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1. Contexto

As normas de elegibilidade dos custos com pessoal no Programa SUDOE assentam nas disposi¢8es do artigo
55.° do Regulamento (UE) 2021/1060 (RDC) e do artigo 39.° do Regulamento (UE) 2021/1059 (Interreg).

2. Definicao

Os custos com pessoal sdo os custos brutos de emprego do pessoal contratado pelo beneficiario, necessarios
para a execugdo do projeto. Pode tratar-se de pessoal que ja esteja a trabalhar para a entidade beneficiaria
ou de pessoal contratado para a execugdo do projeto.

3. Modalidade de declaracao dos custos com pessoal

No Programa Sudoe, os custos com pessoal serdo declarados com base no seu custo real, de acordo com
as duas modalidades seguintes:

L Sistema 1: pessoa afeta a 100% do seu tempo;
L Sistema 2: pessoa afeta numa percentagem fixa, entre 5% e 99% (sem casas decimais)

ATENCAO: Os beneficidrios portugueses sé podem utilizar o sistema 1 para o pessoal especificamente
contratado para a execucao do projeto (em nenhum caso para pessoal que ja fazia parte da estrutura do
beneficidario no momento da aprovagdo do projeto).

Em ambos os casos, 0 montante a imputar sera determinado para cada pessoa imputada, com base na
unidade temporal do més trabalhado e sera calculado como:

Despesa elegivel por més = % da afetacdo * elementos elegiveis do custo bruto de emprego do més

4. Elementos elegiveis dos custos brutos do emprego

Os custos com pessoal ou os custos brutos de emprego, contemplam apenas:

% Pagamentos salariais derivados de atividades relacionadas com o projeto. Esses pagamentos devem
estar estabelecidos num contrato de trabalho ou devem incidir sobre uma decisdo de nomeagdo
(contrato de trabalho). Os pagamentos efetuados a pessoas fisicas que trabalham para a entidade
beneficiaria no ambito de um contrato distinto de um contrato de trabalho podem ser equiparados a
custos salariais, e o referido contrato podera considerar-se como um acordo laboral.

% outras despesas diretamente relacionadas com as despesas salariais pagas pelo empregador, como
as contribui¢des de seguranca social, sempre que:
- Estejam estabelecidas no acordo laboral ou na lei;
- Estejam conformes a legislacdo aplicavel;
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- N&o possam ser recuperadas pelo empregador.

Para além dos saldrios e das contribui¢es a seguranca social, e de acordo com o anterior, serdo elegiveis as
despesas relativas as seguintes rubricas, desde que estejam reunidas as condi¢des acima indicadas , e
sempre que essas despesas estejam claramente identificadas nas folhas de remuneracdo ou
documentos de valor probatério equivalente dos trabalhadores:

% Despesas com contribui¢cbes para planos de pensdes, sempre que seja respeitada a politica da
entidade e a normativa nacional aplicavel, e que conste na folha de remuneracdo;

% Horas extraordinarias, sempre que seja respeitada a politica da entidade e a normativa nacional
aplicavel, e que conste na folha de remuneracgdo. A existéncia e a imputac¢do de horas extraordinarias
nao devem ter como origem direta a obten¢do de uma subvencgao por parte do Programa Sudoe.

L vales de refeicdo, pagamentos realocacdo, sempre e quando sejam permitidos pela normativa
nacional e comunitaria, e esteja previsto na politica de emprego de cada entidade beneficiaria, e que
conste na folha de remuneracao;

% Outros custos de pessoal suportados pela entidade, sempre e quando sejam permitidos pela
normativa nacional e comunitaria, e esteja previsto na politica de emprego da entidade beneficiaria
de maneira prévia ao inicio do projeto.

Os pagamentos em matéria de prémios apenas poderao ser declarados caso correspondam a prémios que
tenham um caracter periddico, pelo menos de caracter anual, e que ndo sejam consequéncia direta da
obtencao da ajuda do FEDER concedida pelo programa Sudoe. do projeto programado. Os documentos que
justifiguem o cumprimento destas condi¢Bes devem ser disponibilizados em eSudoe. Por exemplo, os
documentos da politica de remuneracdo da entidade, onde figure especificamente a existéncia do prémio em
causa.

