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I rr:invBULO

O presente documento integra principios e procedimentos de controlo interno a adotar no
Instituto Politécnico de Leiria (IPL), organizados sob a forma de Manual de Controlo Interno
(MCI), com o objetivo de apoiar a gestdo dos recursos publicos de acordo com a lei (POC-

Educacdao e RAFE) e com os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia (RAFE).

Com efeito, a Portaria n.2 794/2000, de 20 de Setembro, que aprovou o POC-Educagdo,
determina que a adog¢do de um sistema de controlo interno, politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo, a definir pelos respetivos 6rgaos de gestdo. De igual forma, o
Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, que aprovou o RAFE, obriga a conformidade legal e

estabelece a verificacdo dos requisitos suprarreferidos.
No ambito das politicas e praticas de controlo interno, destacam-se:

e A colaborac3o de um Fiscal Unico desde 2006, no cumprimento dos Estatutos do IPL,
o qual emite a certificacdo legal das contas e controla a gestdo patrimonial e
financeira do Instituto.

e O funcionamento do Gabinete de Auditoria e Controlo Interno, na dependéncia
direta do Presidente do IPL.

e A existéncia de um Plano de Gestdao de Riscos do IPL, desde 2010, no ambito das
medidas exigidas pelo Tribunal de Contas, que conta com a participacdo de todos os
colaboradores e que esta disponivel na pagina internet.

e A verificacdo da conformidade legal e regularidade financeira de toda a despesa
(inscricdo orcamental, cabimento e adequada classificacdo), pela Direcdo de Servicos
Financeiros, previamente a submissdo para autorizacao.

e A atual e 1.2 versdo do Manual de Controlo Interno do IPL, aprovada pelo Conselho

de Gestao do IPL em 2008.

De forma a dar cumprimento ao estabelecido na legislagdao e regulamentagao vigente, o MCl

do Instituto Politécnico de Leiria rege-se pelas seguintes disposicdes:
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Artigo 1.2
Objetivo

O presente documento estabelece um conjunto de regras que definem os principios e
procedimentos de controlo interno a adotar no Instituto Politécnico de Leiria (IPL),
organizados no Manual de Controlo Interno (MCl), com o objetivo de apoiar a gestdo dos

recursos publicos de acordo com os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 2.2

Ambito de aplicagdo

1. O MCI cumpre o estabelecido no ponto 2.9 “Sistema de Controlo Interno” do POC-
Educacdo, aprovado pela Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro, e estabelece os
principios gerais que disciplinam todas as operac¢des relativas a gestdo do IPL e respetivas
Unidades Organicas e Servicos, nas suas diversas vertentes, designadamente,
administrativa, financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial, aquisicio de bens e
servicos, empreitadas e despesas com pessoal.

2. Os dirigentes e responsaveis do IPL, bem como os diretores das Unidades Organicas e

Servicos, deverdo adotar e fazer cumprir as normas definidas no MCI.

Artigo 3.2

Objeto e estrutura

1. O MCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir: a salvaguarda
dos ativos; o registo e atualizacdo do patriménio; a legalidade e a regularidade das
operacdes; a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos; a execu¢do dos planos,
despachos, deliberacbes e decisGes superiormente definidos; a eficacia da gestdo e a
qualidade da informacdo e das demonstragdes financeiras.

2. O MCI inclui trés principios basicos que Ihe ddo consisténcia e que sdo: a segregacao de
funcdes; o controlo das operacgdes; a definicdo de autoridade e de responsabilidade.

3. O Manual estd estruturado nas seguintes cinco areas de controlo interno: receita,
despesa (pessoal; bens e servicos; empreitadas; e patriménio), outras operacdes,

prestacdo de contas e auditoria.
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Na area da receita, o MCl contém sete procedimentos relativos a receitas proprias e
um procedimento relativo a receitas do Orgamento do Estado:

« PCI-R-01 — Receita: propinas, taxas, emolumentos e outros

o PCI-R-02 — Receita: candidaturas online

o PCI-R-03 — Receita: com emissdo de venda a dinheiro

o PCI-R-04 — Receita: com emissdo de fatura

« PCI-R-05 — Receita: prestagao de servigos a comunidade (PSER)

o PCI-R-06 — Receita: Vales I&DT e Vales Inovacao

o PCI-R-07 — Receita: projetos

o PCI-R-08 — Receita: Orcamento do Estado

Na area da despesa, o MCI contém dois procedimentos relativos a despesas com o
pessoal, cinco procedimentos relativos a despesas com bens, servicos e empreitadas e
dois procedimentos relativos ao patrimonio:

o PCI-D-01 — Despesa: pessoal - processamento de abonos

« PCI-D-02 — Despesa: pessoal - ajudas de custo e transporte

o PCI-D-03 — Despesa: bens e servicos - fundo de maneio

« PCI-D-04 — Despesa: bens e servicos - ajuste direto simplificado

o PCI-D-05 — Despesa: bens e servicos - ajuste direto

« PCI-D-06 — Despesa: bens e servigos - concurso publico

« PCI-D-07 — Despesa: empreitadas

o PCI-D-08 — Despesa: patrimodnio - cadastro e inventario dos bens

« PCI-D-09 — Despesa: patriménio - abate dos bens

Na drea das outras operacdes, o MCl contém dois procedimentos:

o PCIl-O-01 — Operacdes extraorcamentais
e PCI-O-02 — Reposicoes

Na drea da prestacdo de contas, o MCl contém dois procedimentos:

« PCI-PC-01 — Operagdes de fim de exercicio
« PCI-PC-02 — Contabilidade analitica
Na area da auditoria, o MCl contém um Unico procedimento:

e« PCI-A-01 — Auditoria interna
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Artigo 4.2

Definigao de fungdes de controlo

Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis deve

atender-se:
a)  Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;
b)  Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificacoes;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fungdes, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos.

Artigo 5.2

Identificagdao funcional dos documentos suporte

Os documentos que integram processos administrativos, todos os despachos e informacdes
sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os
dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o

fazem, de forma legivel.
Artigo 6.2
Principios, regras e procedimentos
Devem ser observados os principios orcamentais e contabilisticos, bem como todos os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e demais legislacdo aplicavel.
Artigo 7.2
Principios orcamentais

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

em consideracdo os seguintes principios orcamentais:

a) Principio da anualidade

Os montantes previstos no orgamento sao anuais, coincidindo o ano econémico e com o

ano civil.
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b) Principio da plenitude (unidade e universalidade)

O orcamento é Unico e todas as despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos

globais.

c¢) Principio do equilibrio

O orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas.

d) Principio da especificacdo

O orgamento devera discriminar suficientemente todas as despesas e receitas.

e) Principio da ndo compensacdo

Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua importancia integral, sem

deducdes de qualquer natureza.

f) Principio da ndo consignacdo

O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de determinadas

despesas.
Artigo 8.2
Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a
obtencdo de uma imagem verdadeira e adequada da situacdo financeira, dos resultados e da

execug¢do orcamental do Instituto:

a) Principio da entidade contabilistica

Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja

obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC — Educacao.

b) Principio da continuidade

Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracgdo ilimitada.
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Principio da consisténcia

Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser

referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras.

Principio da especializacdo (ou do acréscimo)

Os proveitos e os custos sdao reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas

demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem.

Principio do custo histdrico

Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de producgdo, quer

a valores monetarios nominais, quer a valores monetarios constantes.

Principio da prudéncia

Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugao ao fazer as estimativas
exigidas em condic¢Oes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas
ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito

ou de passivos e custos por excesso.

Principios da materialidade

As demonstracbes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam

relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados.

Principio da ndo compensacdo

Como regra geral, ndo se deverao compensar saldos de contas ativas com contas passivas
(balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracao
dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas

de execucdo orcamental).
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Artigo 9.2

Violagdao do Manual de Controlo Interno

Por atos que violem o disposto no presente MCI e respetivos procedimentos, respondem as
direcdes das Unidades Organicas ou Servicos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo

de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.
Artigo 10.2
Alteragoes e Casos Omissos

1. O presente MCI pode ser alterado por deliberagdo do Conselho de Gestdo do IPL, sempre

que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.
2. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do
Conselho de Gestao.
Artigo 11.¢

Entrada em vigor

O presente MCIl entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo, revogando na sua

totalidade o manual aprovado em 30/06/2008.
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BREVE CARACTERIZACAO DO IPL

1.1. Natureza juridica

O Instituto Politécnico de Leiria é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia

estatutdria, pedagadgica, cientifica, cultural, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar.

1.2. Regime fiscal e contabilistico

Em sede de IVA, o IPL estd registado no regime normal mensal como sujeito passivo misto com
afetacdo real de todos os bens e servicos. Em termos contabilisticos, aplica-se ao IPL o POC-
Educacdo, quer quanto as contas individuais, quer quanto as contas consolidadas, as quais deverao

ser objeto de certificacdo legal de contas.

1.3. Sistema de 6rgaos

Os Estatutos do IPL adotam uma estrutura institucional assente num sistema de 6rgdos composto
pelo Conselho Geral, Presidente, Conselho Académico, Conselho de Gestdo, Conselho para a

Avaliagdo e Qualidade e Provedor do Estudante.

IPL

Instituto Politécnico de Leiria
CONSELHO GERAL

PRESIDENTE

CONSELHO CONSELHO CONSELHO PARA A PROVEDOR
ACADEMICO DE GESTAO AVALIACAO E QUALIDADE DO ESTUDANTE

1.4. Organizagao institucional

O IPL integra as seguintes unidades organicas de ensino e investiga¢do: Escola Superior de Educac¢do
e Ciéncias Sociais, de Leiria (ESECS); Escola Superior de Tecnologia e Gestdo, de Leiria (ESTG); Escola
Superior de Artes e Design, de Caldas da Rainha (ESAD.CR); Escola Superior de Turismo e Tecnologia
do Mar, de Peniche (ESTM); Escola Superior de Saude, de Leiria (ESSLei); Instituto de Investigacao,

Desenvolvimento e Estudos Avancados (INDEA).
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Integra, também, as seguintes unidades organicas de formacdo: Unidade de Ensino a Distancia (UED);

Centro de Formagdo para Cursos de Especializagdo Tecnoldgica (FOR.CET); Centro de Formacgao de

Ativos (FOR.ATIVOS). Possui, ainda, o Centro de Transferéncia e Valorizacdo do Conhecimento (CTC),

os Servicos de Ag¢do Social (SAS) e o Servigo de Apoio ao Estudante (SAPE).

UNIDADES ORGANICAS DE
ENSINO E INVESTIGAGAQ

ESECS
Escola Superior de Educagio e
Ciéncias Sociais, de Leiria

ESTG
Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo, de Leiria

ESAD.CR
Escola Superior de Artes e
Design, de Caldas da Rainha

ESTM
Escola Superior de Turismo e
Tecnologia do Mar, de Peniche

ESSLei
Escola Superior de Saude, de
Leiria

INDEA
Instituto de Investigag3o,
Desenvolvimento e Estudos
Avangados

Instituto Politécnico de Leiria

UNIDADES ORGANICAS DE
INVESTIGAGAO

CDRsp
Centro para o Desenvolvimento
Répido e Sustentado do
Produto

IPL

UNIDADES ORGANICAS DE
FORMAGAQO

UED
Unidade de Ensino a Distancia

FOR.CET
Centro de Formag3o para Curso
de Especializagdo Tecnoldgica

FOR ACTIVOS
Centro de Formagdo de Ativos

UNIDADES ORGANICAS DE
APOIQ A ATIVIDADE
PEDAGOGICA E DE PROMOGAO
A TRANSFERENCIA E
VALORIZAGAO DO
CONHECIMENTO CIENTIFICO E
TECNOLOGICO

UNIDADES FUNCIONAIS

CTc
Centro de Transferéncia e

SAS

k Servigos de Agio Social
Valorizagio de Conhecimento

SAPE
Servico de Apoio ao Estudante
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O Instituto dispde de servigos permanentes, orientados para o apoio técnico ou administrativo as

atividades do universo IPL.
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‘GASINETE DE - SETORDE SERV. ACADEMICOS SETOR DI AT
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GABNETE DE UMIDRDE Ok
SETOR OF SEToR ot SERY, ACADEMICOS SETOR DE PLANE,
ORGAN 13 LANEAMENTO E
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SETOR DE SA0DL. UNIDADE DL
T SETOR DE GESTAD GABINETE TECKCO N
| R LOWERR® Lo L el L g
b AGAMENTAL Hu G o : y
TRABALMO SUPOATE AD
UTHIZABCH
UNIDADE D
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PATRIMONIO) ChMRS 4 DE REDES £
SEGURANCA
UNIDROE DI
SETOR DE SERV, ACADEMICES SISTEMAS OE
APRCVRIONAMENTD CAMPUSS i
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ESCOLAS.
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Os SAS sdo o servico do Instituto vocacionado para assegurar as fun¢des da agao social escolar; tém

autonomia administrativa e financeira e autonomia orgamental.

ADMINISTRADOR

DIVISAD DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

SETOR DE
PREVENGAO SOCIAL
E PROCURADORIA

SECCAD SECCAD DE SECCAD DE
ADMINISTRATIVA CONTABILIDADE APROVISIONAMENTO

TESOURARIA

PRESIDENTE IPL

CONSELHO DE

AGAO SOCIAL
SETOR DE APDIO SETOR DE
FINANCEIRD ALOJAMENTD

CONSELHO DE
GESTAO DO IPL

DIVISAO DE SERVICOS

DE APOIO AQ ESTUDANTE
SETOR DAS
SETOR DE ATVIDADES SETOR DA
AUMENTACAO DESPORTIVAS £ SAUDE
CULTURAIS

SETOR DE SERVICOS DE
INFORMAGED, DE
REPROGRAFLA DE

APOIO BIBLIOGRAFICO

£ MATERIAL ESCOLAR
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I © CONTROLO INTERNO DA RECEITA

2.1. Enquadramento legal e regulamentar

Nos termos do art.2 47.2 do RAFE, sdo receitas prdprias do Instituto:

e Asreceitas resultantes da sua atividade especifica.

O rendimento de bens prdprios, da constituicdo de direito sobre eles e da sua alienagao.

As doagdes, herangas ou legados ao Instituto.

Quaisquer outros rendimentos que, por lei ou contrato, lhe devam pertencer.

O Instituto poderd ainda beneficiar, nos termos da lei ou normas comunitarias aplicaveis, de

comparticipa¢des, dotacles, transferéncias e subsidios provenientes do Orcamento do Estado, de

entidades publicas ou privadas, bem como do orcamento da Unido Europeia.

Devem, ainda, ser seguidas as regras internas do Instituto referentes a arrecadagdo da receita.

2.2. Servigos geradores de receitas

No Instituto, sdo varios os Servicos geradores de receitas, como a seguir se demonstra:

Servigos Centrais

Servigos Académicos
Gestao Financeira de Projetos

Tesouraria

Campus 1

Biblioteca

Contabilidade

Gabinete de Projetos
Gabinete de Relagbes Publicas
Servigos Académicos

Telefonista

Campus 2

Biblioteca

Contabilidade

Gabinete de Imagem e Rela¢bes com o Exterior
Gabinete de Pés-Graduacdes

Servigos Académicos

Telefonista

Campus 3

Biblioteca
Contabilidade

Laboratério de Prototipagem Digital
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e Oficina Digital
e Produgdo de Eventos

e Servicos Académicos

Campus 4 e Biblioteca
e Contabilidade

e Servicos Académicos

Campus 5 e [INDEA
e Servicos Académicos
e UED

CDRsp o CDRsp

2.3. Liquidagao ou cobranga

O n.2 3 do art.2 39.2 da Lei de Enquadramento Orgamental refere que nenhuma receita pode ser

liguidada ou cobrada, mesmo provida de legalidade, sem que, cumulativamente:

e Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental; e

e Esteja adequadamente classificada.

De acordo com o POC-Educacao, o ciclo da receita envolve duas fases:

e Liguidacdo, fase que corresponde ao registo de um direito sobre um terceiro, em regra por via da
emissao de fatura ou de guia de receita.

e Cobranga, fase de registo do recebimento, com a emissao de recibo a favor do terceiro.

No Instituto, a fase de registo da receita na aplicagdo informatica GIAF envolve aquelas duas fases: a

liguidacdo e a cobranga.

e A liguidacdo da receita tem subjacente o registo na contabilidade orcamental (em rubrica da

classificador econdmico); apds a execugao desta tarefa, com a indicacdo da conta patrimonial
associada a aplicagdo gera automaticamente os registos contabilisticos.

e A cobranca da receita implica o registo do recebimento de fundos na tesouraria; em funcao das

tabelas de associagdo das contas bancarias as contas da contabilidade, a aplicacdo gera
automaticamente os registos contabilisticos nas classes 1 (disponibilidades) e 2 (terceiros),

incluindo os movimentos nas subcontas 25 (devedores pela execugao do orcamento).
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Esquematicamente:

Liquidagdo Liquidag3o corrigida Cobranga bruta Cobranga liquida

oo e » Reembolso/ |....
Restituicao

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

2.4. Procedimentos

O MCI inclui oito procedimentos na area da receita, apresentados no apéndice |, sete relativos a

receitas préprias e um relativo a receitas provenientes do Orcamento do Estado:

e PCI-R-01 — Receita: propinas, taxas, emolumentos e outros.

e PCI-R-02 — Receita: candidaturas online.

e PCI-R-03 — Receita: com emissdo de venda a dinheiro.

e PCI-R-04 — Receita: com emissdo de fatura.

e  PCI-R-05 — Receita: presta¢do de servicos a comunidade (PSER).
e PCI-R-06 — Receita: Vales I&DT e Vales Inovacgao.

e PCI-R-07 — Receita: projetos.

e  PCI-R-08 — Receita: Orcamento do Estado.
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- O CONTROLO INTERNO DA DESPESA

Ao nivel da despesa, o MCI considera trés areas:

« As despesas com o pessoal;
« As despesas com bens, servicos e empreitadas; e

e O patriménio.

3.1. Despesas com o pessoal

3.1.1. Enquadramento legal e regulamentar

As despesas com o pessoal devem seguir as regras consideradas na legislacdo laboral para a funcao
publica em geral (LVCR) e, em especial, para a legislacdo relativa aos docentes do ensino superior
politécnico (ECPDESP), os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e as regras
internas do Instituto, designadamente o regulamento de recrutamento e contratacdao do pessoal

docente de carreira e regulamento de contratacdo de pessoal docente, especialmente contratado.

As despesas relativas as ajudas de custo, que se destinam a cobrir despesas com o alojamento e as
refeicBes, seguem o Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, e o Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de
julho, sendo os valores revistos anualmente por Portaria. Trata-se de um abono diario concedido a
funcionarios (docentes e ndo docentes) do Estado, quando ha necessidade de se deslocarem para

realizar atividades em servigo oficial do Instituto, fora da localidade do seu local de trabalho.

3.2. Despesas com bens, servigos e empreitadas

3.2.1. Enquadramento legal e regulamentar

As despesas relativamente a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas devem seguir as regras
consideradas no CCP, os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e as regras
internas do Instituto, designadamente quanto a delegacdo de competéncias e aos limites de valor

para autorizacao.
O articulado do CCP prevé 6 tipos de procedimento:

o Ajuste direto — regime simplificado: com convite a uma ou mais entidades, estando dispensado

de quaisquer outras formalidades previstas no CCP;

o Ajuste direto — regime geral: com convite a uma ou mais entidades;

« Concurso publico: normal ou urgente, com ou sem publicidade internacional;
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o Concurso limitado por prévia qualificacdo;

« Procedimento de negociacdo; ou

« Didlogo concorrencial.

A escolha do procedimento condiciona o valor do contrato a celebrar, devendo estar sempre
presente a andlise dos seguintes elementos: critérios materiais de escolha, objeto do contrato e

natureza da entidade adjudicante.

3.2.2. Escolha do procedimento

O tipo de procedimento a adotar tem subjacente o valor a contratar, razdo pela qual a estimativa do

valor é fundamental para a escolha do procedimento.

Com efeito, no Instituto qualquer procedimento tem inicio com a identificacdo de uma necessidade,
seguida da solicitacdo de autorizacdo da aquisicdo, indicando o bem ou servico a adquirir e a

estimativa do valor.

