 8106117 www.acidi.gov.pt

[V1/2013 — GATAI] -28 -



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

Pedidos Realizados: 1

Ne do Pedido: 1 Data Pedido: 2011-05-20

Apés guardar o pedido de alteragdo serd enviado um e-mail automatico, através da plataforma,
para o correio eletronico do GATAI a informar que a Associacdo X efetuou um pedido de
alteracdo e também para o e-mail da Associacédo (e-mail indicado na candidatura) a confirmar o
envio do pedido de alteracéo.

ApOs andlise do mesmo a Associacdo serd comunicada, automaticamente, através da
plataforma (para o e-mail indicado na candidatura) se o mesmo foi ou ndo aprovado. A
informacdo da aprovacdo/ndo aprovacdo do pedido ficard também registada na plataforma.

6. Visitas

A avaliacdo dos projetos aprovados € um elemento estruturante essencial do modelo de apoio
as Associagdes de Imigrantes e compreende aspetos técnicos e aspetos financeiros relativos a
execucdo dos projetos financiados.

Compete ao ACIDI, através do GATAI, a avaliagdo e o acompanhamento da aplicacdo das
verbas concedidas.

As Associacdes devem estar disponiveis para colaborar, sem restricdes, com a avaliacdo,
nomeadamente através da viabilidade da realizacédo de visitas, reuniées e andlise documental
consideradas necessarias.

As Associa¢Oes apoiadas serdo alvo de pelo menos uma visita de acompanhamento efetuada
pelo GATAI. O agendamento desta visita sera efetuado através da plataforma eletronica, no
separador “Visitas”.

Neste separador podera consultar as visitas a Associacdo agendadas pelo GATAL.

PAAI 2013

Programa de Aoio 20 Associalivisme Tmigranle

AMEMTS  PARECERES

Entrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - NO de Candidatura: 0/2013

Atividades Despesas Protocoladas - Execucio Fisica - Execucio Financeira - Pedidos Alle‘;u as - Dﬂlério

Visitas Agendadas:
Data | Hora |Técnico |Assunto |Conﬁrma;50
2013-06-24 | 10:00:00 |CT Acompanhamento Frojeto 20135 | Por Confirmar

Ap0s confirmacdo do agendamento da visita, a Associagdo recebera um e-mail automatico,
gerado pela plataforma, para o e-mail indicado na candidatura a confirmar o dia, hora e técnico
gue ird a visita de acompanhamento.

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 i ;
1150-025 Lishoa Alto Comissariado para a Imigracdo e Didlogo Inte %C}?l
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7. Relatorios

Este separador foi pensado como ferramenta pratica de monitorizacdo e avaliagdo do projeto,
tanto por parte do ACIDI como por parte da Associacéo.

Através deste separador a Associacdo conseguira gerar automaticamente relatérios de execucao
fisica e financeira — Relatérios Automaticos —, preencher informacgdes no relatério prévio a
visita de acompanhamento — Relatério Intermédio — e elaborar faciimente o Relatério
Final.

PAATI 2013

Pragrama de Apolo so Associtivisme Tmigrante

Ertrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

tividades/Desp Protocoladas - Execucd,

Relatorios Automaticos &

Relatdrio Intermédio 0

Relatdrio Final @

7.1. Relatérios Automaticos

Através do cruzamento de diferentes variaveis (Eixo, atividade, indicador...), a Associacdo
podera gerar de forma facil e automatica relatérios que permitam monitorizar a execucao fisica
e/ou financeira.

Execucdo Fisica
.

O actividade 1 O nicmers de atendimentos (homern)
Oeixo 2 [ actividade 2 Oniimero de atendimentas {mulher)
eixo 3 [ hicmera de participantes

Mdmera de patticipantes (homern)
O niimero de participantes {mulher}
nicmera de sessfesfseminarios

Gréfico || Tabela [ D[ sz ai|  wfan

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by
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Execucado Financeira

—_ Actividade 1 O Apresentado
Otz Dactividade 2 Ovaldada
Oeixo 3 Orac [} Apresentado vs Walidado
O projectar [Cvalidada vs Pratacolada
Fax O Apresentado vs Protocolado

Orratacalado vs Alterada

Gréfico Tahela Da:l v |2011 A ‘ VI v |

Gerar Relatdrio

A plataforma permite ainda a exportacdo das tabelas geradas para ficheiro excel.

7.2. Relatério Intermédio

A Associacdo tera que elaborar um relatdrio de auto-avaliacdo intercalar, através do separador
“Relatorio Intermédio”.

PAAI 2013

Pragrama de Apolo so Associtivisme Tmigrante

Ertrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

tividades/Desp Protocoladas - Execucd,

Relatdrios Automaticos @

< Relatdrio Intermédio 0 >

Relatério Final @

Para cada uma das atividades a Associacdo tera que inserir informacédo relativamente a data ou
periodo de realizagdo da atividade, local de realizacdo, niGmero de voluntarios e parceiros
envolvidos, dificuldades encontradas e aspetos positivos, entre outros aspetos.

Ap6s validacdo dos dados relativos ao relatério intermédio a Associacdo recebera um e-mail
automatico, gerado pela plataforma, para o e-mail indicado na candidatura a confirmar que o
relatério foi enviado para o GATAL. O GATAI recebera igualmente um e-mail a informar que a
Associacao ja validou os dados do relatério intermédio.

