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INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

Deliberagao n.° 434/2022

Sumario: Norma de controlo interno — Manual de Procedimentos do Instituto Politécnico de San-
tarém.

O Sistema de normalizagdo contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro, prevé que as entidades contabilisticas devem
adotar um sistema de controlo interno que englobe o plano de organizagao interno, politicas, mé-
todos, 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 elaboragéo,
execucgao e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragbes econémico-
-financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Assegurar o cumprimento dos principios da segregacao de fungbes de acordo com as nor-
mas legais e as boas praticas de gestao;

¢) Salvaguardar o patrimonio duradouro, nao 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 informagéo produzida;

e) Incrementar a eficiéncia das operagbes econdémicas, financeiras e patrimoniais;

f) Garantir a adequada liquidagéo, arrecadagao, cobranga e utilizagdo das receitas préprias;

g) Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizagdo da despesa, cumprindo os limites
legais a assunc¢ao de encargos;

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

i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuigao e aplicagao de subsidios, transfe-
réncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito;

J) Assegurar o registo e a otimizagdo das operagdes contabilisticas pela quantia correta,
nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo
com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais e principios orgamentais e con-
tabilisticos;

k) Definir as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis dos documentos a utilizar pelos
servigos, tal como o circuito processual obrigatério dos mesmos.

Por conseguinte, o presente documento, em estreita articulagdo com as normas de
execucgao orgcamental e nos termos das regras gerais constantes do SNC-AP, consubstancia
um primeiro instrumento de regulagéo do Sistema de Controlo Interno (SCI) do Instituto Po-
litécnico de Santarém (IPSantarém), com vista a agilizagdo dos procedimentos internos, no
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da agado administrativa, consti-
tuindo, também, nesta perspetiva, um Manual de Procedimentos Administrativos orientador
dos seus Servicos.

Assim, o Conselho de Gestédo do IPSantarém, na sua reunido de 24 de janeiro de 2022,
deliberou aprovar, ao abrigo das competéncias que Ihe sdo conferidas pelo n.° 1 do artigo 30.
° dos Estatutos do IPSantarém, homologados pelo Despacho Normativo n.° 56/2008, de
23 de outubro, publicados no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 214, de 04 de novembro, a
Norma de Controlo Interno e Manual de Procedimentos do Instituto Politécnico de Santarém
(IPSantarém), constante do anexo a presente deliberagdo e que da mesma passa a fazer
parte integrante.
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ANEXO

Norma de Controlo Interno e Manual de Procedimentos do IPSANTAREM

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

SECCAO |

Objeto, Ambito de Aplicagao e Definigdes

Artigo 1.°
Objeto

O presente documento visa dar cumprimento ao disposto no artigo 9.° do SNC- AP, aprovado
pelo Decreto-Lein.° 192/2015 de 11 de setembro, no que respeita a Norma de Controlo Interno (NCI)
e definir procedimentos administrativos orientadores da atuagéo dos Servigos do IPSantarém.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

1 — As normas constantes do presente manual aplicam-se a todas as unidades e servigos do
IPSantarém, bem como aos Servigos de Acao Social (SAS).

2 — No quadro das unidades e servigos referidos no niumero anterior, a norma constante
do presente documento tem efeitos meramente internos, sem prejuizo da demais legislagdo em
vigor e do desvalor dos atos praticados a que eventualmente seja aplicavel por forga da legislagéo
vigente.

Artigo 3.°
Defini¢oes
Para efeitos do presente documento considera-se:

a) Adjudicacao: ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisédo de contratar aceita a proposta
selecionada, na sequéncia da instrugdo do procedimento de contratagao;

b) Arrecadagao de Receita: ato pelo qual a Tesouraria receciona os meios monetarios dos
utentes dos servicos;

c¢) Autorizagao de Pagamento: ato administrativo através do qual os 6rgéos e entidades com
competéncia para o efeito validam a documentagao de suporte, emitem a ordem de pagamento e
autorizam o mesmo;

d) Cabimento: ato administrativo de verificagdo, registo e cativagdo de determinada dotagéo
orcamental, com vista a realizacdo de uma despesa;

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

f) Compromisso: o dever de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do fornecimento
de bens e servigos ou da satisfagao de outras condigbes, considerando-se como assumidos quando
€ executada uma acao formal pelos 6rgaos ou entidades competentes do IPSantarém ou pelas
unidades organicas (UO), como sejam a emissdo 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, fornecimento de agua e energia elétrica ou pagamentos
de prestagdes periddicas 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 aplica-
vel e desde que ndo tenham sido comprometidos ou gastos: a dotagéo corrigida liquida de cativos,
relativa aos trés meses seguintes; as transferéncias ou subsidios com origem no Orgamento 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 Monetarios: numerario e valores recebidos pelos postos de cobranga/Tesourarias;

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

) Plano de Atividades: instrumento de gestao previsional que deve ser organizado e estrutu-
rado por objetivos, a¢des e indicadores, definindo as grandes linhas de orientagdo e as atividades
a realizar.

Artigo 4.°
Siglas
Para efeitos do presente documento NCI s&o utilizadas as seguintes siglas:

a) CCP: Caodigo dos Contratos Publicos;
b) CIVA: Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;
c¢) CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;
d) DGO: Diregao-Geral do Orgamento;

e) FM: Fundo de Maneio;

f) NUP: Nimero Unico de Processo;

g) PA: Plano Anual de Atividades;

h) SNC-AP Sistema de normalizag&o contabilistica para a Administracdo Publica (aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro)

i) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

J) RAP: Reposigao Abatida no Pagamento;

k) RNAP: Reposigdo Nao Abatida no Pagamento;

/) SCI: Sistema de Controlo Interno;

m) TPA: Terminal de Pagamento Automatico;

n) GDOC — Aplicagao de Gestao Documental;

0) UO: Unidade Orgéanica identificada pela sigla:

i) ESAS — Escola Superior Agraria de Santarém;

iiy ESES — Escola Superior de Educagao de Santarém;

iify ESGTS — Escola Superior de Gestao e Tecnologia de Santarém;

iv) ESDRM — Escola Superior de Desporto de Rio Maior;

v) ESSS — Escola Superior de Saude de Santarém;

vi) UIIPS — Unidade de Investigagéo do IPSantarém;

vii) IPSFORM — Unidade de Formagao Pds-Secundaria e Profissional do IPSantarém;
viii) UB — Unidade Biblioteca.

p) SC — Servigos Centrais do IPSantarém, que integram:

DSAJ — Diregao de Servigos de Assessoria Juridica;
DSGFPRH- Diregao de Servigos Financeiros, Patrimoniais e Recursos Humanos, que integra:

DGF — Divisado de Gestao Financeira;
DGO — Direcao Geral do Orgamento;
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DCP — Divisao de Contratagao e Patrimonio;

DEIR — Divisdo de Edificios, Infraestruturas e Recursos;

DGRH — Divisdo de Gestao de Recursos Humanos;

DSSIC — Direcao de Servigos de Sistemas de Informagado e Comunicagao;
SAP — Servigos de Apoio a Presidéncia;

SGA — Servigos de Gestdo Académica;

GCI| — Gabinete de Controlo Interno;

GPAAQ — Gabinete Planeamento de Avaliacao, Acreditacdo e Qualidade;
GMCI — Gabinete de Mobilidade e Cooperacgao Internacional;

GCIl — Gabinete de Comunicagéo e Imagem;

GP — Gabinete de Projetos;

GRS — Gabinete de Responsabilidade Social;

GEEA — Gabinete de Empreendedorismo, Empregabilidade e Alunmi,
QUAR — Quadro de Avaliagao e Responsabilizagao.

q) SAS-IPSantarém — Servigos de Agao Social do IPSantarém.

SECCAO I

Objetivos, Eixos e Niveis do SCI

Artigo 5.°
Objetivos do sistema de controlo interno

Todo o Sistema de Controlo Interno (SCI) tem em vista a minimizag&o dos erros e irregularidades,
a luz dos procedimentos, orientagdes e normativos aplicaveis, competindo-lhe nessa medida:

a) A prevengao e detegdo atempadas de erros e irregularidades;
b) A confianga, integridade e tempestividade da informacao;
¢) A conformidade das agdes/operagdes com as politicas, planos, procedimentos, orientagées,
leis e regulamentos aplicaveis;
d) A utilizagado econdémica e eficiente dos recursos;
e) A realizagéo dos objetivos estabelecidos para as operag¢des ou programas.

Artigo 6.°
Eixos fundamentais do SCI
Sao vetores essenciais do SCI:

a) A definicdo de autoridade e delegagéo de responsabilidades;
b) A segregacgéao de fungdes e o controlo das operagdes;
¢) A adogao de conferéncias/verificagdes independentes.
Artigo 7.°
Niveis de controlo

O SCI estrutura-se em trés niveis de controlo:

a) Operacional — consiste na verificagdo, acompanhamento e informagao, centrado sobre
decisdes dos 6rgaos de gestao das UO e é constituido pelos 6rgaos e servigos de controlo inseridos
no ambito da respetiva valéncia;
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b) Setorial — consiste na verificagdo, acompanhamento e informagéo perspetivados prefe-
rencialmente sobre a avaliagdo do controlo operacional e sobre a adequagao da inser¢do de cada
unidade operativa na respetiva area;

c) Estratégico — consiste na verificagdo, acompanhamento e informagao, perspetivados,
preferencialmente, sobre a avaliagdo do controlo operacional e controlo setorial, bem como sobre
a realizagao das metas tragadas nos instrumentos previsionais.

SECCAO Il

Da Pratica dos Atos

Artigo 8.°
Despachos e autorizagées

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

2 — Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
delegacdes e subdelegagbes 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 delegagao ou subdelegagéo de competéncias
quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3 — Afundamentagéo 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 9.°
Procedimentos

1 — Os dirigentes aplicam os procedimentos definidos no presente documento e garantem os
respetivos circuitos internos de informagao.

2 — O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes € assegurado
pelos servigos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo ao respetivo servigo, em matéria de
gestado e modernizagao informatica, a identificagdo dos trabalhadores e o nivel de acesso permitido
as aplicagdes informaticas.

3 — Em matéria de modernizagao e transformacao digital, o IPSantarém deve evoluir para a
adocéo de plataformas digitais comuns a todo o Instituto, tendo em vista o tratamento uniforme da
informagao, bem como a uniformizagao de procedimentos e circuitos internos, numa perspetiva de
crescente inovagéao e interoperabilidade entre as plataformas.

CAPITULO Il

Auditoria e Controlo Interno

Artigo 10.°
Auditorias Internas

1 — O Gabinete de Controlo Interno (GCI) implementa, anualmente, as auditorias definidas
no programa de atuagao previamente aprovado pelo Conselho de Gestéo.
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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 GCI pode efetuar auditorias especificas fora do programa referido no n.° 1 do presente
artigo, desde que autorizadas e ordenadas pelo 6rgao estatutariamente competente.

Artigo 11.°
Comunicagao prévia e principio do contraditério

1 — Salvo em casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizagdo de
trabalhos de auditoria, previamente a realizagao dos mesmos, o responsavel do GCl comunica aos
responsaveis dos servigos correspondentes o inicio dos trabalhos.

2 — Salvo casos especiais devidamente justificados, em que a natureza da auditoria possa
prejudicar o seu efeito Util, o responsavel do GCI, na sequéncia de despacho nesse sentido proferido
pelo Presidente do IPSantarém, comunica previamente a elaboragao do relatério final de auditoria,
as conclusoes extraidas, submetendo-as a contraditorio, por parte dos responsaveis pelos servigos
auditados, os quais dispdem de 10 dias Uteis para se pronunciarem.

Artigo 12.°
Objeto das auditorias e cooperagao dos servigos

1 — Todas as atividades desenvolvidas no @mbito do IPSantarém poderao ser objeto de au-
ditoria, mediante despacho de autorizacdo do Presidente do IPSantarém.

2 — A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fungdes atribuidas ao GCl,
os servigos das UO disponibilizam toda a informagao e documentagéo que Ihes seja solicitada no
prazo estabelecido, nunca inferior a 10 dias Uteis, exceto em circunstancias excecionais, devida-
mente fundamentadas.

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

Artigo 13.°
Trabalhadores afetos ao GCI

1 — Os trabalhadores afetos ao GCI exercem as suas fungdes com total idoneidade e inde-
pendéncia técnica.

2 — Sem prejuizo dos deveres legais de prestagado de informagao, os trabalhadores afetos
ao GCI encontram-se obrigados a manter sigilo sobre os assuntos e documentos de que tenham
conhecimento no ambito da sua atividade.

3 — Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, o GCI deve ter acesso
a toda a informacao julgada oportuna para a consecugao das suas tarefas, salvo nos casos em que
a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

Artigo 14.°
Auditorias externas as contas

1 — Nos termos da legislagdo em vigor, as contas anuais do IPSantarém sao verificadas pelo
fiscal unico, podendo, ainda, ser objeto de auditorias externas ocasionais, por iniciativa das insti-
tuicbes publicas com competéncia para o efeito.

2 — No ambito das atividades desenvolvidas no numero anterior, os dirigentes e servigos
prestam toda a colaboragao aos auditores, designadamente no que respeita ao acesso a informa-
¢ao solicitada.
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3 — Sempre que, no ambito das acgdes 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 requisigdo do auditor, d& instru¢des as instituicdes de
crédito para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exer-
cicio das suas fungoes.

4 — O GCI executa as tarefas de interlocutor entre os servigos e as entidades externas que
realizem auditorias ao IPSantarém.

CAPITULO 1lI

Instrumentos Previsionais

Artigo 15.°
Plano Plurianual de Investimentos

1 — O Plano Plurianual de Investimentos (PPI) contempla os projetos e agbes de investimento
e ativos financeiros a realizar no horizonte de varios anos e indica a previsdo anual de despesa
orcamental por investimentos, bem como as respetivas fontes de financiamento.

2 — Na elaboragao anual do PPI sao tidos em consideragéo os ajustamentos resultantes de
execucdes anteriores.

Artigo 16.°
Plano Anual de Atividades

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

2 — As atividades inscritas no PA e o respetivo descritivo sdo integralmente numeradas, per-
mitindo identificar e individualizar cada ag¢ao a ser desenvolvida, bem como a sua relagdo com o
objetivo estratégico definido no QUAR, que visa atingir.

