TERMOS DE REFERENCIA PARA A VERIFICAGAO DE DESPESAS NUM CONTRATO DE SUBVENCAO PARA O APOIO A
CONGRESSOS, CoLOQUIOS CONFERENCIAS, SEMINARIOS E ESTUDOS DE ORGANIZAGOES PORTUGUESAS DE DIREITO
PRIVADO, SEM FINS LUCRATIVOS, DEVIDAMENTE INSTITUIDAS, INSTITUIGOES PUBLICAS E REDES E PLATAFORMAS QUE
ATUEM NA AREA DA COOPERACAO PORTUGUESA,

AO ABRIGO DO REGULAMENTO DE COFINANCIAMENTO

COMO UTILIZAR ESTE MODELO DE TERMOS DE REFERENCIA? Todo o texto destacado a amarelo no presente
modelo de termos de referéncia e nos Anexos 1 e 2 contém apenas instrugéoes, devendo os Beneficidrios
remové-lo apos utilizagdo.

As partes dos termos de referéncia entre <...> (por exemplo: <nome de Beneficidrio>) devem ser preenchidas
pelo Beneficidrio.

As disposicGes seguidamente apresentadas constituem os termos de referéncia (TdR) com base nas quais
<nome do Beneficiario>, o “Beneficiario”, se compromete a contratar <designa¢do da empresa de
auditoria>, o “Auditor”, para efetuar a verificacdo das despesas e elaborar o respetivo relatério
relativamente a um contrato de subvencgao <designagdo da agdo do contrato de subveng¢do> financiado pelo
CAMOES, I.P. (o “contrato de subvengdo”). Nos presentes termos de referéncia, a “Entidade Financiadora”
mencionada é o Camdes — Instituto da Cooperagdo e da Lingua I.P. que assinou o contrato de subven¢dao com
o Beneficidrio e que disponibiliza o financiamento correspondente. A Entidade Financiadora ndo é Parte do
presente Acordo.

1.1 Obrigagoes das partes no compromisso

Por “Beneficiario”, entende-se a organiza¢do que recebe a subvengao e que assinou o contrato de subvencgao
com a Entidade Financiadora.

® Incumbe ao Beneficiario apresentar um relatdrio financeiro da agdo financiada a titulo do contrato
de subvencdo, nos termos e condi¢cdes previstos no contrato de subvengdo, bem como assegurar a
conciliacdo do referido relatério com o seu sistema de contabilidade e com os registos e contas
pertinentes. O Beneficiario é responsavel por fornecer a informacdo suficiente e adequada,
financeira e nao financeira, em apoio do relatdrio financeiro.

e O Beneficiario reconhece que a capacidade do Auditor levar a cabo os procedimentos necessarios
por forca do presente Acordo depende efetivamente de que seja assegurado o acesso total e
incondicional as suas contas, sistema de contabilidade e registos pertinentes por parte do pessoal do
Auditor e, se for caso disso, dos seus parceiros.

® O "Auditor" é responsavel pela execugdo dos procedimentos objeto do Acordo, tal como definidos
nos presentes TdR, e por apresentar ao Beneficiario um relatério dos resultados factuais apurados.
Por "Auditor" entende-se a empresa de auditoria contratada para este Acordo e, em especial, o sécio
ou outra pessoa que, no ambito da empresa de auditoria, é responsavel pelo Acordo e pelo relatdrio
a emitir em nome da empresa, e que goza do estatuto adequado concedido por um organismo
profissional, legal ou regulatério.

Ao aceitar os presentes TdR, o Auditor confirma que respeita a condi¢cdo de que o Auditor e/ou a empresa
sdo membros da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas de Portugal (https://www.oroc.pt)



https://www.oroc.pt/

1.2 Objeto do compromisso

O presente compromisso tem por objeto o relatdrio financeiro relativo ao contrato de subvencdo para o
periodo compreendido entre <dia de més de ano e dia de més de ano> e a agdo intitulada <designagdo da
acdo>, a "acdo". O Anexo 1 dos presentes TdR contém informacdes sobre o contrato de subvencdo.

1.3 Justificagao do compromisso

O Beneficiario é obrigado a apresentar a Entidade Financiadora um relatdrio sobre a verificagdo das despesas
elaborado por um auditor externo que acompanhara o pedido de pagamento por ele apresentado nos termos
do contrato celebrado entre as partes, bem como do Regulamento para cofinanciamento da realizagao de
Congressos, Coldquios, Conferéncias, Seminarios e Estudos.

1.4 Tipo e objetivo do compromisso

A verificagdo de despesas inclui o compromisso de executar certos procedimentos, estabelecidos de comum
acordo, relativamente ao relatdrio financeiro do contrato de subvencdo. O objetivo desta verificagdo de
despesas é a execucdo pelo Auditor dos procedimentos especificos constantes do Anexo 2A dos presentes
TdR e a apresentac¢do ao Beneficidrio de um relatdrio dos resultados factuais apurados com os procedimentos
de verificacdo especificos levados a cabo. A verificagdo significa que o Auditor examina a informacgao factual
relativa ao relatdrio financeiro do Beneficidrio e compara-a com as condi¢cdes previstas no contrato de
subvencao.

A verificacdo de despesas ndao abrange a analise do projeto na sua totalidade mas sim um conjunto de
despesas apresentadas, correspondentes ao cofinanciamento pelo CAMOES, I.P. das atividades previstas no
contrato de subvencao.

