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INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

Edital n.° 1024/2015

Pedro Miguel Gongalves Martinho, Diretor da Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico de Leiria, torna publico que,
no uso da competéncia que lhe é conferida pelo artigo 62.°, n.° 1, al. ¢),
dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria, aprovou, por despacho
de 9 de novembro de 2015, o projeto de Estatutos da Escola Superior
de Tecnologia e Gestdo, submetendo-o, nos termos do artigo 101.° do
Cddigo de Procedimento Administrativo e do artigo 110.°, n.° 3, do
Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior, a consulta publica,
para recolha de sugestdes, pelo prazo de 30 dias tteis, a contar da data
da publicagao do presente edital no Didrio da Republica.

O projeto de estatutos pode ser consultado nos servigos administrativos
da Escola, sitos no Edificio B, do campus 2 do Instituto Politécnico de
Leiria, Morro do Lena, Alto do Vieiro, Leiria, € bem ainda no sitio da
Escola na Internet (www.estg.ipleiria.pt).

Convidam-se todos os interessados a dirigir, por escrito, eventuais
sugestdes, dentro do periodo acima referido, as quais devem ser ende-
regadas ao Diretor da Escola Superior de Tecnologia e Gestao, podendo
ser entregues nos servigos administrativos supra identificados, ou re-
metidas por via postal, para a seguinte morada Campus 2 — Morro do
Lena — Alto do Vieiro, Apartado 4163, 2411-901 Leiria, ou remetidas
por correio eletronico para estg@estg.ipleiria.pt.

Para constar se publica o presente edital, que vai ser disponibilizado
no sitio da Escola na Internet.

9 de novembro de 2015. — O Diretor, Pedro Miguel Gongalves
Martinho.
209100296

INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Despacho (extrato) n.® 12912/2015

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de
14.09.2015, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo determinado com Maria José Aleixo Nobre com a categoria
de Assistente Convidada para a Escola Superior de Educagéo, em regime
de tempo parcial de 20 %, no periodo de 14.09.2015 a 19.06.2016, au-
ferindo o vencimento correspondente ao escaldo 1 indice 100 da tabela
do pessoal do ensino superior politécnico.

22.10.2015. — O Administrador, Lic. Antonio José Carvalho Marques.
209078427

Despacho (extrato) n.° 12913/2015

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de
14.09.2015, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo determinado com Joana Correia Ferreira com a categoria de
Assistente Convidada para a Escola Superior de Educagio, em regime
de tempo parcial de 30 %, no periodo de 14.09.2015 a 19.06.2016, au-
ferindo o vencimento correspondente ao escaldo 1 indice 100 da tabela
do pessoal do ensino superior politécnico.

22.10.2015. — O Administrador, Lic. Antonio José Carvalho Marques.
209078192

Despacho (extrato) n.° 12914/2015

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de
14.09.2015, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo determinado com Jodo Avelino Soares Barros com a categoria
de Professor Adjunto Convidado para a Escola Superior de Educago, em
regime de tempo parcial a 15 %, no periodo de 14.09.2015a31.01.2016,
auferindo o vencimento correspondente ao escaldo 1 indice 185 da tabela
do pessoal do ensino superior politécnico.

22.10.2015. — O Administrador, Lic. Antonio José Carvalho Marques.
209078062

Despacho (extrato) n.® 12915/2015

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de
14.09.2015, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo determinado com Manon Dina da Cruz de Oliveira Marques
com a categoria de Assistente Convidado para a Escola Superior de Edu-
cagdo, em regime de tempo parcial de 25 %, no periodo de 14.09.2015
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a 19.06.2016, auferindo o vencimento correspondente ao escaldo 1
indice 100 da tabela do pessoal do ensino superior politécnico.

28.10.2015. — O Administrador, Lic. Antonio José Carvalho Mar-
ques.
209077511

Regulamento n.° 785/2015

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

Dando cumprimento a essa obrigagdo legal, a presente Norma de Con-
trolo 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 elaboragdo, execugdo e modificagdo dos documentos previ-
sionais, a elaboracdo das demonstragdes economico-financeiras e ao
sistema contabilistico;

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

¢) Salvaguardar o patriménio duradouro, ndo duradouro e disponi-
bilidades;

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

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

f) Garantir a adequada liquidagao, arrecadag@o, cobranca e utilizagao
das receitas proprias;

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

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

i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuigdo e apli-
cacdo de subsidios, transferéncias 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 orcamentais e contabilisticos;

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

Por conseguinte, o presente documento, em estreita articulagdo com as
normas de execugdo or¢amental e nos termos das regras gerais constantes
do POC-Educagéo, consubstancia um primeiro instrumento de regulagao
do Sistema de Controlo Interno (SCI) do Instituto Politécnico de Lisboa
(IPL), com vista a agilizagéo dos procedimentos internos, no cumprimento
dos principios da legalidade e da transparéncia da agdo administrativa.

Assim, o Conselho de Gestao do IPL, na sua reunido de 16 de outubro
de 2015, aprovou ao abrigo das competéncias conferidas pelo artigo 95.°
da Lei n.° 62/2007 de 10 de setembro e artigo 30.° do Estatutos do Ins-
tituto, o regulamento que se publica em anexo e que constitui a norma
de controlo interno do Instituto.

27 de outubro de 2015. — O Conselho de Gestdo do Instituto
Politécnico de Lisboa: Professor Doutor Luis Manuel Vicente Fer-
reira, presidente — Professor Coordenador Manuel Correia, vice-
-presidente — Doutor Anténio Marques, administrador.

ANEXO

Regulamento da Norma de Controlo Interno do IPL

CAPITULO1
Disposi¢cdes Gerais
SECCAO 1
Objeto, Ambito de Aplicagdo e Definigdes

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento constitui a NCI do IPL, dando cumprimento
ao disposto no POC-Educagéo.



Didrio da Republica, 2. série— N.° 223 — 13 de novembro de 2015

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo

1 — A presente NCI aplica-se ao IPL e respetivas Unidades Organicas
(UO) e Servigos.

2 — No quadro das entidades referidas no niimero anterior, a presente
NCI tem efeitos meramente internos, sem prejuizo da demais legislag@o
em vigor e do desvalor dos atos praticados a que eventualmente seja
aplicavel por forga da legislacdo vigente.

Artigo 3.°
Definicoes
Para efeitos do presente regulamento considera-se:

a) Adjudicagido: ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisao de
contratar aceita a proposta selecionada, na sequéncia da instru¢do do
procedimento de contratagio;

b) Armazéns: espagos onde sdo recebidos, acondicionados, classifi-
cados e inventariados os bens adquiridos para uso posterior;

¢) Arrecadagdo de Receita: ato pelo qual o posto de cobranga receciona
os meios monetarios dos utentes dos servigos;

d) Autorizagao de Pagamento: ato administrativo através do qual as
entidades com competéncia para o efeito validam a documentagio de
suporte, emitem a ordem de pagamento e autorizam o mesmo;

e) Cabimento: ato administrativo de verificacdo, registo e cativagdo
de determinada dotagdo orcamental, com vista a realizagdo de uma
despesa;

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

g) Compromisso: o dever de efetuar pagamentos a terceiros em con-
trapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras
condigdes. Os compromissos consideram-se assumidos quando é exe-
cutada uma agdo formal pelo IPL ou pelas UO, como sejam a emissao
de ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente,
ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, podendo também
ter um caracter permanente e estar associados a pagamentos durante
um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente salarios, rendas,
eletricidade ou pagamentos de prestagdes diversas;

h) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase
liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias do IPL;

i) Liquidagdo de Receita: ato através do qual ¢ fixado o montante
a pagar por um certo utente, sendo efetuada pelo servigo a quem, na
organica do IPL, tenha sido atribuida essa competéncia;

j) Fundos disponiveis: as verbas disponiveis a muito curto prazo, que
incluem, quando aplicavel e desde que ndo tenham sido comprometidos
ou gastos: a dotagdo corrigida liquida de cativos, relativa aos trés meses
seguintes; as transferéncias ou subsidios com origem no Or¢camento 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 nao efetuadas
decorrentes de programas e projetos do Quadro de Referéncia Estraté-
gico Nacional (QREN) e fundos estruturais cujas faturas se encontrem
liquidadas, ¢ devidamente certificadas ou validadas; outros montantes
autorizados nos termos da lei;

k) Meios Monetarios: numerario e valores recebidos pelos postos de
cobranga/Tesourarias;

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

m) Plano de Atividades: instrumento de gestdo previsional que de-
vera ser organizado e estruturado por objetivos, programas, projetos e,
eventualmente, agdes, contendo as grandes linhas de orientacdo e as
atividades a realizar.

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

a) CCP: Cddigo dos Contratos Publicos;

b) CIVA: Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;

¢) CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;

d) DGO: Diregao-Geral do Orgamento;

e) FM: Fundo de Maneio;

) NUP: Numero Unico de Processo;

g) PA: Plano Anual de Atividades;

h) POC-Educagao: Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da
Educagio;

i) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;
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J) RAP: Reposi¢do Abatida no Pagamento;

k) RNAP: Reposicdo Nao Abatida no Pagamento;

/) SCI: Sistema de Controlo Interno;

m) TPA: Terminal de Pagamento Automatico;

n) UO: Unidade Organica;

0) CXA: Modulo de Controlo e Gestdo de Tesouraria;

p) SP: Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa:

— DSIC: Departamento de Sistemas e Informagdo e Comunica-
¢oes:

i) IPLNET: Setor de Infraestruturas de Informagao e Comunicagoes,
ii) SAI: Setor de Sistemas de Informagéo e Aplicacdes;

— DGRH: Departamento de Gestdo de Recursos Humanos:

i) DRH: Setor de Desenvolvimento dos Recursos Humanos;
ii) GCRH: Setor de Gestdo Corrente dos Recursos Humanos;
iii) PROA: Processamento de Remuneragdes e Outros Abonos;

— DGF: Departamento de Gestdo Financeira:

i) CONT: Setor de Contabilidade;
ii) TES: Setor de Tesouraria;

— DCPP: Departamento de Contratagdo Publica e Patriménio:

i) SCP: Setor de Contratagao Publica;
ii) GPAT: Setor de Gestao Patrimonial,

— DAJ: Departamento de Assessoria Juridica;

— GACI: Gabinete de Auditoria e Controlo Interno;

— GAT: Gabinete de Apoio Técnico;

— GGA: Gabinete de Gestdo Académica;

— GQA: Gabinete da Qualidade e da Acreditacio;

— GPEI: Gabinete de Projetos Especiais e Inovagao;

— GCI: Gabinete de Comunicagdo e Imagem;

— GRIMA: Gabinete de Relagdes Internacionais e Mobilidade Aca-
démica.

SECCAO I

Da Pratica dos Atos

Artigo 5.°
Despachos e autorizacdes

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

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

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

4 — Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja
inconveniente para o funcionamento do servigo, os atos previstos na
presente NCI sdo praticados de forma eletronica e desmaterializada,
devendo a comunicacdo com entidades publicas externas ao IPL ser
feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da
legislagdo em vigor.

Artigo 6.°
Procedimentos e controlo de acessos

1 — Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de
informacdo relativos a respetiva organica.

2 — Em cada unidade organica ¢ elaborado um manual de procedi-
mentos que contempla os fluxos dos procedimentos mais frequentes,
descrevendo em pormenor a tramitagdo que lhes esta associada, bem
como os requisitos formais e materiais aplicaveis.

3 — O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e
informagdes ¢ assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagao,
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competindo ao respetivo servigo, em matéria de gestdo e modernizacao
informatica, a identificagdo dos trabalhadores e o nivel de acesso per-
mitido as aplica¢des informaticas.

CAPITULO 11
Auditoria e Controlo Interno

Artigo 7.°
Atuacgao do GACI

1 — O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI) exerce as
suas atribui¢des e competéncias de acordo com o programa de atuacdo
previamente aprovado pelo 6rgdo com competéncia para o efeito.

2 — S#o obrigatoriamente submetidos a auditoria, os projetos e ativi-
dades incluidos no Plano de Atividades (PA) do IPL, bem como aqueles
que se encontrem definidos pela entidade competente para o efeito.

3 — O GACI executa as tarefas de interlocutor entre os servigos e
entidades externas que realizem auditorias ao IPL.

Artigo 8.°
Comunicacio prévia e principio do contraditério

1 — Salvo em casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido
pela realizag@o de trabalhos de autoria, e previamente a realizagdo dos
mesmos, o Diretor do GACI comunica aos responsaveis dos servigos
correspondentes o inicio dos trabalhos.

2 — Salvo casos especiais e devidamente justificados, em que a na-
tureza da auditoria possa prejudicar o seu efeito util, o Diretor do GACI
comunica, na sequéncia de despacho nesse sentido do Presidente do IPL,
previamente a elaboragdo do relatorio final de auditoria, as conclusdes
extraidas, submetendo-as a contraditorio dos responsaveis pelos servigos
auditados, os quais dispdem de 10 dias Uteis para se pronunciarem.

Artigo 9.°
Objeto das auditorias e cooperacio dos servicos

1 — Todas as atividades desenvolvidas no ambito do IPL poderao
ser objeto de auditoria, mediante despacho de autorizagdo do Presidente
do IPL.

2 — A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fung¢des
atribuidas ao GACI, os servigos das UO disponibilizam toda a infor-
macdo e documentagdo que lhes seja solicitada no prazo estabelecido,
nunca inferior a 10 dias uteis, exceto em circunstancias excecionais,
devidamente fundamentadas.

3 — Nos casos em que os trabalhos sejam realizados junto dos ser-
vicos auditados, devem estes facultar os meios logisticos adequados ao
cumprimento das tarefas, nomeadamente um espaco fisico para o efeito.

Artigo 10.°
Trabalhadores afetos ao GACI

1 — Os trabalhadores afetos ao GACI exercem as suas fungdes com
total idoneidade e independéncia técnica e em regime de exclusividade,
ndo podendo acumular fungdes em entidades externas publicas ou pri-
vadas, salvo se forem para tal autorizados, demonstrada a inexisténcia
de incompatibilidades.

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

3 — Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de audi-
toria, o GACI tem acesso a toda a informacao julgada oportuna para a
consecucao das suas tarefas, salvo nos casos em que a confidencialidade
da mesma se encontre legalmente protegida.

Artigo 11.°
Auditorias externas

1 — As contas anuais do IPL s3o verificadas por auditoria externa e
pelo fiscal nico, nos termos da legislagdo em vigor.