Todavia, razdes de planeamento, economia, eficiéncia e eficacia determinaram a implementagdo de
um Sistema de Compras Comuns (SCC) no IPL, pelo que o tipo de procedimento a adotar, apds a
identificacdo de uma necessidade de aquisicado de bem, servico ou empreitada, deve basear-se no

seguinte fluxograma:

Concurso Publico
>75.000€

Ajuste Direto
ABS = 5.000€ < 75.000€
Empreitadas <150.000€

Acordo
Quadro?

Ajuste Dreto Simplificado
<5.000€

Fundo Maneio
Urgente <350€

Sistema de
compras
comuns?

ESPAP

Concurso Publico
>75.000

Ajuste Direto
> 5.000€ < 75.000€

Acordo
Quadro?

Ajuste Direto Simplificado
<5.000€

Inicialmente ha que verificar se a aquisicdao se enquadra no Sistema de Compras Comuns (SCC) do

IPL. De seguida, e qualquer que seja a resposta a verificagdo anterior, ha que confirmar se a aquisi¢cdo

Péagina | 25



INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Manual de controlo Interno | versdo 2.0

deve ser efetuada ao abrigo de Acordo Quadro no ambito da Entidade de Servicos Partilhados da

Administracdo Publica (ESPAP), sem possibilidade de excecao:

« Na aquisicdo de bens e servicos abrangida por Acordos Quadro (categorias disponiveis

em www.ancp.gov.pt/PT/ComprasPublicas/AcordosQuadro/Pages/ResumodosAcordosQuadro.as

px) no ambito da ESPAP, é obrigatério o recurso a procedimentos de aquisicdo ao abrigo de um
dos referidos Acordos Quadro, estando vedada a adocdo de procedimentos tendentes a
contratacdo direta dos mesmos; em casos excecionais e devidamente fundamentados, podem
ser adotados procedimentos tendentes a contrata¢cdo direta de bens e servicos integrados
naguelas categorias, mediante autorizagao prévia e expressa da ESPAP.

« Nas aquisicdes ndo abrangidas por Acordos Quadro da ESPAP, hda que distinguir as que devem ser

efetuadas ao abrigo do SCC das restantes.

No caso de uma aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas fora do ambito do SCC, distinguem-se os

seguintes procedimentos em func¢do da avaliacdo do valor total da aquisicdo:

« Fundo de maneio: inferior ou igual a 350€.

« Ajuste direto — regime simplificado: inferior ou igual a 5.000€ (exclusivo para bens e servigos).

o Ajuste direto — regime geral: inferior a 75.000€ (bens e servicos) ou inferior a 150.000€

(empreitadas).

e Concurso publico — sem publicidade internacional: inferior ao limiar comunitario, atualmente

fixado em 200.000,00€;

o Concurso publico — com publicidade internacional: sem limite de valor.

No caso de uma aquisicdo de bens ou servicos no ambito do SCC, distinguem-se os seguintes

procedimentos em fungao da avaliagdo do valor total da aquisicdo:

o Ajuste direto — regime simplificado: inferior ou igual a 5.000€.

o Ajuste direto — regime geral: inferior a 75.000€ (bens e servigcos) ou inferior a 150.000€

(empreitadas).

o Concurso publico — sem publicidade internacional: inferior ao limiar comunitario, atualmente

fixado em 200.000,00€;

« Concurso publico — com publicidade internacional: sem limite de valor.
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3.2.2.1. Fundo de Maneio

Os fundos de maneio tém por objetivo fazer face a despesas de pequeno montante, urgentes e
ocasionais das respetivas unidades organicas, unidades de investigacdo, servicos de documentacgao e

servigos centrais.

No Instituto, os fundos de maneio sdo constituidos por deliberacdo do Conselho de Gestdo que, no
inicio de cada ano econdmico, atribui verbas, designa responsdveis, fixa o montante anual de
despesas a autorizar e a pagar e as rubricas da classificagdo econdmica admissiveis, para cada um

daqueles fundos de maneio.

No processo de constitui¢ao, reconstituicao e reposicao dos fundos de maneio, é aplicado o art.2 32.2

do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho.

3.2.2.2. Ajuste direto — regime simplificado

O ajuste direto simplificado é o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e servicos cujo preco

contratual é inferior ou igual a 5.000€.

De forma resumida, os requisitos deste procedimento sao:

« Aplica-se a aquisicdo ou locacdo de bens méveis e servicos;

e O prego nado seja superior a 5.000€;

« O prazo de vigéncia ndo pode ser superior a 1 ano;

e Sem prejuizo do disposto no Decreto-Lei n.2 155/92, designadamente a verificacdo dos requisitos
de conformidade legal, regularidade financeira e economia, eficiéncia e eficicia, pode ser

efetuada a adjudicacdo sobre fatura com dispensa de publicitacao na internet.

3.2.2.3. Ajuste direto — regime geral

O ajuste direto é o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e servigos cujo preco contratual é
igual ou superior a 5.000€ e inferior a 75.000€ e na aquisicdo de empreitadas cujo pre¢o contratual é

inferior a 150.000¢€.

Neste procedimento, a entidade adjudicante convida uma ou mais entidades a sua escolha a
apresentar propostas, podendo com elas negociar aspetos da execuc¢do do contrato a celebrar; nos
termos do art.2 287.2 do CCP, a publicacdo dos ajustes diretos é condicdo de eficacia de qualquer

contrato a celebrar.

Pégina | 27



INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Manual de controlo Interno | versdo 2.0

Existe a possibilidade de negociacao quando o convite seja formulado a mais de uma entidade. Cabe
ao Juri decidir o formato das negocia¢cdes, nomeadamente se elas decorrem simultaneamente com

todos os convidados ou ndo.
Apds as negociacOes ha lugar a apresentacdo das versées finais integrais das propostas.

De acordo com as regras do art.2 113.2 do CCP, ndo podem ser convidadas a apresentar propostas
entidades as quais a entidade adjudicante ja tenha adjudicado, no ano econémico em curso e nos

dois anos econdmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto, sempre que:

« O objeto seja constituido por prestacdes idénticas ou do mesmo tipo;
« O ajuste direto tenha sido escolhido com base no critério do valor e o preco contratual

acumulado seja igual ou superior aos limites legais estabelecidos.

3.2.2.4. Concurso Publico

O concurso publico é o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e servigcos e empreitadas,

sempre que ndo seja possivel pelos procedimentos de ajuste direto e ajuste direto simplificado.

O concurso publico é aberto a todos os interessados sendo publicitado no Didrio da Republica,

através de anuncio.

O anuncio, ou um resumo dos seus elementos mais importantes, pode ser divulgado por qualquer
outro meio considerado conveniente, sendo obrigatdria a sua divulgacdo através da publicacdo em

plataforma eletrénica utilizada pela entidade adjudicante.

O andncio no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE), via http://simap.eu.int, é obrigatério para

concursos para a contratacdo de bens e servicos de valor total superior ao limiar comunitario
referido na alinea a) do artigo 7.2 da Diretiva n.2 2004/18/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 31 de Margo (130.000 €) caso a entidade adjudicante seja o Estado, e de valor total superior ao
limiar comunitario referido na alinea b) do artigo 7.2 da mesma Diretiva (200.000 €), caso a entidade

adjudicante nao seja o Estado diretamente.

3.2.3. Fases do Procedimento

As fases do procedimento variam em func¢ao da tipologia do procedimento.

Todavia, a pratica no IPL permite-nos descrever de forma sucinta as principais fases sendo que

algumas sdo comuns a varios tipos de procedimento; por outras palavras, ndo é objetivo associar as
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fases a qualquer tipo de procedimento especifico porque a mesma esta claramente evidenciada no

manual de procedimentos de aquisicdo de bens e servicos do IPL e no préprio CCP.

3.2.3.1. Abertura

A decisdo de contratar determina o inicio do procedimento (art.2 36.2 e seguintes do CCP).

3.2.3.2. Pegas procedimentais

As pecas do procedimento sdo, em regra:

Convite a Convite a . .
Programa do Caderno de Memoria

. Convite | apresentagdao | apresentagao ...
procedimento - encargos descritiva
Procedimentos de solugdes de propostas

Ajuste Direto
Concurso Publico

Concurso limitado por

prévia qualificagao

Procedimento por
negociaca

Dialogo concorrencial

3.2.3.3. Anuncio ou publicitagao

As pecas do procedimento devem estar disponiveis nos servicos da entidade adjudicante para
consulta dos interessados desde o dia da publicagdo do anulncio e devem ser integralmente
disponibilizadas na plataforma eletrdnica utilizada. Assume especial importancia a obrigacdo de, no
anuncio ou publicitacdo, identificar os fatores e subfactores (art.2 75.2 do CCP) de aprecia¢do das

propostas (art.2 115.2 n.2 2 b), art.2 132.2 n) e art.2 164.2 q) do CCP).

3.2.3.4. Apresentagao de candidaturas ou propostas

Segue-se a fase da preparacdo e apresentacdo das candidaturas ou propostas pelos interessados, na
qual as regras relativas aos concorrentes e aos agrupamentos de concorrentes (art.2 54.2 n.2 3 do

CCP) assumem especial relevo.

Com efeito, a lei imp&e aos concorrentes as seguintes trés obrigacdes:
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e Os esclarecimentos serem formulados no primeiro terco do prazo para apresentar candidatura
(art.2 50.2 do CCP);
o Oserros e omissdes serem identificados até ao termo dos 5/6 do prazo (art.2 61.2 do CCP); e
« A confidencialidade das propostas ser requerida até ao fim do primeiro terco do prazo para

apresentacdo das mesmas (art.2 66.2 do CCP).

As candidaturas ou propostas podem ser apresentadas (art.2 62.2 do CCP) por submissdo direta na
plataforma eletrénica utilizada pela entidade adjudicante (upload), com disponibilizacdo de
comprovativo da rece¢do da proposta (recibo eletrénico), de acordo com as regras definidas no
Decreto-Lei n.2 143-A/2008, de 25 de julho; no ajuste direto, o convite pode admitir outro meio de

transmissdo escrita e eletrénica de dados (correio eletrdnico ou fax).

As regras para a fixacdo do prazo para apresentacdo das candidaturas ou propostas estdo definidas

no art.2 63.2 do CCP.
3.2.3.5. Analise de propostas
A anadlise consiste na verificacdo da conformidade do conteludo das propostas com o caderno de

encargos (atributos, termos e condigées), com a lei e com os regulamentos aplicaveis.

Nesta fase, as propostas sdo analisadas em todos os seus atributos representados pelos fatores e

subfactores que densificam o critério de adjudicacao.

Devem ser excluidas as propostas cuja analise revele as situagdes previstas no art.2 70.2 n.2 2 do CCP,

incluindo aquelas que:

e Apresentem um prego total anormalmente baixo (hd o dever de comunicagdo as entidades
competentes e de solicitar esclarecimentos escritos); ou
e Revelem fortes indicios de falsear as regras de concorréncia (ha o dever comunicagdo as

entidades competentes).

3.2.3.6. Adjudicacao

A adjudicacdo (art.2 73.2 n.2 1 do CCP) consiste na aceitacdo da Unica proposta apresentada ou na

escolha de uma de entre varias propostas apresentadas.
A adjudicacao é feita segundo um dos seguintes critérios:

«  “Mais baixo preco”: sé pode ser utilizado quando o caderno de encargos defina todos os aspetos

da execucdo do contrato, submetendo a concorréncia apenas o precgo (art.2 74.2 n.2 2 do CCP);
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« “Proposta economicamente mais vantajosa”: apenas os fatores e subfactores situados ao nivel

mais elementar da densificacdo do critério de adjudica¢do, podem ser adotados para a avaliagdo
das propostas (art.2 75.2 n.2 2 do CCP); devem abranger todos, mas somente, os aspetos da
execucdo do contrato submetido a concorréncia pelo caderno de encargos e ndo podem dizer
respeito, direta ou indiretamente, a situagOes, qualidades, caracteristicas ou outros elementos

de facto, relativos aos concorrentes.

Nos termos do art.2 76.2 do CCP o drgao competente para a decisdo de contratar deve tomar a
decisdo de adjudicacdo e notifica-la aos concorrentes até ao termo do prazo da obrigacdo de
manutenc¢do das propostas (66 dias Uteis a contar do termo do prazo para apresentacdo das

propostas, salvo prazo superior fixado no programa do procedimento).

Por motivo devidamente justificado, a decisdo de adjudicacdo pode ser tomada e notificada aos
concorrentes apés o termo do prazo suprarreferido, sem prejuizo do direito de recusa da
adjudicacdo pelo concorrente cuja proposta foi a escolhida, caso em que a entidade adjudicante
deve indemnizar o concorrente que recuse a adjudicacdo pelos encargos em que comprovadamente

incorreu com a elaborac¢ado da respetiva candidatura ou proposta.

Sdo causas de ndo adjudicacdo (art.2 79.2 do CCP), entre outras, a necessidade imprevista de alterar
as pecas do procedimento e razdes supervenientes relativas aos pressupostos da decisdo de

contratar que justifiquem a nao adjudicacao.

3.2.3.7. Documentos de habilitagao

Apds a adjudicacdo o adjudicatario fica obrigado a apresentacdo dos seguintes documentos de

habilitacdo (art.2 81.2 do CCP):

« Declaragdo de “ndo impedimento” conforme Anexo Il ao CCP;

« CertidGes de registo criminal de todos os titulares dos 6rgdos sociais de administragdo, direcdo
ou geréncia;

« Comprovativo de situacdo regularizada relativamente a impostos e contribuicbes para a
seguranga social; e

e Alvard contendo as habilitacbes necessarias e adequadas ou certificado de inscricdo em lista

oficial de fornecedores de bens e prestadores de servicos, quando exigivel.
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3.2.3.8. Caugao

Nos termos do CCP deve ser prestada caugao de 5% do valor do contrato a celebrar quando este for

de valor igual ou superior a 200.000,00%€.

Para contratos de valor inferior, ndo é obrigatdria a prestacdo de caucdo podendo, em alternativa, a

entidade adjudicante proceder a retengdo de 10% dos pagamentos a efetuar (art.2 88.2).
As regras de liberacao da caucdo estao estabelecidas no art.2 295.2 do CCP:

« Com prazo de garantia superior a 2 anos a liberacdo é progressiva, a partir do final do 2.2 ano de
garantia, desde que nao existam defeitos ou, existindo, tenham sido corrigidos atempadamente;
o Com prazo de garantia superior a 5 anos, deve ser liberada pelo menos 75% da caugdo no final

daquele prazo.
As caucOes podem ser prestadas mediante depdsito em conta, garantia bancaria ou seguro-caucao.

« Depdsito em conta: o adjudicatario faz o depdsito em nome do IPL e entrega um comprovativo,

sendo-lhe emitido recibo; o comprovativo é registado e arquivado na Tesouraria (ndo é objeto de
registo na contabilidade patrimonial), uma vez que o dinheiro ndo deu entrada nos cofres do IPL,

apenas é depositado em nome do IPL numa conta aberta por um terceiro.

Para a liberagao da caugdo, a Tesouraria envia ao fornecedor oficio acompanhado do auto de

aceitagao.

e Garantia bancdria: o adjudicatario solicita emissdo de documento por instituicdo financeira o

qual é arquivado na Tesouraria (cofre) e que, no caso de incumprimento das obrigacGes
contratuais por parte do fornecedor, permite ao IPL exigir o valor da garantia junto da instituicao

financeira.

Para a liberagdo da caucgdo, o Aprovisionamento envia ao fornecedor oficio acompanhado do

auto de aceitacao.

« Seguro-caucdo: o adjudicatario solicita emissdo de apdlice por seguradora o qual é arquivado na
Tesouraria (cofre) e que, no caso de incumprimento das obrigagSes contratuais por parte do

fornecedor, permite ao IPL exigir o montante do seguro-caucdo junto da seguradora.

Para a liberagcdo da caucdo, o Aprovisionamento envia ao fornecedor oficio acompanhado do

auto de aceitagao.
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3.2.3.9. Celebragao de contrato

A celebracdo do contrato é efetuada nos termos do art.2 94.2 e seguintes do CCP; os casos de ndo

exigéncia de contrato escrito estdo previstos no art.2 95.2 do CCP.

Estd estipulado o prazo minimo de 10 dias entre a notificacdo da decisdo de adjudicacdo e a

celebracdo do contrato (art.2 104.2 n.2 1 a) do CCP).

3.3. Patriménio

3.3.1. Enquadramento legal e regulamentar

O patrimédnio do IPL constitui um dos elementos fundamentais para o sistema de controlo interno,
uma vez que inclui os recursos corpéreos e incorporeos necessarios ao desenvolvimento da sua

atividade.

As despesas relativamente a aquisicdo de bens modveis, imdveis e veiculos afetos ao patrimonio,
devem seguir as regras consideradas no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE), os

procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e as regras internas do Instituto.

No seu sentido restrito, conferido pelo artigo 120.2 dos Estatutos do IPL, o conceito de patriménio
integra o conjunto de bens e direitos afetos a atividade operacional do instituto quer sejam de sua
propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer estejam em regime de locacdo financeira e
gue nao se destinam a ser vendidos ou transformados, no decurso normal das opera¢des, com

caracter de permanéncia superior a um ano.

3.4. Procedimentos
O MCl inclui nove procedimentos na area da despesa, apresentados no apéndice Il.

Dois relativos a despesas com o pessoal:

e PCI-D-01 — Pessoal: processamento de abonos

e PCI-D-02 — Pessoal: ajudas de custo e transporte

Cinco relativos a despesas com bens, servicos e empreitadas:

e PCI-D-03 — Bens e servigos: fundo de maneio
o PCI-D-04 — Bens e servigos: ajuste direto simplificado

e PCI-D-05 — Bens e servigos: ajuste direto
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« PCI-D-06 — Bens e servigcos: concurso publico

e PCIl-D-07 — Empreitadas

Dois relativos ao patrimdnio:

e PCI-D-08 — Patrimdnio: cadastro e inventario dos bens

e PCI-D-09 — Patrimdnio: abate dos bens
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OUTRAS OPERACOES

Ao nivel das outras operagdes, o MCI considera duas areas: as operagdes extraorgamentais; e as
reposicoes.
4.1. Operagoes extraorcamentais

Constituem operagdes extraorgamentais os recebimentos e os pagamentos cujas operagdes nao
sejam consideradas nem receitas nem despesas orgamentais e como tal ndo se encontram sujeitos a

disciplina do Or¢amento do Estado.

O IPL utiliza como operagdes extraorcamentais as operacdes de tesouraria (receitas do Estado e

outras operagdes de tesouraria):

e Receitas do Estado — operagdes em que a entidade beneficidria é o Estado e ndo o IPL como

entidade contabilistica que recebe a importancia (IRS, ADSE e Imposto do Selo retidos pelo
IPL e entregues ao Estado).

e Qutras operacdes de tesouraria — operagdes em que a entidade beneficidria ndo é o Estado

(Seguranca Social, Caixa Geral de AposentacGes, caugbes e garantias de fornecedores,

quotas de sindicatos e associagdes, tribunais, etc.).

4.2. Reposi¢des

A reposicao consiste na recuperacao de uma quantia paga a mais ou indevidamente, por qualquer

servigco ou unidade organica do sector publico a particulares ou entre si:

e Reposicdo abatida no pagamento — é a reposicao efetuada no mesmo ano econémico a que

respeita o pagamento indevido ou a mais; gera uma anulagao de despesa.

e Reposicdo ndo abatida no pagamento — é a reposicdo efetuada em ano ou anos econdmicos

posteriores aquele a que respeita o pagamento indevido ou a mais; gera uma receita.

4.3. Procedimentos
O MCl inclui dois procedimentos na area das outras operagdes, apresentados no apéndice Ill.

e PCI-0-01 — Operagdes extraorgamentais; e

e PCI-0-02 — Reposigoes.
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I PRESTACAO DE CONTAS

Ao nivel da prestacdo de contas, o MCl considera duas areas:

« Operacgoes de fim de exercicio, que podem referir-se a despesas ou a receitas; e

« Contabilidade analitica.

5.1. Supervisao do Tribunal de Contas

Como entidade que fiscaliza a legalidade e a regularidade das receitas e das despesas publicas, o
Tribunal de Contas aprecia a gestdo financeira e a eventual responsabilidade por infra¢des

financeiras, exercendo a sua jurisdicdao em territdrio nacional e estrangeiro.