O ambito do trabalho nao inclui a verificagdo fisica do projeto no local
1.5 Normas e regras deontologicas
O Auditor assume os compromissos decorrentes do presente Acordo em conformidade com:

- Diretriz de Revisdo/Auditoria 930 — Programa de Cooperacdo e de Ajuda Publica ao Desenvolvimento
(PROCAD) de Setembro de 2007; disponivel em http://www.Camdes,
I.P..mne.gov.pt/images/stories/Formularios/auditoria.pdf

- Codigo de Etica e Deontologia Profissional dos Revisores Oficiais de Contas, disponivel em
http://www.oroc.pt/fotos/editor2/codigo etica.pdf

1.6 Procedimentos, elementos comprovativos e documentagao

O Auditor executa os procedimentos constantes do Anexo 2A dos presentes TdR ("Lista dos procedimentos
especificos a realizar") e respeita as orientacbes do Anexo 2B ("OrientagGes relativas aos procedimentos
especificos a realizar"). Os elementos comprovativos a utilizar para realizar os procedimentos previstos no
Anexo 2A sdo o conjunto das informacgdes financeiras e nao financeiras que permitam examinar as despesas
apresentadas pelo Beneficiario no relatério financeiro. O Auditor utiliza os elementos comprovativos obtidos
através destes procedimentos como base para o relatério sobre as verificagdes factuais. O Auditor deve
documentar os aspetos importantes, fornecendo elementos comprovativos em apoio ao relatdrio sobre as
verificagGes factuais, bem como demonstrar que executou os seus trabalhos em conformidade com o Cédigo
de ética e Deontologia Profissional dos Revisores Oficiais de Contas, a Diretriz de Revisdo/Auditoria 930 e
com os presentes TdR.

Pag. 2 de 20


http://www.oroc.pt/fotos/editor2/codigo_etica.pdf

1.7 Elaboragdo de relatérios

O relatério sobre a verificacdo das despesas deve descrever de forma suficientemente pormenorizada o
objetivo, os procedimentos definidos de comum acordo e os resultados efetivos obtidos com base no
presente compromisso, a fim de permitir ao Beneficidrio e a Entidade Financiadora entender a natureza e
extensdo dos procedimentos realizados pelo Auditor e os resultados factuais constantes do seu relatério.

A utilizagdo do "Modelo de relatério de verificagdo das despesas dos contratos de subveng¢des do CAMOES,
I.P." constante do Anexo 3 dos presentes TdR é obrigatdria. Este relatdrio deve ser apresentado pelo Auditor
a <nome do Beneficidrio> no prazo de <xx; numero de dias uteis a indicar pelo Beneficidrio> dias Uteis a contar
da data de assinatura dos presentes TdR, de forma a permitir que as contas auditadas deem entrada no
CAMOES, I.P., juntamente com o Relatério de execugdo fisica do projeto, no prazo estipulado entre
Instituicdo Financiadora e Beneficiario.

1.8 Documentos a apresentar pelo Beneficiario
O Beneficiario devera disponibilizar ao Auditor o dossier do projeto composto dos seguintes elementos:

A. Contrato do Projeto com respetivos anexos atualizados, nomeadamente o Quadro de Meios Humanos e
Materiais (conforme a vers3o disponibilizada ao CAMOES, 1.P.)

B. Cdpias dos Contratos de Trabalho e de Aquisicdo de bens ou servigos, conforme contrato de subvencao,
nomeadamente Quadro de Meios Humanos e Materiais e Orgamento;

C. Documentacdo relativa ao deferimento de quaisquer alteracdes ocorridas no projeto (cronograma,
orcamento, atividades, etc.), nos termos do Regulamento para cofinanciamento da realizacdo de Congressos,
Coloquios, Conferéncias, Semindrios e Estudos

D Relatdrio Financeiro | — Quadros-resumo

O relatédrio financeiro a apresentar pelo Beneficiario para andlise do Auditor é composto por trés anexos,
conforme o Regulamento — Descricdo das Despesas do projeto (Descricdo Detalhada das Despesas do
Projeto, Despesas por Atividades, Listagem de Documentos Justificativos de Despesa), e devera ser
apresentado ao Auditor em versao digital e em papel.

E. Relatdrio Financeiro - Justificativos de despesa.
F. Quaisquer outros elementos adicionais que o Beneficidrio considere pertinentes na analise pelo Auditor.
Relativamente a apresentagao do relatdrio financeiro, devera ser tomado em conta pelo Beneficiario que:

a) Os documentos justificativos de despesa devem ser organizados por rubrica e com quadros onde constem
as seguintes informacgdes:

- N.2 do documento (referente a contabilidade do projeto ou contabilidade da entidade);

- Nome do fornecedor (prestador de servico, vendedor ou funcionario);

- Designacdo do documento - fatura (F), venda a dinheiro (VD), Recibo (R), recibo verde (RV) e Outros (0),
com indicacdo dos seus nimeros e datas.

- Meio de pagamento: dinheiro (D), cheque (CH), transferéncia (TB), com indicacdo do seu nimero e data;

- Moeda, taxa de cdmbio, valor em euros, valor liquido do IVA e valor imputado ao CAMOES, I.P..
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b) Todos os documentos originais comprovativos de movimentos financeiros devem ser classificados com
uma referéncia ao projeto (titulo e nimero). Estes nUmeros ndo poderdo ser repetidos (exceto quando se
referem a mesma despesa).

[0 Beneficidrio e o Auditor podem utilizar esta sec¢Go para estabelecer quaisquer outras condicées
especificas]

Anexo1l Informagdes sobre o contrato de subvencao;

Anexo 2A Lista dos procedimentos especificos a realizar;

Anexo 2B Orientacdes relativas aos procedimentos especificos a realizar;

Anexo3  Modelo de relatério de verificagdo das despesas dos contratos de subvengdes da CAMOES, I.P..

Pelo Beneficiario: Pelo Auditor:
Assinatura Assinatura

<nome e qualidade> <nome e qualidade>
<data> <data>
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Anexo 1 InformagGes sobre o contrato de subvengao

[Anexo a preencher pelo Beneficidrio]

InformagGes sobre o contrato de subvengdo

Designagao do contrato de
subvengdo

Local

Beneficiario <nome e endereco completos do Beneficiario como no contrato de subvengdo>

Data de caducidade do registo de | <DD/MM/AAAA, conforme comunicacio do CAMOES, I.P.>
ONGD (quando aplicavel)

Data de aprovacdo pelo CAMOES, | <DD/MM/AAAA, conforme comunicac¢do do CAMOES, I.P.>
I.P.