2 — No ambito da atividade desenvolvida no niimero anterior, os
dirigentes e servigos das UO do IPL prestam toda a colaboragdao aos
auditores, designadamente no que respeita ao acesso a informacgao con-
siderada necessaria.

3 — Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a con-
tagem dos montantes sob responsabilidade da Tesouraria ou Postos de
Cobranga, o Presidente do IPL, o Administrador ou o dirigente com com-
peténcia na area financeira, mediante requisi¢do do auditor, da instrugdes

Didario da Republica, 2. série— N.° 223 — 13 de novembro de 2015

as instituigdes de crédito para que fornegam diretamente aquele, todos
os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

CAPITULO 111
Instrumentos Previsionais

Artigo 12.°
Plano Plurianual de Investimentos

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

2 — Na elaboracédo anual do PPI sdo tidos em consideragdo os ajus-
tamentos resultantes de execucdes anteriores.

Artigo 13.°
Plano Anual de Atividades

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

2 — As atividades inscritas no PA e o respetivo descritivo s@o inte-
gralmente numeradas, permitindo identificar e individualizar cada a¢do
a ser desenvolvida.

3 — As atividades com relevancia orgamental em matéria de despesas
identificam a rubrica orgamental por onde sera satisfeito o respetivo
encargo.

Artigo 14.°
Preparacio dos instrumentos previsionais

1 — A fim de assegurar a atempada elaborag@o dos instrumentos
previsionais, as diversas UO e os servicos, de acordo com o calendario
estabelecido, indicam as suas necessidades de despesa para o ano se-
guinte, devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores
ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos
cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a
seguir.

2 — Alidentificacao das necessidades or¢gamentais dos varios servigos
¢ feita através de uma plataforma informatica disponivel para o efeito.

3 — Compete as UO e aos varios servigos informar o Departamento
de Gestao Financeira (DGF) das necessidades, bem como elaborar um
relatorio com a justificagdo dos seus pedidos.

4 — Compete ao DGF efetuar a previsdo anual das receitas, de acordo
com as estimativas elaboradas pelas UO.

5 — As estimativas de receita e de despesa devem ser comunicadas
ao servigo competente para a elaboracdo da proposta do orgamento até
ao dia 30 de junho do ano anterior ao que o or¢amento reporta.

6 — O Departamento de Gestao de Recursos Humanos (DGRH), até
a data definida no niimero anterior, elabora uma informag&o indicando
a previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos sociais, e
integra-as no sistema informatico, elaborando um relatério com a jus-
tificagdo dos montantes indicados.

Artigo 15.°
Atraso na aprovacgio

1 — Em caso de atraso na aprovacao do Or¢camento, manter-se-a em
execucdo o Orgamento em vigor no ano anterior, com as modifica¢des
que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.

2 — Na situagdo referida no nimero anterior, mantém-se também em
execucdo o PPI em vigor no ano econémico findo, com as respetivas
modificagdes e as adaptagdes decorrentes da sua execugdo nesse ano,
sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagdes orgamentais.

Artigo 16.°
Modificagdes aos documentos previsionais

As modificagdes aos documentos previsionais, para efeitos de sua
aplicacdo legal eficaz, tém de ser sujeitas a aprovacdo pelo conselho
geral, sob proposta do presidente do IPL, tendo em consideragdo as
instru¢des anuais emitidas, mediante circular, pela Diregdo-Geral do
Orgamento do Ministério das Finangas.
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CAPITULO IV
Disponibilidades

SECCAO1
Disposigoes Gerais

Artigo 17.°
Disposicdes gerais

1 — Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigato-
riamente documentados e registados.

2 — As UO, bem como os Servigos da Presidéncia do IPL (SP) as-
seguram as fun¢des de Tesouraria.

3 — O DGF — Setor Contabilidade (CONT) dos SP centraliza a
execucdo orcamental da receita cobrada prevista no Orgamento, com
exce¢do das UO que disponham de autonomia financeira, sem prejuizo
da sua arrecadacdo poder ser efetuada em outros postos de cobranga.

4 — Para os registos de receita académica, sdo utilizadas as ferra-
mentas disponibilizadas no moédulo de controlo e gestdo de tesouraria
(CXA), do programa informatico de gestdo académica, normalizado
para todas as UO do IPL.

5 — As receitas ndo académicas sdo liquidadas e cobradas pelos
Servigos de Contabilidade utilizando o programa de faturagdo e con-
tabilizagdo do sistema de gestdo financeira — modulo de faturagéo,
normalizado para todas as UO do IPL.

6 — Os meios de pagamento disponibilizados pelo IPL a terceiros
s30 os seguintes:

a) Transferéncia eletronica interbancaria;

b) Moeda corrente;

¢) Cheque sacado sobre institui¢ao de crédito;

d) Pagamento via referéncia multibanco;

e) Vale Postal

f) Outros meios de pagamento, designadamente Multibanco, através
dos terminais de pagamento automatico (TPA), e Tickets Ensino/Educa-
¢do, na sequéncia da celebracao pelo IPL de acordos para o efeito.

Artigo 18.°
Postos de cobranc¢a

1 — A Tesouraria de cada UO ¢ o posto de cobranga que esta autori-
zado a liquidar e arrecadar receita.

2 — Para além da Tesouraria, poderdo ser constituidos outros postos
de cobranga, nomeadamente, nos Servigos Académicos que estejam
autorizados a liquidar e arrecadar receita diretamente aos utentes.

3 — Os postos de cobranga a que se refere o nimero anterior, apenas
podem efetuar recebimentos por multibanco, através dos TPA, legal-
mente atribuidos, tendo assim acesso ao subsistema CXA do sistema
de gestao académica.

4 — Cada trabalhador do posto de cobranga acede aos sistemas de
recebimentos por codigo pessoal atribuido pelo Administrador de acessos
ao CXA e ao TPA.

5 — Em caso de falhas, o trabalhador do posto de cobranca ¢é res-
ponsavel pelos valores a sua guarda, estando obrigado a repor qualquer
diferenga, independentemente do meio de recebimento.

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

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

8 — Toda a documentag@o de receita entregue na Tesouraria tem obri-
gatoriamente, de ser acompanhada de documento que permita comprovar
o respetivo envio e a identificacdo do trabalhador recetor.

9 — As regras de funcionamento dos postos de cobranga que nao
estejam previstas na presente NCI sao definidas pelo Presidente de cada
UO, sendo a sua aplicagdo da responsabilidade do dirigente do servigo
onde os postos de cobranca estdo afetos.

Artigo 19.°
Criacio e extin¢iio de postos de cobranga

Os postos de cobranga sdo instalados mediante solicitagdo aos servi-
¢os do IPL, sendo que no pedido de criagdo de um posto de cobrancga ¢
fundamentada a necessidade da sua criagdo, identificando uma previ-
sdo da receita maxima e média a arrecadar, dos meios que lhe estardo
afetos, bem como os custos inerentes a criagdo e funcionamento do
posto em causa.
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Artigo 20.°
Tesouraria

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

2 — Aresponsabilidade por situagdes de alcance ndo ¢ imputavel ao
responsavel da Tesouraria, exceto se precedido de negligéncia no desem-
penho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias.

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

a) “Folha de caixa por tipo de pagamento” com o respetivo “Anexo
de regularizagdes a folha de caixa por tipo de pagamento”;

b) Listagem de “Pagamentos efetuados através da SIBS”;

¢) “Folha de caixa por itens de recebimentos/itens de conta” com o res-
petivo “Anexo de regularizagdo”; “Folha de caixa de produtos por totais”;

d) Listagem de “Notas de crédito e reembolsos”.

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

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

6 — Diariamente, a Tesouraria recebe os documentos (recibos, taldes
e fecho de TPA) dos diferentes postos de cobranga, existindo estes.

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

8 — No final de cada dia ¢ efetuado o fecho de caixa, com a elaboragao
automatica da folha de “Controlo de tesouraria por tipo de pagamento”.

9 — Cada trabalhador do posto de cobranga efetua a conferéncia, atra-
vés da respetiva contagem fisica, ao numerario e aos valores cobrados,
comparando-os com 0s mapas extraidos do sistema informatico.

10 — Em caso de detegdo de falhas, o trabalhador do posto de co-
branca ¢ responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca indepen-
dentemente do meio de recebimento.

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

12 — Diariamente, a Tesouraria entrega toda a documentacio a
Contabilidade para validacdo de registos contabilisticos no sistema de
informacgéo de gestao financeira, nomeadamente, os taldes de fecho do
TPA, a Folha de Caixa, os Pagamentos efetuados através da SIBS, a
Listagem de Cobranga com o Anexo de regularizagdes de conta ¢ os
taloes de depositos bancarios.

13 — O responsavel da Tesouraria confere todos os documentos
emitidos e recebidos, por forma a validar os valores de responsabilidade
dos trabalhadores do posto de cobranga.

Artigo 21.°
Valores a guarda do responsavel da Tesouraria

1 — O GACl realiza, sempre que possivel, contagem fisica do numera-
rio e dos documentos sob a responsabilidade do responsavel da Tesoura-
ria, na presenga deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situagdes:

a) Semestralmente e sem aviso prévio;

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

d) Quando for substituido o responsavel da Tesouraria.

2 — Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do
Presidente da UO, considera-se, respetivamente, o dia util anterior a
tomada de posse e o dia da tomada de posse.

3 — S&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a respon-
sabilidade do responsavel da Tesouraria e assinados pelos seus interve-
nientes nos termos da legislagao aplicavel.

SECCAO I
Movimentos de Caixa
Artigo 22.°

Numerario em cofre

1 — A Tesouraria efetua diariamente o deposito da totalidade dos
valores cobrados através de cheque no dia anterior.
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2 — Os valores cobrados em numerario sao depositados diariamente,
de modo a que o montante maximo existente em cofre ndo exceda
1.000,00 (mil) euros, salvo nos casos devidamente justificados.

3 — E expressamente proibida a rece¢éo de cheques pré-datados e a
existéncia de vales a caixa.

Artigo 23.°
Entradas em caixa

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

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

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

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

5 — No momento do recebimento, ¢ verificado no sistema informa-
tico, o montante a receber, sendo emitido o recibo comprovativo do
recebimento e entregue ao utente.

6 — Caso os meios de pagamento emitidos pelo utente sejam supe-
riores ao montante devido, a Tesouraria procede a cobranga do valor
em divida, regista o remanescente como “Outras Receitas — Valor
Arrecadado a Mais”.

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

8 — Toda a documentagédo ¢ conferida pela Tesouraria, de modo
a garantir que a receita arrecadada esta devidamente liquidada e em
consonancia com os meios de pagamento entregues.

9 — Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de paga-
mento, a Tesouraria solicita ao responsavel pela cobranga em causa, que
seja reposta a situagdo no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

10 — Terminado o prazo mencionado no niimero anterior, o DGF
dos SP solicita, por escrito, a Tesouraria da UO justificacdo do motivo
de tal diferenca.

Artigo 24.°
Valores recebidos por correio

1 — Os cheques recebidos por correio sdo, de imediato, cruzados e
registados na aplica¢@o informatica.

2 — A Tesouraria realiza uma verificagdo dos documentos que se
encontram a pagamento, efetuando a respetiva cobranca. Em caso de
impossibilidade do utente levantar presencialmente o respetivo recibo
na Tesouraria, esta procedera ao seu envio por correio, desde que pre-
viamente solicitado.

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

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

Artigo 25.°
Cheques devolvidos

Os cheques devolvidos pelas institui¢des bancarias ficam em cofre,
a guarda da Tesouraria da UO respetiva, devendo ser adotados os se-
guintes procedimentos:

a) Realizaggo de todos os registos contabilisticos no sistema informa-
tico correspondentes a devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer
a divida do utente, através da anulagdo do recibo e do recebimento, se
a devolugdo ocorrer no proprio dia da cobranga, ou da emissao de uma
nota de crédito, nas restantes situagdes, ficando a fatura em divida e a
vencer juros de mora;

b) Comunicagdo ao DGF — CONT;

¢) Comunicagdo ao utente para efeitos de regularizagao da situagao,
bem como as demais diligéncias que se venham a verificar necessarias.

d) Todos os encargos suportados com a devolugdo do cheque serdo
pagos pelo utente.
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Artigo 26.°
Saidas de caixa

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

Artigo 27.°
Procedimentos de fecho diario

1 — O responsavel da Tesouraria ou em quem esta funcao esteja dele-
gada, realiza uma conferéncia cruzada, entre os valores totais recebidos
por cada posto de cobranca (meios monetarios) e os documentos cobrados
registados no sistema, cumprindo o principio da segregacio de fungdes.

2 — E elaborado o resumo diario da tesouraria que apresenta o total
dos recebimentos na UO, saldos referentes as disponibilidades, bem
como o movimento de entrada de operagdes or¢camentais, de acordo
com o n.° 8 do artigo 20.°

3 — Os documentos de cobranga de receita sdo reencaminhados
diariamente para os Servigos de Contabilidade de cada UO, que procede
a uma conferéncia final entre a folha de caixa e os documentos justifi-
cativos da receita de acordo com o ponto 12 do artigo 20.°

4 — Os duplicados dos recibos emitidos sdo arquivados por ordem
sequencial na Tesouraria de cada UO.

SECCAO II

Instituigées Bancarias

Artigo 28.°
Abertura e movimentacao de contas bancarias

1 — A abertura de contas € sujeita a prévia deliberag@o do conselho
de gestdo do IPL.

2 — A movimentagdo das contas bancarias ¢ efetuada, obrigatoria-
mente, através de duas assinaturas de membros que compdem o conselho
de gestdo do IPL.

Artigo 29.°
Guarda de cheques

1 — Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do dirigente de
3.° grau da CONT dos SP do IPL, bem como aqueles que, ja emitidos,
tenham sido anulados e inutilizadas as respetivas assinaturas, procedendo-
-se ao seu arquivo sequencial por nimero de cheque.

2 — A Contabilidade analisa a validade dos cheques em transito e,
findo o periodo de validade, procede ao respetivo cancelamento junto
da institui¢ao bancaria. O(s) destinatario(s) dos cheques deverdo ser
contactados pela Contabilidade, para esclarecer o motivo de nao ter
ocorrido negociacdo do crédito com o banco, efetuando os necessarios
registos contabilisticos de regularizaggo.

Artigo 30.°
Reconciliacdes bancarias

1 — As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas pelo DGF dos SP,
através do confronto entre os extratos de cada conta bancéria e os registos
contabilisticos efetuados nas contas correntes de cada UO;

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

3 — Asreconciliagdes bancarias efetuadas pelo DGF sdo enviadas ao
GACI no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds o término de cada més.

