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Nota Interna N°05/PD/2013

Assunto: Modalidades de Pagamentos a Colaboradores da Cooptécnica/EPGE

1. Contagem e verificagao de horas de trabalho

As Secretarias efetuam a contagem e verificagdo das horas de trabalho do colaborador até ao
segundo dia Gtil do més seguinte, com base nas atividades sumariadas e assinadas (dbGEP).

Todas as alteragbes e retificagdes aos horarios, que constem nos livros de Sumarios, s6 podem ser
feitas apds autorizagao dos Diretores de Pdlo e sé depois podem ser alterados pelas Secretarias,
sendo que n&o sao consideradas as alteragOes feitas pelos prdprios colaboradores.

As aulas de substituicdo, troca e compensagdo tém que ser, obrigatoriamente, assinadas pelo
Professor/Formador que as lecionou;

2. Pagamento a colaboradores em regime de Prestagdo de Servigos
2.1 - Recibo Verde Eletronico

Para os colaboradores, em Prestagdo de Servicos, a Cooptécnica — Gustave Eiffel, C.R.L.,
procede a libertagdo do valor até ao final do més seguinte em que é feita a contagem e contra a
entrega do recibo.

O recibo deve ser emitido com a data de pagamento, a ordem da Cooptécnica — Gustave Eiffel,
C.RL., Contribuinte n° 502 327 669 e deve conter todas as indicagbes obrigatorias,
designadamente Nome, Morada completa, N° de Contribuinte, Atividade exercida, Valor Bruto ou
Liquido, (se o colaborador estiver sujeito a IVA ou pretender retengéo de IRS).

Qualquer alteragdo no cadastro fiscal deve ser comunicado de imediato ao Departamento de
Recursos Humanos ou as Secretarias dos respetivos Polos/Escolas, onde exerce fungdes, para
que os honorarios sejam processados com os valores corretos.

Nao serdo feitos pagamentos a colaboradores que tenham documentos em falta ou caducados.

2.2 Ato Isolado

Os colaboradores que prestem servigos esporadicamente e se encontrem com os seus deveres
fiscais regularizados, podem solicitar, a titulo excecional, o pagamento dos servigos prestados,
através de “ato isolado”. Para o efeito tém de fazer prova de que, no mesmo ano civil, ndo
usufruiram de outro ato isolado.

Este mecanismo s6 € viavel uma vez por ano e apés autorizagdo do Presidente da Direcgdo. O
pagamento respetivo s6 sera processado apos a execucgao de todas as horas contratadas.
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Apos autorizagdo, o colaborador apresentara o recibo de “ato isolado” nos Servigos Financeiros,
0s quais procederdo ao pagamento logo que o Departamento de Recursos Humanos proceda ao
seu processamento.

O recibo deve ser emitido a ordem de Cooptécnica — Gustave Eiffel, CRL, Contribuinte n® 502
327 669 e deve conter todas as indicagdes obrigatérias, designadamente Nome, Morada
completa, N° de Contribuinte, Atividade exercida, Valor Bruto, Valor do IVA ou razdo da sua
isengao, Valor da retengdo do IRS ou razdo da sua isengéo.

2.3 Fatura de empresa
As empresas que prestem servigos de formagao para a Cooptécnica — Gustave Eiffel, no ambito
de cursos néo financiados, devem emitir a respetiva fatura dos servigos prestados, mensalmente,

e enviar aos Servigos Financeiros até ao dia 20 com o fim de ser incluido no processamento
desse més.

Amadora, 12 de Abril de 2013
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