Data de assinatura do contrato
de projeto

Data de inicio da agdo

Data de termo da execugdo da
acdo

Custo total da agdo <montante estipulado no contrato de subvengdo>

Montante maximo da subvengdo | <montante estipulado no contrato de subvengdo>

Percentagem Maxima da <percentagem estipulada no contrato de subvengdo>

subvengdo

Beneficiario <nome, cargo/fun¢do, nimero de telefone e endereco eletrénico da pessoa de
contacto.>

Auditor <nome e enderego da firma de auditoria e nome/cargo dos auditores>

Parceiros do Beneficiario <Entidades parceiras ou membros do consércio conforme contrato de subvengdo>

/Membros do Consércio
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Anexo 2A Lista dos procedimentos especificos a realizar

[O presente Anexo é uma lista normalizada de procedimentos especificos a realizar e ndo deve ser alterado.]

1 Procedimentos gerais
1.1 Termos e condi¢des do contrato de subvencao

O Auditor tem acesso ao contrato de subvencdo original (assinado pelo Beneficiario e pela Entidade
Financiadora), incluindo os respetivos anexos. O Auditor obtém e analisa o relatério elaborado nos termos
do Regulamento de Cofinanciamento, do contrato de subvencdo e dos presentes TdR.

1.2 Relatdrio financeiro relativo ao contrato de subvengdo

O Auditor verifica se o relatério financeiro respeita as seguintes condi¢des previstas no-Regulamento de
Cofinanciamento, do contrato de subvencdo e dos presentes TdR.

- O relatério financeiro deve abranger as despesas correspondentes ao cofinanciamento do CAMOES, I.P., previstas
no contrato de subvencao;

1.3 Regras de contabilidade e conservagao de registos

Ao executar os procedimentos constantes do presente Anexo o Auditor examina se o Beneficiario cumpriu
as seguintes regras de contabilidade e conservagao de registos, conforme os termos do Regulamento de
Cofinanciamento, do contrato de subvencdo e dos presentes TdR:

- Acontabilidade mantida pelo Beneficidrio no ambito da execugdo da acdo deve ser exata e estar atualizada;
- 0O Beneficiario deve ter um sistema de contabilidade de partidas dobradas;
- As contas e despesas relativas a agdo devem ser facilmente identificaveis e controlaveis;

- As contas devem fornecer os pormenores relativos aos juros gerados pelos eventuais fundos pagos pela Entidade
Financiadora.

1.4 Reconciliagdo do relatdrio financeiro com o sistema contabilistico e os registos do Beneficiario

O Auditor procede a reconciliagdo dos dados constantes do relatério financeiro com os do sistema de
contabilidade e os registos do Beneficidrio (por exemplo, balancete, contas do razdo geral e respetivas
subcontas, etc.).

1.5 Taxas de Cambio

O Auditor verifica se as despesas efetuadas numa moeda diferente do euro foram calculadas para euros, a
partir da moeda local ou da moeda utilizada no pagamento da despesa.

- Os montantes expressos na relacdo de despesas deverdo ser valorizados de acordo com a taxa de cambio
em vigor na data do seu pagamento.

- Na impossibilidade ou manifesta dificuldade de aplicar as taxas efetivas de cdmbio em vigor em cada
momento de pagamento, por parte do Beneficidrio, serd necessdrio aferir a razoabilidade das taxas de
cambio; caso contrario devera ser aplicado o valor mensal de acordo com o Infoeuro ou a taxa de cdmbio em
vigor, publicada pelo Banco de Portugal ou pelo banco central do pais onde os pagamentos foram realizados.

A taxa de cambio deverd ser indicada nas listas de justificativos de despesas, devendo ainda ser referido a
sua fonte.
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1.6 Aposicao de carimbos

O Auditor apora nos originais de despesa elegiveis, emitidos em nome do beneficiario, um carimbo com o
simbolo do CAMOES, I.P. e que refira: “Cofinanciado pelo CAMOES, I.P.”, “Projeto”, Local, “Valor Imputado”,

“N.2 Doc.” e “Rubrica”.
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2 Procedimentos de verificagao da conformidade das despesas com o or¢gamento e auditoria
analitica

2.1 Orgcamento do contrato de subvencgdo
O Auditor procede a uma auditoria analitica das rubricas de despesas constantes do relatério financeiro.

O Auditor verifica se o orcamento indicado no relatério financeiro corresponde ao orcamento do contrato
de subvencdo (autenticidade e dotagdo do orgamento inicial) e se as despesas incorridas estavam previstas
no orcamento do contrato de subvencao.

2.2 AlteragOes ao orcamento e periodo de execugdo do contrato de subveng¢ao

O Auditor verifica se houve altera¢es ao orcamento e periodo de execugao do contrato de subvengdo. Nesse
caso, o Auditor verifica se o Beneficiario:

- solicitou uma alteracdo ao orcamento e periodo de execugdo e obteve deferimento por parte da Entidade
Financiadora;

- informou a Entidade Financiadora sobre a alteracdo, caso a alteracdo estivesse limitada e nao
necessitasse de aprovacdo anterior, conforme as Regulamento, ndo sendo necessaria uma adenda ao
contrato de subvencao.