CAPITULO V

Receita

SECCAO1
Disposigoes Gerais

Artigo 31.°
Principios e regras

1 — Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo
tiver sido objeto de inscri¢do na rubrica or¢amental adequada podendo,
no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos no orgamento.
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2 —E proibida a cobranga de quaisquer receitas sem o registo da
respetiva liquidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3 — Aliquidagdo e cobranga de receitas de propinas e atos académicos
¢ efetuada com base no valor de propinas aprovado pelo Conselho Geral
do IPL e nos montantes previstos na Tabela de Emolumentos em vigor.

4 — Nos casos em que a defini¢do dos precos a cobrar implique
aplicag@o de variaveis devem os servigos de Contabilidade de cada UO
fundamentar o seu valor e comunicar aos SP, exceto se tal constar de
sistema informatico que permita a consulta por este.

5 — Também sdo consideradas receitas:

a) As provenientes do Orcamento de Estado;

b) As provenientes de atividades de investigacdo e desenvolvimento;

¢) Os rendimentos de propriedade intelectual;

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

e) As derivadas da prestacdo de servigos, emissdo de pareceres e da
venda de publicagdes e de outros produtos da sua atividade;

/) Os subsidios, subvengdes, comparticipagdes, doagdes, herangas
e legados;

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

h) Os resultantes de juros bancarios;

i) Outras previstas na lei.

6 — E da responsabilidade das UO e designadamente dos respetivos
postos de cobranga a correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada
dos documentos justificativos, sem prejuizo da obrigagdo da conferéncia
dos mesmos pelos Servigos de Contabilidade das UO.

7 — O DGF dos SP pode consultar em todas as UO, ou requisitar
para consulta, toda a documentag@o relacionada com a arrecadagio da
receita.

8 — Todo e qualquer valor monetério creditado em contas bancarias
do IPL, e cuja proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao
final do ano econdmico seguinte, ¢ liquidado e cobrado como receita
propria.

9 — A divida de utentes correspondente a receita cobrada nos termos
do ntimero anterior ¢ regularizada, desde que os utentes apresentem
documentac@o comprovativa de deposito ou transferéncia bancaria.

10 — As alteragdes negativas as contas correntes deverdo ser adminis-
trativamente suportadas por requerimento do interessado, devidamente
despachado pelo Presidente da UO e financeira e fiscalmente suportadas
por nota de crédito.

SECCAO I
Receita Arrecadada nos Postos de Cobranga

Artigo 32.°
Liquidacao desfasada da arrecadacio

1 — Quando a liquidagdo da receita ¢ prévia a cobranga, o servigo
emissor regista no sistema informatico o respetivo direito, com mengao
obrigatoria da data de vencimento.

2 — E da responsabilidade dos Servigos de Contabilidade das UO,
a emissdo da liquidagdo no sistema informatico, suportada pelos docu-
mentos fornecidos pelo servigco emissor.

3 — Compete aos Presidentes/ Diretores das UO, a notificagdo aos
alunos/ utentes, dos valores em divida e respetivos prazos de pagamento.

4 — O controlo das contas correntes ¢ da exclusiva responsabilidade
do Servig¢o de Contabilidade da UO.

5 — O pagamento podera ser efetuado pelos alunos/ utentes na area
de atendimento ao publico da Tesouraria, no posto de origem, por trans-
feréncia bancaria em conta designada pela UO, por numerario, por
multibanco, por tickets Ensino/educacao, cheque, vale postal, pagamento
via referéncia multibanco.

Artigo 33.°

Documentagio dos postos de cobranc¢a informatizados

Os postos de cobranga informatizados, apds confronto dos valores re-
cebidos por numerario, TPA, cheques ou vales de correio com relatorio de
conferéncia dos meios de pagamento emitido pelo sistema informatico,
emitem a guia resumo do posto e procedem ao deposito interno.

Artigo 34.°

Entrega dos valores arrecadados na tesouraria

1 — As receitas arrecadas pelos postos de cobranga ficam a sua
guarda e responsabilidade até a entrega da respetiva documentago na
Tesouraria da UO.
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2 — A documentag@o proveniente da arrecadagdo de receita € entregue
na Tesouraria da UO, no dia 1til seguinte ao da sua arrecadacdo.

3 — S@o da responsabilidade dos postos de cobranga ou respetivos
Setores de Contabilidade das UO, a verificagdo no sistema informatico
da boa cobranga dos documentos enviados a Tesouraria e efetuar todas
as diligéncias necessarias junto daquele servico com vista a cobranga.

Artigo 35.°
Controlo das dividas de terceiros

1 — O DGF dos SP efetuara periodicamente, e por amostragem, a
circularizagdo a clientes, utentes e outros devedores, bem como a con-
ciliagdo e reconciliagdo dos saldos das respetivas contas correntes.

2 — Sempre que a circularizagdo se efetue apenas uma vez por ano a
data devera coincidir com o encerramento do ano econoémico.

CAPITULO VI

Contratacio Piblica, Despesa e Gestdo de Recursos
Humanos

SECCAO1
Contratacao Publica e Controlo de Execugao dos Contratos

Artigo 36.°
Principios

1 — No desenvolvimento das suas atividades, o IPL assegura, nomea-
damente, o cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia,
adotando os procedimentos com vista a adjudicagao de contratos publi-
cos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislacdo
vigente.

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

3 — O Presidente do IPL e os dirigentes com delegacdo para o efeito,
autorizam a realiza¢do de despesa nos termos e de acordo com os limites
fixados na lei ou nas delegagdes e subdelegagdes de competéncia.

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

Artigo 37.°
Garantias de concorréncia

1 — Sera criada pelo Departamento de Contratagdo Publica e Patri-
monio (DCPP), para aquisi¢des fora dos acordos quadro, uma base de
dados de fornecedores por categoria de bens ou servigos, de atualizagdo
anual.

2 — Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, em regime
simplificado e geral, os servigos convidam para apresentacao de propos-
tas, as seguintes quantidades minimas de fornecedores:

a) Ajustes diretos, em regime simplificado, com valores até 999,99 €
(novecentos e noventa e nove euros e noventa e nove céntimos): 1 (um)
fornecedor;

b) Ajustes diretos, em regime simplificado, com valores de 1.000,00 €
(mil euros) 2 4.999,99 € (quatro mil, novecentos e noventa e nove euros
e noventa e nove céntimos): 3 (trés) fornecedores;

c¢) Ajuste direto, em regime geral, com valores de 5.000,00 € (cinco mil
euros) a 74.999,99 € (setenta e quatro mil, novecentos e noventa e nove
euros e noventa e nove céntimos) e com valores de 5.000,00 € (cinco
mil euros) a 149.999,99 € (cento e quarenta e quatro mil, novecentos
e noventa e nove euros € noventa e nove céntimos), para aquisi¢ao de
bens e/ou servigos e para aquisi¢do de empreitadas respetivamente: no
minimo 3 (trés) fornecedores.

3 — Excecionam-se do disposto no niimero anterior as seguintes
situagdes:

a) Contratagdo com recurso a acordos quadro;

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

¢) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fun-
damentados;

d) Outros casos, a autorizar pelo Presidente do IPL ou dirigente com
competéncia delegada na area financeira.
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Artigo 38.°
Boas praticas

1 — O DCPP, servigo competente em matéria de aprovisionamento,
disponibiliza na pagina institucional online do IPL, informacao legal
relativa a aplicacdo do CCP.

2 — No ambito da condugio dos procedimentos, os dirigentes devem:

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

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

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

d) Garantir a segregacdo de fungdes, assegurando que:

i) Quem realiza o levantamento de necessidades ndo participa no
procedimento de contratac¢do;

i7) Quem participa no procedimento de contratagdo nao redige o
contrato, sendo este Gltimo trabalhador responsavel por garantir a cor-
respondéncia entre as clausulas contratuais e o estabelecido nas pegas
do respetivo procedimento.

Artigo 39.°
Pecas dos procedimentos

1 — Os cadernos de encargos/ especificagdes referentes aos proce-
dimentos instruidos no IPL, além das meng¢des legalmente obrigatorias,
devem conter:

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

b) Quando nao seja exigivel a prestagdo de caug@o nos termos do n.® 2
do artigo 88.° do CCP, uma clausula que preveja a retengao, a titulo de
garantia, de 10 % do pagamento dos valores a efetuar e em situagdes
excecionais, devidamente fundamentadas;

¢) As seguintes mengdes: “Os documentos de faturagdo legalmente
aceites, sdo emitidos em nome do Instituto Politécnico de Lisboa, sito
na Estrada de Benfica, 529, 1549-020 Lisboa, sob pena de devolugao
dos mesmos e onde deve constar o nlimero de compromisso”.

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

3 — Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do prego mais
baixo, o caderno de encargos deve identificar, de forma numerada, a
totalidade das condi¢des técnicas dos bens e servigos a fornecer.

4 — O disposto na alinea ¢) do n.° 1 deve igualmente ser incluido
no Relatorio Final.

Artigo 40.°
Numeraciao dos contratos e visto do Tribunal de Contas

1 — O DCPP efetua a numeragio dos contratos escritos celebrados
pelo IPL, que devera ser atribuida sequencialmente, de acordo com o
ano a que respeitam e de acordo com o tipo de procedimento.

2 — Além das obrigacdes de arquivo previstas na lei, os contratos
escritos sdo digitalizados e arquivados em suporte digital pelo DCPP,
como elemento potenciador da desmaterializagdo, sendo os originais
arquivados como parte do processo de despesa pelo DGF.

3 — No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal
de Contas, o DCPP em articulagdo com o DGF, é responsavel por remeter
para o Tribunal de Contas, a documentagao de suporte.

4 — Apds a comunicagdo do visto do Tribunal de Contas, o DCPP
atualiza a informagdo do processo e comunica a decisdo ao DGF para
prossecucdo do processo de despesa.

Artigo 41.°
Cauciao

1 — Sempre que seja exigida a prestagdo de uma caugdo, o fornecedor
pode optar pelas modalidades previstas na legislagdo em vigor e enviar
o respetivo documento para o DGF.
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2 — O DGF verifica a sua conformidade nos termos da legislagdo em
vigor, normas e regulamentos aplicaveis, procede ao registo contabilis-
tico em “Contas de Ordem”, comunica a aceitagdo ao DCPP e arquiva
os documentos de suporte.

3 — Caso exista lugar a reten¢des no ato de pagamento que revistam
anatureza de caugio, os respetivos valores sdo depositados pela Tesou-
raria em instituigdo bancaria em nome do prestador, a ordem do IPL e
registados como “Operagdes de Tesouraria”.

4 — O DCPP fundamenta e disponibiliza a documentagdo necessaria
ao DGF para efeitos, quer do cancelamento total ou parcial da caugéo,
quer do acionamento e respetivos registos contabilisticos.

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

a) Auto de aceitacdo ou rece¢do provisoria;
b) Auto de aceitacdo ou rececdo definitiva;
¢) Conta corrente da empreitada, onde devem constar:

i) Os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como
adicionais ou revisdes de preco, se for o caso;
ii) Os valores relativos a garantias e reten¢des efetuadas.

Artigo 42.°
Publicitacio e obrigacdes estatisticas

1 — Compete ao DCPP publicitar o concurso publico no Jornal Oficial
da Unido Europeia, nos termos da lei em vigor;

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

3 — Para efeitos do cumprimento das obrigagdes previstas no ar-
tigo 472.° do CCP, o DCPP no inicio de cada ano econdmico, cria uma
listagem dos contratos celebrados no ano anterior.

4 — Compete ao DCPP elaborar os relatorios mencionados no ar-
tigo 472.° do CCP e envia-los as entidades competentes.

SECCAOII
Despesa

Artigo 43.°
Principios
1 — O Orgamento prevé as despesas previstas a realizar com vista a
concretizagao dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, per-
tinentes e temporais no ambito das atribui¢des do IPL, obedecendo aos
requisitos da legislagdo em vigor e regulamenta¢do complementar.
2 — A execugdo orgamental respeita os principios e regras fixadas
na legislac@o aplicavel, nomeadamente nas areas do planeamento, da
contratag@o publica e da boa gestdo financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas
apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento com dotagdo igual ou
superior ao cabimento e a0 compromisso, respetivamente;

b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotagdes
orcamentais 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 exercicio das suas atividades devem ser dispo-
nibilizados em tempo 1til, nas quantidades e qualidades adequadas, e
ao melhor prego;

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

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

3 — Na decisao de contratagdo devem ser considerados pressupostos
relacionados com a otimizagao dos recursos, racionalizagdo administra-
tiva, maximizacao do poder negocial, controlo e supervisdo dos servigos,
poupanca orgamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de
permanéncia ao servico do Instituto e suas UO.

4 — Nao podem ser assumidas pelos servigos, despesas que nao
se encontrem devidamente enquadradas no principio da legalidade,
principio da prossecug@o 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) Autorizagao de pagamento;
e) Pagamento.
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Artigo 44.°
Cabimento

1 — O registo contabilistico do cabimento ¢ realizado obrigatoria-
mente num momento prévio a assungdo concreta de encargos financeiros,
com base no valor efetivo de despesa ou estimado, quando néo seja
possivel apurar o valor efetivo.

2 — Quando o valor corresponda a uma estimativa, ¢ calculado com
base nos valores referenciais de mercado ou nos valores historicos,
resultantes de operagdes similares.

3 — Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza
efeitos financeiros no ano em curso, o0 DGF verifica a existéncia de
disponibilidade orgamental para esse efeito, efetua o registo contabilis-
tico do cabimento no valor estimado para o ano econémico em curso,
independentemente do procedimento adotado.

4 — O DGF procede ao registo dos elementos administrativos da con-
tratagdo, nomeadamente a fundamentac@o legal, o objeto, valor estimado
e demais componentes, associando-o ao respetivo cabimento.

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

6 — O DCPP analisa periodicamente o decurso dos processos de
aquisicdo, informando o DGF de todas as anulagdes ocorridas, bem
como as redugdes efetuadas em pelo menos 50 % do valor inicialmente
constituido, com vista a correta cativagio das dotagdes necessarias.

Artigo 45.°
Assuncio de compromisso

1 — Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto
simplificado, a proposta de adjudicagio devera ser devidamente funda-
mentada de facto e de direito e conter expressa a mengdo de despacho.
E obrigatdrio justificar a necessidade de realizagdo da despesa.

