POLITECNICO
DE COIMBRA

NORMA DE CONTROLO
INTERNO

Proposta apresentada e aprovada em reunido de Conselho de Gestdao de 11 de Janeiro de 2018



POLITECNICO

DE COIMBRA
Norma de Controlo Interno
Indice
Capitulo | — DIiSPOSICOES GEIAIS.......uciveeieiieitieie e seeste e steeste e se e see e eresreesteenaeareesreas 3
Capitulo Il — Procedimentos de Controlo INterNO0 ...........ccccveveiieiecie e 6
Subcapitulo | — Procedimentos GEIaiS .......cccveieiiriiie e 6
Subcapitulo Il — DisSponibilidades...........ccoiiiiiiiii e 6
SUDCAPITUIO Il — TEICEITOS ...ttt re e 11
SUbCapitulo [V — AQUISICOES ......c.eiuiiieieiiie e 12
SUbCapPItUlo V — EXISTENCIAS ....ocvveieiiie ettt 15
Subcapitulo VI — RECUrs0S HUMANOS ........ccccviiiiiiiiee et 17
Subcapitulo VII — IMODIZAO ..o 18
Subcapitulo VIII — Contabilidade Orcamental, Patrimonial e Analitica..................... 20
SUDCAPItUIO IX — PrOJECIOS ..ot 27
SUBCAPITUIO X — AFQUIVO ...ttt te e e e 28
Capitulo 111 — DISPOSICEES FINAIS.......cceiiiieiiieeieiesee et 32

Norma de Controlo Interno — IPC e SASIPC Pag. 1/31



POLITECNICO
DE COIMBRA

Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da Educacdo (POC-E) prevé a necessidade
de se instituir nas Instituicdes um Sistema de Controlo Interno (SCI) especifico, pelo que no
Instituto Politécnico de Coimbra (IPC) e nos Servicos de Accdo Social do Instituto
Politécnico de Coimbra (SASIPC) foram tomadas diligéncias no sentido de se criar um

sistema que compreenda um conjunto de procedimentos tendentes a garantir:
e A salvaguarda dos activos;

e O registo e actualizacdo do imobilizado da entidade;

e Alegalidade e a regularidade das operacoes;

e Aintegralidade e exactidao dos registos contabilisticos;

e A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;

e A eficicia da gestdo e a qualidade da informacéo;

¢ Aimagem fiel das demonstragdes financeiras”.

Ainda de acordo com o POC-E, o SCI “devera incluir principios basicos que |he dao

consisténcia e que sao:

e A segregacao de funcoes;

¢ O controlo das operacoes;

e A definicdo de autoridade e de responsabilidade;

e O registo metddico dos factos.

A presente Norma de Controlo Interno consubstancia uma ferramenta de regulamentacao do
préprio SCI, e seguira os objectivos e procedimentos gerais definidos no POC-E, bem como

outros necessarios instituidos pelas Instituicdes em causa.
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Capitulo | — DisposicOes Gerais

Artigo 1°
(Objecto)

O presente regulamento tem como finalidade dar-se estrutura & norma de controlo interno

do IPC e dos SASIPC de forma a funcionar com um instrumento de apoio na concretizacao

dos objectivos das duas Instituicbes e de garante ao desenvolvimento das suas actividades

em conformidade com as disposic¢des legais aplicaveis. Como parte integrante do mesmo, a

norma de controlo interno (NCI) é a base do Sistema de Controlo Interno (SCI).

Artigo 2°
(Ambito de aplicacéo)

1. ANCI e o SCI é aplicavel a todos os sectores e departamentos do IPC e dos SASIPC.

2. O controlo interno do IPC e SASIPC subdivide-se em 10 grandes areas:

a.

S @

-~ ® a oo

Procedimentos gerais

Disponibilidades

Terceiros

Aquisigcdes

Existéncias

Recursos Humanos

Imobilizado

Contabilidade orgcamental, patrimonial e analitica.
Projectos

Arquivo

Artigo 3°

(Competéncia)

1. A competéncia para aprovacao de presente norma e de suas alteracdes é do Conselho

de Gestao do Instituto Politécnico de Coimbra.
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Sera da competéncia dos 6rgados de gestdo dos SAS, das unidades organicas do IPC e
do Conselho de Gestédo implementar e manter em funcionamento o SCI que compreenda
o controlo administrativo e contabilistico e que represente a realidade da instituicao,

assegurando, posteriormente, 0 seu acompanhamento e avaliacéo.

A avaliagdo do SCI competira aos Gabinetes de Auditoria Interna das unidades

organicas ou a auditores externos contratados para o efeito.

Artigo 4°
(Composicéo do SCI)

O SCl do IPC e dos SASIPC é composto pelos seguintes elementos que interagem entre si:

a.

Norma de controlo interno — presente normativo interno com apresentacdo de todos os

mecanismos de controlo interno;

Caraterizacdo da entidade — breve caracterizacdo dos IPC e dos SASIPC e das suas

actividades;

Plano_da organizacdo — documento resumo da estrutura organizacional (sectores e

funcbes exercidas e a correspondente segregacdo) e dos controlos existentes a nivel

interno;

Definicdo das funcbes e competéncias — identificacdo das responsabilidades funcionais

e competéncias;

Regulamentos — conjunto de definicdes e procedimentos relativos a determinadas areas

especificas, nomeadamente:

i. tesouraria — procedimentos tidos no manuseamento do fundo de maneio e do

fundo de caixa;

ii. terceiros — procedimentos a considerar no controlo e analise das contas com

entidades terceiras;

iii. imobilizado — procedimentos de controlo dos bens inventariaveis, desde a

aguisicdo ao abate;

iv. aquisicdes — normas especificas a aplicar nos procedimentos para

procedimentos de aquisicdo de bens e servigos e de empreitadas;
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V. recursos humanos — procedimentos a ter em matérias de interligacdo do

sector financeiro com o de recursos humanos;

vi. circuito documental — procedimentos quanto a forma e definicdo do trajecto

dos documentos contabilistico e do seu arquivo;

vii. contabilidade analitica — disposi¢des sobre a modelo de afectacdo dos custos

e proveitos;

viii. pagamento de propinas e afins — procedimentos e prazos para pagamentos

de propinas e afins;

iX. inventariacdo fisica das existéncias — procedimentos a ter na inventariacao

das existéncias;
X. projectos — regras a aplicar na candidatura e execugéo de projectos.

f. Plano de contas — aprovado no inicio de cada ano econémico de acordo com a estrutura

base do POC-E e de outras normas emanadas pelas entidades competentes;

g. Manual de procedimentos contabilisticos — instru¢des relevantes sobre qual a actuagéo

contabilistica a adoptar em diversas situacoes;

h. Manual de auditoria interna — directa e especificamente relacionado com a organizagéo e

actuacao dos Gabinetes de Auditoria Interna, caso exista;

i. Listagem de legislacdo aplicavel — criacdo de uma base de dados, por temas, da

legislagdo em vigor aplicavel as questdes financeiras e outras conexas (com

actualizacao periédica).

