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Manual de Controlo Interno do Instituto Politécnico de Santarém
1. - Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da Educacao (POC-Educacao), aprovado pela
Portaria N° 794/2000, de 20 de setembro, prevé que as entidades contabilisticas adotardao um
sistema de controlo interno que englobe o plano de organizacdo interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos respetivos
orgaos de gestao.

Dando cumprimento a essa obrigagao legal, a presente Norma de Controlo Interno (NCI) visa
estabelecer um conjunto de regras e principios definidores de métodos e procedimentos
contabilistico-financeiros e de controlo, tendo por objetivos:

a) Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboracdo,
execucao e modificacao dos documentos previsionais, a elaboracao das demonstracoes
econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Assegurar o cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes de acordo com as
normas legais e as boas praticas de gestao;

¢) Salvaguardar o patriménio duradouro, ndo duradouro e disponibilidades;

d) Assegurar a exatidao, tempestividade, integridade e plenitude dos registos
informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade
da informacao produzida;

e) Incrementar a eficiéncia das operacdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;

f) Garantir a adequada liquidagdo, arrecadagao, cobranca e utilizagdo das receitas
proprias;

g) Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizacdo da despesa, cumprindo os
limites legais a assuncdo de encargos;

h) Garantir o controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacao de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito;

j) Assegurar o registo e a otimizacdo das operacdes contabilisticas pela quantia correta,
nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisdbes de gestdao e no respeito pelas normas legais e principios
orcamentais e contabilisticos;
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k) Definir as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis dos documentos a utilizar
pelos servicos, tal como o circuito processual obrigatdrio dos mesmos.

Por conseguinte, o presente documento, em estreita articulagdo com as normas de execugao

orcamental e nos termos das regras gerais constantes do POC-Educagao, consubstancia um

primeiro instrumento de regulacdao do Sistema de Controlo Interno (SCI) do Instituto

Politécnico de Santarém (IPS), com vista a agilizacdo dos procedimentos internos, no

cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da acdo administrativa.

Assim, o Conselho de Gestao do IPSantarém, na sua reunido de 20 de Marco de 2016,
aprovou ao abrigo das competéncias conferidas pelo n°. 1 do art®. 30°. dos seus Estatutos,
publicados no D.R. n°, 214 - 23, Série — de 4 de Novembro de 2008, a Norma de Controlo

Interno do Instituto Politécnico de Santarém.

2 — Norma de Controlo Interno do Instituto Politécnico de Santarém

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

SECCAO I
Objeto, Ambito de Aplicacdo e Definicoes

Artigo 1.°
Objeto
O presente Manual de Controlo Interno visa dar cumprimento ao disposto no ponto 2.9 do
POC Educacao, aprovado pela Portaria n°®. 794/2000, de 20 de Setembro, definindo a
utilizacdo de critérios de legalidade, economia, eficiéncia e eficacia em todos os procedimentos

relativos a gestdo do Instituto Politécnico de Santarém.
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Artigo 2.°

Ambito de aplicacdo

1. A presente Norma de Controlo Interno aplica-se ao IPSantarém e respetivas Unidades

Organicas (UO) e Servicos.

2. No quadro das entidades referidas no nuimero anterior, a presente NCI tem efeitos

meramente internos, sem prejuizo da demais legislagdo em vigor e do desvalor dos atos

praticados a que eventualmente seja aplicavel por forca da legislacao vigente.

3. A presente Norma de Controlo Interno aplica-se aos SASIPS com as devidas adaptagoes.

Artigo 3.°

DefinigOes

Para efeitos do presente regulamento considera-se:

a)

b)

c)

d)

Adjudicagdo: ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisdo de contratar aceita a
proposta selecionada, na sequéncia da instrucdo do procedimento de contratacao;
Arrecadacdo de Receita: ato pelo qual a Tesouraria receciona os meios monetarios dos
utentes dos servicos;

Autorizacdo de Pagamento: ato administrativo através do qual as entidades com
competéncia para o efeito validam a documentagao de suporte, emitem a ordem de
pagamento e autorizam 0 mesmo;

Cabimento: ato administrativo de verificagdo, registo e cativacdao de determinada
dotacao orcamental, com vista a realizagdo de uma despesa;

Cobranca de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento
em receita, passando a poder ser utilizados na despesa;

Compromisso: o0 dever de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condigdes. Os
compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma acdo formal pelo
IPSantarém ou pelas UO, como sejam a emissao de ordem de compra, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo, podendo também ter um caracter permanente e estar associados a
pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente salarios,

rendas, eletricidade ou pagamentos de prestacoes diversas;
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g) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em
caixa e nas contas bancarias do IPSantarém;

h) Liquidacdo de Receita: ato através do qual é fixado o montante a pagar por um certo
utente, sendo efetuada pelo servico a quem, na organica do IPSantarém tenha sido
atribuida essa competéncia;

i) Fundos disponiveis: as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem, quando
aplicavel e desde que ndo tenham sido comprometidos ou gastos: a dotagao corrigida
liguida de cativos, relativa aos trés meses seguintes; as transferéncias ou subsidios
com origem no Orcamento de Estado, relativos aos trés meses seguintes; a receita
efetiva propria que tenha sido cobrada como adiantamento; a previsdo da receita
efetiva propria a cobrar nos trés meses seguintes; o produto de empréstimos
contraidos nos termos da lei; as transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de
programas e projetos nacionais e comunitarios e fundos estruturais cujas faturas se
encontrem liquidadas, e devidamente certificadas ou validadas; outros montantes
autorizados nos termos da lei;

j) Meios Monetdrios: numerario e valores recebidos pelos postos de
cobranca/Tesourarias;

k) Orcamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de janeiro
e fim a 31 de dezembro, no qual estao previstas a globalidade das despesas a realizar
e a origem dos fundos (receitas) que as suportam;

[) Plano de Atividades: instrumento de gestdo previsional que devera ser organizado e
estruturado por objetivos, programas, projetos e, eventualmente, agdes, contendo as

grandes linhas de orientagao e as atividades a realizar.

Artigo 4.°
Siglas
Para efeitos da presente NCI sao utilizadas as seguintes siglas:

a) CCP: Codigo dos Contratos Publicos;
b) CIVA: Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;
c) CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;
d) DGO: Direcao-Geral do Orcamento;
e) FM: Fundo de Maneio;
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f)  NUP: Nimero Unico de Processo;
g) PA: Plano Anual de Atividades;
h) POC-Educacao: Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da Educacao;
i) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;
j) RAP: Reposicao Abatida no Pagamento;
k) RNAP: Reposicao Nao Abatida no Pagamento;
[) SCI: Sistema de Controlo Interno;
m) TPA: Terminal de Pagamento Automatico;
n) GDOC - Aplicagao de Gestao Documental;
0) UO: Unidade Organica identificada pela sigla:
ESAS — Escola Superior Agraria de Santarém;
ESES — Escola Superior de Educacdo de Santarém;
ESGTS — Escola Superior de Gestao e Tecnologia de Santarém;
ESDRM - Escola Superior de Desporto de Santarém;
ESSS — Escola Superior de Saude de Santarém;
UIIPS — Unidade Investigacdo do IPSantarém;
IPSFORM — Unidade de Formacao Profissional do IP Santarém;
UB — Unidade de Biblioteca.
p) SC — Servigos Centrais do IPSantarém, que integram:
DSAG - Diregao de Servigos de Administracao Geral, que engloba:
DF — Divisao Financeira, que engloba;
SCON — Setor de Contabilidade;
SAP — Setor de Aprovisionamento;
DRH — Divisao de Recursos Humanos;
GPDE — Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico;
GJ — Gabinete Juridico;
GIE — Gabinete de Instalagbes e Equipamentos;
GAA — Gabinete de Assuntos Académicos;
GCI - Gabinete de Comunicacao e Imagem;
GPDE - Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico;
GMCI - Gabinete de Mobilidade e Cooperacao Internacional;
GAQ — Gabinete de Avaliagao e Qualidade;
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GiIPS — Centro de Informatica do IPSantarém.
q) SASIPS — Servicos de Acao Social do IPSantarém.

SECCAO II

Da Pratica dos Atos

Artigo 5.°
Despachos e autorizacoes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
da atividade financeira e patrimonial, os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma
legivel os responsaveis e os dirigentes, bem como a qualidade em que o fazem, através
da indicacao do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sao emitidos no quadro das
delegacbes e subdelegacOes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso,
em cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do
decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegagdo ou
subdelegacao de competéncias quando correspondam a pratica de atos administrativos
com eficacia externa.

3. A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os
processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro
dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de

um prazo razoavel.

Artigo 6.°
Procedimentos e controlo de acessos
1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacdo relativos a
respetiva organica.
2. Em cada unidade organica é elaborado um manual de procedimentos que contempla os
fluxos dos procedimentos mais frequentes, descrevendo em pormenor a tramitacao que

lhes esta associada, bem como os requisitos formais e materiais aplicaveis.
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3. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacgoes € assegurado
pelos servicos responsaveis pela sua utilizacdo, competindo ao respetivo servico, em
matéria de gestdo e modernizagao informatica, a identificacdo dos trabalhadores e o nivel

de acesso permitido as aplicacdes informaticas.

CAPITULO II
AUDITORIA E CONTROLO INTERNO

Artigo 7.°
Atuacao do GAQ

1. O Gabinete de Avaliacao e Qualidade (GAQ) exerce as suas atribuicdes e competéncias de
acordo com o programa de atuacao previamente aprovado pelo érgao com competéncia
para o efeito.

2. Sao obrigatoriamente submetidos a auditoria, os projetos e atividades incluidos no Plano de
Atividades (PA) do IPSantarém, bem como aqueles que se encontrem definidos pela
entidade competente para o efeito.

3. O GAQ executa as tarefas de interlocutor entre os servigos e entidades externas que

realizem auditorias ao IPSantarém.

Artigo 8.°
Comunicagao prévia e principio do contraditorio

1. Salvo em casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizacao de
trabalhos de autoria, e previamente a realizacdo dos mesmos, o responsavel do GAQ
comunica aos responsaveis dos servicos correspondentes o inicio dos trabalhos.

2. Salvo casos especiais e devidamente justificados, em que a natureza da auditoria possa
prejudicar o seu efeito Util, o responsavel do GAQ comunica, na sequéncia de despacho
nesse sentido do Presidente do IPSantarém, previamente a elaboracao do relatério final de
auditoria, as conclusdes extraidas, submetendo-as a contraditorio dos responsaveis pelos

servicos auditados, os quais dispdem de 10 dias Uteis para se pronunciarem.
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Artigo 9.°
Objeto das auditorias e cooperacao dos servigos

1. Todas as atividades desenvolvidas no ambito do IPSantarém poderdo ser objeto de
auditoria, mediante despacho de autorizacdo do Presidente do IPSantarém.

2. A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das funcdes atribuidas ao GAQ, os
servigos das UO disponibilizam toda a informacdo e documentacao que lhes seja solicitada
no prazo estabelecido, nunca inferior a 10 dias Uteis, exceto em circunstancias excecionais,
devidamente fundamentadas.

3. Nos casos em que os trabalhos sejam realizados junto dos servigos auditados, devem estes
facultar os meios logisticos adequados ao cumprimento das tarefas, nomeadamente um

espaco fisico para o efeito.

Artigo 10.°
Trabalhadores afetos ao GAQ

1. Os trabalhadores afetos ao GAQ exercem as suas fungdes com total idoneidade e
independéncia técnica e em regime de exclusividade, ndao podendo acumular fungées em
entidades externas publicas ou privadas, salvo se forem para tal autorizados, demonstrada
a inexisténcia de incompatibilidades.

2. Sem prejuizo dos deveres legais de prestacdao de informacdo, os trabalhadores afetos ao
GAQ encontram-se obrigados a manter sigilo sobre as matérias, assuntos e documentos de
que tenham conhecimento no ambito da sua atividade.

3. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, 0 GAQ tem acesso a
toda a informagao julgada oportuna para a consecucao das suas tarefas, salvo nos casos

em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

Artigo 11.°
Auditorias externas
1. As contas anuais do IPSantarém sao verificadas pelo fiscal Unico, nos termos da legislacao

em vigor.
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2. No ambito da atividade desenvolvida no nimero anterior, os dirigentes e servicos das UO
do IPSantarém prestam toda a colaboragao aos auditores, designadamente no que respeita
a0 acesso a informagao considerada necessaria.

3. Sempre que, no ambito das agles inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade da Tesouraria, o Presidente do IPSantarém, o Administrador ou o
dirigente com competéncia na area financeira, mediante requisicdo do auditor, da
instrucdes as instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os

elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

CAPITULO III
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 12.°
Plano Plurianual de Investimentos
1. O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) contempla os projetos e agdes de investimento
e ativos financeiros a realizar no horizonte mével de varios anos e indica a previsao anual
de despesa orcamental por investimentos, bem como as respetivas fontes de
financiamento.
2. Na elaboracao anual do PPI sdo tidos em consideracao os ajustamentos resultantes de

execugoes anteriores.

Artigo 13.°
Plano Anual de Atividades

1. O Plano Anual de Atividades (PA) discrimina a globalidade das atividades relevantes do
ano a que o Orgcamento respeita, integrando os projetos e respetivas dotagdes do
primeiro ano do PPI, como outras atividades, nomeadamente de natureza corrente que
sejam consideradas relevantes.

2. As atividades inscritas no PA e o respetivo descritivo sao integralmente numeradas,
permitindo identificar e individualizar cada agao a ser desenvolvida.

3. As atividades com relevancia orcamental em matéria de despesas identificam a rubrica

orcamental por onde sera satisfeito o respetivo encargo.
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Artigo 14.°
Preparacao dos instrumentos previsionais

1. A fim de assegurar a atempada elaboragao dos instrumentos previsionais, as diversas UO
e 0s servicos, de acordo com o calendario estabelecido, indicam as suas necessidades de
despesa para o0 ano seguinte, devendo contemplar os encargos assumidos em anos
anteriores ainda nao satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos cujas
datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir.