3 Procedimentos de verificagao das despesas selecionadas

3.1 Elegibilidade dos custos

Relativamente a cada elemento de despesa selecionado, o Auditor verifica os seguintes critérios de
elegibilidade:

(1) Custos efetivamente suportados

O Auditor verifica se as despesas relativas a um elemento selecionado foram efetivamente incorridas e se
dizem respeito ao Beneficiario. Com esta finalidade, o Auditor examina os documentos comprovativos (por
exemplo faturas, contratos) e as provas de pagamento. O Auditor examina igualmente as provas da
realizacdo dos trabalhos, os bens recebidos ou servicos prestados e, quando aplicavel, verifica a existéncia
de ativos.

O Auditor devera ainda verificar se as despesas decorrem diretamente da natureza das acGes a concretizar
no ambito do contrato de subvencdo, designadamente objetivos, atividades e resultados.

(2) Data-limite - periodo de execugdo

O Auditor verifica se as despesas relativas a cada elemento foram incorridas durante o periodo de execucdo
da acao.

(3) Orcamento
O Auditor verifica se as despesas relativas a cada elemento foram indicadas no orcamento da agao.
(4) Necessidade

O Auditor verifica se é plausivel que as despesas relativas a cada elemento sdo necessdrias a execugao da
acdo e se tiveram de ser realizadas para as atividades objeto da acdo, mediante o exame da natureza das
despesas e dos documentos comprovativos.

O auditor devera ainda ter em conta se os custos apresentados foram razoaveis, justificados e obedecerem
aos requisitos da boa gestdo financeira, em especial quanto a economia e a relagdo custo/beneficio, como
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também observar o respeito pelas regras de mercado e da total transparéncia na aquisicdo de bens, de
acordo com a legislacao em vigor.
(5) Registos

O Auditor verifica se as despesas relativas a cada elemento foram registadas no sistema contabilistico do
Beneficidrio e se esse registo estd conforme com as normas contabilisticas apliciveis no pais onde o
Beneficidrio esta estabelecido e com as praticas usuais de contabilizagao dos custos do Beneficiario.

(6) Justificacdo

O Auditor verifica se as despesas relativas a cada elemento estdo justificadas por documentos comprovativos,
nomeadamente por documentos comprovativos conformes com a definicdo constante no anexo 2B (Ponto
1).

(7) Avaliagdo

O Auditor verifica se o valor monetario de cada elemento estd conforme com os documentos comprovativos
(por exemplo faturas, folhas de vencimento) e se, quando aplicavel, foram utilizadas as taxas de cambio
corretas.

(8) Classificagéo

O Auditor examina a natureza das despesas de cada elemento e verifica se as despesas foram classificadas
na rubrica (ou subrubrica) correta do relatdrio financeiro.

3.2 Elegibilidade dos custos diretos

Se as despesas relativas a cada elemento selecionado forem registadas numa das rubricas de custos diretos,
o Auditor verifica se este tipo de despesas esta coberto pelos custos diretos, mediante o exame da natureza
das rubricas de despesa em causa.

3.3 Contribuicoes em espécie
O Auditor verifica se os custos incluidos no relatdrio financeiro ndo incluem contribui¢cGes em espécie.

As contribui¢des valorizadas devem, contudo, ser identificadas no contrato de subvengao como elemento de
informacgdo importante para aferir a apropriacdo e sustentabilidade do projeto.

As contribuicdes em espécie - que devem ser comunicados ao CAMOES, I.P. aquando da elaboragdo da
proposta de intervencdo - ndo representam despesas efetivas e ndo sdo custos elegiveis, ndo podendo assim
ser tratadas como parte do cofinanciamento pelo beneficidrio. Os custos ligados ao pessoal afetado a agdo
ndo podem ser considerados como contribuicGes em espécie, mas podem ser considerados como
cofinanciamento no orcamento da acdo, quando pagos pelo beneficiario ou os seus parceiros.

3.4 Custos nao elegiveis

Nao sdo elegiveis as seguintes despesas:

- Despesas administrativas/custos indiretos;

- Contribuicdes valorizadas dos Parceiros locais, que devem ser identificadas no projeto, ndo representam
despesas elegiveis, pese embora se integrem no seu cofinanciamento;

- Quaisquer remunerac¢Oes, designadamente gratificacdes, bonus e prémios de produtividade ou de
cumprimento de objetivos, complementos de reforma e outras remuneracgdes sociais adicionais;
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- OperagOes efetuadas entre os copromotores dos projetos, bem como entre estes e terceiros em que o0s
copromotores detenham qualquer interesse direto ou indireto;

- Imposto sobre o valor acrescentado sempre que possa ser considerado dedutivel por forca da legislagao
aplicavel,

- Outros impostos, contribuicOes e taxas, salvo se forem efetiva e definitivamente suportados pela entidade
titular do financiamento;

- Despesas de representagado;

- Encargos financeiros, tais como juros devedores, agios, diferengas de cambio, garantias e outras despesas
meramente financeiras, com excecdo das comissdes bancarias sobre a transferéncia de montantes para os
parceiros locais ou entidades implementadoras dos paises beneficiarios;

- Multas e penalidades de qualquer natureza e encargos com processos judiciais;

- Despesas com estadias em hotéis superiores a trés estrelas para a generalidade dos paises, com excec¢ado
daqueles em que os estabelecimentos hoteleiros de trés estrelas ndo apresentem condi¢Ges minimas.

- Despesas com viagens de avido em classe executiva ou superior;

- as dividas e as provisGes para perdas ou dividas;
- as rubricas ja financiadas num outro contexto;

- as aquisicOes de terrenos ou de edificios, exceto quando sejam necessarios para a execucao direta da acao
e expressamente mencionados no contrato de subvencao. Neste caso, a propriedade deve ser transferida
para os beneficiarios finais e/ou para os parceiros locais do projeto, o mais tardar, no final da acdo ou
conforme previsto no Quadro de Meios Humanos e Materiais;

- créditos a terceiros;

- Ajudas de custo quando ndo respeitem a tabela especifica do Beneficidrio, tendo como limite maximo o
montante das ajudas de custo aplicaveis na administracao publica.

custos administrat

O Auditor deverad verificar que essas despesas nao foram inscritas no Orcamento realizado.