Artigo 5°

(Segregacéo de Funcdges)

De entre o nimero de trabalhadores disponiveis deverd ser cumprido o principio da

segregacao de funcdes, que consiste na:

a. Separacdo ou divisdo das funcbes, nomeadamente de autorizacdo, aprovagéao,

execucao, contabilizacdo e controlo de operacoes;

b. Garantia de que o mesmo trabalhador ndo tenha a seu cargo, em simultaneo, o controlo

fisico e os respectivos registos;

c. Separacao entre a funcdo contabilistica e a operacional.
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Capitulo Il = Procedimentos de Controlo Interno

Subcapitulo | — Procedimentos Gerais

Artigo 6°

(Procedimentos)

Para fazer face a situagbes afectas aos demais sectores devem ser seguidos os seguintes

procedimentos de controlo interno:

1. Devem ser cumpridas as deliberacdes dos 6rgdos do IPC e das suas unidades
organicas, aprovadas em conformidade com a legislagdo em vigor e com os estatutos do

IPC, e observados os circuitos documentais instituidos para o efeito.
2. Deve ser garantido, nos diversos sectores, uma adequada segregacao de funcdes.

3. Deverd proteger-se os diversos dados informaticos, em particular os relativos a
contabilidade e aos recursos humanos, e definir uma correcta politica do acesso de

dados para a devida afectacdo de responsabilidades.

4. Quer na elaboracdo de documentos administrativos ou contabilisticos, quer em
quaisquer outros despachos, informagdes ou pareceres, deve estar identificado o
produtor da informacé&o, bem como a qualidade em que o faz.

5. O registo documental, seja de origem administrativa ou contabilistica, deve manter-se

actualizado, de acordo com as instrugdes especificas.

6. Devera existir um Gabinete de Auditoria Interna, dotado de recursos adequados, cuja
funcao se centre na avaliacdo e verificacdo das NCI e do SCI ou, em alternativa, existir a

contratacdo de auditorias a realizar por entidades externas a instituicao.

Subcapitulo Il — Disponibilidades

Artigo 7°
(Procedimentos)
1) A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o0 montante

definido pelo Conselho de Gestédo e devera limitar-se ao estritamente indispensavel as

necessidades diarias das unidades organicas.
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A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberacdo superior e a sua
titularidade limita-se a entidade.

No IPC, a autorizagdo para movimentar as contas bancarias devera limitar-se aos
membros dos Conselhos Administrativos das escolas e da Comissdo de Gestdo dos
Servicos da Presidéncia.

Nos SAS, a autorizacdo para movimentar as contas bancéarias cabe ao Presidente e ao

Administrador.

Os Conselhos Administrativos das unidades organicas, a Comissdo de Gestdo dos
Servigos da Presidéncia e o Presidente designam os tesoureiros ou substitutos das
unidades orgénicas e dos SAS que se encontram autorizados a submeter a

movimentacao de contas para validagcdo dos respectivos dirigentes.

Os cheques nao preenchidos e os anulados ficam a guarda do tesoureiro ou respectivo

substituto, que se responsabiliza pelo seu arquivo sequencial.
A anulagéo de cheques implica sempre a invalidacdo das assinaturas.

A cobranca de receita deve ser efectuada por meio de documento que reluna 0s
requisitos fiscalmente aceites de acordo com a legislagdo em vigor.

Da cobranca da receita nas tesourarias deverdo resultar registos diarios, reflectidos nas
aplicacdes informéticas de gestdo financeira e académica, devendo os respectivos
extractos e saldos ser confrontados diariamente com os extractos bancarios e com a

contagem fisica de valores em cofre.

10) Para a guarda dos montantes da tesouraria devera existir pelo menos um cofre que

retna as condigdes necessarias para a guarda dos valores.

11) Os sectores que nao partilhem o mesmo espaco fisico e horario da tesouraria geral da

instituicAo devem guardar os montantes em cofres, aguardando a sua recolha que
deveréd ocorrer periodicamente. Os montantes, bem como a respectiva documentacéo e
mapa de caixa por diario, devem ser fechados em envelopes selados e assinados pelo

responsavel.

12) Os montantes das receitas cobradas s&do depositados com periodicidade méxima

semanal pelo tesoureiro ou responsavel pela guarda de fundos, acompanhado de
autorizacao superior e da “folha de caixa”, mapa de caixa detalhado e mapa de caixa por

diario emitidos directamente do software de gestéo.
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13) A conferéncia do mapa de caixa por diario e o seu depésito deve ser efectuada por
funciondério distinto dos responsaveis pela informagéo e pelo depésito.

14) Os valores em cheque ou vale postal devem ser integralmente depositados.
15) Os montantes em numerério devem ser depositados diariamente.
16) As tesourarias podem manter um fundo de caixa até ao valor de 1.000,00€.

17) As conciliagdes e reconciliacdes bancarias séo efectuadas mensalmente, sendo
confrontado o saldo bancéario com o contabilistico e justificada a diferenca, que em caso

algum podera dever-se a registos por efectuar.

18) O registo de movimentacdo de fundos como operacdes de tesouraria deverd limitar-se
as situagdes enquadraveis. Contudo, em casos excepcionais, poderdo ocorrer situagées
em que, por falta de documentagdo de suporte, ndo seja possivel identificar o
enquadramento orcamental subjacente a tais movimentos, sendo necessario o
respectivo registo como operacdo de tesouraria. Tais registos deverdo ser
obrigatoriamente comunicados aos dirigentes e ao Departamento de Gestdo Financeira
no final de cada més e ser solicitados os esclarecimentos necessarios a respectiva

regularizagcéo nos 30 dias subsequentes a ocorréncia do movimento.

19) Deve cumprir-se o principio da segregacdo de funcdes, para que o responsavel pelas
conciliagbes e reconciliagbes bancéarias ndo possa estar afecto a tesouraria, nem ter

acesso as respectivas contas correntes.

20)No caso de se verificarem divergéncias nas conciliacdes bancéarias, devem ser
examinadas as origens e efectuados de imediato os registos de regularizacdo. Os itens
gue sejam referidos na reconciliacdo bancaria em dois meses consecutivos sem suporte
documental ou sem as respectivas autoriza¢des, devem ser alvo de averiguagdo e sera
obrigatoriamente elaborada informacgédo interna pelo responsavel pela conciliacdo que
sera remetida ao dirigente maximo de cada unidade orgénica e ao dirigente do

departamento de gestéo financeira do IPC.

21) Apds a reconciliacdo bancéria, o responsavel analisa a validade dos cheques em transito
e pode proceder ao mecanismo de anulacdo dos mesmos, caso 0 procedimento se

justifique, conforme norma de validade de cheques referida em ponto seguinte.

22) Os cheques em transito cuja validade expirou devem ser cancelados junto da instituicdo

bancéria e efectuados os respectivos registos contabilisticos de regularizacao.
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23) A emissao de um recibo, a sua anulagdo ou correccdo sera sempre evidenciada na
contabilizacdo da receita.