3 — As atividades com relevancia orcamental em matéria de despesas identificam a rubrica
orcamental pela qual deve ser satisfeito o respetivo encargo.

4 — O PA articula-se, ainda, com o Plano Estratégico e o Plano de Agao aprovado pelo Con-
selho Geral para o mandato do Presidente do Instituto.

Artigo 17.°
Preparagao dos instrumentos previsionais

1 — A fim de assegurar a atempada elaboragao dos instrumentos previsionais, as diversas
UO e os servigos, de acordo com o calendario estabelecido, indicam as suas atividades para o ano
seguinte ou seguintes, consoante 0s casos.

2 — Compete a DGF efetuar a previsao anual das receitas, de acordo com as estimativas
elaboradas pelo servigos e todas as unidades geradoras de receita.

3 — As estimativas de receita e de despesa devem ser comunicadas ao servigo competente
para a elaboragao da proposta do Orgcamento até ao dia 30 de junho do ano anterior ao que o
Orcamento reporta.

4 — A Divisao de Gestao de Recursos Humanos (DGRH), até a data definida no niumero anterior,
elabora uma informacgao indicando a previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos
sociais, apresentando um relatério com a justificagao dos montantes indicados.

5 — A Divisdo de Contratagdo e Patriménio (DCP), também, até a data definida no n.° 3, ela-
bora uma informagao indicando a previsdo das despesas com os contratos em vigor no ano a que
o Orgamento diga respeito, de forma a virem a ser integrados neste Orgamento.
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6 — O Gabinete de Projetos, até a data fixada no n.° 3 do presente artigo, remete a DGF
uma previsao das despesas e receitas, e respetivas fontes de financiamento relativos aos projetos
especificos a executar no ano a que o Orgamento diga respeito.

Artigo 18.°
Atraso na aprovagao

1 — Em caso de atraso na aprovacao do Orgamento, independentemente das razées que lhe
deram origem, mantém-se em execugao o Orgamento em vigor no ano anterior, com as modifica-
¢bes que, entretanto, Ihe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro, bem como das instrugdes
determinadas pela Dire¢cao Geral do Orcamento (DGO).

2 — Na situagéao referida no numero anterior, mantém-se também em execugao o PPl em vi-
gor no ano econdémico findo, com as respetivas modificagdes e as adaptagdes decorrentes da sua
execugao nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagdes orgamentais.

Artigo 19.°
Modificagdes aos documentos previsionais

As modificagdes aos documentos previsionais s6 produzem eficacia juridica, apds a sua apro-
vagao pelo Conselho de Gestéo, sob proposta do Presidente do IPSantarém, tendo em consideragéo
as instrugdes anuais emitidas pelas entidades competentes.

CAPITULO IV

Disponibilidades

SECCAO |

Disposigoes Gerais

Artigo 20.°
Movimentos de disponibilidade, receitas e meios de pagamento

1 — Todos os movimentos relativos a disponibilidades s&o, obrigatoriamente, documentados
e registados.

2 — Os servigos competentes do IPSantarém (DGF) asseguram as fungbes de Tesouraria,
ainda que possam ser criados diversos pontos de cobrancga, nos termos do presente documento.

3 — A DGF centraliza a execugao orgamental da receita cobrada prevista no Orgcamento.

4 — Para os registos de receita académica, s&o utilizadas as ferramentas disponibilizadas no
modulo de controlo e gestdo de tesouraria, do programa informatico de gestdo académica, nor-
malizado para todas as UO do IPSantarém, sendo integradas diariamente no sistema de gestao
financeira.

5 — As receitas ndo académicas sao liquidadas e cobradas pela DGF, utilizando o programa
de faturagao e contabilizagdo do sistema de gestao financeira — médulo de faturagao/receita no
IPSantarém.

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

a) Transferéncia eletronica interbancaria, no caso dos estudantes, contanto que devidamente
identificada;

b) Cheque sacado sobre instituicdo de crédito;

¢) Pagamento via referéncia multibanco;

d) Vale Postal;
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e) Moeda corrente, a titulo excecional e sempre que, por razées fundamentadas, nao seja
possivel a utilizagdo dos meios de pagamento indicados nas outras alineas;
f) Outros meios de pagamento, designadamente, terminais de pagamento automatico (TPA).

Artigo 21.°

Postos de cobranga

1 — O posto de cobranga a funcionar em cada UO € o posto de cobranga que esta autorizado
a arrecadar receita, em articulacdo com a Tesouraria.

2 — Para além da Tesouraria, podem ser constituidos outros postos de cobranga, autorizados
a arrecadar receita.

3 — Por cada recebimento € emitido um recibo e um taldo de multibanco, ambos em duplicado,
sendo que os originais, quer do recibo, quer do taldo, sdo entregues ao utente e os respetivos du-
plicados entregues, no fecho de cada dia, na Tesouraria, para o respetivo arquivo.

4 — No final de cada dia deve ser encerrado o TPA e o respetivo taldo de fecho, o qual deve ser
entregue, também, na Tesouraria, juntamente com os duplicados referidos no nimero anterior.

5 — Toda a documentagéo de receita entregue na Tesouraria tem, obrigatoriamente, de ser
acompanhada de documento que permita comprovar o respetivo envio ou entrega, e a identificagao
do trabalhador recetor.

6 — As regras de funcionamento dos postos de cobrangca que nao estejam previstas na
presente NCI sao definidas pela Divisdo de Gestédo Financeira (DGF), sendo a sua aplicagao da
responsabilidade do dirigente do servigo onde os postos de cobranga estéo afetos.

Artigo 22.°
Criacao e extingao de postos de cobranga

A criacdo e a extingado dos postos de cobranga sdo efetuadas por decisdo do Presidente do
IPSantarém.

Artigo 23.°
Tesouraria

1 — As tarefas da Tesouraria sdo confiadas aos trabalhadores com perfil funcional adequado
a area financeira, devendo existir sempre um responsavel para o seu funcionamento.

2 — Oresponsavel da Tesouraria responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas, perante o Presidente do IPSantarém ou perante quem essa competéncia esteja delegada.

3 — Cada trabalhador do posto de cobranga, responde pelos seus atos e omissdes, perante
o responsavel da Tesouraria.

4 — Aresponsabilidade por situagdes de alcance apenas € imputavel ao responsavel da Tesoura-
ria, se precedido de negligéncia no desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento
de importancias, a apurar em sede de procedimento disciplinar, a instaurar nos termos da lei.

5 — No inicio de cada dia e referente ao dia util anterior, a Tesouraria emite a correspondente
folha de caixa com todos os tipos de recebimentos.

6 — Diariamente, a Tesouraria:

a) Executa o ficheiro da SIBS para atualizar os recebimentos que foram efetuados por trans-
feréncia bancaria do Portal Académico;

b) Recebe os valores de receitas cobrado presencialmente por qualquer meio de disponibili-
dades, emitindo os respetivos recibos;

¢) Encerra o(s) TPA, conferindo e cruzando os valores recebidos com os registados no sistema
informatico;

d) Efetua os depodsitos em numerario, de cheques e vales postais;

e) Entrega toda a documentagéo ao Setor de Contabilidade para validagéo de registos con-
tabilisticos no sistema de informagao de gestao financeira, nomeadamente, os talées de fecho do
TPA, a Folha de Caixa, a Listagem de Cobranga com o Anexo de regularizagbées de conta e os
taldes de depositos bancarios.
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7 — No final de cada dia é efetuado o fecho de caixa, com a elaboragédo da competente folha
de Caixa.

8 — Cada trabalhador do posto de cobranga efetua a conferéncia, através da respetiva con-
tagem fisica, ao numerario e aos valores cobrados, comparando-os com os mapas extraidos do
sistema informatico.

Artigo 24.°
Valores a guarda do responsavel da Tesouraria

1 — O GCl 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 situagoes:

a) Semestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do Diretor da UO;

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 — Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do responsavel
da Tesouraria e assinados pelos seus intervenientes nos termos da legislagéo aplicavel.

SECCAO I

Movimentos de Caixa

Artigo 25.°
Numerario em cofre

1 — A Tesouraria efetua diariamente o depdsito da totalidade dos valores cobrados no dia
anterior.

2 — E expressamente proibida a rececgdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales
a caixa.

Artigo 26.°

Entradas em caixa

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

2 — Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de va-
lores 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 vali-
dade, 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, o montante a receber,
sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao utente.

6 — Caso os meios de pagamento emitidos sejam em montante superior ao montante devido,
a Tesouraria procede a cobranga do valor em divida, e, caso se trate de estudante, regista o rema-
nescente como “Saldo do Estudante”.
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7 — Nos casos nao abrangidos no numero anterior, 0 montante liquidado e cobrado a mais
deve, sempre que possivel, ser reembolsado ao utente, depois de devidamente autorizado pelo
Presidente ou por quem tiver essa competéncia delegada.

8 — Toda a documentagao ¢é conferida pela Tesouraria, de modo a garantir que a receita arre-
cadada esteja devidamente liquidada e em consonancia com os meios de pagamento entregues.

9 — Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento, a DGF solicita ao res-
ponsavel pela cobranga em causa, que seja reposta a situagdo no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

10 — Terminado o prazo mencionado no numero anterior, a DGF solicita, por escrito, a Tesou-
raria, justificagcdo do motivo de tal diferenga.

Artigo 27.°
Valores recebidos por correio

1 — Os cheques recebidos por correio sado, de imediato, cruzados e registados na aplicagao
informatica.

2 — A Tesouraria realiza uma verificagdo dos documentos que se encontram a pagamento,
efetuando a respetiva cobranga, sendo que, em caso de impossibilidade de o utente levantar pre-
sencialmente o respetivo recibo e contanto que previamente o solicite, a Tesouraria procede ao
seu envio por correio, preferencialmente eletronico.

3 — Caso a recegao 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,
€ registado no sistema informatico o remanescente da divida e o valor respeitante a juros de mora.

4 — Nao sendo identificado o documento de liquidagao, a Tesouraria deposita o cheque na
conta bancaria do IPSantarém e desenvolve as diligéncias necessarias a identificagdo da divida no
prazo maximo de 30 (trinta) dias e, nas situagdes em que nao seja possivel proceder as necessarias
regularizagdes contabilisticas, aplica-se o disposto no artigo 33.° do presente documento.

Artigo 28.°

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) Realizacado de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugéo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do utente, através da anulagao do
recibo e do recebimento, se a devolucéo ocorrer no préprio dia da cobranga, ou da emissédo de uma
nota de crédito, nas restantes situagdes, ficando a fatura em divida e a vencer juros de mora;

b) Comunicacgao a DGF;

¢) Comunicagao ao utente para efeitos de regularizagdo da situagdo, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias;

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

Artigo 29.°

Saidas de caixa

S6 podem ser pagas despesas quando instruidas pela respetiva norma de fundo de maneio.

Artigo 30.°
Procedimentos de fecho diario

1 — E elaborado, por posto de cobranga, um resumo diario da Tesouraria que apresenta o total
dos recebimentos e saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada de
operagdes orgamentais, de acordo com o n.° 7 do artigo 23.° do presente documento.
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2 — Os documentos de cobranga de receita sdo reencaminhados diariamente para a DGF,
que procede a conferéncia final entre a folha de caixa e os documentos justificativos da receita, de
acordo com o artigo 23.°

3 — Os duplicados dos recibos emitidos s&o arquivados, por ordem sequencial, no respetivo
posto de cobranga.

SECGAO I

Instituicdes Bancarias

Artigo 31.°
Abertura e movimentagao de contas bancarias

1 — A abertura de contas ¢é sujeita a prévia deliberagao do Conselho de Gestao do IPSantarém.
2 — A movimentagéo das contas bancarias é efetuada, obrigatoriamente, através de duas
assinaturas de membros que compdem o Conselho de Gestao do IPSantarém.

Artigo 32.°

Guarda de cheques

1 — Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel da Tesouraria, bem como
aqueles que, ja emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as respetivas assinaturas, procedendo-
-Se ao seu arquivo sequencial por numero de cheque.

2 — ADGF analisa a validade dos cheques em transito e, findo o periodo de validade, procede
ao respetivo cancelamento junto da instituigdo bancaria, devendo os destinatarios dos cheques
ser contactados pelos servicos, para esclarecimento do motivo de n&o ter ocorrido negociacéo do
crédito com o banco, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Artigo 33.°
Reconciliagdes bancarias

1 — As reconciliagbes bancarias sdo efetuadas pela DGF, através do confronto entre os
extratos de cada conta bancaria e os registos contabilisticos efetuados.

2 — As reconciliacbes bancarias sao efetuadas por pessoa distinta da que manuseia valores
ou contas correntes, cumprindo o principio da segregagao de fungdes.

3 — As reconciliagbes bancarias efetuadas pela DGF sdo, mensalmente, enviadas ao Admi-
nistrador do IPSantarém.

CAPITULO V

Receita

SECGAO |

Disposigoes Gerais

Artigo 34.°
Principios e regras

1 — Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se néo tiver sido objeto de
inscricao na rubrica orgcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores
inscritos no Orgamento.
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2 — E proibida a cobranca de quaisquer receitas sem o registo da respetiva liquidagéo, sob
pena de responsabilidade disciplinar.

3 — Aliquidacao 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 que esteja em vigor.

4 — Sao, também, consideradas receitas do IPSantarém:

a) As provenientes do Orgamento de Estado;

b) As provenientes de atividades de investigagédo e desenvolvimento;

¢) Os rendimentos de propriedade intelectual;

d) Os rendimentos de bens proprios ou de que tenham a fruigao;

e) As derivadas da prestagao de servigos, emissao de pareceres e da venda de publicagbes
e de outros produtos da sua atividade;

f) Os subsidios, subvengdes, comparticipagdes, doacdes, herangas e legados;

g) O produto da venda ou arrendamento de bens imdveis, assim como de outros bens, nos
termos da lei;

h) Os resultantes de juros bancarios;

i) Outras previstas na lei.

5 — A correta arrecadagao da receita e a entrega atempada dos documentos justificativos é
da responsabilidade dos postos de cobranca.

6 — ADGF pode consultar, ou requisitar para consulta, toda a documentagao relacionada com
a arrecadacdo da receita.

