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Direcao de Contabilidade

A Direcdo Contabilistica exerce as suas atribuicdes nos dominios da gestao contabilistica do IST
competindo-lhe assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as
consideracdes técnicas, os principios e regras contabilisticos e garantindo a sua regulamentacéo e
aplicacéo.

A Direcé@o Contabilistica é dirigida por um diretor equiparado, para todos os efeitos legais, a Diretor de
Servigos, ou por um técnico superior nomeado por despacho do Presidente do IST, que reporta
hierarquicamente ao Vic®residente para a Gestdo Financeie ao Administrador.

A Direcdo Contabilistica compreende uma Assessdganica, aArea de Contabilidade e a Area de
Tesouraria.

Assessoria Técnica

A Assessoria Técnica € coordenada diretamente pelo Diretor de Servicos, tendo como objetivo garantir
a planificacdo e prestacdo de contas e dar resposta a necessidades permanentes de prestacao de
informacdo financeira e fiscal, servindo como forma de rasgiio de problemas de implementacéo de
gualquer processo e ainda de apoio ou realizacéo de tarefas ou obriga¢des que devam ser executadas
fora do quadro decis6rio das outras unidades.

Area de Contabilidade (AC)

A Area de Contabilidade compreende os seguintes ntcleos:
0 Ndcleo de Contabilidade (NC
0 Ndcleo de Execugdo Orgcamental (NEO)

Nucleo de Contabilidade

Ao Nucleo de Contabilidade compete garantir o correto registo e controlo patrimonial de despesa e
receita.

O Ndcleo de Contabilidade tem como competéncias garantir o correto tratamento contabilistico de
toda a documentacéo de receita e despesa das unidades geridas na Alameda, de acordo comt o SNC
AP, através do lancamento no sistema SAP e proceder a respetivss@mdos Pedidos de autorizagéo

de pagamento (PAP), submeter a despacho do CG (autorizagdo do pagamento) e envio ao Ndcleo de
Tesouraria para pagamento. No que se refere a documentacao de Projetos, o NC procede ao arquivo
por Projeto de toda a documentagéipaga oriunda da Tesouraria, sendo este arquivo a base de outra

competéncia do Ndcleo, o de assegurar o envio a Diregcdo de Projetos da documensaéitada pela
referida Direcéo.

O Ncleo é dirigido por um coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais,
a cargo de direcdo intermédia de 3.° grau ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Diretor de Servigos respetivo.

Nucleo de Execucdo Orcamental

Ao Nucleo de Tesouraria compete organizar e manter atualizados os registos de pagamento e
recebimento, bem como uma correta gestéo de disponibilidades.

Garantindo a correta cabimentacéo de toda a despesa das unidades geridas na alameda, quer

através da Plataforma de compras (PBOT), quer através dos processos paralelos a PC (vencimentos,
bolsas, fundos demaneio, contratos, obras e manutencéo) de acordo com a norma 26 do-8RC
Verificar a qualidade dos langamentos efetuados no sistema SAP.



O Nucleo é dirigido por um coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais,
a cargo de direcdo intermédia de 3.° grau ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Diretor de Servicos respetivo.

Area de Tesouraria (AT)

A Area de Tesouraria compreende os seguintes nucleos:
8 Ndcleo de Tesouraria (NT)
0 Ndcleo de Recuperagéo e Controlo de Créditos (NRCC)

Nucleo de Recuperagdo e Controlo de Créditos

O Ndcleo de Recuperacgéo e Controlo de Créditos tem como objetivo a andlise e controlo da cobranca
atempada, de dividas de terceiros exteriores ao IST (hormalmente designados por clientes, alunos e
utentes).

Equipa

Direcdo de Contabilidade
Cristina Cotrim (Coordenadora)
Carla Sofia Marreiros Patrocinio de Oliveira

Carmen Lucia Ferreira Rodrigues Russo

Area de Contabilidade
Paula Cristina Lopes da Silva Antunes (Coordenadora)

Nucleo deExecucao Or¢camental

Maria Isabel Machado Padrela (Coordenadora)
Ana Rosa

Carla Alexandra Dos Santos Joaquim

Hélio Nunes Tavares

Jorge Miguel Gomes Correia

Luiza Cardoso Pereira Osorio Peixe

Maria do Carmo Guerreiro Cruz Santana

Salete Custodio

Nucleo de Contabilidade

Ana Caetano (Coordenadora)