2. A identificacdao das necessidades orcamentais dos varios servicos é feita através de uma
plataforma informatica disponivel para o efeito (GDOC). Compete as UO e aos varios
servigos informar a Divisao Financeira (DF) das necessidades, bem como elaborar um
relatdrio com a justificagdo dos seus pedidos.

3. Compete a DF efetuar a previsao anual das receitas, de acordo com as estimativas
elaboradas pelas UO.

4. As estimativas de receita e de despesa devem ser comunicadas ao servico competente
para a elaboracao da proposta do orcamento até ao dia 30 de junho do ano anterior ao
que o orcamento reporta.

5. A Divisao de Recursos Humanos (DH), até a data definida no nimero anterior, elabora
uma informagao indicando a previsao das despesas com pessoal e respetivos encargos
sociais, e integra-as no sistema informatico, elaborando um relatério com a justificacdo

dos montantes indicados.

Artigo 15.°
Atraso na aprovacgao

1. Em caso de atraso na aprovagao do Orgamento, manter-se-a em execucao o Orcamento
em vigor no ano anterior, com as modificacbes que, entretanto, lhe tenham sido
introduzidas até 31 de dezembro.

2. Na situacdo referida no nimero anterior, mantém-se também em execucdo o PPI em
vigor no ano economico findo, com as respetivas modificagdes e as adaptacdes
decorrentes da sua execucao nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes

dotagOes orcamentais.
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Artigo 16.°
Modificacdes aos documentos previsionais
As modificacOes aos documentos previsionais, para efeitos de sua aplicagdo legal eficaz, tém
de ser sujeitas a aprovacao pelo conselho de gestdo, sob proposta do presidente do
IPSantarém, tendo em consideracdo as instrucdes anuais emitidas, mediante circular, pela

Direcdo-Geral do Orcamento do Ministério das Financgas.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES

SECCAO I

Disposicoes Gerais

Artigo 17.°
Disposicoes gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sao obrigatoriamente documentados e
registados.

2. As UO, bem como os Servicos Centrais do IPSantarém (SC) asseguram as funcdes de
Tesouraria.

3. A DF — Setor Contabilidade (SCONT) dos SC centraliza a execucao orcamental da receita
cobrada prevista no Orgamento.

4. Para os registos de receita académica, sao utilizadas as ferramentas disponibilizadas no
modulo de controlo e gestdo de tesouraria, do programa informatico de gestdo académica,
normalizado para todas as UO do IPSantarém.

5. As receitas ndo académicas sdo liquidadas e cobradas pelos Servicos de Contabilidade
utilizando o programa de faturagdao e contabilizacao do sistema de gestdo financeira —
modulo de faturacao, normalizado para todas as UO do IPSantarém.

6. Os meios de pagamento disponibilizados pelo IPSantarém a terceiros sdo os seguintes:

a) Transferéncia eletronica interbancaria (ndo aplicavel aos estudantes);
b) Moeda corrente;

¢) Cheque sacado sobre instituicdo de crédito;

11

Complexo Andaluz — Moinho do Fau — Apartado 279 — 2001-904 SANTAREM
Tel.: 243 309 520 — Fax: 243 309 539 — E-mail: geral@ipsantarem.pt



8

[IDSantarém]

INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

d) Pagamento via referéncia multibanco;
e) Vale Postal;
f) Outros meios de pagamento, designadamente Multibanco, através dos terminais de

pagamento automatico (TPA).

Artigo 18.°
Postos de cobranca

1. O posto de cobranca de cada UO é o posto de cobranca que esta autorizado a arrecadar
receita.

2. Para além da Tesouraria, poderdao ser constituidos outros postos de cobranca,
nomeadamente, nos Servicos Académicos que estejam autorizados a arrecadar receita
diretamente aos utentes.

3. Os postos de cobranca a que se refere o nimero anterior, apenas podem efetuar
recebimentos por multibanco, através dos TPA, legalmente atribuidos, tendo assim acesso
ao subsistema do sistema de gestao académica (SIGARRA).

4. Cada trabalhador do posto de cobranca acede aos sistemas de recebimentos por codigo
pessoal atribuido pelo Administrador ao TPA.

5. Em caso de falhas, o trabalhador do posto de cobranca é responsavel pelos valores a sua
guarda, estando obrigado a repor qualquer diferenca, independentemente do meio de
recebimento.

6. Por cada recebimento é emitido um recibo em duplicado e um taldo de multibanco em
duplicado: o original do recibo e do taldo é entregue ao utente, sendo que os duplicados
de recibo e o do taldao serao entregues no fecho de cada dia na Tesouraria que os arquiva.

7. No final de cada dia encerra-se o TPA, emite-se o respetivo talao de fecho que juntamente
com os duplicados ja acima referidos sdo entregues na Tesouraria que o0s arquiva.

8. Toda a documentagao de receita entregue na Tesouraria tem obrigatoriamente, de ser
acompanhada de documento que permita comprovar o respetivo envio e a identificagao do
trabalhador recetor.

9. As regras de funcionamento dos postos de cobranga que ndo estejam previstas na
presente NCI sdo definidas pela Divisdo Financeira, sendo a sua aplicagdo da

responsabilidade do dirigente do servigo onde os postos de cobranca estao afetos.
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Artigo 19.°
Criacao e extingao de postos de cobranca
Os postos de cobranca sdo instalados mediante solicitacdo aos servigos do IPSantarém, sendo
que no pedido de criacdo de um posto de cobranca é fundamentada a necessidade da sua
criacao, identificando uma previsao da receita maxima e média a arrecadar, dos meios que lhe

estardo afetos, bem como os custos inerentes a criagao e funcionamento do posto em causa.

Artigo 20.°
Tesouraria

1. As tarefas da Tesouraria sao confiadas aos trabalhadores com perfil funcional adequado a
area financeira, devendo existir sempre um responsavel. O responsavel da Tesouraria
responde diretamente perante o Presidente / Diretor da UO, ou a quem esteja delegada
essa competéncia, pelo conjunto das importancias que lhe s3ao confiadas, e cada
trabalhador do posto de cobranca perante o responsavel da Tesouraria pelos seus atos e
omissoes que se traduzam em situagdes de alcance, independentemente da sua natureza.

2. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao responsavel da
Tesouraria, exceto se precedido de negligéncia no desempenho das suas fungdes de
gestao, controlo e apuramento de importancias.

3. No inicio de cada dia e referente ao dia util anterior, a Tesouraria da UO emite:

a. “Folha de caixa com todos os tipos de recebimentos”.

4. Diariamente, a Tesouraria da UO executa o ficheiro da SIBS para atualizar os
recebimentos que foram efetuados por transferéncia bancaria do Portal Académico.

5. Diariamente, a Tesouraria recebe os valores de receitas cobrado presencialmente por
qualquer meio de disponibilidades, emitindo os respetivos recibos.

6. A Tesouraria encerra diariamente o(s) TPA, conferindo e cruzando os valores recebidos
com os registados no sistema informatico.

7. No final de cada dia é efetuado o fecho de caixa, com a elaboracao em GDOC da folha de
Caixa.

8. Cada trabalhador do posto de cobranca efetua a conferéncia, através da respetiva
contagem fisica, ao numerdrio e aos valores cobrados, comparando-os com 0s mapas

extraidos do sistema informatico.
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9. Em caso de detecao de falhas, o trabalhador do posto de cobranca é responsavel pela
mesma, tendo que repor a diferenca independentemente do meio de recebimento.

10. Diariamente sao efetuados os depdsitos em numerario e os depositos de cheques.

11. Diariamente, a Tesouraria entrega toda a documentacao ao Setor de Contabilidade para
validacdo de registos contabilisticos no sistema de informagao de gestao financeira,
nomeadamente, os taldoes de fecho do TPA, a Folha de Caixa, a Listagem de Cobranca com

o Anexo de regularizagbes de conta e os taldes de depdsitos bancarios.

Artigo 21.°
Valores a guarda do responsavel da Tesouraria
1. O GAQ realiza, sempre que possivel, contagem fisica do numerario e dos documentos sob a
responsabilidade do responsavel da Tesouraria, na presenca deste ou do seu substituto
legal, nas seguintes situacoes:
a) Semestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢) No final e no inicio do mandato do Diretor da UQ;
d) Quando for substituido o responsavel da Tesouraria.
2. Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do Diretor da UO, considera-se,
respetivamente, o dia Util anterior a tomada de posse e o dia da tomada de posse.
3. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do responsavel da

Tesouraria e assinados pelos seus intervenientes nos termos da legislacdo aplicavel.

SECCAO II
Movimentos de Caixa

Artigo 22.°
Numerario em cofre
1. A Tesouraria efetua diariamente o depdsito da totalidade dos valores cobrados no dia
anterior.
2. E expressamente proibida a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales a

caixa.
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Artigo 23.°
Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se nao tiver sido previamente liquidada
pelos servicos emissores, através de meios automatizados e autorizados.

2. Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de valores
dos utentes realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

3. As entradas em numerario (notas) devem ser validadas por sistema de controlo de notas
falsas, caso este exista.

4. Os cheques recebidos devem ser conferidos, nomeadamente quanto a data de validade, ao
quantitativo em numérico e em extenso e entidade destinataria da ordem de pagamento
(IPSantarém).

5. No momento do recebimento, é verificado no sistema informatico, 0 montante a receber,
sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao utente.

6. Caso os meios de pagamento emitidos pelo utente sejam superiores ao montante devido, a
Tesouraria procede a cobranca do valor em divida, regista o remanescente como “Saldo do
Cliente”.

7. O montante liquidado e cobrado a mais devera, sempre que possivel, ser reembolsado ao
utente, depois de devidamente autorizado pelo Presidente / Diretor da UO.

8. Toda a documentacdo é conferida pela Tesouraria, de modo a garantir que a receita
arrecadada estd devidamente liquidada e em consonancia com os meios de pagamento
entregues.

9. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento, a Divisdao Financeira
solicita ao responsavel pela cobranca em causa, que seja reposta a situacao no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

10. Terminado o prazo mencionado no nimero anterior, o0 DF dos SC solicita, por escrito, a

Tesouraria da UO justificacao do motivo de tal diferenca.

Artigo 24.°
Valores recebidos por correio
1. Os cheques recebidos por correio sao, de imediato, cruzados e registados na aplicacao

informatica.
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2. A Tesouraria realiza uma verificagdo dos documentos que se encontram a pagamento,

efetuando a respetiva cobranca. Em caso de impossibilidade do utente levantar
presencialmente o respetivo recibo na Tesouraria, esta procedera ao seu envio por correio,
desde que previamente solicitado.

. Caso a rececao dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria procede a cobranca da divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal, e,
de imediato, o sistema informatico regista o remanescente da divida e o valor respeitante a
juros de mora.

. Nao sendo identificado o documento de liquidagao, a Tesouraria deposita o cheque na
conta bancaria do IPSantarém e desenvolve as diligéncias necessarias a identificacdo da
divida no prazo maximo de 30 (trinta) dias. Nas situacdes em que nao seja possivel
proceder as necessarias regularizacdes contabilisticas, aplica-se o disposto no art.? 33.° da

presente NCI.

Artigo 25.°

Cheques devolvidos

Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam em cofre, a guarda da Tesouraria da

UO respetiva, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizagdao de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes
a devolugao dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do utente, através da
anulagao do recibo e do recebimento, se a devolugdo ocorrer no proprio dia da
cobranca, ou da emissao de uma nota de crédito, nas restantes situacoes, ficando a
fatura em divida e a vencer juros de mora;

b) Comunicacao ao DF — SCONT;

c¢) Comunicagdao ao utente para efeitos de regularizacao da situacao, bem como as
demais diligéncias que se venham a verificar necessarias;

d) Todos os encargos suportados com a devolugao do cheque serao pagos pelo utente.

Artigo 26.°
Saidas de caixa

Sé podem ser pagas despesas quando instruidas pela respetiva norma de fundo de maneio.
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Artigo 27.°
Procedimentos de fecho diario

1. E elaborado o resumo diario da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos na UO,
saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada de operagbes
orcamentais, de acordo com o numero 8 do art.° 20°.

2. Os documentos de cobranca de receita sao reencaminhados diariamente para os Servicos
de Contabilidade de cada UO, que procede a uma conferéncia final entre a folha de caixa e
os documentos justificativos da receita de acordo com o ponto 12 do art.© 20°.

3. Os duplicados dos recibos emitidos sao arquivados por ordem sequencial na Tesouraria de
cada UO.

SECCAO III

Instituicoes Bancarias

Artigo 28.°
Abertura e movimentacao de contas bancarias
1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberacdo do conselho de gestdo do IPSantarém.
2. A movimentacdo das contas bancarias é efetuada, obrigatoriamente, através de duas

assinaturas de membros que compdem o conselho de gestdo do IPSantarém.

Artigo 29.°
Guarda de cheques
1. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel da tesouraria dos SC do
IPSantarém, bem como aqueles que, ja emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as
respetivas assinaturas, procedendo-se ao seu arquivo sequencial por nimero de cheque.
2. A Contabilidade analisa a validade dos cheques em transito e, findo o periodo de validade,
procede ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria. O(s) destinatario(s) dos
cheques deverao ser contatados pela Contabilidade, para esclarecer o motivo de nao ter
ocorrido negociacdo do crédito com o banco, efetuando os necessarios registos
contabilisticos de regularizacao.
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Artigo 30.°
Reconciliagées bancarias

1. As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas pelo DF dos SC, através do confronto entre os
extratos de cada conta bancaria e os registos contabilisticos efetuados nas contas correntes
de cada UO.

2. As reconciliagdes bancdrias sdo efetuadas por pessoa distinta da que manuseia valores ou
contas correntes, cumprindo o principio da segregacao de funcdes.

3. As reconciliagdes bancarias efetuadas pelo DF sdo enviadas ao Administrador no prazo de

45 (quarenta e cinco) dias apos o término de cada més.

CAPITULO V
RECEITA

SECCAO I

Disposicoes Gerais

Artigo 31.°
Principios e regras

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver sido objeto de
inscricao na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos
valores inscritos no orgamento.