2 — Antes da decisao de adjudicacgdo, devera ser registado o com-
promisso, em sede das dotagdes disponiveis para o periodo, sendo que
o DGF efetua o registo contabilistico do compromisso assumido de
acordo com os normativos legais em vigor.

3 — O DGF assegura a comunicagéo ao adjudicatario de que os
documentos de faturagdo legalmente aceites, sdo emitidos em nome
do Instituto Politécnico de Lisboa, sito na Estrada de Benfica, 529,
1549-020 Lisboa, onde deve constar o nimero do compromisso.

4 — O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como
fornecedor do IPL antes do registo do compromisso, preenchendo o
formulario aprovado para o efeito e indicando o seu nome, residéncia
ou sede, NIF ou NIPC e NIB, devidamente comprovados.

Artigo 46.°
Processamento

1 — Todos os documentos de faturagdo sdo enviados ou entregues dire-
tamente pelos fornecedores para a sede do IPL, sendo registado pelo Ga-
binete de Apoio Técnico (GAT) como correspondéncia recebida e reme-
tidos ao DGF, que os reencaminha a UO ou Servigo requisitante, afim de
esta proceder a confirmagio do cumprimento do contrato pelo fornecedor.

2 — A confirmagdo a que se refere o nlimero anterior concretiza-se
através do visto manual ou eletronico pelo trabalhador com competéncia
para visar a documentacdo referida da respetiva UO ou Servigo.

3 — Ap0s verificado o disposto nos nimeros anteriores, com exce¢ao
das que titulem despesas realizadas através de fundos de maneio, o DGF
procede ao respetivo registo contabilistico e arquiva o original.

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

Artigo 47.°
Autorizacio de pagamento

1 — A autorizagdo de pagamento cabe ao Presidente do IPL ou em
quem este o delegue, tendo em conta os prazos de pagamento e assegu-
rando a necessaria segregagdo de fungdes.

2 — Apos a concretizagdo do descrito no niimero anterior € com vista a
correta segregagio de fungdes e termo do processo, a inser¢do das ordens
de transferéncia/ emissdo de cheque sera realizada pelo DGF e as suas
autorizagdes serdo efetuadas de acordo com o numero anterior.

3 — Para a observagdo do principio de segregagdo de fungdes deverdo
ser criados perfis distintos de acesso homebanking.

Artigo 48.°

Procedimentos de abertura do ano econémico

1 — No processo automatico de abertura do ano econdmico sdo cabi-
mentados no sistema informatico todos os compromissos ja assumidos
pelo Instituto, cujo pagamento ¢ devido no ano em causa.
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2 — Nas situagdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econo-
mico se mostre insuficiente para a abertura da totalidade dos cabimentos
registados no sistema informatico, o DGF elabora uma listagem agre-
gada por rubrica or¢gamental com a totalidade dos reforgos necessarios
a regularizagdo da situagéo.

3 — O DGF promove, de imediato, a elaborac¢@o de uma proposta de
alteracdo orcamental que contemple a totalidade dos reforgos necessarios,
a qual ¢ submetida a apreciagdo e aprovagdo do orgdo competente.

Artigo 49.°
Controlo das dividas a terceiros

1 — O DGF devera efetuar semestralmente a circularizagdo a forne-
cedores e outros credores e proceder a conciliag@o e reconciliagdo dos
saldos das contas correntes.

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

3 — A circularizagdo devera ser realizada a totalidade dos forne-
cedores de 3 (trés) em 3 (trés) anos, nos restantes anos efetuada por
amostragem.

SECCAO III

Gestao de Recursos Humanos

Artigo 50.°
Enquadramento legal e regulamentar

1 — As despesas com o pessoal devem seguir as regras consideradas
na legislagdo laboral para a fung@o publica em geral e, em especial,
para a legislagdo relativa aos docentes do ensino superior politécnico
(ECPDESP), os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-
-Educagdo e as regras internas do Instituto, designadamente o regu-
lamento de recrutamento e contratacdo do pessoal docente de carreira
e regulamento de contratacdo de pessoal docente, especialmente con-
tratado.

Artigo 51.°
Objetivo

As disposi¢des constantes da presente sec¢do visam garantir o ade-
quado cumprimento dos pressupostos da assun¢@o e liquidagdo de des-
pesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justifi-
cados por documentos de suporte;

b) Garantir a segregagdo de fungdes, nomeadamente ao nivel do cadas-
tro, registo e controlo da assiduidade, processamento das remuneragdes
e descontos, procedimentos concursais e avaliagdo do desempenho;

¢) Garantir a atualizag¢do do cadastro do pessoal.

Artigo 52.°
Aplicacdes informaticas

1 — As aplicagdes informaticas da area de pessoal, no que respeita
a insercao, inscri¢do, consulta e alteragdes, sdo de acesso reservado e
limitado aos servigos com competéncias especificas na area dos recursos
humanos.

2 — A atualizagao do processo individual, controlo de presengas, horas
extraordinarias, processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de
vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes
colaboradores, com acessos diferenciados a aplicagdo informatica.

3 — O acesso ao processo individual do trabalhador ¢ autorizado ao
proprio, ao Presidente, Vice-Presidente, Administrador do IPL, Diretor do
Departamento de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH) e trabalhadores
por este designados para o efeito.

Artigo 53.°
Processo individual

1 — O DGRH deve, através de sistema informatico, elaborar e manter
atualizado os elementos do cadastro de todos os trabalhadores em para-
lelo com a elaboragio e atualizagdo dos processos individuais.

2 — Do processo individual devem constar os documentos conside-
rados relevantes para a identificagdo do trabalhador, admisséo, evolugdo
da carreira, evolugdo remuneratoria, avaliagdo do desempenho, medicina
do trabalho e agregado familiar.

3 — O DGRH procedera ao arquivo de toda a documentagao relativa
as licengas nos respetivos processos individuais.
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4 — O DGRH procedera a digitalizagdo e consequente desmate-
rializacdo dos processos individuais, dentro das condi¢des técnicas
existentes no IPL.

Artigo 54.°
Emissio de declaracdes e notas biograficas

A emissdo de declaragdes e notas biograficas ¢ feita mediante reque-
rimento dos interessados dirigidos ao DGRH.

Artigo 55.°
Recrutamento e selecio de pessoal

1 — O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a
satisfacdo das necessidades de pessoal do IPL, em conformidade com
o mapa de pessoal aprovado.

2 — A manifestacao expressa da necessidade de recrutamento sera
remetida em oficio/ informagdo pela UO solicitante ao Presidente do
IPL.

3 — Os recrutamentos com recurso aos mecanismos de mobilidade
previstos para a administragao publica, sdo aprovados pelo Presidente
do IPL, sob proposta do respetivo Diretor do DGRH.

4 — O recrutamento com recurso a procedimento concursal ¢ apro-
vado pelo Presidente do IPL, sob proposta do Diretor do DGRH, nos
termos dos regulamentos internos em vigor no IPL.

5 — Os processos de recrutamento sdo instruidos com a informa-
¢do relativa a disponibilidade or¢camental e a respetiva declaragdo de
cabimento.

Artigo 56.°
Acumulacio de atividades e fun¢oes

1 — Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungoes
publicas, nao ¢ permitida a acumulagao de cargos ou lugares na adminis-
tragdo publica nem do exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo
nas situagdes legalmente previstas e devidamente fundamentadas.

2 — A acumulagdo de cargos ou lugares na administragao publica, bem
como o exercicio de outras atividades pelos trabalhadores da administra-
¢ao publica depende de autorizagdo, devendo a mesma ser solicitada, por
escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao Presidente do IPL.

3 — A emissdo de decisdo relativa aos pedidos de acumulagdo de
atividades e fungdes ¢ feita mediante informag@o do responsavel pelo
DGRH, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do
pedido, designadamente sobre o horério a praticar, garantia de manuten-
¢do de isengdo e imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de
prejuizo para o interesse publico.

4 — O DGRH analisa a conformidade do pedido e remete para parecer
do administrador e posterior despacho do Presidente do IPL.

5 — Apos tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de
acumulagdo de atividades e fungdes pelo interessado e pelo respetivo
servigo a que esta afeto, o DGRH procede ao arquivamento do respetivo
despacho no processo individual do trabalhador.

Artigo 57.°
Processamento de remuneracdes

1 — As despesas com o pessoal presumem 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 admissdo/ caducidade/
aposentagdo/reforma de trabalhadores ou outro fator que influencie o
mapa de pessoal do IPL, se necessario), a cabimentagio;

¢) Mensalmente o compromisso dos encargos com o pessoal;

d) Nas datas de processamento, a obrigagdo (inser¢do das folhas de
abonos);

e) Nas datas de autorizacdo das ordens de pagamento, a autorizagdo
de pagamento;

/) Nas datas de transferéncia bancaria, o pagamento.

2 — O processamento das remuneracdes e dos abonos ao pessoal serd
efetuado no DGRH, de acordo com as normas e instrugdes em vigor,
nos seguintes termos:

a) O DGRH gera um ficheiro de remuneragdes para registo da des-
pesa na aplicacdo SAP ERPRH e imputag@o de custos para efeitos de
contabilidade analitica e remete-o ao DGF.

b) O DGF recebe do DGRH as guias de descontos e um ficheiro upload
dos vencimentos, devidamente configurado, e procede aos respetivos
pagamentos nas datas legalmente previstas.
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¢) O DGRH procede ao envio dos respetivos recibos de vencimento
aos trabalhadores, até dia util seguinte apds a transferéncia de venci-
mento, preferencialmente por via eletronica.

Artigo 58.°
Processamento de horas extraordinarias

1 — A prestag@o de trabalho extraordinario em dia util, dia de descanso
semanal, de descanso complementar e em feriado, sera previamente
autorizado pelo Presidente do IPL, ou por quem lhe for delegada essa
competéncia, ap6s informagio escrita, solicitado pelo Servigo ou Es-
cola/ Instituto.

2 — O processamento das prestacdes de trabalho referidas no numero
anterior deve observar os seguintes procedimentos:

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

b) Apos inicio da prestagdo do trabalho extraordinario, deve o tra-
balhador preencher mensalmente o documento de relagdo de horas
de trabalho extraordinario, o qual depois de visado pelo dirigente, ¢
entregue no 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 autorizagdo prévia de
horas extraordinarias, procedendo o DGRH a sua conferéncia, apura-
mento de desvios e processamento das horas de trabalho extraordinario
realizado.

Artigo 59.°
Abono do vencimento de exercicio perdido

1 — A falta por motivo de doenca devidamente comprovada ndo
afeta qualquer direito do trabalhador, salvo o disposto nos ntimeros
seguintes.

2 — Sem prejuizo de outras disposicoes legais, a falta por motivo de
doenga devidamente comprovada, determina:

a) A perda da totalidade da remuneracgio base diaria no 1.°, 2.° e
3.° dia de incapacidade temporaria, nas situacdes de faltas seguidas ou
interpoladas;

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

3 — A contagem dos periodos de 3 e 27 dias a que se referem, respe-
tivamente, as alineas a) e b) do nimero anterior ¢ interrompida sempre
que se verifique a retoma da prestagio de trabalho.

4 — A aplicagdo da alinea b) do n.° 2 depende da prévia ocorréncia
de trés dias sucessivos e ndo interpolados de faltas por incapacidade
temporaria nos termos da alinea @) do mesmo numero.

5 — O disposto na alinea a) do n.° 2 ndo implica a perda da remune-
racdo base diaria nos casos de internamento hospitalar, faltas por motivo
de cirurgia ambulatdria, doenga por tuberculose e doenca com inicio no
decurso do periodo de atribuic@o do subsidio parental que ultrapasse o
termo deste periodo.

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

7 — O disposto nos n.*2 a 6 ndo se aplica as faltas por doenga dadas
por pessoas com deficiéncia, quando decorrentes da propria incapacidade.

8 — As faltas por doenga implicam sempre a perda do subsidio de
refeicdo.

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

Artigo 60.°
Suplementos Remuneratorios

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

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

3 — Os suplementos remuneratorios sdo apenas devidos enquanto
perdurem as condigdes de trabalho que determinaram a sua atribuigdo
¢ haja exercicio de fungdes efetivo.
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Artigo 61.°
Avalia¢io de desempenho

1 — A avalia¢do de desempenho dos trabalhadores tem efeito em
matéria de alteragdo de posicionamento remuneratorio na carreira, de
atribuicdo de prémios de desempenho e efeitos disciplinares, nos ter-
mos da lei;

2 — Compete ao Presidente do IPL, sob proposta do DGRH, decidir,
no prazo de 15 dias apos o inicio da execug@o do orgamento, o montante
maximo a suportar com os encargos decorrentes das alteragdes do po-
sicionamento remuneratorio, tendo em conta a alteragdo obrigatoria e a
opc¢ao gestionaria, bem como com os prémios de desempenho.

Artigo 62.°
Ajudas de custo

1 — Os processos relativos as ajudas de custo devem integrar o des-
pacho de autorizagao de deslocagéo, acompanhado do Boletim Itinerario
(BI) e os documentos comprovativos da respetiva deslocagdo. Aplica-se,
independentemente da fonte de financiamento das respetivas despesas,
as disposigoes legislativas e regulamentares, comunitarias e nacionais,
relativas a validade e natureza dos documentos comprovativos a apre-
sentar, nos mesmos termos que vém sendo exigidos para efeitos de
elegibilidade de financiamento das despesas desta natureza no ambito
dos Programas Comunitarios.

2 — O preenchimento de BI, através do Modelo n.° 683 da Imprensa
Nacional Casa da Moeda, destina-se a trabalhadores que se desloquem
a agdes de formagdo, que efetuam servigo externo ou outro tipo de
servigo publico.

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

4 — E concedido o abono diario a trabalhadores do Estado, atribuido
no ambito de deslocagdes para atividades em servigo oficial fora do local
de trabalho, observadas as seguintes condigdes:

a) Quando as deslocagdes se realizam no pais, o abono ¢ concedido
em parcelas:

i) 25 % para suportar o encargo com almogo (deduzindo o valor do
subsidio de refeigdo, caso se trate de um dia util);

i) 25 % para suportar o encargo com jantar;

iii) 50 % para suportar o encargo com alojamento.

b) Quando as deslocagdes sio efetuadas fora do pais, o abono é:

i) Atribuido em 100 % por cada dia de servico prestado;

ii) Reduzido a 70 % quando o alojamento ¢ fornecido em espécie;

iii) Por cada refeigdo fornecida em espécie, o respetivo abono ¢ re-
duzido em 30 %, ndo podendo o valor a abonar ser inferior a 20 % do
montante previsto na tabela em vigor.