Bela Francisco

Carla Alexandra Fontinha

Carla Maria Dos Santos Machado
Cristina Maria Freire Vieira Henriques

Isabel Margarida E Silva Caetano



Maria Cristina Henriques Gabriel Ribeiro
Neuza Ramos

Rosa Lourengo

Rui Amaral

Vera Pinhal

Area de Tesouraria e Controlo

Nucleo de Tesouraria

Maria Jodo Saraiva Pacheco Mourdo Mota (Coordenadora)

Alexandra Cristina Ferreira Rodrigues
Carla Sofia Vaz Sousa Silva Lopes
Débora Andreia Alves Pinto

Luis Filipe daCosta Matos Oliveira
Patricia Alexandra Pinto Bessa
Paula Naia Castro

Sandra Lob&o

Sara Sofia Dias da Rocha Silva
Téania Alexandra Dias Gaspar

Téania Aparecida De Oliveira

Nucleo de Recuperacao e Controlo de Créditos
Maria Manuela Rodrigues Aldeia (Coordenadora)

Gabriela Narciso Alcobia Duarte Rei
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FI.CO1. Cumprimento de Obrigacoes Fiscais
Objetivo
Cumprimento Obriga¢des Fiscais dentro dos prazos.
Descricao
Cumprimento de Obrigages Fiscais.

Prazo

Datas fiscais
Subprocessos

(FL.C01.1.) Cumprimento de Obrigag@es Fiscais IVA;.C01.2.) Cumprimento de Obrigagfes Fiscais
Modelo 10;FI.C01.3.) Cumprimento de Obrigag¢des Fiscais Modelo 38.C01.4.) Cumprimento de
Obrigac¢des Fiscais Informagédo Empresarial Simplificagdd.C 01.5.) Cumprimento de Obrigacdes
Legais INTRASTATFIL.C.01.6.)Cumprimento de Obriga¢des Fiscais Retenc¢des na fofite C.01.7.)

Cumprimento de Obrigacdes Fiscais IVA restitujiel.C.01.8.)Cumprimento de Obriga¢des Legais
COPE

Resultado expectavel
Entrega das declarac¢oes fiscais dentro do prazo estipulado.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicac¢des internas
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Cadigos Fiscais.
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FI.C01.1. Cumprimento de Obrigactes Fiscais IVAs®

Objetivo
Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dpsazos.
Descricao

Apuramento, reconciliagdo e submissdo mensal da declaracdo periédica de IVA, garantindo a
conformidade com o CIVA.

Prazo

Até ao 20° dia util do 2° més seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C01.) Cumprimento de Obrigacdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracao periddica do IVA.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Direcédo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Andlise aos langamentos feitos no sistema n/a ATDC
contabilistico SAP.

A2 Comparacdo com extrato de contas SN@p® de n/a ATDC
codigo de IVA.

A3 Apuramento do IVA. n/a ATDC

A4 Lancamento do IVA. n/a ATDC

A5 Geracao do ficheiro xml. n/a ATDC

A6 Envio da Declaracao Periddica do IVA na AT. n/a ATDC
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Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
8 Instrucdes ecomunicacgdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:
8 Cddigo do IVA.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-mail; SAP; Site da Autoridade Tributaria.

FI.C01.2. Cumprimento de Obrigacoes Fiscais
Modelo 10

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.
Descricao

Cumprimento de Obrigag¢8es Fiscais Modelo 10.

Prazo

Até ao dia 10 de fevereiro do ano seguinte

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C01.) Cumprimento de Obrigagdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracao anual.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcédo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nucleo de Remuneracbes e Protecao Social;

8 Ndcleo de Contabilidade;

d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
8 Nucleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

5

13



Prazo(s) | Responsabilidade

Al Extragdo de listagem da conta de retengdo de Ik Até ao dia 10 de ATDC
residente. fevereiro do ano
seguinte
A2 Validada a informacéo de retenc¢des residentes Até ao dia 10 de ATDC
pagos nos vencimentos. fevereiro do ano
seguinte
A3 Exportacao para excel. Até ao dia 10 de ATDC
fevereiro do ano
seguinte
A4 Comparacgdo coninformacao de retengdes do site ~ Até ao dia 10 de ATDC
da AT. fevereiro do ano
seguinte
A5 Geracao do ficheiro xml. Até ao dia 10 de ATDC
fevereiro do ano
seguinte
A6 Envio da Declaracdo Anual Modelo 10 na AT. Até ao dia 10 de ATDC
fevereiro do ano
seguinte
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Cadigo de IRC.
0 Cadigo de IRS.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Site da Autoridadeibutaria.
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FI.C01.3. Cumprimento de Obrigac6es Fiscais
Modelo 30