Em relacdo aos salarios recebidos em matéria de “subsidios de férias/Natal”, isto é, pagamentos cujo periodo
de exercicio exceda o més e tenham sido legalmente estabelecidos, a despesa elegivel limitar-se-a apenas
a parte correspondente aos meses de imputagao ao projeto.

Exemplo: se num subsidio de férias/Natal o periodo de exercicio for de janeiro a junho e a pessoa comegar a
trabalhar em abril, apenas podera ser imputado o subsidio correspondente aos trés meses (abril, maio e
junho) em que a pessoa tem estado a trabalhar no projeto.

ATENCAO: As despesas incorridas s6 podem ser declaradas uma vez efetivamente pagas, com as exce¢bes
enumeradas no ponto 8 desta ficha.

ATENCAO: Embora a base de célculo seja os custos salariais de um més, para efeitos de declaracdo em
eSudoe os custos salariais de varios meses no mesmo ano civil podem ser agrupados num Unico registo (a
justificacdo deve, contudo, permitir identificar o custo de cada més). Do mesmo modo, as despesas vinculadas
as contribuicbes para a seguranca social e aos impostos relativos aos custos de emprego podem ser
declaradas no mesmo registo , desde que os montantes tenham sido pagos no momento da declaragao
por parte do beneficiario (exceto se a legislacdo nacional o prevé, como no caso dos beneficiarios franceses,
para os quais o fornecimento das folhas de vencimentos implica o pagamento de todos os elementos
financeiros registados nas mesmas).

ATENCAO: Salvo a excecdo acima referida relativa & Franca, é aconselhavel declarar o vencimento de um
trabalhador quando a seguranca social e os impostos do més correspondente tiverem sido pagos.
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5. Afetacdo de pessoal e modificacdao das taxas de afetacao

A entidade beneficidria devera vincular os trabalhadores, aos quais se pretende declarar despesa. A afetacao
sera efetuada diretamente através do eSudoe (seccao “pessoal”, no menu “registo de despesas e declara¢des”)
e ndo dara origem a qualquer documento a assinar.

A afetagdo contera a seguinte informacdo:

Identificacdo do trabalhador (nome e apelidos);
Cargo na entidade;

Vinculo com a entidade;

Versdo da afetacdo, com a seguinte informacao:
i. NUmero de versdo

ii. Inicio do periodo de vigéncia

iii. Fim do periodo de vigéncia

iv. % de afetacdo

% Dentro de cada versgo:

i. GT nos quais a pessoa vai trabalhar

ii. Distribuicdo de 100% do tempo de trabalho, incluindo a % dedicada ao projeto Sudoe.

% Documentacdo justificante

P

Nao sera possivel afetar pessoas com percentagens de afetacdo inferiores a 5%, exceto no caso de declaracdo
de trabalho nao remunerado.

A percentagem de afetagdo pode, se necessario, ser alterada uma vez por ano civil.

As despesas associadas a um trabalhador ndo podem ser incorporadas no circuito financeiro até que o seu
perfil esteja concluido em eSudoe.

As despesas declaradas nesta categoria ndo poderao exceder o montante previsto no plano financeiro, salvo
as excecdes da flexibilidade autorizada, explicada na ficha 6 deste Guia.

6. Custos com pessoal dos administradores ou outras pessoas
singulares sem contrato de trabalho com a entidade beneficiaria

O pessoal ndo assalariado (sécios, gestores, diretores, pessoas com fun¢des especiais de representagdo ou
gestao, etc.) que nao tenham um contrato de trabalho pode ser elegivel na categoria de custos de pessoal.

Condig¢do indispensavel para a elegibilidade da despesa é que, como para qualquer outra pessoa, a pessoa
esteja afeta ao projeto para a realizagdo das atividades previstas no Formulario de Candidatura.