A Lei da Organizacdo e do Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), Lei n.2 98/97, de 26 de agosto,
define que estdo sujeitas a jurisdicdo e aos poderes de controlo financeiro do Tribunal de Contas,

entre outras entidades, os institutos publicos.

5.2. Operagoes de fim de exercicio

As operacgdes de fim de exercicio incluem, normalmente, algumas operacGes que possibilitam a

imagem adequada da informacéao a prestar em sede das demonstragées financeiras:

e Reposicdo dos fundos de maneio;

e Conciliagdo de contas de terceiros (clientes, fornecedores, bancos e Estado);

e Movimentos relacionados com a especializagdo dos exercicios (acréscimos e diferimentos)
onde se incluem a estimativa dos encargos com férias e subsidio de férias e o calculo dos
subsidios ao investimento;

e Registo da depreciacdo (amortizagdes e reintegragées);

e Registo das imparidades em ativos e provisdes; e

e Apuramento dos resultados do exercicio.

5.3. Contabilidade analitica

A contabilidade analitica € um sistema de informacdo que analisa os custos e proveitos das

operacgdes da organizacdo e fornece informagdes de natureza econdmica e para controlo de gestao.

De acordo com as normas vigentes no POC — Educacdo, a contabilidade analitica é um sistema

obrigatério, constituindo um importante instrumento de gestdo para analise e controlo dos custos
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com a educacdo, como também dos proveitos e dos resultados por atividades. O POC — Educacdo
prevé o preenchimento de um mapa de demonstrac¢do de custos por fun¢des e quadros de analise de

custos por atividades.

Um dos objetivos a que se pretende dar satisfagdo com a introducdo da contabilidade analitica no

sector da educacao, é o de analisar a eficiéncia na utilizagdo dos recursos financeiros publicos.

Segundo o ponto 2.8.1 do POC-Educacdo, entre os objetivos que a contabilidade analitica visa

satisfazer, destacam-se os seguintes:

a) Obtencdo e justificagdo do custo das atividades intermédias e das atividades finais; no que
concerne a este objetivo, esta implicita no plano a necessidade de utilizar a filosofia patente
no método ABC (Activity Based Costing), na medida em que refere a necessidade de apurar
0s custos nas varias atividades existentes nas instituicdes.

b) Obtencdo de informacdo relativa aos custos dos servicos publicos que tém como
contraprestagdo um prego, uma taxa ou uma propina.

c) Proceder ao célculo dos custos, proveitos e resultados de atividades, produtos ou servigos
suportados integralmente pelo comprador; assim, a contabilidade analitica devera permitir
obter o custo destes servigos, para que se possa comparar com 0s respetivos proveitos e
analisar a percentagem de cobertura de custos.

d) Apoiar a tomada de decisdes sobre a entrega a unidades externas, da producdo de bens ou

prestagdo de servigos.

5.4. Procedimentos

O MCl inclui dois procedimentos na area da prestacdo de contas, apresentados no apéndice IV.

e PCI-PC-01 — Operacdes de fim de exercicio; e

o« PCI-PC-02 — Contabilidade analitica.
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AUDITORIA

Ao nivel da auditoria, o MCl considera a adrea da auditoria interna.

6.1. Auditoria interna

No IPL, a auditoria e controlo interno é uma atividade independente, de avaliacdo objetiva e
destinada a acrescentar valor e a melhorar as opera¢des da organizacdo; apoia a Presidéncia na
consecucdo dos seus objetivos, através da abordagem sistematica e disciplinada e da avaliagdo da

eficacia dos processos de gestao de risco, controlo e governagao.

O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI) fornece andlises, recomendacdes, resultados,
sugestdes e informacgoes relativamente as atividades examinadas, incluindo a promogao do controlo
mais eficaz a custo razoavel. A fungao de auditoria resulta assim em conseguir monitorar a eficicia e
eficiéncia do sistema implementado nas diversas areas de atividade. Constitui um meio de medir
recursos (humanos, materiais e financeiros) a fim de que a fungao lideranga possa validar, consolidar

ou alterar a sua estratégia.

O principal objetivo da auditoria interna, consiste em analisar e verificar a salvaguarda dos ativos, a
legalidade e a regularidade das operagdes, a integridade e execu¢do dos registos contabilisticos, a
eficacia da gestao e a qualidade da informagao.

6.2. Procedimentos

O MCl inclui um Unico procedimento na area da auditoria, apresentado no apéndice V.

« PCI-A-01 — Auditoria interna.
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PCI-R-01 — Receita: propinas, taxas, emolumentos e outros.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-01 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a arrecadagdo

de receitas nos Servicos Académicos, designadamente as referentes a:

e Cursosde 1.2 e 2.2ciclo;

e Cursos de pds-graduacdo;

« Curso de especializacdo tecnoldgica;

« Provas destinadas a avaliacdo da capacidade para a frequéncia dos cursos superiores do IPL dos
maiores de 23 anos (M23); e

e« Programa 60+.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-R-01 aplica-se ao processo de emissdo e arrecadacao da receita nos Servigos Académicos do

IPL: propinas, emolumentos, taxas, seguro escolar e juros.

3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis

A principal referéncia é o Regulamento n.2 124/2007, “Regulamento Geral da Formacdo Graduada e
Pdés-Graduada no Instituto Politécnico de Leiria e Regimes Aplicaveis a Estudantes em Situacgdes
Especiais” publicado na 2.2 Série do Didrio da Republica n.2 121, de 26 de junho, alterado pela
Deliberacdo n.2 736/2008, publicada na 2.2 Série do Diario da Republica n.2 52, de 13 de marco e
pelo Despacho n.2 23771/2008, publicado na 2.2 Série do Didrio da Republica n.2 182, de 19 de

Setembro.

Todavia, existem outros documentos internos com especial relevancia:

« Tabela de emolumentos do Instituto Politécnico de Leiria.
« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servicos, aprovada em Conselho de
Gestdo de 12 de janeiro de 2012.

« Rotina de procedimentos de processamento da receita.
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4. Procedimentos

Os meios de recebimento utilizados pelos Servigos Académicos sdo:

« SIBS.
« Multibanco.
« Cheque (ou vale de correio).

« Numerario.

O principal meio de recebimento é o SIBS, o qual se processa da seguinte forma:

Estudantes e
Candidatos

Legenda

Dinheiro
@ Ficheiro electrénico

Os restantes meios de recebimento — multibanco, cheque e numerario — processam-se pela entrega
didria dos Servicos Académicos ao setor de Contabilidade das UO, do taldo da maquina de calcular
com a soma dos recebimentos do dia anterior, o qual é conferido com os talGes de fecho dos TPA's e
com os duplicados dos taldes de depdsito, cujos originais acompanham os valores inseridos nos sacos

de depdsito de valores (cheques e numerdrio) ora entregues.

A recolha dos sacos de depdsito de valores é realizada pela empresa ESEGUR no setor de
Contabilidade dos campus 1, 3 e 4; no campus 2 e 5, a entrega dos sacos de depdsito de valores é

efetuada pelos Servicos Académicos; e a biblioteca do campus 2 ao balcdo da CGD.

Semanalmente, os documentos dos taldes de fecho dos TPA's e os duplicados dos talGes de depdsito

sdo enviados para o setor de Tesouraria.

Todos os valores da receita referentes a propinas, emolumentos, taxas, seguro escolar e juros sdo

registados na aplicagao informatica Digitalis.
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De acordo com a rotina de procedimentos de processamento da receita, aqueles registos sao
transferidos automaticamente com o recurso ao Oracle Discoverer Desktop para a aplicacdo
informatica GIAF a qual, de forma automatica, efetua os registos contabilisticos associados; apds este
processo de integracdo dos dados, o setor de Tesouraria verifica se foram gerados os respetivos

diarios e valida os seus valores com os dos extratos bancarios.
5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

oM

s <o . Propinas, taxas, emolumentos e outros.
instiruro politécnico de leiria

Fase Descricao Responsabilidade Suporte

1.Registo 1 — Registo da receita Servigos Académicos  Digitalis

2.Transferéncia
3.Liquidagdo e
cobranga 3 — Integragdo na contabilidade Tesouraria GIAF

v

4.Reconciliagdo

2 —Transferéncia Tesouraria Oracle Discoverer Desktop

4 — Reconciliagdo bancaria Contabilidade Extrato bancario

Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Documentos
Original Duplicado
Folhas de caixa Servigos Académicos -
Comprovativos de pagamento MB Tesouraria Servigos Académicos
TalGes de depdsito CGD Tesouraria
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PCI-R-02 — Receita: candidaturas online.
Objetivo

O objetivo do PCI-R-02 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a arrecadac¢do

de receitas provenientes do sistema de candidaturas online.
Ambito de aplicagdo

O PCI-R-02 aplica-se no processo de emissdo e arrecadacgdo da receita referente as candidaturas que

sdo efetuadas pela plataforma http://candidaturas.ipleiria.pt.

3. Legislacdo e regulamentagao aplicaveis

A principal regulamentacdo aplicavel é constituida por:

« Regulamentos de candidaturas de cada formacgao;
« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servigos, aprovada em Conselho de

Gestdo de 12 de janeiro de 2012.

Procedimentos

As candidaturas aos mestrados, pds-graduacodes, licenciaturas (M23 e concursos especiais) e aos

cursos de especializa¢do tecnoldgica sdo efetuadas no sistema de candidaturas online.

Durante o processo de formalizacdo da candidatura o sistema de candidaturas online gera as

referéncias multibanco (MB) para que possa ser efetuado o correspondente pagamento.

Terminado o periodo de candidaturas a Tesouraria efetua a liquidacdo e a cobranga na aplicacdo

informatica GIAF com os dados retirados do sistema de candidaturas online.
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Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instituro polirécnico de leiria

Receita
Candidaturas online.

|

1Candidatura

h j

3 Contabilizagdo

¥

4 Reconciliacio

2Banco

1. Candidatura

2. Pagamento

3. Integragdo na contabilidade

4. Reconciliagdo bancaria

Documentos suscetiveis de arquivo:

Candidaturas

Comprovativos de pagamento MB

Documentos

Sistema de Candidaturas

Candidato
online
Candidato Referéncia MB
Tesouraria GIAF
Contabilidade Extrato bancario
Local de arquivo
Original Duplicado

Servigos Académicos -

Tesouraria

Servigos Académicos
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PCI-R-03 — Receita: com emissao de vendas a dinheiro.
Objetivo

O objetivo do PCI-R-03 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a arrecadagdo

de receitas cujo documento suporte é a venda a dinheiro.
2. Ambito de aplicagdo

O PCR-R-03 aplica-se no processo de emissdo e arrecadacdo da receita no IPL mediante o

processamento de vendas a dinheiro.
3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis
A principal regulamentagado aplicavel é constituida por:

« Instrucdes relativas a aplicacdo do mdodulo de Caixa — GIAF;
« Rotina de procedimentos do processamento da receita;
« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servicos, aprovada em Conselho de

Gestdo de 12 de janeiro de 2012.
4. Procedimentos

As vendas a dinheiro referentes a receitas da biblioteca, conferéncias, workshops, fotocdpias, visitas
de estudo e utilizacdo de telefone, entre outras, sdo processadas na aplicacdo informatica GIAF (os

procedimentos estdo descritos no documento referente a formacdo médulo caixa).

Posteriormente, a Tesouraria efetua a liquidacdo e a cobranga na aplicacdo informatica GIAF
mediante os documentos entregues pelos Gabinetes de Atendimento das UO (procedimentos

descritos na rotina de procedimentos do processamento da receita).
4.1 Entrega da receita

Semanalmente, os setores efetuam entrega de valores a ESEGUR e aos balcdes da CGD e enviam para

a Tesouraria os documentos relativos a receita.
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Toda a receita do més devera ser entregue até ao dia 5 do més seguinte, pois s6 assim sera possivel

ao setor de Gestdo Financeira e Orcamental preencher os mapas obrigatdrios das contas da

execucdo orcamental na plataforma da SIGO na internet, até ao dia 10 de cada més.

5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

OrL

instiruro polirécnico de leiria

Receita
Vendas a dinheiro

1.Venda a dinheiro |

A

2.Entrega dos
documentos e valores

.

3.Deposito

4.Contabilizagdo

‘v

5.Reconciliagdo

Documentos suscetiveis de arquivo:

Documentos

1. Registo da receita

2.Entrega de valores no
setor da contabilidade e
entrega dos documentos

3. Dep6sito e envio dos
documentos para a
Tesouraria

4. Contabilizagdo da
receita

5.Reconciliagdo bancaria

Front-Office UO/Servico

Front Office

Gabinete de
atendimento das UO

Tesouraria

Tesouraria

Local de arquivo

GIAF

Taldes de depdsito e
guia de entrega de
valores

Taldes de depdsito e
guia de entrega de
valores

TalGes de deposito e

guia de entrega de
valores

Extrato bancario

Recibo

TalGes de depdsito

Original

Cliente

CGD

Duplicado

Tesouraria
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PCI-R-04 — Receita: com emissao de fatura.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-04 ¢é estabelecer os procedimentos de controlo associados a arrecadacgdo de

receitas com emissao de faturas.

2. Ambito de aplicagdo

O PCR-R-04 aplica-se no processo de arrecadacdo da receita com emissao de faturas.

3. Legislagdo e regulamentagao aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentagao aplicavel é:

« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servicos, aprovada em Conselho de
Gestdo de 12 de janeiro de 2012;

« Pedido de arrecadacao de receita;

o Artigos 28.2 e 36.2 do cédigo do IVA;

« Rotinas de procedimentos na area da receita - emissdo de Faturas e Recibos.

4. Procedimentos

Os Servigos que geram receita e para os quais é solicitada a emissdo de fatura sdo: formacao,
colaboracdo técnica especializada, estudos e pareceres, aluguer de auditérios, pagamentos de

propinas ou candidaturas por entidades, etc.

Nenhuma atividade deve ser realizada sem ser feito o pedido de arrecadacdo de receita.

Realizada a atividade que gerou a receita deve ser solicitado a tesouraria que seja emitida a fatura

gue posteriormente envia ao cliente o original.

A emissdo da fatura devera ocorrer no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a prestacdo do servigo

(n.21 do artigo 36.2 do Cddigo do IVA).

A fatura emitida devera igualmente respeitar o preconizado nas restantes alineas do artigo 3.2 do

Cddigo do IVA.
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Apds o depdsito ou a confirmacao da transferéncia bancaria relativo a essa fatura, a Tesouraria emite

o recibo e efetua-se o envio ao cliente, e é efetuada a cobranca da receita no sistema informatico

GIAF.

5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instituto palitécnico de leiria

1.Proposta

Fase

2_Envio

Sim

4 Recebimento

v

Devolugdo & origem

N&o

5.Pedido de arrecadacio
dereceita e
acumulacdo de fungtes

7.Execucdo

:

8.Pedido para faturar

’

Pedido de arrecadacdc
de receita e acumulagdo
de fungties

9_Faturagdo

v

10.Recebimento

v

11.Reciko

Descrigao

1. Elaboragdo da
proposta

2. Envio da
proposta ao cliente

3. Aceitagao da
proposta pelo
cliente

4. Recebimento da
proposta

5. Autorizagao para
arrecadacgao da
receita e pedido de
acumulagdes de
fungdes (caso
exista)

6. Pedido de
acumulagdo de
fungdes (caso
exista)

7. Execugdo da
prestagdo de
Servigos

8. Pedido para
faturar a
contabilidade

9. Fatura e envio ao
cliente

10. Recebimento

11.Recibo

Receita

Com emissao de fatura

Responsabilidade

Prestador de servigos

Prestador de servicos

Cliente

Prestador de servigos

Presidente, Vice-
Presidente ou Diretor da
uo

Prestador de servicos

Prestador de servigos

Prestador de servicos

Tesouraria

Cliente

Tesouraria

Suporte

e-mail, informagao,
contrato ou protocolo
(terdo que ter sempre
valores)

Registo de envio

Proposta

Proposta

Autorizagao para
arrecadagdo da
receita

Pedido de
acumulagdo de
fungdes na secretaria
virtual

Pedido para faturar

Fatura

Fatura

Recibo
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Documentos
Original Duplicado
Pedido de emissdo de fatura Tesouraria -
Fatura Cliente -
Recibo Cliente -
Processo de receita Tesouraria =
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PCI-R-05 — Receita: prestacao de servicos a comunidade (PSER).

1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-05 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a arrecadagdo

de receitas provenientes da prestacdo de servicos a comunidade (PSER).

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-R-05 aplica-se no processo de arrecadagao da receita com emissao de faturas de PSER, tendo

em consideracao o estabelecido no Capitulo IX dos Estatutos do IPL.

3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

o Despacho n.247/2012, de 14 de maio de 2012, relativo ao Modelo de Orcamento para as PSER;

o Artigos 28.2 e 36.2 do cédigo do IVA;

o Estatutos do IPL;

« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servicos, aprovada em Conselho de
Gestdo de 12 de janeiro de 2012;

« Rotinas de procedimentos na area da receita - emissdo de Faturas e Recibos.

4. Procedimentos

As PSER que envolvam encargos para o IPL e/ou originem receitas, carecem, nos termos do art.2
114.2 dos Estatutos do IPL, de parecer do responsavel da unidade de ensino/investigacdo, ficando
sujeitas a homologacdo do Presidente e serdo formalizadas através de Protocolos, Acordos

Especificos ou Contratos.

Nos termos do art.2 112.2 dos Estatutos do IPL, sdo consideradas PSER:

« Projetos e trabalhos de consultoria e auditoria, requeridos por entidades privadas ou publicas;
« Servigos de tipo laboratorial, tais como analises e ensaios;
« Trabalhos de investiga¢do ou de desenvolvimento, realizados por solicitagdo externa; e

« Colaboragdo de docentes com outras instituicdes no que respeita a servico docente e formacao.
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A PSER é realizada no ambito do Instituto, através das suas unidades de ensino e de investigagao,

pelos seus servicos ou através de organizacGes de interface com a comunidade em que o Instituto

participe ou seja associado.

O estabelecimento de uma PSER assumird, em regra, a forma de um «contrato» entre o Instituto a
entidade externa envolvida. Competird ao Instituto, através dos Servicos da Presidéncia, decidir
sobre a forma de vinculagdo mais adequada e, caso haja lugar a celebracdo de contrato escrito, dar

apoio a sua redagdo e celebragao.

Tendo como base o estabelecido nos Estatutos do IPL, considera-se como valor referencial de
afetacdo (overheads) o financiamento global envolvido, deduzido do imposto sobre o valor
acrescentado, e apés a subtragdao do montante destinado a compra de equipamentos ou outros bens
de capital, obrigatoriamente inventariados pelo Instituto, ou de outros bens de investimento e — em
condigdes especificas e justificadas — dos servicos e bens de consumo detalhados, reconhecidos

como necessarios a preparac¢ado e execucao dos trabalhos a realizar.

O cumprimento da aplicacdo dos overheads é efetuado nos termos dos Estatutos do IPL, conforme

resumo do quadro seguinte:

Consultoria / auditoria - a IES* 112.2n.22 a) 116.2n.24 25%
Consultoria / auditoria - a outras entidades 112.2n.22a) 116.2n.22a) 20%
Laboratorial - a IES 112.2n.22 b) 116.2n.24 25%
Laboratorial - a outras entidades 1122n.22b) 116.2n.22a) 20%
I&D - a IES 112.2n.22¢) 116.2n.24 25%
I&D - a outras entidades (inclui Vales) 1122n.22c¢) 116.2n.22a) 20%
Docéncia / Formagao 112.2n.22d) 116.2n.23 20% **
Pés-Graduacgdo / A¢des de Formagao 112.2n.22 d) 112.2n.24 20% **

* |ES: Institui¢des de Ensino Superior. ** Pode ser definida % diferente.

