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atribuicdo de Bolsas de Estudo por Mérito na Universidade de Tras-os-
-Montes e Alto Douro, rege-se pelos seguintes critérios:

Artigo 1.°

As bolsas de estudo por mérito destinam-se a galardoar os estudantes
que, em cada ano curricular, obtiverem aproveitamento excecional, e
abrangem os estudantes inscritos na Universidade de Tras-os-Montes e
Alto Douro, nos seguintes ciclos de estudos:

a) Licenciatura;

b) Mestrado Integrado;

¢) Mestrado;

d) Curso Técnico Superior Profissional.

Artigo 2.°
Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

1 — «Bolsa de estudo por mérito» a prestagdo pecuniaria, de valor
fixo, a atribuir a estudantes que tenham demonstrado um aproveitamento
escolar excecional;

2 — «Aproveitamento excecional» a satisfacdo cumulativa pelo es-
tudante das seguintes condigdes:

a) No ano letivo a que se refere a atribuigdo da bolsa, tenha obtido
aprovacdo em todas as unidades curriculares que integram o plano de
estudos do ano curricular;

b) A média das classifica¢des das unidades curriculares a que se refere
a alinea a) ndo tenha sido inferior a Muito Bom (16).

Artigo 3.°
1 — Nao sao contabilizadas para calculo da média:

a) As unidades curriculares efetuadas por creditagdo da formagao e
experiéncia profissional;

b) As unidades curriculares cuja melhoria de nota ndo tenha sido
efetuada no ano letivo respetivo;

2 — O presente regulamento nio se aplica no caso de mudanga de
curso, exceto se a mesma resultar da extingdo do curso.

Artigo 4.°

1 — Para efeitos de atribui¢@o das bolsas de estudo por mérito, sdo
elaboradas listas dos estudantes elegiveis por cada unidade organica
de ensino, ordenados por ordem decrescente de média calculada até
as centésimas.

2 — A atribuicdo das bolsas alocadas far-se-a, observadas, ainda, as
seguintes normas:

a) So havera lugar a atribuicdo de bolsas a dois estudantes de um
mesmo ciclo de estudos (licenciatura, mestrado Integrado, mestrado
e curso técnico superior profissional) quando todos os restantes ciclos
de estudos representados na lista tiverem sido contemplados com pelo
menos uma bolsa;

b) S6 havera lugar a atribuicdo de bolsas a dois estudantes de um
mesmo curso dentro do mesmo ciclo de estudos, quando todos os res-
tantes cursos representados na lista tiverem sido contemplados com
bolsa.

3 — No caso de o niimero de estudantes elegiveis, em determinada
unidade orgénica de ensino, ser inferior ao nimero de bolsas alocadas,
as bolsas remanescentes sdo redistribuidas pelas restantes unidades
organicas.

4 — Em caso de empate intervirdo, de forma sucessiva, os seguintes
critérios:

a) Média ponderada considerada até as milésimas;

b) Menor ntimero total de inscri¢des;

¢) Menor idade.

Artigo 5.°

1 — A coordenagdo do processo de atribuigdo de bolsas de mérito,
designadamente, a seriagdo dos elegiveis, compete aos Servigos Aca-
démicos da UTAD.

2 — A divulgagdo da atribuigdo dos resultados das bolsas constara
de edital a afixar nos Servigos Académicos e respetiva pagina da In-
ternet.

3 — Do resultado da seriagdo podem os interessados apresentar recla-
magao por escrito, devidamente fundamentada e enderecada ao Reitor,
no prazo de 2 dias uteis a partir da data de afixagdo do edital, findo o
qual serdo liminarmente indeferidas.

4 — A reclamagdo deve ser entregue nos Servigos Académicos.
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5 — A decisio sobre a reclamagio compete ao Reitor e deve ser pro-
ferida no prazo maximo de 10 dias tteis, a contar da data de entrega da
reclamagdo nos Servigos Académicos e comunicada por via de correio
eletronico ao reclamante.

Artigo 6.°

1 — A bolsa por mérito tem um valor anual igual a cinco vezes a
retribui¢@o minima mensal garantida, em vigor no inicio do ano letivo
em que ¢ atribuida.