Por conseguinte, poderad unicamente ser valorada a remuneracdo recebida que tenha relagao direta
com trabalho vinculado as atividades realizadas pelo projeto.

As pessoas poderao receber a remuneragao através de um vencimento ou fatura.
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ATENCAO: Para os beneficiarios franceses, é igualmente possivel justificar a remuneracdo dos gestores ou de
outras pessoas singulares sem contrato de trabalho com a entidade beneficidria através de um documento
que confirme as condi¢des de pagamento da remuneracdo e da apresentacao de um extrato bancario.

Nestes casos, as despesas serao consideradas como despesas da categoria 01_custos com pessoal.

Para este efeito:

LA pessoa sera designada pelo Conselho de Administragao ou organismo similar e o interessado nao
participara na decisdo de afetacdo; por conseguinte, o Conselho ou o organismo similar deve designar
a correspondente % da afetacao. As informac8es comprovativas devem ser introduzidas no momento
da criagdo da afetacdo da pessoa no eSudoe, na sec¢ao “anexar documentos”.

LA afetacdo serd realizada para desenvolver tarefas para as quais a pessoa designada esteja
qualificada, em fung¢do das suas qualifica¢des profissionais,

% Devera poder demonstrar-se por parte do beneficiario que a remuneracao declarada ao programa
Sudoe diz respeito a tarefas especificas do projeto,

ATENCAO: Cabe a entidade beneficiaria demonstrar que a remuneracéo indicada sobre a qual é aplicada a
percentagem de afetacao esta relacionada com tarefas técnicas, uma vez que a pessoa sera integrada como
mais uma pessoa da equipa afeta pela entidade beneficiaria ao projeto.

7. Custos de pessoal colocados a disposicao

Trata-se de pessoas que ndo estdo diretamente contratadas pela entidade beneficidria (estrutura de
acolhimento), mas por outra entidade (entidade de origem), mas que, por forca de um quadro juridico ou de
uma disposi¢ao que vincula ambas as entidades, podem ser colocadas a disposicao da entidade beneficiaria
para a execugdo de atividades de projeto. Pode haver varias modalidades em relagdo as despesas elegiveis.
A tabela seguinte resume as diferentes op¢des. A elegibilidade dos custos associados pode assumir as
seguintes formas:
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Modadlidade de
Ndmero de | . Documentos comprovativos a Categoria de despesa Identificagdo da modalidade no Plano
) colocagdo a ] )
modalidade di o ; | fornecer afetada Financeiro (para custos com pessoal)
isposicdo de pessoa
Colocagdo a disposicdo
de pessoal com Convengdo ou acordo de colocagdo
tod 3 di icao( inativo, datad 01_Custos com pessoal
agamento de a disposigado (nominativo, datado e . -
] pag B | i pd ¢ b tidades) (geram 15% de despesas 01.2 Custos com pessoal colocado a disposi¢ao
remuneracao pela assinado por ambas as entidades) +
seop ~ P administrativas e de Modalidade 1.
estrutura de afetacdo em eSudoe + elementos N
i o deslocagdes)
acolhimento (o que justifiquem as despesas
beneficiario)
Colocagéo a disposi¢do
de pessoal com 01 Custos com pessoal 01.3. Custos com pessoal colocado a disposigéo.
pagamento de Convencio ou acordo de colocacio (ndo geram 15% de Modalidade 2, sem deslocagdes (2.1)
remuneracao pela 3 disposicdo (nominativo, datado e | despesas administrativas;
estrutura de origem |assinado por ambas as entidades) + dependendo do caso, o )
(que disponibiliza o afetacso em eSudoe + fatura da geram despesas de 01.4. Custos com pessoal colocado a disposigao.
Colocagdoa 5 . s s des* i 0 .
. A(; 2 trabalhador a entidade | colocacéo a disposicdo e/ou, se deslocacbes™) Modalidade 2, com deslocacdes (2.2)
disposi¢do a N .. .
) beneficiaria), com aplicavel, folha de vencimento (se a
titulo oneroso = . .
o repercussdo do categoria afetada é 01) + )
com fins ndo . 04_ Custos relacionados
) pagamento sobre a comprovativo de pagamento da
lucrativos . com orecursoa
estrutura de prestacdo
acolhimento (o competéncias e servicos
beneficiario) externos
Colocagdo a disposicdo . )
Documentagdo que permita
de pessoal com i
vincular o trabalhador com a
pagamento de R
~ estrutura de acolhimento, (de
remuneracdo pela N . 01_Custos com pessoal
. preferéncia uma Convengéo ou - . -
3 estrutura de origem dod | 503 di s ndo geram e .5 Custos com pessoal colocado a disposi¢do.
trut d ( 15% d 01.5 Cust | colocado a d
acordo de colocagdo a disposi¢do A ) .
(sem repercussédo do L ¢ p s despesas administrativas, Modalidade 3
(nominativo, datado e assinado -
pagamento sobre a K nem de deslocagdes)
por ambas as entidades)) +
estrutura de ~ .
X afetagdo em eSudoe + comprovativo
acolhimento (o o
L da materialidade da despesa
beneficiario)
Contrato de trabalho temporario + [01_Custos com pessoal
Colocacio Colocaco a disposicdo|faturacdo da colocago a disposigao |(ndo geram 15% de 01.6 Custos com pessoal colocado a disposicao.
dis osigéo A pecuniaria de pessoal |indicando o nome da pessoa despesas administrativas, Modalidade 4
1sposte no &mbito de um colocada & disposicéo, o vinculo com |nem de deslocacdes)
titulo oneroso 4 Y o X 3
com fins portage salarial”ou de |o projeto, o nimero de horas 04_ Custos relacionados
. uma agéncia de faturadas e o seu custo horario +
lucrativos com orecursoa
trabalho temporario | comprovativo do pagamento das A ;
competéncias e servigos
faturas. externos