O valor dos overheads reverte para os gastos de funcionamento comuns do IPL, Escolas e outras UO.
Nas PSER em que a receita e a despesa se relacionam essencialmente com recursos humanos

internos, os overheads, deduzidos de eventuais despesas, sdo adicionados ao “resultado liquido”.
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5. Fluxograma e arquivo
Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:
Receita

O IPL

g e Prestagdo de servigos a comunidade (PSER)

1. Elaboragdo da

Prestador de servicos Proposta

5.Pedido de arrecadacio
de receita e

Pedido de arrecadac3c
de receita e acumulacio

técnico-cientifico

Presidente / vice-

proposta
2. Envio da . Correio registado
. Prestador de servicos . . /

proposta ao cliente email

N3G 3. Adjudicagdo Cliente Oficio / email
4. Recebimento da . L. .

o Prestador de servicos Oficio / email
adjudicagao
4. Recebimento
5a. Homologagao, Presidente
# reconhecimento

eDOC / Informagdo

ETRTI e C 5 s de funcies 5b. Autorizagdo de  Presidente / Diretor UO /
arrecadagao receita CG
6. Pedido de
acumulagdo de . L
o - Prestador de servigos Secretaria virtual
fungdes (caso
exista)
7 Evmmuedio 7. Execugdo da
prestagdo de Prestador de servigos
¢ servigos
8.Pedido para faturar 8. Pedido para
: faturar a Prestador de servicos Pedido para faturar
L contabilidade
9.Faturacto — Fasura 9. Fatura e envio ao
L_/—J ; Contabilidade Fatura
‘ cliente
10.Recebimento 10. Recebimento Cliente Fatura
11.Recibo Contabilidade Recibo

11.Recibo

Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Documentos
Original Duplicado
Pedido de emissdo de fatura Tesouraria -
Fatura Cliente -
Recibo Cliente -
Processo de receita Tesouraria =
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PCI-R-06 — Receita: Vales I&DT e Vales Inovacéo.
1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-06 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a arrecadagdo

de receitas associadas aos Vales I&DT e aos Vales Inovacgao.
2. Ambito de aplicagdo

O PCI-R-06 aplica-se no processo de arrecadacdo de receita com emissao de faturas de Vales I1&DT e

de Vales Inovacao.
3. Legislagdo e regulamentacgao aplicaveis
A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

o Deliberagdo n.2 3/2012, do Conselho de Gestdo, de 19 de janeiro de 2012, relativa ao
procedimento aplicavel no ambito dos Vales I&DT e Inovagao;

o Artigos 28.2 e 36.2 do cédigo do IVA;

o Estatutos do IPL;

« Rotina de procedimentos de recolha de valores nas UO e Servigos, aprovada em Conselho de
Gestdo de 12 de janeiro de 2012;

« Rotinas de procedimentos na area da receita - emissao de faturas e recibos.
4. Procedimentos

Os Vales I&DT e os Vales Inovacdo constituem duas das tipologias de financiamento do Quadro de
Referéncia Estratégico Nacional (QREN), mais concretamente do COMPETE/Programa Operacional
Fatores de Competitividade (POFC); direcionadas para as empresas, estas tipologias permitem que
estas se candidatem a aquisicdo de servicos de I&DT (no caso dos Vales 1&DT) e de consultoria e de
apoio a inovacdo (no caso dos Vales Inovacdo) junto de entidades do Sistema Cientifico e Tecnolégico

Nacional (SCTN) devidamente qualificadas para o efeito.

O objetivo principal dos Vales prende-se com o aumento da competitividade das empresas, sendo
que esta medida lhes permite financiar 75% do custo dos servigos adquiridos as entidades do SCTN.

O IPL é uma das entidades do SCTN qualificada para a prestacdo de servicos no ambito dos Vales
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I&DT e Inovacgdo, sendo que, para a instituicdo, estas medidas assumem uma modalidade especifica

de prestacao de

Servigos.

Os procedimentos associados aos Vales I&DT e Inovagdo estdo descritos na Deliberagdo n.2 3/2012,

do Conselho de

Gestdo.

5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instituta polirécnica de leiia

Fase

2.Envic

Nac

4. Recebimento

v

Devolucdo a origem

5.Pedido de arrecadacdo
de receita e
acumulagdo de funcgtes

Pedido de arrecadacao

de funcdes

7.Execucdo

.

8.Pedido para faturar

v

9.Faturacdo

v

10.Recebimento

v

11.Recibo

de receita e acumulacdo

Descricao

1. Elaboragdo da
proposta

2. Envio da proposta

3. Adjudicagdo

4. Recebimento da
adjudicagdo

5a. Homologacao,
reconhecimento
técnico-cientifico
Sb. Autorizagdo de
arrecadagao receita

6. Pedido de
acumulagdo de
fungdes (caso exista)

7. Execugdo da
prestacdo de servigos

8. Pedido para
faturagao

9. Fatura e envio

10. Recebimento

11.Recibo

Receita

Vales I&DT e Vales Inovagao

Responsabilidade

Prestador de servigos

Prestador de servigos

Cliente

Prestador de servigos

Presidente

Presidente / vice-

Presidente / Diretor UO

/ CG

Prestador de servigos

Prestador de servigos

Prestador de servigcos

Contabilidade

Cliente

Contabilidade

Suporte

Proposta

Correio / email
(Registo de envio)

Oficio / email

Oficio / email

eDOC / Informagdo

Secretaria virtual

EDOC/E-mail

Fatura

Fatura

Recibo
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Documentos
Original Duplicado
Pedido de emissdo de fatura Tesouraria -
Fatura Cliente -
Recibo Cliente -
Processo de receita Tesouraria =
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PCI-R-07 — Receita: projetos.
1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-07 é estabelecer os procedimentos de controlo associados a arrecadacgdo de

receitas de projetos.

2. Ambito de aplicagdo

O PCR- R-07 aplica-se no processo de emissao e arrecadacao de receitas de projetos.
3. Legislagao e regulamentagao aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

Rotina de procedimentos relativos a andlise de projetos;

Informacao interna de aprovacao de projeto e arrecadacao de receita.

4. Procedimentos

O processo de gestdo administrativa e financeira de projetos visa satisfazer a necessidade dos

responsaveis para além da gestdo técnica dos projetos e respetivas atividades.

O gestor de projeto segue a metodologia especifica de gestdo por projetos, a qual considera o
carater parcial ou totalmente Unico de certos projetos e atividades resultante, em regra, da

negociacao traduzida em contrato firmado com as entidades financiadoras.

Compete a Gestdo Financeira de Projetos assegurar a vertente administrativa e financeira dos

projetos, designadamente:

« A assessoria e apoio na execucao do plano financeiro do projeto de modo a manter informados
0s responsaveis e investigadores dos projetos sobre o nivel de execugao;

« O controlo, por categoria das despesas elegiveis do projeto, através da elaboragdo dos mapas
pertinentes para o controlo da execucao da despesa;

« Ainstrucdo dos pedidos de adiantamento, reembolso e de saldo final;

« Averificacdo de toda a documentacdo relativa as despesas e receitas do projeto;

« O preenchimento de formularios, mapas financeiros e relatérios exigidos pelo cofinanciador;
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« A organizacgdo, controlo e atualizacdo dos dossiés financeiros, de acordo, com as especificidades

dos diversos programas de financiamento; e

« 0O acompanhamento das auditorias aos projetos cofinanciados.

Alguns procedimentos estdo descritos na rotina de procedimentos relativos a andlise de projetos

elaborados pelo setor de Gestdo Financeira de Projetos.

5. Fluxograma e arquivo

Com a aprovagdo de cada projeto deve seguir-se o indicado na etapa 1 (informagdo de aprovagdo de

projeto e arrecadacdo de receita) da rotina de procedimentos relativa a andlise de projetos. Com

efeito, considerando que cada projeto tem especificidades diferentes no que se refere a forma do IPL

obter os financiamentos que lhe estdo subjacentes, ndo é sugerido um fluxograma.

Documentos suscetiveis de arquivo:

Documentos
Original
Autorizagdo de arrecadagdo da receita Gestdo Financeira de Projetos
Contrato Gestdo Financeira de Projetos
Contrato (se IPL é entidade parceira) Entidade lider
Pedido de adiantamento Entidade cofinanciadora
Pedido de reembolso / saldo final Entidade cofinanciadora

Local de arquivo

Duplicado

Gestdo Financeira de Projetos
Gestdo Financeira de Projetos

Gestdo Financeira de Projetos
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PCI-R-08 — Receita: Orcamento do Estado.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-R-08 é estabelecer os procedimentos de controlo associados a arrecadacgdo de

receitas provenientes das dota¢des anuais do Or¢camento do Estado.

2. Ambito de aplicagdo

O PCR-R-08 aplica-se no processo de arrecadacdo de receitas do Orcamento do Estado.

3. Legislagao e regulamentagao aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

« Lei do Orcamento do Estado.

4. Procedimentos

Através da solicitacdo de transferéncias de fundos (STF) faz-se a requisicdo mensal do duodécimo
atribuido ao Instituto pelo Orcamento do Estado, no que respeita ao orcamento de funcionamento e

ao PIDDAC.

Ao acederem ao Portal, através do sitio da DGO - http://www.dgo.pt/servicoonline - e apds

autenticagdo com as credenciais, é efetuada a STF, por conta das dotagdes inscritas no Orgamento do
Estado, cuja autorizagdo pela DGO despoletara uma transferéncia de fundos para uma conta titulada

pelo Instituto no IGCP.

O setor de Gestdo Financeira e Orcamental procede a liquidagdo da receita e a sua distribui¢ao pelos
centros de responsabilidade, nos termos do acordado quanto aos critérios de afetacdo do orgamento

do IPL, na aplicagdo informatica GIAF.

Posteriormente a Tesouraria procede ao registo da cobranga.

5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:
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Receita
O IPL Orgamento do Estado

instituro polirécnico de leiria

1. Registo de STF

L

1. Registo de STF GFO Web DGO

T

2. Submetera DGO 2. Submeter a DGO  GFO Web DGO

3. Aprovagao por
parte da DGO

4. Recebimento da

- STF Tesouraria Conta IPL no IGCP
4, Recebimento da
STF
%} >- Registo da GFO GIAF
/ liquidagao
5. Registo da
liquidacdc
{7 6. Registo da Tesouraria GIAF
6. Registo da cobranga
cobranga

Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo
Documentos

Original Duplicado

Orgamento Gestdo Financeira e Orgamental =
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PCI-D-01 — Despesa: pessoal - processamento de abonos.
1. Objetivo

O obijetivo do PCI-D-01 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados as despesas
com pessoal, docente e ndo docente, designadamente ao pagamento de vencimentos e de outros

abonos e respetivos descontos.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-01 aplica-se no cabimento e compromisso, processamento, registo e pagamento de

vencimentos e outros abonos.

3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

. Lei n? 12-A/2008, de 27 de fevereiro, que estabelece os regimes de vinculagdo, carreiras e
remuneracdes dos trabalhadores da Administracdo Publica (LVCR), com as alteragOes
decorrentes da Lei n.2 64-A/2008, de 31 de dezembro, Lei n.2 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.2
34/2010, de 02 de setembro, Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro e Lei n.2 64-B/2011, de 30
de dezembro;

. Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, relativa ao regime do contrato de trabalho em fungdes
publicas (RCTFP);

. Decreto Regulamentar n.2 14/2008, que estabelece os niveis da tabela remuneratdria Unica
correspondentes as posi¢des remuneratdrias das categorias das carreiras gerais de técnico
superior, de assistente técnico e de assistente operacional;

o Lein.2110/2009, de 16 de setembro, que aprova o Cédigo Contributivo da Seguranca Social;

. Decreto-Lei n.2 207/2009, de 31 de agosto, que aprovou o Estatuto da Carreira do Pessoal
Docente do Ensino Superior Politécnico, com as alteracbes decorrentes da Lei n.2 7/2010, de 13
de maio.

. Rotinas de procedimentos referentes a matriz contabilistica de imputacédo, elaborada pela DSF.
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4. Procedimentos

As despesas com o pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) No inicio do exercicio, o cabimento e compromisso dos encargos com o pessoal ao servico;

b) Nas datas de processamento, a obrigacdo (inser¢do das folhas de abonos);

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

d) Nas datas de transferéncia bancdria, o pagamento.

Os registos contabilisticos do cabimento e compromisso dos abonos devem ser efetuados no inicio
do ano econdmico; serdo efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se

verifigue admissdo, mudanca de situagdo ou rescisdo de funcionarios ou agentes.

O processamento das remuneracdes e dos abonos ao pessoal serd efetuado na DSRH, de acordo com

as normas e instru¢des em vigor.

O setor de Gestdao Financeira e Orgcamental gera um ficheiro de remuneracdes para registo da

despesa na aplicacdo GIAF e imputacdo de custos para efeitos de contabilidade analitica.

O setor de Tesouraria recebe da DSRH as guias de descontos (D.U.C.) e um ficheiro upload dos
vencimentos, devidamente configurado, e promove os respetivos pagamentos nas datas legalmente

previstas.
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Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instituto politécnico de leiria

1.Processamento

2.Registo

3.Autorizagao
de pagamento

5.Registo
pagamento abonos

v

6.Registo
pagamento
descontos

v

7.Homebaking

1 —Processamento

2 — Registo contabilistico

3 - Autorizagao

—p

4.Homebaking

4 — Pagamento de abonos

5 — Registo de abonos

6 — Registo de descontos

7 — Pagamento de descontos

Documentos suscetiveis de arquivo:

Documentos

Despesa

Pessoal — processamento de abonos.

DSRH

Gestao Financeira e
Orgamental

Conselho de Gestdo

Tesouraria

Tesouraria

Tesouraria

Tesouraria

GIAF e ficheiro “txt”

GIAF

Autorizagdo de pagamento

Homebanking

GIAF

GIAF

Homebanking

Local de arquivo

Original

Duplicado

Autorizagdo de pagamento

Guias de descontos (D.U.C.)

Tesouraria

Tesouraria
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PCI-D-02 — Despesa: pessoal - ajudas de custo e transporte.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-02 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados ao

pagamento de ajudas de custo e de transporte.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-02 aplica-se no cabimento e compromisso, processamento, registo e pagamento de ajudas

de custo e de transporte.

3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

. Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, que estabelece as normas relativas ao abono de ajudas
de custo e de transporte pelas desloca¢des em servico;

o Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de julho, que disciplina o abono de ajudas de custo por deslocacdo
em servi¢co no estrangeiro;

« Rotina de procedimentos para pagamento de ajudas de custo e de transporte, aprovada em

Conselho de Gestao de 13 de julho de 2011.

4. Procedimentos

Sao contemplados dois tipos de abonos: as ajudas de custo e de transporte.

4.1 Ajudas de custo

Abono diario concedido a funcionarios e agentes do Estado, atribuido no ambito de desloca¢Ges para

atividades em servico oficial fora do local de trabalho, nos termos legais:

e« Quando as desloca¢des se realizam no pais, o abono é concedido em parcelas: 25% para
suportar o encargo com almogo (é deduzido o valor do subsidio de refei¢ao caso se trate de um
dia util); 25% para suportar o encargo com jantar; e 50% destina-se a suportar o encargo com

alojamento.
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« Quando as deslocag¢des sdo efetuadas fora do pais, o abono é atribuido em 100% por cada dia

de servico prestado; quando o “alojamento” é fornecido em espécie o abono é de 70%; por cada
“refeicdo” fornecida em espécie o respetivo abono é reduzido em 30%, nao podendo o valor a

abonar ser inferior a 20% do tabelado.

Requisitos para abono de ajudas de custo:

o As despesas decorrentes das deslocagbes em servico no pais carecem de autoriza¢do prévia e
implicam a verificacdo da disponibilidade de viatura do servico;

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

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

e Os funcionarios e agentes apds a deslocacdo no pais ou no estrangeiro ficam obrigados a
apresentar o boletim de itinerario e outra documentacado justificativa das despesas realizadas.

e Compete a DSRH verificar a legalidade dos documentos de despesa apresentados para

reembolso.

Processamento

Para ser processado o abono das ajudas de custo, deverd ser apresentado um boletim de itinerario
devidamente preenchido e assinado, bem como a justificagao do servico realizado (convocatdria para

reunido, certificado de presenga, etc.).

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

alojamento no boletim de itinerario.

Calculo das Percentagens das ajudas de custo - DL n.2 106/98 - art.2 8.2 e art.2 37.2

Hordrio da Missao Percentagens a atribuir  Deduzir subsidio de refei¢ao?
8h-13h 0%
13h-20h 0%
8h-14h 25% Sim
8h-20h 25% Sim
14h-21h 25%
13h-21h 50% Sim
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14h-13h (dia seguinte) 75%
13h-13h (dia seguinte) 100% Sim
14h-20h (dia seguinte) 100% Sim
Percentagem
Hora : - " " .
Dia da Partida Dias Seguintes Dia de Regresso
Até as 13h 100% 0%
Entre as 13h e as 21h 75% 100% 25%
Depois das 21h 50% 50%

4.2 Transportes

Como procedimento geral, o Estado deve facultar aos funciondrios e agentes do Estado os veiculos
de servicos gerais necessarios as deslocagdes em servico; na falta ou impossibilidade de
cumprimento daquela obrigacdo, os funciondrios e agentes do Estado devem utilizar
preferencialmente os transportes coletivos de servigo publico permitindo-se, em casos especiais, o
uso do automoével préprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automoével de aluguer, sem
prejuizo da utilizagdo de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em

relacdo a este esteja fixado o respetivo abono.

4.2.1 Uso de veiculo préprio por conveniéncia dos servigos

a) Quanto ao uso de veiculo préprio, dispbe o artigo 20.2 do Decreto-Lei n.2 106/98 que 0 mesmo
pode ser utilizado em casos de comprovado interesse dos servicos, mediante a respetiva

autorizacdo e a titulo excecional; tém de se verificar os seguintes requisitos:

« Impossibilidade de utilizagdo econdmica das viaturas de servico;
e Atraso no transporte com inconveniente para o servigo;

« Interesse do servigo na perspetiva econdmico - funcional mais rentavel.

b) Dispde o art.2 222 que em casos especiais e quando ndo 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.
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¢) No caso de interesse ou conveniéncia do funcionario ou agente, pode ser autorizado o uso de

veiculo préprio em deslocagdes de servico para localidades servidas por transporte publico
abonando-se, neste caso, o montante correspondente ao custo das passagens no transporte
coletivo.

d) Dispde o artigo 262 que o pagamento das despesas de transporte deve corresponder ao
montante efetivamente despendido, devendo o seu pagamento ser efetuado, no que ao
presente caso diz respeito (ou seja quando houver utilizagdo do veiculo préprio do agente) pela
atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido, calculado de forma a compensar o funcionario

ou agente da despesa realmente efetuada.

4.2.2 Uso de Automavel de Aluguer

O recurso a automoével de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacdo seja

considerada indispensavel ao interesse dos servigos e mediante prévia autorizagao.

4.2.3 Uso de Transportes Coletivos de Servigo Publico

O abono que é devido ao pessoal pela utilizacdo de transportes coletivos tem que respeitar as classes

estabelecidas no artigo 259.
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Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instiruro polirécnico de leiria

2.Recegdo do pedido

v

3. Pedido de viatura

!

4. Andlise do pedido e
calculo

,

5.Cabimento

6.Rece¢do da
informac&o de
cabimento

8.Informagéo

i

I

10.Registo

:

11.Anélise do
cabimento

L

12.Processamento

'

13.Auteriza¢do d
pagamento

14.Registo da
autorizacdo de
pagamento

I

15.Pagamento

N T

16.Arquivo

Devolucdo a origem

» : Boletim de ajudas de
9.Recegdo do boletim custo

1 - Pedido de deslocagdo

2 - Recegdo do pedido

3 - Pedido de viatura

4. Analise e previsao das
ajudas de custo

5.Cabimento

6 -Recegdo da
informagdo de
cabimento

7 - Autorizagao

8.Informagdo

9.Recegdo do boletim de
ajudas de custo

10. Registo

11.Andlise do cabimento

12.Processamento

13.Autorizagdo de
pagamento

14.Registo da AP no
GIAF

15.Pagamento

16.Arquivo

Funcionario

DSRH

DSRH

DSRH

Contabilidade

DSRH

Membro CG
Dire¢ao UO

DSRH

DSRH

DSRH

Contabilidade

Gestao Financeira e
Orgamental

Conselho de Gestdo,
Presidente ou Vice —
Presidente

Contabilidade

Tesouraria

Tesouraria

Despesa com pessoal

Ajudas de custo e transporte

Secretaria virtual

email

Secretaria virtual

GD

GD

GD

GD

Pedido de deslocagdo em
servigo publico

Boletim Itinerario

GIAF

Boletim Itinerario

Boletim Itinerario

Autoriza¢do de Pagamento

Boletim de ajudas de custo
AP

Boletim Itinerario
AP

Boletim Itinerario
AP
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Documentos suscetiveis de arquivo:
Local de arquivo
Documentos — =
Original Duplicado
Modelo n.2 683 Tesouraria DSRH
Pedido de deslocagdo em servico DSRH DSRH
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PCI-D-03 — Despesa: bens e servicos - fundo de maneio.
1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-03 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a despesas a
pagar através do fundo maneio, de valor até 85% do valor estabelecido anualmente para o IAS

arredondado para a dezena de euros inferior, o que corresponde aos atuais 350 € (sem IVA).