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.
Descricao

Cumprimento de Obriga¢des Fiscais Modelo 30.
Prazo

Até ao ultimo dia util do 2° més seguinte
Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C01.) Cumprimento de Obrigacdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracao mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcédo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Nducleo de Compras e Aprovisionamento;

Rl

0 Departamentos;
0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
8 Nducleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.
Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Extragdo de listagem da conta de retencéo de Ik n/a ATDC
nao residente.
A2 Validada a informac&o de retencdes nédo n/a ATDC
residentes pagos nos vencimentos
A3 Exportacéo para excel. n/a ATDC
A4  Solicitagao n° fiscal a AT. n/a ATDC
A5 Geracao do ficheiro xml. n/a ATDC
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Prazo(s) Responsabilidade
A6 Envio da Declaracdo Mensal Modelo 30 na AT. n/a ATDC

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrugdes e comunicacgdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 N.°7 do artigo 119.° do Cédigo do IRS
0 Artigo 128.° do Cdédigo do IRC

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Site da Autoridade Tributéria.

FI.C01.4. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais
Informacao Empresarial Simplificada

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Legais dentro dos prazos.

Descricao

Cumprimento de Obrigag6es Fiscais Informag&o Empresarial Simplificada.

Prazo

Até 15 de julho do ano seguinte

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C01.) Cumprimento de Obrigagdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracdo mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢do de Contabilidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Diregdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

a'l
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0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Retirar Extratos de Conta IVA, fornecedores e n/a ATDC
clientes anual.

A2 Analisar os dados retirados em excel. n/a ATDC

A3 Preencher os campos dos anexos O, P, L da IES n/a ATDC

A4 Envio da |IES na AT. n/a ATDC
Normativos
Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:
0 DecretolLein. %8/2007, de 17 de janeiro.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelBAP; site da Autoridade Tributaria.

FI.C01.5. Cumprimento de ObrigacOes Legais
INTRASTAT

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Legais dentro dpgazos.
Descricao

Cumprimento de Obrigagdes Legais INTRASTAT.

Prazo

Até ao dia 15 do més seguinte.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C01.) Cumprimento de Obriga¢des Fiscais.

17



Resultado expectavel
Apuramento e entrega da declaracdo mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
® Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Retirar em SAP o extrato das contas do IVA, par n/a ATDC
identificar os documentos referentes as aquisi¢oe
de bens intracomunitarios no més de referéncia.

A2 ldentificagao por fatura dos dados necessarios n/a ATDC
para preenchimento do formulario.

A3 Preenchimento dos dados no formuléario n/a ATDC
disponivel na area das Empresas Weblng.

A4 Apés conclusdo do preenchimento de todos os n/a ATDC
bens adquiridos no més deeferéncia, efetuar
Validar/Guardar e se ndo houver erros, Respond

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicaces internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Artigo 4° dalei n° 22/2008, de 13 de maio (Lei do SEN)
8 N°5do artigo 4° d®ecretolLei n® 136/2012, de 2 de julho (Lei organica do INE).

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP; site do Instituto Nacional de Estatistica.
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FI.C01.6. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais %
Retencdes nafonte

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.
Descricao

Cumprimento de Obriga¢des Fiscais Retencdes na fonte.
Prazo

Até ao dia 20 do més seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C01.) Cumprimento de Obrigacdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracao mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Direcédo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

Prazo(s) Responsabilidade

Al Extracéo de listagem da conta de Retencdes ha n/a ATDC
fonte dos independentes.

A2 Validar ainformacao da Reten¢éo na Fonte dos n/a ATDC
Independentes.

A3 Exportacao dos dados validados para ficheiro n/a ATDC
excel.

A4  Conferéncia e validacao da informacéo da n/a ATDC

Declaracdo Mensal de Remuneracdes dos
Independentes da DRH.
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Envio dosficheiros para na tesouraria. n/a ATDC

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Cadigodo IRS;
0 Portaria n.° 523/2003.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SA$tte da Autoridade Tributaria.

FI.C01.7. Cumprimento de Obrigacfes Fiscais IVA ™
restituivel

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.
Descricao

Cumprimento de Obrigacg8es Fiscais IVA restituivel.