7 — Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do IPSantarém, e cuja
proveniéncia nao tenha sido possivel identificar até ao final do ano econédmico seguinte, € liquidado
e cobrado como receita propria.

8 — A divida de utentes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior
€ regularizada, desde que os utentes apresentem documentacdo comprovativa de depdsito ou
transferéncia bancaria.

9 — As alteragdes negativas as contas correntes devem ser administrativamente suportadas
por requerimento do interessado, devidamente despachado pelo Presidente do IPSantarém e,
fiscalmente, suportadas por nota de crédito.

SECCAO I

Receita Arrecadada na Tesouraria

Artigo 35.°
Liquidagado desfasada da arrecadagao

1 — Quando a liquidagao da receita € prévia a cobrancga, o servigo emissor regista no sistema
informatico o respetivo direito, com mengéao obrigatéria da data de vencimento.

2 — E da responsabilidade da DGF, a emiss&o da liquidacéo no sistema informatico, suportada
pelos documentos fornecidos pelo servigo emissor.

3 — Cabe a cada UO a notificagdo aos respetivos estudantes/utentes dos valores em divida
e fixagcao dos respetivos prazos para pagamento.

4 — Os pagamentos sdo efetuados por transferéncia bancéaria, em conta do IPSantarém,
numerario, multibanco, vale postal, ou via referéncia multibanco.

Artigo 36.°
Documentacgao dos postos de cobranga informatizados

Os postos de cobrancga informatizados, apos confronto dos valores recebidos, emitem a guia
resumo do posto e procedem ao depdsito interno.
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Artigo 37.°
Entrega dos valores arrecadados na tesouraria

1 — As receitas arrecadas pelos postos de cobranca ficam a respetiva guarda e responsabi-
lidade até ao seu depdsito e/ou entrega na DGF.

2 — A documentagao proveniente da arrecadagao de receita € entregue na Tesouraria, no dia
util seguinte ao da sua arrecadagao.

3 — E da responsabilidade da Tesouraria a verificagéo no sistema informatico da boa cobranga
dos documentos enviados e efetuar todas as diligéncias necessarias, com vista a cobranca.

Artigo 38.°
Controlo das dividas de terceiros

1 — A DGF efetua, periodicamente, e por amostragem, a circularizagdo a clientes, utentes
e outros devedores, bem como a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das respetivas contas
correntes.

2 — Sempre que a circularizacao se efetue apenas uma vez por ano, a data deve coincidir
com o encerramento do ano econémico.

CAPITULO VI

Contratagao Publica, Despesa e Gestao de Recursos Humanos

SECGAO |

Contratagao Publica e Controlo de Execugdo dos Contratos

Artigo 39.°
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 adjudicacéo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos, previstos na
legislagao vigente.

2 — As aquisigdes necessarias a realizagao das atividades devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliagéo clara e objetiva das necessidades.

3 — O Presidente do IPSantarém e os dirigentes com delegagéo e subdelegagcado de compe-
téncias para o efeito, autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com os limites
fixados na lei e/ou nas delegagdes e subdelegagdes de competéncia.

4 — A DGF mantém atualizada uma lista de todos os dirigentes com competéncias proprias,
delegadas e/ou subdelegadas para a realizagao de despesas e/ou para a autorizagdo de pagamentos.

5 — A DCP assegura e mantém atualizadas todas as plataformas eletrénicas de modo a ga-
rantir a prossecucao da contratacéo publica e execugao dos respetivos contratos.

Artigo 40.°
Garantias de concorréncia

1 — O servigo competente para a contratagao publica deve criar uma base de dados de
fornecedores, por categoria de bens ou servigos, de atualizagdo anual, para aquisi¢ées fora dos
acordos-quadro.
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2 — Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, em regime simplificado e geral e
consultas prévias, os servigos convidam para apresentagao de propostas, o seguinte nimero mi-
nimo de entidades:

a) Ajustes diretos, em regime simplificado, com valores até 999,99 € (novecentos e noventa
€ nove euros e noventa e nove céntimos): convite a uma entidade;
b) Ajustes diretos, em regime simplificado:

i) Para aquisigdo de bens e servigos, com valores, entre 1.000,00€ (mil euros) e 4.999,99€
(quatro mil, novecentos e noventa e nove euros e noventa e nove céntimos): convite a, pelo menos,
trés entidades,

i) Para empreitadas, com valores entre 1.000,00€ (mil euros) e 10.000,00€ (dez mil euros),
convite a, pelo menos, trés entidades.

c¢) Ajuste direto, em regime geral:

i) Para aquisigao de bens e servigos, com valores entre 5.000,00€ (cinco mil euros) e 19.999,99€
(dezanove mil, novecentos e noventa e nove euros e noventa e nove céntimos), convite a, pelo
menos, trés entidades;

ii) Para empreitadas, com valores entre 5.000,00€ (cinco mil euros) e 30.000,00€ (trinta mil
euros), convite a, pelo menos, trés entidades.

d) Consulta prévia, quando o valor do contrato seja inferior a 75.000,00€ (setenta e cinco mil
euros), convite a, pelo menos, trés entidades.

3 — Excecionam-se do disposto no numero anterior as seguintes situagoes:

a) Contratagdo com recurso a acordos quadro;

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

¢) Em casos de estado de necessidade e urgéncia imperiosa, devidamente fundamentados;

d) Outros casos, a autorizar pelo Presidente do IPSantarém ou dirigente com competéncia
delegada na area financeira.

Artigo 41.°
Boas praticas

1 — ADCP disponibiliza na pagina institucional online do IPSantarém, informacéo legal relativa
a aplicacéo do CCP.
2 — No ambito da conduc¢ao dos procedimentos, deve-se:

a) Evitar designar os mesmos elementos, quando os recursos humanos existentes o permitam,
para os juris de procedimentos de contratacdo com objetos idénticos;

b) Sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de contra-
tagdo, para o cumprimento dos deveres de sigilo e reserva, nomeadamente o ndo fornecimento
aos concorrentes de quaisquer informacgdes privilegiadas que lhes permita apresentar uma melhor
proposta;

¢) Incentivar os trabalhadores a cumprir escrupulosamente os deveres de isengao, sendo-lhes
vedado rececionar ofertas ou beneficios que lhes sejam oferecidos por candidatos aos procedimen-
tos que, dessa forma, possam influenciar ou parecer influenciar a imparcialidade com que exercem
as suas fungoes;

d) Designar um Gestor de Contrato, nos termos do CCP, sendo possivel a designacao de
varios gestores, de acordo com a localizagdo da execug¢ao do contrato.

3 — Por norma, todos os procedimentos devem ser tramitados na Plataforma Eletronica em
uso no IPSantarém.
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Artigo 42.°
Pecgas dos procedimentos

1 — Os cadernos de encargos/convites/programas/especificagées técnicas referentes aos
procedimentos instruidos no IPSantarém, devem, para além das mengdes legalmente obrigatérias,
obedecer aos modelos tipo, anexos ao presente documento.

2 — A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes, no ambito de um pro-
cedimento 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 prego mais baixo, o caderno de
encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condi¢des técnicas dos bens e
servicos a fornecer.

Artigo 43.°
Numeracao dos contratos e visto do Tribunal de Contas

1 — A DCP efetua a numeragao dos contratos escritos celebrados pelo IPSantarém, sequen-
cialmente, de acordo com o ano a que respeitam.

2 — Além das obrigagdes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos sao digitalizados e
arquivados, em suporte digital, pela DCP, sendo, ainda, os originais arquivados junto do respetivo
procedimento.

3 — No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas (TC), a DCP,
em articulagdo com a DGF, é responsavel por remeter aquele Tribunal, toda a documentagao de
suporte.

4 — Apds a comunicacgao do visto do TC, a DCP atualiza a informagao do processo, comuni-
cando a decisédo a DGF, para efeitos da prossecugao do processo de despesa.

Artigo 44.°
Caugao

1 — Sempre que seja exigida a prestagdo de uma caugado, o contratante envia o respetivo
documento a DCP, aquando da remessa dos documentos de habilitagao.

2 — A DGF verifica a sua conformidade nos termos da legislagdo em vigor, normas e regula-
mentos aplicaveis, procede ao registo contabilistico em “Contas de Ordem”, comunica a aceitagao
a DCP e arquiva os documentos de suporte.

3 — Caso exista lugar a reten¢des no ato de pagamento que tenham a natureza de caugao, os
respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria, em instituicdo bancaria, em nome do prestador,
a ordem do IPSantarém e registados como “Operag¢bes de Tesouraria”.

4 — A DCP fundamenta e disponibiliza a documentagao necessaria a DGF para efeitos, quer
do cancelamento total ou parcial da caugéo, quer do acionamento e respetivos registos contabi-
listicos.

5 — Para efeitos do niumero anterior, considera-se documentagcao necessaria:

a) Auto de aceitagdo ou recegao provisoria;
b) Auto de aceitagao ou recegao definitiva;
c¢) Conta corrente da empreitada, onde devem constar:

i) Os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como eventuais adicionais ou re-
visbes de prego;
iiy Os valores relativos a garantias e retengdes efetuadas.
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Artigo 45.°
Publicitagdo e obrigagdes estatisticas

Nos termos da lei em vigor, compete a DCP publicitar os concursos publicos internacionais
no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE), bem como a publicitagdo no Portal Base prevista nos
artigos 465.° do CCP.

SECGAO II

Despesa

Artigo 46.°
Principios

1 — O Orgamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos
especificos realizaveis no ambito das atribuicbes do IPSantarém, obedecendo aos requisitos da
legislagdo em vigor e regulamentagdo complementar.

2 — A execugao orgamental respeita os principios e regras fixadas na legislagdo aplicavel,
nomeadamente nas areas do planeamento, da contratagédo publica e da boa gestéo financeira, nos
seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser assu-
midas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no Orgamento com
dotacgéo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso;

b) De acordo com o principio da boa gestao financeira, as dotagbes orgamentais devem ser
utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

¢) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Instituto com vista ao exer-
cicio 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 relagao entre os meios utilizados e os
resultados obtidos;

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

3 — Na decisdo de contratagdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizag&o dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial, controlo
e supervisao dos servigos, poupanga orgamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo
de permanéncia ao servigo do Instituto.

4 — Nao podem ser assumidas pelos servigos, despesas que ndo se encontrem devidamente
enquadradas no principio da legalidade, principio da prossecugao do interesse publico e principio
da justica na satisfagdo das necessidades coletivas.

5 — A cada fase do processo de despesa, corresponde um registo contabilistico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

¢) Processamento;

d) Autorizagdo de pagamento;

e) Pagamento.
Artigo 47.°
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 nao seja possivel apurar o valor efetivo.
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2 — Quando o valor corresponda a uma estimativa, € calculado com base nos valores refe-
renciais de mercado ou nos valores historicos, resultantes de operagdes similares.

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

4 — A DCP procede ao registo dos elementos administrativos da contratagdo, nomeadamente
a fundamentagéo legal, o objeto, valor estimado e demais componentes, associando-0 ao respetivo
cabimento.

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

6 — A DCP analisa periodicamente o decurso dos processos de aquisig¢ao, informando a DGF
de todas as anulagbes ocorridas, bem como as redugdes efetuadas em pelo menos 50 % do valor
inicialmente constituido, com vista ao ajuste das dota¢des necessarias.

Artigo 48.°

Assungao de compromisso

1 — Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a proposta
de adjudicagéo deve ser devidamente fundamentada de facto e de direito e conter expressa a men-
¢ao de despacho, sendo obrigatodrio justificar, ainda, a necessidade de realizagdo da despesa.

2 — Antes da decisdo de adjudicacao, deve ser registado o compromisso, em sede das dotacoes
disponiveis para o periodo de execugao orgamental, devendo a DGF efetuar o registo contabilistico
do compromisso assumido, de acordo com os normativos legais em vigor.

3 — A DCP assegura a comunicagao ao adjudicatario de que os documentos de faturagao
legalmente aceites, sdo 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, deve estar identificado, na respetiva base de dados, como
fornecedor do IPSantarém, antes do registo do compromisso.

Artigo 49.°

Processamento

1 — Todos os documentos de faturagdo sdo enviados ou entregues diretamente pelos forne-
cedores para a sede do IPSantarém, sendo registados pela DCP como correspondéncia recebida,
que os reencaminha a UO ou Servigo requisitante, a fim de esta proceder a confirmacao do cum-
primento do contrato pelo fornecedor.

2 — A confirmagédo a que se refere o niUmero anterior concretiza-se através do visto manual ou
eletronico pelo trabalhador, com competéncia para visar a documentagéo referida, cabendo, no entanto,
esta tarefa ao Gestor do Contrato, nos procedimentos, nos casos em que este tenha sido nomeado.

3 — Ap6s verificado o disposto nos nimeros anteriores, com excegéo das que titulem despe-
sas realizadas através de fundos de maneio, a DGF procede ao respetivo registo contabilistico e
arquiva o original.

4 — Caso existam documentos recebidos com mais de uma via, a DGF coloca na cépia, de
forma clara e evidente, a mengéo de “Duplicado”.

Artigo 50.°
Autorizagao de pagamento

1 — Aautorizagao de pagamento cabe ao Conselho de Gestao do IPSantarém ou em quem este o
delegue, tendo em conta os prazos de pagamento e assegurando a necessaria segregagao de fungdes.
2 — Apos a concretizagédo do descrito no numero anterior e com vista a correta segregagao
de fungbes e termo do processo, a insergao das ordens de transferéncia/emissao de cheque deve
ser realizada pela DGF e as suas autorizagdes serao efetuadas de acordo com o nimero anterior.
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Artigo 51.°
Procedimentos de abertura do ano econémico

1 — No processo automatico de abertura do ano econdémico s&o cabimentados no sistema infor-
matico todos os compromissos ja assumidos pelo Instituto, cujo pagamento é devido no ano em causa.

2 — Nas situacdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econémico se mostre insufi-
ciente para a abertura da totalidade dos cabimentos registados no sistema informatico, a DGF
elabora uma informagéo, com uma listagem agregada, por rubrica orgamental, com a totalidade
dos reforgos necessarios a regularizagao da situagao.