2. E proibida a cobranca de quaisquer receitas sem o registo da respetiva liquidacao, sob pena
de responsabilidade disciplinar.

3. A liquidacao e cobranca de receitas de propinas e atos académicos é efetuada com base no
valor de propinas aprovado pelo Conselho Geral do IPSantarém e nos montantes previstos
na Tabela de Emolumentos em vigor.

4. Também sdo consideradas receitas:

a) As provenientes do Orcamento de Estado;

b) As provenientes de atividades de investigacao e desenvolvimento;
c) Os rendimentos de propriedade intelectual;

d) Os rendimentos de bens proprios ou de que tenham a fruicdo;
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e) As derivadas da prestacdo de servicos, emissao de pareceres e da venda de
publicacOes e de outros produtos da sua atividade;

f)  Os subsidios, subvencdes, comparticipacdes, doacdes, herangas e legados;

g) O produto da venda ou arrendamento de bens imdveis, quando autorizada por lei,
assim como de outros bens;

h) Os resultantes de juros bancarios;

i)Outras previstas na lei.

6. E da responsabilidade das UO e designadamente dos respetivos postos de cobranca a
correta arrecadacao da receita e a entrega atempada dos documentos justificativos, sem
prejuizo da obrigacdo da conferéncia dos mesmos pelos Servicos de Contabilidade das UO.

7. O DF dos SC pode consultar em todas as UO, ou requisitar para consulta, toda a
documentagao relacionada com a arrecadagao da receita, sendo que os originais devem ser
enviados a DF no inicio do més seguinte a que respeita.

8. Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do IPSantarém, e cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econdmico seguinte, é
liguidado e cobrado como receita propria.

9. A divida de utentes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior é
regularizada, desde que os utentes apresentem documentacao comprovativa de depdsito
ou transferéncia bancaria.

10. As alteragdes negativas as contas correntes deverdao ser administrativamente suportadas
por requerimento do interessado, devidamente despachado pelo Presidente / Diretor da UO

e fiscalmente suportadas por nota de crédito.

SECCAO II
Receita Arrecadada na Tesourarias

Artigo 32.°
Liquidacao desfasada da arrecadacao
1. Quando a liquidacdo da receita é prévia a cobranca, o servico emissor regista no sistema
informatico o respetivo direito, com mengao obrigatdria da data de vencimento.
2. E da responsabilidade dos Servicos de Contabilidade das UO, a emissdo da liquidacdo no

sistema informatico, suportada pelos documentos fornecidos pelo servico emissor.
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3. Compete aos Diretores das UO, a notificagdo aos alunos / utentes, dos valores em divida e
respetivos prazos de pagamento.

4. O controlo das contas correntes é da exclusiva responsabilidade dos Servigo das UO.

5. O pagamento podera ser efetuado pelos alunos / utentes na area de atendimento ao
publico da Tesouraria, no posto de origem, por transferéncia bancaria em conta designada

pela UO, por numerario, por multibanco, vale postal, pagamento via referéncia multibanco.

Artigo 33.°
Documentacao dos postos de cobranca informatizados
Os postos de cobranca informatizados, apds confronto dos valores recebidos por numerario,
TPA, cheques ou vales de correio com relatério de conferéncia dos meios de pagamento
emitido pelo sistema informatico, emitem a guia resumo do posto e procedem ao depdsito

interno.

Artigo 34.°
Entrega dos valores arrecadados na tesouraria

1. As receitas arrecadas pelos postos de cobranca ficam a sua guarda e responsabilidade até a
entrega da respetiva documentacao na Tesouraria da UO.

2. A documentacdo proveniente da arrecadacao de receita é entregue na Tesouraria da UO,
no dia util seguinte ao da sua arrecadacao.

3. Sao da responsabilidade das tesourarias ou respetivos Setores de Contabilidade das UO, a
verificagdo no sistema informatico da boa cobranga dos documentos enviados a Tesouraria

e efetuar todas as diligéncias necessarias junto daquele servico com vista a cobranca.

Artigo 35.°
Controlo das dividas de terceiros
1. A DF dos SC efetuara periodicamente, e por amostragem, a circularizacdo a clientes,
utentes e outros devedores, bem como a conciliacdo e reconciliagdo dos saldos das
respetivas contas correntes.
2. Sempre que a circularizacao se efetue apenas uma vez por ano a data devera coincidir com

o0 encerramento do ano econdmico.
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CAPITULO VI
CONTRATAGAO PUBLICA, DESPESA E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SECCAO I

Contratacao Publica e Controlo de Execucao dos Contratos

Artigo 36.°
Principios

1. No desenvolvimento das suas atividades, o IPSantarém assegura, nomeadamente, o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos
com vista a adjudicacao de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos
previstos na legislacao vigente.

2. As aquisicoes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparacao do Orgamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das
necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3. O Presidente do IPSantarém e os dirigentes com delegacao para o efeito, autorizam a
realizacao de despesa nos termos e de acordo com os limites fixados na lei ou nas
delegacOes e subdelegacdes de competéncia.

4. A DF mantém atualizada uma lista de todos os dirigentes com competéncias préprias,
delegadas e/ou subdelegadas para a realizacao de despesas e/ou para a autorizacao de

pagamentos.

Artigo 37.°
Garantias de concorréncia

1. Sera criada pelo Setor de Aprovisionamento de cada UO, para aquisicoes fora dos acordos
quadro, uma base de dados de fornecedores por categoria de bens ou servicos, de
atualizacao anual.

2. Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, em regime simplificado e geral, os
servicos convidam para apresentacdao de propostas, as seguintes quantidades minimas de
fornecedores:

a) Ajustes diretos, em regime simplificado, com valores até 999,99 € (novecentos e

noventa e nove euros e noventa e nove céntimos): 1 (um) fornecedor;
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Ajustes diretos, em regime simplificado, com valores de 1.000,00 € (mil euros) a
4,999,99 € (quatro mil, novecentos e noventa e nove euros e noventa e nove
céntimos): 3 (trés) fornecedores;

Ajuste direto, em regime geral, com valores de 5.000,00 € (cinco mil euros) a
74.999,99 € (setenta e quatro mil, novecentos e noventa e nove euros e noventa e
nove céntimos) e com valores de 5.000,00 € (cinco mil euros) a 149.999,99 € (cento e
quarenta e quatro mil, novecentos e noventa e nove euros e noventa e nove céntimos),
para aquisicao de bens e/ou servicos e para aquisicao de empreitadas respetivamente:

no minimo 3 (trés) fornecedores.

3. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situacoes:

a)
b)

c)
d)

Contratacao com recurso a acordos quadro;

Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Codigo dos
Contratos Publicos (CCP);

Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

Outros casos, a autorizar pelo Presidente do IPSantarém ou dirigente com competéncia

delegada na area financeira.

Artigo 38.°
Boas praticas

1. O Setor de Aprovisionamento dos SC, servico competente em matéria de aprovisionamento,

disponibiliza na pagina institucional online do IPSantarém, informacdo legal relativa a

aplicacao do CCP.

2. No ambito da condugdo dos procedimentos, os dirigentes devem:

a)

b)

Evitar designar os mesmos elementos, quando o0s recursos humanos existentes o
permitam, para os juris de procedimentos de contratacdo com objetos idénticos;
Sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de
contratagao, para o cumprimento dos deveres de sigilo e reserva, nomeadamente o nao
fornecimento aos concorrentes de quaisquer informagoes privilegiadas que lhes permita
apresentar uma melhor proposta;

Incentivar os trabalhadores a cumprir escrupulosamente os deveres de isencao, sendo-

lhes vedado rececionar ofertas ou beneficios que lhes sejam oferecidos por candidatos
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aos procedimentos que, dessa forma, possam influenciar ou parecer influenciar a
imparcialidade com que exercem as suas fungoes;
d) Garantir a segregacao de fungOes, assegurando que:
i.  Quem realiza o levantamento de necessidades nao participa no procedimento de
contratacgao;
ii.  Quem participa no procedimento de contratacao nao redige o contrato, sendo
este Ultimo trabalhador responsavel por garantir a correspondéncia entre as

clausulas contratuais e o estabelecido nas pecas do respetivo procedimento.

Artigo 39.°
Pecas dos procedimentos
1. Os cadernos de encargos / especificacOes referentes aos procedimentos instruidos no

IPSantarém, além das mencdes legalmente obrigatdrias, devem conter:

a) Uma clausula que preveja o pagamento de acordo com o prazo médio de pagamentos
indicado pela Direcao-Geral do Orgamento, salvo em situagdes excecionais,
devidamente fundamentadas;

b) Quando ndo seja exigivel a prestacdo de caucao nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do
CCP, uma clausula que preveja a retencao, a titulo de garantia, de 10% do pagamento
dos valores a efetuar e em situagOes excecionais, devidamente fundamentadas;

c) As seguintes mengoes: "Os documentos de faturagao legalmente aceites, sao emitidos
em nome do Instituto Politécnico de Santarém, sito no Complexo Andaluz — Santarém,
sob pena de devolucdo dos mesmos e onde deve constar o niUmero de compromisso”.

2. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes no ambito de um
procedimento concursal deve constar de um Unico artigo do programa de concurso,
permitindo um conhecimento facil relativamente ao suporte documental.

3. Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do preco mais baixo, o caderno de
encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condicOes técnicas dos
bens e servicos a fornecer.

4. O disposto na alinea c) do n.° 1 deve igualmente ser incluido no Relatdrio Final.
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Artigo 40.°
Numeracgao dos contratos e visto do Tribunal de Contas

1. O Setor de Aprovisionamento dos SC efetua a numeragao dos contratos escritos celebrados
pelo IPSantarém, que devera ser atribuida sequencialmente, de acordo com o ano a que
respeitam e de acordo com o tipo de procedimento.

2. Além das obrigagOes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos sdo digitalizados e
arquivados em suporte digital pelo Setor de Aprovisionamento, como elemento potenciador
da desmaterializacdo, sendo os originais arquivados como parte do processo de despesa
pela DF.

3. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, o Setor de
Aprovisionamento em articulacdo com a DF, é responsavel por remeter para o Tribunal de
Contas, a documentacdo de suporte.

4. Apos a comunicagao do visto do Tribunal de Contas, o Setor de Aprovisionamento atualiza a
informacdo do processo e comunica a decisao a DF para prossecucao do processo de

despesa.

Artigo 41.°
Caucgao

1. Sempre que seja exigida a prestacao de uma caugao, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagao em vigor e enviar o respetivo documento para a DF.

2. A DF verifica a sua conformidade nos termos da legislagago em vigor, normas e
regulamentos aplicaveis, procede ao registo contabilistico em “Contas de Ordem”,
comunica a aceitacao ao Setor de Aprovisionamento e arquiva os documentos de suporte.

3. Caso exista lugar a retengdes no ato de pagamento que revistam a natureza de caugao, 0s
respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicdo bancaria em nome do
prestador, a ordem do IPSantarém e registados como “OperagOes de Tesouraria”.

4. O Setor de aprovisionamento fundamenta e disponibiliza a documentagao necessaria a DF
para efeitos, quer do cancelamento total ou parcial da caugao, quer do acionamento e
respetivos registos contabilisticos.

5. Para efeitos do nimero anterior, considera-se documentacdo necessaria:

a) Auto de aceitagao ou recegao provisoria;
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b) Auto de aceitacdo ou rececao definitiva;
c) Conta corrente da empreitada, onde devem constar:
i. Os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como adicionais ou
revisoes de prego, se for o caso;

ii.  Os valores relativos a garantias e retencoes efetuadas.

Artigo 42.°
Publicitacao e obrigacoes estatisticas

1. Compete ao Setor de Aprovisionamento publicitar o concurso publico no Jornal Oficial da
Unido Europeia, nos termos da lei em vigor.

2. A publicitagdo no Portal Base prevista nos artigos 465° a 469.° do CCP é da
responsabilidade do DCPP.

3. Para efeitos do cumprimento das obrigacdes previstas no artigo 472° do CCP, o Setor de
Aprovisionamento no inicio de cada ano econdmico, cria uma listagem dos contratos
celebrados no ano anterior.

4. Compete ao Setor de Aprovisionamento elaborar os relatérios mencionados no artigo 472°

do CCP e envia-los as entidades competentes.

SECCAO II
Despesa

Artigo 43.°
Principios

1. O Orcamento prevé as despesas previstas a realizar com vista a concretizacdo dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes do
IPSantarém, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e regulamentacdo
complementar.

2. A execucdao orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacao aplicavel,
nomeadamente nas dareas do planeamento, da contratacdo publica e da boa gestdao
financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser

cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
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inscritas no orcamento com dotacgao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente;

b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotacdes orcamentais devem
ser utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Instituto com vista ao
exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo Util, nas
quantidades e qualidades adequadas, e ao melhor preco;

d) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios utilizados e
os resultados obtidos;

e) O principio da eficacia visa a consecucdo dos objetivos fixados, bem como dos
resultados esperados.

3. Na decisao de contratacao devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizacdo dos recursos, racionalizacao administrativa, maximizagao do poder negocial,
controlo e supervisao dos servicos, poupanga orcamental e sustentabilidade do
investimento pelo tempo de permanéncia ao servico do Instituto e suas UO.

4. Nao podem ser assumidas pelos servicos, despesas que nao se encontrem devidamente
enquadradas no principio da legalidade, principio da prossecucdo do interesse publico e
principio da justica na satisfacdo das necessidades coletivas.

5. A cada fase do processo de despesa, corresponde um registo contabilistico,
desighadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

¢) Processamento;

d) Autorizagao de pagamento;

e) Pagamento.

Artigo 44.°

Cabimento
1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa ou

estimado, quando ndo seja possivel apurar o valor efetivo.
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2. Quando o valor corresponda a uma estimativa, € calculado com base nos valores
referenciais de mercado ou nos valores historicos, resultantes de operagGes similares.

3. Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em
curso, a DF verifica a existéncia de disponibilidade orgamental para esse efeito, efetua o
registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano econdémico em curso,
independentemente do procedimento adotado.