24) Os responsaveis designados para o efeito efectuam a verificagdo dos fundos, montantes
e documentos entregues a responsabilidade do tesoureiro. Essa verificacdo sera
efectuada na presenca do tesoureiro ou do seu substituto, através de contagem fisica do
numerario e dos documentos em questdo. Este procedimento deve ser efectuado em

quatro ocasioes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
c) Quando o tesoureiro for substituido;

d) No final e inicio do mandato do 6rgdo maximo.

25) A contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro terd de ser reduzida a
escrito e 0s respectivos termos assinados pelo tesoureiro e por todos os intervenientes,
devendo sempre reunir-se as seguintes assinaturas na mudanca de mandato ou de

tesoureiro:

a) No fim ou inicio de mandato - assinaturas dos funciondrios, sucessores e cessantes,

com funcdes de tesoureiro e dirigente maximo.

b) No caso de substituicdo do tesoureiro, € necessaria a assinatura do tesoureiro

sucessor e cessante.

26) Os extractos de todas as contas de que a entidade é titular sdo obtidos, junto das

instituicbes de crédito, para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento.

27) O tesoureiro ou quem o substitua responde, directamente perante o Presidente da UO
ou, no caso dos Servicos da Presidéncia e dos SAS, perante o Presidente do IPC, pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas. Os outros funcionarios ao servico da
tesouraria respondem perante o responsavel pela tesouraria pelos seus actos e

omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza®.

28) Quando, em acgbes de inspeccdo, se realize a contagem dos montantes sob

responsabilidade do tesoureiro, o dirigente maximo d&a instru¢cdes especificas as

1 Correspondem a situagbes de alcance as situagBes de desaparecimento de dinheiros ou de outros valores,
independentemente de existir ou ndo ac¢éo do agente nesse sentido
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instituicbes de crédito, no sentido de serem fornecidos todos os elementos necessarios
para o efeito.

29) As importancias arrecadadas por meio de cheques devem ser depositadas antes do fim
do respectivo prazo legal.?

30) Os pagamentos devem ser efectuados, preferencialmente, por meio de transferéncia
bancaria, utilizando o cheque como meio de pagamento apenas em situacdes pontuais,

no sentido de reduzir os custos associados.

31) Os pagamentos em dinheiro devem ser restringidos a pequenas despesas, de forma a

evitar a0 maximo a circulacdo de dinheiro e a minimizar os riscos associados.

32) Os cheques devem ser emitidos hominativamente e cruzados, de acordo com o artigo

37° da Convencéo de Genebra relativa a cheques.

33) Caso haja a opcao de pagamento por meio de cartdes de débito ou de crédito, deveréo
ser instituidas regras de funcionamento dos mesmos. Em termos contabilisticos o limite
de crédito dos cartbes bancarios serd considerado como um fundo permanente, néo
podendo resultar dai despesa associada ao pagamento de juros e devendo ser sempre
respeitadas as fases legalmente previstas para a realizacdo de despesas.

34)De forma a proceder a pagamentos por transferéncia bancaria € exigido aos
fornecedores o preenchimento de documento especifico com indicacdo do NIB. Estes
documentos deverdo ser mantidos em arquivo de cada unidade orgénica e o
departamento de gestdo financeira devera manter o sistema de gestdo devidamente
actualizado com base nos dados que lhe forem fornecidos através da gestao

documental.

35) Os cheques nunca devem ser assinados em branco e, no seguimento da sua emissao,
devem ser acompanhados pela ordem de pagamento que lhe deu origem, sendo nesta

aposto o carimbo de “Pago” apds realizado o pagamento.

36) Na recepcao de valores por correio, efectuada por funcionario sem fun¢des nos sectores
de contabilidade e tesouraria, devera ser emitida, diariamente, uma relagdo de valores
recebidos, em triplicado (original para a tesouraria, duplicado para o sector que recebeu

os valores e o triplicado para auditor interno, caso exista, ou para o responsavel da area

2 Conforme Decreto n° 23.721, de 29 de Marco de 1934, que ratifica a Conveng¢do de Genebra que estabelece uma Lei
uniforme em matéria de cheques, esse prazo é de 8 dias para cheques emitidos em Portugal e entre 20 a 70 dias para
cheques emitidos em outro pais.
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financeira). No caso de cheques, devera haver o cuidado de serem cruzados logo apos a
sua recepcao. Este procedimento deve ficar visivel no respectivo documento da gestédo

documental.

37) As importancias recebidas por meio de transferéncia bancaria devem ser conciliadas

diariamente.

38)Os valores recebidos através de terminal multibanco devem ser conciliados

mensalmente.

39) No final de cada semestre devera ser emitida uma listagem de receitas por cobrar com
data anterior ao ultimo més em analise, para o caso das vendas de bens e prestacdes

de servigos, ou em mora ha mais de 30 dias no caso das propinas.

40) Deve ser aprovado pelo Conselho Administrativo de cada escola, pela Comissédo de
Gestéo dos Servigos da Presidéncia e pelo Presidente dos SAS um regulamento de
controlo do fundo de maneio que deverd enquadrar-se nas normas comuns definidas
pelo Conselho de Gestdo do IPC. Nesse regulamento devem ser identificados os
funcionéarios responsaveis e a sua fungéo, estabelecido o limite maximo do fundo de
maneio, definida a natureza da despesa a pagar pelo fundo, a forma e regularidade da
sua constituicdo e reconstituicdo, bem como a sua reposicdo a 31 de Dezembro. Deve
ser referido, igualmente, que a reconstituicio mensal do fundo é efectuada,
obrigatoriamente, contra a entrega dos documentos justificativos das despesas
devidamente assinados pelo responsavel do fundo e acompanhada de documento que
ateste o recebimento do fundo também devidamente assinado pelo responsavel pelo

fundo.

Subcapitulo Ill — Terceiros

Artigo 8°
(Procedimentos)
1) Periodicamente (no minimo de seis em seis meses), o funcionario designado para o

efeito devera fazer a conciliagcdo entre os extractos de conta corrente dos clientes e dos

fornecedores com as respectivas contas da entidade.
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O procedimento de conciliagcdo €, igualmente, efectuado em outras contas de devedores
e credores.

Em particular quanto as contas relativas ao “Estado e Outros Entes Publicos”, devera
existir mecanismo de validacdo mensal dos seus saldos com vista ao seu pagamento

atempado e, caso necessario, a célere regularizacéo.

As contas de terceiros relativas as diversas unidades organicas devem, periodicamente,
ser sujeitas a conciliagdo entre si e, logo que possivel, a regularizacdo dos seus saldos.
De igual forma, deve-se analisar o saldo de entidades externas comuns a mais que uma

unidade organica do IPC.

O controlo dos saldos das contas de terceiros devera passar também pela elaboragéo de

uma relagdo de dividas, de e a terceiros, com o intuito da sua regularizacéo.

Dever-se-a dar atengdo particular & conciliagéo entre os saldos das contas de alunos e

os elementos facultados pelos servicos académicos.

As contas 25, de execucdo orcamental e de operagbes de tesouraria, devem ser

analisadas mensalmente para validagédo dos fluxos orgcamentais.

