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Orientagao relativa aos Custos com Recursos Humanos afetos ao Projeto

Programa “Crescimento Azul” no ambito do Mecanismo Financeiro do Espago
Econédmico Europeu 2014-2021 (EEA Grants 2014-2021)

O Promotor deve apresentar a seguinte documentagao justificativa da despesa (de acordo com a
Checklist que faz parte integrante do Relatério de Execugdo Financeira):

a) Recursos Humanos afetos ao projeto:

Contrato do vinculo laboral e dos comprovativos dos encargos sociais (ex: inscri¢cdo
na Seguranga Social) - a apresentar apenas na primeira vez em que é apresentada
a despesa de remunerac¢do do RH)

Definigao de salario base - o conjunto de todas as remuneragdes de caracter certo
e permanente sujeitas a tributacdo fiscal e declaradas para efeitos de protec¢do
social do trabalhador, acrescido do subsidio de refei¢do. Inclui as prestacGes do
empregador para efeitos de protecdo social (SS, CGA):

A. RH 1720H (Método de Calculo do Custo Unitario) - os «ultimos custos
anuais brutos documentados» correspondem aos dados disponiveis para
os Ultimos 12 meses consecutivos de custos remuneratérios pagos pela
entidade empregadora com carater regular, ndo devendo incluir despesas
pontuais como por exemplo horas extraordinarias. A documentagdo a
disponibilizar para determinar a taxa hordria corresponde as folhas
remuneratdrias mensais de cada colaborador demonstrativas do custo
total nas suas diversas componentes incluindo os encargos da entidade
empregadora.

B. RH Custos Reais - evidéncias demonstrativas das despesas realizadas (v.g.
folhas remuneratdrias com detalhe adequado que permita a reconciliagdo
com os comprovativos de pagamento); os respetivos pagamentos
(transferéncias bancarias que totalizem a despesa apoiada, v.g. pagamento
aos colaboradores, seguranca social, Autoridade Tributdria, etc.). Devera
ser também apresentado o Mapa de assiduidade.
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e quando os pagamentos relativos as presta¢des dos colaboradores para
os diferentes destinatarios (AT, SS, ADSE, sindicatos, etc.) estdo
incluidos em pagamentos que envolvam outros elementos, devera ser
objetivamente demonstrado que o0s montantes relativos ao
colaborador estdo incluidos no total desses pagamentos;

e quando haja colaboradores que ndo se encontram afetos em
exclusividade deverd ser aplicada a % de afetacdo as respetivas
despesas remuneratorias para a determinac¢do da despesa elegivel;

ii. Timesheet — template (no caso dos RH afetos parcialmente ao projeto) - a
demonstracdo do tempo de trabalho afeto a atividades do Projeto devera ser
efetuada sempre com recurso a folhas de ocupacdo de tempo de trabalho
(aprovadas superiormente). Estas folhas devem ser preenchidas separadamente
para cada colaborador e conter informagGes mensais sobre o total de horas
trabalhadas pelo colaborador e as horas trabalhadas especificamente para o
Projeto;

A folha de ocupagdo de tempo de trabalho é dispensdvel unicamente para os

colaboradores afetos em exclusivo (100% do tempo de trabalho) a atividades do

Projeto

iv. No caso de despesas com Bolseiros deverdo ser apresentados os documentos relativos
ao processo de contratagdo.
e Pedido/autorizagdo de abertura do procedimento;
e Nomeacdo do juri do concurso;
e Anuncio do concurso da bolsa;
e Publicitacdo do anuncio de concurso;
e Atas das reunides do juri do concurso, designadamente as atas que contém:

o Defini¢do dos critérios de sele¢do para atribui¢cdo da Bolsa;

o Projeto de lista de ordenagdo dos resultados de todos os candidatos para
pronuncia;

o AvaliagGes obtidas em cada um dos critérios de sele¢do de avaliagao;
Reclamagdes por parte dos candidatos a atribuicdo da Bolsa, apds a respetiva
comunicagdo “audiéncia prévia”;

o Relatdrio final.