4. A DF procede ao registo dos elementos administrativos da contratacao, nomeadamente a
fundamentacao legal, o objeto, valor estimado e demais componentes, associando-o ao
respetivo cabimento.

5. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, visado manualmente pelo seu autor.

6. O Setor de Aprovisionamento analisa periodicamente o decurso dos processos de aquisigao,
informando a DF de todas as anulagdes ocorridas, bem como as reducdes efetuadas em
pelo menos 50% do valor inicialmente constituido, com vista a correta cativacdo das

dotacOes necessarias.

Artigo 45.°
Assungao de compromisso

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a proposta
de adjudicacdo devera ser devidamente fundamentada de facto e de direito e conter
expressa a mencdo de despacho. E obrigatério justificar a necessidade de realizacdo da
despesa.

2. Antes da decisdo de adjudicacdo, devera ser registado o compromisso, em sede das
dotacdes disponiveis para o periodo, sendo que a DF efetua o registo contabilistico do
compromisso assumido de acordo com os normativos legais em vigor.

3. A DF assegura a comunicacao ao adjudicatario de que os documentos de faturacdo
legalmente aceites, sao emitidos em nome do Instituto Politécnico de Santarém, sito no
Complexo Andaluz — Santarém, onde deve constar o nUmero do compromisso.

4. O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como fornecedor do IPSantarém
antes do registo do compromisso.
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Artigo 46.°
Processamento

1. Todos os documentos de faturacdo sdo enviados ou entregues diretamente pelos
fornecedores para a sede do IPSantarém, sendo registados pelo Setor de Aprovisionamento
como correspondéncia recebida e remetidos ao DF, que os reencaminha a UO ou Servico
requisitante, afim de esta proceder a confirmacdo do cumprimento do contrato pelo
fornecedor.

2. A confirmagao a que se refere o nimero anterior concretiza-se através do visto manual ou
eletrénico pelo trabalhador com competéncia para visar a documentacao referida da
respetiva UO ou Servico.

3. Apds verificado o disposto nos nimeros anteriores, com excecao das que titulem despesas
realizadas através de fundos de maneio, a DF procede ao respetivo registo contabilistico e
arquiva o original.

4. Caso existam documentos recebidos com mais de uma via, a DF coloca na cdpia, de forma

clara e evidente, a mengao de “Duplicado”.

Artigo 47.°
Autorizacao de pagamento

1. A autorizacdo de pagamento cabe ao Presidente do IPSantarém ou em quem este o
delegue, tendo em conta os prazos de pagamento e assegurando a necessaria segregacao
de fungdes.

2. Apds a concretizagao do descrito no nimero anterior e com vista a correta segregacao de
funcbes e termo do processo, a insercdo das ordens de transferéncia / emissao de cheque
sera realizada pela DF e as suas autorizagOes serdo efetuadas de acordo com o numero
anterior.

3. Para a observacao do principio de segregacdo de funcdes deverdao ser criados perfis

distintos de acesso homebanking.
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Artigo 48.°
Procedimentos de abertura do ano econémico
1. No processo automatico de abertura do ano econdmico sdo cabimentados no sistema
informatico todos os compromissos ja assumidos pelo Instituto, cujo pagamento é devido
no ano em causa.
. Nas situacdes em que a dotacao disponivel no novo ano econdémico se mostre insuficiente
para a abertura da totalidade dos cabimentos registados no sistema informatico, a DF
elabora uma listagem agregada por rubrica orcamental com a totalidade dos reforgos
necessarios a regularizagao da situacao.
. A DF promove, de imediato, a elaboragcdo de uma proposta de alteracdo orgamental que
contemple a totalidade dos reforcos necessarios, a qual é submetida a apreciagao e
aprovagao do érgao competente.

Artigo 49.°
Controlo das dividas a terceiros
. A DF devera efetuar semestralmente a circularizagcdo a fornecedores e outros credores e
proceder a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.
. Sempre que a circularizagao se efetue apenas uma vez no ano, o extrato da conta corrente
deve ser reportado ao ultimo dia do ano.
. A circularizacao devera ser realizada a totalidade dos fornecedores de 3 (trés) em 3 (trés)

anos, nos restantes anos efetuada por amostragem.

SECCAO III
Gestao de Recursos Humanos

Artigo 50.°
Enquadramento legal e regulamentar
. As despesas com o pessoal devem seguir as regras consideradas na legislacao laboral para
a fungdo publica em geral e, em especial, para a legislacdo relativa aos docentes do ensino
superior politécnico (ECPDESP), os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-

Educacao e as regras internas do Instituto, designadamente o regulamento de
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recrutamento e contratacdo do pessoal docente de carreira e regulamento de contratagao
de pessoal docente, especialmente contratado.

Artigo 51.°
Objetivo
As disposicoes constantes da presente seccao visam garantir o adequado cumprimento dos
pressupostos da assuncao e liquidacao de despesas com pessoal, de forma a permitir:
a) Assegurar que os encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos
de suporte;
b) Garantir a segregacdo de funcdes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo e
controlo da assiduidade, processamento das remuneragdes e descontos,
procedimentos concursais e avaliagao do desempenho;

c) Garantir a atualizacao do cadastro do pessoal.

Artigo 52.°
Aplicacoes informaticas

1. As aplicacbes informaticas da area de pessoal, no que respeita a insercdo, inscricdo,
consulta e alteragdes, sao de acesso reservado e limitado aos servigos com competéncias
especificas na area dos recursos humanos.

2. A atualizacdo do processo individual, controlo de presencas, horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovacao das folhas de vencimentos e respetivo
pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos diferenciados
a aplicacao informatica.

3. O acesso ao processo individual do trabalhador é autorizado ao préprio, ao Presidente,
Vice-Presidente, Administrador do IPSantarém, Diretor da Direcdo de Servicos de
Administracao Geral (DSAG) e trabalhadores por este designados para o efeito.

Artigo 53.°
Processo individual
1. A DRH deve, através de sistema informatico, elaborar e manter atualizado os elementos do
cadastro de todos os trabalhadores em paralelo com a elaboracdo e atualizagdo dos

processos individuais.
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2. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a
identificacao do trabalhador, admissao, evolucdo da carreira, evolucao remuneratoria,
avaliagao do desempenho, medicina do trabalho e agregado familiar.

3. A DRH procedera ao arquivo de toda a documentagdo relativa as licencas nos respetivos
processos individuais.

4. A DRH procedera a digitalizagdo e consequente desmaterializacao dos processos individuais,

dentro das condicOes técnicas existentes no IPSantarém.

Artigo 54.°
Emissao de declaragoes e notas biograficas
A emissdo de declaracdes e notas biograficas é feita mediante requerimento dos interessados
dirigidos ao DSAG.

Artigo 55.°
Recrutamento e selecao de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagOes tendentes a satisfagdo das
necessidades de pessoal do IPSantarém, em conformidade com o mapa de pessoal
aprovado.

2. A manifestacdo expressa da necessidade de recrutamento sera remetida em oficio /
informacao pela UO solicitante ao Presidente do IPSantarém.

3. Os recrutamentos com recurso aos mecanismos de mobilidade previstos para a
administracdo publica, sdo aprovados pelo Presidente do IPSantarém, sob proposta do
respetivo Diretor da DSAG.

4. O recrutamento com recurso a procedimento concursal é aprovado pelo Presidente do
IPSantarém, sob proposta do Diretor da DSAG, nos termos dos regulamentos internos em
vigor no IPSantarém.

5. Os processos de recrutamento sao instruidos com a informacdo relativa a disponibilidade

orcamental e a respetiva declaracao de cabimento.

31

Complexo Andaluz — Moinho do Fau — Apartado 279 — 2001-904 SANTAREM
Tel.: 243 309 520 — Fax: 243 309 539 — E-mail: geral@ipsantarem.pt



INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

8

[IDSantarém] ) 3
INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

Artigo 56.°
Acumulacao de atividades e fungoes
. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, nao é permitida a
acumulagao de cargos ou lugares na administragao publica nem do exercicio de atividades
publicas ou privadas, salvo nas situacdes legalmente previstas e devidamente
fundamentadas.
. A acumulacao de cargos ou lugares na administracao publica, bem como o exercicio de
outras atividades pelos trabalhadores da administracdo publica depende de autorizacdo,
devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao
Presidente do IPSantarém.
. A emissdo de decisao relativa aos pedidos de acumulacao de atividades e fungOes é feita
mediante informacao do responsavel pelo DSAG, que se deve pronunciar sobre a
conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a praticar,
garantia de manutencdo de isencdo e imparcialidade nas fun¢bes exercidas e inexisténcia
de prejuizo para o interesse publico.
. O DSAG analisa a conformidade do pedido e remete para parecer do administrador e
posterior despacho do Presidente do IPSantarém.
. Apds tomada de conhecimento da decisao sobre o pedido de acumulagdo de atividades e
funcbes pelo interessado e pelo respetivo servico a que esta afeto, o DSAG procede ao

arquivamento do respetivo despacho no processo individual do trabalhador.

Artigo 57.°

Processamento de remuneracoes

. As despesas com o pessoal presumem os seguintes registos contabilisticos:

a) No inicio do lancamento do procedimento de recrutamento ou mecanismo equivalente,
0 cabimento prévio;

b) No inicio de cada exercicio (e aquando da admissdo / caducidade / aposentacdo /
reforma de trabalhadores ou outro fator que influencie o mapa de pessoal do
IPSantarém, se necessario), a cabimentacao;

c) Mensalmente o compromisso dos encargos com o pessoal;

d) Nas datas de processamento, a obrigacao (insercao das folhas de abonos);
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e) Nas datas de autorizagao das ordens de pagamento, a autorizagao de pagamento;

f) Nas datas de transferéncia bancaria, o pagamento.

2. O processamento das remuneracoes e dos abonos ao pessoal sera efetuado na DRH, de
acordo com as normas e instrugdes em vigor, nos seguintes termos:

a) A DF gera um ficheiro de remuneragdes para registo da despesa na aplicagao Epublica
e imputagao de custos para efeitos de contabilidade analitica;

b) A DRH elabora as guias de descontos e um ficheiro wpload dos vencimentos,
devidamente configurado que remete a DF, e procede aos respetivos pagamentos nas
datas legalmente previstas;

c) A DRH procede ao envio dos respetivos recibos de vencimento aos trabalhadores, até
dia util seguinte apds a transferéncia de vencimento, preferencialmente por via
eletronica;

d) Sempre que se verifique admissao ou mudancga de situacao de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha de abonos, estes serao regularizados no

processamento do més seguinte.

Artigo 58.°
Processamento de horas extraordinarias

1. A prestacao de trabalho extraordinario em dia (til, dia de descanso semanal, de descanso
complementar e em feriado, sera previamente autorizado pelo Presidente do IPSantarém,
ou por quem lhe for delegada essa competéncia, apds informacdo escrita, solicitado pelo
Servigo ou Escola / Instituto.

2. O processamento das prestacOes de trabalho referidas no nimero anterior deve observar
0s seguintes procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos de trabalho extraordinario, devidamente autorizados
deve o DRH manter atualizado um registo correspondente ao histérico de trabalho
extraordinario, para garantir o integral cumprimento do estabelecido na legislacao
em vigor, nomeadamente no que diz respeito aos limites legalmente fixados;

b) Apds inicio da prestacao do trabalho extraordinario, deve o trabalhador preencher
mensalmente o documento de relacdo de horas de trabalho extraordinario, o qual
depois de visado pelo dirigente, é entregue no DRH até ao 5° dia do més seguinte

aquele em que foram realmente efetuadas;
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¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado,
deve ser anexado ao documento de autorizacdo prévia de horas extraordinarias,
procedendo a DRH a sua conferéncia, apuramento de desvios e processamento

das horas de trabalho extraordinario realizado.

Artigo 59.°
Abono do vencimento de exercicio perdido

. A falta por motivo de doenca devidamente comprovada ndao afeta qualquer direito do
trabalhador, salvo o disposto nos nimeros seguintes.

. Sem prejuizo de outras disposicoes legais, a falta por motivo de doenca devidamente
comprovada, determina:

a) A perda da totalidade da remuneracao base diaria no 1.2, 2.0 e 3.0 dia de
incapacidade temporaria, nas situacoes de faltas seguidas ou interpoladas;

b) A perda de 10 % da remuneragdo base diaria a partir do 4.° dia e até ao 30.° dia
de incapacidade temporaria.

. A contagem dos periodos de 3 e 27 dias a que se referem, respetivamente, as alineas a) e
b) do nimero anterior é interrompida sempre que se verifique a retoma da prestacdo de
trabalho.

. A aplicacdo da alinea b) do n.° 2 depende da prévia ocorréncia de trés dias sucessivos e
nao interpolados de faltas por incapacidade temporaria nos termos da alinea a) do mesmo
numero.

. O disposto na alinea a) do n.% 2 ndo implica a perda da remuneracao base diaria nos casos
de internamento hospitalar, faltas por motivo de cirurgia ambulatéria, doenca por
tuberculose e doenga com inicio no decurso do periodo de atribuicdo do subsidio parental
que ultrapasse o termo deste periodo.

. As faltas por doenca descontam na antiguidade para efeitos de carreira quando
ultrapassem 30 dias seguidos ou interpolados em cada ano civil.

. O disposto nos n.%s 2 a 6 ndo se aplica as faltas por doenca dadas por pessoas com
deficiéncia, quando decorrentes da prdpria incapacidade.

. As faltas por doenca implicam sempre a perda do subsidio de refeicado.

9. O disposto nos nimeros anteriores ndo prejudica o recurso a faltas por conta do periodo de

férias.
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Artigo 60.°
Suplementos Remuneratdrios

1. Sdo suplementos remuneratdrios os acréscimos remuneratérios devidos pelo exercicio de
funcoes em postos de trabalho que apresentam condigdes mais exigentes relativamente a
outros postos de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou por idénticas carreira e
categoria.

2. Os suplementos remuneratorios estao referenciados ao exercicio de fungdes nos postos de
trabalho referidos no ponto anterior, sendo apenas devidos a quem 0s ocupe.