5 — Sao requisitos ao abono de ajudas de custo:

a) As despesas decorrentes das deslocagdes em servigo no pais care-
cem de autorizagdo prévia e implicam a verificagdo da disponibilidade
de viatura do servigo;

b) As despesas decorrentes das deslocagdes em servigo ao estrangeiro,
seja qual for a sua duragdo, carecem de autorizagdo prévia;

¢) Os trabalhadores apds a deslocagdo no pais ou no estrangeiro ficam
obrigados a apresentar o boletim de itinerario (BI) e outra documentacéo
justificativa das despesas realizadas (exemplo: taldes de embarque ou
bilhetes de avido, fotocopia de certificados de participagéo ...);

d) Compete a DGRH verificar a legalidade dos documentos de despesa
apresentados para reembolso.

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

Artigo 63.°
Abono antecipado de ajudas de custo
Em casos devidamente fundamentados, ¢ permitido o adiantamento
das ajudas de custo.
Artigo 64.°

Transportes

Como procedimento geral, o IPL devera facultar aos seus trabalhado-
res, os veiculos de servigos gerais necessarios as deslocagdes em servigo.
Na falta ou impossibilidade de cumprimento daquela obrigagdo, devem
os mesmos utilizar preferencialmente os transportes coletivos de servigo
publico permitindo-se, em casos especiais, 0 uso do automovel proprio

32943

do trabalhador ou o recurso ao automovel de aluguer, sem prejuizo da
utilizagdo de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente
desde que em relagdo a este esteja fixado o respetivo abono.

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

1 — Quanto ao uso de veiculo proprio, 0 mesmo pode ser utilizado
“em caso de comprovado interesse dos servigos”, mediante a respetiva
autoriza¢do do Presidente do IPL e a titulo excecional, verificados os
seguintes requisitos:

a) Quando esgotadas as possibilidades de utilizagdo econdmica das
viaturas afetas ao servigo;

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

¢) Interesse do servigo na perspetiva econémico-funcional mais ren-
tavel.

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

3 — No caso de interesse ou conveniéncia do trabalhador, pode
ser autorizado o uso de veiculo proprio em deslocacdes de servigo
para localidades servidas por transporte ptblico abonando-se, neste
caso, 0 montante correspondente ao custo das passagens no transporte
coletivo.

4 — O pagamento das despesas de transporte deve corresponder ao
montante efetivamente despendido, devendo o seu pagamento ser efe-
tuado, no que ao presente caso diz respeito (quando exista utilizagao do
veiculo proprio) pela atribui¢do de subsidio por quilometro percorrido,
calculado de forma a compensar o trabalhador da despesa realmente
efetuada ou “através de requisi¢do de passagens as empresas transpor-
tadoras, quer diretamente por reembolso ao trabalhador”.

Artigo 66.°
Uso de automoével de aluguer

O recurso a automovel de aluguer so6 deve verificar-se nos casos em
que a sua utilizacdo seja considerada absolutamente indispensavel ao
interesse dos servigos e mediante prévia autorizagao.

Artigo 67.°
Uso de transportes coletivos de servico publico

O abono devido ao pessoal pela utilizagdo de transportes coletivos
tera que respeitar as classes estabelecidas no artigo 25.° do mencionado
diploma.

CAPITULO VII

Fundos de Maneio

Artigo 68.°
Enquadramento

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

2 — Os fundos de maneio sdo definidos, anualmente, pelo Conselho
de Gestdo do IPL, sendo estes constituidos em nome dos respetivos
responsaveis, e executados nos termos do decreto-lei de Execugéo Or-
¢amental do respetivo ano.

3 — Aliquidag@o dos fundos de maneio ¢ obrigatoriamente efetuada
até a data que for anualmente fixada nos termos referidos no decreto-lei
de Execu¢ao Orgamental.

4 — O presente capitulo aplica-se aos Servigos da Presidéncia do
Instituto e a todas as suas UO sem autonomia financeira.

Artigo 69.°
Constituicao dos fundos de maneio

1 — A atribuicdo e a defini¢do anual do valor dos fundos de maneio, é
da competéncia do Presidente do IPL e todos os pedidos de constituicao
lhe devem ser dirigidos.

2 — Mediante delegagdo de competéncias, a atribuigao e a defini¢do
do valor dos fundos de maneio, podera ser autorizada pelo Presidente
do Instituto.
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3 — Os fundos de maneio sdo atribuidos por area orgénica e de
funcionamento, desde que se verifique essa necessidade, ficando desde
logo definidos os seguintes:

a) Escola Superior de Comunicagdo Social;

b) Escola Superior de Danga;

¢) Escola Superior de Educagdo de Lisboa;

d) Escola Superior de Musica de Lisboa;

e) Escola Superior de Tecnologia da Satide de Lisboa;

/) Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Lisboa;
g) Servigos da Presidéncia — Area Financeira;

h) Servigos da Presidéncia — Area Manutengao e Logistica;
i)Servigos daPresidéncia — Centro de Comunicagdes do IPL (IPLNET).

4 — O valor méximo de cada um dos fundos de maneio ¢ de
1.500,00 € (mil e quinhentos euros) e sdo constituidos mediante pro-
posta do DGF.

5 — Para fazer face a circunstancias de natureza temporaria e tran-
sitoria, podem ser constituidos fundos de maneio temporarios, os quais
serdo autorizados apenas por um periodo determinado, a indicar caso
a caso, e ndo sujeito aos limites referidos no ponto 4. Estes montan-
tes ndo poderdo exceder o valor maximo estipulado na lei. Para a sua
constitui¢do, deve ser elaborada informagdo autonoma, nos termos do
ponto 1 do artigo seguinte, descritiva e justificativa da necessidade de
criagdo do mesmo, sobre a qual ¢ exarado despacho de aprovacdo do
Presidente do Instituto.

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

Artigo 70.°
Procedimentos de constitui¢cao dos fundos de maneio

1 — No inicio de cada ano econémico, ¢ elaborada uma informagao a
solicitar a autorizagdo para a constitui¢ao dos fundos de maneio para o
ano respetivo. O pedido de autorizacéo ¢ efetuado pelo diretor do DGF,
sendo dirigido aos Presidente do Instituto. Dessa informagao, consta
a identificagdo do responsavel, o montante do fundo a constituir e as
rubricas de execugdo orgamental que suportardo as respetivas despesas,
tendo em atenc@o que as rubricas orgamentais devem ter dotagdo prevista
no or¢amento de funcionamento do Instituto.

2 — Ap6s autorizagao da sua constitui¢ao, ¢ emitido o meio de paga-
mento dos fundos de caixa iniciais, que deve ter como suporte, cheque
endossado a cada responsavel. A emissdo dos meios de pagamento €
registada na folha diaria da Tesouraria.

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

4 — Apos a autorizagdo do fundo de caixa inicial, o 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.°
Utilizag¢do dos fundos de maneio

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

2 — Sao consideradas de pequeno montante, as despesas de valor igual
ou inferior a 300,00 € (trezentos euros), devendo os titulares dos fundos
de maneio, solicitar autorizacao a entidade com competéncia para auto-
rizar a despesa, para pagamentos de valor superior ao acima indicado.

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

4 — O reembolso de despesas ja liquidadas, s6 € permitido com
autorizacdo expressa da entidade com competéncia para autorizar a
despesa na UO respetiva.

Artigo 72.°

Reconstituicio e periodicidade dos fundos de maneio

1 — O fundo de maneio inicial é reconstituido, em regra, uma vez
por més. Pode, no entanto, ser reconstituido sempre que tal se justifique.
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A reconstituicdo efetua-se mediante a apresentacdo de documentos de
despesa, até ao montante igual ou aproximado por defeito ao fundo de
caixa constituido inicialmente.

2 — Sempre que em determinado més ndo tenha sido executada a
verba atribuida, a parte ndo executada transita para o periodo seguinte,
sendo deduzida ao valor do cheque a emitir para reconstitui¢do do fundo.

3 — Os documentos sdo classificados e agrupados por conta POC,
sendo registados no mddulo de Pequenas Despesas da aplicagao infor-
matica de gestdo financeira, por parte da UO responsavel pelo fundo de
maneio, sendo também efetuados todos os langamentos contabilisticos
inerentes ao registo da despesa. De seguida, ¢ elaborado um memo-
rando para refor¢o de fundo de maneio, com a relagao dos documentos,
evidenciando o saldo inicial e o saldo final, que servira de capa para o
processo contabilistico, dele fazendo parte integrante.

4 — Os documentos de suporte da despesa sdao enviados para auto-
rizagdo a entidade com competéncia para tal.

5 — A contabilizagdo dos documentos ¢ efetuada de modo a indivi-
dualizar 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).

6 — Os documentos de despesa devem obedecer as seguintes normas:

a) Estar emitidos em nome do Instituto Politécnico de Lisboa, cons-
tando igualmente o NIPC institucional, sob pena de devolugdo do (s)
documento (s) a entidade emissora ¢ da ndo reconstitui¢do do fundo;

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

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

d) Verificar-se a aposi¢ao de carimbo com a mengao “PAGO”;

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

7 — Os documentos devem estar qualificados, quantificados e cor-
retamente identificados os bens ou servigos adquiridos. Nao devem
constar nos documentos designagdes genéricas como “artigo de limpeza”
ou “diversos”.

Artigo 73.°
Reposi¢iao dos fundos de maneio

1 — O prazo para entrega, no DGF, de documentos de despesa, ter-
mina a 31 de dezembro de cada ano.

2 — O fundo de maneio a repor no final de cada ano econdémico ¢ sem-
pre igual ao fundo de maneio inicial, sendo a sua reposi¢ao formalizada
por meios monetarios e por documentos de despesa, caso existam.

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

Artigo 74.°
Disposi¢des finais

1 — O néo respeito pelos prazos e regras fixados, determinara a ces-
sacdo de atribui¢do do fundo de maneio, no proprio ano e seguinte.

2 — O recurso ao fundo de maneio, nao prejudica a observancia das
normas legais aplicaveis, em especial no que se refere a contratagido
publica e a despesa publica, cuja rigorosa observancia, previamente a
realizacdo da despesa, ¢ da responsabilidade do responsavel de cada
fundo.

CAPITULO VIII
Gestao Académica

Artigo 75.°

Objetivos do Sistema de Controlo Interno
dos Servicos de Gestdo Académica

1 — Todo o Sistema de Controlo Interno (SCI) tem em vista a mini-
mizagdo dos erros e irregularidades, a luz dos procedimentos, orienta-
¢Oes e normativos aplicaveis, assegurando a sua prevengdo e detecdo
atempadas. Nessa medida compete ao SCI dos Servigos de Gestao
Académica (SGA) assegurar:

a) A confianga, integridade e tempestividade da informagéo;
b) A conformidade das a¢des/ operagdes com as politicas, planos,
procedimentos, orientagdes, leis e regulamentos aplicaveis;
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¢) A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos;
d) A realizag@o dos objetivos estabelecidos para as operagdes ou
programas.

Artigo 76.°
Eixos fundamentais do SCI dos SGA
1 — Sédo vetores essenciais do SCI dos SGA:

a) A definicao de autoridade e delegag@o de responsabilidades;
b) A segregacdo de fungdes e o controlo das operacdes;
¢) A adog@o de conferéncias/ verificagdes independentes.

Artigo 77.°
Niveis de controlo
1 — O SCI estrutura-se em trés niveis de controlo:

a) Operacional — consiste na verificacdo, acompanhamento e in-
formacao, centrado sobre decisdes dos orgaos de gestdo das UO e é
constituido pelos 6rgdos e servigos de controlo inseridos no dmbito da
respetiva valéncia;

b) Setorial — consiste na verificagdo, acompanhamento e informagao
perspetivados preferencialmente sobre a avaliagdo do controlo opera-
cional e sobre a adequagdo da insergdo de cada unidade operativa na
respetiva Divisdo/ Area;

c¢) Estratégico — consiste na verificagdo, acompanhamento e infor-
magao perspetivados preferencialmente sobre a avaliagdo do controlo
operacional e controlo setorial, bem como sobre a realizagdo das metas
tragadas nos instrumentos provisionais, designadamente o Plano de
Atividades, no que concerne aos SGA.

Artigo 78.°
Procedimentos

1 — Para alcance dos objetivos mencionados no artigo 75.°, através
de procedimentos a implementar pelo Gabinete de Qualidade e Acre-
ditagdo (GQA), o SCI devera garantir a existéncia de um conjunto de
procedimentos que permitam:

a) A adequada segregacdo de fungdes entre a autorizagio, a execugao,
o registo, a guarda de valores e 0 seu consequente controlo;

b) A reconstituigdo cronologica das operagdes realizadas;

¢) A justificag@o de toda a informag@o obtida através de documentos
de suporte, de forma a ser possivel chegar através deles aos documentos
de sintese final e destes aos documentos de origem;

d) Através de informacdo fiavel sobre a atividade da Instituicéo, a
realizac@o dos objetivos e orientagdes estabelecidas superiormente.

Artigo 79.°
Atividades a desenvolver

1 — Aprovagdes e autorizagdes.

2 — Segregagao de fungdes.

3 — Definigdo de indicadores de desempenho;

4 — Conferéncias;

5 — Analise de registos de informagao;

6 — Revisdes de desempenho;

7 — Segurangas fisicas;

8 — Elaboragdo de Planos e Relatorios de Atividades;
9 — Controlos sobre o processamento de informacao;
10 — Sistematizac¢do ¢ harmonizagao de tarefas;

11 — Revisdo e avaliagdo sistematica do SCI.

Artigo 80.°
Estrutura organizacional

1 — Com vista a constante verificagdo, ajuste e avaliagdo do SCI,
constitui o Conselho de Estratégia, em cada UO do IPL:

a) O Diretor de Servigos — centrando-se no controlo estratégico;

b) A Chefia da Divisdo/ Area Académica — centrando-se no controlo
setorial;

¢) O Coordenador Técnico, existindo — centrando-se no controlo
operacional.