2 — A Direcdo-Geral do Ensino Superior procede ao pagamento
da bolsa de mérito, diretamente ao estudante, através de transferéncia
bancaria para a conta com o niimero internacional de conta bancaria
(IBAN) indicada por este.

Artigo 7.°

Aos estudantes a quem seja atribuida bolsa por mérito ¢ conferido,
pela UTAD, um diploma comprovativo que ¢ emitido pelos Servigos
Académicos.

Artigo 8.°

As situagdes omissas ou duvidas de interpretagdo do presente regu-
lamento serdo decididas por despacho do Reitor.

Artigo 9.°

1 — O presente regulamento entra em vigor no dia 1til seguinte ao
da sua publicagdo no Didrio da Repiiblica.
2 — E revogado o Regulamento n.° 240/2017, de 8 de maio.
311641525

INSTITUTO POLITECNICO DE CASTELO BRANCO

Aviso n.° 13509/2018

Torna-se publico que a lista unitaria de ordenag@o final dos candidatos
aprovados do procedimento concursal comum, aberto através do aviso
10626/2017, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 179, de
15 de setembro de 2017, se encontra publicitada na pagina eletronica e
afixada em local proprio dos Servicos Centrais do Instituto Politécnico
de Castelo Branco.

7 de agosto de 2018. — O Presidente, Antonio Augusto Cabral Mar-
ques Fernandes.
311634487

Despacho (extrato) n.° 8998/2018

Por meu despacho de 05 de setembro de 2018, nos termos da alinea a),
do n.° 1, do artigo 23.° do Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto,
alterado pela Lei n.° 7/2010, de 13 de maio, delego no Vice-Presidente
do Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB), Professor Doutor Luis
Pedro Mota Pinto de Andrade, a presidéncia do juri das provas piblicas
de Avaliag@o da Competéncia Pedagogica e Técnico-Cientifica na area
de Ciéncias Econdmicas e Sociais — Gestao e Empreendedorismo,
requeridas pelo candidato Nuno José Mendes Fernandes Caseiro.

10 de setembro de 2018. — O Presidente, Antonio Augusto Cabral
Marques Fernandes.
311642205

INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

Regulamento n.° 617/2018

Torna-se publico que em reunido do Conselho de Gestdo do Instituto
Politécnico de Coimbra, datada de 31 de julho de 2018, foi aprovado o
Regulamento de Gestdo do Fundo de Maneio, Fundo de Caixa e Fundo
de Viagens e Alojamento do Instituto Politécnico de Coimbra, que se
publica em anexo.

20 de agosto de 2018. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Coimbra, Jorge Manuel dos Santos Conde.

Regulamento de Gestao do Fundo de Maneio, Fundo
de Caixa e Fundo de Viagens
e Alojamento do Instituto Politécnico de Coimbra

O presente regulamento visa a determinagéio e esclarecimento de
normas de gestdo aplicaveis a todos os atos e formalismos especificos
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inerentes a tramitagdo dos procedimentos gestdo de Fundo de Maneio
(FM), Fundo de Caixa (FC) e Fundo de Viagens e Alojamento (FVA)
por parte do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC), abordando as dis-
posicdes e as responsabilidades dos intervenientes na sua gestdo.

O presente regulamento visa definir os principios gerais de atuagéo
para a gestdo de FM, FC e FVA, cabendo a Divisdo de Gestio Financeira
(DGF) acompanhar a sua implementagéo, esclarecer ou propor qualquer
esclarecimento relativo a eventuais dividas que possam ocorrer no
decurso da sua execugdo.

O presente regulamento aplica-se a todos os FM, FC e FVA cons-
tituidos no IPC para periodos com inicio na data de publicagdo do
presente regulamento no Didrio da Repuiblica.

No que diz respeito ao FM e FC, o enquadramento legal do presente
regulamento tem por referéncias o decreto-lei de execugdo orgamental
que estabelece as regras e prazos quanto a constituicao e liquidagao
do FM, sendo definido pelo artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de
28 de julho.

No que diz respeito ao FVA, o enquadramento legal do presente regu-
lamento tem por referéncia o Decreto-Lei n.° 30/2018 de 7 de maio.