Prazo

Submissédaa partir do 2.° més seguinte ao da emissédo dos documentos, e até ao termo do prazo de um
ano da data de emissao.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C01.) Cumprimento de Obrigagdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracdo mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

20



0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
® Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Analise aos langamentos feitos no sistema n/a ATDC
contabilistico SAP.
A2 Comparagédo com extrato de contas SAP eo e n/a ATDC
fatura.
A3 Apuramento do IVA Restituivel. n/a ATDC
A4 Lancamento do IVA Restituivel. n/a ATDC
A5 Geracéo do ficheiro xml. n/a ATDC
A6 Envio da Declaracao Periddica do IVA no portal « n/a ATDC
AT.
A7 Rececdo e arquivo da comunicacéo de liquidaca n/a ATDC
da AT.
A8 Registo do recebimento em SAP. n/a. ATDC
Normativos
Internos:

8 Cddigo IVA; DL 84/2017;
0 Lei 2/2020; Lei #B/2020;
0 Lein.° 24D/2022.

Externos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
d Manual de Procedimentos.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP; site da Autoridade Tributaria.
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FI.C01.8. Cumprimento de ObrigacOes Legais
COPE

a'l

Objetivo
Cumprimento de Obrigag6es Legais COPE.
Descricao

O COPEComunicacéo de Operacdes e PosicGes dexterior, sdo operacdes com o exterior efetuadas
pela propria entidade e devem comunicadas ao Banco de Portugal.

Prazo

Até ao 15° dia util do més seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C01.) Cumprimento de Obrigacdes Fiscais.
Resultado expectavel

Apuramento e entrega da declaracao mensal.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Diregcdo@entabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Ndcleo de Tesouraria;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Nducleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Extragéo de listagem do relatorio das operagdes n/a ATDC
posi¢cdes com o exterior.
A2 Classificar os dados por cédigos estatisticos, n/a ATDC
conforme a conta razéo.
A3 Introducéo dos dados na plataforma COPE do n/a ATDC

Banco de Portugal.

A4 Conferéncia e classificagdo estatistica dos dado: n/a ATDC
reportados pelas Instituicbes Financeiras.
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Submisséo do formulario apés os dados inserido: n/a ATDC
e conferidos.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Instrucao do Banco de Portugal n°27/2012 e subsequentes instrucdes alteradoras
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficExcel);SAP; site do Banco de Portugal

FI.C02. Movimentos de fechode ano %

Objetivo

Elaboracéo movimentos de fecho de ano civil.
Descricao

Elaboragéo dos movimentos de fecho de ano.

Prazo

Até 31 de janeiro do ano seguinte
Subprocessos

(F1.C02.1.) Movimento de especializagéo de propings:l.C02.2.) Movimento de especializacdo de
Férias e Subsidio Férias do ano seguiritd; C.02.3.) Movimento de cobranca duvidosa e
imparidades.

Resultado expectavel
Apuramento e elabora¢cdo movimentos de fecho de ano.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Direcao de Contabilidade.
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Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nucleo de Remuneracfes e Protecéo Social;

Nucleo de Contabilidade;

Nucleo de Recuperac¢éo e Controlo de Créditos;

Area Gestao Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;

Nucleo Recursos Financeiros do Polo de Loures;

Direcéo de Servicos Informaticos;

Direcdo Académica;

Area de Gest&o de Recursos Humana@sadémicos do Polo de Oeiras

Q& Ox Ox Ox Ox Ox Ox

Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Elaboracdo dos movimentos de especializacao d n/a
propinas.

A2 Elaboracéo da especializacao de Férias e Subsic n/a
Férias.

A3 Registo do movimento de cobrangduvidosa e n/a
imparidades.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelgAR

FI.C02.1 Movimento de especializacao de
propinas

Objetivo

Elaboracdo movimentos de fecho de ano civil.

Descricao

Elaboracdo movimentos de especializa¢é@o de propinas.

ATDC

ATDC

ATDC
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Prazo
31 de janeiro do ano seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C02.) Movimentos de fecho de ano.
Resultado expectavel

Elaboracdo movimentos de especializa¢éo de propinas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Diregdo de Sistemas Informéaticos;
0 Direcdo Académica;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do PoldQisras.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
o SNCAP

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP.