Devera existir procedimento de criagdo de provisdes para clientes de cobranca duvidosa,
considerando-se, para o efeito, as seguintes situagdes:

a) O devedor tenha pendente processo especial de recuperacdo de empresa ou

processo de execucgdao, faléncia ou insolvéncia;
b) Os créditos tenham sido reclamados judicialmente;

c) Créditos que estejam em mora ha mais de 12 meses desde a data do respectivo

vencimento e existam diligéncias para o seu recebimento.

Subcapitulo IV — Aquisicbes

Artigo 9°
(Procedimentos)
Os servigos responsaveis pela realizacdo de aquisicdes deverao desenvolver a sua

actividade em conformidade com a legislacao aplicavel, nomeadamente, em matéria de

assuncdo de compromissos, de contratacdo publica e de elaboracéo de contratos.
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Na formacédo dos procedimentos, deverdo ser analisados os limites de competéncia dos
orgdos que autorizam a despesa.

Para controlo e planeamento das aquisicdes devera ser elaborado um plano, anual e
plurianual, que preveja as necessidades da instituicdo para o seu normal funcionamento,

com o intuito de se criarem atempadamente os respectivos procedimentos.

O documento de deteccdo de necessidades deverd desencadear os processos de

aquisicao e s6 podera avancar apos despacho do 6rgdo competente.

Todos os processos de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas de obras
publicas estardo obrigatoriamente regulados pela legislacdao aplicavel,
nomeadamente no que respeita aos limites previstos e nimero de entidades a

convidar para as situagcfes de consulta prévia ou de ajuste direto.

Na contratacdo publica deverdo ser observadas todas as regras especificas, em

particular:

a) Verificacdo de que a aquisicdo se encontra incluida nas regras da contratagdo
publica e, caso seja excluida, documentar o0 processo com a sua

fundamentacéao legal;

b) As aquisicbes devem passar por triagem para validar se se encontram
abrangidas por algum acordo quadro, de forma a serem abordadas obrigatéria

e exclusivamente como tal.

c) Para a escolha do procedimento de formacédo de contratos em fun¢éo do valor,
deverd ser analisado o montante a contratar nos termos do Cdédigo dos

Contratos Publicos e demais legislagdo em vigor.

d) Sempre que o Conselho de Gestdo do IPC apresente proposta para abertura
do procedimento, competira a este 6rgdo propor a escolha do tipo de
procedimento e demais elementos que considere necessarios, tomando como

referéncia, quando aplicavel, o valor do universo do IPC.

e) Nas situacbes previstas na alinea anterior, competira aos Conselhos
Administrativos das escolas e a Comissdo de Gestdo dos Servigcos da

Presidéncia tomar todas as delibera¢des necessarias a formagéo do contrato.
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f) No caso de escolha do procedimento de formacdo de contratos em funcéo de
critérios materiais, deverao também ser analisadas as restantes contratacoes

idénticas na unidade orgénica ou no IPC;

g) Deverdo ser realizados procedimentos de verificacdo para impedir que o
procedimento avance sem o0 respetivo cabimento, autorizacdo de
despesa, decisdo de contratar, decisdo quanto ao tipo de procedimento
adotado, indicacdo da base legal de suporte, aprovacdo das pecas do
procedimento e, no caso da escolha do procedimento em func&o do valor
do contrato, sem prejuizo das demais disposi¢des legalmente previstas, 0

cumprimento dos seguintes limites:

i) Para contratos a celebrar de locacdo ou de aquisi¢cdo de bens mdveis
e de aquisicao de servi¢cos, o cumprimento do limite de 20.000 euros
para o ajuste direto e de 75.000 euros para a consulta prévia;

ii) Para contratos a celebrar de empreitadas de obras publicas, o
cumprimento do limite de 30.000 euros para o0 ajuste direto e de

150.000 euros para a consulta prévia.

h) De igual forma, a execugdo do contrato s6 devera ocorrer apés validacao de
ocorréncia da decisdo de adjudicacdo e sua comunicagdo, da aceitacdo dos
documentos de habilitacdo e da caucédo, da aprovacao e notificacdo da minuta

do contrato e da outorga do mesmo;

i) Dever-se-a confirmar que se cumpriu com a obrigacdo de publicitacdo do

procedimento;

j) Como parte integrante, o procedimento de formacédo de contrato devera conter

um cronograma com o detalhe possivel de todas as fases.

7) Para além do descritivo da aquisi¢éo a efectuar, os processos de compra dever&o conter

o descritivo da referéncia do respectivo processo da gestdo documental em vigor.

8) As compras sdo efectuadas pelos responsaveis do servico designado para a sua
realizacdo, com base na nota de encomenda emitida na sequéncia do registo do

respectivo compromisso.

9) A recepcao dos bens devera ser realizada por pessoa distinta da que realiza a compra.
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10) Na recepc¢do dos bens devera proceder-se a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa
dos bens, ao confronto da guia de remessa e/ou factura com a nota de encomenda e a
insercdo da informacdo “recepcdo conforme NE” na respectiva factura ou guia de

remessa.

11) A conferéncia da factura deve incluir a confirmacao de que os calculos da factura estéo
aritmeticamente correctos e de que o fornecedor esté a facturar o que foi encomendado
e nas condicBes acordadas. Deve apresentar-se evidéncia desse controlo com aposicao
de um carimbo comprovativo da conferéncia com indicagdo de “Factura Conferida” e

demais referéncias associadas ao software de gestdo em vigor.

12) Os registos da conferéncia da guia de remessa ou da factura deverao ser reflectidos na
aplicacdo informética existente e pelo pessoal afecto ao servico de compras de cada

unidade organica.

13) Na contabilidade devera verificar-se a conformidade legal das facturas recebidas, os

respectivos valores e taxas de IVA aplicadas.

14) Caso sejam recebidas facturas com mais de uma via, é aposto nas copias, de forma

clara e evidente, um carimbo de “Duplicado”, caso as mesmas nao o mencionem.

Subcapitulo V — Existéncias

Artigo 10°
(Procedimentos)

1) Cada local de armazenagem de existéncias tera de possuir um responsavel nhomeado

para o efeito.

2) Os armazéns apenas fazem entregas mediante a apresentacdo de requisi¢des internas
devidamente autorizadas. Podera haver sectores especificos cujo controlo é efectuado

directamente pelo responsavel.

3) Deverédo ser utilizadas fichas de existéncias do armazém, cuja movimentagcdo permita

obter, permanentemente, um saldo que corresponda ao existente nesse mesmo
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armazém, em termos fisicos. Esse registo deve ser efectuado, tanto quanto possivel, por

funcionério distinto daquele que proceda ao manuseamento fisico das existéncias.