Artigo 81.°
Indicadores de desempenho dos SGA

1 — Os indicadores que permitem aferir do desempenho dos SGA,
s30 os seguintes:

a) Percentagem de atos tramitados em tempo util, de acordo com os
procedimentos em vigor;
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b) Percentagem de queixas/ reclamagdes apresentadas por escrito,
em relag¢do ao ano anterior;

¢) Percentagem de procedimentos elaborados e disponibilizados em
ambiente online;

d) Numero de erros detetados com recurso ao SCI;

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

Artigo 82.°
Componentes Intrinsecos

1 — Delegagao de competéncias — a subdelegagdo de obrigagdes
especificas em sede de controlo operacional e setorial, ndo prejudica
que, para esse efeito se deleguem competéncias. A delegagdo tera como
limite, o principio da segregagdo de competéncias, isto ¢, o principio
de que quem controla, deve deter uma posi¢do ndo comprometida para
com o responsavel material da execugdo solicitada.

2 — Revisdo e avaliagdo sistematica do sistema de controlo inter-
no — anualmente, compete ao Conselho de Estratégia apresentar um
relatorio sobre os limites do SCI em vigor, indicando propostas e/ou
solugdes de melhoria.

3 — Constatagdes independentes — na senda do PAA, torna-se pos-
sivel submeter o SCI instituido, a apreciag@o de entidades externas e/ou
internas, designadamente Gabinetes de Qualidade, Acreditagdo, Procedi-
mentos e/ou Auditoria, empresas de auditoria e/ou outras entidades que,
pela sua analise, possam dotar de mais-valias o SCI em vigor.

CAPITULO 1X
Imobilizado

Artigo 83.°
Principios gerais

1 — O inventario e o cadastro do patriménio do IPL compreendem
todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do mesmo.

2 — Os bens sujeitos ao inventario ¢ cadastro compreendem, para
além dos bens do dominio privado de que o IPL ¢ titular, todos os bens
do dominio publico pelos quais seja responsavel pela sua administracido
ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional, nos
termos do POC-Educacéo.

Artigo 84.°
Objetivos e aplicacio

1 — O SCl estabelece os principios gerais de inventariagao, aquisi¢do,
alienacdo, afetacdo, seguros, abate, cessdo, transferéncia, valorimetria
e gestdo dos bens moveis e iméveis do IPL, inventariagdo de direitos e
obrigagdes, assim como as competéncias dos diversos servigos envol-
vidos na prossecucao dos objetivos.

2 — Considera-se Gestdo Patrimonial do IPL, a correta afetagdo dos
bens pelas diversas UO, tendo em conta a sua melhor utilizagio e con-
servagao, face as atividades desenvolvidas ao incremento de eficiéncia
das operagoes, ¢ a satisfacao das necessidades dos utilizadores.

3 — A documentag@o que integre processos administrativos no ambito
da atuagdo do IPL, os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
sempre identificar os seus subscritores e em que qualidade o fazem, de
forma legivel.

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

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

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

¢) Descrigdo — evidencia as caracteristicas, qualidade e quantidade
de cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificacao;

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

e) Etiquetagem — operagdo que se traduz na colocagdo de etiquetas
nos bens inventariados, com o cédigo que os identifica.

2 — Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimo-
niais sdo:

a) Fichas de inventario individual;

b) Cddigo de classificagdo;
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¢) Mapas de Inventario;
d) Mapa sintese dos bens inventariados.

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

Artigo 86.°
Regras gerais de inventariacio
1 — As regras gerais de inventariagéio a prosseguir sdo as seguintes:

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

b) A aquisiga@o dos bens deve ser registada na ficha de inventario de
acordo com os codigos estabelecidos no CIBE.

¢) As alteragdes e abates verificados no patrimonio serao objeto de
tratamento na respetiva ficha de inventario ou cadastro, nos termos
previstos neste Regulamento.

d) Todo o processo de inventario e respetivo controlo sera efetuado
através de meios informaticos adequados.

2 — No ambito da gestdo dindmica do patrimoénio e posterior a ela-
boragdo do inventario inicial e respetiva avaliagdo, deverdo ser adotados
os seguintes procedimentos:

a) As fichas de inventario s3o mantidas permanentemente atualizadas;

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

¢) Areconciliagdo entre o registo das fichas do imobilizado e os regis-
tos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes
acumuladas deverdo ser efetuadas em base semestral;

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

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

Por vida util dos bens entende-se o periodo durante o qual se espera
que os mesmos possam ser utilizados em condigdes de produzir bene-
ficios futuros para o IPL.

4 — Para efeitos de inventariagdo, a identificag@o e caracterizagdo dos
bens far-se-4 segundo os elementos constantes das fichas de inventario,
referidos anteriormente.

5 — Em cada bem movel sera fixada uma etiqueta, em local apro-
priado que garanta a sua permanéncia durante a vida 1til desse bem,
que contera o simbolo e o nome da entidade, o nimero sequencial e
um co6digo de barras com referéncia a0 mesmo niimero e que permita a
respetiva identificagdo através de leitura otica.

6 — Em caso de extravio ou destruigdo das etiquetas a que se refere
o ponto anterior, compete ao responsavel pelo departamento informar
o DCPP do sucedido, procedendo-se a sua substituigao.

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

8 — O codigo de centro de custo identifica a unidade orgénica ou
servico, ao qual os bens estdo afetos, de acordo com a codificago a
estabelecer nos termos do organograma em vigor.

9 — Constituem ativos fixos tangiveis, e portanto passiveis de inven-
tariagdo, 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 das unida-
des organicas do IPL, quer sejam de sua propriedade, incluindo os bens
de dominio publico, quer estejam em regime de locagio.

Artigo 87.°
Competéncias, responsabilidade e registo
1 — Compete ao DCPP do IPL, no d&mbito do Imobilizado:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da in-
formagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do IPL e
respetiva localizagdo;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio, incluindo a coorde-
nagdo do processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar
das mesmas ao servigo a quem os bens estdo afetos, para afixa¢do na
respetiva localizagdo, bem como a implementagéo de controlos sistema-
ticos entre folhas de carga, as fichas e os mapas de inventario;

¢) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagao,
aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moéveis e
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imoveis, atentas as regras estabelecidas no POC-Educag@o e demais
legislagdo aplicavel,

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

e) Manter atualizado, em coordenacdo com o Departamento de As-
sessoria Juridica do IPL, os registos e inscrigdes matriciais dos prédios
urbanos e rasticos, bem como todos os demais bens que, por lei, estdo
sujeitos a registos;

f) Colaborar com o Setor da Contabilidade do Departamento de Gestéo
Financeira, na elaboragdo e submissao a aprovagdo do inventario anual
de todos os bens, imdveis e moveis, direitos e obrigagdes patrimoniais
e respetiva avaliagdo;

2) Realizar verificagdes fisicas periddicas e parciais, de acordo com
as necessidades do Instituto;

h) Exercer as demais fung¢des que lhe forem confiadas.

2 — Compete, regra em geral, as UO do IPL, entre outras, as seguintes
atribui¢des em sede de Imobilizado:

a) Disponibilizar, obrigatoriamente, todos os elementos ou informa-
¢des que lhe sejam solicitados pelo DCPP;

b) Zelar pelo bom estado de conservag@o e manuteng@o dos bens
afetos;

¢) Manter afixada em local bem visivel e atualizada, mediante confe-
réncia fisica permanente, o duplicado da folha de carga, dos bens pelos
quais sdo responsaveis, cujo original fica arquivado no DCPP;

d) Informar o DCPP aquando da aquisi¢do, transferéncia, abate, troca
e cessdo de bens.

3 — Cada colaborador devera zelar pela guarda e conservagao dos
bens e equipamentos que lhe estejam atribuidos, para o que subscrevera
um documento de posse no momento da entrega dos mesmos.

4 — Os colaboradores deverao participar qualquer desaparecimento
de bens, bem como qualquer facto relacionado com o seu estado ope-
racional, ou de conservagdo, sem prejuizo de eventual apuramento de
responsabilidades.

5 — A necessidade de reparagdo ou conservagao devera ser comuni-
cada ao DCPP que promovera as diligéncias necessarias para o efeito,
através do modelo aprovado em vigor.

6 — O tipo de aquisi¢ao dos bens sera registado na ficha de inventario,
de acordo com os seguintes codigos:

a) 01 — Aquisigdo Compra (constitui a norma no caso do IPL);

b) 02 — Aquisigdo por cessdo a titulo definitivo;

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

d) 04 — Aquisigdo por Expropriacéo;,

e) 05 — Aquisigao por doagdes, heranga, legados ou perdido a favor
do Estado;

/) 06 — Aquisigdo por dagdo em cumprimento;

2) 07 — Locagéo;

h) 08 — Aquisigdo por reversao;

i) 09 — Outros

7 — Ap6s verificagdo fisica do bem, devera ser elaborada ficha para
identificagdo do mesmo, a qual devera conter informacdo adequada a
sua identificagdo a fornecer pelos servigos competentes.

8 — Caso a aquisig@o tenha sido celebrada por escritura de compra
e venda, dara este documento origem a elaboracdo 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 modulo da “Despesa” para o modulo “CIBE”,
na aplicac@o de gestdo financeira.

CAPITULO X

Existéncias

SECCAO1
Disposigoes Gerais
Artigo 88.°

Principios gerais

1 — A quantidade de existéncias em armazém ¢ determinada pelas
UO com responsabilidade da gestdo dos mesmos, mediante elaborago
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anual de uma estimativa das necessidades que ndo possam ser assegu-
radas de outra forma.

2 — Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indis-
pensaveis ao normal funcionamento 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 UO define o local de armazenagem que melhor se adapte
as condi¢des de seguranga e acondicionamento dos bens, sendo da sua
responsabilidade promover as condi¢des de seguranga dos armazéns.

4 — Todas as operagdes inerentes as existéncias so podem ser efetuadas
pelo responsavel e seus colaboradores, devidamente autorizados pela
entidade competente.

Artigo 89.°
Criacio e extin¢io de armazéns

1 — Os servigos propdem ao Presidente da UO, a criag@o ou a exting@o
de locais de armazenagem devidamente justificada.

2 — A proposta é formulada apds a avaliagdo pelos servigos da ne-
cessidade de criacdo ou extingdo de um armazém, tendo em conta,
respetivamente, a razoabilidade da existéncia de novo armazém ou a
cessag@o dos motivos que legitimaram a sua criagao.

3 — Toda a criag@o/extingdo de armazéns ¢ comunicada aos corres-
pondentes servigos/ departamentos de contabilidade/ gestdo financeira
das UO.

Artigo 90.°
Nomeagio de responsaveis

1 — E da responsabilidade de cada servigo o controlo dos armazéns
que se encontram na sua dependéncia direta.

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

3 — O responsavel mencionado no niimero anterior ndo pode intervir
no processo de aquisi¢ao dos bens armazenados.

4 — O DCPP, em colaboragdo com os servigos de contabilidade/
gestdo financeira das UO, mantém atualizada uma listagem dos armazéns
e respetivos responsaveis.

Artigo 91.°
Fichas de armazém

1 — A cada codigo de classificagdo do bem armazenado corresponde
uma ficha de armazém em papel ou em formato digital, numerada se-
quencialmente, com descrigdo do produto, data de entrada em armazém,
identificacdo da guia de remessa/ transporte do fornecedor, unidade
de medida, quantidades, valor unitario e global e outras informagdes
estabelecidas na legislagdo em vigor.

2 — O codigo de classificacdo do bem é determinado nos termos da
legislacdo em vigor.

3 — As fichas de armazém das existéncias em armazém sdo movi-
mentadas de modo a garantir que o saldo corresponda permanentemente
aos bens existentes, pelo que o seu registo ¢ feito em cada local de
armazenamento.

4 — Caso a ficha de armazém seja apenas em formato papel, estes
documentos encontram-se adequadamente arquivados, em local proprio,
junto ao local de armazenagem, de modo a serem atualizados sempre
que ocorra uma movimentagao do bem.

5 — Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por trabalha-
dores que nao procedam ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém.

6 — O trabalhador que atualiza as fichas de armazém ¢ responsavel
pela prestagdo de informagdo fidedigna e atempada relativamente as
quantidades e valores das existéncias, assim como do custo dos bens
vendidos e consumidos.

Artigo 92.°
Movimentac¢io de existéncias

1 — A entrega de bens ¢ efetuada no armazém designado para o efeito,
obrigatoriamente distinto do local de realizagdo das compras. Ao fazer
a encomenda e indicar o local de entrega, o servigo responsavel pela
aquisi¢do envia a copia da mesma para o armazém referido.

2 — A entrada de bens em armazém apenas ¢ permitida mediante a
apresentagdo da respetiva guia de remessa/ transporte, requisicdo ou
documento equivalente.

3 — Imediatamente ap0s a rece¢do dos bens ¢é efetuada a conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando os bens recebidos com a

32947

documentacao referida no nimero anterior e efetuado o respetivo registo
na ficha de armazém.

4 — A saida de existéncias ¢ feita mediante solicitagdo ao armazém,
tendo sempre como suporte documental uma requisi¢do interna, devi-
damente autorizada pela entidade competente.

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

6 — No caso de devolugdo de existéncias apos o seu fornecimento aos
servigos, estas sdo acompanhadas de uma guia de entrada no momento
da devolugdo, assinalando-a com a meng¢do “Devolugdo” ¢ o motivo
sucinto da mesma; tratando-se da devolugdo de artigos sobrantes das
obras executadas pelo IPL, o procedimento sera semelhante.

Artigo 93.°
Controlo de existéncias
1 — Compete ao servigo responsavel:

a) Verificar se o0 movimento de saidas de existéncias se encontra
devidamente refletido nas fichas de inventario, em suporte papel ou
em formato digital;

b) Assegurar que as requisi¢oes internas existentes no armazém preen-
chem os requisitos impostos pelo IPL;

¢) Proceder ao controlo das situagdes de requisigdes periddicas por
regularizar;

d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados no fornecedor
(fornecimentos continuados).

2 —E da exclusiva responsabilidade dos servigos a realizagdo do
reporte anual aos servigos/departamentos de contabilidade/gesto finan-
ceira das UO, dando conhecimento das existéncias de cada armazém
a data requerida.

Artigo 94.°
Quebras e ofertas

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

2 — Séo elaboradas periodicamente informagdes ao responsavel de
nivel superior sobre existéncias obsoletas e depreciadas, no sentido de
apurar se as requisi¢des de existéncias sdo ajustadas as necessidades ou
se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de aprovisionamento,
a fim de evitar desperdicios desnecessarios.

3 — Apenas sdo efetuadas ofertas de existéncias pelos servigos, me-
diante autorizagdo da entidade com competéncia nessa matéria.