Artigo 52.°
Controlo das dividas a terceiros

1 — A DGF deve efetuar semestralmente a circularizagao a fornecedores e outros credores e
proceder a conciliacédo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.

2 — Sempre que a circularizagao se efetue apenas uma vez no ano, o extrato da conta corrente
deve ser reportado ao ultimo dia do ano.

3 — Acircularizag&o deve ser realizada a totalidade dos fornecedores de 3 (trés) em 3 (trés)
anos, nos restantes anos efetuada por amostragem.

SECGAO Il

Gestao de Recursos Humanos

Artigo 53.°
Enquadramento legal e regulamentar

As despesas com o pessoal devem seguir as regras consideradas na legislagao laboral para a fun-
¢ao publica em geral e, em especial, a relativa aos docentes do ensino superior politécnico (ECPDESP),
os procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC-AP e as regras internas do Instituto definidas
nos regulamentos de recrutamento e contratagdo do pessoal aplicaveis.

Artigo 54.°
Objetivo

As disposi¢des constantes da presente sec¢&o visam garantir o adequado cumprimento dos
pressupostos da assuncéo e liquidagdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de
suporte;

b) Garantir a segregagéao de fungdes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo e controlo
da assiduidade, processamento das remunera¢des e descontos, procedimentos concursais e ava-
liagdo do desempenho;

¢) Garantir a atualizagéo do cadastro do pessoal.

Artigo 55.°
Aplicagoes informaticas

1 — As aplicacdes informaticas da area de pessoal, no que respeita a insergao, inscrigdo, con-
sulta e alteracdes, sao de acesso reservado e limitado aos servigos com competéncias especificas
na area dos recursos humanos.
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2 — A atualizagao do processo individual, controlo de presencgas, horas extraordinarias, pro-
cessamento de vencimentos, aprovacgao das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem
ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos diferenciados as aplicagées informaticas
em uso no IPSantarém.

3 — O acesso ao processo individual do trabalhador é autorizado ao proprio, ao Presidente,
aos Vice-Presidentes, ao Administrador do IPSantarém, ao Chefe da DGRH e trabalhadores por
este autorizados para o efeito.

Artigo 56.°
Processo individual

1 — ADGRH deve, através de sistema informatico, elaborar e manter atualizado os elementos
do cadastro de todos os trabalhadores, em paralelo com a elaboracao e atualizacdo dos processos
individuais.

2 — Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a
identificagao do trabalhador, admissao, evolugado da carreira, evolugdo remuneratoria, avaliacao
do desempenho, medicina do trabalho e agregado familiar.

3 — A DGRH procede ao arquivo de toda a documentacéo relativa as licencas nos respetivos
processos individuais.

4 — A DGRH procede a digitalizagdo e consequente desmaterializagdo dos processos indivi-
duais, dentro das condigbes técnicas existentes no IPSantarém.

Artigo 57.°
Emissao de declaragées e notas biograficas

A emissao de declaragdes e notas biograficas é feita pelos Servigos de Recursos Humanos,
mediante requerimento dos interessados, dirigido ao Presidente do IPSantarém.

Artigo 58.°
Recrutamento e selegao de pessoal

1 — O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagdo das necessi-
dades de pessoal do IPSantarém, em conformidade com o mapa de pessoal aprovado para o ano
em curso.

2 — A manifestacao expressa das necessidades de recrutamento deve ser remetida ao Pre-
sidente do IPSantarém.

3 — Os recrutamentos com recurso aos mecanismos de mobilidade previstos para a adminis-
tragcao publica, sdo aprovados pelo Presidente do IPSantarém.

4 — O recrutamento com recurso a procedimento concursal é aprovado pelo Presidente do
IPSantarém, nos termos da lei.

5 — Os processos de recrutamento sao instruidos com a informagao relativa a disponibilidade
orcamental e a respetiva declaracdo de cabimento, bem como a declaracéo de existéncia da res-
petiva vaga no mapa de pessoal do ano em curso.

Artigo 59.°
Acumulacgao de atividades e fungdes

1 — Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, ndo é permi-
tida a acumulagao de cargos ou lugares na administragdo publica nem do exercicio de atividades
publicas ou privadas, salvo nas situagdes legalmente previstas e devidamente fundamentadas.

2 — A acumulagao de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio de
outras atividades pelos seus trabalhadores, depende de autorizagdo do Presidente IPSantarém,
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apos solicitagdo por escrito do interessado e parecer do Diretor da UO ou do Administrador do
Instituto/SAS do IPSantarém, consoante os casos.

3 — Adecisao relativa aos pedidos de acumulagao de atividades e funcdes é feita mediante a
analise da situagao, designadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutencgéo de isengéo
e imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico e outros
requisitos legalmente exigidos.

4 — O Chefe da DGRH analisa a conformidade do pedido e remete para posterior despacho
do Presidente do IPSantarém.

5 — Ap6s dar conhecimento ao interessado e ao servigo a que esta afeto, da decisdo tomada
sobre o pedido de acumulacao de fungdes, a DGRH procede ao arquivamento do respetivo des-
pacho e documentacdo que Ihe serviu de suporte no processo individual do trabalhador.

Artigo 60.°
Processamento de remuneragoes
1 — As despesas com o pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) No inicio do langamento do procedimento de recrutamento ou mecanismo equivalente, o
cabimento prévio;

b) No inicio de cada exercicio (e aquando da admissédo/caducidade/aposentagao/reforma de traba-
Ihadores ou outro fator que influencie o0 mapa de pessoal do IPSantarém, se necessario), a cabimentagao;

¢) Mensalmente, o compromisso dos encargos com o pessoal;

d) Nas datas de processamento, a obrigacao (insergao das folhas de abonos);

e) Autorizagdes de pagamentos autorizadas por dois elementos do Conselho de Gestao do
IPSantarém.

2 — Os pagamentos relativos as remuneragdes séo enviados a DGF e, posteriormente, a
Tesouraria para pagamento.

3 — O processamento das remuneragdes e dos abonos ao pessoal é efetuado na DGRH, e
sem prejuizo de outras normas e instrugdes, nos termos seguintes:

a) Gera um ficheiro de remuneragdes para registo da despesa na aplicagédo informatica em
uso no IPSantarém e imputacao de custos para efeitos de contabilidade analitica;

b) Elabora as guias de descontos e um ficheiro upload dos vencimentos, devidamente confi-
gurado que remete a DGF, que posteriormente remete a Tesouraria para pagamento;

¢) Procede ao envio dos respetivos recibos de vencimento aos trabalhadores, até ao dia util
seguinte apos a transferéncia de vencimento, preferencialmente por via eletrénica.

4 — Sempre que se verifique a admissdo ou a mudanca de situagao de trabalhadores, depois
de elaborada a correspondente folha de abonos, estes serdo regularizados no processamento do
més seguinte.

5 — Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, a titulo excecional e devidamente
fundamentado, pode a DGRH processar, adicionalmente, remuneragdes e abonos ao pessoal,
mediante folha manual, a autorizar pelo 6rgdo competente para o efeito.

Artigo 61.°

Processamento de trabalho suplementar

1 — Aprestagao de trabalho extraordinario em dia util, dia de descanso semanal, de descanso
complementar ou em feriado, & previamente autorizado pelo Presidente do IPSantarém, ou por
quem lhe for delegada essa competéncia, apés pedido formulado pela respetiva UO ou Servigo.

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

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

b) Apos inicio da prestagéo do trabalho extraordinario, deve o trabalhador preencher mensalmente
o documento de relagédo de horas de trabalho extraordinario, o qual, depois de visado pelo dirigente,
€ entregue na DGRH, até ao 5.° dia do més seguinte aquele em que foram, realmente, efetuadas;

¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser
anexado ao documento de autorizacao prévia de horas extraordinarias, procedendo a DGRH a
sua conferéncia, apuramento de desvios e processamento das horas de trabalho extraordinario
realizado.

Artigo 62.°
Suplementos Remuneratoérios

1 — S&o suplementos remuneratérios os acréscimos remuneratérios devidos pelo exercicio de
fungdes em postos de trabalho, que apresentam condigbes mais exigentes relativamente a outros
postos de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou por idénticas carreira e categoria, desde
que legalmente previstos.

2 — Os suplementos remuneratorios estao referenciados ao exercicio efetivo de funcdes nos
postos de trabalho referidos no ponto anterior, sendo apenas devidos a quem os ocupe.

3 — Os suplementos remuneratorios sdo apenas devidos enquanto perdurem as condigdes
de trabalho que determinaram a sua atribuigao e haja exercicio de fungdes efetivo.

4 — A atribuigdo do suplemento deve ser previamente autorizada pelo Conselho de Gestéao
do IPSantarém ou em quem esteja delegada essa competéncia.

Artigo 63.°
Avaliacédo de desempenho

1 — A avaliagdo de desempenho dos trabalhadores produz efeitos em matéria de alteragao
de posicionamento remuneratério nas carreiras do pessoal em servico no IPSantarém, bem como
na atribuicdo de prémios de desempenho, nos termos da lei.

2 — Compete ao Presidente do IPSantarém decidir, no prazo de 30 dias, apds o inicio da exe-
cucao do Orgamento, 0 montante maximo a suportar com os encargos decorrentes das alteragdes do
posicionamento remuneratorio, tendo em conta a alteragéo obrigatoria e a opgéo gestionaria, bem como
com os prémios de desempenho.

Artigo 64.°

Deslocagoes em servigo e ajudas de custo
1 — Todas as deslocagbes em servigo, apresentem ou ndo encargos para o IPSantarém,
carecem de autorizagao prévia.
2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, os pedidos devem ser instruidos com os
seguintes elementos, consoante os casos:

a) Preenchimento do Boletim de Missao ao Estrangeiro (RI), Boletim Itinerario (Bl), com indi-
cacgao das despesas e do projeto que as suporte;
b) Parecer do dirigente em quem essa competéncia esteja delegada.

3 — E concedido o abono diario a trabalhadores em funcdes publicas, atribuido no ambito de
deslocacobes para atividades em servico oficial fora da localidade onde se situa o posto de trabalho,
observadas as seguintes condigdes:

a) Quando as deslocagdes se realizam no pais, o abono é concedido nas seguintes percen-
tagens do valor total previsto na tabela em vigor:

i) 25% para suportar o encargo com almogo (deduzindo o valor do subsidio de refeicédo, caso
se trate de um dia util);
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i) 25% para suportar o encargo com jantar;
iif) 50% para suportar o encargo com alojamento.

b) Quando as deslocacdes sao efetuadas fora do pais, o abono é:

iv) Atribuido em 100% do valor total previsto na tabela em vigor, por cada dia de servico pres-
tado;

v) Reduzido a 70% do valor total previsto na tabela em vigor, quando o alojamento é fornecido
em espécie;

vi) Por cada refeigao fornecida em espécie, o respetivo abono é reduzido em 30% do valor
total previsto na tabela em vigor, ndo podendo o valor a abonar ser inferior a 20% do montante
previsto na mesma tabela.

4 — Apos a deslocacgao, os trabalhadores ficam obrigados a apresentar o boletim de itinerario
(BI) e outra documentagao justificativa das despesas realizadas e autorizadas previamente.

5 — Compete a DGRH verificar a legalidade dos documentos de despesa apresentados para
reembolso.

Artigo 65.°
Abono antecipado de ajudas de custo

Em casos devidamente fundamentados, € permitido o adiantamento do abono das ajudas
de custo.

Artigo 66.°
Transportes

1 — Como procedimento geral, o IPSantarém deve facultar aos seus trabalhadores, os veiculos
de servigos gerais necessarios as deslocagdes em servigo.

2 — Na impossibilidade de cumprimento da obrigagéo prevista no numero anterior devem ser
utilizados, preferencialmente, os transportes coletivos.

3 — Para além dos anteriormente referidos, pode, ainda, ser autorizado o uso do veiculo
préprio, veiculo de aluguer, ou outros meios de transporte disponiveis, que se mostrem mais con-
venientes.

Artigo 67.°
Uso de veiculo proprio e de veiculo de aluguer

1 — O uso do veiculo proprio e de veiculo de aluguer pode ser utilizado em caso de compro-
vado interesse dos servigos, mediante a respetiva autorizagdo do Presidente do IPSantarém e a
titulo excecional, verificados os seguintes requisitos:

a) Quando esgotadas as possibilidades de utilizagdo das viaturas afetas ao servico;
b) O atraso no transporte implique grave inconveniente para o servico;
¢) Interesse do servigo na perspetiva econémico-funcional;

d) Quando nao for possivel, ou conveniente, utilizar os transportes coletivos de servigo publico.

2 — Nos casos referidos no nimero anterior, o trabalhador deve ser reembolsado no montante
correspondente ao valor dos documentos comprovativos apresentados ou, no caso da utilizagcao de
veiculo proprio, ao abono do valor, por quildémetro percorrido, previsto, na tabela em vigor.

3 — Nos casos de utilizagao do veiculo préprio, por op¢éo do trabalhador, o valor a reembolsar
corresponde ao valor fixado na tabela em vigor para os transportes publicos.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 68 6 de abril de 2022 Pag. 348

CAPITULO VII

Fundos de Maneio

Artigo 68.°
Enquadramento

1 — Por fundo de maneio, entende-se um determinado valor posto a disposigdo de um respon-
savel, 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 — A constituicdo e execucdo dos fundos de maneio constam de regulamento proprio
a aprovar pelo Conselho de Gestdo do IPSantarém, devendo as respetivas normas estar em
conformidade com o presente documento e com decreto-lei de Execugdo Orgamental do res-
petivo ano.

3 — Aliquidagao dos fundos de maneio €, obrigatoriamente, efetuada até a data que for fixada
nos termos referidos no decreto-lei de Execugao Orgamental.

Artigo 69.°
Constituigao dos fundos de maneio

1 — Os fundos de maneio sao definidos, anualmente, pelo Conselho de Gestao do IPSantarém,
sendo constituidos em nome dos respetivos responsaveis e executados nos termos do regulamento
referido no n.° 2 do artigo anterior e do decreto-lei de Execug¢do Orgcamental do respetivo ano.