e Autorizagdo/homologagdo da contratagdo do bolseiro;
e Plano de atividades a desenvolver pelo bolseiro, aprovado e assinado;
e Contrato assinado;

e Evidéncia do envio do Contrato assinado para a FCT, caso seja aplicavel.
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Breve descri¢do dos métodos anteriormente referidos para o calculo dos Custos com Recursos

Humanos:
a) Método de calculo de Custos Reais
Regra geral, as despesas com recursos humanos dos beneficiarios tém por base custos reais
incorridos com a realizacdo das atividades elegiveis, tendo como referéncia o salario base
mensal declarado para efeitos de protecdo social do trabalhador, o qual pode ser acrescido
dos encargos sociais obrigatorios.
¢ Para efeitos de confirmagdo da regularidade e legalidade das despesas com recursos
humanos reportadas deverao ser disponibilizadas:
i. evidéncias demonstrativas das despesas realizadas (v.g. folhas remuneratérias com
detalhe adequado que permita a reconciliagdo com os comprovativos de pagamento);
ii. os respetivos pagamentos (transferéncias bancarias que totalizem a despesa apoiada,
v.g. pagamento aos colaboradores, seguranca social, Autoridade Tributaria, etc.).
Mais concretamente:
Comprovativo do pagamento:
o Ordem de transferéncia bancaria
o Extrato bancdrio

Registos Contabilisticos:
o Mapa de processamento mensal de saldrios identificando os trabalhadores e cada

uma das rubricas de remuneragées e encargos

Langamento Contabilistico do processamento de salarios

Extrato contabilistico das contas #631 (Gestores); #632 (pessoal) e #635 (encargos
das remuneracdes)

Situacdes particulares:

e quando os pagamentos relativos as prestagdes dos colaboradores para os diferentes
destinatarios (AT, SS, ADSE, sindicatos, etc.) estdo incluidos em pagamentos que envolvam
outros elementos, devera ser objetivamente demonstrado que os montantes relativos ao
colaborador estdo incluidos no total desses pagamentos;

¢ quando haja colaboradores que ndo se encontram afetos em exclusividade devera ser

aplicada a % de afetac3o’ as respetivas despesas remuneratdrias para a determinagdo da
despesa elegivel;

A % de afetagdo mensal resulta da divisdo das horas trabalhadas em atividades do Programa pelo total de horas trabalhadas, ambas devidamente documentadas

nas folhas de ocupacé@o de tempo de trabalho.
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b) Método de Calculo do Custo Unitario para os custos com pessoal

A alinea a) do numero 1 do artigo 8.4 do Regulamento, relacionado com as escalas
normalizadas de custos unitarios, permite a utilizacdo das regras vigentes nas politicas da
Unido Europeia. Assim, e em alternativa a metodologia de custos reais, os custos de pessoal,
a considerar no ambito dos projetos, podem ser determinados através da utilizacdo da
metodologia do custo padrao das 1.720 horas, tal como previsto na legislagdo comunitaria.
O Regulamento da UE n2 1303/2013, revisto pelo Omnibus, no artigo 68-A, estabelece uma
escala padrao especifica do método de calculo do custo unitario para a determinacdo dos
custos com pessoal, em que:

Custo hora de pessoal = ultimo custo anual bruto de trabalho documentado / 1.720 horas

A taxa horaria das 1.720 horas constitui um custo padrao de referéncia que reflete o custo
anual bruto do trabalho e, sendo baseado em custos reais, pode ser usado diretamente, sem
a necessidade de realizar quaisquer calculos adicionais.