Artigo 1.°
Ambito e objetivo

Os FM, FC e FVA sdo constituidos para um dado ano econdmico
caducando com a liquidagao, que sera efetuada impreterivelmente, até
a data que em cada ano economico vier a ser fixada no decreto-lei de
execucdo Orgamental. Neste ambito:

1 — A gestdo do FM, FC e FVA inclui a constitui¢do, reconstitui¢ao
e sua reposi¢do, bem como todos os procedimentos e instrumentos
necessarios a seguir para efeitos de tramitagdo, por parte dos respetivos
responsaveis com FM, FC e FVA constituido e por todos os intervenientes
nas atividades de gestdo do FM, FC e FVA.

2 — Os pagamentos efetuados pelo FM sdo objeto de compromisso
pelo seu valor integral aquando da sua constitui¢do e reconstitui¢do, a
qual deve ter carater mensal e registo da despesa em rubrica de classi-
ficagdo econdomica adequada.

3 — Os pagamentos efetuados pelo FC sao objeto de cabimentagao,
autorizagdo e compromisso prévio a aquisi¢@o especifica a efetuar.

4 — Os pagamentos efetuados pelo FVA sdo obrigatoriamente efetua-
dos através da utilizagdo do Cartéo Tesouro Portugués, exceto nos casos
em que se dispuser da possibilidade de se efetuar pagamentos através
da Internet por meio de uma conta provisionada.

5 — Pode ser autorizada a realizacdo e pagamento de despesa de
pequeno montante através de FM e de FC, para aquisi¢des de bens ou
servigos que, pelos critérios de prioridade de satisfagdo da necessidade,
nomeadamente de condi¢des de fornecimento ou prestagdo a pronto
pagamento da aquisi¢cdo, bem como a materialidade da despesa, o custo
de realizagdo dos procedimentos administrativos de contratacdo publica
seja superior ao beneficio a alcangar com a sua execugao.

6 — A utilizagdo do FM deve ser sempre encarada como uma situacao
excecional e para fazer face a situagdes imprevistas e de resposta urgente,
necessaria e imediata, devendo ser utilizado somente para pequenas
aquisigoes, e até ao montante maximo de 50 % do valor do FM, e ndo
podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

7— O FM, FC e FVA tem um periodo de constituig¢do anual, e efetua-
-se, regra geral, no inicio de cada ano, aquando da primeira reunido do
orgao de gestao do IPC competente para esse efeito, do respetivo ano
econdmico, sem prejuizo de outras alteragdes devidamente fundamenta-
das, que se venham a revelar adequadas em momento distinto deste.

Artigo 2.°
Definicoes

Para efeitos do presente regulamento sao aplicaveis as definigdes
que se seguem:

Fundo de Maneio (FM): dada a sua natureza trata-se de um pequeno
caixa para a realiza¢do e pagamento de despesas de pequeno montante e
com cabimentacdo anual prevista, de carater urgente e inadiavel, e a sua
movimentac¢do é da competéncia do(s) responsavel(eis) constituido(s)
para o efeito.

Fundo de Caixa (FC): trata-se de um fundo constituido para realiza-
¢do e pagamento de despesas, em regra de pequeno montante, sujeito a
cabimentacdo prévia, sendo que a sua movimentagao ¢ da competéncia
do(s) responsavel(eis) constituido(s) para o efeito.

Fundo de Viagens e Alojamento (FVA): trata-se de um fundo cons-
tituido para efeitos de reserva e pagamento de servigos de viagem e
alojamento.

Pequeno montante: consideram-se, em regra, as despesas de valor
igual ou inferior a 50 % do valor do fundo.

Didario da Republica, 2. série— N.° 184 — 24 de setembro de 2018

Responsavel pelo Fundo de Maneio: pessoa(s) em quem foi consti-
tuido o FM e que responde(m) pelo cumprimento das formalidades
legais e procedimentais aplicaveis a realizagdo das despesas ali incluidas.

Valor inicial: importancia autorizada e a entregar inicialmente a titulo
de FM constituido e que configura o valor de referéncia em cada uma
das reconstituigoes.