3. Os suplementos remuneratdrios sao apenas devidos enquanto perdurem as condicdes de

trabalho que determinaram a sua atribuicao e haja exercicio de fungdes efetivo.

Artigo 61.°
Avaliacao de desempenho

1. A avaliacao de desempenho dos trabalhadores tem efeito em matéria de alteracdo de
posicionamento remuneratdrio na carreira, de atribuicdo de prémios de desempenho e
efeitos disciplinares, nos termos da lei.

2. Compete ao Presidente do IPSantarém, sob proposta do DSAG, decidir, no prazo de 15 dias
apos o inicio da execucdo do orgamento, 0 montante maximo a suportar com os encargos
decorrentes das alteragdes do posicionamento remuneratorio, tendo em conta a alteragao

obrigatoria e a opcao gestionaria, bem como com os prémios de desempenho.

Artigo 62.°
Ajudas de custo

1. Os processos relativos as ajudas de custo devem integrar o despacho de autorizacdo de
deslocacdo, acompanhado do Boletim Itinerario (BI) e os documentos comprovativos da
respetiva deslocacdo. Aplica-se, independentemente da fonte de financiamento das
respetivas despesas, as disposicoes legislativas e regulamentares, comunitarias e nacionais,
relativas a validade e natureza dos documentos comprovativos a apresentar, nos mesmos
termos que vém sendo exigidos para efeitos de elegibilidade de financiamento das
despesas desta natureza no @mbito dos Programas Comunitarios.
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2. O preenchimento de BI, através do Modelo n.° 683 da Imprensa Nacional Casa da Moeda,
destina-se a trabalhadores que se desloquem a acOes de formagdo, que efetuam servico
externo ou outro tipo de servigo publico.

3. As regras de preenchimento dos BI e demais informagbes em vigor, fazem parte do
Apéndice a esta Norma.

4. E concedido o abono diario a trabalhadores do Estado, atribuido no &mbito de deslocagoes
para atividades em servigo oficial fora do local de trabalho, observadas as seguintes
condigOes:

a) Quando as deslocaces se realizam no pais, 0 abono é concedido em parcelas:
i. 25% para suportar o encargo com almogo (deduzindo o valor do subsidio de
refeicdo, caso se trate de um dia dtil);

ii. 25% para suportar o encargo com jantar;

iii.  50% para suportar o encargo com alojamento.

b) Quando as deslocacdes sao efetuadas fora do pais, o abono é:
i.  Atribuido em 100% por cada dia de servico prestado;

ii. Reduzido a 70% quando o alojamento é fornecido em espécie;

iii. Por cada refeicao fornecida em espécie, o respetivo abono é reduzido em 30%,
nao podendo o valor a abonar ser inferior a 20% do montante previsto na
tabela em vigor.

5. Sao requisitos ao abono de ajudas de custo:

a) As despesas decorrentes das deslocagdes em servico no pais carecem de autorizagao
prévia e implicam a verificacao da disponibilidade de viatura do servico;

b) As despesas decorrentes das deslocagdes em servico ao estrangeiro, seja qual for a
sua duracdo, carecem de autorizagao prévia;

c) Os trabalhadores apds a deslocacdo no pais ou no estrangeiro ficam obrigados a
apresentar o boletim de itinerario (BI) e outra documentacao justificativa das despesas
realizadas (exemplo: taldes de embarque ou bilhetes de avido, fotocdpia de
certificados de participacao ...);

d) Compete a DRH verificar a legalidade dos documentos de despesa apresentados para

reembolso.
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6. Caso se pretenda apresentar fatura de alojamento (hotel ndo superior a 3 estrelas), deve
referir-se tal facto no pedido, para que nao seja processada a percentagem correspondente

ao alojamento no BI.

Artigo 63.°
Abono antecipado de ajudas de custo

Em casos devidamente fundamentados, é permitido o adiantamento das ajudas de custo.

Artigo 64.°

Transportes
Como procedimento geral, o IPSantarém devera facultar aos seus trabalhadores, os veiculos
de servigos gerais necessarios as deslocacdes em servico. Na falta ou impossibilidade de
cumprimento daquela obrigacao, devem os mesmos utilizar preferencialmente os transportes
coletivos de servico publico permitindo-se, em casos especiais, 0 uso do automdvel préprio do
trabalhador ou o recurso ao automdvel de aluguer, sem prejuizo da utilizacdo de outro meio
de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relacao a este esteja fixado o

respetivo abono.

Artigo 65.°
Uso de veiculo proprio (por conveniéncia de servico)

1. Quanto ao uso de veiculo préprio, o0 mesmo pode ser utilizado “em caso de comprovado
interesse dos servicos”, mediante a respetiva autorizagao do Presidente do IPSantarém e a
titulo excecional, verificados os seguintes requisitos:

a) Quando esgotadas as possibilidades de utilizacdo econdmica das viaturas afetas ao
Sservigo;

b) O atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo;

c) Interesse do servico na perspetiva econdmico-funcional mais rentavel.

2. Quando nao for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos, pode ser
autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas (com entrega
dos documentos comprovativos) ou o abono do correspondente subsidio.

3. No caso de interesse ou conveniéncia do trabalhador, pode ser autorizado o uso de veiculo
proprio em deslocagbes de servico para localidades servidas por transporte publico
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abonando-se, neste caso, o montante correspondente ao custo das passagens no
transporte coletivo.

4. O pagamento das despesas de transporte deve corresponder ao montante efetivamente
despendido, devendo o seu pagamento ser efetuado, no que ao presente caso diz respeito
(quando exista utilizagdo do veiculo proprio) pela atribuicao de subsidio por quildmetro
percorrido, calculado de forma a compensar o trabalhador da despesa realmente efetuada
ou “através de requisicao de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por

reembolso ao trabalhador”.

Artigo 66.°
Uso de automovel de aluguer
O recurso a automovel de aluguer so deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacdo seja
considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servicos e mediante prévia

autorizagao.

Artigo 67.°
Uso de transportes coletivos de servico publico
O abono devido ao pessoal pela utilizacdo de transportes coletivos tera que respeitar as

classes estabelecidas no art.© 252 do mencionado diploma.

CAPITULO VII
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 68.°
Enquadramento

1. Por fundo de maneio, entende-se um determinado valor posto a disposicdo de um
responsavel, tendo em vista o pagamento de despesas de pequeno montante e
consideradas de carater urgente e inadiavel, com o objetivo de satisfazer as necessidades
dos servigos.

2. Os fundos de maneio sao definidos, anualmente, pelo Conselho de Gestao do IPSantarém,
sendo estes constituidos em nome dos respetivos responsaveis, e executados nos termos

do Decreto-Lei de Execugao Orgamental do respetivo ano.
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3. A liquidacao dos fundos de maneio é obrigatoriamente efetuada até a data que for
anualmente fixada nos termos referidos no Decreto-Lei de Execucdao Orcamental.
4. O presente capitulo aplica-se aos Servicos Centrais e a todas as suas UO.

Artigo 69.°
Constituicdao dos fundos de maneio

1. A atribuicdo e a definicdo anual do valor dos fundos de maneio, € da competéncia do
Presidente do IPSantarém e todos os pedidos de constituicdo Ihe devem ser dirigidos.

2. Mediante delegacao de competéncias, a atribuicdo e a definicdo do valor dos fundos de
maneio, podera ser autorizada pelo Presidente do Instituto.

3. Os fundos de maneio sdo atribuidos por area organica , desde que se verifique essa
necessidade, ficando desde logo definidos os seguintes:

a) Escola Superior Agraria de Santarém;

b) Escola Superior de Educacao de Santarém;

¢) Escola Superior de Gestao e Tecnologia de Santarém;
d) Escola Superior de Desporto de Rio Maior;

e) Escola Superior de Salde de Santarém;

f) Servigos Centrais do IPS.

4. O valor maximo de cada um dos fundos de maneio é de 1.500,00 € (mil e quinhentos
euros) e sao constituidos mediante proposta do DF.

5. Para fazer face a circunstancias de natureza temporaria e transitoria, podem ser
constituidos fundos de maneio temporarios, 0os quais serdo autorizados apenas por um
periodo determinado, a indicar caso a caso, e nao sujeito aos limites referidos no ponto 4.
Estes montantes ndao poderdo exceder o valor maximo estipulado na lei. Para a sua
constituicdo, deve ser elaborada informacdo autdonoma, nos termos do ponto 1 do artigo
seguinte, descritiva e justificativa da necessidade de criagdo do mesmo, sobre a qual é
exarado despacho de aprovacao do Presidente do Instituto.

6. Os fundos temporarios mencionados no ponto anterior, seguem as mesmas regras de
constituicao definidas no presente regulamento para os demais fundos de maneio, devendo
a reposicao do fundo ser efetuada num prazo maximo de 10 dias apds o termo do evento
que lhe deu origem, desde que ocorra dentro do ano econémico em curso. Caso este prazo
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exceda o termo do ano econdmico em curso, a data limite passa a ser o dia 31 de

dezembro.

Artigo 70.°
Procedimentos de constituicao dos fundos de maneio

1. No inicio de cada ano econdmico, € elaborada uma informacao a solicitar a autorizacao
para a constituicdo dos fundos de maneio para o ano respetivo. O pedido de autorizagdo é
efetuado por cada UO, sendo dirigido ao Presidente do Instituto. Dessa informagao, consta
a identificacdo do responsavel, o0 montante do fundo a constituir e as rubricas de execucao
orcamental que suportardao as respetivas despesas, tendo em atencao que as rubricas
orcamentais devem ter dotacao prevista no orcamento de funcionamento do Instituto.

2. ApoOs autorizacao da sua constituicao, € emitido o meio de pagamento dos fundos de caixa
iniciais, que deve ter como suporte, cheque endossado a cada responsavel.

3. O cheque, devidamente assinado, é entregue ao responsavel pelo fundo de caixa, que deve
assinar um documento interno comprovativo da respetiva recegao.

4. Apds a autorizacdo do fundo de caixa inicial, a DF procede ao lancamento a débito da conta
118 — Fundo de Maneio (subdividida de modo a individualizar o responsavel do Fundo de

Caixa), por crédito da conta 12 — conta aberta em nome do Instituto.

Artigo 71.°
Utilizacao dos fundos de maneio

1. Pela sua natureza, as despesas pagas por fundo de maneio, devem ser de pequeno
montante, urgente e inadidveis, detendo o(s) documento(s) no seu verso, a mencao
“RECEBIDO", datado e assinado pelo apresentante do(s) mesmo(s).

2. Sao consideradas de pequeno montante, as despesas de valor igual ou inferior a 100,00 €
(cem euros), devendo os titulares dos fundos de maneio, solicitar autorizacdo a entidade
com competéncia para autorizar a despesa, para pagamentos de valor superior ao acima
indicado.

3. Para efeitos de determinagdo do limite fixado no ponto anterior, considera-se integrado
numa mesma despesa, 0 conjunto de despesas da mesma natureza (com a mesma
classificagao econdmica), realizada com a mesma contraparte, num intervalo de 30 (trinta)

dias de calendario.
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4. O reembolso de despesas ja liquidadas, sé é permitido com autorizacdo expressa da

entidade com competéncia para autorizar a despesa na UO respetiva.

Artigo 72.°

Reconstituicao e periodicidade dos fundos de maneio

1. O fundo de maneio inicial é reconstituido, em regra, uma vez por més. Pode, no entanto,

ser reconstituido sempre que tal se justifique. A reconstituicdo efetua-se mediante a
apresentacao de documentos de despesa, até ao montante igual ou aproximado por defeito

ao fundo de caixa constituido inicialmente.

2. Sempre que em determinado més ndo tenha sido executada a verba atribuida, a parte nao

executada transita para o periodo seguinte, sendo deduzida ao valor do cheque a emitir

para reconstituicao do fundo.

3. Os documentos sdo classificados e agrupados por conta POC, sendo registados no médulo

de Pequenas Despesas da aplicacdo informatica de gestdo financeira, por parte da UO
responsavel pelo fundo de maneio, sendo também efetuados todos os langamentos
contabilisticos inerentes ao registo da despesa. De seguida, é elaborado um memorando
para reforco de fundo de maneio, com a relagdao dos documentos, evidenciando o saldo
inicial e o saldo final, que servira de capa para o processo contabilistico, dele fazendo parte
integrante.

. Os documentos de suporte da despesa sao enviados para autorizacdao a entidade com

competéncia para tal.

. A contabilizacdo dos documentos é efetuada de modo a individualizar o responsavel pelo

fundo de maneio, sendo movimentadas as contas de Terceiros, por contrapartida da conta

118 — Fundo de Maneio (subdividida de modo a individualizar o responsavel do fundo de

caixa).

. Os documentos de despesa devem obedecer as seguintes normas:

a) Estar emitidos em nome do Instituto Politécnico de Santarém, constando igualmente o
NIPC institucional, sob pena de devolucao do(s) documento(s) a entidade emissora e
da nao reconstituicao do fundo;

b) Cumprir as normas legais referentes a emissao de documentos comerciais;

c) Estar identificado o responsavel do servico que solicitou a despesa e, se aplicavel, o

evento a que se destinou;
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d) Verificar-se a aposicao de carimbo com a mengao “PAGO”;
e) Conter a identificacdo do trabalhador beneficiario da despesa, no caso de despesas de
representagao dos servigos.
7. Os documentos devem estar qualificados, quantificados e corretamente identificados os
bens ou servicos adquiridos. Nao devem constar nos documentos designacdes genéricas

como “artigo de limpeza” ou “diversos”.

Artigo 73.°
Reposicao dos fundos de maneio

1. O prazo para entrega, na DF, de documentos de despesa, termina a 31 de dezembro de
cada ano.

2. O fundo de maneio a repor no final de cada ano econdmico é sempre igual ao fundo de
maneio inicial, sendo a sua reposicao formalizada por meios monetarios e por documentos
de despesa, caso existam.