* nestes casos, as despesas de deslocacdo podem ser elegiveis se estiverem reunidas as seguintes condicdes:
(1) As despesas, tal como indicado na tabela, sdo apresentadas como custos de pessoal e,

(2) A estrutura de acolhimento (o beneficiario) pode apresentar provas contabilisticas de que paga
efetivamente as despesas de deslocagao da(s) pessoa(s) colocada(s) a sua disposigao.

ATENCAO: A soma dos custos orcamentados no Plano Financeiro para a modalidade 3 indicados no quadro
acima, mais os custos do trabalho voluntario (ndo remunerado), explicados na ficha 8.7, ndo pode exceder o
autofinanciamento do orcamento do beneficiario (ver coluna g) na seccdo "plano financeiro / FEDER e
contrapartida nacional” de eSudoe).
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8. Pista de auditoria

Os elementos justificativos necessarios para assegurar o rasto de auditoria sdo:

%

O documento laboral (contrato de trabalho, trabalhador por conta prépria ou por conta de outrem,
decisdo de nomeagdo ou por lei).

ATENCAO: No caso de funciondarios ou situacao similar, bastara reportar esta circunstancia no certificado
de afetacdo.

ATENCAO: é importante distinguir:

- Os casos especificos de remuneragao de trabalhos vinculados a um emprego sem contrato de trabalho
com o beneficiario, detalhados no ponto 6 da presente ficha, que formam parte efetivamente das despesas
a declarar na categoria 01_custos com pessoal

e

- As faturas pagas por um beneficiario a uma pessoa fisica a quem foi adjudicado um contrato para uma
atividade de projeto, que devem ser declaradas na categoria 04_ Custos relacionados com o recurso a
competéncias e servicos externos

)

Folha de vencimento ou outro documento de valor probatério equivalente, correspondente aos
vencimentos recebidos,

Documentos oficiais relativos a outras despesas relacionadas com pagamentos salariais, tais como os
relativos a seguranca social e aos impostos,

Comprovativo dos pagamentos salariais efetuados, e das restantes despesas imputadas relacionadas
com os referidos salarios.