Valor anual: constitui a importancia autorizada para o ano, pelo que o
valor total dos pedidos de reconstitui¢do de FM ndo pode exceder o valor
anual atribuido. Em caso disso, sera obtida uma nova constituig¢ao.

Divisao de Gestao Financeira (DGF): servico financeiro do IPC com
obrigagdes de monitorizagdo, acompanhamento e execugdo da atividade
de gestao financeira do IPC.

Artigo 3.°
Despesas realizadas através de Fundo de Maneio

1 — As despesas realizadas e pagas através do FM constituido, para
além de se enquadrarem nos critérios de FM, tém de se enquadrar também
quanto a sua natureza, designadamente nas rubricas orgamentais e espe-
cificagdes que forem fixadas para cada ano econdomico na deliberagdo
do orgdo de gestdo do IPC competente para esse efeito.

2 — Excecionalmente, e desde que se enquadrem nos requisitos
de FM, poderao ser autorizadas, no decurso do ano econdmico, outras
rubricas orcamentais, pelo 6rgdo de gestdo do IPC competente para
esse efeito.

3 — E vedada a realizagdo e pagamento de despesas através de FM
constituido de determinadas despesas, nomeadamente:

a) Aquisigdes de natureza de despesas de capital, com as excegoes
previstas na lista de rubricas orcamentais autorizadas;

b) Ajudas de custo e outras despesas com o pessoal;

¢) Aquisi¢des de servigos ndo urgentes;

d) Despesas de combustiveis e portagens;

e) Despesas cujo montante seja superior ao montante do respetivo FM;

f) Honorarios profissionais liberais, nacionais ou estrangeiros;

2) Aquisigdo de bens duradouros sujeitos a inventario;

h) Outras despesas de classificagdo econdmica ndo previstas aquando
do momento de constitui¢do do FM.

4 — A realizagdo e pagamento das despesas em conta de FM deve
cumprir 0s seguintes requisitos:

a) Ser de pequeno montante;

b) Enquadrar-se na natureza de despesa autorizada e prevista aquando
do momento de constitui¢ao do FM;

¢) Ser mantido um registo constante ¢ permanente sobre os movi-
mentos efetuados no FM;

d) Ser fundamentada, nomeadamente por referéncia ao motivo porque
a despesa foi realizada e paga, explicitando as razdes de imprevisibilidade
e urgéncia que conferem legitimidade & movimentagdo do FM;

e) Obter-se o documento valido comprovativo da despesa, ¢ que
inclua e mencione claramente todos os requisitos exigidos face ao Co-
digo do IVA:

i) As faturas, recibos ou documentos equivalentes devem obedecer
o0s requisitos previstos nos artigos 29.° e 36.° do CIVA e artigo 171.°
do CSC, a saber:

(7) Data de emissao;

(if) N.° sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de
computador;

(iii) 1dentificagdo e n.° fiscal das partes interessadas (nome e mo-
rada);

(iv) Discriminag@o dos bens transacionados ou servigos prestados;

(v) Preco liquido de imposto;

(vi) Taxa(s) de IVA aplicavel;

(vii) Montante de IVA devido;

(viii) Motivo justificativo da iseng@o de IVA;

(ix) Data em que os bens foram colocados a disposi¢do do adqui-
rente.

5 — As despesas realizadas por FM sdo pagas através dos seguintes
meios de pagamento:
a) Numerario;
b) Cartdo Tesouro Portugués disponibilizado pela Agéncia de Gestéo
da Tesouraria ¢ da Divida Publica— IGCP, E. P. E.
Artigo 4.°
Despesas realizadas através de Fundo de Caixa

1 — As despesas realizadas e pagas através do FC constituido, para
além de se enquadrarem nos critérios de FC, tém de se enquadrar tam-
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bém quanto a sua natureza, designadamente nas rubricas orgamentais e
especificagdes adequadas.