3.5 Receitas da acao

O Auditor verifica se as receitas que possam ser imputadas a acdo (que incluem, nomeadamente, subvengdes
e financiamento recebido de outros doadores e outras receitas geradas pelo Beneficiario no contexto da acdo
como, por exemplo, juros creditados) Ihe foram imputadas e incluidas no relatério financeiro. Para tanto, o
Auditor questiona o Beneficiario e examina a documentacao obtida junto deste. Ndo se espera que o Auditor
analise a integralidade das receitas apresentadas.
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Anexo 2B Orientag0es relativas aos procedimentos especificos a realizar

[O presente Anexo apresenta orientagoes normalizadas para os procedimentos especificos a realizar e néo deve ser alterado]
1. Verificagcao dos elementos comprovativos

Para executar os procedimentos especificos previstos no Anexo 2A, o Auditor pode aplicar diferentes
técnicas, tais como, a investigacdo e analise, o (re)calculo, a comparagdo, outras verificacGes de exatiddo
contabilistica, a observagdo, a inspecdo de registos e documentos, a inspecao de ativos e obtencdo de
confirmagdes.

Através destes procedimentos o Auditor verifica os elementos comprovativos, a fim de redigir o seu relatério
dos resultados factuais. A verificagdo dos elementos comprovativos baseia-se em toda a informacao utilizada
pelo Auditor no apuramento dos resultados factuais e inclui a informacgao contida nos registos contabilisticos
na base do relatério financeiro e outras informacgdes (financeiras e nao financeiras).

As condig¢Bes contratuais relativas a verificagdo dos elementos comprovativos sao:
® As despesas devem ser identificaveis, verificdveis e estar inscritas nos registos contabilisticos do
Beneficiario;
& As despesas devem estar facilmente identificaveis, verificaveis e rastredveis nos sistemas de

contabilidade e registos do Beneficiario;

o O Beneficidrio permitira a qualquer auditor externo a realizacdo das verificacGes com base em
documentos comprovativos das contas, documentos contabilisticos e qualquer outro documento
relevante para o financiamento da acdo. O Beneficiario faculta o acesso a todos os documentos e
bases de dados referentes a gestdo técnica e financeira da ac¢do;

e O Auditor encontrara frequentemente nas verificacdes de despesas, os seguintes tipos e natureza de
documentos:

— Registos contabilisticos (informatizados ou manuais) do sistema contabilistico do beneficiario,
tais como razdo geral, razbes auxiliares, contas de salarios, registo dos ativos imobilizados e
outras informagdes contabilisticas pertinentes;

— Comprovativos dos procedimentos de adjudicacdo de contratos, tais como documentos de
concurso, propostas dos proponentes e relatérios de avaliagdo;

— Comprovativos dos compromissos assumidos, tais como contratos e notas de encomenda;
— Comprovativos de prestacdo de servicos, tais como relatérios aprovados, fichas das horas de
trabalho, titulos de transporte (incluindo cartées de embarque), comprovativos de participagdo

em semindrios, conferéncias ou cursos de formagdo (incluindo a documentagdo respetiva e o
material obtido, certificados), etc.

— Comprovativos da rece¢ao de mercadorias, tais como notas de entrega dos fornecedores;

— Comprovativos da realizagao de obras, tais como certificados de rececao;
— Comprovativos de compras, tais como faturas e recibos;

— Comprovativos de pagamento, tais como extratos bancarios, notas de débito, provas de
liquidacdo pelo subcontratante;

— No que se refere as despesas de combustivel e de lubrificantes, uma lista recapitulativa da

quilometragem percorrida, do consumo médio dos veiculos utilizados, do preco do combustivel
e das despesas de manutencao;

Pag. 11 de 20



— Registo do pessoal e mapas de saldrio, tais como contratos, fichas de salario e registo das horas

de trabalho. Em relagdo ao pessoal local com contrato a termo certo, montante da remuneragao
paga, devidamente certificada pelo responsavel a nivel local, com uma reparti¢do por salario
bruto, contribuicGes para a seguranca social, seguro e saldrio liquido. Em relagdo ao pessoal
expatriado e/ou europeu (se a acdo for executada na Europa) andlises e reparticdes das
despesas por més de trabalho efetivo; a avaliagao é efetuada com base nos pregos unitarios por
periodo de trabalho passivel de verificagdo e numa reparticdo por saldrio bruto, contribui¢Ges
para a seguranga social, seguro e saldrio liquido.

Além disso, para efeitos dos procedimentos constantes do Anexo 2A, os elementos comprovativos:

Tém que estar disponiveis em forma documental, seja em papel, em formato eletrénico ou outro
(por exemplo, uma ata escrita de uma reunido é mais fidvel do que uma apresentagdo oral das
questdes debatidas);

Tém que estar disponiveis sob a forma de documentos originais, em vez de fotocdpias ou fac-
similes;

Devem preferivelmente ser obtidos de fontes independentes exteriores a entidade (o original de
uma fatura ou de um contrato de um fornecedor é mais fidvel do que um recibo aprovado
internamente);

A aquisicdo de bens e servicos deve ser comprovada pelos respetivos documentos de despesa de
entidades terceiras — venda a dinheiro (VD) ou faturas acompanhadas dos respetivos
comprovativos do seu pagamento (F/R), recibos verdes (RV) ou declaragio de ato isolado (quando
se tratar da pratica de ato Unico, devendo a declaracdo referenciar o facto). Devera ainda ser
indicado e/ou apresentado o respetivo meio de pagamento (dinheiro, cheque, transferéncia, com
indicacdo do seu nimero e data);

Os documentos apresentados deverdo mencionar o nome da entidade pagadora e/ou o0 nome do
projeto. No caso de os documentos de despesa apresentarem o nome do parceiro do projeto,
deverdao os mesmos ser acompanhados do respetivo comprovativo de transferéncia de verba
entre a entidade cofinanciada e o seu parceiro no local;

No caso em que ndo é solicitado o pagamento integral dos documentos de despesa deverd ser
explicito o valor imputado a Entidade Financiadora pelo Beneficidrio;

Para justificacdo de despesas com viagens de aviao, e respetivas ajudas de custo, o Beneficidrio
deverd apresentar, além de fatura, recibo e comprovativo de pagamento, os taldes de embarque;

Os pagamentos efetuados pelo promotor ou executor do projeto deverdo ser confirmados através
da verificacdo dos débitos em conta, através da andlise dos extratos da conta bancdria ou outros
documentos bancdrios disponibilizados.