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

Artigo 95.°
Furtos, roubos, incéndios e extravios

1 — Em caso de furto, roubo, incéndio, extravio ou semelhante, o
servigo responsavel elabora uma “Informacéo”, dando conhecimento a
nivel superior do ocorrido, sem prejuizo de participac@o as autoridades
competentes.

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

3 — Asperdas ocorridas sdo comunicadas ao DGF, a fim de efetuar as res-
petivas regularizagdes das contas patrimoniais e contabilizagdo dos danos.

4 — Em caso de furto, roubo ou extravio, a entidade competente toma
as providéncias necessarias com vista a apurar as responsabilidades.

Artigo 96.°
Auditorias ciclicas

1 — O GAClI realiza anualmente pelo menos 1 (uma) auditoria a um
dos armazéns das UO, descritos na presente sec¢ao.

2 — A auditoria prevista no nimero anterior incide designadamente
sobre os métodos de contabiliza¢do dos bens armazenados e os existentes.

SECCAOTI
Inventariagao Fisica

Artigo 97.°

Principios gerais

1 — Sera verificada a existéncia de um sistema de inventario fisico e
periddico realizado de forma clara, credivel, completa e com 0 maximo
rigor, de modo a atestar a fidedignidade do inventario permanente.
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2 — Do inventario constam as mercadorias, matérias primas, subsidia-
rias e de consumo, produtos acabados e intermédios e os subprodutos,
desperdicios, residuos e refugos.

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

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

5 — A inventariagdo fisica ¢ efetuada periodicamente por amostragem
ou integralmente pelos servigos detentores de armazéns e efetuadas as
necessarias regulariza¢des, cabendo a cada servigo definir a sua perio-
dicidade, ndo devendo esta, contudo, ser superior a um ano.

6 — Torna-se obrigatoria a inventariagdo fisica reportada a 31 de
dezembro de cada ano, bem como o envio ao GACI das respetivas
listagens de bens classificados, quantificados e valorizados existentes
nessa data.

Artigo 98.°
Procedimentos de contagem

1 — Os trabalhadores responsaveis pelos armazéns acompanham a
realizacdo do inventario fisico do armazém, garantindo a arrumagdo,
acesso e limpeza do espago.

2 — A contagem efetiva ¢ realizada por pessoas que nao lidem habi-
tualmente com os bens, acompanhadas por um elemento do armazém,
sempre que as caracteristicas dos produtos, pela sua dificuldade de
identificagdo, assim o exijam.

3 — Para a realizag@o das contagens sdo constituidas equipas de
contagem, acompanhadas por listagens de inventario contendo todos
os bens/ produtos classificados pelas diferentes contas ou classes sem
indicagdo das quantidades existentes em armazém. Estas listagens sdo
datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

4 — A contagem devera ser sempre efetuada em periodos de auséncia
de movimentagdo de bens no armazém.

5 — Serao contabilizados todos os produtos, inclusive os menos aces-
siveis, abertas as caixas para confirmar o seu interior sempre que estas
estiverem abertas e, por amostragem, quando estas estiverem seladas.

6 — Serdo colocados codigos alfabéticos para os produtos deteriora-
dos (D), avariados (A) e/ou obsoletos (O).

7 — E garantido que todas as movimentagdes ocorridas até a contagem
(entradas e saidas) foram registadas, bem como a movimentagao fisica
ou de sistema durante a realizacdo das contagens.

8 — Qualquer dificuldade ou limita¢@o que surja durante as contagens
¢ comunicada de imediato ao responsavel pela contagem.

9 — No decorrer da contagem sdo inscritas manualmente as quantida-
des efetivamente contadas, com indicag@o dos produtos que se encontrem
deteriorados (D), avariados (A) e obsoletos (O), quando aplicavel e
considerados como inventariados.

10 — A medida que cada zona vai sendo concluida, a lista ¢ assinada,
sendo imediatamente registada em folha de calculo, de modo a permitir
a analise das diferencas existentes.

11 — Todas as diferencas entre as listagens do inventario permanente
e a verificagdo fisica sdo mencionadas, analisadas e justificadas e objeto
de recontagem.

12 — A lista de inventario com as quantidades finais ¢ valorizada
ao custo médio ponderado (CMP) e na sua impossibilidade, pelo justo
valor (JV) de cada bem.

13 — Para cada produto/ artigo/ bem, devera existir a seguinte in-
formagao:

a) Quantidades existentes a 1 de janeiro do ano em questdo e res-
petivo valor;

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

¢) Quantidades existentes a data solicitada para o inventario fisico
em questdo e respetivo valor.

14 — As contagens so6 terminam quando forem emitidas as listagens
finais com as corre¢des ao inventario.

15 — Todas as listagens e documentagdo usada durante a contagem
sdo rubricadas pelas equipas envolvidas.

Artigo 99.°

Regularizacdes e responsabilidades

1 — Os trabalhadores que efetuam as contagens fisicas sdo respon-
saveis pela elaboragdo e atualizagdo dos inventarios.

2 — As regularizagdes das fichas de inventario s6 podem ser efetua-
das com autorizagdo do responsavel com competéncia para o efeito e
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apenas apos terem sido efetuadas todas as diligéncias necessarias para
a identificac@o das causas das divergéncias encontradas.

3 — Deverao constar nas fichas dos bens as causas das disparidades e,
no caso de se detetarem divergéncias significativas entre o inventariado
¢ o existente nos registos do bem, apuradas as respetivas responsabi-
lidades.

4 — As divergéncias detetadas serdo devidamente registadas.

Artigo 100.°
Critérios de valorimetria

1 — As existéncias sdo valorizadas de acordo com a legislagdo em
vigor.

2 — O custo das existéncias vendidas e matérias consumidas, refle-
tido na demonstragéo dos resultados, respeita ao periodo em analise e é
determinado de acordo com os principios de contabilidade geralmente
aceites e calculado nos termos previstos na legislagdo em vigor.

3 — O método de custeio das saidas de armazém ¢ o custo médio
ponderado (CMP) de cada bem ou, quando tal se torna impossivel, o
justo valor (Justo Valor).

4 — A valorizagdo da entrada de existéncias ¢ realizada ao custo de
aquisicao ou ao custo de producdo, sem prejuizo das excegdes previstas
na legislacdo em vigor.

5 — Considera-se como custo de aquisi¢ao a soma do respetivo preco
de compra, com os gastos suportados direta e indiretamente para o
colocar no seu estado atual.

6 — Como custo de produgao considera-se a soma dos custos das
matérias primas e outros materiais diretos consumidos, da mao de obra
direta e de outros gastos gerais de fabrico necessariamente suportados
para o produzir.

CAPITULO XI
Org¢amento

Artigo 101.°
Operacdes extraorcamentais

1 — Operagdes extraorcamentais correspondem a entradas de dinheiro
na Tesouraria (TES), ndo pertencentes ao IPL e suas UO e que se des-
tinam a ser entregues entidades externas ao Instituto.

2 — O IPL utiliza como operagdes extraorcamentais as operagdes de
tesouraria (receitas do Estado e outras operagdes de tesouraria):

a) Receitas do Estado — operagdes em que a entidade beneficiaria
¢ o Estado e ndo o IPL como entidade contabilistica que recebe a im-
portancia (IRS, ADSE e Imposto do Selo retidos pelo IPL e entregues
ao Estado);

b) Outras operagdes de tesouraria — operagdes em que a entidade
beneficiaria ndo ¢ o Estado (Seguranga Social, Caixa Geral de Apo-
sentagdes, caugdes e garantias de fornecedores, quotas de sindicatos e
associagdes, tribunais, etc.).

Artigo 102.°
Acompanhamento e controlo das operacdes extraor¢camentais

1 — O DGF procede, no final de cada més, a anélise dos valores das
contas correntes acumulados até ao més anterior, nomeadamente através
de reconciliagdo de saldos.

2 — No ambito do controlo e acompanhamento, ¢ da exclusiva respon-
sabilidade dos servigos a justificagdo dos valores existentes nas contas
correntes, bem como a disponibilizagdo em tempo util da informagdo
necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias dentro
dos prazos estabelecidos.

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

Artigo 103.°
Provisoes

1 — O IPL constitui provisdes definidas na lei para situagdes de
risco com evidente relevancia material, bem como todos os encargos
de montante definido, mas de data incerta de pagamento, sendo o valor
da constitui¢go, reforgo ou anulagdo o adequado.

2 — Para efeitos do numero anterior, no final de cada ano ¢ reportado
ao DGF a seguinte informacgao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso
que se encontre em curso, com a indicagao do valor maximo envolvido,
a remeter pelo Departamento de Assessoria Juridica (DAJ);
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b) As UO com armazéns fornecerao a informagao necessaria ao calculo
das provisdes para depreciagdo de existéncias;

¢) O DGRH enviara os valores que carecem ser provisionados em
resultado de acidentes de trabalho e doengas profissionais.

3 — Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados
nos anexos as demonstragdes financeiras.

Artigo 104.°
Reposicoes

1 — A reposicdo consiste na recuperagio de uma quantia paga a mais
ou indevidamente, por qualquer servico ou unidade organica do setor
publico a particulares ou entre si:

a) Reposigdo abatida no pagamento (RAP) € a reposigao efetuada
no mesmo ano econdémico a que respeita o pagamento indevido ou a
mais — gera uma anulagdo de despesa;

b) Reposigao ndo abatida no pagamento (RNAP) ¢ a reposicao efe-
tuada em ano ou anos econémicos posteriores aquele a que respeita o
pagamento indevido ou a mais — gera uma receita.

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

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

b) Consistem num fluxo monetario de entrada porque houve paga-
mento em excesso;

¢) Quando ocorre, os respetivos movimentos de regularizacdo influen-
ciam o valor contabilistico dos bens e/ou servigos.

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

4 — Se a devolugdo de importancias, respeitantes a pagamentos feitos
em excesso ou indevidamente, tiver lugar depois do ano financeiro em
que ocorreu o pagamento, as mesmas registam-se no orgamento das
receitas em ‘“Reposigdes ndo abatidas nos pagamentos”.

5 — As reposigdes abatidas nos pagamentos destinam-se a corrigir o
nivel de despesa, sendo objeto de registo como uma redugdo da despesa
or¢amental, aumentando a dotagdo disponivel.

6 — Nao havendo desagregacdo da subconta 2521, o tratamento
contabilistico consistiria na movimentagdo desta subconta em sentido
inverso daquele que ocorre aquando da autorizagdo e pagamento da
despesa, com incidéncia na classificagdo orgamental da despesa original.
Deste modo, as reposigdes abatidas nos pagamentos iriam originar o
incremento dos movimentos a débito ¢ a crédito da conta 2521, prejudi-
cando a leitura dos pagamentos liquidos, para ultrapassar esta limitagao,
utiliza-se uma subconta ‘2529 — Reposi¢des Abatidas aos Pagamentos”
que permite isolar o montante das reposigdes abatidas nos pagamentos
e, por conseguinte, eliminar o enviesamento da leitura dos movimentos
acumulados da conta 2521.

7 — As RNAP abrangem as receitas provenientes das entradas de
fundos em resultado de pagamentos or¢amentais indevidos, ocorridos
em anos anteriores. Ou seja, neste grupo so se registam as devolugdes
que tém lugar depois do encerramento do ano financeiro em que ocorreu
0 pagamento.

CAPITULO XII

Outras Disposicdes

SECCAOT
Sistemas de Informagao

Artigo 105.°
Disposicdes gerais

1 — O Presidente do IPL, o Administrador com competéncia delegada
ou o dirigente com subdelegagdo de competéncias estabelece e atualiza
os métodos de controlo e administragdo dos sistemas informaticos no
que se refere a seguranca, integridade e acesso aos ficheiros, bem como
a garantia do cumprimento das respetivas regras.
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2 — A utilizagdo dos meios informaticos contabilisticos faz-se através
da atribuigdo de perfis adequados as fun¢des desempenhadas e de acordo
com os procedimentos previstos para cada area.

3 — Sempre que se verifique a mudanga de servigo de dirigentes,
trabalhadores, esse facto ¢ comunicado expressamente ao servigo com-
petente em matéria de administragdo de sistemas de informagao e apli-
cagdes para que o perfil informatico seja atualizado em conformidade
com as novas fungdes atribuidas.

4 — No caso de detecdo de irregularidades, o servico competente
em matéria de administragdo de sistemas de informagdo e aplicacdes
procede a sua corregdo junto dos respetivos servicos, tendo por base
uma agdo reativa e ndo proativa.

5 — Os servigos indicam ao servigo competente em matéria de ad-
ministragdo de sistemas de informacao e aplica¢des, em formulario
proprio disponibilizado por este servigo, as suas necessidades (corrente
e de investimento) na area de informatica e de comunicagdes, a fim de
possibilitar a correta execugdo orgamental de todas as despesas nesta
rea em todo o Instituto para cada um dos anos.

6 — E proibida a utilizagdo de todo e qualquer material elétrico nas
instalagdes do IPL e suas UO, cuja titularidade ndo seja detida pelo IPL.

7 — As excecdes a regra definida no ponto anterior serdo autorizadas
pelo DSIC, apos analise criteriosa e pontual deste, quanto a seguranga
na utilizagdo do material solicitado.

Artigo 106.°
Seguranca

1 — Os trabalhadores e colaboradores do IPL, salvo autorizaggo espe-
cifica ou disposicdo legal em contrario, devem manter confidencialidade
sobre as suas instalagdes e equipamentos informaticos perante qualquer
entidade exterior ao Instituto.

2 — A todos os utilizadores de computador ¢ atribuido um nome de
utilizador e palavra-chave unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo
a palavra-chave ser alterada regularmente.

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

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

5 — Somente os técnicos do servico competente em matéria de ad-
ministracdo de sistemas de informacéo e aplicagdes estdo autorizados
a fazer alteragdes e configuragdes de equipamentos ativos e servidores,
salvo entidades devidamente autorizadas.

Artigo 107.°
Aquisicao de Software

1 — O Presidente do IPL, o Administrador com a tutela da gestdo
informatica ou o dirigente com delegagdo para o efeito, define o conjunto
de sistemas, plataformas e de software aplicacional que compdem a
infraestrutura de sistemas de informagao do Instituto.

2 — Sempre que qualquer servigo pretenda incrementar a plataforma
base através de nova funcionalidade ou de novo software que nao esteja
ainda contemplado, ¢ necessario proceder a homologagao das platafor-
mas base do novo sistema junto do servigo competente em matéria de
administra¢do de sistemas de informagdo e aplica¢des, antes deste ser
adquirido ou desenvolvido.