2 — E vedada a realizagdo e pagamento de despesas através de FC
constituido de determinadas despesas, nomeadamente:

i) Aquisi¢des de natureza de despesas de capital, com as excegdes
previstas na lista de rubricas or¢amentais autorizadas;

if) Ajudas de custo e outras despesas com o pessoal;

iii) Despesas de combustiveis e portagens;

iv) Despesas cujo montante seja superior ao montante do respetivo FC;

v) Honorarios profissionais liberais, nacionais ou estrangeiros.

3 — Arealizagdo e pagamento das despesas em conta de FM ou de FC
deve cumprir os seguintes requisitos:

a) Ser de pequeno montante;

b) Ser mantido um registo constante e permanente sobre os movi-
mentos efetuados no FC;

¢) Obter-se o documento valido comprovativo da despesa, e que
inclua e mencione claramente todos os requisitos exigidos face ao Co-
digo do IVA:

i) As faturas, recibos ou documentos equivalentes devem obedecer
os requisitos previstos nos artigos 29.° e 36.° do CIVA e artigo 171.°
do CSC, a saber:

(7) Data de emissao;

(if) N.° sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de
computador;

(iii) 1dentificagdo e n.° fiscal das partes interessadas (nome e mo-
rada);

(iv) Discriminagdo dos bens transacionados ou servigos prestados;

(v) Preco liquido de imposto;

(vi) Taxa(s) de IVA aplicavel;

(vii) Montante de IVA devido;

(viii) Motivo justificativo da isengdo de IVA;

(ix) Data em que os bens foram colocados a disposi¢do do adqui-
rente.

4 — As despesas realizadas por FC s@o pagas através dos seguintes
meios de pagamento:

a) Numerario;
b) Cartao Tesouro Portugués disponibilizado pela Agéncia de Gestao
da Tesouraria e da Divida Publica— IGCP, E. P. E.

Artigo 5.°
Despesas realizadas através de Fundo de Viagens e Alojamento

1 — Em cada 6rgdo de gestdo do IPC competente para esse efeito
podera ser constituido um FVA para a realizagao de despesas com a
aquisicao de servigos de viagens e alojamento através da Internet, pelos
termos definidos no decreto-lei de execugdo orgamental, designadamente
quanto a fixagdo do seu montante maximo.

2 — Para os efeitos pretendidos, até a entrada em vigor de um novo
decreto-lei de execuc¢do orgamental, mantém-se aplicavel o montante
definido no decreto-lei de execugao or¢amental anterior.

3 — O responsavel pelo FVA procede igualmente a respetiva re-
constitui¢do, de acordo com as respetivas necessidades que sustentam
a constitui¢do e execugdo do fundo.

4 — Os servigos e organismos procedem obrigatoriamente a liquida-
¢do do FVA até a data que for anualmente fixada, nos termos referidos
no n.° 1 do art. 4.° do presente regulamento.

5 — A dotag@o necessaria para suportar as despesas a efetuar pelo FVA
deve estar devidamente inscrita no orgamento anual dos servigos dos
orgaos de gestdo do IPC competente para esse efeito, na rubrica de
classificagdo economica destinada a aquisigdo de viagens e alojamento,
constituindo o montante or¢amentado nesta rubrica o limite maximo
do respetivo FVA.

6 — Os pagamentos efetuados pelo FVA sdo objeto de compromisso
pelo valor total, tanto aquando da sua constitui¢ao, como da sua recons-
tituigdo, e registo da despesa em rubrica de classificagdo econémica
adequada.

7 — E vedada a realizagdo e pagamento de despesas através de FVA,
de classificagdo econdmica divergente da rubrica de classificacdo eco-
noémica destinada a viagens e alojamento, designadamente:

i) Ajudas de custo e outras despesas com o pessoal;

ii) Aquisi¢des de servigos diversos da natureza de viagens e aloja-
mento;

iii) Despesas de combustiveis e portagens;

iv) Despesas cujo montante seja superior ao montante do respeti-
vo FVA.
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8 — A realizagdo e pagamento das despesas em conta de FVA deve
cumprir 0s seguintes requisitos:

a) Enquadrar-se na natureza de despesa autorizada e prevista aquando
do momento de constitui¢do do FVA;

b) Ser mantido um registo constante e permanente sobre os movi-
mentos efetuados no FVA;