Trimestralmente deverd ser realizada a inventariacdo fisica as existéncias. Caso se

verifiqguem divergéncias, procede-se, prontamente, as devidas regularizacbes e ao

apuramento de responsabilidades. Para o efeito do acto de contagem fisica, devem ser
consideradas determinadas normas especificas, a desenvolver em documento préprio,
nomeadamente:

a) Datas e locais da contagem;

b) Tipos de existéncias a serem inventariadas;

c) Procedimentos pré-inventario (tais como: limpeza, arrumacéo, entre outros);

d) Constituicdo dos elementos da equipa de contagem (no minimo de duas pessoas,
normalmente um funcionario do armazém e outro dos servicos financeiros);

e) Formas de realizacdo de inventario (com o intuito de manter uma prética que facilite
nao esquecer a contagem de algum bem) — contagens efectuadas com base numa
listagem pré-definida;

f) Anotacdo das contagens em listagens ou fichas numeradas tipogréfica e
sequencialmente (contendo o méaximo de informagfes possiveis);

g) Procedimentos a ter em consideracdo sobre bens processados antes ou depois do
inventario (por exemplo, no caso de transferéncias entre seccdes e de bens em
transito mas considerados na contabilidade ou vice-versa);

h) Procedimentos poés-inventario (confrontacdo entre o inventario fisico e o
contabilistico);

i) Reunido preparatéria (forma de distribuir as instru¢cdes e promover a comunicagéo da

data das contagens fisicas).

Deverdo ser adoptados procedimentos que visem uma correcta gestdo de stocks, no

sentido de se evitarem desperdicios e permitirem uma utilizacdo eficiente dos bens.

As existéncias sdo valorizadas de acordo com os critérios de valorimetria do POC-E e

tendo em conta os principios contabilisticos geralmente aceites.

As existéncias obsoletas e depreciadas, devem ser prontamente comunicadas ao sector

de aprovisionamento e de contabilidade.
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Subcapitulo VI — Recursos Humanos

Artigo 11°

(Procedimentos)

Os processos individuais, deverdo estar devidamente instruidos, com todos os dados
relativos ao trabalhador e a sua passagem pela entidade, devendo manter-se
actualizados. Para além do processo individual do trabalhador (cadastro), devera existir
uma ficha individual resumida do respectivo processo no software de gestao de recursos

humanos em vigor.

Devera existir registo das horas de entrada e saida por recurso a meios biométricos, que
se adaptem a actividade de ensino, quando aplicavel, de forma a efectuar o devido
controlo da assiduidade, pontualidade e do trabalho extraordinario. Os dias de férias
gozadas e a gozar pelos funcionarios deverdo ser verificados e controlados pelo

Departamento de Recursos Humanos (DRH).

Com o intuito de se evitar duplicacdo de pagamentos a trabalhadores, as despesas
conexas com as remuneracdes (ajudas de custo, deslocacbes e outras) devem ser
apresentadas apenas ao DRH, ainda que, na fase seguinte, possam ser processadas
pelo Departamento de Gestdo Financeira, nos casos aplicAveis e superiormente

definidos.

As folhas de vencimento sdo elaboradas pelo DRH depois de registada e verificada a
assiduidade, o trabalho extraordinario devidamente autorizado, os documentos de
suporte ao processamento das ajudas de custo, demais suplementos e respectivas
autorizacdes e os descontos legalmente previstos, devendo ser validadas e assinadas

pelo responsavel do DRH.

Devera ser efectuada conferéncia mensal de dados entre os DRH e o DGF, em
particular no que diz respeito ao valor bruto e liquido dos abonos a pagar e aos

descontos sobre abonos retidos e entregues.
O DRH devera fornecer ao DGF os dados necessarios:

a) A elaboracdo da proposta de orcamento, até final de Julho;
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b) A cabimentaco do valor anualmente previsto com despesas com pessoal existente
e a contratar, até ao dia 10 de Janeiro de cada ano;

c) Aos ajustamentos de cabimento resultantes de diminuicdo de efectivos ou de
contratacbes para além das previsbes iniciais, mensalmente, no decorrer do

exercicio econémico;
d) A elaboracéo de informacdes de caracter financeiro superiormente solicitadas.

O DGF deveré fornecer ao DRH 0s elementos necessarios a prestacdo de informacao

superiormente solicitada.

O DRH devera disponibilizar ao DGF todos os dados e documenta¢do necessaria a
entrega das declaragbes mensais de rendimentos, descontos e encargos da entidade

patronal até ao final de cada més.

Anualmente, até ao final do més de Janeiro, deverdo ser disponibilizados ao DGF todos

os dados e documentacgédo de suporte a entrega da declaracdo anual de rendimentos.

Subcapitulo VII — Imobilizado

Artigo 12°

(Procedimentos)

As normas de inventariacdo, registo, afectacdo, abate e gestdo dos bens do IPC e dos
SASIPC séo as estabelecidas na legislacdo em vigor, designadamente no Cadastro e
Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

O DGF deve remeter mensalmente ao servigco responsavel pelo Inventario, através da
gestdo documental em vigor, copia das facturas referentes a aquisicdo de bens
duradouros que devam ser objecto de inventariagdo, acompanhada da respectiva nota

de langamento na contabilidade.

O responsavel pelo inventario deverd manter actualizadas as fichas individuais de
identificacdo dos bens devendo para o efeito proceder a inventariacdo, etiquetagem e

actualizacdo dos registos nos 10 dias apés a recepc¢édo dos bens.
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4) Na fase de administragéo, o responséavel pelo inventario devera manter actualizados na
ficha do bem os registos das alteracdes patrimoniais que alterem o valor do bem ou a

sua vida util.

5) Mensalmente o Departamento de Gestdo Financeira devera realizar conciliagées entre
os registos das “fichas do imobilizado” e os registos contabilisticos, quanto aos

montantes de aquisi¢cdo e das amortizacdes acumuladas.

6) Em cada localizacdo devera ser mantida e actualizada listagem com a identificacdo dos

bens afectos a esse espaco fisico.

7) A alteracéo da localizacdo de bens deverd ser dada a conhecer ao responséavel pelo

Inventario.

8) A verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado deve ser realizada bianualmente,
confrontando o imobilizado com os registos documentais e informaticos. A verificacdo da
existéncia de divergéncias, devera sempre ser reportada superiormente e desenvolvidos
0os procedimentos adequados para as necessarias regularizacbes e eventuais

apuramentos de responsabilidades.

9) A cedéncia de bens, e seu registo, devem ser objecto de analise pormenorizada, tanto
no IPC como nos SASIPC, no sentido de, relativamente ao mesmo bem, haver coeréncia

de registos.

10) Sempre que seja construido ou adquirido um imdvel, deverd o responsavel pelo
inventario, logo, ap6s a conclusao da construcdo ou outorga da escritura, promover a

sua inscricdo matricial e fiscal.

11) Anualmente devera ser confrontada a listagem de bens iméveis inventariados com os

registos predial e fiscal.

12) Em caso de roubo ou furto, de catastrofes naturais ou de outros sinistros, dever-se-a
levantar um auto de ocorréncia com indica¢éo do sucedido e com as consequéncias nos
bens do imobilizado. O auto devera ser encaminhado aos 6rgdos competentes, internos

e externos.