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by

| J acidi
1150-025 Lisboa Alto Comissariado para a Imigracio e Didlogo Intercultural, 1. P.
Tel: 21 8106100 Fax: 21 8106117 www.acidi.gov.pt

[V1/2013 — GATAI] -31-



=1[

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural, I.P.

7.3. Relatério Final

A Associacdo devera aceder a este separador apenas para elaborar o relatério final a entregar
até ao dia 15 de Janeiro de 2014, no caso dos apoios anuais, ou até 30 dias apds a conclusao
do projeto, no caso dos apoios pontuais.

Este separador estd pensado no sentido de facilitar a elaboracédo do relatério final, importando
toda a informagcao inserida nos restantes separadores, quer ao nivel da execucéo fisica (metas
alcancadas e pontos de situacédo), quer ao nivel da execucdo financeira (montantes de despesas
executada).

Assim, e de forma a facilitar e tornar mais célere a entrega do relatdrio, a Associacdo apenas
tera que inserir algumas informacGes adicionais as diferentes atividades, tais como o ndmero de
voluntarios e parceiros envolvidos, impacto da atividade, expectativas e auto-avaliacao.

Para inserir as informac®es finais do relatorio, devera clicar em “Relatério Final” e depois devera
preencher a informacéo solicitada por atividade clicando em cada uma delas individualmente:

PAATI 2013

Pragrama de Apolo so Associtivisme Tmigrante

Ertrada
Acompanhamento do Projeto: Mobile APP (Assoc da Carmem) - N® de Candidatura: 0/2013

tividades/Desp Protocoladss - Execuclo Fisics - Execucio Finsnceira - Pedidos Alteracio - \u"as - Relatério >

Relatdrios Automaticos @

Relatdrio Intermédio 0

Relatério Final @

Ap6s validacdo dos dados relativos ao relatério intermédio a Associacdo recebera um e-mail
automatico, gerado pela plataforma, para o e-mail indicado na candidatura a confirmar que o
relatério foi enviado para o GATAL. O GATAI recebera igualmente um e-mail a informar que a
Associacao ja validou os dados do relatério intermédio.

8. Outras recomendac¢des/Sugestdes

De seguida, algumas recomendacdes/sugestbes relativamente a execucdo do protocolo de
apoio financeiro:

a) Para uma maior transparéncia e, sobretudo, para simplificar o trabalho de gestdo por
parte da Associacdo, deverdo utilizar preferencialmente a conta da Associacdo

Rua Alvaro Coutinho, 14 - 16 by
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para efetivagdo de todos os movimentos financeiros relativos ao apoio concedido no
ambito das atividades/despesas protocoladas;

b) Todos os pagamentos efetuados a partir do Fundo de Maneio/Dinheiro em Caixa
da Associacdo (caso exista) deverdo ser devidamente registados em contabilidade de
caixa;

c) No caso do documento de despesa ser uma fatura, a Associacdo devera certificar-se
gue apés o respetivo pagamento, € emitido pelo fornecedor e enviado a Associagédo o
recibo da mesma;

d) A Associacdo devera ter sempre em atencdo a colocacdo dos logo6tipos em todos os
materiais produzidos no ambito das atividades protocoladas (fichas de presencas,
cartazes, convites, programas, publicacdes, site...). Relembramos que de acordo com o
namero 15 da clausula 42 do protocolo de apoio a Associagcdes devem “Garantir que os
destinatarios do projeto, objeto do presente protocolo, sdo informados de que o FSE
intervém no seu financiamento, e publicitar que o projeto é co-financiado pelo POPH —
Programa Operacional Potencial Humano, no &mbito do Quadro de Referéncia
Estratégico Nacional (QREN), e pelo Estado portugués por via do ACIDI, L.P.,
nomeadamente fazer mencédo do facto no respetivo sitio (se existente) e/ou indicando
para além desse apoio, 0 nome e simbolo das entidades financiadoras no material
informativo produzido e em eventos publicos que sejam realizados no ambito destes
apoios, sob pena de inelegibilidade da despesa correspondente”;

e) Registar e arquivar o maximo de evidéncias fisicas de cada uma das atividades
protocoladas (fotografias devidamente datas e legendadas, cartazes, convites, folhas de
registo de presencas, programas, referéncias na internet, artigos nos media...);

f) Existem indicadores, homeadamente o n.° de atendimentos, 0 n.© de participantes, o
n.° de visitante, entre outros, relativamente aos quais a Associagdo tera de colocar, na
Execucdo Fisica (tabela indicadores/metas) a respetiva informacao desagregada por
sexo, pelo que devera definir mecanismos de organizagdo interna que permitam a
Associagdo a recolha desta informacéo;

g) Aquando da insercdo da informacdo fisica ou financeira, a Associacdo devera ter
sempre a mao o Manual de Acompanhamento, o Protocolo, a Informacéao
Complementar e a Candidatura. Todos estes documentos/informacdes estéo
também disponiveis na plataforma, pelo que podera consulta-los sempre que
necessario.

9. Nota Final

Esperamos que a plataforma de acompanhamento, bem como o manual de utilizacdo da
mesma, sejam ferramentas Uteis para a Associacdo tanto ao nivel do acompanhamento como
de gestao do préprio projeto.

Reforcamos a disponibilidade do GATAI em esclarecer qualquer questédo ou davida adicional.

N&o hesite em contactar-nos:
E-mail: gatai@acidi.gov.pt | Telefone: 21 810 61 65
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