¢) Ser fundamentada, nomeadamente por referéncia ao motivo porque
a despesa foi realizada e paga;

d) Obter-se o documento valido comprovativo da despesa, e que
inclua e mencione claramente todos os requisitos exigidos face ao Co-
digo do IVA:

i) As faturas, recibos ou documentos equivalentes devem obedecer
os requisitos previstos nos artigos 29.° ¢ 36.° do CIVA e artigo 171.°
do CSC, a saber:

(7) Data de emissao;

(if) N.° sequencial impresso tipograficamente ou através de saida de
computador;

(iii) 1dentificacdo e n.° fiscal das partes interessadas (nome e mo-
rada);

(iv) Discriminacao dos servigos prestados;

(v) Preco liquido de imposto;

(vi) Taxa(s) de IVA aplicavel;

(vii) Montante de IVA devido;

(viii) Motivo justificativo da iseng@o de IVA;

(ix) Data em que os bens foram colocados a disposi¢ao do adqui-
rente.

Artigo 6.°
Constituicdo do Fundo de Maneio e de Fundo de Caixa

No inicio de cada ano econdmico, os Orgdos competentes propdem a
constitui¢do de FM e de FC, cujo valor inicial e anual a constituir é calcu-
lado de acordo com as necessidades previsiveis, sendo sempre inferiores
a um duodécimo das dotagdes do orgamento que o suportam. Afetos a
esta constituicdo, deverdo respeitar-se as seguintes indicagoes:

1 — A atribui¢@o e o montante maximo anualmente definido para
0 FM e FC ¢ da responsabilidade do 6rgédo de gestdo do IPC competente
para esse efeito, sendo atribuidos valores para os fundos de maneio de
acordo com as necessidades.

2 — O responsavel pelo FM e FC pagara as despesas permitidas,
nos temos da lei, e previamente autorizadas por quem possui compe-
téncia propria ou delegada para a autorizacdo da despesa, preenchendo
corretamente a folha de movimento e anexando os documentos com-
provativos.

3 — No que diz respeito ao processo de constitui¢do de FM ou de FC,
devem constar os seguintes elementos de suporte:

a) Pedido formal, identificando a finalidade e classificagdo economica
em que se vai inscrever o FM da unidade orgénica; identificagdo do
responsavel; identificagdo do orgamento que suporta a despesa; valor
do fundo;

b) Verificagdo da disponibilidade de dotagdo orgamental no orcamento
que suporta a despesa, para o valor anual a constituir;

¢) Informagao sobre os poderes delegados em vigor e a conceder no
ambito do FM e FC a constituir.

4 — Sera da responsabilidade das tesourarias, manter atualizado o
dossier documental de suporte associado a cada FM e FC constituido,
com os seguintes elementos:

a) Pedido inicial de constituicdo e pedidos de reconstitui¢@o subse-
quentes;

b) Despachos e deliberagdes;

¢) Registo de devolugdo de documentos, se as houver;

d) Registo de autoriza¢des e circuito de tramitagdo para efeitos de
movimentag¢do do FM e de FC;

e) Demais elementos constantes da constituigdo inicial;

/) Faturas, instrugdes e outros elementos considerados relevantes.

5— O FM e o FC pode ser constituido sob duas formas:

a) Em numerario, reconhecido na contabilidade em termos apro-
priados, em que:

i) Permanece sob a custddia do responsavel constituido sendo os seus
movimentos realizados através do caixa;

ii) O responsavel mantém um registo permanente dos recebimentos e
pagamentos efetuados, e em conformidade com o disposto nos artigos 3.°
¢ 4.° do presente regulamento.
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b) Em conta de depdsitos a ordem (DO) aberta em Instituigdo Banca-
ria, e reconhecido na contabilidade do IPC, obedecendo aos seguintes
requisitos:

i) Pode ter associado um cartdo bancario de débito ou um cartdo de
crédito, ou Cartdo Tesouro Portugués com plafond limite ndo superior
ao valor inicial do FM e FC constituido;

ii) Tem como finalidade exclusiva a movimentagao do FM e FC, ndo
podendo ser por ela movimentados quaisquer outros fundos;

iii) Identificara o Instituto Politécnico de Coimbra na titulagéo inica
da conta

iv) Identificara todos os que possuirem poderes de movimentagao
do FM e FC;

v) Existira o dever de prestar contas dos movimentos efetuados atra-
vés de conta de DO por meio da elaboragdo mensal de reconciliagdo
bancaria e com anexacgdo dos respetivos extratos bancarios e docu-
mentos de suporte conforme previstos nos artigos 3.° e 4.° do presente
regulamento.