Na imputacdo de salarios/honorarios/vencimentos dos recursos humanos afetos ao projeto
devera também ser indicado, pelo Beneficidrio, o salario-base total auferido (com cépia do
contrato), a carga horaria afeta ao projeto candidato/financiado bem como a carga horaria afeta
aos outros projetos.

Para comprovativos de honorarios/ vencimento/ salarios/ subsidios/incentivos do pessoal local
previstos no contrato de subvencdo deverdo ser apresentados os recibos desses pagamentos
onde conste de forma legivel:

- a designacdo do projeto

- nome do trabalhador
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- descricdo do trabalho efetuado

- periodo a que se refere o trabalho
- valor pago

- data

- assinatura

e Os elementos gerados internamente sdao mais fidveis se estiverem sujeitos a controlo e
aprovagao;

e Os elementos obtidos diretamente pelo Auditor (por exemplo, uma inspegao de ativos) sdo mais
fidveis do que os obtidos indiretamente (por exemplo, uma mera informagao sobre o ativo).

Se o Auditor constatar que estes critérios relativos aos elementos comprovativos ndo sao suficientemente
preenchidos, deve especifica-lo no relatdrio sobre as verificagbes factuais.

2. Estudo e entendimento das clausulas e condi¢goes do contrato de subvengdo

O Auditor estuda e entende os termos e condi¢gBes do contrato de subven¢cdo do Regulamento de
Cofinanciamento de Congressos, Coldquios, Conferéncias, Semindrios e Estudos e os presentes Termos de
Referéncia. A ndo-observancia destas regras implica a ndo-elegibilidade das despesas para financiamento do
CAMOES, I.P.. O Auditor, em colaborac3o com o Beneficidrio, assegura a correta identificagdo e interpretac3o
das regras de nacionalidade e de origem aplicaveis.

Se o Auditor considerar que os termos e condi¢des a verificar ndo sdo suficientemente claros, deve solicitar
esclarecimentos junto do Beneficidrio, antes de emissdo do Relatério.

3. Despesas para verificagao

As despesas declaradas pelo Beneficiario no relatdrio financeiro sdo repartidas pelas seguintes rubricas de
despesas:1. Investigacdo e Concecdo, 2. Deslocac¢des e estadias; 3. Custos de espaco 4. Comunicagao e
Materiais 5. Papers, Relatorios e Publicages; 6. Auditoria. As rubricas de despesas 1 a 5 representam os
custos diretos da agdo. As rubricas de despesas podem ser subdivididas em subrubricas.

As subrubricas das despesas podem, em principio, ser subdivididas em elementos ou classes de despesas
individuais com caracteristicas iguais ou similares. A forma e a natureza dos elementos comprovativos de
apoio (por exemplo, um pagamento, um contrato, uma fatura, etc.) e a forma de registo das despesas (por
exemplo, langamentos no livro didrio) variam em func¢do do tipo e da natureza das despesas e das a¢des ou
operagbes correspondentes. No entanto, os elementos de despesa devem refletir sempre o valor
contabilistico (ou financeiro) correspondente as a¢Ges ou operag¢des subjacentes, independentemente do
tipo e natureza da a¢do ou da operagdo em causa.

4 Procedimentos de verificagdo das despesas

O Auditor verifica os elementos de despesa apresentados e inclui no relatério todos os resultados factuais e
excegOes apurados mediante estes procedimentos. Por excegdes entende-se, neste contexto, todos os
desvios detetados durante a execugdo dos procedimentos previstos no Anexo 2A.

O Auditor quantifica o montante da excecdao de verificacdo detetada e o seu impacto potencial na
contribuicdo do CAMOES, I.P., caso os elementos sejam considerados n3o elegiveis, segundo o Regulamento
de Cofinanciamento de Congressos, Coléquios, Conferéncias, Seminarios e Estudos, o contrato de subvencdo
e os presentes TdR, tendo em conta a percentagem do financiamento da Entidade Financiadora. O Auditor
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inclui no relatdrio todas as exce¢des detetadas, mesmo aquelas em que ndo possa quantificar o montante
da excecdo de verificacdo detetada e o seu impacto potencial na contribuicio do CAMOES, I.P..

O Auditor deve verificar se as despesas constantes do relatério financeiro ndo incluem quaisquer
contribuicGes em espécie, que no entanto devem ser identificadas pelo Beneficiario no contrato de

subvencdo e relatério financeiro.
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Anexo 3 Modelo de relatério de verificagdo das despesas dos contratos de subveng¢des do
CAMOES, I.P.

COMO UTILIZAR ESTE MODELO DE RELATORIO? Todo o texto destacado a amarelo no presente modelo de relatdrio contém apenas
instrugdes, devendo os Auditores remové-lo apos utilizagdo. As informagées solicitadas da seguinte forma <...> (por exemplo, <nome
do Beneficidrio>) devem ser preenchidas pelo Auditor.