No cdlculo deste Custo deve ser tido em conta que:

i.  as1.720 horas estdo definidas na regulamentag¢do comunitaria e ndo podem ser ajustadas
para outro referencial;

ii.. a aplicagdo do custo hora pressupde que o total de horas declarado para um colaborador
num determinado ano ndo pode exceder o numero de horas utilizado para os calculos
desse custo hora, ou seja as 1.720 horas;

iii. a taxa hordria aplicavel em cada ano deve ser calculada para cada colaborador, nao
podendo ser efetuado para grupos de colaboradores;

iv. os «ultimos custos anuais brutos documentados» correspondem aos dados disponiveis
para os ultimos 12 meses consecutivos de custos remuneratérios pagos pela entidade
empregadora com carater regular, ndo devendo incluir despesas pontuais como por
exemplo horas extraordinarias;

V. nas situagdes em que o custo bruto anual ndo estiver disponivel, o calculo pode ser
determinado pela extrapolagdo para 12 meses dos custos documentados existentes
devendo estes corresponder a meses consecutivos;

vi.  arevisdo da taxa hordria deve ser efetuada com uma periodicidade anual, ndo podendo
ser alterada durante a sua vigéncia anual;

vii.  eventuais acréscimos ou decréscimos remuneratdrios verificados durante o ano serdo
considerados na revisdo anual da taxa horaria;
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viii. o calculo da despesa elegivel mensal decorre da aplicagdo da taxa horaria ao nimero de
horas de afetacdo a atividades do Projeto, demonstrado em folhas de ocupagao do tempo
de trabalho;

ix. no caso dos colaboradores em exclusividade é assumido que o tempo de trabalho mensal

corresponde as horas definidas pela legislacdo aplicavel trabalhadas nos dias uteis
mensais;

X. o numero de horas trabalhadas é demonstrado através das folhas mensais de ocupacao
do tempo de trabalho de cada colaborador, aprovadas superiormente, que devem refletir
a totalidade do tempo de trabalho do colaborador com identificagcdo das horas afetas a
atividades do Projeto;

Xi. a documentacdo a disponibilizar para determinar a taxa horaria corresponde as folhas
remuneratdrias mensais de cada colaborador demonstrativas do custo total nas suas
diversas componentes incluindo os encargos da entidade empregadora.

A documenta¢dao a disponibilizar em sede de auditoria para aferir a regularidade e
elegibilidade dos montantes financiados estd circunscrita a documentagdo que suporta a
metodologia (folhas remuneratérias mensais de cada colaborador demonstrativas do custo
total nas suas diversas componentes incluindo os encargos da entidade empregadora) e as
folhas de ocupagdo do tempo de trabalho.

Exemplos de calculo para 3 situacoes distintas

Exemplo 1 - colaborador em exclusividade

Ultimos custos anuais brutos anuais documentados: 30.000 EUR

Taxa hordria: 30.000 EUR/1.720 = 17,44 EUR / hora

Colaborador em exclusividade (sem time-sheet): 7 horas/dia * 21 dias = 147 horas
Custo elegivel: 17,44 EUR / hora * 147 horas = 2.563,68 EUR

Exemplo 2 - colaborador com afetagdo parcial

Ultimos custos anuais brutos anuais documentados: 30.000 EUR

Taxa hordria: 30.000 EUR /1.720 = 17,44 EUR / hora

Numero de horas trabalhadas pelo colaborador no Projeto (justificadas por time-sheet que
cobre a totalidade do tempo trabalhado): 70 horas

Custo elegivel: 17,44 EUR / hora * 70 horas = 1.220,8 EUR
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Exemplo 3 - colaborador recrutado ha menos de um ano ou que esteve de licenca de
maternidade num periodo dos ultimos 12 meses

Colaborador recrutado ha menos de um ano ou esteve de licenga de maternidade num periodo
dos ultimos 12 meses.

Custo bruto dos ultimos meses disponiveis (3 meses): 9.000 EUR

Extrapolacdo dos custos brutos: 9.000 / 3 = EUR 3.000 x 12 = EUR 36.000 + quaisquer custos
adicionais especificos previstos na legislacdo como por exemplo subsidio de férias ou de natal.
Taxa hordria: 36.000 EUR/ 1.720 = 20,93 EUR / hora

Numero de horas trabalhadas pelo funcionario no projeto (de acordo com time sheet): 55 horas
Custos com pessoal: 20,93 EUR / hora * 55 horas =1,151,15 EUR

Nota: O Promotor e os Parceiros podem optar por uma das metodologias, devendo a
mesma ser mantida durante a execug¢do do projeto.
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