Tem como objetivo, também, estabelecer os procedimentos de controlo interno associados as regras

de constituicdo, reconstituicao e reposicao do fundo de maneio.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-03 aplica-se no processo de constitui¢cdo, reconstituicao e reposicao dos fundos de maneios

nos termos do artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho.

3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

o Deliberagdes do Conselho de Gestdo, relativas ao funcionamento do Fundo Maneio e as
delegacdes de competéncias.
o Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administracdo Financeira do Estado).

+ Diploma anual de execuc¢ao orcamental.

4. Procedimentos

O fundo de maneio destina-se ao pagamento de despesas de pequeno montante, ocasionais e
urgentes e pode ser utilizado para as rubricas de classificacdo econdmica constantes dos anexos as

deliberag¢des internas relativas ao seu funcionamento.

Anualmente é publicado o diploma legal de execugdao orgamental, o qual estabelece as regras e
prazos quanto a constituicdo e liquidagdao dos fundos de maneio, cujo regime legal geral é definido

pelo art.2 32 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho.
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No inicio de cada ano, o Conselho de Gestdo do IPL autoriza a constituicdo dos fundos de maneio
para o exercicio econdmico, com a definicdo dos responsaveis, dos valores de cada fundo maneio e

das rubricas a onerar.

Qualquer aquisicdo no dmbito do fundo de maneio devera ter como origem um PIABS/PIAD e ter o
parecer do responséavel do Departamento/Area/Curso/Servigo o qual, de seguida, o envia ao Fronte

Office para verificacdao de enquadramento no fundo de maneio.

O PIABS/PIAD é registado na GD e enviado ao Diretor da Unidade Organica para avaliar da

pertinéncia e autorizar a aquisi¢ao.

Apds a rececdo da fatura, sera efetuado o langamento dos documentos na aplicacdo informatica

GIAF e o respetivo pagamento e anexam-se a distribuicdo na GD.

Até ao dia 10 de cada més os responsaveis pelo fundo maneio enviam os justificativos de despesas
referentes aos dispéndios do més anterior acompanhados, obrigatoriamente, da fatura e PIABS e

enviam a distribuicdo GD para a Tesouraria.

Procede-se a analise dos documentos e, através da aplicacdo informatica GIAF, elabora-se o
reembolso indireto e liquidacdo dos mesmos documentos; apds a impressdo da autorizacdo de
pagamento submete ao CG para ratificar a despesa e o pagamento. Apds a autorizacdo do CG a
Tesouraria faz o registo do pagamento na aplicacdo informatica GIAF e procede a transferéncia do

valor reconstituido para a conta bancaria do fundo de maneio.

O fundo de maneio admite pagamentos que envolvam retencdo de IRS e ou IVA desde que a
reconstituicdo desse fundo de maneio seja entregue na Contabilidade até ao dia 10 do més seguinte
a data do documento a pagar, de modo a permitir a entrega do IRS / IVA na DGCI até ao dia 20

subsequente; o registo do documento na aplicagdo informatica GIAF é efetuado pelo valor liquido.

A reconstituicdo de cada fundo de maneio é feita até 12 vezes por ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas, procedendo-se obrigatoriamente a reposicdo de todos os

fundos de maneio até a data que for anualmente fixada.
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Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instiruro polirécnico de leiria

1.Necessidade

3.Inicio do processo de
aquisigdo

2.Parecer do
Responsavel )

6.Rececdo da fatura
7.Pagamernito

&.FRC

Devolugdo a origem

Nao

!

09.Envio para 5C para
reconstituicde do FM

.

y  PIABS +faturas

10.Reconstituigdo do FM
e reembelso indireto

L. Autorizacdo de
pagamento

12. Liquidagido dos
documentos

13.Registo do
Pagarnente

I

14.Transferéncia do
valor de FM

L

15.Arquive

Pagina 3 de 4

Despesa
Fundo de Maneio

1- PIABS / PIAD

2 — Parecer

3 — Inicio do processo

4 — Pertinéncia

5-Compra

6 - Registo

7- Pagamento

8 -FRC

9 — Envio para reconstituicao

10 — Reconstituigao

11 — Ratificagdo

12 - Liquidagdo dos documentos

13 — Registo do pagamento

14 — Transferéncia para FM

15 - Arquivo

Requisitante

Responsavel

Front Office

Dire¢do UO / Presidéncia

Aprovisionamento
Requisitante

Front Office

Front Office

Front Office

Front Office

Contabilidade

Membro do CG

Contabilidade

Tesouraria

Tesouraria

Tesouraria

Secretaria virtual

Secretaria virtual

GD (PIABS/PIAD)
GIAF (PC)

GD

Fatura
Venda a Dinheiro

GD

Transferéncia Cheque
Numerario

GIAF

GD (folha de FM com
processos)

GIAF

Folha de FM

GIAF

GIAF

e-Banking

Folha de FM
Faturas
PIABS/PIAD
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Designacao Original Duplicado
PIABS Tesouraria
Folha de fundo de maneio Tesouraria
Documentos de despesa Tesouraria
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PCI-D-04 — Despesa: bens e servicos - ajuste direto simplificado.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-04 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a despesas de

valor inferior ou igual a 5.000 €.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-04 aplica-se na aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto simplificado.

3. Legislacdo e regulamentagao aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

o Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administrag&o Financeira do Estado).
o Cddigo dos Contratos Publicos;

« Manual de aquisicao de bens e servicos, do Aprovisionamento;

« Rotina de procedimentos para emissao de notas de encomenda, do Aprovisionamento;
« Informagdo n.2 1/2011 do GACI, aprovada em Conselho de Gestdo de 19 de maio;

« Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, elaborada pela Tesouraria.

4. Procedimentos

4.1. Registos associados

A aquisicao de bens e servigos pressupde os seguintes registos:

» Proposta interna de aquisi¢cdo de bens e servicos ou documentag&do (PIABS/PIAD);
« Lancamento do processo de compra (PC);

« Cabimento, autorizacdo de despesa e compromisso;

« Obrigacdo, na data da rececdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;
« Autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem é autorizada;

« Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de cheque.
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Conferéncia

Proposta de | »/ Autorizagdo de —>Nota de encomenda™ Bens/Servicoe | Liquidagio
aquisicao despesa fatura
A
v v v
—ﬂ Cabimento ’— ‘ Compromisso ‘ ‘ Processamento ‘ Autorizacio de
Pagamento
Pagamento

4.2 Identificacdo da necessidade e consulta

Antes da realiza¢do de qualquer despesa, deve ser apresentado ao Front Office um PIABS/PIAD, onde
devera constar a descricdo da despesa que se pretende realizar e o valor previsto e, caso seja

conhecido, o nome do fornecedor.

O mesmo PIABS/PIAD deve referir todas as despesas com uma determinada atividade. Por exemplo,

a participagdo num Congresso: devera fazer referéncia a inscri¢do, a viagem e ao alojamento.

Nos termos da Informacdo n.2 1/2011 do GACI, aprovada em Conselho de Gestdo de 19 de maio, as

aquisicOes por ajuste direto devem obedecer as seguintes regras de consulta:

o até 500 €: consulta a 1 fornecedor;

o de 500 € até 5.000 €: consulta a 2 fornecedores.

4.3 Informacgdo de cabimento e de legalidade

Com a informacdo da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa e da legalidade da
mesma, o valor previsto para a despesa é registado na aplicacdo informatica GIAF, abatendo

automaticamente a verba disponivel na rubrica e atualizando o seu saldo.

4.4  Autorizacdo de despesa

Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo da entidade competente.
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4.5 Emissao da nota de encomenda

Depois do processo ser enviado para o Aprovisionamento, este emite a nota de encomenda; os

procedimentos estdo descritos na rotina de procedimentos para emissdo de notas de encomenda.

4.6 Registo da fatura

Depois da despesa realizada e da fatura confirmada, o Aprovisionamento ird efetuar o registo

informatico da fatura, a qual devera conter os seguintes elementos:

« Nome, numero de contribuinte e morada do fornecedor;
« Nome, numero de contribuinte (506971244) e morada do Instituto Politécnico de Leiria;
« Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;

« Enquadramento em sede de IVA.

4.7 Pagamento das despesas

Apds autorizacdao do Conselho de Gestdo ou de um dos seus membros no uso de competéncia

delegada.

5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:
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BENS E SERVICOS: AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

O,

instituro polirécnica de leiria

1-Necessidade

2-Parecer do
responsavel

3 - Registo na GD/
Elaboragdo PC

e

4 - Cabimento
Nao

T

5 - Autorizagio
despesa
Sim
I, S
6 - Registo da
Autorizacdo de despesa

v

7 - Compromisso

Nota de encomenda

T

8 - Envio da nota de
encomenda

A4

Fatura

9 -Recegdo da fatura

v

10 - Pedido de
confirmagdo da fatura

4

11-FRC

. SRR,

12 - Processamento

m\

pagamento

14 - Registo da AP

e

N A
15 - Pagamento

( 16 - Arquivo

11

Ndo

o

1-PIABS / PIAD

2 — Parecer

3 — Criagao de registo,
distribuicdo e processo de
aquisigdo. Elaboragdo do PC

4 — Cabimento

5 — Autorizagdo de despesa

6 — Registo da autorizagao de
despesa na GIAF

7 — Elaboragdo da nota de
encomenda

8 — Envio da nota de
encomenda e arquivo na GD

9 — Recegdo da fatura

10 — Confirmagdo da fatura

11 - FRC no GIAF e envio da
distribuicdo para o SCONT

12 — Processamento da

Fatura no GIAF

13 — Autorizagdo de
pagamento (AP)

14 — Registo da AP

15 — Pagamento da fatura no
homebanking ou cheque

16 — Arquivo
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Despesa

Ajuste direto simplificado

Requisitante

Responsavel

Front Office

Contabilidade

CG, Presidente, Vice-

Presidente ou Diretor

com competéncia
delegada

Contabilidade

Front Office

Front Office

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Contabilidade

Conselho de Gestao,
Presidente ou Vice-
presidente com

competéncia delegada

Tesouraria

Tesouraria

Tesouraria

Secretaria virtual

Secretaria virtual

GD/GIAF

GIAF/GD

GD

GIAF/GD

GIAF

Fax/Email/GD

GD

GD

GIAF/GD

GIAF

Autorizacdo de
Pagamento (AP)

GIAF

Home — banking/
cheque

Arquivo dos
documentos fisicos
(AP e fatura)
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo
Documentos

Original Duplicado
Nota de encomenda Aprovisionamento Patrimdnio (se o bem for
inventariavel)
Fatura Tesouraria Patrimonio (se o bem for
inventariavel)
Autorizagao de pagamento Tesouraria Patrimdnio (se o bem for

inventariavel)
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PCI-D-05 — Despesa: bens e servicos - ajuste direto.
1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-05 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a despesas de

valor inferior a 75.000 €.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-05 aplica-se nas aquisi¢des de bens e servigos por ajuste direto — regime geral.

3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

o Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administrag&o Financeira do Estado).
« Cddigo dos Contratos Publicos;

« Manual de aquisicdo de bens e servicos, do Aprovisionamento;

« Rotina de procedimentos para emissao de notas de encomenda, do Aprovisionamento;
o Informacdo n.2 1/2011 do GACI, aprovada em Conselho de Gestdo de 19 de maio;

« Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, elaborada pela Tesouraria.

4. Procedimentos

O Ajuste direto, é definido no art.2 1122 do CCP como “o procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente uma ou varias entidades a sua escolha a apresentar proposta,

podendo com elas negociar aspetos da execugao do contrato a celebrar”.
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AJUSTE DIRETO — REGIME GERAL (art.° 112° a 127°)

CONVITE C/ CADERNO DE ENCARGOS (ART.° 115°) ‘
[

1 Ou MAIS CONVIDADOS (N.°1 DO ART.® 114° / PELO MENOS 3
CONVIDADOS (D.L. 34/2009, ART.° 6°)

1

APRESENTAGAO DAS PROPOSTAS

1 PROPOSTA + 1 PROPOSTA

NEGOCIAGAO?

Sim N&ao

SESSAO DE NEGOCIAGAO (ART.?
POSSIBILIDADE DE CONVIDAR O CAO (
CONCORRENTE A MELHORAR A SUA 118° E 120°)

PROPOSTA (N.° 2 ART. 125°) I
VERSAO FINAL DAS PROPOSTAS

(ART.C 121)

RELATORIO PRELIMINAR (ART.C ||
122°)

AUDIENCIA PREVIA (ART.° 123°)

PROJETO DE DECISAO
(N.° 1 ART.°® 125°)

RELATORIO FINAL (ART.° 124)

ADJUDICAGCAO
[
APRESENTACAO DOCUMENTOS HABILITAGAO (ART.C
126°)

PUBLICAGAO DA FICHA (ART.® 127°)

O procedimento inicia-se com o envio do convite a apresentacdo de proposta (acompanhado do
caderno de encargos) nos moldes especificados no art.2 1152 do CCP a 1 ou mais entidades (CCP,

art.2 1149) ou agrupamentos nas condi¢des do art.2 1179.

Quando for convidada mais do que uma entidade, deverd ser designado um juri que conduzird os
procedimentos para formac3o do contrato (CCP, art.2° 67.2 a 69.2) inclusive a fase de negociac¢do dos
atributos das propostas (CCP, art.2 11892). As formalidades relativas a esta fase estdo reguladas no
artigo 120.2 do CCP. Terminada a fase de negociagdo, deverdo os concorrentes apresentar as versées
finais integrais das propostas as quais ndo podem conter atributos, indicados como inegociaveis,
diferentes das propostas iniciais. As versdes finais das propostas, ndo mais poderdo ser alteradas a

partir do momento da sua entrega (CCP, art.2 1212). Pagina 3 de 5

Depois de analisadas as propostas e aplicado o critério de adjudicagdo, o juri elabora o Relatério

Preliminar nos termos do art.2 146.2 do CCP, aplicavel por forca do art.2 122.2, ordenando as
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propostas para efeitos de adjudicacdo e propondo a exclusdo das propostas cuja andlise revele
alguma das situac¢des previstas no n.2 3 do referido art.2, com remissao para o art.2 70.2 do mesmo

diploma.

Depois de elaborado e enviado o relatdrio preliminar a todos os concorrentes, deverdo estes
pronunciar-se sobre ele por escrito, no prazo fixado pelo juri (ndo inferior a 5 dias) ao abrigo do
direito de audiéncia prévia (conforme o art.2 100.2 do CPA, “os interessados tém o direito a ser
ouvidos no procedimento antes de ser tomada a decisdo final, devendo ser informados,
nomeadamente, sobre o sentido provdvel desta”, para além de que “a realiza¢do da audiéncia dos
interessados suspende a contagem de prazos em todos os procedimentos administrativos”). Sobre as
observagdes efetuadas pelos concorrentes ao abrigo da audiéncia prévia deverd o juri elaborar um

relatério final fundamentado (nas condi¢des previstas no art.2 124.2 do CCP).

Verificando-se uma alteracdo da ordenac¢do das propostas, devera o juri realizar uma nova audiéncia

prévia (art.2° 123.2 e 124.2 do CCP).

Escolhido o adjudicatario, e ndo sendo aplicavel ao ajuste direto o disposto no art.2 812 do CCP, este

devera apresentar, num prazo razoavel:

« Comprovativo que ndo tenha sido condenado por sentenga transitada em julgado pelos crimes
referidos na alinea i) do art.2 55.2 do CCP, através da apresentacdo de certificado de registo
criminal de todos os titulares dos drgaos sociais de administracdo, dire¢cao ou geréncia;

o« Comprovativo de situacdo regularizada relativamente a impostos e contribuicdes para a
seguranga social; e

e Alvaras ou titulos de registo emitidos pelo Instituto da Construcdo ou Imobilidrio contendo as
suas habilitagdes (n.2 3 do art.2 81.2 CCP) ou, ndo sendo titular do mesmo, de uma declaracdo

emitida pelo mesmo organismo comprovativa de habilitacdo de execucao.

5. Fluxograma e arquivos

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:
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O,

instirura polirécnico de leiria

Fase

1 — Necessidade

2 — Elaboragdo do
procedimento

v

3 — Cahimento prévio

i
(_/-k—/Auturizagﬁuh‘&\,
abertura

5 —Criagdo do
procedimento

6 — Langamentoc da
consulta

7 — Esclarecimentos e
recegdc de propostas

v

8 — Negeciagdo/Leildo
eletronico

v

9 — Andlise das propostas Relatorio preliminar

’

10 — Audiéncia Prévia

v

11 — Relatorio final

v

12 — Preparagio da
adjudicagdo

13 — Cabimento
definitiva

T T
V/Vkﬁ’ft\utorizagéo\d'a\_
despesa
Sim

‘ 15 — Notificagdo da |

adjudicagdc

16 — Documentos de
Hahilitagde

v

Relatorio final

Nio

17 — Prestagdo da caugdo

A

Garantia/Seguro

18 — Celebragio de
contrato

I‘\ 19 — Publicitagdo

Contrato

Revisdo 1-2012.10.18

Descricao

1 - PIABS/PIAD

2 — Elaboragao do
procedimento

3 — Cabimento Prévio

4 — Autorizagdo de
abertura do
procedimento

5 — Criagao do
procedimento

6 — Langamento da
consulta

7 — Esclarecimentos e
rececgdo e da proposta

8 — Negociacdo /Leildo
eletrénico

9 — Analise das
Propostas

10 — Audiéncia prévia

11 — Relatdrio final

12 — Preparagdo da
adjudicagao

13 — Cabimento
definitivo
14 — Autorizagdo da

despesa e aprovagdo
da minuta do contrato

15 — Notificagdo da
adjudicagdo
16 — Entrega de

documentos de
habilitagdo
17 — Prestagdo da

caugao

18 — Assinatura de
contrato

19 — Publicagdo na
internet
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Responsabilidade

Requisitante

Aprovisionamento

Contabilidade

CG, Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Jdri

Jdri

Jdri

Jdri

Aprovisionamento

Contabilidade

CG, Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento

Pagina4de5

Despesa
Ajuste direto

Suporte

Secretaria virtual

GD/GIAF/word

GIAF

GD

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

GD

GIAF

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Registo no site
www.base.gov.pt
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Designagao

Original

PIABS

Proposta de abertura de procedimento (PC)

Programa de procedimento
Caderno de encargos
Anuncio(s)

Propostas

Esclarecimentos (se aplicavel)
Relatdrio preliminar
Audiéncia prévia (se aplicével)
Relatdrio final

Proposta de contratagdo (PC)
Documentos de habilitagdo
Caugdo (se aplicavel)

Contrato (se aplicavel)

Nota de encomenda (se aplicavel)

Fatura

Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento
Aprovisionamento/Tesouraria
Aprovisionamento
Aprovisionamento

Tesouraria

Patrimonio (se inventaridvel)

Patrimdnio (se inventaridvel)

Patrimonio (se inventaridvel)

Patriménio (se inventaridvel)
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PCI-D-06 — Despesa: bens e servi¢os - concurso publico.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-06 é definir procedimentos de controlo interno associados a despesas de

qualguer montante, com recurso ao concurso publico.

2. Ambito de aplicagao

O PCI-D-06 aplica-se nas aquisi¢cdes de bens e servigos por concurso publico.

3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

« Decreto-Lein.2 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administracdo Financeira do Estado).
« Cadigo dos Contratos Publicos;

« Manual de aquisicao de bens e servicos, do Aprovisionamento;

« Rotina de procedimentos para emissao de notas de encomenda, do Aprovisionamento;
o Informagdo n.2 1/2011 do GACI, aprovada em Conselho de Gestdo de 19 de maio;

« Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, elaborada pela Tesouraria.

4. Procedimentos

No CCP, sdo apresentadas duas modalidades de concursos publicos:

« Normal (disposta nos art.2s 130.2 a 154.9); e

« Urgente (disposta nos art.2s 155.2 a 161.9).