3. Sempre que se verifique a sua reposicao em numerario, este montante é depositado na
conta bancéria aberta em nome do Instituto, dentro do prazo estipulado no Decreto-Lei de
Execucdao Orcamental, devendo a DF proceder ao respetivo langamento, movimentando a

conta 118 — Fundo de Maneio, por contrapartida da conta de Bancos respetiva.

Artigo 74.°
Disposicoes finais
1. O ndo respeito pelos prazos e regras fixados, determinard a cessacdao de atribuicdo do
fundo de maneio, no préprio ano e seguinte.
2. O recurso ao fundo de maneio, ndo prejudica a observancia das normas legais aplicaveis,
em especial no que se refere a contratagao publica e a despesa publica, cuja rigorosa
observancia, previamente a realizacdo da despesa, é da responsabilidade do responsavel

de cada fundo.
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CAPITULO VIII
GESTAO ACADEMICA

Artigo 75.°
Objetivos do Sistema de Controlo Interno dos
Servicos Académicos
1. Todo o Sistema de Controlo Interno (SCI) tem em vista a minimizacao dos erros e
irregularidades, a luz dos procedimentos, orientagdes e normativos aplicaveis, assegurando

a sua prevencao e detecao atempadas. Nessa medida compete ao SCI dos Servicos
Académicos (SA) assegurar:

a) A confianga, integridade e tempestividade da informacao;

b) A conformidade das acdes / operacdes com as politicas, planos, procedimentos,
orientagoes, leis e regulamentos aplicaveis;

c) A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

d) A realizagao dos objetivos estabelecidos para as operagdes ou programas.

Artigo 76.°
Eixos fundamentais do SCI dos Servicos Académicos
1. Sao vetores essenciais do SCI dos SA:
a) A definicao de autoridade e delegagao de responsabilidades;
b) A segregacao de funcdes e o controlo das operagoes;

c) A adocdo de conferéncias / verificagbes independentes.

Artigo 77.°

Niveis de controlo
1. O SCI estrutura-se em trés niveis de controlo:

a) Operacional — consiste na verificagdo, acompanhamento e informacao, centrado sobre

decisdes dos 6rgaos de gestao das UO e é constituido pelos érgaos e servicos de
controlo inseridos no ambito da respetiva valéncia;
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b) Setorial — consiste na verificagdo, acompanhamento e informacdao perspetivados
preferencialmente sobre a avaliacdo do controlo operacional e sobre a adequacdo da
insercao de cada unidade operativa na respetiva Area;

c) Estratégico — consiste na verificacdo, acompanhamento e informagao perspetivados
preferencialmente sobre a avaliagao do controlo operacional e controlo setorial, bem
como sobre a realizacggo das metas tragadas nos instrumentos provisionais,

designadamente o Plano de Atividades, no que concerne aos SA.

Artigo 78.°
Procedimentos

Para alcance dos objetivos mencionados no art.° 75.9, através de procedimentos a

implementar pelo Gabinete de Avaliacdo da Qualidade, o SCI devera garantir a existéncia de

um conjunto de procedimentos que permitam:

o N O U1 A W N

a) A adequada segregacao de fungOes entre a autorizagdo, a execucao, o registo, a
guarda de valores e o seu consequente controlo;

b) A reconstituicdo cronoldgica das operacoes realizadas;

c) A justificacdo de toda a informacdo obtida através de documentos de suporte, de
forma a ser possivel chegar através deles aos documentos de sintese final e destes aos
documentos de origem;

d) Através de informacao fidvel sobre a atividade da Instituicao, a realizagdo dos objetivos

e orientagOes estabelecidas superiormente.

Artigo 79.°

Atividades a desenvolver

. Aprovagoes e autorizagoes;

. Segregacgao de fungdes;

. Definicdao de indicadores de desempenho;
. Conferéncias;

. Analise de registos de informacao;

. Revisdes de desempenho;

. Segurancas fisicas;

. Elaboracao de Planos e Relatdrios de Atividades;
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9. Controlos sobre o processamento de informacao;
10. Sistematizagao e harmonizacao de tarefas;
11. Revisdo e avaliacdo sistematica do SCI.

Artigo 80.°
Estrutura de Controlo
1. Com vista a constante verificacdo, ajuste e avaliacdo do SCI, o GAQ promovera auditorias

aos Servicos Académicos.

Artigo 81.°
Indicadores de desempenho dos Servicos Académicos
1. Os indicadores que permitem aferir do desempenho dos SA, sao os seguintes:
a) Percentagem de atos tramitados em tempo Util, de acordo com os procedimentos em
vigor;
b) Percentagem de queixas / reclamagOes apresentadas por escrito, em relacdao ao ano
anterior;
c) Percentagem de procedimentos elaborados e disponibilizados em ambiente online;
d) Numero de erros detetados com recurso ao SCI;

e) Resultados de avaliagOes internas e/ou externas feitas aos servigos.

Artigo 82.°
Componentes Intrinsecos
1. Delegacdo de competéncias — a subdelegacdao de obrigagGes especificas em sede de
controlo operacional e setorial, n3ao prejudica que, para esse efeito se deleguem
competéncias. A delegacao tera como limite, o principio da segregacdao de competéncias,
isto &, o principio de que quem controla, deve deter uma posicao nao comprometida para

com o responsavel material da execucao solicitada.
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CAPITULO IX
IMOBILIZADO

Artigo 83.°
Principios gerais
1. O inventdrio e o cadastro do patriménio do IPSantarém compreendem todos os bens,
direitos e obrigagOes constitutivos do mesmo.
2. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio
privado de que o IPSantarém é titular, todos os bens do dominio publico pelos quais seja
responsavel pela sua administracdo ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade

operacional, nos termos do POC-Educacao.

Artigo 84.°
Objetivos e aplicacao

1. O SCI estabelece os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, alienagao, afetacdo,
seguros, abate, cessao, transferéncia, valorimetria e gestao dos bens mdveis e imdveis do
IPSantarém, inventariacao de direitos e obrigacdes, assim como as competéncias dos
diversos servigos envolvidos na prossecucao dos objetivos.

2. Considera-se Gestao Patrimonial do IPSantarém, a correta afetacdo dos bens pelas diversas
UO, tendo em conta a sua melhor utilizacgdo e conservacdao, face as atividades
desenvolvidas ao incremento de eficiéncia das operacdes, e a satisfacdo das necessidades
dos utilizadores.

3. A documentacdo que integre processos administrativos no ambito da atuacdo do
IPSantarém, os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os seus subscritores e em

que qualidade o fazem, de forma legivel.

Artigo 85.°
Inventario e cadastro
1. A inventariagdo compreende as seguintes operacoes:

a) Arrolamento — listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;
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b) Classificacao — agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo
por base, o seu codigo de classificacao;
c) Descricao — evidencia as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento
patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificacao;
d) Avaliacao — atribui um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;
e) Etiquetagem - operacao que se traduz na colocacdo de etiquetas nos bens
inventariados, com o cédigo que os identifica.
2. Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais sao:
a) Fichas de inventario individual;
b) Cédigo de classificacao;
¢) Mapas de Inventario;
d) Mapa sintese dos bens inventariados.
3. Todo o processo de inventario e respetivo controlo, incluindo os documentos referidos no

numero anterior, deverdo ser elaborados e atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 86.°
Regras gerais de inventariacao
1. As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sao as seguintes:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicao, até ao seu
abate;
b) A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os
cddigos estabelecidos no CIBE;
c) As alteracdes e abates verificados no patrimoénio serdo objeto de tratamento na
respetiva ficha de inventario ou cadastro, nos termos previstos neste Regulamento;
d) Todo o processo de inventario e respetivo controlo sera efetuado através de meios
informaticos adequados.
2. No ambito da gestdo dinamica do patrimdnio e posterior a elaboracdo do inventario inicial e
respetiva avaliacdo, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:
a) As fichas de inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) As fichas de inventario sao agregadas nos livros de inventario do imobilizado;
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c) A reconciliagdo entre o registo das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos
quanto aos montantes de aquisicoes e das amortizacdes acumuladas deverao ser
efetuadas em base semestral;

d) A verificacdo fisica periddica dos bens de ativo imobilizado devera ser efetuada
anualmente, podendo utilizar-se, para esse efeito, testes de amostragem, conferindo-se
0os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

3. Nos casos em que nao for possivel determinar o ano de aquisicao, adotar-se-a como base
para estimar a vida Util do bem, o ano de inventario inicial.

Por vida util dos bens entende-se o periodo durante o qual se espera que 0s mesmos

possam ser utilizados em condigdes de produzir beneficios futuros para o IPSantarém.

4. Para efeitos de inventariacao, a identificacdo e caracterizacao dos bens far-se-a segundo os
elementos constantes das fichas de inventario, referidos anteriormente.

5. Em cada bem movel serd fixada uma etiqueta, em local apropriado que garanta a sua
permanéncia durante a vida util desse bem, que contera o simbolo e o nome da entidade,
0 numero sequencial e um cddigo de barras com referéncia ao mesmo numero e que
permita a respetiva identificacdo através de leitura dtica.

6. Em caso de extravio ou destruicao das etiquetas a que se refere o ponto anterior, compete
ao responsavel pelo departamento informar o Setor de Aprovisionamento do sucedido,
procedendo-se a sua substituicdo.

7. Quando o bem a identificar for um imdvel, ou um moével em que se verifiquem dificuldades
de colocacdo de uma identificacdo, a etiqueta ficara colocada no processo de inventario ou
cadastro, que devera ser completada com a fotografia do mesmo.

8. O cadigo identifica a unidade organica ou servico, ao qual os bens estdo afetos, de acordo
com a codificacdo a estabelecer nos termos do organograma em vigor.

9. Constituem ativos fixos tangiveis, e portanto passiveis de inventariacdo, todos os bens
considerados relevantes em termos materiais, detidos com continuidade ou permanéncia e
que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagoes
das unidades organicas do IPSantarém, quer sejam de sua propriedade, incluindo os bens
de dominio publico, quer estejam em regime de locacdo.
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Artigo 87.°
Competéncias, responsabilidade e registo
1. Compete ao Setor de Aprovisionamento das Unidades Organicas do IPSantarém, no
ambito do Imobilizado:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagao da informagao que assegure
o conhecimento de todos os bens do IPSantatarém respetiva localizacao;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, incluindo a coordenacdo do
processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao servico a
quem os bens estdao afetos, para afixacdo na respetiva localizagdo, bem como a
implementacdo de controlos sistematicos entre folhas de carga, as fichas e os mapas
de inventario;

c) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e imdveis, atentas as regras
estabelecidas no POC-Educacao e demais legislacdo aplicavel;

d) Coordenar e controlar a atribuicao dos numeros de inventario e de etiquetas, os quais
nao devem ser dados a outro bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

e) Manter atualizado, em coordenacdo com o Gabinete de Assessoria Juridica do
IPSantarém, os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos e rusticos, bem
como todos os demais bens que, por lei, estdo sujeitos a registos;

f) Colaborar com o Setor da Contabilidade da Divisao Financeira, na elaboracao e
submissao a aprovagao do inventario anual de todos os bens, imoéveis e mdveis,
direitos e obrigagdes patrimoniais e respetiva avaliagao;

g) Realizar verificacOes fisicas periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do
Instituto;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas.

2. Compete, regra em geral, as UO do IPSantarém, entre outras, as seguintes atribuicdes em
sede de Imobilizado:

a) Disponibilizar, obrigatoriamente, todos os elementos ou informagdes que Ihe sejam
solicitados pelo Setor de Aprovisionamento;

b) Zelar pelo bom estado de conservagao e manutengao dos bens afetos;
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c) Manter afixada em local bem visivel e atualizada, mediante conferéncia fisica
permanente, o duplicado da folha de carga, dos bens pelos quais sao responsaveis,
cujo original fica arquivado no Setor de Aprovisionamento dos SC;

d) Informar o Setor de Aprovisionamento aquando da aquisicdo, transferéncia, abate,
troca e cessao de bens.

. Cada colaborador devera zelar pela guarda e conservagao dos bens e equipamentos que Ihe

estejam atribuidos, para o que subscrevera um documento de posse no momento da

entrega dos mesmos.

. Os colaboradores deverao participar qualquer desaparecimento de bens, bem como

qualquer facto relacionado com o seu estado operacional, ou de conservacao, sem prejuizo

de eventual apuramento de responsabilidades.

. A necessidade de reparacdo ou conservacdao devera ser comunicada ao Setor de

Aprovisionamento que promovera as diligéncias necessarias para o efeito, através do

modelo aprovado em vigor.

. O tipo de aquisicdo dos bens serd registado na ficha de inventario, de acordo com os

seguintes cédigos:

a) 01 — Aquisicao Compra ;

b) 02 — Aquisicdo por cessao a titulo definitivo;

¢) 03 - Aquisicao por transferéncia, troca ou permuta;

d) 04 — Aquisicao por Expropriacao;

e) 05 — Aquisicao por doagdes, heranca, legados ou perdido a favor do Estado;

f) 06 — Aquisigao por dagao em cumprimento;

g) 07 — Locagao;

h) 08 — Aquisicao por reversao;

i) 09 — Outros.

. Ap0s verificacdo fisica do bem, devera ser elaborada ficha para identificacao do mesmo, a

qual devera conter informacdao adequada a sua identificacdo a fornecer pelos servigos

competentes.

. Caso a aquisicao tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, dard este

documento origem a elaboracao da correspondente ficha de inventario, com as

condicionantes em matéria de contabilizagao expressas nesta norma.
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9. O processo de identificacdo de um bem e respetivo controlo deve ser feito através de
meios informaticos, de preferéncia através de passagem automatica do mddulo da

“Despesa” para 0 moédulo “CIBE”, na aplicacdo de gestdo financeira.

CAPITULO X
EXISTENCIAS

SECCAO I

Disposicoes Gerais

Artigo 88.°
Principios gerais

1. A quantidade de existéncias em armazém é determinada pelas UO com responsabilidade
da gestao dos mesmos, mediante elaboracdo anual de uma estimativa das necessidades
que nao possam ser asseguradas de outra forma.

2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servicos, em obediéncia ao principio da economia, que visa ter em
conta o custo / beneficio associado as existéncias a deter em armazém, evitando-se
desperdicios.