2 — Os fundos de maneio sao constituidos por area, desde que se verifique essa necessidade,
ficando, desde ja, definidos os seguintes:

a) Escola Superior Agraria de Santarém (ESAS);

b) Escola Superior de Desporto de Rio Maior (ESDRM);

c¢) Escola Superior de Educagao de Santarém (ESES);

d) Escola Superior de Gestao e Tecnologia de Santarém (ESGTS);
e) Escola Superior de Saude de Santarém (ESSS);

f) Servigos Centrais (SC);

g) Servigos de Agao Social (SAS).

3 — O valor maximo de cada fundo de maneio é de 1.500,00€ (mil e quinhentos €uros).

4 — Para fazer face a eventos ou circunstancias de natureza temporaria e transitéria podem
ser constituidos fundos de maneio temporarios, reportados a um determinado periodo, a indicar
caso a caso, desde que:

a) Estes montantes ndo excedam o valor maximo estipulado na lei;

b) Para a sua constituicdo seja elaborada informag&o autonoma, descritiva e justificativa da
necessidade de criagdo do mesmo, sobre a qual é exarado despacho de aprovagédo, nos termos
do n.° 1 do presente artigo.

5 — Os fundos temporarios mencionados no ponto anterior, seguem as mesmas regras de
constituigao, definidas no respetivo regulamento para os demais fundos de maneio, devendo a sua
reposicao ser efetuada num prazo maximo de 10 dias, apds o termo do evento ou da circunstancia
que lhe deu origem, desde que ocorra dentro do ano econdmico em curso.

6 — Nos casos em que o prazo de dez dias exceda o termo do ano econdémico, a data limite
passa a ser o dia 31 de dezembro do ano em que ocorre o evento.
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Artigo 70.°
Procedimentos de constituicdo dos fundos de maneio

1 — No inicio de cada ano econdmico, é elaborada uma informagéao, pela DGF, a solicitar a
autorizagao para a constituigdo dos fundos de maneio para o ano respetivo.

2 — O pedido de autorizagao ¢ efetuado por cada area e dirigido ao Conselho de Gestao do
IPSantarém.

3 — Daquela informagéao consta a identificagdo do responsavel, o montante do fundo a cons-
tituir e as rubricas de execugao orgamental que suportam as respetivas despesas, tendo em aten-
¢ao que as rubricas orgamentais devem ter dotagao prevista no Orgamento de funcionamento do
Instituto.

4 — Apos autorizagao da sua constituigao, € emitido o meio de pagamento dos fundos de caixa
iniciais, que deve ter como suporte, cheque endossado a cada responsavel.

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

6 — Ap0s a autorizagao do fundo de caixa inicial, a DGF procede ao langamento 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, urgentes e inadiaveis, detendo o(s) documento(s) no seu verso, a mengao “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 autorizagéo a entidade com com-
peténcia para autorizar a despesa, para pagamentos de valor superior ao acima indicado.

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

4 — O reembolso de despesas ja liquidadas, s6 é permitido com autorizagdo expressa da
entidade com competéncia para autorizar a despesa.

Artigo 72.°
Reconstituicado e periodicidade dos fundos de maneio

1 — O fundo de maneio inicial é reconstituido, sempre que tal se justifique.

2 — Areconstituicao efetua-se mediante a apresentacado de documentos de despesa, até ao
montante igual ou aproximado por defeito, ao fundo de caixa constituido inicialmente.

3 — Os documentos séo classificados e agrupados por conta SNC-AP e registados no médulo
de “Pequenas Despesas” da aplicagéo informatica de gestao financeira, pelos servigos responsaveis
pela execucao do fundo de maneio, devendo, posteriormente, ser efetuados todos os langamentos
contabilisticos inerentes ao registo da despesa por parte da DGF.

4 — Ap0s as operagdes contabilisticas referidas no nimero anterior, € elaborado um memorando
para reforgo de fundo de maneio, com a relagao dos documentos, evidenciando o saldo inicial e o
saldo final, que deve servir de capa para o processo contabilistico, dele fazendo parte integrante.

5 — Os documentos de suporte da despesa s&o enviados para autorizagao ao dirigente com
competéncia para tal.

6 — A contabilizagdo dos documentos € 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).
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7 — Os documentos de despesa que suportam o fundo de maneio devem obedecer as se-
guintes normas:

a) Estar emitidos em nome do IPSantarém, constando igualmente o NIPC institucional, sob
pena de devolugéo do(s) documento(s) a entidade emissora e da nao reconstituigdo do fundo;

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

c¢) Estar identificado o responsavel do servigo que solicitou a despesa e, se aplicavel, o evento
a que se destinou;

d) Verificar-se a aposi¢gao de carimbo com a mengéao “PAGO”;

e) Conter a identificagdo do trabalhador beneficiario da despesa, no caso de despesas de
representagéo dos servigos.

8 — Os documentos devem estar qualificados, quantificados e corretamente identificados os
bens ou servigos adquiridos, evitando-se designagdes genéricas, do tipo “diversos”.

Artigo 73.°
Reposicao dos fundos de maneio

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

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

3 — Sempre que se verifique a sua reposi¢cdo em numerario, este montante € depositado na
conta bancaria do Instituto, dentro do prazo estipulado no decreto-lei de Execugcao Orgamental,
devendo a DGF proceder ao respetivo langamento, movimentando a conta 118 — Fundo de Maneio,
por contrapartida da conta de Bancos respetiva.

Artigo 74.°
Cumprimento das normas legais

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 realizagdo da despesa, € da responsabilidade do responsavel de cada fundo.

Artigo 75.°
Casos de Incumprimento

O nao respeito pelos prazos e regras fixados, determina a cessacao de atribuicdo do fundo
de maneio, no proprio ano e seguinte.

CAPITULO VIII

Imobilizado

Artigo 76.°
Principios gerais

1 — O inventario e o cadastro do patriménio do IPSantarém compreendem todos os bens,
direitos e obrigagdes 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 respon-
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savel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade operacional, nos
termos do SNC-AP.

Artigo 77.°
Objetivos e aplicagao

1 — O SCI estabelece os principios gerais de inventariagao, aquisigédo, alienagao, afetagao,
seguros, abate, cessao, transferéncia, valorimetria e gestdo dos bens méveis e imoveis do IPSan-
tarém, inventariagéo de direitos e obrigag¢des, assim como as competéncias dos diversos servigos
envolvidos na prossecug¢ao dos objetivos.

2 — Considera-se Gestao Patrimonial do IPSantarém, a correta afetagdo dos bens, tendo em
conta a sua melhor utilizagao e conservacéao, face as atividades desenvolvidas ao incremento de
eficiéncia das operacgdes, e a satisfacdo das necessidades dos utilizadores.

3 — A documentacgao que integre processos administrativos no ambito da atuagéo do IPSan-
tarém, os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem, obrigatoriamente, identificar os seus autores e em que qualidade o
fazem, de forma legivel.

Artigo 78.°
Inventario e cadastro
1 — Ainventariagdo compreende as seguintes operagoes:

a) Arrolamento — listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;

b) Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo por
base, o0 seu codigo de classificagao;

c) Descrigcdo — evidencia as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento patri-
monial, de modo a possibilitar a sua identificagao;

d) Avaliagdo — atribui um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;

e) Etiquetagem — operagao que se traduz na colocacgao de etiquetas nos bens inventariados,
com o codigo que os identifica.

2 — Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais s&o:

a) Fichas de inventario individual,
b) Cédigo de classificagao;
¢) Mapas de inventario;

d) Mapa sintese dos bens inventariados;
e) Mapa de abate.

3 — Todo o processo de inventario e respetivo controlo, incluindo os documentos referidos no
numero anterior, deverao ser elaborados e atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 79.°
Regras gerais de inventariagao

1 — As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢cao, até ao seu abate;

b) A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os codigos
estabelecidos no SNC-AP;

c¢) As alteragdes e abates verificados no patriménio serdao objeto de tratamento na respetiva
ficha de inventario ou cadastro, nos termos previstos no presente documento;
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d) Todo o processo de inventario e respetivo controlo deve ser efetuado através de meios
informaticos adequados.

2 — No ambito da gestao dinamica do patriménio e posterior a elaboragao do inventario inicial
e respetiva avaliagdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) As fichas de inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) As fichas de inventario sdo agregadas nos livros de inventario do imobilizado;

c¢) Areconciliagéo entre o registo das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisi¢cdes e das amortizagdes acumuladas, devem ser efetuadas em base
semestral;

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

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

4 — Para estes efeitos deve entender-se como vida util dos bens, o periodo durante o qual
se espera que 0s mesmos possam ser utilizados em condigbes de produzir beneficios futuros para
o IPSantarém.

5 — Para efeitos de inventariagao, a identificagdo e caracterizagado dos bens é feita segundo
os elementos constantes das fichas de inventario, referidos anteriormente.

6 — Em cada bem mével é fixada uma etiqueta, em local apropriado, que garanta a sua perma-
néncia durante a vida util desse bem, que deve conter o simbolo e o nome da entidade, 0 niumero
sequencial e um codigo de barras com referéncia ao mesmo numero e que permita a respetiva
identificagdo através de leitura otica.

7 — Em caso de extravio ou destruicdo das etiquetas a que se refere o ponto anterior, com-
pete ao responsavel pelo local onde o bem se situa, informar os responsaveis pela inventariagao
do Patriménio do sucedido, procedendo-se a sua substituicdo.

8 — Quando o bem a identificar for um imovel, ou um moével em que se verifiquem dificuldades
de colocacao de uma identificagao, a etiqueta deve ficar colocada no processo de inventario ou
cadastro, que deve ser completada com a fotografia do mesmo.

9 — O cddigo identifica a UO ou Servigo, ao qual os bens estado afetos, de acordo com a co-
dificagdo a estabelecer, nos termos do organograma em vigor.

10 — Constituem ativos fixos tangiveis, e, como tal, passiveis de inventariagao, todos os bens
considerados relevantes em termos materiais, detidos com continuidade ou permanéncia e que
nao se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes, quer sejam
de sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer estejam em regime de locagao.

Artigo 80.°
Competéncias, responsabilidade e registo
1 — Compete a DCP, no ambito do imobilizado:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagado da informagao que assegure o
conhecimento de todos os bens e respetiva localizagéao;

b) Assegurar a gestao e controlo do patriménio, incluindo a coordenagao do processamento
das folhas de carga;

¢) Entregar um exemplar das folhas de carga ao servigo a quem os bens estao afetos, para
afixagao na respetiva localizagao;

d) Implementar controlos sistematicos entre folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

e) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagéo, aquisi¢cao, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens moveis e imoveis, atentas as regras estabelecidas no SNC-AP e
demais legislagao aplicavel,
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f) Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventario e de etiquetas, que ndo devem
ser dados a outro bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

g) Manter atualizado, em articulagdo com a DSAJ e com a DEIR, os registos e inscrigbes
matriciais dos prédios urbanos e rusticos, bem como todos os demais bens que, por lei, estdo
sujeitos a registo;

h) Colaborar com a DGF, na elaboragao e submissao a aprovagao do inventario anual de todos
os bens, imoveis e moveis, direitos e obrigagdes patrimoniais e respetiva avaliagao;

i) Realizar verificagbes fisicas periddicas e parciais.

2 — Compete, regra geral, as UO/Servigos, entre outras, as seguintes atribuicbes em sede
de imobilizado:

a) Disponibilizar, obrigatoriamente, todos os elementos ou informagdes que Ihe sejam solici-
tados pela DCP;

b) Zelar pelo bom estado de conservagao e manutengao dos bens afetos;

¢) Manter afixada em local bem visivel e atualizada, mediante conferéncia fisica permanente,
o duplicado da folha de carga, dos bens pelos quais sdo responsaveis, cujo original fica arquivado
na DCP;

d) Informar a DCP da aquisi¢ao, transferéncia, abate, troca e cesséo de bens.

3 — Cada trabalhador deve zelar pela guarda e conservagao dos bens e equipamentos que
Ihe estejam atribuidos, para o que subscrever um documento de posse no momento da entrega
dos mesmos.

4 — Os trabalhadores devem participar qualquer desaparecimento de bens, bem como qual-
quer facto relacionado com o estado operacional ou de conservagao dos mesmos, sem prejuizo
de eventual apuramento de responsabilidades.

5 — A necessidade de reparacao ou conservagao deve ser comunicada a DCP, que promove
as diligéncias necessarias para o efeito.

6 — O tipo de aquisi¢do dos bens deve ser registado na ficha de inventario, de acordo com
0s seguintes codigos:

a) 01 — Aquisicao por compra;

b) 02 — Aquisigao por cessao a titulo definitivo;

c¢) 03 — Aquisigao por transferéncia, troca ou permuta;

d) 04 — Aquisigcao por expropriagao;

e) 05 — Aquisicao por doagdes, heranga, legados ou perdido a favor do Estado;
f) 06 — Aquisicao por dagdo em cumprimento;

g) 07 — Locagao;

h) 08 — Aquisicao por reversao;

i) 09 — Outros.

7 — Apos verificagao fisica do bem, deve ser elaborada ficha para identificagdo do mesmo, que
deve conter informagéo adequada a sua identificagio, a fornecer pelos servicos competentes.

8 — Caso a aquisicao tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, este documento
da origem a elaboragao da correspondente ficha de inventario, com as condicionantes em matéria
de contabilizagdo expressas nesta norma.

9 — O processo de identificagdo de um bem e respetivo controlo deve ser feito através de
meios informaticos, de preferéncia através de passagem automatica do médulo da “Despesa” para
0 modulo “Gestdo Patrimonial’ na aplicagao de gestao financeira.
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CAPITULO IX

Existéncias

Artigo 81.°
Principios gerais

1 — A quantidade de existéncias em armazém é determinada pelos servigos com responsa-
bilidade da gestdo dos mesmos, mediante elabora¢do 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 fun-
cionamento dos servigos, 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 servigo define o local de armazenamento que melhor se adapte as condicdes de
seguranga e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade promover as condi¢des
de seguranga dos armazéns.

4 — Todas as operacoes inerentes as existéncias, s6 podem ser efetuadas pelo respetivo
responsavel.

CAPITULO X

Orgamento

Artigo 82.°
Operagées extraorgamentais

1 — Operacbes extraorcamentais correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, nao
pertencentes ao IPSantarém e que se destinam a ser entregues a entidades externas.