Uma tabela pormenorizada com os calculos dos montantes declarados més a més.

Documentacdo sobre a afetagdo referida no ponto 6 da presente ficha (Custos com pessoal dos
administradores ou outras pessoas singulares sem contrato de trabalho com a entidade beneficiaria).

Ver exce¢Bes para os beneficidarios franceses mais abaixo, em particular sobre os vencimentos e os
comprovativos de pagamento.

Em relagao aos elementos justificativos e as provas de pagamento dos diferentes elementos elegiveis
(vencimentos, seguranca social ou impostos), deve ser introduzido em eSudoe, para cada trabalhador:

Para os beneficiarios espanhdis:

L

Em qualquer caso, o vencimento, bem como o documento IDC da Seguranca Social “Informe de datos
para la cotizacién", que inclui o periodo declarado, com o seu correspondente carimbo temporal
(referéncia electrénica que figura no documento, atestando a sua existéncia numa data e hora
especificas).
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% Comprovativo de pagamento do vencimento,

% como prova do pagamento das contribui¢cbes para a seguranga social, deve ser fornecido o RLC
("Recibo de liquidacion de cotizaciones") de cada més com o respectivo carimbo temporal, bem como o
comprovativo bancario do débito.

L Em relacdo ao pagamento de impostos declarados (IRPF), bastara um extracto bancario geral de
pagamento efetuado, e os Modelos 111 ou de pagamento de retenc¢des na fonte.

Quando nao for possivel apresentar estes comprovativos de pagamento, estes podem ser substituidos por
uma Declaragdo da pessoa responsdvel da instituicdo com competéncias de tesouraria, indicando, individualmente
para cada trabalhador para quem as despesas séo declaradas, o seguinte:

% 0 montante pago, assim como o conceito (vencimento, seguranga social, impostos).
% A data do débito no banco
% 0 destinatario

A declaragdo deve indicar expressamente que o pagamento efetivo dos mesmos foi verificado. Se existir mais
do que um Servico na entidade responsavel por estas func¢des, deve ser fornecida uma declaragdo por cada
Unidade responsavel.

Esta Declara¢do apenas substitui as provas de pagamento no caso de ndo ser possivel fornecer as indicadas
anteriormente. A Declara¢ao ndo dispensa a apresenta¢do do vencimento mensal e do documento IDC, que
ndo constituem em si mesmos provas de pagamento, e que devem ser fornecidos em qualquer caso (no caso
do IDC, é aconselhavel inclui-lo no primeiro registo de despesa de cada trabalhador).

Para os beneficidrios franceses, a apresentagao dos vencimentos ou DSN (déclaration sociale nominative)
dispensa a apresentacdo de outros documentos que permitam certificar o pagamento dos custos de pessoal.

No caso do vencimento ou DSN ndo poder ser apresentado, deve ser fornecido um documento que justifique
o detalhe da remuneracdo e dos encargos tidos em conta, bem como justificar a realidade efetiva do
pagamento de cada elemento da despesa (tanto o pagamento efetuado, como o vencimento recebido pelo
trabalhador, os organismos sociais, etc).

Quando os reembolsos, abatimentos ou redu¢des de encargos ocorrem posteriormente, sera feito um novo
calculo dos encargos elegiveis quando o montante se tornar definitivo.

Para os beneficidrios portugueses, e em relacdo aos pagamentos a seguranca social e impostos (IRS), deve
ser fornecido o comprovativo do pagamento dos meses em que a pessoa foi imputada ao projeto, bem como
a listagem dos trabalhadores que contribuiram para o respetivo pagamento, identificando o(s)
trabalhador(es) do projeto na respetiva listagem. Tendo em consideracao o Regulamento Geral de Protecao
de Dados s6 os trabalhadores que estdo imputados ao projeto terdo de vir identificados na referida listagem.
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