Artigo 7.°
Constitui¢io do Fundo Viagens e Alojamento

No inicio de cada ano econémico, o 6rgdo de gestdo competente para
esse efeito propde a constituicdo de FVA, cujo valor inicial e anual a
constituir se encontra regulado a luz do artigo 11.° do Decreto-Lei
n.° 30/2018 de 7 de maio, sendo calculado de acordo com as necessi-
dades previsiveis, correspondendo a um duodécimo do montante da
rubrica de classificagdo econdomica destinada a aquisi¢ao de viagens e
alojamento. Afetos a esta constitui¢do, deverdo respeitar-se as seguintes
indicagdes:

1 — A atribui¢do e o montante maximo anualmente definido para
o FVA ¢ da responsabilidade do 6rgdo de gestdo do IPC competente
para esse efeito, sendo atribuidos valores para o fundo de acordo com
as necessidades.

2 — O responsavel pelo FVA pagara as despesas permitidas, nos temos
da lei, e previamente autorizadas por quem possui competéncia propria
ou delegada para a autorizagdo da despesa, preenchendo corretamente a
folha de movimento e anexando os documentos comprovativos.

3 — No que remete para Projetos, s6 serdo constituidos FVA se o saldo
or¢amental do projeto for positivo, se estiverem repostos todos os FVA
constituidos anteriormente, e se estiverem devidamente documentadas
todas as informagdes relevantes sobre a execugdo material, técnica,
administrativa e econdmico-financeira afeta a0 mesmo.

4 — No que diz respeito ao processo de constituigdo de FVA, devem
constar os seguintes elementos de suporte:

a) Pedido formal, identificando a finalidade e classificagdo economica
em que se vai inscrever o FVA da unidade orgénica; identificacdo do
responsavel; identificagdo do orcamento que suporta a despesa; valor
inicial e anual a constituir;

b) Informagao sobre os poderes delegados em vigor e a conceder no
ambito do FVA a constituir;

¢) Documentos de suporte o cumprimento do cédigo dos contratos
publicos.

5 — Sera da responsabilidade das tesourarias, manter atualizado o
dossier documental de suporte associado a cada FVA constituido, com
os seguintes elementos:

a) Pedido inicial de constitui¢do e pedidos de reconstituigdo subse-
quentes;

b) Despachos e deliberagdes;

¢) Registo de autorizagdes e circuito de tramitagdo para efeitos de
movimenta¢ao do FVA;

d) Demais elementos constantes da constituicdo inicial.

e) Faturas, instru¢Ges e outros elementos considerados relevantes.

6 — O FVA pode ser constituido da seguinte forma:

a) em conta de depositos a ordem (DO) aberta em Instituicdo Banca-
ria, e reconhecido na contabilidade do IPC, obedecendo aos seguintes
requisitos:

i) Areserva e o pagamento dos servi¢os serdo obrigatoriamente efetua-
das através da utilizagdo do Cartdo Tesouro Portugués, exceto em caso
de existéncia de fundos autonomos que disponham de possibilidade de
pagamento através da internet por meio de conta provisionada;

if) Tem como finalidade exclusiva a movimenta¢do do FVA, ndo
podendo ser por ela movimentados quaisquer outros fundos;

iii) Identificara o Instituto Politécnico de Coimbra na titulagdo unica
da conta;

iv) Identificara todos os que possuirem poderes de movimentagao
do FVA;

Didario da Republica, 2. série— N.° 184 — 24 de setembro de 2018

v) Existira o dever de prestar contas dos movimentos efetuados através
de conta de DO por meio da elaboragdo mensal de reconciliagao banca-
ria e com anexagao dos respetivos extratos bancarios e documentos de
suporte conforme previstos no artigo 5.° do presente regulamento.