2 — O IPSantarém utiliza como operacdes extraorcamentais as operagdes de Tesouraria
(receitas do Estado e outras operagdes de Tesouraria):

a) Caugdes;
b) Transferéncias, para ou de parceiros, no ambito de projetos.

Artigo 83.°
Acompanhamento e controlo das operagoes extraorgamentais

1 — A DGF procede, no final de cada més, a andlise dos valores das contas correntes acu-
muladas até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagdo de saldos.

2 — No ambito do controlo e acompanhamento, é da exclusiva responsabilidade dos servigos
a justificagédo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizagdo, em tempo
util, da informagao necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias dentro dos
prazos estabelecidos.

3 — No ato da entrega dos valores, a DGF confirma previamente a respetiva entrada, assegura
o cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia para autorizagdo da saida dos
recursos financeiros.

Artigo 84.°
Imparidades

1 — O IPSantarém constitui as imparidades definidas na lei para situagdes de risco, com evi-
dente relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta
de pagamento, sendo o valor da constituigédo, reforgo ou anulagao, o adequado.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 68 6 de abril de 2022 Pag. 355

2 — Para efeitos do numero anterior, no final de cada ano é reportado a DGF a seguinte
informagao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em
curso, com a indicacao do valor maximo envolvido, a remeter pela DSAJ;

b) Informagao necessaria ao calculo das provisées para depreciagéo de existéncias, por parte
dos servigos responsaveis pela eventual existéncia de armazéns;

¢) Valores que carecem de ser provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doengas
profissionais, por parte da DGRH.

3 — Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demons-
tragdes financeiras.

Artigo 85.°
Reposicoes

1 — Areposigao consiste na recuperagao de uma quantia paga, a mais ou indevidamente, por
qualquer entidade do setor publico, a particulares ou entre si, assumindo as seguintes formas:

a) Reposicao abatida no pagamento (RAP) — a reposigao efetuada no mesmo ano econémico
a que respeita o pagamento indevido ou a mais — gera uma anulagéo de despesa;

b) Reposi¢ao nao abatida no pagamento (RNAP) — a reposigao efetuada em ano ou anos eco-
noémicos posteriores aquele a que respeita o pagamento indevido ou a mais — gera uma receita.

2 — As RAP séo todas as importancias que abatem nos pagamentos realizados, libertando
as dotagdes correspondentes, e tém as seguintes caracteristicas comuns:

a) Consistem numa redugao da despesa do exercicio, com reflexo na dotagado disponivel
(orgcamental);

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

¢) Quando ocorrem, os respetivos movimentos de regularizagao influenciam o valor contabi-
listico dos bens e/ou servicos.

3 — Aexisténcia de uma reposi¢ao abatida pressupde que houve, por parte do Instituto, um pagamento
excessivo, cuja regularizagao é efetuada, no respetivo ano financeiro, através da corregéo da dotagéo
utilizada e do respetivo saldo disponivel, ndo podendo a RAP assumir a natureza de receita orcamental.

4 — Se a devolugao de importancias, respeitantes a pagamentos feitos em excesso ou indevi-
damente, tiver lugar depois do ano financeiro em que ocorreu o pagamento, as mesmas registam-se
no orgcamento das receitas em “Reposi¢cbes nédo abatidas nos pagamentos”.

5 — As reposic¢des abatidas nos pagamentos destinam-se a corrigir o nivel de despesa, sendo
objeto de registo como uma redugdo da despesa orgamental, aumentando a dotagao disponivel.

6 — As RNAP abrangem as receitas provenientes das entradas de fundos em resultado de paga-
mentos or¢camentais indevidos, ocorridos em anos anteriores, apenas se registando neste grupo, as
devolugdes que tém lugar depois do encerramento do ano financeiro em que ocorreu o pagamento.

CAPITULO XI
Outras Disposicoes
SECGAO |
Sistemas de Informagao
Artigo 86.°
Disposig¢oes gerais

1 — O Presidente do IPSantarém, ou quem tiver competéncia delegada para o efeito, es-
tabelece e atualiza os métodos de controlo e administragédo dos sistemas informaticos, quanto
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a seguranga, integridade e acesso aos ficheiros, bem como a garantia do cumprimento das
respetivas regras.

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

3 — Sempre que se verifique a mudanca de servico de qualquer trabalhador, esse facto é
comunicado a DSSIC, para efeitos de atualizacao do perfil informatico, em conformidade com as
novas funcgdes atribuidas.

4 — No caso de detegao de irregularidades, a DSSIC procede a sua corregao junto dos res-
petivos servicos.

5 — Os servigos informam a DSSIC das suas necessidades na area de informatica e de co-
municacgdes, a fim de possibilitar a correta execugéo orgcamental de todas as despesas nesta area
em todo o Instituto, para cada um dos anos.

Artigo 87.°
Seguranga

1 — Os trabalhadores do IPSantarém, devem manter confidencialidade a respeito de dados
relativos as instalacbes e demais patrimonio do Instituto, perante qualquer entidade exterior.

2 — Atodos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave
unicos, que nao podem ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3 — Os utilizadores nao podem aceder a sistemas para os quais nao tenham autorizacao.

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

5 — Salvo nos casos de entidades devidamente autorizadas para o efeito, apenas os técnicos
da DSSIC podem fazer alteragbes e configuracées de equipamentos ativos e servidores.

Artigo 88.°
Aquisicao de Software

O Presidente do IPSantarém, ou quem tiver competéncia delegada para o efeito, define o
conjunto de sistemas, plataformas e de software que compdem a infraestrutura de sistemas de
informacao do Instituto.

Artigo 89.°
Utilizagao de Software

1 — A utilizagao de software que coloque em causa a seguranga e estabilidade da infraestrutura
tecnoldgica do IPSantarém é expressamente proibida.

2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, a utilizagao ilegal de software, bem como
a sua reproducgao ilegal, incluindo cépias n&o autorizadas, acarreta consequéncias legais (ci-
veis e/ou criminais), para o trabalhador ou colaborador que tenha procedido a tal utilizagdo ou
reproducao.

3 — E proibido, 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 nao esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva utilizagao.

4 — Nos equipamentos pertenga do IPSantarém néo é permitido instalar software, salvo
expressa autorizagado da DSSIC.

5 — O uso de freeware ou shareware s6 é permitido para propdsitos da atividade do Instituto,
devendo os mesmos serem providenciados e instalados pela DSSIC.

6 — Todo o software, informagéo e programas desenvolvidos, para ou em nome do IPSan-
tarém, permanecem propriedade do Instituto.
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Artigo 90.°
Aquisicao de Hardware e abate

1 — Todo o hardware, independentemente de quem o adquire, requisite ou utilize, corresponde
a um ativo do IPSantarém e é adstrito a determinado servico, dependendo da politica geral de
gestao definida pelo Instituto.

2 — Em decorréncia do disposto nos numeros anteriores, ndo é permitida a utilizagao de har-
dware, que possa provocar interferéncia na infraestrutura tecnolégica do IPSantarém, sem parecer
prévio da DSSIC.

3 — Cabe ao utilizador zelar pelo hardware disponibilizado pelo IPSantarém, ndo sendo per-
mitida qualquer alteragao das caracteristicas do mesmo sem autorizacao prévia para o efeito.

4 — Todos os computadores do IPSantarém devem ser regularmente auditados pela DSSIC,
de modo a manter atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

5 — A remocéao ou proposta para abate de equipamentos informaticos é feita pela DSSIC.

6 — Para efeitos do niumero anterior, € criada uma comisséo informal constituida por trés
elementos, dois do servigo proponente e um da DSSIC, devendo, para este efeito, seguir-se o
procedimento previsto para o abate de todos os outros equipamentos.

Artigo 91.°
Utilizagdo de Hardware

1 — A gestao interna do hardware compete a DSSIC, a quem devem ser reportados todas as
solicitacbes de assisténcia técnica relacionadas com incidentes/problemas sobre sistemas de ope-
ragao, renovagao, reparagao ou substituicdo de hardware e equipamentos de telecomunicagoes.

2 — A gestao do equipamento referente a telemoveis e placas de dados é efetuada pela
DSSIC.

3 — Nao é permitido utilizar hardware estranho ao IPSantarém.

4 — Em caso de furto, deve ser enviada a DSSIC copia da participacéo as autoridades, para
os devidos efeitos, designadamente de abate do equipamento.

5 — Compete exclusivamente a DSSIC proceder a instalagao fisica de equipamentos infor-
maticos ou periféricos proprios do IPSantarém.

6 — Os utilizadores que disponham de equipamento informatico atribuidos pelo IPSantarém
para a realizacao das suas fungdes, que tenham cessado as respetivas funcoes, dispbe, de um
maximo de 30 (trinta) dias, para procederem a sua devolugéo.

7 — O material de informatica deve ser requisitado a DSSIC, que afere sobre a disponibilidade
e procede ao respetivo agendamento da sua entrega.

Artigo 92.°
Utilizagao de e-mail

1 — O correio eletronico € uma ferramenta disponibilizada pelo IPSantarém que tem como
principal objetivo a simplificagdo da comunicagéao institucional, no ensino, na investigagao e na
eficiéncia e eficacia administrativa.

2 — Sem prejuizo do articulado no niumero anterior, o IPSantarém considera a utilizagéo da
conta de correio eletrénico, atribuida aos seus trabalhadores, para uso privado como normal, desde
que respeitando elementares regras de bom senso, de modo ético e legal.

3 — Em decorréncia do disposto no numero anterior, os utilizadores devem criar € manter
metodologias de classificagdo como pessoal ou profissional do correio eletrénico, tendo a respon-
sabilidade de utilizar o correio eletronico de uma forma responsavel, com observancia dos Termos e
Condicoes de Utilizacdo do Endereco Eletrénico do IPSantarém, contantes do Anexo | ao presente
documento, do qual passam a fazer parte integrante do mesmo.
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SECCAO Il

Protecao de Dados

Artigo 93.°

Principio Geral

1 — O IPSantarém reconhece o direito dos cidadaos a protegdo dos seus dados pessoais,
assegurando que o titular dos dados, que confia o tratamento dos mesmos ao Instituto, tem co-
nhecimento da finalidade e do processo de tratamento da informacao prestada, bem como, quais
os direitos que lhes assistem nesta matéria e a forma de exercicio dos mesmos, nos termos e em
conformidade com o quadro legal aplicavel.

2 — Neste contexto, e tendo presente que a persecucéao de tais designios depende de uma
combinagao solida de utilizadores responsaveis, tecnologias adequadas e processos seguros, o
IPSantarém estabeleceu a sua Politica de Privacidade e de Protegdo de Dados constante do Anexo Il
ao presente documento, do qual passa a fazer parte integrante do mesmo.

SECGAO I

Expediente

Artigo 94.°
Disposigoes Gerais

1 — Toda a correspondéncia rececionada nos servigos do IPSantarém € obrigatoriamente
registada no préprio dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada, eletronica-
mente, na aplicagao informatica para gestdo documental do servigo a que se destina.

2 — Toda a documentagao entrada no Setor de Expediente e dirigida ao IPSantarém ¢é aberta
e registada, exceto se existir indicagdo de confidencial e/ou home do destinatario.

3 — Previamente a insercéo da qualquer entrada de um documento na aplicacdo de suporte,
deve proceder a digitalizagao da informacao, sendo imediatamente disponibilizada eletronicamente
e remetida ao servigo a que se destina, através do sistema de gestdo documental e de acordo com
as normas existentes para a sua utilizagao, para instrugcao e analise do respetivo processo.

4 — Toda a documentacao a ser expedida para o exterior é remetida ao Setor de Expediente.

5 — A correspondéncia remetida pelas varias areas deve cumprir as regras definidas em rela-
¢ao ao modelo de oficio que esta predefinido e devidamente formatado para o efeito, implementado
pelo Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade.

6 — O ndo cumprimento das regras definidas, determina a imediata devolugao dos oficios
aos servigcos emitentes.

Artigo 95.°
Gestao académica

A gestdo académica esta sujeita aos procedimentos constantes de regulamento préprio, a
aprovar pelo 6rgéo estatutariamente competente.

CAPITULO XII
Disposic¢oes Finais
Artigo 96.°
Alteracgao, interpretacao e casos omissos

1 — As presentes normas podem ser alteradas por deliberagdo do Conselho de Gestdo do
IPSantarém, sempre que razées de eficiéncia e eficacia o justifiquem.
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2 — As duvidas de interpretagao e os casos omissos sao resolvidos por deliberagao do Con-
selho de Gestao do IPSantarém.

Artigo 97.°
Adaptacgoes

O presente documento fica sujeito a adaptagdes/alteragcbes que decorra de alteracdes de
natureza legal que, entretanto, venham a ser aprovadas.

Artigo 98.°
Publicidade

Ao presente documento deve ser dada a publicidade adequada, designadamente, através de
publicacdo no Diario da Republica e no sitio do IPSantarém na Internet.

ANEXO |
Termos e Condi¢des de Utilizagdo do Endereco Eletronico no Instituto Politécnico de Santarém
Enquadramento

O presente documento aplica-se a todos detentores de correio eletronico terminado em ipsan-
tarem.pt, abrangendo os trabalhadores (docentes e n&o docentes), investigadores, estudantes ou
outros utilizadores a quem o mesmo seja atribuido.

O correio eletronico € uma ferramenta disponibilizada pelo IPSantarém que tem como principal
objetivo a simplificagdo da comunicagéao institucional, no ensino, na investigagéo e na eficiéncia e
eficacia administrativa. Neste sentido, o endereco de correio eletronico é considerado institucional
e serve de veiculo de transmissao oficial de informagdes ou outras comunicagdes no ambito da
sua ligagao ao IPSantarém, podendo, no entanto, considerar-se a sua utilizagdo para uso privado
como normal, desde que respeitando elementares regras de bom senso, de modo ético e legal.

Assim, os utilizadores devem criar e manter metodologias de classificagdo como pessoal ou
profissional do correio eletronico, tendo a responsabilidade de utilizar o correio eletrénico de uma
forma responsavel.

Neste contexto, e em articulagdo com o disposto nos artigos 136.°, n.*1 e 4, e 18.° do Cddigo
de Procedimento Administrativo (aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro), considera-
-se dever estabelecer regras quanto a utilizagdo do email institucional disponibilizado, por conta da
qualidade de trabalhadores (docentes ou nao docentes) e/ou estudantes, no quadro das especifi-
cidades proprias decorrentes da sua natureza de Instituicao de Ensino Superior Publica.