3. Cada UO define o local de armazenagem que melhor se adapte as condicdes de seguranca
e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade promover as condi¢des de
seguranca dos armazéns.

4. Todas as operagOes inerentes as existéncias sé podem ser efetuadas pelo responsavel e

seus colaboradores, devidamente autorizados pela entidade competente.

Artigo 89.°
Criacao e extincao de armazéns
1. Os servicos propdoem ao Presidente da UO, a criagdo ou a extincgdo de locais de
armazenagem devidamente justificada.
2. A proposta é formulada apds a avaliacdo pelos servicos da necessidade de criacdo ou
extincdo de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da existéncia

de novo armazém ou a cessacao dos motivos que legitimaram a sua criacdo.
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3. Toda a criacao / extincdo de armazéns é comunicada aos correspondentes servicos /
departamentos de contabilidade / gestao financeira das UO.

Artigo 90.°
Nomeacao de responsaveis

1. Eda responsabilidade de cada servico o controlo dos armazéns que se encontram na sua
dependéncia direta.

2. Cada local de armazenagem de existéncias detém um responsavel pela sua gestdo e
manutencao, nomeado para o efeito pelo respetivo Diretor de Servicos ou Presidente /
Diretor da respetiva UO, o qual responde perante o seu superior hierdrquico no caso de
eventuais irregularidades ou falhas nos armazéns.

3. O responsavel mencionado no nimero anterior ndo pode intervir no processo de aquisicao
dos bens armazenados.

4. O Setor de Aprovisionamento, em colaboracao com os servigos de contabilidade / gestao
financeira das UO, mantém atualizada uma listagem dos armazéns e respetivos

responsaveis.

Artigo 91.°
Fichas de armazém

1. A cada cddigo de classificacdo do bem armazenado corresponde uma ficha de armazém
em papel ou em formato digital, numerada sequencialmente, com descricao do produto,
data de entrada em armazém, identificacdo da guia de remessa / transporte do
fornecedor, unidade de medida, quantidades, valor unitario e global e outras informacdes
estabelecidas na legislacao em vigor.

2. O cddigo de classificagao do bem é determinado nos termos da legislacdo em vigor.

3. As fichas de armazém das existéncias em armazém sao movimentadas de modo a garantir
que o saldo corresponda permanentemente aos bens existentes, pelo que o seu registo é
feito em cada local de armazenamento.

4. Caso a ficha de armazém seja apenas em formato papel, estes documentos encontram-se
adequadamente arquivados, em local préprio, junto ao local de armazenagem, de modo a

serem atualizados sempre que ocorra uma movimentacao do bem.
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5. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por trabalhadores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.

6. O trabalhador que atualiza as fichas de armazém é responsavel pela prestacdo de
informacao fidedigna e atempada relativamente as quantidades e valores das existéncias,

assim como do custo dos bens vendidos e consumidos.

Artigo 92.°
Movimentagao de existéncias

1. A entrega de bens é efetuada no armazém designado para o efeito, obrigatoriamente
distinto do local de realizagdo das compras. Ao fazer a encomenda e indicar o local de
entrega, 0 servico responsavel pela aquisicdo envia a cOpia da mesma para o armazém
referido.

2. A entrada de bens em armazém apenas € permitida mediante a apresentacdo da respetiva
guia de remessa / transporte, requisicao ou documento equivalente.

3. Imediatamente apds a rececao dos bens é efetuada a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando os bens recebidos com a documentacdo referida no nimero
anterior e efetuado o respetivo registo na ficha de armazém.

4. A saida de existéncias é feita mediante solicitacdo ao armazém, tendo sempre como
suporte documental uma requisicao interna, devidamente autorizada pela entidade
competente.

5. As guias internas de saida de existéncias do armazém sdo emitidas numa Unica via que
ficara na posse do responsavel de armazém.

6. No caso de devolucao de existéncias apds o seu fornecimento aos servigos, estas sao
acompanhadas de uma guia de entrada no momento da devolugao, assinalando-a com a
mencao “Devolugao” e o motivo sucinto da mesma; tratando-se da devolucao de artigos

sobrantes das obras executadas pelo IPSantarém, o procedimento sera semelhante.

Artigo 93.°
Controlo de existéncias
1. Compete ao servico responsavel:
a) Verificar se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido
nas fichas de inventdario, em suporte papel ou em formato digital;
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b) Assegurar que as requisicoes internas existentes no armazém preenchem os requisitos
impostos pelo IPSantarém;
c) Proceder ao controlo das situagGes de requisicoes periddicas por regularizar;
d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados no fornecedor (fornecimentos
continuados).
2. E da exclusiva responsabilidade dos servigos a realizacao do reporte anual aos servigos /
departamentos de contabilidade / gestao financeira das UO, dando conhecimento das exis-

téncias de cada armazém a data requerida.

Artigo 94.°
Quebras e ofertas

1. E da competéncia dos responsaveis pelos armazéns a detecio de produtos que
apresentam menor rotatividade, deterioragao ou que registem quebras anormais em stock.

2. Sdo elaboradas periodicamente informacdes ao responsavel de nivel superior sobre
existéncias obsoletas e depreciadas, no sentido de apurar se as requisicdes de existéncias
sao ajustadas as necessidades ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de
aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios desnecessarios.

3. Apenas sdo efetuadas ofertas de existéncias pelos servicos, mediante autorizacao da
entidade com competéncia nessa matéria.

4. Os servicos sao responsaveis pelo registo da transferéncia do bem na respetiva ficha de
armazém, a qual deve indicar a data de entrega e a entidade a que os artigos se

destinam.

Artigo 95.°
Furtos, roubos, incéndios e extravios

1. Em caso de furto, roubo, incéndio, extravio ou semelhante, o servico responsavel elabora
uma “Informacdo”, dando conhecimento a nivel superior do ocorrido, sem prejuizo de
participacdo as autoridades competentes.

2. A “Informagao” descreve os artigos em causa e o seu valor, sendo anexado este
documento a ficha de armazém.

3. As perdas ocorridas sdo comunicadas a DF, a fim de efetuar as respetivas regularizacoes
das contas patrimoniais e contabilizacao dos danos.
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4. Em caso de furto, roubo ou extravio, a entidade competente toma as providéncias

necessarias com vista a apurar as responsabilidades.

Artigo 96.°
Auditorias ciclicas
1. O GGQ realiza anualmente pelo menos 1 (uma) auditoria a um dos armazéns das UO,
descritos na presente secgao.
2. A auditoria prevista no numero anterior incide designadamente sobre os métodos de

contabilizacdo dos bens armazenados e os existentes.

SECCAO II

Inventariacao Fisica

Artigo 97.°
Principios gerais

1. Sera verificada a existéncia de um sistema de inventario fisico e periddico realizado de
forma clara, credivel, completa e com o maximo rigor, de modo a atestar a fidedignidade
do inventario permanente.

2. Do inventario constam as mercadorias, matérias primas, subsididrias e de consumo,
produtos acabados e intermédios e os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos.

3. As existéncias finais sao devidamente compiladas e resumidas em listas especificas,
aritmeticamente corretas, sendo os seus totais concordantes com os saldos das respetivas
contas patrimoniais.

4. As existéncias finais sdo calculadas, no que respeita a custos unitarios, quantidades, stocks
excessivos, entre outros aspetos, com base em métodos consistentes e nos termos
definidos na legislagao em vigor.

5. A inventariacdo fisica é efetuada periodicamente por amostragem ou integralmente pelos
servicos detentores de armazéns e efetuadas as necessarias regularizacdes, cabendo a
cada servico definir a sua periodicidade, ndo devendo esta, contudo, ser superior a um

ano.
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Torna-se obrigatdria a inventariacao fisica reportada a 31 de dezembro de cada ano, bem
como o envio ao GGQ das respetivas listagens de bens classificados, quantificados e

valorizados existentes nessa data.

Artigo 98.°

Procedimentos de contagem
Os trabalhadores responsaveis pelos armazéns acompanham a realizacao do inventario
fisico do armazém, garantindo a arrumacao, acesso e limpeza do espaco.
A contagem efetiva é realizada por pessoas que nao lidem habitualmente com os bens,
acompanhadas por um elemento do armazém, sempre que as caracteristicas dos
produtos, pela sua dificuldade de identificacdao, assim o exijam.
Para a realizacdo das contagens sdo constituidas equipas de contagem, acompanhadas por
listagens de inventario contendo todos os bens / produtos classificados pelas diferentes
contas ou classes sem indicacdo das quantidades existentes em armazém. Estas listagens
sao datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.
A contagem devera ser sempre efetuada em periodos de auséncia de movimentacdo de
bens no armazém.
Serao contabilizados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas
para confirmar o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem,
quando estas estiverem seladas.
Serao colocados cédigos alfabéticos para os produtos deteriorados (D), avariados (A) e/ou
obsoletos (O).
E garantido que todas as movimentaces ocorridas até & contagem (entradas e saidas)
foram registadas, bem como a movimentagao fisica ou de sistema durante a realizacdo
das contagens.
Qualquer dificuldade ou limitacdo que surja durante as contagens é comunicada de
imediato ao responsavel pela contagem.
No decorrer da contagem sao inscritas manualmente as quantidades efetivamente
contadas, com indicagao dos produtos que se encontrem deteriorados (D), avariados (A) e
obsoletos (0), quando aplicavel e considerados como inventariados.
A medida gue cada zona vai sendo concluida, a lista é assinada, sendo imediatamente
registada em folha de célculo, de modo a permitir a analise das diferencas existentes.
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Todas as diferencas entre as listagens do inventario permanente e a verificacao fisica sdo

mencionadas, analisadas e justificadas e objeto de recontagem.

A lista de inventario com as quantidades finais € valorizada ao custo médio ponderado

(CMP) e na sua impossibilidade, pelo justo valor (JV) de cada bem.

Para cada produto / artigo / bem, devera existir a seguinte informacao:

a) Quantidades existentes a 1 de janeiro do ano em questao e respetivo valor;

b) Quantidades adquiridas no ano (até a data do inventario fisico) e respetivo valor;

¢) Quantidades existentes a data solicitada para o inventdrio fisico em questao e
respetivo valor.

As contagens sé terminam quando forem emitidas as listagens finais com as correcoes ao

inventario.

Todas as listagens e documentagao usada durante a contagem sao rubricadas pelas

equipas envolvidas.

Artigo 99.°

Regularizacoes e responsabilidades
Os trabalhadores que efetuam as contagens fisicas sao responsaveis pela elaboracdo e
atualizacao dos inventarios.
As regularizagdes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com autorizacdo do
responsavel com competéncia para o efeito e apenas apds terem sido efetuadas todas as
diligéncias necessarias para a identificacao das causas das divergéncias encontradas.
Deverao constar nas fichas dos bens as causas das disparidades e, no caso de se
detetarem divergéncias significativas entre o inventariado e o existente nos registos do
bem, apuradas as respetivas responsabilidades.

As divergéncias detetadas serdo devidamente registadas.

Artigo 100.°
Critérios de valorimetria
As existéncias sao valorizadas de acordo com a legislagdo em vigor.
O custo das existéncias vendidas e matérias consumidas, refletido na demonstracao dos
resultados, respeita ao periodo em analise e é determinado de acordo com os principios de
contabilidade geralmente aceites e calculado nos termos previstos na legislacao em vigor.
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3. O método de custeio das saidas de armazém é o custo médio ponderado (CMP) de cada
bem ou, quando tal se torna impossivel, o justo valor (Justo Valor).

4. A valorizagao da entrada de existéncias é realizada ao custo de aquisicdo ou ao custo de
producdo, sem prejuizo das excecOes previstas na legislagdo em vigor.

5. Considera-se como custo de aquisicao a soma do respetivo preco de compra, com 0S
gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.

6. Como custo de producdo considera-se a soma dos custos das matérias primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao de obra direta e de outros gastos gerais de fabrico

necessariamente suportados para o produzir.

CAPITULO XI
ORCAMENTO

Artigo 101.°
Operacgoes extraorgamentais
1. Operagdes extraorcamentais correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, nao
pertencentes ao IPSantarém e suas UO e que se destinam a ser entregues entidades
externas ao Instituto.
2. O IPSantarém utiliza como operagdes extraorcamentais as operacdes de tesouraria

(receitas do Estado e outras operagOes de tesouraria):

a) Receitas do Estado — operacdes em que a entidade beneficiaria é o Estado e ndo o
IPSantarém como entidade contabilistica que recebe a importancia (IRS, ADSE e
Imposto do Selo retidos pelo IPSantarém e entregues ao Estado);

b) Outras operacoes de tesouraria — operacdes em que a entidade beneficiaria ndo é
o Estado (Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentagdes, caugOes e garantias de

fornecedores, quotas de sindicatos e associagoes, tribunais, etc.).

Artigo 102.°
Acompanhamento e controlo das operacoes extraorcamentais
1. A DF procede, no final de cada més, a andlise dos valores das contas correntes acumulados

até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliacdo de saldos.
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2. No ambito do controlo e acompanhamento, é da exclusiva responsabilidade dos servigos a
justificacdo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizacao em
tempo util da informacdo necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias
dentro dos prazos estabelecidos.

3. No ato da entrega dos valores, a DF confirma previamente a respetiva entrada, assegura o
cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia para autorizacdo da saida

dos recursos financeiros.

Artigo 103.°
Provisoes
1. O IPSantarém constitui provisdes definidas na lei para situacdes de risco com evidente
relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data
incerta de pagamento, sendo o valor da constituicao, reforco ou anulagdao o adequado.
2. Para efeitos do nimero anterior, no final de cada ano é reportado a DF a seguinte
informacao:
a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em
curso, com a indicacao do valor maximo envolvido, a remeter pelo Gabinete Juridico;
b) As UO com armazéns fornecerao a informacgao necessaria ao calculo das provisdes para
depreciacao de existéncias;
c) A DRH enviara os valores que carecem ser provisionados em resultado de acidentes de
trabalho e doengas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sao evidenciados nos anexos as

demonstragoOes financeiras.

