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FICHA TECNICA N° 3

CUSTOS DE DESLOCAGCAO E ALOJAMENTO

Aprovada no dia 13/07/2020 por consulta escrita ao Comité de Acompanhamento.
Estas regras de elegibilidade serdao aplicaveis a todas as validacoes
assinadas pelas entidades beneficiarias a partir do dia 1 de agosto de 2020
(inclusive).

1.

DEFINICAO

Os custos de deslocacao e alojamento sao todos os custos indicados no ponto 5,
incluindo nomeadamente os custos de deslocacao, alojamento, comidas e ajudas de
custo (entre outros), efectuados pelo pessoal da entidade beneficiaria e vinculados as
atividades do projeto.

2.

v

PRINCIPIOS GERAIS

Os custos de deslocagao e alojamento devem estar claramente relacionados
com o projeto e ser importantes para a realizacao das atividades previstas, tais
como a participagao nas reunioes do projeto, visitas no local, reunides com os
orgaos de gestao do programa, seminarios, conferéncias, etc.

Os custos devem ser realizados pela entidade beneficiaria.

Se o0 pagamento é direto por parte dos(as) trabalhadores (as) da entidade deve
estar documentado para o seu posterior reembolso pela entidade

Ao escolher o transporte e o alojamento deve-se aplicar o principio da boa
gestdao financeira. Ter como principio orientador: a eficacia e garantir a
rentabilidade analisando o custo total que possa implicar a viagem (transporte,
alojamento, custos de pessoal relacionados com a viagem, etc.).

Nao é permitido o duplo financiamento: as ajudas de custo assim como
outras despesas associadas a uma viagem, que ja estejam cobertas pelo
sistema de ajuda de custos da organizacao, nao poderao ser novamente
reembolsadas (deslocacao, alojamento, comidas, etc.).

Os custos de deslocacao e alojamento de peritos externos nao podem estar
incluidos nesta categoria de despesa. Estas despesas deverdao ser assumidas
pelos proprios prestadores de servicos externos como parte do servico
prestado.

Devera estar garantido o cumprimento das regras de contratagao aplicaveis,
e devera sempre cumprir com o estabelecido no ponto “F. Legislacao aplicavel
em matéria de contratacao publica da ficha 00_Regras_Elegibilidade.

Os custos de deslocacdo e alojamento de pessoas fisicas, tais como os
oradores, representantes de instituicoes, pessoal da entidade beneficiaria nao
afeto formalmente a execugao do projeto etc., que contribuem pontualmente
para as atividades do projeto, devem ser considerados na categoria “Peritos e
Servicos externos”, sempre e quando a despesa seja efetuada pelo beneficiario
do projeto.

Os custos de deslocacao e alojamento fora do territdrio elegivel que derivam da
participacdo num evento do POCTEP organizado pelas estruturas de gestao,
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serao elegiveis no ambito do projeto, e deverao ser incluidos na Atividade 5
Gestdo e Coordenacdo. Nestes casos, nao sera necessario obter uma
autorizacdo prévia.

REGRAS ESPECIFICAS DA CATEGORIA DE DESPESA

Os custos de deslocacdo e alojamento relacionados com atividades fora do
territdrio do Programa s sao elegiveis:
o Se tiverem sido incluidos na operagao em vigor ou, em caso justificado,
se forem autorizados pelas estruturas de gestdo posteriormente, sempre
com a antecedéncia devida a data de realizacdo da viagem (consultar o
Modelo de Autorizagdo de viagens fora do territério no Manual de
Gestao). A pertinéncia e adequacao com as atividades aprovadas pelo
projeto, assim como o beneficio destas acdes no territério do Programa
devem ser sempre demonstrados.
o Se o beneficiario dispor de orcamento suficiente para levar a cabo a
referida deslocacao.

Deve-se respeitar as tarifas maximas para os alojamentos e as ajudas de
custo aprovadas, de acordo com a legislacdo nacional ou normativa aplicavel.
Caso as entidades beneficidrias nao estejam abrangidas pela legislacao
aplicavel e ndo tenham regras internas, considerar-se-ao os limites das tarifas
da legislacao nacional ou regional. Nos casos devidamente justificados, poderao
ser aceite despesas superiores as referidas anteriormente.

PISTA DE AUDITORIA

Para efeito de controlo, os documentos justificativos das despesas de deslocacao e
alojamentos exigidos para constituir a pista de auditoria s3o:
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Toda

Convocatéria da reunido, ordem de trabalhos, lista dos participantes, ou um
documento de valor probatdrio equivalente que certifique e demonstre a
assisténcia/participacdo no evento ou reunidgo. No caso de seminarios ou
eventos, sera fornecida a agenda ou programa, certificado de presenca, etc.
Faturas (hotéis, comidas) e bilhetes (transporte).

Folha de viagem ou comissao de servigo.

Documento contabilistico de pagamento.

Autorizacdo de viagem fora do territdrio, se for caso disso

Descrigao de fungdes e designagao de pessoal (para a opcao d) ou seja pessoal
que esta vinculado ao projeto sé para participar em eventos, reunides, etc...

a documentacdo relacionada com a justificacdo da viagem deverd

obrigatoriamente ser incluida no arquivo digital da aplicacdo informatica COOPERA
2020. A falta de documentacdo podera implicar a auséncia de uma pista de auditoria e
a nao elegibilidade da despesa.

5.

DESPESAS DE DESLOCAGAO E ALOJAMENTO ELEGIVEIS

Bilhetes de transporte publico
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Bilhetes de avido: classe turistica

Taxis

Seguros de viagem

Seguros com veiculos

Aluguer de veiculos

Combustivel de veiculos de aluguer ou de empresa, junto com um mapa de
quilémetros

Quilometragem de veiculos do pessoal da entidade, sempre que se demonstre
claramente o vinculo existente entre a despesa e a deslocacao.

Portagens

Estacionamento

Comidas

Alojamento

Vistos

Ajudas de custo diarias