Assim:

1 — Objeto e ambito de aplicagao

As presentes regras tém como objetivo primordial estabelecer os principios orientadores para
uma utilizagdo correta e responsavel do enderecgo eletronico disponibilizado, com vista a salva-
guarda da reputacdo da instituicdo, da seguranca da organizagédo e dos seus utilizadores, e da
prossecucgao da missao do IPSantarém.

2 — Utilizadores

Consideram-se utilizadores para estes efeitos, os utilizadores com vinculo contratual, nome-
adamente, docentes, investigadores, bolseiros, trabalhadores ndo docentes e outros prestadores
de servigos, a quem seja atribuido um endereco de e-mail terminado em “ipsantarem.pt”.

3 — Principios gerais

A utilizagdo do enderego eletronico atribuido pelo IPSantarém deve ser realizada em estreita
consonancia com os Estatutos do Instituto Politécnico de Santarém, tendo em vista a prossecugao
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da miss&do a que 0 mesmo se encontra adstrito, enquanto Instituicdo de Ensino Superior Publica [cf.
artigo 2.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Instituigées de
Ensino Superior (RJIES)] e no quadro de uma utilizagéo responsavel por parte dos seus utilizadores.

Para estes efeitos, considera-se que o utilizador é responsavel pela utilizagéo e atividades asso-
ciadas a sua conta de correio eletrénico, isto €, o seu uso deve ser efetuado de maneira apropriada,
nao atentando contra aimagem ou funcionamento da instituigdo, sendo, por isso, proibida a utilizagdo
do correio eletronico para o envio de informagao ou conteudos ofensivos ou inadequados.

4 — Uso inadequado do correio eletrénico

A utilizagao do e-mail disponibilizado pelo IPSantarém deve nortear-se no quadro do que acima
se define como utilizador responsavel, ndo sendo de considerar como tal, todas as situa¢des que
interfiram ou possam interferir, direta ou indiretamente e de forma lesiva, com outros utilizadores ou
servigos, sejam eles internos ou externos ao IPSantarém, nomeadamente, as desencadeadas com
0 propo6sito de desrespeitar a integridade (fisica e moral) dos membros da comunidade académica
(pessoal docente, ndo docente e discente) e/ou do publico em geral, em particular, através de atos
de promogao de comportamentos suscetiveis de poder configurar assédio (moral/profissional ou
outro), xenofobia, terrorismo ou difamagéo.

Em suma, nao é permitida a utilizagdo do enderego institucional, para fins ndo compativeis
com a finalidade institucional do IPSantarém considerando-se que o uso inadequado do correio
eletrénico inclui, mas nao esta limitado, a criagdo ou transmissao de conteudos que:

a) Ponham em causa o nome e imagem do Instituto Politécnico de Santarém (IPSantarém)
e/ou de quaisquer dos seus servigos e Unidades Orgénicas;

b) Utilizem a rede e sistemas de forma injustificada ou que sirvam de forma irracional a divul-
gacao de informagao enganosa;

¢) Contenham qualquer tipo de comentarios ofensivos ao nome de pessoas pertencentes ao
IPSantarém ou externas ao mesmo.

A detegdo por qualquer utilizador pertencente ao IPSantarém, ou comunicagao por terceiros, de
situagdes de uso inadequado do correio eletrénico por parte de utilizadores de contas terminadas em
ipsantarem.pt, tem como sangao imediata o bloqueio, pelos servigos competentes, do correio eletronico
do utilizador, para além das consequéncias legalmente previstas para os comportamentos em causa.

5 — Procedimento

Detetada uma situacao de uso inadequado do e-mail por algum dos utilizadores da conta
terminada em ipsantarem.pt, o Presidente do IPSantarém, notifica o Diretor da Unidade Organica
e o infrator, da decisao de bloqueio da conta e os termos do mesmo.

6 — Alteragdes aos termos e condi¢des de utilizacdo do endereco eletronico

O IPSantarém reserva-se o direito de, a qualquer altura, proceder a reajustamentos ou alte-
racdes as presentes regras, sendo essas altera¢gdes devidamente publicitadas.

7 — Questdes e Sugestdes

Para esclarecer qualquer duvida, apresentar uma reclamagao ou comentario sobre matérias
abrangidas pela presente Nota Interna deve ser enviado para o e-mail secretariado@ipsantarem.pt.

ANEXO II
Politica de Privacidade e de Protegcao de Dados do Instituto Politécnico de Santarém
O Instituto Politécnico de Santarém (IPSANTAREM)

O Instituto Politécnico de Santarém, enquanto Instituigdo de Ensino Superior Publica, no ambito
da sua misséo, reconhece o direito dos cidad&os a protegao dos seus dados pessoais, assegurando
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que o titular dos dados, que lhe confia o tratamento dos mesmos, tem conhecimento da finalidade e
do processo de tratamento da informagao prestada, bem como, quais os direitos que Ihes assistem
nesta matéria e a forma de exercicio dos mesmos, nos termos e em conformidade com o disposto
nos artigos 8.° n.° 1, da Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia («Carta»), 16.°n.° 1,
do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia (TFUE) e da Lei n.° 58/2019 de 8 de agosto,
que executou na ordem juridica nacional o Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegao das pessoas singulares no que diz res-
peito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados e que revoga a Diretiva
95/46/CE [Regulamento Geral sobre a Prote¢cao de Dados (RGPD)].

Sobre a Politica de Protegao de Dados Pessoais

A presente Politica de Protecdo de Dados Pessoais do Instituto Politécnico de Santarém tem
como objetivo reforgar o compromisso e respeito para com as regras de privacidade e de protegao
de dados pessoais, sendo diretamente aplicavel a todas as operagdes, que envolvam exclusiva-
mente o tratamento de dados pessoais, desenvolvidas no dmbito das atividades prosseguidas por
todos os seus servigos e Unidades Organicas.

O Instituto Politécnico de Santarém reconhece o direito a protecédo dos seus dados pessoais,
de todos os que interagem com a instituicdo e que a ela confiam o tratamento dos seus dados,
assegurando que lhes é dado conhecimento da finalidade e do processo de tratamento da infor-
macao fornecida, bem como dos direitos que lhes assistem nesta matéria e da forma de exercicio
dos mesmos, nos termos e em conformidade com o disposto no RGPD.

O Instituto Politécnico de Santarém estabelece a presente Politica de Protecdo de Dados
Pessoais, tendo em vista a facilitagdo da aplicagéo efetiva do RGPD no quadro das caracteristicas
e especificidades proprias que lhe sdo colocadas enquanto Instituicdo de Ensino Superior Publica,
dando a conhecer a comunidade académica e aos restantes utilizadores as regras gerais de priva-
cidade e de tratamento dos dados pessoais que recolhe e trata de forma licita, leal e transparente,
no estrito respeito e cumprimento do quadro geral da Prote¢cdo de Dados vigente no ordenamento
juridico portugués.

Assim, s&o definidos os procedimentos para a solicitagao, devidamente legitimada, ao acesso,
a retificagdo ou ao apagamento de dados pessoais e estdo a ser criados os mecanismos que fa-
cilitam o exercicio do direito a limitagao do tratamento, do direito de portabilidade e do direito de
oposicao e as regras que complementam as disposi¢des, em matéria de protegao e tratamento de
dados pessoais, previstas nos Termos e Condigdes que regulam a oferta dos diversos produtos
e servicos e que se encontram devidamente publicitadas nos respetivos servigos especificos aos
quais a comunidade académica e outros utilizadores recorrem.

Em conformidade com o novo modelo de governagao das organizagdes instituido pelo RGPD,
o Instituto Politécnico de Santarém nomeou um Encarregado da Protegdo dos Dados Pessoais.

Dados Pessoais
Para efeitos da presente Politica de Dados Pessoais, entende-se por:

«Dados pessoais» a informacao relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel
(«titular dos dados»). Uma pessoa singular € considerada identificavel caso possa ser identificada,
direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um identificador, como por exemplo um nome,
um numero de identificagdo, dados de localizagéo, identificadores por via eletronica ou a um ou
mais elementos especificos da identidade fisica, fisiolégica, genética, mental, econdémica, cultural
ou social dessa pessoa singular.

Consentimento

O consentimento do titular dos dados consiste numa manifestagcao de vontade, livre, especifica,
informada e explicita, através da qual aceita, mediante declaragao ou ato positivo inequivoco, que
os dados pessoais que Ihe dizem respeito sejam objeto de tratamento.
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O Responsavel pelo Tratamento de Dados

A entidade responsavel pela recolha e tratamento dos dados pessoais € o Instituto Politécnico
de Santarém que, no seu contexto, decide quais os dados recolhidos, os meios de tratamento, o
periodo de conservagao e as finalidades em que os mesmos séo utilizados.

Tipologia de Dados Pessoais Recolhidos

O Instituto Politécnico de Santarém, no dmbito da sua atividade, recolhe e trata os dados
pessoais necessarios a prossecucao da sua misséo e atribuicdes, nos termos do disposto na Lei
n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova o 2007, de 10 de setembro, que aprova o Regime
Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), e dos seus Estatutos, homologados pelo
Despacho Normativo n.° 56/2008, de 23 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 214, de 04 de novembro.

Recolha dos Dados Pessoais

O Instituto Politécnico de Santarém recolhe dados pessoais presencialmente, por telefone,
por escrito ou através de sistemas informaticos. Os dados pessoais recolhidos sao tratados, quer
por meios ndo automatizados (por exemplo, ficheiros manuais), quer informaticamente e no estrito
cumprimento da legislagédo de protecao de dados pessoais, sendo armazenados em bases de dados
especificas, criadas para o efeito.

Os dados recolhidos nao sao utilizados para outra finalidade que n&o seja aquela para a qual
foi dado o consentimento por parte do titular dos dados ou a condig¢ao de legitimidade do tratamento.

Sobre a Legalidade do Tratamento dos Dados Pessoais

No Instituto Politécnico de Santarém, o tratamento dos dados pessoais depende da verificagao
de condigbes de legitimidade e de verificagdo de licitude da finalidade desse mesmo tratamento,
bem como da observancia do principio da proporcionalidade “lato sensu”.

Em concreto, todo o tratamento de dados pessoais, no Instituto Politécnico de Santarém, sé
deve ocorrer, desde que:

Seja necessario para a prossecugao de interesses legitimos e se o titular dos dados tiver dado
de forma inequivoca o seu consentimento;

Seja necessario para a execugao de um contrato ou para o cumprimento de alguma obrigagao
legal a que o responsavel pelo tratamento esteja adstrito;

Seja necessario para a protegao de interesses vitais do titular dos dados ou de outra pessoa
singular;

Seja necessario para o exercicio de fungdes de interesse publico ou no exercicio de autoridade
publica em que esteja investido o responsavel pelo tratamento;

Seja necessario para a prossecugao de interesses legitimos do responsavel pelo tratamento ou
de terceiro a quem os dados sejam comunicados, desde que ndo devam prevalecer os interesses
ou os direitos, liberdades e garantias do titular dos dados.

Sobre as Finalidades do Tratamento dos Dados Pessoais

As informacdes sobre o tratamento de dados pessoais sao prestadas ao titular dos dados no
momento da sua recolha ou, se os dados pessoais tiverem sido obtidos a partir de outra fonte,
dentro de um prazo razoavel, consoante as circunstancias.

No momento da recolha dos dados, o Instituto Politécnico de Santarém faculta ao titular dos
dados pessoais, informagdes mais detalhadas sobre a utilizagdo que da a informacéo, designa-
damente:

a) A identidade e os contactos do responsavel pelo tratamento;
b) Os contactos do encarregado da protegao de dados;
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c¢) As finalidades a que se destina o tratamento dos dados pessoais, bem como o fundamento
juridico para esse mesmo tratamento;

d) Os destinatarios ou categorias de destinatarios dos dados pessoais;

e) Os direitos do titular dos dados;

f) O prazo de conservagao dos dados ou os critérios usados para definir esse prazo;

g) Quais os dados que tem de fornecer obrigatoriamente e quais sao facultativos.

Os dados pessoais tratados pelo Instituto Politécnico de Santarém podem, legitimamente, ser
transmitidos a terceiros quando se verificar o cumprimento de fins diretamente relacionados com
as fungdes da Instituicao.

Sempre que os dados pessoais forem suscetiveis de ser legitimamente transferidos para outro
destinatario, o titular dos dados € informado previamente a comunicagéo dos dados pessoais a
terceiros, sendo que, quando justificado, pode exigir que os seus dados pessoais n&o sejam trans-
feridos, desde que tal n&o prejudique o interesse vital e legitimo de uma das partes ou o interesse
publico.

Sempre que o Instituto Politécnico de Santarém tiver a intengao ou necessidade de tratar os
dados pessoais para outro fim que nao aquele para o qual tenham sido recolhidos, deve fornecer,
previamente, ao titular dos dados, informagdes sobre esse fim e outras informagdes necessarias.

Quando néo for possivel informar o titular dos dados da proveniéncia dos dados pessoais
detidos, por se ter recorrido a varias fontes, deve ser fornecida toda a informacéo, que exista sobre
essa mesma proveniéncia.

Prazo de Conservagéo dos Dados Pessoais

O periodo durante o qual os dados sdo armazenados e conservados varia de acordo com a
finalidade do respetivo tratamento.

O Instituto Politécnico de Santarém deve conservar os dados pessoais de todos os seus es-
tudantes e trabalhadores, no cumprimento das suas responsabilidades institucionais.

Os dados pessoais dos colaboradores e de terceiros que os fornegam para determinados fins,
devem ser mantidos durante o periodo em que possa ser exigido algum tipo de responsabilidade
derivada de uma relagéo juridica, da execugao de um contrato ou da aplicagdo de medidas pré
contratuais, ou outros.

Sempre que ndo exista uma exigéncia legal especifica, os dados devem ser armazenados
e conservados apenas pelo periodo necessario para cumprir as finalidades que motivaram a sua
recolha e tratamento ou pelo periodo de tempo autorizado pela Autoridade de Controlo, findo o qual
devem os mesmos ser eliminados.