13)Na fase do abate, por razbes de alienagcdo ou outros factos, o responsavel pelo
inventario devera actualizar a ficha de inventario nos 10 dias ap6s ocorréncia do facto

gue originou o abate e efectuar a respectiva comunicacdo ao DGF.
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14) Os bens adquiridos especificamente no ambito de determinados projectos, e no decurso
do mesmo, devem ser etiquetados com essa indicagéo e afectos a esse projecto.

15) O controlo dos veiculos do IPC, quer no seu registo inicial e afectacdo quer durante a
sua utilizacéo rege-se nos termos das normas em vigor relativas a utilizacdo de veiculos
do Estado.

16) A ficha dos veiculos na aplicacéo informatica de gestao de inventario devera ser mantida

actualizada pelos responséaveis pelo inventario.

Subcapitulo VIII — Contabilidade Or¢camental, Patrimonial e Analitica

Artigo 13°

(Sistema de Informacéo Contabilistica)

1. Os factos ocorridos séo registados em trés contabilidades distintas mas interligadas entre
si: orcamental, patrimonial e analitica, obedecendo as regras definidas na Lei de
Enquadramento Orcamental, no POC-E e demais legislacdo aplicavel, bem como a
presente NCI.

2. Nos termos definidos nos seus estatutos, o orgcamento do IPC resulta da conjugacao dos
planos de actividade e dos orgcamentos dos servigos da presidéncia e das unidades
organicas de ensino e de investigagao, estruturando-se em centros de responsabilidade,
coincidentes com as respectivas unidades organicas e de acordo com a reparticdo

definida em Conselho Geral.

Artigo 14°

(Principios Orgamentais)

Tendo em vista a elaboracdo e a execugdo do orcamento do Instituto, deveréo ser tomados

em consideracao o0s seguintes principios orcamentais:

1. Anualidade - Os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o ano

econdmico e com 0 ano civil.

2. Unidade e universalidade - O orcamento € Unico e todas as despesas e receitas

devem nele ser inscritas.
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3. Equilibrio - O or¢camento prevé o0s recursos necessarios para cobrir todas as

despesas.

4. Especificac@o - O orgamento deverd discriminar suficientemente todas as despesas
e receitas de acordo com o previsto na Lei de Enquadramento Orgamental e
legislacdo conexa.

5. N&o compensacédo - Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua

importancia integral, sem deduc¢fes de qualquer natureza.

6. N&o consignacdo — Salvo nas situacdes previstas na Lei de Enquadramento
Orcamental, o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura de

determinadas despesas.

Artigo 15°

(Principios contabilisticos)

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a
obtencdo de uma imagem verdadeira e adequada da situagéo financeira, dos resultados e
da execucdo orgcamental do Instituto:

1. Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o POC — Educacéo.

2. Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente,

com duracéo ilimitada.

3. Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade néo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracéo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o0 anexo as

demonstragdes financeiras.

4. Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e 0s custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a

que respeitem.
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5. Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos
de aquisicdo ou de producdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores

monetarios constantes.

6. Principio da prudéncia — Os registos contabilisticos devem integrar nas contas um
grau de precaucédo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢gbes de incerteza sem,
contudo, permitirem a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos

por excesso.

7. Principios da materialidade - As demonstracdes financeiras devem evidenciar todos
0s elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisbes

pelos utentes interessados.

8. Principio da ndo compensag¢do - Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas activas com contas passivas (balanco), de contas de custos e
perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracéo dos resultados) e, em caso
algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execucgdo
orgamental).

Artigo 16°

(Principios subjacentes a execugéo orgamental)

As operacdes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao
principio da segregacao das funcdes de liquidacdo e de cobranca, quanto as primeiras, e
de autorizacdo da despesa, de autorizagdo de pagamento e de pagamento, quanto as

segundas.

Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,

cumulativamente:
a) Tenha sido objecto de correta inscrigdo orcamental;
b) Esteja adequadamente classificada.

Na fase da liquidacdo da receita devera ser registado o correspondente direito sobre
terceiros e emitida a correspondente factura ou documento equivalente nos termos da

legislacdo em vigor.

Sempre que a receita liquidada seja registada individualmente com recurso ao software

de gestdo académica e seja emitida nesse software a correspondente factura, no
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software de contabilidade poderéo registar-se os correspondentes valores globais diarios
por categoria de receita e POC-E.

Na fase da cobranca da receita a correspondente entrada de fundos é registada pelas
tesourarias e é emitido documento de quitagdo a entregar ao interessado.

Sempre que o registo da liquidagéo seja efectuado no software de gestdo académica, o
correspondente registo de cobranca e emissdo de documento de quitacdo deverdo
também ser efectuados na mesma aplicacdo. No software de contabilidade poderédo

registar-se os valores globais diarios por tipo de cobranca.

Os procedimentos especificos relativos & execucgéo da receita encontram-se definidos no
Manual de Apoio a implementacdo da circular 1369 da DGO e no Manual de Apoio as

Tesourarias e fazem parte integrante desta norma.

As dotagbBes constantes do orgcamento das despesas constituem o limite maximo a

utilizar na realizagdo destas.
Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

b) A despesa em causa disponha de inscricAo orcamental, tenha cabimento na
correspondente dotacdo, esteja adequadamente classificada;

c) A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.

No inicio do ano civil, com base no levantamento das necessidades efectuado, os
servicos de aprovisionamento das unidades orgénicas e o departamento de recursos
humanos deverdo disponibilizar ao departamento de gestdo financeira os dados
necessarios a cabimentacao anual de custos fixos com aquisicdo de bens e servicos,

despesas com pessoal e outras despesas.

O departamento de gestao financeira registara, no inicio de cada ano, o cabimento anual

das despesas mencionadas no nimero anterior.

Apenas podem ser assumidos compromissos de despesa ap0s 0s competentes servicos
de contabilidade exararem informacdo prévia de cabimento no documento de

autorizacdo da despesa em causa.

Os sistemas de contabilidade de suporte a execu¢do do orgamento emitem um namero

de compromisso valido e sequencial, ao qual esta associada a data do compromisso que
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é reflectido na nota de encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato

ou a obrigag&o subjacente em causa séo, para todos os efeitos, nulos.

Sempre que a data de emissdo da nota de encomenda divirja da data do compromisso,
a data a considerar para efeitos do nimero anterior é a data associada ao numero de

COMpromisso.

A assuncao de compromissos no ambito dos contratos com duracgao limitada ao ano civil
e de valor certo, independentemente da sua forma e natureza juridica, deve ser
efectuada pelo seu valor integral aguando da outorga do respectivo contrato e emissao
da nota de encomenda. No inicio de cada ano civil deverdo ser registados os

compromissos relativos aos contratos deste tipo que se tenham iniciado no ano anterior.

Se 0 montante a pagar ndo puder ser determinado no momento da celebragéo do
contrato ou no inicio de cada ano, nomeadamente, por depender dos consumos a
efectuar pela entidade adjudicante, a assun¢gédo do compromisso far-se-a pelo montante
a pagar nos trés meses seguintes, neles se incluindo o més em curso, devendo o
respectivo valor ser actualizado mensalmente pelos servicos de aprovisionamento das

unidades orgéanicas.