Artigo 104.°
Reposicoes
1. A reposicao consiste na recuperagao de uma quantia paga a mais ou indevidamente, por
qualquer servico ou unidade organica do setor publico a particulares ou entre si:
a) Reposicdo abatida no pagamento (RAP) é a reposicao efetuada no mesmo ano
econdmico a que respeita 0 pagamento indevido ou a mais - gera uma anulacao de

despesa;
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b) Reposicao ndo abatida no pagamento (RNAP) é a reposicao efetuada em ano ou anos
econdmicos posteriores aquele a que respeita 0 pagamento indevido ou a mais - gera
uma receita.

2. As RAP sao todas as importancias que abatem nos pagamentos realizados, libertando as
dotacOes correspondentes, e tém as seguintes caracteristicas comuns:

a) Consistem numa reducdo da despesa do exercicio, com reflexo na dotacao disponivel
(orcamental);

b) Consistem num fluxo monetario de entrada porque houve pagamento em excesso;

c) Quando ocorre, os respetivos movimentos de regularizagao influenciam o valor
contabilistico dos bens e/ou servicos.

3. A existéncia de uma reposicao abatida pressupde que houve, por parte do Instituto, um
pagamento excessivo, cuja regularizacao é efetuada, no respetivo ano financeiro, através
da correcao da dotagdo utilizada e do respetivo saldo disponivel, aumentando-o. Decorre
deste entendimento que a RAP nao seja tida como uma receita orgamental.

4. Se a devolucao de importancias, respeitantes a pagamentos feitos em excesso ou
indevidamente, tiver lugar depois do ano financeiro em que ocorreu 0 pagamento, as
mesmas registam-se no orcamento das receitas em "“Reposicbes nao abatidas nos
pagamentos”.

5. As reposicOes abatidas nos pagamentos destinam-se a corrigir o nivel de despesa, sendo
objeto de registo como uma reducdao da despesa orcamental, aumentando a dotacao
disponivel.

6. Nao havendo desagregacao da subconta 2521, o tratamento contabilistico consistiria na
movimentacdao desta subconta em sentido inverso daquele que ocorre aquando da
autorizacdo e pagamento da despesa, com incidéncia na classificacdo orcamental da
despesa original. Deste modo, as reposicOes abatidas nos pagamentos iriam originar o
incremento dos movimentos a débito e a crédito da conta 2521, prejudicando a leitura dos
pagamentos liquidos, para ultrapassar esta limitacdo, utiliza-se uma subconta “2529 —
Reposicoes Abatidas aos Pagamentos” que permite isolar o montante das reposicoes
abatidas nos pagamentos e, por conseguinte, eliminar o enviesamento da leitura dos
movimentos acumulados da conta 2521.

7. As RNAP abrangem as receitas provenientes das entradas de fundos em resultado de

pagamentos orcamentais indevidos, ocorridos em anos anteriores. Ou seja, neste grupo so6
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se registam as devolucdes que tém lugar depois do encerramento do ano financeiro em

que ocorreu 0 pagamento.

CAPITULO XII _
OUTRAS DISPOSIGOES

SECCAO I

Sistemas de Informacao

Artigo 105.°
Disposicoes gerais
1. O Presidente do IPSantarém, o Administrador com competéncia delegada ou o dirigente
com subdelegacao de competéncias estabelece e atualiza os métodos de controlo e
administracdo dos sistemas informaticos no que se refere a seguranga, integridade e

acesso aos ficheiros, bem como a garantia do cumprimento das respetivas regras.

N

. A utilizagdo dos meios informaticos contabilisticos faz-se através da atribuicdo de perfis
adequados as fungbes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para
cada area.

3. Sempre que se verifique a mudanca de servico de dirigentes, trabalhadores, esse facto é
comunicado expressamente ao servico competente em matéria de administracao de
sistemas de informagdo e aplicacdes para que o perfil informatico seja atualizado em
conformidade com as novas fungOes atribuidas.

4. No caso de detecdo de irregularidades, o servico competente em matéria de administragao

de sistemas de informagao e aplicacdes procede a sua corregao junto dos respetivos

servicos, tendo por base uma agao reativa e nao proativa.

(O]

. Os servicos indicam ao servico competente em matéria de administracao de sistemas de
informacao e aplicagbes, em formulario proprio disponibilizado por este servico, as suas
necessidades (corrente e de investimento) na area de informatica e de comunicagoes, a fim
de possibilitar a correta execucdao orcamental de todas as despesas nesta area em todo o

Instituto para cada um dos anos.

(o))

. E proibida a utilizacdo de todo e qualquer material elétrico nas instalacdes do IPSantarém e

suas UO, cuja titularidade nao seja detida pelo IPSantarém.
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7. As excegOes a regra definida no ponto anterior serao autorizadas pelo DSIC, apds analise
criteriosa e pontual deste, quanto a seguranca na utilizacdo do material solicitado.

Artigo 106.°
Seguranga

1. Os trabalhadores e colaboradores do IPSantarém, salvo autorizagdo especifica ou
disposicao legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalacoes e
equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior ao Instituto.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave
Unicos, nao devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores nao deverao aceder a sistemas para os quais ndao tenham autorizagao.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores ou colaboradores
nao deverdo deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

5. Somente os técnicos do servico competente em matéria de administracdo de sistemas de
informacdo e aplicacbes estdao autorizados a fazer alteragdes e configuracdes de

equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

Artigo 107.°
Aquisicao de Software

1. O Presidente do IPSantarém, o Administrador com a tutela da gestao informatica ou o
dirigente com delegacao para o efeito, define o conjunto de sistemas, plataformas e de
software aplicacional que compdem a infraestrutura de sistemas de informagdao do
Instituto.

2. Sempre que qualquer servico pretenda incrementar a plataforma base através de nova
funcionalidade ou de novo software que ndo esteja ainda contemplado, é necessario
proceder a homologacao das plataformas base do novo sistema junto do servico
competente em matéria de administracao de sistemas de informacdo e aplicacdes, antes
deste ser adquirido ou desenvolvido.

3. O pedido de homologacao é acompanhado da documentacdo necessaria para que este
servico avalie se a solucdo tecnoldgica proposta responde tanto aos requisitos funcionais
como se esta enquadrada no ambito da arquitetura tecnoldgica e/ou aplicacional definida
para o IPSantarém.
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4. Na falta de resposta no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a resposta ao pedido de homologacao

considera-se favoravel.

Artigo 108.°
Utilizacao de Software

1. Devera ser assinado termo de responsabilidade de utilizacdo dos meios informaticos
disponiveis, cuja utilizacdo ilegal de software por parte de trabalhadores ou colaboradores
do IPSantarém, incluindo copias ndo autorizadas, podera acarretar consequéncias legais,
civeis e/ou criminais para o trabalhador ou colaborador que tenha procedido a tal
utilizagao.

2. Nenhum trabalhador ou colaborador podera fazer ou promover a reproducao ilegal de
software.

3. E interdito a qualquer trabalhador ou colaborador proporcionar o acesso ndo autorizado a
qualquer software propriedade do IPSantarém a terceiros, bem como a qualquer
trabalhador ou colaborador que ndo esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva
utilizagao.

4. Nao é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao IPSantarém em equipamentos
deste, salvo expressa autorizagao para o efeito por parte do servico competente em
matéria de administracdo de sistemas de informagao e aplicagdes.

5. O uso de freeware ou shareware s6 é permitido para propositos da atividade do Instituto,
devendo ser providenciado e instalado servico competente em matéria de administracao de
sistemas de informacao e aplicagoes.

6. Todo o software, informacao e programas desenvolvidos para ou em nome do IPSantarém,

por trabalhadores e colaboradores, permanecem sua propriedade.

Artigo 109.°
Aquisicao de Hardware e abate
1. Todo o hardware, independentemente de quem o adquire, requisite ou utilize, corresponde
a um ativo do IPSantarém e ¢ adstrito a determinado servico ou departamento
dependendo da politica geral de gestao definida no Instituto e suas UO.
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2. Todos os computadores do IPSantarém deverao ser regularmente auditados pelo servico
competente em matéria de administracdo de sistemas de informacao e aplicacdes de modo
a manter atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

3. A remocdo / proposta para abate de equipamentos, é feita pelos diversos servicos em
articulacdo com os técnicos do servico competente em matéria de administracdo de
sistemas de informacao e aplicagoes.

4. Para efeitos do nimero anterior, é criada uma comissdo informal constituida por trés
elementos, dois do servico proponente e um do servico competente em matéria de
administragao de sistemas de informagao e aplicagdes, que atesta a necessidade do abate

do equipamento e submete ao Servico de Aprovisionamento o pedido de auto de abate.

Artigo 110.°
Utilizacao de Hardware

1. O servico competente em matéria de administracdo de sistemas de informacao e aplicagoes
realiza a gestdo interna do hardware, pelo que os servicos submetem todas as solicitagdes
de assisténcia técnica relacionadas com incidentes / problemas sobre sistemas de
operacao, renovacao, reparacao ou substituicdo de hardware e equipamentos de
telecomunicagoes.

2. A gestdo do equipamento referente a telemdveis e placas de dados é efetuada pelo servico
competente em matéria de administracdo de sistemas de informacdo e aplicagoes.

3. Nao é permitido instalar hardware estranho ao IPSantarém em qualquer dos equipamentos
deste, sem prévia autorizacdo do servico competente em matéria de administracao de
sistemas de informacao e aplicagoes.

4. Em caso de furto, é enviada ao servico competente em matéria de administracao de
sistemas de informacado e aplicacdes, copia da participacdo as autoridades.

5. A movimentacdo ou instalagao fisica de equipamentos informaticos ou periféricos dentro ou
fora das instalagbes do IPSantarém e suas UO, carece de conhecimento prévio do servico
competente em matéria de administracao de sistemas de informacao e aplicacdes, com
uma antecedéncia minima de 1 (um) dia util, sendo da responsabilidade dos servicos /
utilizadores respetivos com a supervisdo de um técnico do servico competente em matéria

de administragao de sistemas de informagao e aplicagOes.
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6. Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PC, impressoras, portateis ou outros, e/ou de telecomunicagbes —
telefone fixo, ou afins — atribuidos pelo IPSantarém para a realizacdo das suas funcoes,
dispdem de um maximo de 30 (trinta) dias para os entregarem apds a data efetiva da
saida.

7. O material de informatica devera ser requisitado pelos trabalhadores que o necessitem,
diretamente ao servico competente em matéria de administracdo de sistemas de
informacao e aplicagdes, que afere a disponibilidade e consequente agendamento, com o
preenchimento de um auto de entrega, devendo o referido material ser devolvido no
mesmo estado de conservacao em que foi entregue, sob pena de suporte do custo de

reposicao pelo trabalhador requisitante.

Artigo 111.°
Utilizacao de e-mail

1. O uso pessoal e esporadico de correio eletrénico institucional é permitido, devendo as
mensagens pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2. O utilizador que se ligar a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem
enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar sempre que se ausente do posto de
trabalho.

3. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico em termos que essa
utilizagao:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob qualquer
forma que possa ser prejudicial para a imagem do proprio IPSantarém;

b) Contenha conteldos sexualmente explicitos;

c¢) Constitua difamagao, callinia ou obscenidade;

d) Corresponda a contetdo étnico, religioso ou racialmente discriminatorio;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relacao com a
atividade profissional junto do IPSantarém;

f) Possa ser interpretada como assédio sexual ou depreciacdo de outros baseado no sexo,
idade, origem nacional, inaptiddo ou convicgOes religiosas ou politicas.

4. Todos os anexos de e-mail sdao processados por uma ferramenta de antivirus,

garantindo-se, porém, a rececao dos mesmos em tempo Util.
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SECCAO II
Expediente

Artigo 112.©0
Disposicoes Gerais

1. Toda a correspondéncia rececionada nos servicos do IPSantarém e suas UO, é
obrigatoriamente registada no proprio dia, com data e nimero de entrada, digitalizada e
disponibilizada eletronicamente na aplicagdo informatica (GDOC) para a gestao documental
do servico a que se destina.

2. Toda a documentacdo entrada no Setor de Expediente e dirigida ao IPSantarém sera aberta
e registada, exceto se existir indicacao de confidencial e/ou nome do destinatario.

3. Previamente a insercao da qualquer entrada de um documento na aplicacdo de suporte,
proceder-se-a a digitalizacao da informacdao, sendo imediatamente disponibilizada
eletronicamente e remetida ao servico a que se destina, através do sistema de gestao
documental e de acordo com as normas existentes para a sua utilizacao, para instrucao e
analise do respetivo processo.

4. Toda a documentacado a ser expedida para o exterior e remetida ao Setor de Expediente até
as 12h00, saira no proéprio dia, caso se verifique um imprevisto no cumprimento da hora de
expedicdo, a documentacdo podera ser tratada, disponibilizada ou expedida, com caracter
excecional, até ao final do mesmo dia, se os servicos a indicarem como urgente.

5. A correspondéncia remetida pelas varias areas devera cumprir as regras definidas em
relacdo ao modelo de oficio que esta predefinido e devidamente formatado para o efeito,
implementado pelo Sistema de Qualidade.

6. O nao cumprimento das regras definidas, correspondera a imediata devolucdo dos oficios
as areas, nao sendo responsabilizado o Setor de Expediente pelo atraso que se vier a

verificar com a sua expedicao posterior.
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CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 113°
Violacao das normas de controlo interno
Por atos que violem o disposto na presente NCI e respetivos procedimentos, respondem as
direcOes das Unidades Organicas ou Servicos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo

de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 114°
Interpretacao e casos omissos
1. A presente NCI pode ser alterada por deliberacao do Conselho de Gestao do IPSantarém
sempre que razoes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.
2. As duvidas de interpretacao e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do

Conselho de Gestao.

Artigo 115°
Alteragoes a norma de controlo interno
A presente norma adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragbes de natureza
legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica, bem como as que

decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local.

Artigo 116°
Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade na Internet e na Intranet, onde ficara disponivel

para consulta.
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