A modalidade urgente é apenas aplicavel a contratos de locacdo ou de aquisicdo de bens mdveis ou

de aquisicao de servicos.
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CONCURSO PuBLICO (art.®° 130° a 154°)

1
|

ANUNCIO DR + JOUE (ART.©130° E
131°)

[CONSULTA E FORNECIMENTO DAS

ANUNCIO DR (ART.° 130°)

PEGAS DO CONCURSO (ART.? 133°)

IAPRESENTAGAO DAS PROPOSTAS (ART.°
620 E 135°)
[

PUBLICACAO DA LISTA DE

CONCORRENTES (N.°1 ART.° 138°)

AVALIAGAO DAS PROPOSTAS (ART.°S 70°
E 139°)

[
RELATORIO PRELIMINAR (ART.? 146°)
[
AUDIENCIA PREVIA (ART.° 147°)
[
RELATORIO FINAL (ART.° 148°)
[

ADJUDICAO

1
|

APRESENTAGAO DOS DOCUMENTOS DE

HABILITAGAO (ART.c 83°)

O procedimento inicia-se com a elaboracdo do PIABS ou informacdo acompanhado do mapa de
quantidade de bens e/ou servicos a colocar a concurso, das cldusulas técnicas, proposta de

designacdo do juri e criacdo da distribuicdo na GD.

E obrigatéria a publicitacio do mesmo através de antncio publicado no Didrio da Reptblica ou com
extensdo internacional através da publicacdo simultanea adicional no Jornal Oficial da Unido
Europeia (art.2° 130.2 e 131.2 CCP) quando o valor do contrato a celebrar exceda o limiar comunitario
estabelecido no artigo 7.2 da Diretiva 2004/18/CE de 31 de Marco. A partir da data de publica¢do do
anuncio até a data fixada para apresentacdo das propostas, as pegas do procedimento (programa de

procedimento e caderno de encargos) deverao estar a disposi¢cdo dos concorrentes (art.2 1332 CCP).

O prazo minimo para apresentacdo das propostas varia conforme o concurso publico tenha sido

publicitado internacionalmente ou nao:

« Caso ndo tenha existido publicidade internacional o prazo minimo para apresentacdo das

propostas é de 9 dias (art.2 1352 CCP).
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« Caso o concurso tenha sido publicitado internacionalmente o prazo minimo estipulado para
apresentacdo de propostas é de 40 dias, sendo de 36 dias quando tiver sido publicado andncio de
pré-informacdo ou anuncio periddico indicativo e de 22 dias nas condi¢Ges das alineas a) e b) do

ponto 2 do art.2 136.2 do CCP.

No dia imediato ao termo do prazo, devera entdo o juri publicitar eletronicamente a lista dos
concorrentes (art.2 138.2 CCP). O interessado que nao tenha sido incluido na lista dos concorrentes

pode reclamar desse facto, no prazo de 3 dias contados da publicitagdo da lista (art.2 139.2 CCP).

A avaliagdo das propostas deve ser realizada de acordo com o modelo previsto no art.2 1392 do CCP,
no qual os fatores e subfactores elementares sdo pontuados (numa escala previamente definida) e
multiplicados pelos respetivos coeficientes de ponderagdo, resultando a pontuagdo global da

proposta no somatdrio das pontuacgdes parciais.

Depois de analisadas as propostas e aplicado o critério de adjudica¢do, o juri elabora o Relatério
Preliminar nos termos do art.2 146.2 do CCP, aplicdvel por forga do art.2 122.9, ordenando as
propostas para efeitos de adjudicacdo e propondo a exclusdo das propostas cuja andlise revele
alguma das situagdes previstas no n.2 3 do referido artigo, com remissado para o art.2 70.2 do mesmo

diploma.

Depois de elaborado e enviado o relatdrio preliminar a todos os concorrentes, deverdo estes
pronunciar-se sobre ele por escrito, no prazo fixado pelo juri (ndo inferior a 5 dias) ao abrigo do
direito de audiéncia prévia (conforme o art.2 100.2 do CPA, “os interessados tém o direito a ser
ouvidos no procedimento antes de ser tomada a decisdo final, devendo ser informados,
nomeadamente, sobre o sentido provdvel desta”, para além de que “a realiza¢do da audiéncia dos
interessados suspende a contagem de prazos em todos os procedimentos administrativos”). Sobre as
observacdes efetuadas pelos concorrentes ao abrigo da audiéncia prévia devera o juri elaborar um

relatério final fundamentado (nas condi¢des previstas no art.2 124.2 do CCP).

Verificando-se uma alteracdo da ordenacgdo das propostas, devera o juri realizar uma nova audiéncia

prévia (art.2° 123.2 e 124.2 do CCP).

Escolhido o adjudicatario, e ndo sendo aplicavel ao ajuste direto o disposto no art.2 81.2 do CCP, este

devera apresentar, num prazo razoavel:
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« Comprovativo que nao tenha sido condenado por sentenca transitada em julgado pelos crimes
referidos na alinea i) do art.2 55.2 do CCP, através da apresentacdo de certificado de registo
criminal de todos os titulares dos drgaos sociais de administracdo, dire¢cao ou geréncia;

« Comprovativo de situacdo regularizada relativamente a impostos e contribuicdes para a
seguranga social; e

« Alvaras ou titulos de registo emitidos pelo Instituto da Construcdo ou Imobilidrio contendo as suas
habilitaces (n.2 3 do art.2 81.2 CCP) ou, ndo sendo titular do mesmo, de uma declaracdo emitida

pelo mesmo organismo comprovativa de habilitacdo de execucao.

5. Fluxogramas e arquivos

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:
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O IPL

instiruro polirécnico de leiria

1 -Necessidade

2 - Elaboragio do
procedimento

2

3 - Cabimento prévio

b
4< Autorizagio e
abertura

5-Criagcdo do
procedimento

& — Publicacio de anuncio

7 Esclarecimentos e
rececdo de propostas

8 — Negociacio/Leildo
eletronico

e |

BENS E SERVICOS - CONCURSO PUBLICO

9 - Anélise das propostas Relatdrio preliminar

2

10 - Audiéncia Prévia

—

11 - Relatdrio final

12 —Preparacio da
adjudicacdo

13 - Cabimento definitive

1/“
P Autoriza(_;}d‘a

despesa

Sim
15— Notificacio da
adjudicagio
16 —Documentos de

Habilitagdo

Relatdriofinal

17 —Prestacdo da caugio

Garantia/Seguro

18 - Celebracio de
contrato

/' 19-Anlncio de
\ contratagio

Contrato

il

1 - PIABS/PIAD

2 — Elaboragao do
procedimento

3 — Cabimento Prévio

4 — Autorizagdo de abertura do
procedimento

5 — Criagao do procedimento

6 — Publicagdo de anuncio

7 — Esclarecimentos e recegao
e da proposta

8 — Negociagdo /Leildo
eletrénico

9 — Analise das propostas

10 — Audiéncia prévia

11 — Relatdrio final

12 — Preparagdo da
adjudicagao

13 — Cabimento definitivo
14 — Autorizagdo da despesa e

aprovagdo da minuta do
contrato

15 — Notificagdo da
adjudicagao

16 — Entrega de documentos
de habilitagao

17 — Prestagdo da caugdo

18 — Assinatura do contrato

19 — Anuncio de contratagdo

Revisdo 1-2012.10.18

Requisitante

Aprovisionamento

Contabilidade

CG, Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

JUri

JUri

Juri

JUri

Aprovisionamento

Contabilidade

CG, Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Presidente ou vice-
presidente

Aprovisionamento
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Despesa
Concurso Publico

Secretaria virtual

GD/GIAF/word

GIAF

GD

Plataforma Construlink
Didrio da Republica, JOUE
e Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

GC

GIAF

GD

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

Plataforma Construlink

JOUE
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Designagao

Original

PIABS Aprovisionamento Patrimonio (se inventaridvel)
Proposta de abertura de procedimento (PC) Aprovisionamento

Programa de procedimento Aprovisionamento

Caderno de encargos Aprovisionamento

Anuncio(s) Aprovisionamento

Propostas Aprovisionamento

Esclarecimentos (se aplicavel) Aprovisionamento

Relatdrio preliminar Aprovisionamento

Audiéncia prévia (se aplicével) Aprovisionamento

Relatério final Aprovisionamento

Proposta de contratagdo (PC) Aprovisionamento Patrimdnio (se inventaridvel)
Documentos de habilitagdo Aprovisionamento

Caugdo (se aplicavel) Aprovisionamento/Tesouraria

Contrato (se aplicavel) Aprovisionamento Patrimonio (se inventaridvel)
Nota de encomenda (se aplicavel) Aprovisionamento

Fatura Tesouraria Patriménio (se inventaridvel)
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PCI-D-07 — Despesa: empreitadas.
1. Objetivo

O objetivo do PCD-D-07 é efetuar a analise a despesas referentes a execugao de obras de construcdo,
reconstrugao, ampliacdo, alteragdo, reparacdao, conserva¢do, limpeza, restauro, adaptacdo,
beneficiacdo e demolicdo de bens imdveis, destinadas a preencher, por si mesmas, uma fungao
econdmica ou técnica, executadas por conta do IPL (dono de obra publica) e procedimentos descritos

no Manual de empreitadas.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-D-07 aplica-se nas empreitadas de edificios construidos ou a construir e arranjos exteriores.
3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administracdo Financeira do Estado).

. Cddigo dos Contratos Publicos;
« Manual de Procedimentos de empreitadas de obras publicas do IPL;
. Informacgdo n.2 1/2011 do GACI, aprovada em Conselho de Gestdo de 19 de maio;

. Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, elaborada pela Tesouraria.

4. Procedimentos

Os procedimentos referentes a empreitadas estdo descritos na rotina de procedimentos de

empreitadas de obras publicas do IPL.

As despesas relativas a empreitadas pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Proposta;

b) Cabimento, na data da proposta de abertura de concurso;

¢) Autorizagdo de despesa;
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d) Compromisso, na data da adjudica¢do (notificacdo de adjudicacdo e contrato, quando exigivel,

para valores superiores a 15.000 €).

e) Obrigacdo, na data da conferéncia da fatura ou documento equivalente;

f) Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é autorizada;
g) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de cheque.

A realizacdo de trabalhos de construgdo, reconstrucdo, restauro, reparagdo, conservagao ou
adaptacdo de bens iméveis, bem como as concessdes de obras publicas e fornecimentos de obras

publicas aplica-se o regime constante no CCP e legislacdo complementar.
Compete ao Aprovisionamento a gestdao dos processos de empreitada, nomeadamente:

a) Verificar se o contrato se encontra sujeito a Visto Prévio do Tribunal de Contas e tratar do
processo relativo a obtencdo do documento do Tribunal de Contas comprovativo da concessao do

Visto;

b) Verificar se a proposta de servicos para a adjudicacdo de obras se encontra explicita quanto aos
critérios de adjudicacdo e fatores preponderantes que fundamentam determinada escolha,

conforme Programa de Concurso;

¢) Em caso de contratos adicionais, elaborar e remeter uma sintese histérica da empreitada, bem

como uma copia dos contratos e respetivos adicionais, anteriormente celebrados;

O pagamento das faturas relativas a empreitadas s6 devera ser efetuado apds assinatura do auto de

medicdo, pelo empreiteiro e fiscalizacdo, e validagdo pela Dire¢do de Servigos Técnicos.

O aprovisionamento deverd enviar (cépia do pedido da notificacdo de adjudicacdo e do contrato,
caso este seja exigivel) ao Patrimdnio a nota de todas as despesas relativas a novas construgdes,
ampliacdo e melhoramento dos edificios e outras propriedades, devidamente discriminadas em

relacdo a cada edificio ou terreno.
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Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O IPL

instituro polirécnico de leiria

Despesa
Empreitadas

1- Mecessidade

- Valorbase
inferior a
150.000€7

Sim Ajuste Direto—
Regime Geral

Concurso
Plblico

A4

Y

Y

5 - Recegdo

6- Conta da obra

D<

1 - PIABS DST Secretaria virtual

2 — Procedimento adequado

ao valor do contrato GD/GIAF/Word/

conforme descrito em PCI-D- Aprovisionamento Plataforma Construlink
05 e PCI-D-06

3 — Consignagao DST Word

4 - Visto DSJ/DST/Aprovisionamento  Tribunal de Contas

5 — Recegdo Provisoria DST Word

6 — Conta DST Word

Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Designagao — -
L Original Duplicado
PIABS Aprovisionamento Patrimonio (se inventaridvel)
Proposta de abertura de procedimento (PC) Aprovisionamento

Programa de procedimento
Caderno de encargos
Anuncio(s) (se aplicavel)
Propostas

Esclarecimentos (se aplicavel)
Relatdrio preliminar
Audiéncia prévia (se aplicével)
Relatério final

Proposta de contratagdo (PC)
Documentos de habilitagdo
Prestacdo da caugdo (se aplicavel)
Contrato (se aplicavel)

Fatura

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento

Aprovisionamento Patrimdnio (se inventariavel)
Aprovisionamento

Aprovisionamento/Tesouraria

Aprovisionamento Patrimonio (se inventaridvel)
Tesouraria Patrimonio (se inventaridvel)
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PCI-D-08 — Despesa: patrimonio - cadastro e inventario dos bens.

1. Objetivo

O objetivo PCI-D-08 é estabelecer os procedimentos de controlo do imobilizado do IPL e a verificacdo

das rotinas de procedimentos gerais do setor do Patriménio.

2.  Ambito de aplicagdo

O PCI-D-08 aplica-se na aquisicao, inventariacdo e restantes operacdes respeitantes ao imobilizado

corpdéreo ou incorpéreo.

3. Legislacdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

e Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro, que estabelece o regime de aquisicdo, gestdo e
alienac¢do dos bens méveis do dominio privado do Estado;

e  Decreto-Lei n.2 490/99, de 17 de novembro, que regulamenta a condug&o de viaturas oficiais;

e  Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, que aprova o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado
(CIBE);

e Decreto-Lei n.2 153/2001, de 7 de maio, que estabelece as regras em matéria de alienacdo a
titulo gratuito de equipamento de informatica pelos organismos da Administracdo Central no
guadro dos respetivos processos de reequipamento e atualizacdo de material de informatica;

e Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto, que aprova a reforma do regime do patrimdnio
imobiliario publico;

e Decreto-Lei n.2 170/2008, de 26 de agosto, que estabelece o regime juridico do Parque de
Veiculos do Estado;

e  Portaria n.2 383/2009, de 12 de margo, que aprova os disticos e os critérios de utilizacdo dos
veiculos de servigos gerais

e  Regulamento n.2 329/2009, de 30 de julho, que aprova o Regulamento de Gestdo do Parque de
Veiculos do Estado.

e Portaria n.2 278/2012, de 14 de setembro, que regulamenta a implementacdo gradual do

principio da onerosidade aos organismos ou demais entidades utilizadores de espacos publicos;
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e Despacho n.233/2009, de 27 de margo, que aprova o procedimento de mudancas no IPL;

e Despacho n.224/2011, de 16 de fevereiro, que aprova o regulamento de uso de veiculos do IPL;

e Despacho n.2 190/2011, de 22 de novembro, relativo a autorizacdo da Diretora da ESTM para
conduzir o veiculo afeto as atividades dessa UO;

e Rotina de procedimentos gerais de gestdo de imobilizado (manual de utilizador).

4, Procedimentos

4.1 Bens suscetiveis de inventariacao

Anualmente, o Patrimdnio procede ao registo das aquisicdes do ativo imobilizado na aplicagao GIAF,
maddulo imobilizado. Sdo objeto de inventariacdo os bens obtidos por aquisi¢do, por cessdo a titulo
definitivo, por transferéncia, troca ou permuta, por doagao, heranga, legado, ou perdido a favor do

Estado, por dagdo em cumprimento, por locagdo, por reversdo, etc.

4.2 Cadastro e inventario

Os bens do ativo imobilizado estao, em regra, individualmente sujeitos ao registo associado a uma
ficha de identificacdo do bem (ficha de inventario). Inscreve-se na ficha toda a informacdo relevante
para a caracterizagdo do bem, eventuais alteragGes e outros factos patrimoniais que ocorram ao
longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem associado, sequencialmente um nimero

de inventario.

4.3 Identificacdo do bem

Para efeitos de inventariagcdo, os bens modveis identificam-se a partir da sua designa¢do, marca,
modelo, e atribuicdo do respetivo cddigo correspondente do classificador geral (CIBE), nimero de

inventdrio, ano e custo de aquisicdo, custo de producgdo ou valor de avaliagdo.

Os veiculos identificam-se através da matricula, marca, modelo, combustivel, cilindrada e atribuicdo
do numero de inventario, nimero de registo, tipo de veiculo, ano e custo de aquisi¢cdo, de construcdo

ou valor de avaliacao.

Os imdveis identificam-se com a atribuicdo do nimero de inventario; posicao geografica do distrito,

concelho e freguesia; e, dentro desta, morada; confronta¢des; denomina¢do do imdvel; dominio
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(publico ou privado); espécie de movel; natureza dos direitos de utilizacdo; classificagdo;
caracterizacdo fisica; ano de construcdo das edifica¢des; inscricdo matricial; registo na conservatéria;

custo de aquisi¢ao, de construgdo ou de avaliagao.

4.4 Registo no patrimoénio

Todas as aquisicdes do imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente, através de nota de

encomenda ou documento equivalente (contrato) seguindo o disposto nos PCI-D-03 a PCI-D-07.

O registo no moédulo de imobilizado da aplicacdo GIAF decorre conforme o estipulado no manual do

utilizador — gestao de imobilizado.

4.4.1 Por aquisi¢cao

Quando é adquirido um bem suscetivel de integrar o imobilizado, o Aprovisionamento da
conhecimento ao Patrimdnio — através da GD — do PIABS e do PC, imediatamente apds o envio da

nota de encomenda ao fornecedor, para efeitos de inicio do registo no inventdrio.

Na fase do processamento da despesa, a Contabilidade dd conhecimento ao Patriménio — através da
GD — da distribuicdo da qual consta a fatura associada ao PC; a autorizagao de pagamento é remetida
em suporte de papel apenas quando se verifica IVA dedutivel ou intracomunitario; conclui-se o
registo no inventdrio, sendo emitida a etiqueta que deve ser colada no préprio bem, sempre que
possivel antes do mesmo ser utilizado, de acordo com a tabela da metodologia de etiquetagem
utilizada no IPL, quando ndo for possivel colar a etiqueta, a ficha de identificacdo do bem é impressa

com reproducdo da etiqueta e arquivada com fotografia do mesmo (se justificavel).

4.4.2 Por oferta

Como regra, todas as ofertas devem ser submetidas ao Conselho de Gestdo para efeitos de aceitacdo

e arrecadacdo da receita.

Relativamente as ofertas suscetiveis de ser inventariadas, apds aceitacdo do Conselho de Gestdo é
dado conhecimento ao Patrimdnio — através da GD — para efeitos de registo no inventario na
aplicacdo GIAF, médulo de imobilizado, sendo os dados facultados a Contabilidade para o registo

contabilistico.
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Com o registo no inventario é emitida a etiqueta que deve ser colada no préprio bem, sempre que
possivel antes do mesmo ser utilizado, de acordo com a tabela da metodologia de etiquetagem
utilizada no IPL, quando ndo for possivel colar a etiqueta, a ficha de identificacdo do bem é impressa

com reproducdo da etiqueta e arquivada com fotografia do mesmo (se justificavel).

5. Controlo e gestdo do patriménio

5.1 Manuteng0es e beneficiagbes

Qualquer alteracdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na respetiva ficha de
inventdrio e especificar a sua natureza (grandes reparacgdes, beneficiacGes, valorizacbes ou

desvalorizagGes extraordinarias, reavaliacGes ou avaliacdes).

Consideram-se “grandes reparagdes ou beneficiagdes” sempre que o respetivo custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do bem madvel, bem como todas as intervenc¢es que aumentem o valor ou

duracdo provavel da sua utilizacdo.

Na fase do cabimento, o aprovisionamento remete — através da GD — o PIABS e os orcamentos para
que o Patrimdnio verifique o valor patrimonial liquido a data e ou o histérico do bem para

determinar a natureza da despesa — simples reparagdo (custo) ou beneficiagcdo (imobilizado).

Na fase do processamento da despesa, a Contabilidade dd conhecimento ao Patriménio — através da

GD — da distribuicdo que inclui a fatura associada ao PC.