A cabimentagdo prevista no n.° 11 do presente artigo devera ser alvo de verificagdo
periédica, quer quanto ao grau de execucao, quer quanto a designacao/descricao.

Nas despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante de € 5.000, por
més, a assunc¢do do compromisso é efectuada até as 48 horas posteriores a realizacéo
da despesa, devendo sempre ser autorizados pelos dirigentes da unidade organica com

competéncia para autorizar a despesa.

.Nas situagcbes em que estejam em causa 0 excepcional interesse publico ou a

preservacdo da vida humana, a assungédo do compromisso é efectuada no prazo de 10
dias apos a realizac@o da despesa, devendo sempre ser autorizados pelos dirigentes da

unidade organica com competéncia para autorizar a despesa.

Os pagamentos s6 podem ser realizados quando o0s compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei e apés o

fornecimento de bens e servicos.
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21. Em termos documentais, os processos de despesa deverdo organizar-se de forma a
que:

a) Na fase do cabimento exista pelo menos uma proposta e respectiva autorizagao

para realizar determinada despesa, eventualmente ainda de montante estimado.

b) Na fase do compromisso haja uma nota de encomenda e/ou um contrato para

adquirir determinado bem ou servico.
¢) Na fase da obrigacéo se disponha de uma factura.

d) Na fase da autorizacdo de pagamento se disponha de uma autorizacdo de

pagamento.
e) Na fase do pagamento se disponha de um comprovativo de pagamento.

22. Quer o departamento de gestdo financeira, quer os restantes servicos com intervencao
directa ou indirecta nos procedimentos de execucdo or¢camental deverdo assegurar a
realizacdo de todos os registos e a disponibilizagdo da respectiva documentagéo de
suporte por forma a que 0s meses sejam encerrados até ao dia 5 do més seguinte e a
que a respectiva prestacdo de informacdo ao exterior seja concluida nos prazos
legalmente definidos.

23. A ocorréncia de desvios relativamente ao estipulado no nimero anterior determinara a
elaboracdo de informacao interna a submeter ao Conselho de Gestédo do IPC, para que
sejam adoptados os mecanismos considerados adequados a responsabilizacdo dos

intervenientes e a correccao dos desvios.

Artigo 17°
(Procedimentos)
1. Deverdo ser implementados procedimentos em todas as unidades orgéanicas do IPC e

nos SAS com objectivo de se dar o cumprimento as fases da contabilidade or¢gamental

inerentes a despesa e a receita e a segregacao de fungoes.

2. Deverdo ser promovidas auditorias com objectivo de verificar o cumprimento dos

procedimentos previstos no nimero anterior.

3. Para permitir uma gestdo atempada do orgcamento, quinzenalmente devem ser apurados

e submetidos a apreciacdo dos orgdos de gestdo os montantes de reafectacdes
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orcamentais entre unidades orgéanicas, devendo ser assegurada a existéncia de

dotacdes disponiveis que permitam a respectiva concretiza¢ao.

ApOs a respectiva aprovacgdo, as reafectagbes orcamentais sdo registadas no software
de gestdo até ao final do més da respectiva aprovacdo, devendo as transferéncias de
plafond da fonte de financiamento de receitas gerais do Estado (OE) de cada més

reflectir a distribuicdo aprovada até a data da sua realizacéo.

A consolidacdo da diversa informacdo a prestar periodicamente relativa as unidades
organicas do IPC devera ser efectuada, tanto quanto possivel, por funcionarios distintos

ao longo do exercicio econémico.

Devera ser divulgado internamente um mapa / cronograma onde constem a indicagéo do

tipo e datas limite da prestacao de informacéao.

Serd de uso constante um manual de procedimentos contabilisticos (actualizado
regularmente), de forma a permitir a uniformidade dos registos contabilisticos e auxiliar
na criacdo de uma imagem fiel das demonstracdes financeiras. Esse manual deve conter
normas que garantam os registos em conformidade com principios contabilisticos
geralmente aceites, tecnicamente correctos e de acordo com a realidade e o documento
de suporte, bem como a evidéncia de autorizagéo superior nas transacc¢des efectuadas.
Os circuitos administrativos e contabilisticos deverao estar, igualmente, referidos no

manual.

No manual de procedimentos contabilisticos devera estar clarificado a forma de
tramitacdo dos processos, quer em termos de receita quer em termos de despesa, com
a devida identificacdo do procedimento a executar e identificacdo do(s) 6rgdo(s) e/ou
dirigente competentes para a autorizagao.

Devem ser cumpridas as regras de acompanhamento de projectos plurianuais de
investimentos do plano (geralmente impostas pela entidade financiadora/fiscalizadora),
tanto ao nivel da receita, como da despesa, observando-se as especificidades inerentes

(em particular na aplicagcdo de verbas comunitérias).
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Subcapitulo IX — Projectos

Artigo 18°

(Procedimentos)

A candidatura a determinado projecto inicia um processo especifico entre o IPC e
entidades externas e obriga ao cumprimento de regras nas componentes administrativa
e contabilistica desse projecto. Essas regras sdo determinadas em particular para cada
projecto com base nos requisitos externos decorrentes da legislacdo nacional e
comunitaria e devem ser observadas para além dos requisitos normais das restantes

despesas e receitas.

Salvo as excepcdes previstas na legislacdo em vigor, o projecto apenas se devera iniciar
apos a devida aprovacgéo da candidatura.

Caso a legislacdo de suporte ao projecto preveja a possibilidade de inclusdo de
despesas realizadas antes da respectiva aprovacdo, a sua inclusao dependera de
despacho do 6rgdo com competéncia para aprovar a despesa apoOs proposta do
coordenador do projecto.

As despesas com projectos devem ser afectas aos mesmos desde o inicio do
procedimento, com aposi¢do desse facto na requisi¢cdo interna que o desencadeia e no
respectivo processo de compra ou processo de despesa e a inclusdo de informagéo

relativa a respectiva elegibilidade pelo servigo responsavel pela gestdo do projecto.

Nos documentos de suporte de despesa e de receita é obrigatorio apor-se um carimbo
identificativo da sua afectacdo ao projecto. As percentagens de imputagdo a cada
projecto deveréo ser sempre registadas no respectivo subcentro do projecto, por forma a
garantir que a mesma despesa nao seja imputada, em simultaneo, a mais do que um

projecto.

Os pedidos de pagamento das tranches inicial, intermédias e final dos projectos devem

ser documentados e identificados como tal.

A gestdo dos projectos devera ser efectuada com periodicidade minima mensal,
possibilitando a comunicacéo e divulgacéo interna e externa dos elementos do mesmo,

nomeadamente quanto ao seu grau de execucdo e pedidos de reembolso.
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O carécter plurianual e/ou a origem do financiamento dos projectos imp&e a elaboracao
e organizacdo de um dossier permanente especifico, com os elementos definidos pelo
proprio projecto, que tera de ser mantido em arquivo especifico por um periodo minimo

instituido pelo projecto.