Artigo 8.°

Reconstituicio do Fundo de Maneio, Fundo de Caixa
e Fundo de Viagens e Alojamento

1 — Os FM, FC e FVA sdo reconstituidos a uma periodicidade mensal,
podendo em casos devidamente fundamentados, serem reconstituidos
antecipadamente.

2 — A prestagdo de contas para efeitos de reconstituicdo é efetuada
através de procedimento proprio, e comportando documentos de suporte
referente aos movimentos efetuados conforme previstos nos artigos 3.°,
4.° e 5.° do presente regulamento.

3 — O processo de reconstituigdo dos FM, FC e FVA ¢ previamente
informado pelas tesourarias e 6rgaos de gestdo, do qual devem constar
os seguintes elementos:

a) Verificagdo da prestagdo de contas dos montantes mediante do-
cumentos de suporte;

b) Existéncia de liquidez inscrita na respetiva dotacdo orgamental e
fonte de financiamento;

¢) Existéncia de incidentes pertinentes que tenham ocorrido no ambito
da movimentagdo de FM, FC e do FVA.

4 — Areconstitui¢do do FM, do FC e do FVA obedece aos seguintes
principios:

a) Todos os pedidos de reconstituigdo de FM, de FC e de FVA serdo,
por regra, deferidos desde que os valores totais constituidos para o ano
ndo sejam ultrapassados e a informacédo resultante da monitorizagiao
mensal efetuada pela DGF ndo revele indicadores de desviantes na sua
movimentagao;

b) Cada reconstitui¢do ndo devera incluir documentos com datas
anteriores a ultima reconstituicdo efetuada;

¢) No caso de FM, FVA e FC, os documentos de suporte terdo de ser
obrigatoriamente faturas-recibos ou faturas acompanhadas do respetivo
recibo com a devida indica¢do do NIF do IPC em todos os documentos;

d) No caso de FM e FC, todos os documentos a considerar devem cum-
prir os requisitos previstos no artigo 3.° e 4.° do presente regulamento.

5 — A Divisdo de Planeamento ¢ Auditoria competira a auditoria
dos documentos apresentados para efeitos de movimentagdo do FM,
FVA e do FC, a correta classificagdo da despesa relativamente a sua
natureza, reconhecimento contabilistico, assim como efetuar todas as
diligéncias junto do responsavel com FM, FVA e do FC constituido
para esclarecimento de incidentes identificados e eventuais situagdes
problematicas ou desviantes.

Artigo 9.°

Reposicio do Fundo de Maneio, Fundo de Caixa
e Fundo de Viagens e Alojamento

1 — A reposicéo de FM, FC e FVA pode ocorrer numa das seguintes
situagdes:

a) Nas datas estipuladas pelo decreto-lei de execug@o orgamental;

b) Sempre que deixe de se verificar o fim a titulo do qual o FM, FC
e FVA foi constituido;

¢) Sempre que algum dos seus responsaveis, comprovadamente, nao
cumpra os normativos procedimentais vigentes, ou deixe de pertencer
aos quadros do IPC ou do orgao de gestio titular do FM, FC ou FVA.

2 — Considerando o prazo anualmente definido pelo decreto-lei de
execugdo orcamental, os FM, FC e FVA devem ser repostos, obrigato-
riamente, até a data fixada nesse diploma.

3— O FM, FC e FVA a repor no final do ano econémico deve ser
igual ao atribuido inicialmente. Caso existam documentos de despesa
com datas que decorram entre a ultima reconstituicdo de FM, FC ou FVA
e a reposicdo final, estes seguem os mesmos procedimentos para a
reconstitui¢do periddica.

Artigo 10.°
Entrada em vigor e publicitacdo

1 — O presente Regulamento pode ser alterado a todo o tempo pelo
Conselho de Gestao do IPC, sob proposta do Sr. Presidente do IPC.

2 — O presente regulamento e respetivos anexos foram aprovados
em 31 de julho de 2018 pelo Conselho de Gestao e entra em vigor no
dia seguinte ao da sua publicag@o no Didrio da Republica.
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