5.2 Mudangas

5.2.1 Mudangas internas

Entende-se por mudanca interna todas as movimenta¢des de material, equipamento e mobilidrio
efetuadas dentro da mesma Unidade Organica. Todas as mudancas internas devem ser comunicadas
através de email para o Patrimoénio dos SC ou Front-Office das respetivas UQ’s, com indicacdo do

numero de inventario e novo local de afetacéo.
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5.2.2 Cedéncias ou saidas

Sempre que um bem tem que sair de um campus/escola em que se encontra afeto, por um periodo
igual ou superior a um dia, deve ser preenchida a ficha de saida, através da Secretaria Virtual, por
parte de quem o pretende deslocar. Todos os pedidos de cedéncia e saida carecem de parecer do
responsavel de Laboratdrio / Servico, consoante o tipo de equipamento, antes de ser submetido a

autorizagdo superior.

Em regra, compete ao Conselho de Gestao autorizar estes atos mas, por delegacdo de competéncias,
podem os diretores das UOs autorizar os pedidos de cedéncia / saida de equipamentos quando
associados as atividades letivas, pedagdgicas, de investigacao, de coorganizacao de eventos com uma
UO ou de reparacgdo. Para o efeito, a ficha de saida deve ser registada na GD e solicitada a devida
autorizagdo superior, com a maxima antecedéncia, tendo em conta como prazo minimo 5 dias. Apds
emissdao do Despacho superior é dado conhecimento da decisdo ao requerente através da GD.
Termina o processo se se tratar de uma cedéncia / saida sem retorno ou fica suspensa até o(s)
equipamento(s) voltar(em) ao servico na data indicada na ficha. De referir ainda que a saida de
material podera ser autorizada condicionalmente perante apresentacdo de seguro ou termo de

responsabilidade, consoante os casos.

Existem 3 excec¢les a regra:

e Quando se trata de bens atribuidos, por um periodo indefinido e exclusivamente para o
desempenho de determinadas fungGes. Por exemplo, computador portatil, telemdvel para uso
exclusivo dos coordenadores, dirigentes, etc;

e Quando se trata de equipamentos em armazém, que vao ser afetos a um determinado local ou
utilizador por parte dos respetivos servigos técnicos; e

e Quando se trata de equipamento a necessitar de intervenc¢do e que necessita de ser levado para

os respetivos servigos técnicos para manutengdo ou reparagao.

A ficha de saida pode ser substituida quando existe um sistema de requisi¢cdo interno que é

controlado pelos servigos respetivos nas diversas UQ’s.
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5.3 Conferéncias fisicas

O Patriménio define anualmente um plano de atua¢do para proceder as conferéncias fisicas em
diferentes locais e ou servigos, de acordo e condicionado as atividades académicas. As conferéncias
poderdo ser efetuadas por amostragem de bens, como também poderdo se traduzir em testes
substantivos e efetuados pelo GACI. Existem duas formas de proceder as conferéncias fisicas: a

manual e por leitor ético.

5.3.1 Manual

O processo de conferéncia consiste em validar os dados constantes nas listagens, extraidas da
aplicacdo GIAF — mddulo de imobilizado, circularizagdo de imobilizado (localizagdo), com os dados
constantes na etiqueta de cddigo de barras colada em cada bem. Simultaneamente procede-se a
validagcdo da designacdo, marca, modelo e nimero de série. Nos casos em que, o nimero de
inventdrio ndo consta na listagem, anotam-se todos os dados relevantes para posterior atualizacdo
na aplicacdo GIAF — mddulo de imobilizado. Aos bens identificados sem etiqueta de inventario é

também feito o levantamento dos dados para posterior andlise e emissao de nova etiqueta.

Finalizada a conferéncia fisica no local, procede-se a atualizacdao dos dados diretamente na aplicagdo

GIAF — médulo de imobilizado. O processo conclui-se, por regra, pela elabora¢ao de um relatério.

5.3.2 Por leitor 6tico

Através de leitor 6tico a conferéncia é feita de forma mais rapida. O processo consiste em ler o
cadigo de barras de cada bem, do local pré-definido e validar ou ndo os dados. Quando finalizado o
processo de levantamento, os dados sdo transferidos de forma automatica do leitor para a aplicacdo

GIAF — mdédulo de imobilizado.

O resultado da verificacdo devera permitir a atualizacdo do ficheiro dos bens, de modo a que haja
perfeita concordancia entre o registo e o verificado no ato da conferéncia. Caso se verifiquem
situacdes andmalas (bens ndo localizados, danificados, em mau estado de conservacdo, etc) dever-
se-a diligenciar de seguida a sua correcdo, ou ndo sendo possivel, no relatério de verificacdo

recomendar-se-a superiormente as medidas necessarias a resolucdo dos casos identificados.
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5.4 Gestdo da frota

Compete ao Patrimdnio tratar dos dados relativos a frota do Instituto para envio a ESPAP (ex-ANCP),
com periodicidade mensal e em prazo estipulado por diploma legal, nos quais também se incluem os
veiculos afetos as atividades dos SAS. Para efeitos de procedimentos e outras matérias remete-se

para o Regulamento de Uso de Veiculos.

6. Critérios de valorimetria

A valorizacdo do patrimdnio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos

no ponto 4 do POC-Educacao para os quais inteiramente se remete.

As amortizagGes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes, em regime duodecimal.

7. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O 1= Patriménio
Cadastro e inventario dos bens
Fase Descri¢ao Responsabilidade Suporte
LAquisicio 1.Aquisi¢do Aprovisionamento Processo de compra
2.Verificar se a aquisi¢do é .
Y Y por Fundo de Maneio Aprovisionamento Processo de compra
2.Fundo Maneio 3.Compra o
3.Compra do bem Aprovisionamento
Y 4. Processo de compra — L Copia do PIABS,
/ L Patriménio
Y indicagdo CIBE. processo de compra
6. Via "Bens 4. Processo Compra
: . 5. Registo na GIAF via “bens Patriménio Copia da fatura e
imobiizado” ~ Indicagao CIBE do imobilizado em FRC” registo GIAF
6. Registo na GIAF via “Bens o Copia do PIABS,
Y \ do imobilizado” Patriménio processo de compra e
TAmpressdo 5.Bens imobflizado em fatura
R il 7.Impressdo da etiqueta Patriménio N.2 de inventario
Y
8 Colagem 8.Colagem da etiqueta Patriménio Etiqueta
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Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo
Original Duplicado
Processo registo no inventario Patrimdnio

Documentos

Processo oferta e protocolo Patrimonio
Titulo propriedade - imdveis Patrimdnio
Titulo propriedade - veiculos Veiculos Patrimonio
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PCI-D-09 — Despesa: patrimonio - abate dos bens.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-D-09 é estabelecer responsabilidades e métodos de controlo dos bens do
patrimonio, de modo a evitar os riscos associados a eventual utilizagdo indevida e ou apropriacdo de

bens e a dar cumprimento aos procedimentos estipulados no manual de abate de bens.

2. Campo de aplicagao

O PCI-D-09 aplica-se na alienacdo a titulo oneroso, alienagdo a titulo gratuito, furto/roubo,
destruicdo ou demolicdo, transferéncia, troca ou permuta, devolugbes ou reversdo, sinistro e

incéndio, outras operagdes respeitantes ao imobilizado corpdéreo ou incorpdreo.

3. Legislagdo e regulamentacgao aplicdveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

e Decreto — Lei n.2 307/94, de 21 de Dezembro — Estabelece o regime de aquisi¢cdo, gestdo e
alienagdo dos bens méveis do dominio privado do Estado;

e  Portarian? 1152-A/94, de 27 de dezembro — Estabelece os principios gerais de aquisicdo, gestdo
e alienagdo dos bens méveis do dominio privado do estado;

e Lei n? 26/84, 19 de agosto — Regulamenta a obrigatoriedade de publicidade dos beneficios
concedidos pela Administracdo Publica a particulares;

e  Portaria n.2671/2000, de 17 de Abril - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE);

e Decreto-Lei n.2 153/2001, de 7 de Maio - Estabelece as regras em matéria de alienacdo a titulo
gratuito de equipamento de informatica pelos organismos da Administragdo Central no quadro
dos respetivos processos de reequipamento e atualizacdo de material de informatica;

e Decreto — Lei n.2 280/2007, de 7 de Agosto — Reforma do regime do patrimdnio imobilidrio
publico;

e Decreto-Lei n.2 170/2008 de 26 de Agosto - Estabelece o regime juridico do parque de veiculos
do Estado;

e Manual de utilizador — Gestdo de imobilizado;

e  Manual de procedimentos: abate de Bens ao Inventario do Instituto Politécnico de Leiria.
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4. Procedimentos

As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo:

a) Alienagao;

b) Furtos, roubos, incéndios;

c) Destruigao;

d) Cessao;

e) Declaragdo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Avaria;

i) Sinistro;

j) Demolicao.

Em qualquer situacdao que se verifique o abate, este decorre conforme o estipulado no Manual de
procedimentos — Abate de bens ao Inventario do IPL.

Destacam-se, de seguida, as situacGes com probabilidade de ocorrer mais frequentemente.

4.1 Alienagao

O Patriménio deve acompanhar todos os processos de alienacdo, sejam eles a titulo gratuito ou

oneroso, dos bens mdveis e imdveis do Instituto.

4.2 Cessao

A cedéncia de bens a terceiros, a titulo definitivo, esta sujeita a prévia autorizagdo do Conselho de
Gestdo. O Patrimdnio deverd elaborar um auto de cessdo ou documento equivalente que servird de

base para efetuar o registo de abate na aplicagdao GIAF — mddulo de imobilizado.

Todas as cedéncias estdo sujeitas a publicacio em Didrio da Republica conforme estipulado na

legislagao.
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4.3 Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios

Estes casos devem ser comunicados superiormente, por escrito em tempo Util, por quem deteta a
irregularidade e ser dado conhecimento ao Patrimdnio. As participa¢des das ocorréncias devem ser
documentadas sempre que possivel por fotografias e ou documentos que permitem identificarem as

causas e eventuais responsabilidades do incidente.
5. Fluxograma e arquivo

Os procedimentos suprarreferidos podem ser esquematizados da seguinte forma:

O Patrimoénio
IPL

instituro polirécnica de leiria Abate

Front office, responsaveis de

- Ik (IR0 GE D servicos, etc Informac3o interna
1.Proposta pedido de abate 50s, ¢
E! 2. Parecer sobre o . . A x
°e e Diretor da Unidade Organica Informagdo interna

3. Elaboragdo da
proposta de abate
4. Autoriza o abate Conselho de Gestdao GD
Auto de abate ou
documento equivalente

Patriménio Informagao interna

3. Registo Contabilistico 5. Abate fisico Patriménio

!

4.Apate Fisico

6.Registo do abate Patriménio Listagem dos abates

Documentos suscetiveis de arquivo:

Local de arquivo

Documentos
Original Duplicado
Proposta de abate Patrimdnio
Auto de abate Patrimdnio UQ’s
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PCI-O-01 — Operacdes extraorcamentais.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-O-01 é estabelecer os procedimentos relacionados com o registo e controlo das

operagdes extraorgcamentais.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-0-01 aplica-se no processo de registo das operagdes extraorcamentais.

3. Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentacgao aplicavel é:

e  Circular n.2 A-1369 da DGO, de 18 de novembro de 2011;
e  Portaria n.2 794/2000, de 20 de Setembro — POC-Educac3o.

4. Procedimentos

Pela sua natureza, as operagfes extraor¢amentais correspondem aos recebimentos e pagamentos
cujas operagles ndo sejam consideradas receitas nem despesas orcamentais e, como tal, ndo se

encontram sujeitas a disciplina do Orgcamento do Estado.

Nos termos da legislacdo vigente, as operagdes de tesouraria configuram:

e  Receitas do Estado obtidas pelo IPL por via das reteng¢des na fonte de impostos e contribuicées e

que sao efetivamente receitas do préprio Estado e ndo da entidade contabilistica que retém
essa importancia, como por exemplo, as receitas dos impostos e contribui¢des (IRS, ADSE e
Imposto do Selo) que, tendo sido arrecadadas e retidas pelo IPL, sdo entregues nos cofres
publicos;

e Qutras operacdes de tesouraria reportam-se aos fluxos de tesouraria em que as entidades

beneficiarias ndo sejam o Estado, como por exemplo, os descontos em vencimentos (Seguranga
Social, Caixa Geral de AposentacGes, caucdes e garantias de fornecedores, quotas para os

sindicatos e associa¢Oes e penhoras de Tribunais e das Finangas).
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Em acordo a Circular n.2 A-1369 da DGO, e no sentido de se garantir a segregacao das operacdes
orcamentais e extraorcamentais ao nivel do plano de contas, criaram-se subcontas especificas da
conta 25 (2517 Operagles extraorcamentais), o que dispensa o recurso a classificagdo econdmica
para efeitos de diferenciacdo da receita cobrada de natureza orcamental e extraorcamental,

beneficiando a compreensibilidade e comparabilidade, cronolégica e entre entidades, do balancete

analitico.
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PCI-O-02 — Reposicgoes.
1 Objetivo

O objetivo do PCI-0-02 é efetuar a andlise ao processamento de reposi¢cdes abatidas nos pagamentos

e reposicoes ndo abatidas nos pagamentos.

2 Ambito de aplicagdo

O PCI-0-02 aplica-se ao processamento de reposicdes abatidas nos pagamentos e reposi¢des nao

abatidas nos pagamentos.

3  Legislagdo e regulamentacgdo aplicaveis

A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

e  Circular n.2 A-1369 da DGO, de 18 de novembro de 2011;
e  Portaria n.2 794/2000, de 20 de Setembro — POC-Educacdo.

4, Procedimentos

As reposicies abatidas nos pagamentos sdo todas as importancias que abatem nos pagamentos

realizados, libertando as dotac¢Ges correspondentes, e tém as seguintes caracteristicas comuns:

e Consistem numa reducdo da despesa do exercicio, com reflexo na dotacdo disponivel
(orgamental);

e  Consistem num fluxo monetdrio de entrada porque houve pagamento em excesso;

e Quando ocorre, os respetivos movimentos de regularizagdo influenciam o valor contabilistico

dos bens e/ou servigos.

A existéncia de uma reposicao abatida pressupde que houve, por parte do Instituto, um pagamento
excessivo em relacdo a uma determinada aquisi¢do, cuja regularizacao é efetuada, no respetivo ano
financeiro, através da corre¢do da dotacdo utilizada e do respetivo saldo disponivel, aumentando-o.
Decorre deste entendimento que a reposicdo abatida nos pagamentos ndo seja tida como uma

receita orcamental.
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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

orcamento das receitas em “Reposi¢des ndo abatidas nos pagamentos”.

Em obediéncia a Circular n.2 A-1369 da DGO, as reposi¢des abatidas nos pagamentos destinam-se a
corrigir o nivel de despesa, sendo objeto de registo como uma reducdo da despesa orgamental,

aumentando a dotacdo disponivel.

N3o 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 orcamental da despesa original; deste modo,
as reposi¢cOes abatidas nos pagamentos iriam originar o incremento dos movimentos a débito e a
crédito da conta 2521, prejudicando a leitura dos pagamentos liquidos; para ultrapassar esta
limita¢do, utiliza-se uma subconta “2529 — Reposi¢des Abatidas aos Pagamentos” que permite isolar
o montante das reposi¢des abatidas nos pagamentos e, por conseguinte, eliminar o enviesamento da

leitura dos movimentos acumulados da conta 2521.

As reposicdes ndo abatidas nos pagamentos abrangem as receitas provenientes das entradas de

fundos em resultado de pagamentos orgamentais indevidos, ocorridos em anos anteriores. Ou seja,
neste grupo so se registam as devolucdes que tém lugar depois do encerramento do ano financeiro

em que ocorreu o pagamento.
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PCI-PC-01 — Operacbes de fim de exercicio.
1. Objetivo

O objetivo do PCI-PC-01 é estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a
identificacdo e realizacdo das operac¢Ges de fim de exercicio ao nivel da contabilidade orcamental,

patrimonial e ao nivel da prestacdo de contas.
2. Ambito de aplicagdo

O PCI-PC-01 aplica-se aos processos inerentes as operacoes de fim de exercicio, designadamente,
regularizacdo de contas, apuramento de resultados, encerramento de contas e elaboracdo dos

documentos de prestacao de contas.
3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis
A principal legislacdo e regulamentacdo aplicavel é:

e Resolugdo n.223/2011, de 15 de dezembro, do Tribunal de Contas;

e Lein.262/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das Instituicdes do Ensino Superior (RJIES);

e Instrucdo n.2 1/2004 — 2.2 Seccdo - Instrucdes para a organizacdo e documentacdo das contas
abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) e planos sectoriais (POC-
Educacdo, POCMS e POCISSSS);

e  Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro — POC Educacdo; e

e Lei n.2 98/97, de 26 de agosto — Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas,
republicada pela Lei n.2 48/2006, de 29 a agosto.

e  Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro — Balango Social.

e Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro — Plano de Atividades e Relatdrio de Atividades.
4. Procedimentos

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano (contabilidade patrimonial) e o dia

31 de dezembro acrescido do periodo complementar (contabilidade orcamental).

Pagina | LXXIV



INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Manual de controlo Interno | versdo 2.0

PRESTACAO DE CONTAS

PCI-PC-01 Revisdo 1 -2012.10.18

OPERAGOES DE FIM DE EXERCICIO P4gina 2 de 3

Os procedimentos incluem as operacdes de fim de exercicio e a prestacdo de contas, os quais contam

com o envolvimento da Contabilidade, do Patrimdnio e da Gestdo Financeira e Orgcamental.

Constituem operacdes de fim de exercicio, as quais deverdo ter em conta os principios contabilisticos

e os critérios de valorimetria enunciados no POC-Educacgao, designadamente:

Regularizacdo dos cabimentos e compromissos nos processos de despesa em que se verifique

diferencas entre valor do cabimento, compromisso e pagamento;

e Reposi¢des de fundo de maneio;

e As operagles de confirmacdo de saldos, de regularizacdo de contas e o calculo de provisdes;

e O inventario das existéncias e o apuramento dos custos das mercadorias vendidas e das matérias
consumidas;

e O inventdrio das imobilizagGes e o calculo das amortizagdes;

e As operacgdes relativas ao cumprimento do principio da especializagdo dos exercicios.

e 0O apuramento dos resultados orcamentais, econémicos e financeiros; e

e O encerramento das contas.

Constituem operac¢des de prestacao de contas, de responsabilidade do Conselho de Gestdo do IPL, a

elaboracdo de todos os documentos de prestacdo de contas exigidos pelo POC-Educagdo, pelo

Tribunal de Contas (utilizando a aplicacdo informatica disponibilizada em www.tcontas.pt) e pelo

RJIES, os quais devem demonstrar os resultados da gestdo e aferir a execugdao do orcamento da

receita e da despesa do IPL:

e Conta de geréncia (inclui, entre outros elementos, o relatdrio de gestdo e as contas individuais);

e Relatério de gestdo e atividades consolidado (inclui as contas consolidadas).

A conta de geréncia deve ser remetida ao Tribunal de Contas até 30 de abril do ano seguinte aquele a

que se reporta.

O relatdrio de gestdo deve contemplar os seguintes aspetos:

e Ajustificacdo das atividades ndo realizadas e previstas no plano de atividades;

e As contas individuais, objeto de parecer e de certificacdo legal de contas pelo Fiscal Unico;
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A situacdao econdmica relativa ao exercicio, analisando, em especial, a evolucdo da gestdo das
diferentes atividades ou func¢Ges, designadamente no que respeita ao investimento, condi¢des
de funcionamento, custos e proveitos;

Uma sintese da situacdo financeira considerando alguns indicadores de gestdo financeira,
indicadores orcamentais e indicadores econdmicos apropriados a andlise de balancos,
demonstracao dos resultados, mapas de execuc¢do orcamental e demais pegas contabilisticas;

A evolucdo das dividas de curto prazo, médio e longo prazo, de e a terceiros, nos ultimos trés
anos, individualizando, as dividas a instituicdes de crédito das outras dividas a terceiros;

Os factos relevantes ocorridos apds o termo do exercicio; e

Outros aspetos exigidos pela legislagdo em vigor e por instrucdes emitidas pelas entidades

competentes.