O Instituto Politécnico de Santarém, em sede de tratamento para fins, de arquivo de interesse
publico, de investigagao cientifica ou histérica, ou estatisticos, pode conservar os dados durante
periodos mais longos, sem prejuizo de aplicar as garantias adequadas, nos termos da legislagao
em vigor, para os direitos e liberdades do titular dos dados. Essas garantias implicam a adogéo de
medidas técnicas e organizativas que visem assegurar, nomeadamente, o respeito do principio da
minimizagdo dos dados.

Direitos dos Titulares dos Dados

Nos termos do quadro legal sobre a Prote¢do de Dados Pessoais, o Instituto Politécnico de
Santarém garante ao titular dos dados o direito de acesso, atualizagéo, retificagdo ou apagamento
dos seus dados pessoais, mediante pedido escrito enderegado ao Encarregado da Proteg¢ao dos
Dados Pessoais

O titular dos dados pode solicitar que os seus dados pessoais sejam apagados quando se
verifique uma das seguintes situagdes:

a) Os dados pessoais deixem de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua recolha
ou tratamento;
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b) Retire o consentimento em que se baseia o tratamento de dados e nao exista outro funda-
mento juridico para o mesmo;

c¢) Apresente oposigao ao tratamento dos dados e néo existam interesses legitimos prevale-
centes, a avaliar caso a caso, que justifiquem o tratamento;

d) Os dados pessoais tenham que ser apagados, ao abrigo de uma obrigagéo juridica a que
esteja sujeito o Instituto Politécnico de Santarém;

e) Os dados pessoais tenham sido recolhidos no contexto da oferta de servigos do Instituto
Politécnico de Santarém.

O “direito ao apagamento” ndo se aplica quando o tratamento seja necessario para os se-
guintes efeitos:

a) Cumprimento de obrigagbes legais que exijam o tratamento e que se aplique ao Instituto
Politécnico de Santarém;

b) Exercicio de liberdade de expressao e de informagao;

¢) Motivos de interesse publico no dominio da saude publica;

d) Fins de arquivo de interesse publico, fins de investigagao cientifica ou historica ou fins
estatisticos, na medida em que o exercicio do direito ao apagamento prejudique gravemente a
obtencgao dos objetivos desse tratamento;

e) Declaragao, exercicio ou defesa de um direito num processo judicial.

Direito a Limitacdo do Tratamento

A limitacdo do tratamento permite ao titular solicitar ao Instituto Politécnico de Santarém que
restrinja o acesso aos seus dados pessoais ou que suspenda as atividades de tratamento.
Pode requerer-se a limitagdo do tratamento dos dados pessoais nos seguintes casos:

a) Contestacao da exatiddo dos mesmos, durante um periodo de tempo que permita ao Instituto
Politécnico de Santarém proceder a sua verificacao;

b) Se o Instituto Politécnico de Santarém ja ndo precisar dos dados pessoais para fins de tra-
tamento, mas se esses dados forem necessarios para efeitos de declaragao, exercicio ou defesa
de um direito num processo judicial;

c¢) Se tiver apresentado oposi¢ao ao tratamento, até que se verifique que os interesses legiti-
mos do Instituto Politécnico de Santarém prevalecem sobre os seus.

Direito de Portabilidade

Pode solicitar-se ao Instituto Politécnico de Santarém a entrega, num formato estruturado, de
uso corrente e de leitura automatica, os dados pessoais por si fornecidos, tendo, ainda, o direito
de pedir que o Instituto Politécnico de Santarém os transmita a outro responsavel pelo tratamento,
desde que tal seja tecnicamente possivel.

O direito de portabilidade apenas se aplica quando o tratamento:

a) Se basear no consentimento expresso ou na execugao de um contrato; e
b) For realizado por meios automatizados.

O Instituto Politécnico de Santarém deve deixar, nesses casos, de tratar os respetivos dados
pessoais, a ndo ser que tenha razdes legitimas para realizar esse tratamento e que estas preva-
lecam sobre os seus interesses.

Direito a Retirar o seu Consentimento

O Instituto Politécnico de Santarém possibilita que o interessado retire, a qualquer momento,
o consentimento ao uso dos seus dados pessoais.
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Sobre as Medidas de Seguranga

O Instituto Politécnico de Santarém procura proteger os dados pessoais dos utilizadores através
de diversas medidas técnicas e organizativas adequadas, estando em curso a implementacéo da
utilizagdo de mecanismos de cifra, de pseudo-anonimizagao, de autenticagdo federada, e outros
mecanismos disponiveis, com o objetivo de garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade
e resiliéncia dos dados pessoais.

Com vista a seguranca dos dados pessoais, o Instituto Politécnico de Santarém tem em curso
acgdes técnicas que visam implementar as seguintes medidas:

a) Restrigdes de acesso a dados pessoais, com base no critério da “necessidade de conhecer”,
bem como nas competéncias e atribuicbes de quem acede, aplicadas em estreita conformidade
com o comunicado ao titular dos dados pessoais, aquando da recolha dos mesmos;

b) A transferéncia de dados pessoais através de canais de comunicagao cifrados;

¢) O armazenamento de dados de categorias especiais € feito de forma cifrada, assim como
as respetivas cdpias de seguranga;

d) Protegao das infraestruturas tecnoldgicas com mecanismos técnicos e organizativos para
evitar acessos nao autorizados;

e) Monitorizagao das infraestruturas tecnoldgicas, a varios niveis, como controlo de acessos,
utilizagao indevida, e trafego anormal, com o objetivo de prevenir, detetar e impedir o acesso nao
autorizado a dados pessoais.

Sobre a Comunicagao de Dados Pessoais a Outras Entidade (Terceiros Subcontratados)

O Instituto Politécnico de Santarém, no ambito das suas atribui¢cdes, pode recorrer a terceiros
subcontratados para a prestagdo de determinados servigos, permanecendo, no entanto, responsavel
pelos dados pessoais que disponibilize.

Quando o tratamento de dados for efetuado por subcontratado ou terceiro a quem sejam trans-
mitidos dados, o Instituto Politécnico de Santarém verifica se este apresenta garantias suficientes de
execucao de medidas técnicas e organizativas adequadas, de modo a que o tratamento satisfaca
os requisitos da legislagdo em vigor e assegure a defesa dos direitos do titular dos dados, sendo
o titular dos dados informado previamente.

O tratamento nestes termos é regulado por contrato ou outro ato normativo, que vincula o sub-
contratado ou o terceiro as diretrizes estabelecidas pelo Instituto Politécnico de Santarém, enquanto
entidade responsavel pelo tratamento dos dados, e define o objeto e a duracdo desse tratamento, a
natureza e finalidade do mesmo, o tipo de dados pessoais e as categorias dos titulares dos dados
e as obrigagdes e direitos do responsavel pelo tratamento.

O contrato passa a estipular, designadamente, que o subcontratado ou terceiro:

a) Apenas trate os dados pessoais transmitidos mediante instrugbes documentadas do Ins-
tituto Politécnico de Santarém, incluindo no que respeita as transferéncias de dados para paises
terceiros ou organizagdes internacionais, a menos que seja obrigado a fazé-lo pelo direito da Uniao
Europeia ou do Estado-Membro a que esta sujeito, informando nesse caso o responsavel pelo
tratamento desse requisito juridico antes do tratamento, salvo se a lei proibir tal informagao por
motivos importantes de interesse publico;

b) Assegure que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumem um compromisso
de confidencialidade ou estao sujeitas a adequadas obrigagdes legais de confidencialidade;

¢) Adote as medidas de seguranga mais adequadas;

d) Apague ou devolve ao Instituto Politécnico de Santarém todos os dados pessoais depois de
concluida a prestacao de servigos relacionados com o tratamento, apagando as copias existentes,
a menos que a conservagao dos dados seja exigida ao abrigo do direito da Unido Europeia ou dos
Estados-Membros;

e) Disponibilize ao Instituto Politécnico de Santarém todas as informagdes necessarias para
demonstrar o cumprimento das obrigagdes previstas no presente artigo e facilita e contribui para
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as auditorias, inclusive as inspegdes, conduzidas pelo responsavel pelo tratamento ou por outro
auditor por este mandatado;

f) Nao pode contratar outro subcontratado sem autorizagao do Instituto Politécnico de Santa-
rém, devendo remeter-se o pedido ao responsavel pelo tratamento de dados.

Sobre a Transferéncia de Dados Pessoais para Fora de Portugal

A prossecucao de determinadas atribui¢cdes pelo Instituto Politécnico de Santarém pode im-
plicar a transferéncia dos seus dados para fora de Portugal. Nestes casos, deve verificar-se, pre-
viamente, que o pais ou o territorio para os quais transfere os dados, garante um nivel adequado
de protegao de dados ou foram alvo de uma decisdo de adequacao por parte da Unido Europeia.
Sendo o caso, o Instituto Politécnico de Santarém deve cumprir, de forma rigorosa, as disposi¢des
legais aplicaveis, sendo o titular dos dados informado previamente.

Sobre os Portais Online do IPSANTAREM

O Instituto Politécnico de Santarém deve apresentar nos seus portais online uma declaragao
respeitante as praticas de privacidade relacionadas com o(s) portal(is). Dessa declaragdo deve
constar a identificagao dos dados recolhidos, informagéao técnica, bem como as garantias de segu-
ranca e confidencialidade exigidas pela lei e pelos restantes direitos dos titulares dos dados.

O Instituto Politécnico de Santarém respeita o direito a privacidade e ndo armazena nos por-
tais qualquer informacao de carater pessoal, sem o consentimento dos titulares dos dados ou de
forma ilicita.

Relativamente a recolha e utilizagdo de informagéao técnica, os portais podem usar cookies,
nomeadamente de sessao. A utilizacao de cookies é efetuada para o armazenamento de algum tipo
de informagao relativa a navegacao no site e nao permite identificar o utilizador, pelo que nunca
conterao informacdes sobre dados pessoais. O utilizador pode optar por ndo receber cookies ou
por ser informado acerca da sua fixagdo, mediante a configuragdo do seu navegador para tal efeito.
O Instituto Politécnico de Santarém n&o se responsabiliza, no entanto, pelo facto da desativagao
dos mesmos impedir o bom funcionamento das péaginas.

A informacao técnica deve ser utilizada apenas para finalidades estatisticas.

Ao utilizar os portais do Instituto Politécnico de Santarém o utilizador concorda com:

Nao interromper nem interferir com a seguranca do portal;

Nao interromper nem interferir com os servigos, recursos de sistema, contas, servidores ou
redes, ligados aos portais ou acessiveis através deles;

Aceder a uma area/conta nao autorizada e respetiva informacao;

Nao usar nem tentar usar a conta, servico ou sistema de terceiros sem a autorizacao do Ins-
tituto Politécnico de Santarém, nem criar ou usar uma identidade falsa nestes portais;

Nao transmitir, através destes portais, publicidade ndo desejada, correntes de cartas, correio
impréprio ou qualquer outro tipo de correio massivo ndo solicitado a pessoas ou entidades que néo
tenham aceitado serem destinatarias dessas mesmas mensagens de correio;

Nao divulgar o seu nome de utilizador nem a sua senha de acesso a terceiros, tanto on-line
como off-ling;

Nao tentar obter um acesso ndo autorizado aos portais nem a partes dos portais que estejam
limitadas ao acesso geral.

Alteracdes & Politica de Protegdo de Dados Pessoais do IPSANTAREM

O Instituto Politécnico de Santarém reserva-se o direito de, em qualquer altura, proceder a
reajustamentos ou alteragbes a presente Politica de Privacidade, sendo essas alteragbes devida-
mente publicitadas.
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Politica de Privacidade dos Portais

Todos os textos, conteudos e imagens deste portal pertencem ao Instituto Politécnico de San-
tarém, salvo indicacéo expressa.

S6 podem ser descarregados ou copiados sem prévia autorizagédo do Instituto Politécnico de
Santarém se se destinarem a fins de ensino, administragao e investigagdo do proprio Instituto ou
para uso pessoal, ndo comercial.

O Instituto Politécnico de Santarém reserva-se o direito de aumentar, eliminar ou alterar as
condi¢des de uso dos seus portais a qualquer momento, sem aviso prévio, de forma a adapta-lo
a qualquer modificagdo decorrente da legislagdo em vigor ou de forma a garantir ou a melhorar a
qualidade e eficiéncia dos portais.

O Instituto Politécnico de Santarém ndo se responsabiliza pelos erros, desatualizagbes ou
danos que possam advir do acesso e/ou utilizagdo dos portais ou ligagdes para que remete, ja que
nao exerce qualquer controlo sobre os seus conteudos.

Encarregado de Protecao de Dados

Presentemente, o Encarregado da Protecdo dos Dados Pessoais do Instituto Politécnico de
Santarém é o Doutor Anténio José Carvalho Marques, Administrador do Instituto.

Legislacdo Aplicavel e Foro

A politica de privacidade e os avisos legais do presente site sdo executados de acordo com a
legislagao aplicavel a matéria, em especial a Lei de Protegdo de Dados Pessoais (Lei n.° 67/98, de
26 de outubro) e o Decreto-Lei n.° 7/2004, de 7 de janeiro, podendo ser revistos ou modificados a
qualquer momento, nomeadamente, por forma a serem adaptados a legislagéo vigente.

A utilizagdo do portal é livre e gratuita e implica o cumprimento da politica de privacidade e
dos avisos legais nele constantes, bem como da legislagdo portuguesa aplicavel.

Todos os conflitos que possam surgir como consequéncia da utilizagdo dos portais do Instituto
Politécnico de Santarém serao resolvidos de acordo com a legislagéo vigente em Portugal, sendo
submetidos a jurisdicdo e competéncia dos tribunais da comarca de Santarém, renunciando-se
expressamente a qualquer outro foro ou jurisdigéo.

Questdes e Sugestoes

Para saber mais sobre a forma como o Instituto Politécnico de Santarém trata os seus da-
dos pessoais, ou para esclarecer qualquer duvida, apresentar uma reclamagéo ou comentario
sobre matérias relativas a Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais, enviar um pedido para
protecao.dados@ipsantarem.pt.

30 de margo de 2022. — O Presidente, Jodo Miguel Raimundo Peres Mout&o.
315177313