< A imprimir em papel timbrado do AUDITOR>

Relatdrio de verificagao das despesas de um contrato de subvengao

<Designagdo do contrato de subvengdo>

Relatorio de verificacoes factuais

<Nome da(s) pessoa(s) de contacto>, <Fungéio>
<Nome do Beneficidrio>
<Enderego>

<(dia) de (més) de (ano)>
Exm.2/2, Sr.(28) <Nome da(s) pessoa(s) de contacto>

Em conformidade com as condic¢Bes de referéncia de <(dia) de (més) de (ano)> com que ambos concordamos,
apresentamos o nosso relatdrio de verificagdes factuais ("o relatdrio") relativo ao relatério financeiro em
anexo, que diz respeito ao periodo de <(dia) de (més) de (ano)> até <(dia) de (més) de (ano)> (Anexo 1 do
presente relatdrio). Foi por vés solicitada a realizagdo de certos procedimentos, em relagdo ao vosso relatério
financeiro e ao contrato de subvenc3o financiado pelo CAMOES, I.P. referente a <designa¢do do contrato>,
o "contrato de subvencgao".

Objetivo

Comprometemo-nos a proceder a verificacdo de despesas, o que implica a realizacdo de certos
procedimentos definidos por acordo, quanto ao relatério financeiro relativo ao contrato de subvencdo
celebrado entre V. Ex.2s e <o CAMOES, I.P.>, a "Entidade Financiadora". O objetivo desta verificagdo de
despesas é a realizagdo, por nds, de certos procedimentos com que concorddmos, e a apresentagdo a V. Ex.2s
de um relatdrio de verificagGes factuais relativo aos procedimentos efetuados.

Normas e regras deontolégicas
O nosso compromisso foi desempenhado em conformidade com:
O Auditor assume os compromissos decorrentes do presente Acordo em conformidade com:

- Diretriz de Revisdo/Auditoria 930 — Programa de Cooperacdo e de Ajuda Publica ao Desenvolvimento
(PROCAD) de Setembro de 2007,

- Cédigo de Etica e Deontologia Profissional dos Revisores Oficiais de Contas.
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Procedimentos executados

Conforme solicitado, executamos os procedimentos constantes dos presentes TdR, bem como a verificacdo
da conformidade do relatério analisado com o contrato de subvencdo assinado pelo Beneficiario e Entidade
Financiadora e o Regulamento de Cofinanciamento de Congressos, Coléquios, Conferéncias, Seminarios e
Estudos.

Estes procedimentos foram exclusivamente determinados pela Entidade Financiadora e foram executados
com o Unico propdsito de prestar assisténcia a Entidade Financiadora na avaliagcdo da elegibilidade das
despesas efetuadas previstas no contrato de subvencdo cujo reembolso foi solicitado por V. Ex.2s no relatdrio
financeiro, em conformidade com os termos e condi¢des do contrato de subvengao.

A verificacdo de despesas ndao abrange a analise do projeto na sua totalidade mas sim um conjunto de
despesas apresentadas, correspondentes ao cofinanciamento pelo CAMOES, |.P. das atividades previstas no
contrato de subvengao.

O ambito do trabalho nao inclui a verificagdo fisica do projeto no terreno.

Fontes de informacgao

O relatério contém as informacGes que nos foram facultadas por V. Ex.2s e que foram extraidas das vossas
contas e registos contabilisticos.

VerificagOes factuais

O montante total das despesas que foi objeto da presente verificacdo das despesas ascende a <xxxx> euros,
que corresponde a totalidade do cofinanciamento da Entidade Financiadora.

Foi também verificado se a percentagem maxima de co-financiamento pelo CAMOES, I.P., mencionada no
contrato de subvencdo, foi respeitada pelo Beneficiario

Utilizacdo do presente relatério
O presente relatdrio destina-se exclusivamente aos objetivos acima especificados.

O presente relatdrio foi elaborado para uso exclusivamente confidencial de V. Ex.2s e da Entidade
Financiadora, tendo por uUnica finalidade de ser apresentado a Entidade Financiadora do contrato de
subvencdo. O presente relatorio ndo pode ser utilizado por V. Ex.2s para quaisquer outros fins, nem pode ser
facultado a terceiros.

A Entidade Financiadora ndo faz parte do compromisso (TdR) celebrado entre V. Ex.2s e nds prdprios e, por
conseguinte, ndo assumimos um dever de prudéncia junto da Entidade Financiadora. A Entidade
Financiadora pode avaliar por si propria os procedimentos e resultados por nds relatados e retira dos
resultados factuais as suas préprias conclusoes.

A Entidade Financiadora pode divulgar o presente relatério unicamente a outras entidades com direito de
acesso ao documento, nomeadamente, o Tribunal de Contas e a Inspec¢do-geral de Financas.

O presente relatério refere-se apenas ao relatério financeiro acima especificado e ndo abrange qualquer das
vossas demonstragoes financeiras.
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Ficamos inteiramente ao dispor para discutir o presente relatorio e teremos todo o gosto em facultar as
informacdes ou esclarecimentos eventualmente necessarios.

Com os melhores cumprimentos

<(dia) de (més) de (ano)>

<Nome do Auditor>
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1 Informagodes sobre o contrato de subvengao

[O capitulo 1 deve conter uma descri¢do da agéo em causa e do contrato de subvengéo, do Beneficidrio/da estrutura de execugéo,
bem como as informagées financeiras/or¢amentais mais importantes. (no mdximo, uma pdgina)]

[Inserir ainda Anexo 1 Informagdes sobre o contrato de subvengdo (preenchido pelo Beneficidrio]

2 Procedimentos aplicados e verificagdes factuais

Para a verificagdo das despesas do contrato de subvencdo, aplicdmos os procedimentos especificos
constantes do Anexo 2A—para a verificacdo de despesas num contrato de subvencdo (TdR). Estes
procedimentos abrangem:

1 Procedimentos gerais
2 Procedimentos de verificacdo da conformidade das despesas com o orgamento e auditoria analitica

3 Procedimentos de verificacdo da totalidade das despesas cofinanciadas pelo CAMOES, I.P..

[Explicar aqui as dificuldades ou problemas eventualmente encontrados, se for o caso]
O total das despesas por nds verificadas ascende a <xxxx> euros, cujo resumo consta do quadro seguinte.

