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Q4.

Despesas

6 passos para corrigir erros em despesas e contratos de Recursos Humanos
(erros 11, 12, 13, 14 e 15 nas despesas e erros 3, 4 e 5 em contratos a elas associados)

1. Verificar os dados do contrato de trabalho, com nome do contratado e datas de inicio e fim do contrato. Os
dados pessoais do contratado, exceto nome e NIF, devem ser rasurados.

2. Anexar num unico ficheiro zip o contrato e a ata ou declara¢ao da diregao com a % de afetagao do trabalhador

ao projeto.
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3. Verificar no site o modelo, de entre os oito modelos de tabela disponiveis, que se aplica ao trabalhador, em

funcao das datas do protocolo de financiamento e de inicio e fim do respetivo contrato de trabalho e descarregar. A
data do protocolo é a que esta na assinatura digital da Dr2 Ana Pedroso.
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4. Na tabela escolhida, em excel, verificar no cabegalho os os dados de identificagao do trabalhador. A data do
protocolo deve ser escolhida na célula laranja e a data de inicio do contrato de trabalho inserida na célula verde.

5. Verificar se os dados de cada més, sem subsidios de férias e natal, correspondem aos do recibo de vencimento.
Verificar se a coluna ‘% de afetag¢ao ao projeto’ corresponde a declarada de afetacao. Verificar se o ficheiro foi

\gravado em formato excel. Conferir se os subsidios de férias e natal estao declarados nas linhas proprias.
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6. Conferir os valores total e elegivel da tabela com os declarados no formulario, para cada més ou subsidio.
Conferir se nos comprovativos do documento de despesa juntaram ao recibo de vencimento a tabela correta,
bem preenchida.