3 — O pedido de homologagdo ¢ acompanhado da documentagio
necessaria para que este servico avalie se a solug@o tecnologica proposta
responde tanto aos requisitos funcionais como se esta enquadrada no
ambito da arquitetura tecnologica e/ou aplicacional definida para o IPL.

4 — Na falta de resposta no prazo de 10 (dez) dias tuteis, a resposta
ao pedido de homologagéo considera-se favoravel.

Artigo 108.°
Utilizacao de Software

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

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

3 — E interdito a qualquer trabalhador ou colaborador proporcionar
0 acesso ndo autorizado a qualquer software propriedade do IPL a ter-
ceiros, bem como a qualquer trabalhador ou colaborador que néo esteja
devidamente autorizado a proceder a respetiva utilizagdo.

4 — Nao ¢ permitido aos utilizadores instalar software alheio ao IPL
em equipamentos deste, salvo expressa autorizagdo para o efeito por
parte do servigo competente em matéria de administragdo de sistemas
de informagdo e aplicagdes.
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5 — O uso de freeware ou shareware s6 € permitido para propositos
da atividade do Instituto, devendo ser providenciado e instalado servigo
competente em matéria de administragdo de sistemas de informagdo e
aplicagdes.

6 — Todo o software, informagdo e programas desenvolvidos para
ou em nome do IPL, por trabalhadores e colaboradores, permanecem
sua propriedade.

Artigo 109.°
Aquisicio de Hardware e abate

1 — Todo o hardware, independentemente de quem o adquire, requi-
site ou utilize, corresponde a um ativo do IPL e ¢ adstrito a determinado
servigo ou departamento dependendo da politica geral de gestdo definida
no Instituto e suas UO.

2 — Todos os computadores do IPL deverdo ser regularmente audi-
tados pelo servigo competente em matéria de administragdo de sistemas
de informag@o e aplicagdes de modo a manter atualizado o cadastro e
inventario dos mesmos.

3 — A remocao/ proposta para abate de equipamentos, ¢ feita pelos
diversos servigos em articulagdo com os técnicos do servigo competente
em matéria de administragdo de sistemas de informagdo e aplicagdes.

4 — Para efeitos do nimero anterior, € criada uma comissao informal
constituida por trés elementos, dois do servigo proponente ¢ um do
servico competente em matéria de administragdo de sistemas de infor-
magao e aplicagdes, que atesta a necessidade do abate do equipamento
e submete a0 DCPP o pedido de auto de abate.

Artigo 110.°
Utilizagcao de Hardware

1 — O servigo competente em matéria de administragdo de sistemas
de informac@o e aplicagdes realiza a gestdo interna do hardware, pelo
que os servicos submetem todas as solicitagdes de assisténcia técnica
relacionadas com incidentes/ problemas sobre sistemas de operagdo,
renovagao, reparagdo ou substitui¢do de hardware e equipamentos de
telecomunicagdes.

2 — A gestdo do equipamento referente a telemoveis e placas de
dados ¢ efetuada pelo servico competente em matéria de administracdo
de sistemas de informac@o e aplicacdes.

3 — Nao ¢ permitido instalar hardware estranho ao IPL em qualquer
dos equipamentos deste, sem prévia autorizagdo do servigo competente
em matéria de administragao de sistemas de informacéo e aplicagdes.

4 — Em caso de furto, ¢ enviada ao servigo competente em matéria
de administragdo de sistemas de informacdo e aplicagdes, copia da
participagdo as autoridades.

5 — A movimentagdo ou instalagdo fisica de equipamentos infor-
maticos ou periféricos dentro ou fora das instalagdes do IPL e suas
UO, carece de conhecimento prévio do servigo competente em matéria
de administrag@o de sistemas de informagdo e aplicagdes, com uma
antecedéncia minima de 1 (um) dia util, sendo da responsabilidade
dos servigos/utilizadores respetivos com a supervisdo de um técnico
do servigo competente em matéria de administragdo de sistemas de
informag@o e aplicagdes.

6 — Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham
de equipamento informatico, tais como PC, impressoras, portateis ou
outros, e/ou de telecomunica¢des — telefone fixo, ou afins — atribuidos
pelo IPL para a realizagdo das suas fungdes, dispdem de um maximo de
30 (trinta) dias para os entregarem ap6s a data efetiva da saida.

7 — O material de informética devera ser requisitado pelos trabalha-
dores que o necessitem, diretamente ao servigo competente em matéria
de administragdo de sistemas de informagdo e aplicagdes, que afere a
disponibilidade e consequente agendamento, com o preenchimento de
um auto de entrega, devendo o referido material ser devolvido no mesmo
estado de conservagao em que foi entregue, sob pena de suporte do custo
de reposi¢do pelo trabalhador requisitante.

Artigo 111.°
Utilizagao de e-mail

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

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

3 — Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico
em termos que essa utilizagdo:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade,
ou sob qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem do
proprio IPL;
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b) Contenha conteudos sexualmente explicitos;

¢) Constitua difamagdo, caltinia ou obscenidade;

d) Corresponda a contetido étnico, religioso ou racialmente discri-
minatorio;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem
relag@o com a atividade profissional junto do IPL;

f) Possa ser interpretada como assédio sexual ou depreciagao de ou-
tros baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptiddo ou convicgdes
religiosas ou politicas.

4 — Todos os anexos de e-mail sdo processados por uma ferramenta
de antivirus, garantindo-se, porém, a rece¢cdo dos mesmos em tempo util.

SECCAOTI
Expediente

Artigo 112.°
Disposi¢coes Gerais

1 — Toda a correspondéncia rececionada nos servigos do IPL e suas
UO, ¢ obrigatoriamente registada no proprio dia, com data e numero
de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na aplicagdo
informatica especifica para a gestdo documental do servigo a que se
destina.

2 — Toda a documentagao entrada no Setor de Expediente e dirigida
ao IPL sera aberta e registada, exceto se existir indicag@o de confidencial
e/ou nome do destinatario.

3 — Previamente a inser¢do da qualquer entrada de um documento
na aplicagdo de suporte, proceder-se-a a digitalizagdo da informacao,
sendo imediatamente disponibilizada eletronicamente e remetida ao
servico a que se destina, através do sistema de gestdo documental e de
acordo com as normas existentes para a sua utilizagao, para instrucéo e
analise do respetivo processo.

4 — Toda a documentagao a ser expedida para o exterior e reme-
tida ao Setor de Expediente até as 12h00, saira no proprio dia; caso
se verifique um imprevisto no cumprimento da hora de expedicao, a
documentacdo podera ser tratada, disponibilizada ou expedida, com
caracter excecional, ate ao final do mesmo dia, se os servigos a indi-
carem como urgente.

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

6 — O ndo cumprimento das regras definidas, correspondera a ime-
diata devolugdo dos oficios as areas, ndo sendo responsabilizado o Setor
de Expediente pelo atraso que se vier a verificar com a sua expedi¢do
posterior.

CAPITULO XIII
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 113.°
Violacido das normas de controlo interno

Por atos que violem o disposto na presente NCI e respetivos procedi-
mentos, respondem as direcdes das Unidades Organicas ou Servigos, por
si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade
pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 114.°
Interpretacgio e casos omissos

1 — A presente NCI pode ser alterada por deliberagdo do Conselho
de Gestao do IPL, sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o justi-
fiquem.

2 — As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos
por deliberagdo do Conselho de Gestao.

Artigo 115.°

Alteracgoes a norma de controlo interno

A presente norma adaptar-se-4, sempre que necessario, as eventuais
alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas no
Diario da Republica, bem como as que decorram de outras normas de
enquadramento e funcionamento local.
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Artigo 116.°
Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor 90 dias apds a sua aprovagao.

Artigo 117.°
Publicidade

A presente Norma deve ser dada publicidade na Internet e na Intranet,
onde ficara disponivel para consulta.
209079553

INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL

Edital n.° 1025/2015

Abertura de concurso documental para professor
coordenador principal

1 — Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° do Regulamento
de Recrutamento e Contratagdo do Pessoal Docente de Carreira do IPS
aprovado pelo Despacho n.° 3379/2011, publicado no Didrio da Repu-
blica, 2.* série, n.° 35, de 18 de fevereiro, torna-se publico que, por meu
despacho de 18 de junho de 2015, foi autorizada a abertura de concurso
documental, pelo prazo de 30 dias uteis, a contar da data da publicitacdo
do presente aviso no Didrio da Republica, com vista a ocupagdo de um
posto de trabalho previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do IPS, na
carreira de pessoal docente do ensino superior politécnico, na categoria
de professor coordenador principal, area disciplinar de Contabilidade,
na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado.

2 — Local de trabalho — O local de trabalho ¢ a Escola Superior de
Ciéncias Empresariais do Instituto Politécnico de Setubal, em Settbal.

3 — Numero de Postos de Trabalho a ocupar — 1.

4 — Modalidade da relag@o juridica de emprego a constituir — Con-
trato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado, nos
termos do artigo 9.°-A do Decreto-Lein.® 185/81, de 1 de julho, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto e pela Lei n.° 7/2010,
de 13 de maio que aprovou o Estatuto da Carreira do Pessoal Docente
do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP).

5 — Caracterizagao do contetido funcional — Ao professor coor-
denador principal compete, para além das fungdes constantes no n.° 5
do artigo 3.° do ECPDESP, desenvolver atividades de coordenagdo
intersetorial.

6 — Ambito de recrutamento — Sdo requisitos cumulativos de ad-
missao ao concurso:

a) Ser detentor dos requisitos previstos nas alineas b) a e) do artigo 17.°
da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela
Lein.° 35/2014, de 20 de junho;

b) Ser titular do grau de doutor ha mais de 5 anos e detentor do titulo
de agregado ou de titulo legalmente equivalente na area ou area afim
daquela para que ¢ aberto o concurso.

7 — Prazo de validade do concurso

7.1 — O concurso ¢ valido para o posto de trabalho referido, ca-
ducando com o seu preenchimento ou por inexisténcia de candidatos.

7.2 — O concurso pode ainda cessar por ato devidamente funda-
mentado do Presidente do IPS, respeitados os principios gerais da ati-
vidade administrativa bem como os limites legais, regulamentares e
concursais.

8 — Forma de apresentagdo de candidatura

8.1 — As candidaturas devem ser formalizadas mediante a elaboragdo
de requerimento (formulario A), em suporte de papel, dirigido ao Pre-
sidente do IPS e redigido em lingua portuguesa, podendo ser entregues
pessoalmente ou remetidas pelo correio, em carta registada, com aviso
de recegdo para: Instituto Politécnico de Setuibal, Edificio Sede, Campus
do IPS, Estefanilha, 2910-761, Setubal, até ao termo do prazo fixado
para apresentagdo das candidaturas.

8.2 — O requerimento deve ser acompanhado dos seguintes docu-
mentos:

a) Fotocopia simples dos documentos comprovativos de que o
candidato reine os requisitos referidos na alinea ») do n.° 6 do pre-
sente edital;
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b) Fotocopia simples de outros diplomas ou certificados dos cur-
sos referidos no curriculum vitae, bem como de outros documentos
que facilitem a formagdo de um juizo sobre as aptiddes dos can-
didatos para o exercicio do contetido funcional da categoria a que
concorre;

¢) Sete exemplares, em formato digital (cd/dvd/pendrive) contendo
os seguintes documentos:

1. Curriculum vitae detalhado;

I1. Trabalhos mencionados no curriculum vitae;

III. Lista completa da documentagéo apresentada;

IV. Documento Excel, relativo ao concurso (formulario B), devida-
mente preenchido e entregue em formato digital.

8.3 — Os candidatos detentores de habilitagdo estrangeira devem
comprovar o reconhecimento, equivaléncia ou registo de grau de doutor,
nos termos da legislagao aplicavel.

8.4 — Os formularios A e B encontram-se disponiveis em
www.ips.pt nos separadores: Servigos Centrais/DRH-Divisdo de
Recursos Humanos/Pessoal Docente/Procedimentos concursais/For-
mularios.

8.5 — Nao sdo aceites candidaturas enviadas por correio eletronico.

9 — Critérios de selegdo e seriagdo — Os critérios de selegdo e se-
riagdo constam na grelha em anexo ao presente edital.

10 — A lista de ordenacdo final homologada sera notificada aos
candidatos por correio eletronico com recibo de entrega de notificacao,
oficio registado ou pessoalmente e publicada no sitio da Internet do
IPS, em www.ips.pt.

11 — Sempre que solicitadas, as atas do juri serdo facultadas aos
candidatos.

12 — A documentagao apresentada pelos candidatos sera destruida,
se a sua restituicdo ndo for solicitada no prazo maximo de um ano ap6s
o termo do prazo de validade do presente concurso.

13 — A documentag@o apresentada pelos candidatos respeitante a
concursos que tenham sido objeto de recurso contencioso s6 podera ser
destruida ou restituida apds a execug@o da sentenca.

14 — As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da lei.

15 — A composicdo do juri € a seguinte:

Presidente:

Jodo Carlos Vinagre Nascimento dos Santos, Professor Coordenador,
Vice-Presidente do IPS

Vogais:

Bernabe Escobar Pérez, Professor Catedratico da Faculdade de Cién-
cias Economicas e Empresariais da Universidade de Sevilha

Clara Patricia Costa Raposo, Professora Catedratica do Instituto
Superior de Economia e Gestdo da Universidade de Lisboa

Daniel Carrasco Diaz; Professor Catedratico da Faculdade de Ciéncias
Econdmicas e Empresariais da Universidade de Malaga

José Joaquim Marques de Almeida, Professor Coordenador Principal
aposentado do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do
Instituto Politécnico de Coimbra

Maria José da Silva Fernandes, Professora Coordenadora Principal
da Escola Superior de Gestdo do Instituto Politécnico do Cavado e
Ave

16 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituiggo,
a Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove
ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso ao emprego e na progressdo profissional, provi-
denciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma
de discriminagéo.

17 — O presente edital sera publicado nos seguintes termos:

a) Na 2. série do Didario da Republica;

b) Na Bolsa de Emprego Publico, em www.bep.gov.pt, no 1.° dia til
seguinte ao da publicagdo no Didrio da Republica;

¢) No sitio da Internet da Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia, IP,
em www.eracareers.pt, nas linguas portuguesa e inglesa;

d) No sitio da internet do IPS, em www.ips.pt nas linguas portuguesa
e inglesa.

23 de outubro de 2015. — O Presidente, Prof. Doutor Pedro Do-
minguinhos.