[Fornecer aqui uma exposi¢do sumdria do relatdrio financeiro constante do Anexo 1 incluindo, para cada
rubrica (ou subrubrica), o montante total de despesas relatado pelo Beneficidrio e o montante total de
despesas verificado].

Relatamos em seguida os resultados factuais por nds apurados mediante a aplicacdo destes
procedimentos.

1 Procedimentos gerais
1.1 Termos e condi¢Ges do contrato de subvencao

Estudamos e entendemos os termos e condi¢Ges do contrato de subvengao, em conformidade com as
orientagdes dos presentes TdR.
[Descrever os resultados factuais e especificar erros e excegoes.

1.2 Relatdrio financeiro relativo ao contrato de subvenc¢ao

1.3 Regras de contabilidade e conservagao de registos

1.4 Reconciliagdo do relatdrio financeiro com o sistema contabilistico e os registos do
Beneficidrio

1.5 Taxas de Cambio

2 Procedimentos de verificagdao da conformidade das despesas com o orgamento e auditoria
analitica
2.1 Orgamento do contrato de subvencgdo
2.2 AlteragGes ao orcamento do contrato de subvengdo

[Descrever os resultados factuais e especificar erros e exce¢oes]
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Despesas Alteragdo Total Despesas Verificadas
Rubricas* previstas na orgamental

. R apresentado
candidatura autorizada P Elegive

Elegiveis L.
giveis

1.Investigacdo e Concegao

2. DeslocagGes e estadias e
alimentagdo

3. Custos de sala

4. Comunicagdo e materias

5. Papers, Relatdrios e
publicacGes

6. Auditorias

Total

*quando aplicavel

3

Procedimentos de verificagao das despesas selecionadas

Sdo descritas em seguida no relatdrio todas as exce¢Bes apuradas através dos procedimentos
especificados nos TdRs nesta verificagdo de despesas, na medida em que tais procedimentos se apliquem
efetivamente ao elemento de despesa selecionado.

Quantificdmos o montante das excec¢bes de verificagdo detetadas e o seu impacto potencial na
contribuicdo do CAMOES, I.P., caso os elementos sejam considerados n3o elegiveis segundo as
Regulamento de Cofinanciamento de Congressos, Coléquios, Conferéncias, Seminarios e Estudos, o
contrato de subvencdo e os presentes TdR, tendo em conta a percentagem do financiamento do
CAMOES, I.P..

Incluimos no relatério todas as exce¢des detetadas, mesmo aquelas em que ndo se possa quantificar o
montante da excec¢do de verificagdo detetada e o seu impacto potencial na contribuicio do CAMOES,
I.P..

[Especificar em que montantes/elementos de despesa as exce¢cdes foram detetadas, incluindo os
respetivos factos e critérios, e a natureza da excecdo — ou seja, qual a condi¢cdo ou condigcées especificas
descritas nas Regulamento de Cofinanciamento de Organiu, o contrato de subvencdo e os presentes TdR
que ndo foram respeitados. Quantificar o montante da exce¢do de verificagdo detetada e o seu impacto
potencial na contribui¢do do CAMOES, I.P..

3.1 Elegibilidade dos custos

Verificdmos, quanto a cada elemento de despesa selecionado, os critérios de elegibilidade previstos nos
TdR para esta verificacdo de despesas.

[Aqui deverdo ser mencionados os resultados factuais e especificados os erros e excecdes por rubrica,
com identificagdo do n.2/ref.2 do documento de despesa e o montante respetivo imputado ao CAMOES,
I.P.]
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3.2 Elegibilidade dos custos diretos

[Aqui deverdo ser mencionados os resultados factuais e especificados os erros e exce¢bes por rubrica, com
identificagdo do n.2/ref.2 do documento e seu valor imputado ao CAMOES, I.P..]

3.3 Custos ndo elegiveis

3.4 Receitas da acao
[Descrever os resultados factuais e especificar erros e excegoes.

4. Quadro Sintese do Relatério

QUADRO-RESUMO

Custo total do projeto
Montante total executado
Montante maximo cofinanciado
pelo CAMOES, I.P.

% Cofinanciada pelo CAMOES,
I.P.

Despesas analisadas

% Real do cofinanciamento do
CAMOES, I.P.

Montante desembolsado
Montante remanescente a
desembolsar pelo CAMOES, I.P.,
tendo em conta o montante e %
co-financiado e o montante
elegivel apurado

Anexo A Relatdrio financeiro relativo ao contrato de subvengdo

[0 Anexo A deve incluir o relatdrio financeiro do Beneficidrio relativo ao contrato de subvengdo objecto da verificagdo. O relatério
financeiro deve ser datado e indicar o periodo abrangido.]

Anexo B CondigOes de referéncia da verificagdo de despesas

[0 Anexo B deve incluir uma copia assinada e datada das condigdes de referéncia da verificagdo de despesas do presente contrato de
subvengdo incluindo o Anexo 1 (informagbes sobre o contrato de subvengdo) e o Anexo 2A (lista dos procedimentos especificos a
realizar).]

Anexo C Quadros resumo das despesas verificadas pelo Auditor

[Informagdo que tem por base o relatdrio financeiro a fornecer (em formato digital) pelo Beneficidrio (Relatdrio e Contas - Descri¢do
das Despesas do Projecto, Anexo C Ill). Para aferir a percentagem real de co-financiamento do CAMOES, I.P., o Auditor deverd ainda
ter acesso a um quadro comparativo entre despesas previstas e realizadas (por natureza e por actividade), nos moldes de Cll e C Il
em anexo.]
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