Deverd existir cooperacao e troca de informacdes entre a parte financeira dos projectos

e a relativa & sua execucgdo fisica, tendo em vista a correcta gestdo do projecto e

prestacdo de informacéo ao exterior.

10) Apés finalizacao do projecto devera obrigatoriamente:

a) Proceder-se a actualizagdo do inventario, nomeadamente no que respeita a

afectacao do bem;

b) Analisar-se a necessidade relativa a continuidade dos recursos humanos de apoio e

de prestagfes de servigos associadas ao projecto inicial.

Subcapitulo X — Arquivo

Artigo 19°
(Procedimentos)

Na comunicagcdo entre as unidades orgéanicas utilizar-se-4 a plataforma de gestdo

documental em vigor.

Os documentos contabilisticos obrigatérios, de registo diario, periédico ou anual, sdo 0s
definidos pelo POC-E, pelas entidades competente na matéria ou por outro qualquer

suporte legal aplicavel.

Todos o0s intervenientes em determinado processo deverdo ser devidamente

identificados no suporte documental que lhe é préprio.

O circuito documental, bem como a forma de arquivo de todos os documentos de
suporte e registo das operacdes contabilisticas, serd o estipulado em regulamento
proprio, de acordo com o processo de gestao documental em uso nas Instituicbes. Nao
obstante, todos os documentos devem passar por esse circuito, sendo que o seu
original, com excepcao dos documentos associados a projectos, devera permanecer na

unidade organica de origem.
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5. N&ao obstante o seu envio através da plataforma de gestdo documental, os originais das

facturas e restantes documentos associados a projectos deverdo ser remetidos ao

departamento de gestdo financeira afim de serem arquivados no respectivo dossier

financeiro. Tais documentos terdo obrigatoriamente conter a referéncia da gestédo

documental relativa ao envio do respectivo documento.

6. Os acessos e as permissdes por utilizador a aplicacdo informatica de gestdo documental

devera ser sujeita a validacao de servico ou trabalhador designado para o efeito.

7. Na plataforma de gestdo documental a informacdo deverd organizar-se da seguinte

forma:

7.1. Para a execugao despesa:

a)

b)

d)

A informacdo estrutura-se em processos, criados pelos servicos de
aprovisionamento de cada unidade organica, cujo descritivo devera conter o
namero do processo de compra ou de despesa do software de gestdo, seguido

do descritivo da despesa;

Cada processo de despesa inclui documentos externos (provenientes do exterior
da instituicdo, como é o caso, entre outros, dos orcamentos de terceiros, dos
contratos, das facturas ou dos recibos) e internos (provenientes das unidades
organicas, departamentos e servicos, como é o caso das requisi¢cdes internas,
dos oficios, das informacgfes, das pecas concursais, entre outros) e anexos
(informacdo de cabimento, nota de encomenda, notas de lancamento, entre

outros).

Os processos de despesa deverdo ser relacionados com os processos de acta
das reunides de conselho administrativo/comissdo de gestdo onde sé&o

deliberadas as respectivas autorizagfes de despesa e de pagamento.

Os documentos internos, como as listagens de ordens de pagamento (LOP),
entre outros, deverdo ser inseridos nos processos de acta das reunides de
conselho administrativo/comissdo de gestdo onde sao deliberadas as
respectivas autorizacdes de pagamento. Na sequéncia dos pagamentos
realizados pelas tesourarias, deverdo ser anexados as LOPs os respectivos

comprovativos de pagamento.
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7.2. Para a execucdao da receita:

a) Caso existam contratos de prestacdo de servicos, de venda de bens ou outros

gue prevejam a emissao regular de facturas, devera ser criado processo de

receita com descritivo que identifique o respectivo contrato, onde deverdo ser

inseridos, entre outros, os seguintes documentos:

Contrato

Factura digitalizada e respectivo oficio de envio ao cliente, utente ou

outro devedor;

Comprovativo de recebimento.

b) Aos processos mencionados no himero anterior deverao ser anexas as notas de

lancamento de registo na contabilidade de liquidagdo e cobranca.

c) Na receita de propinas devera ser criado processo por ano lectivo, onde se

inserem 0s seguintes documentos:

Vi.

Vii.

Listagens de alunos inscritos, tirada do respectivo software de gestao
académica no final do prazo de matriculas e assinada pelo responséavel

dos servicos académicos e/ou pelo dirigente a designar pela escola;

Listagens dos valores em divida no final do prazo das matriculas, por ano

lectivo e curso, com propinas em dia e propinas em atraso;

Listagens dos valores em divida emitidas no final do dltimo dia de cada

més, por ano lectivo e curso, com propinas em dia e propinas em atraso;

Listagens mensais, emitidas pela tutela relativas a mudancas de curso,
transferéncias ou outras situacdes que motivem alteracdo do n.° de
alunos e dos valores em divida, com informacéo dos valores de alteracéo

de divida a elas associada;
Comprovativos dos valores cobrados;

Listagens dos valores em divida no final do ultimo dia do ano, por ano

lectivo e curso, com propinas em dia e propinas em atraso;

Listagem geral de itens de conta a 31/12/n, com data de vencimento a

31/12/(n-1), para apuramento do valor das provisoes.
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d) Em cada unidade organica devera ser criado um processo de receita por ano
econdmico para o plafond de orcamento de estado (receitas gerais do Estado).
Neste processo deverdo ser incluidos os documentos internos e externos de
suporte ao processamento e anexadas as notas de lancamento relativas ao

respectivo processamento.

e) Em cada unidade organica devera ser criado um processo de receita, por ano
econdémico, para cada projecto. Neste processo deverdo ser incluidos os
documentos internos e externos de suporte ao processamento e anexadas as

notas de lancamento relativas ao respectivo processamento.

f) As tesourarias deverao criar processos para a receita directa cobrada, com
descritivo da data de cobranca onde deveréo ser arquivados os duplicados dos

recibos entregues aos utentes e outros devedores.

7.3. Mensalmente, até ao dia 5 de cada més, as tesourarias deverdo remeter ao DGF,
via gestdo documental, as copias dos mapas de caixa detalhados e dos mapas de

caixa por diario devidamente assinadas.

7.4. As alteracBes orcamentais submetidas a apreciacdo dos 6rgaos de gestao deverao
ser inseridas nos processos das respectivas actas de aprovagéo.

7.5. Para as reafectacbes orcamentais, deverdo ser criados processos onde serdo
inseridos os documentos que contém as propostas de cada unidade organica
aprovadas pelos respectivos 6rgaos de gestdo. Depois de reunidas todas as
propostas das unidades intervenientes, a proposta global é remetida ao Conselho
de Gestao e, apés a respectiva apreciacao, € devolvida ao departamento de gestédo

financeira para insercéo no software de gestao.
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Capitulo Il — Disposicdes Finais
Artigo 20°
(Evolucéao)

A presente norma adaptar-se-4, sempre que se verifique necessério, as alteracdes de
natureza legal e administrativa, bem como outras normas de enquadramento e de

funcionamento.

Artigo 21°
(Entrada em Vigor)

A presente norma de controlo interno entra em vigor a partir da data da sua aprovagao.
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