O relatdrio de gestdo e atividades consolidado é objeto de parecer do Conselho Académico do IPL,

acompanhado de parecer e certificacdo legal de contas pelo Fiscal Unico e submetido a aprovacdo do

Conselho Geral do IPL; seguidamente, é enviado ao Tribunal de Contas e publicado e divulgado nos

termos legais. O relatdrio de gestdo e atividades consolidado devera informar, designadamente:

Do grau de cumprimento do plano estratégico e do plano anual;

Da realizacao dos objetivos estabelecidos;

Da eficiéncia da gestdo administrativa e financeira;

Da evolucgdo da situagdo patrimonial e financeira e da sustentabilidade da instituicao;
Dos movimentos de pessoal docente e ndao docente;

Da evolugdo das admissGes e da frequéncia dos ciclos de estudos ministrados;

Dos graus académicos e diplomas conferidos;

Da empregabilidade dos seus diplomados;

Da internacionalizagdo da instituicdo e do numero de estudantes estrangeiros;

Da prestacdo de servicos externos e das parcerias estabelecidas; e

Dos procedimentos de auto -avaliacdo e de avaliagdo externa e seus resultados.

As contas consolidadas, numa dtica patrimonial, integram as contas individuais das entidades que

constituem o grupo IPL, como é o caso dos Servigos de Ac¢do Social do IPL.
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PCI-PC-02 — Contabilidade analitica.

1. Objetivo

O objetivo do PCI-PC-02 é estabelecer os procedimentos de controlo interno que assegurem o

adequado funcionamento do sistema de informacdo que serve de base a contabilidade analitica.

2. Ambito de aplicagdo

O PCI-PC-02 aplica-se aos processos de reconhecimento dos custos e dos proveitos por fungdes e

atividades e sua afeta¢do aos centros de responsabilidade do IPL.

3. Legislacao e regulamentagao aplicaveis

A principal legislagdo e regulamentagao aplicavel é:

Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das InstituicSes do Ensino Superior (RJIES);

e Instrucdo n.2 1/2004 — 2.2 Seccdo - InstrucBes para a organiza¢do e documentacdo das contas
abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) e planos sectoriais (POC-
Educacdo, POCMS e POCISSSS);

e  Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro — POC Educacdo; e

e  Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro — Plano de Atividades e Relatdrio de Atividades.

4. Procedimentos

O “exercicio econdmico” é associado ao ano letivo (1.setembro.n a 31.agosto.n+1); todavia, a
contabilidade analitica devera também proporcionar informagdo dos custos e proveitos por
atividades, produtos ou servicos com duragdo ndo coincidente com o exercicio econdmico (por

exemplo, o ano civil).

Com a contabilidade analitica, é possivel obter uma desagregacdo funcional dos custos, constituindo
um instrumento de gestdo que complementa a contabilidade orcamental e a contabilidade financeira
ao permitir a obtenc¢do e justificagdo dos custos por atividades intermédias (centros auxiliares,
servicos administrativos e financeiros, 6rgdos de gestdo, etc.) e dos custos e dos proveitos por
atividades finais (curso, disciplina, refeicdo, bem ou produto final para venda ou para ativo, servigo

externo, etc).
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O objetivo da separacdo em atividades intermédias e atividades finais, prende-se com o facto do
custo das primeiras ser posteriormente repartido pelas segundas, ou seja, na fase final de
apuramento dos custos, os custos das atividades intermédias sdo considerados custos indiretos ou

comuns a varias atividades finais.

No IPL, todas as despesas e receitas registadas na aplicacdo GIAF sdo classificadas num centro de
custo que identifica o centro de responsabilidade, a atividade e a subatividade a que essa despesa ou
receita esta associada, permitindo identificar se as despesas estdo relacionadas com atividades finais
ou com atividades intermédias. Depois da informacdo ao nivel dos centros de responsabilidade
(unidades de ensino, investigacdo e prestadoras de servicos a comunidade interna e externa), a
contabilidade analitica devera ser capaz de proporcionar informacdo desagregada ao nivel do curso,
turma, disciplina, projeto ou prestacao de servigos permitindo, em qualquer dos casos, comparar os

dados analiticos com os dados financeiros presentes na demonstragdo dos resultados.

Assim, dando cumprimento ao disposto no POC-Educacdo, o modelo de contabilidade analitica que o
IPL utiliza permite perceber o desempenho por atividades:
i Al |

_________________________________

A3 A4 A5 A6 A7

investigacdo apoio estudantes prestacao servigos outras atividades propria entidade

A8
DEMONSTRAGAO DE CUSTOS POR FUNGOES

A cada atividade é atribuida uma conta analitica desagregada por cinco tipos de custos:

e  Custos com o pessoal docente;
e  Custos com o pessoal ndo docente;
e  Custos de funcionamento;
Pagina 3 de 8

e  Amortizagdes; e

° Outros custos.

Pagina | LXXVIII



INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Manual de controlo Interno | versdo 2.0

PRESTACAO DE CONTAS

PCI-PC-02 Revisdo 1 - 2012.10.18

CONTABILIDADE ANALITICA Pagina 2 de 2

O sistema de informacgao permite a elaboragao de todos os mapas de custos do POC-Educagao:
A1l — custos de atividades ou servigos internos de apoio.
A1l — custos diretos.
A21 - reparticao pelas atividades finais.
A2 — custos das atividades de ensino.
A3 — custos das atividades de investigagao.
A4 — custos das atividades de apoio aos utentes.
A5 — custos das atividades de prestagdo de servicos.
A6 — custos de outras atividades.
A7 — custos de producao para a prépria entidade.
An1l—(...) custos diretos, comuns e indiretos.
An2 — (...) custos totais do exercicio econdmico.
An3 —(...) custos totais de atividades concluidas.
An4 —(...) resultados de atividades concluidas.
An5 — (...) custos totais de atividades ndo concluidas.

A8 — Mapa de demonstracdo de custos por funcdes.

Para obter os referidos mapas, o plano de contas analitico assenta em centros de custos com a

configuracdo CR.AA.sA, em que: Pagina 4 de 8

e CR-Centro de Responsabilidade
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e AA - Atividade

e  sA-—Subatividade

Existem, atualmente, 13 centros de responsabilidades no IPL:

CR Centros de Responsabilidade
01 ESECS

02 ESTG

03 ESAD.CR

04 ESTM

05 ESSLei

06 INDEA

07 CDRsp

08 UED

09 FOR.CET

10 CNO

11 CTC

98 Compras Comuns

99 Servigos Centrais (SC)

As atividades respeitam integralmente o POC-Educacdo:

CR.AA Atividades

CR.01  Orgios de Gestdo e Servicos Internos de Apoio
CR.02 Ensino

CR.03 Investigacao

CR.04 Apoio a Comunidade Académica

CR.05 Prestagdo de Servigos

CR.06  Outras Atividades

CR.09 Custos de Estrutura

CR.10 Investimentos

Pagina | LXXX



INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Manual de controlo Interno | versdo 2.0

PRESTACAO DE CONTAS

PCI-PC-02 Revisdo 1 - 2012.10.18

CONTABILIDADE ANALITICA Pagina 5 de 8

As subatividades sdo estruturadas em funcdo da organizagdo das atividades a que estdo associadas:

CR.01.sA Orgaos de Gestdo e Servigos Internos de Apoio
CR.01.01 Conselho Geral

CR.01.02 Presidéncia

CR.01.03 Conselho Académico

CR.01.04 Conselho de Gestdo

CR.01.05 Conselho para a Avaliagdo e Qualidade

CR.01.06 Provedor do Estudante

CR.01.10 Direcao

CR.01.11 Conselho de Representantes

CR.01.12 Conselho Técnico-Cientifico

CR.01.13 Conselho Pedagogico

CR.01.14 Coordenacdo Ciclos de Estudo

CR.01.15 Departamentos

CR.01.20 Secretariado da Presidéncia / Diregdo

CR.01.21 Servigos Juridicos

CR.01.22 Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

CR.01.23 Gabinete de Imagem e Comunicagao

CR.01.24 Gabinete de Mobilidade e Cooperagao Internacional
CR.01.30 Servigcos de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico
CR.01.31 Servigos Financeiros

CR.01.32 Servigos Académicos

CR.01.33 Servicos de Recursos Humanos

CR.01.34 Servicos de Informatica

CR.01.35 Servigos Técnicos

CR.01.36 Servigos de Documentagado

CR.01.37 Servigos de Expediente, Arquivo e Reprografia
CR.01.99 Comuns — Orgdos de Gestdo e Servigos Internos de Apoio
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CR.02.sA Ensino

CR.02.01 Formagao 32 ciclo - doutoramento

CR.02.02 Formagao 22 ciclo - mestrado

CR.02.03 Formagao 12 ciclo - licenciatura

CR.02.04 Cursos de Pos-Graduagdo

CR.02.05 Cursos de Especializagdo Tecnoldgica

CR.02.06 Cursos Preparatorios

CR.02.07 Cursos de Formagdo Continua

CR.02.08 Formagao Profissionalizante

CR.02.09 Aprendizagem ao Longo da Vida

CR.02.10 Cooperagdo no Ensino (Nacional e Internacional)
CR.02.11 Mobilidade no Ensino (Nacional e Internacional)
CR.02.99 Comuns Ensino

CR.03.sA Investigacao

CR.03.01 Unidades de Investigagao

CR.03.02 Projetos Internos

CR.03.03 Projetos Cofinanciados

CR.03.04 Propriedade Industrial e Qutros Direitos

CR.03.05 Cooperagdo na Investigacdo (Nacional e Internacional)
CR.03.06 Mobilidade na Investigacdo (Nacional e Internacional)
CR.03.99 Comuns - Investigagao

CR.04.01 SAPE

CR.04.02 Cantinas

CR.04.03 Residéncias

CR.04.04 Seguranca, Higiene e Saude

CR.04.05 Instalagdes Desportivas

CR.04.06 Reprografia e Papelaria

CR.04.07 Ligagdo ao Mercado de Trabalho

CR.04.99 Comuns - Apoio a Comunidade Académica
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CR.05.sA Prestacgdo de Servigos

CR.05.01 PrestagGes de Servigos
CR.05.02 Cedéncia Espacgos

CR.05.03 Aluguer Equipamentos
CR.05.04 Compensagdes

CR.05.99 Comuns — Prestagao de Servigos

CR.06.sA Outras Atividades

CR.06.01 Congressos, Semindarios, Conferéncias e Coldquios
CR.06.02 Atribuicdo de Prémios
CR.06.99 Comuns - Outras Atividades

CR.09.sA Custos de Estrutura

CR.09.01 Amortizagdes de imobilizagdes corporeas
CR.09.02 AmortizagGes de imobilizagdes incorpdreas
CR.09.03 Provisdes para investimentos financeiros
CR.09.04 Despesas de funcionamento

CR.10.sA Investimentos

CR.10.01 Imobilizagdes Corpdreas

CR.10.02 Imobilizagdes Incorpdreas

CR.10.03 Investimentos Financeiros

Para todos os registos contabilisticos relacionados com custos e proveitos, além da classificacdo
econdmica, patrimonial e analitica (CR.AA.sA) é sempre atribuida uma classificacdo relativa ao

subcentro com a configuracdao SC.nnnn, em que:

e  SC - Abreviatura do subcentro

e nnnn - numero atribuido a atividade especifica

A utilidade destes subcentros e o controlo das dotagdes iniciais do orcamento do IPL, as quais sao

associadas a atividades especificas.
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Atualmente, os seguintes subcentros apresentam a seguinte estrutura:

CP.nnnn  Cursos Preparatdrios

e CT.nnnn Cursos de Especializagdo Tecnoldgica
e DT.nnnn Doutoramentos

e EV.nnnn Eventos

e FC.nnnn Formagdo continua

e Flnnnn  Formacao inicial

e GE.nnnn Estrutura Geral

e LV.nnnn Aprendizagem ao longo da vida
e ME.nnnn Mestrados

e Mlnnnn Migragdo de imobilizado

e  MG.nnnn Margem de gestao

e MO.nnnn Mobilidade e Cooperagao

e PF.nnnn Projetos cofinanciados

e PG.nnnn Pds-graduacdes

e PlLnnnn  Projetos Internos

e PS.nnnn Prestagles de servigos

e Ulnnnn Unidades de Investigacao
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PCI-A-01 — Auditoria interna.
1. Objetivo
O objetivo do PCI-A-01 divide-se em dois vetores:

e Confirmar que os procedimentos de controlo interno nas areas da receita, da despesa, das
outras operag0es e da prestacdo de contas, estdo em efetivo funcionamento e sdo realizados
pelos colaboradores do IPL; e

e Obter evidéncias quanto a exatidao e validade da informacao contabilistica.
2. Ambito de aplicagdo
O PCI-A-01 aplica-se a todas as areas abrangidas pelo Manual de Controlo Interno em vigor no IPL.
3. Legislacdo e regulamentacao aplicaveis
A principal regulamentacao e legislacdo aplicavel é constituida por:

e  Procedimentos do Manual de Controlo Interno do IPL.

e Rotinas de Procedimentos dos setores intervenientes.

e  Plano de Gestdo de Riscos do IPL e SAS.

e Deliberagbes do Conselho de Gestdo e de outros 6rgdos de gestdo do IPL.
e  Estatutos do IPL (em especial o n.2 14 do artigo 106.2).

e International Professional Practices Framework, do The Institute of Internal Auditors.
4. Procedimentos

Além de outros procedimentos que o Presidente do IPL entenda como necessarios, em termos

gerais, os procedimentos compreendem:

e Testes de conformidade: para as vendas, prestacdes de servigos e dividas a receber (receita) e

para as compras de bens e servicos e dividas a pagar e os custos com o pessoal (despesa); e
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4.1

Testes substantivos: as transagdes e saldos, onde se incluem as conciliagdes de contas bancdrias,

de clientes, de fornecedores, do Estado e de outros devedores e credores, e as confirmagdes

entre contas de imobilizado e registos no cadastro de inventario.

Contas bancarias

Os procedimentos de auditoria interna as contas bancarias sdo efetuados trimestralmente e visam

assegurar, designadamente:

Que a abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagdo do érgdo competente e que as
contas bancdrias sdo tituladas pela entidade e movimentadas, obrigatoriamente, por dois
elementos do Conselho de Gestao;

Que os cheques sdo assinados na presenga dos respetivos documentos de suporte, previamente
conferidos, devendo a primeira pessoa que assina verificar, rubricando, a concordancia do valor
e do beneficiario;

Que os cheques ja emitidos mas que por qualquer motivo, foram anulados, encontram-se
arquivados com inutilizagdo das assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado; e

Que findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos

de regularizacgao.

O auditor interno irad periodicamente verificar a realizacdo das conciliagdes bancdrias, para o que lhe

deverdo ser remetidos os respetivos extratos bancdrios; apds a reconciliagdo a Contabilidade deve

proceder ao registo de todas as regularizagdes necessdrias, autorizadas superiormente. Cabe ao

auditor interno verificar se as diferencgas verificadas nas reconciliagdes bancarias, sdo averiguadas e

prontamente regularizadas.

4.2

Vendas, prestac¢oes de servigos e dividas a receber

O controlo das dividas a receber deve fazer-se periodicamente através da conciliagdo entre extratos

de conta corrente dos clientes e outros devedores com as respetivas contas das entidades.

Com base nas decomposi¢des dos saldos das contas correntes, o GACI deve elaborar mensalmente

um balancete por antiguidades, permitindo:
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e Detetar os clientes e outros devedores com atraso nos recebimentos;

e O planeamento do fluxo de recebimentos a curto prazo.

Anualmente deve ser dada colaboracdo na determinacdo das dividas de cobranga duvidosa e do

calculo da provisao para cobrancga duvidosas.

4.3 Supervisao dos processos de receita

O GACI deverd consultar nas dire¢des, departamentos e servicos equiparados, ou requisitar para
exame e verificagdo, toda a documentacdo relacionada com a arrecadagao da receita, devendo

verificar:

e Vendas e prestacdes de servicos sem faturagao;

e Prestagbes de servicos em condi¢des ndo autorizadas;

e Erros na emissdo de guias de recebimento / folhas de caixa;
e  Eventual auséncia de registo de cobrancas;

e  Atrasos ou incobraveis ndo detetados; e

e  Erros no registo contabilistico.

4.4 Compras de bens e servigos e dividas a pagar

A auditoria as compras de bens e servicos deve assegurar que o processo de compra é composto

pelas diversas fases previstas no CCP e verificar:

e Compras sem faturacao;

e Compras em condi¢des ndo autorizadas;

e  Faturas recebidas e ndo contabilizadas;

e Devolugdes a fornecedores, ainda ndo registadas;
e Duplicagdo de pagamentos;

e  VariagGes anormais em armazém; e

e  Erros no registo contabilistico.

O controlo das dividas a pagar deve fazer-se periodicamente através da conciliagdo entre os extratos

de conta corrente dos fornecedores e outros credores com as respetivas contas das entidades.
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Com base nas decomposicdes dos saldos das contas correntes, o GACI deve elaborar mensalmente

um balancete por antiguidades, permitindo:

L Detetar os fornecedores e outros credores com atraso nos pagamentos;

e O planeamento do fluxo de pagamentos a curto prazo.
4.5 Imobilizado
A auditoria ao imobilizado deve permitir, designadamente, assegurar que:

e As fichas de cadastro individual dos bens do imobilizado encontram-se permanentemente
atualizadas;

e  Os critérios de inventariacao, avaliacdo e atualizacdo obedecem aos principios estabelecidos no
CIBE;

e  Os abates estdo autorizados por quem de direito;

e  Existe controlo das obras de beneficiagdes/manutencdo do imobilizado.
No ambito das competéncias do GACI, periodicamente s3o realizados os seguintes testes:

e Reconciliagdo entre os registos das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos, quanto ao
montante das aquisi¢Ges, classificacbes (econdmicas, patrimoniais e CIBE); e

e  Verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado por meio de testes de amostragem e conferéncia
dos registos, devendo proceder-se as regularizacdes necessdrias e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

Anualmente o GACI devera confirmar o total das fichas de cadastro de inventdrio elaboradas de
acordo com o CIBE com todas as contas da contabilidade, nomeadamente quanto ao custo de
aquisicdo ou producdo, as amortizagdes do exercicio, as amortizacdes acumuladas, bem como os
abates verificados no exercicio, com o objetivo de detetar bens que tenham sido abatidos e/ou
adquiridos sem que se tenha procedido a atualizagcdo dos registos ou que os valores registados no

CIBE n3do coincidam com os valores registados na contabilidade.
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Também anualmente deve efetuar-se, por amostra aleatéria, a verificacdo fisica dos bens do ativo
imobilizado e a sua operacionalidade, conferindo com os registos, para que se proceda a

regularizacao a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
4.6 Supervisao dos processos de despesa

O GACI procede a conferéncia, verificacdo e registo inerentes a realizacdo de despesas efetuadas
pelos servicos, nomeadamente se as mesmas obedecem ao conjunto de normas e disposicdes legais
aplicaveis de um modo geral e as regras de instrucdo de processos sujeitos a fiscalizagcdo prévia do

Tribunal de Contas.

O GACI deverd consultar nas dire¢cdes, departamentos e servicos equiparados, ou requisitar para
exame e verificagdo, toda a documentacdo relacionada com a realizacdo da despesa, devolvendo-a

depois de consultada.

Os processos de despesa que se ndo apresentem legalizados, ou que por defeituosa organizagdo ndo
fornegcam os necessarios elementos de verificagdo serdo devolvidos a procedéncia, com a informacao
indicativa dos motivos da devolugdo, devendo, sempre que possivel, ser indicado o modo de superar

as deficiéncias detetadas.

E sempre da responsabilidade da entidade processadora a demora na conferéncia e pagamento das
despesas que, por falta de preenchimento de formalidades legais ou erro de opera¢do, ndo possam

ser pagas nos prazos estabelecidos.
4.7 Registo das operagoes
A auditoria interna ao registo das operacgdes é efetuada continuadamente e deve assegurar que:

e  Existe segregacdo entre o controlo e o processamento dos correspondentes registos;

e  Os registos contabilisticos sdo claros e encontram-se processados informaticamente;

e 0O acesso aos registos estd protegido com medidas de seguranga, nomeadamente passwords
pessoais e intransmissiveis e encontra-se vedado com excecdo daqueles que tenham por funcdo

a sua conferéncia e validacdo.
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