FI1.C02.2. Movimento de especializacdo de Férias ~

e Subsidio Férias do ano seguinte

Objetivo
Elaboracdo movimentos de fecho de ano civil.
Descricao

Movimento de especializacdo de Férias e Subsidio Férias do ano seguinte.
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Prazo

31 de janeiro do ano seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C02.) Movimentos de fecho de ano.
Resultado expectavel

Movimento de especializacdo de Férias e Subsidio Férias do ano seguinte.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica dairecdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Diregdo de Recursos Humanos.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP.

FI.C02.3. Movimento de cobranca duvidosa e
Imparidades

Objetivo
Elaboracdo movimentos de fecho de ano civil.
Descricao

Movimento de cobranca duvidosa e imparidades.

5
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Prazo

31 de janeiro do ano seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C02.) Movimentos de fecho de ano.
Resultado expectavel

Movimento de cobranc¢a duvidosa e imparidades.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Diregdo de Sistemas Informéaticos;
Dire¢do Académica;
Area Gestao Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures;
Nucleo de Recuperagéo e Controlo de Créditos;

Ndcleo de Tesouraria;
Ndcleo de Contabilidade.

o Ox Ox Ox Ox Ox

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
0 Instrugdes e comunicacdes internas.

Externos:
0 SNCAP

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP.
FI.C03. Conferéncia de contas correntes/
Conferéncia dos movimentos contabilisticos

Objetivo

Conferéncia de contas correntes.



Descricao
Conferéncia de contas correntes.

Prazo

Mensal
Subprocessos

(F1.C03.1.) Conferéncia de extratos conta razag;1.C03.2.) Conferéncia de extratos clientes e
alunos;(FI.C03.3.) Conferéncia de extratos fornecedores e credores.

Resultado expectavel

Que os movimentos financeiros estejam de acordo com as classificacdes corretas e com os extratos de
fornecedores e clientes.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execug¢éao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
8 Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
® NducleoRecursos Financeiros do Polo de Loures.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Extracdo dos extratos de contas do razéo para n/a ATDC
conferéncia.
A2 Realizar a conferéncia detalhada e identificar n/a ATDC
possiveis divergéncias entre as contas razao e
balancete.
A3 Assegurar que todos os registos estejam n/a ATDC
completos, corretos e devidamente classificados
A4 Extracdo dos extratos dos clientes e dos alunos. n/a ATDC
A5 Realizar conferéncia entre os extratos de clientes n/a ATDC

alunos,afim de manter a integracao adequada
entre os documentos enviados do sistema Fénix.

A6 Extracdo dos extratos de conta dos fornecedores n/a ATDC
credores.
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Prazo(s) Responsabilidade

A7 Realizar conferéncia dos extratos com os n/a ATDC
fornecedores e credores.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelBAR

FI.C03.1. Conferéncia de extratos contarazdo %

Objetivo

Conferéncia de contas correntes.
Descricao

Conferéncia de extratos conta razao.

Prazo

Mensal.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.03.) Conferéncia de contas correntes/ Conferéncia dos movimentos
contabilisticos.

Resultado expectavel
Conferéncia entre as contas razao e balancete.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
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Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP

FI.C03.2. Conferéncia de extratos clientes e )
alunos

Objetivo

Conferéncia de contas correntes.
Descricao

Conferéncia de extratos clientes e alunos.

Prazo
Mensal.

Subprocessos

Este é um subprocesso dé1.C03.) Conferéncia de contas correntes/ Conferéncia dos movimentos
contabilisticos.

Resultado expectavel
Conferéncia dos extratos com os clientes e dos alunos com o Fénix.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Direcdo de Sistemas Informéticos;

0 Direcdo Académica;

d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
8 Nucleo Recursos Financeiros do Polo de Loures;
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0 Nucleo de Recuperacao e Controlo de Créditos;
0 Ndcleo de Tesouraria;
& Ndcleo de Contabilidade.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP.

FI.C03.3. Conferéncia de extratos fornecedores e )
credores

Objetivo

Conferéncia de contas correntes.

Descricao

Conferéncia de extratos fornecedores e credores.

Prazo
Mensal.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C.03.)Conferéncia de contas correntes/ Conferéncia dosvimentos
contabilisticos.

Resultado expectavel
Conferéncia dos extratos com os fornecedores e credores.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:
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d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures;
0 Ndcleo de Tesouraria, Nucleo de Contabilidade.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Extracao dos extratos de contas do razao para n/a ATDC
conferéncia
A2 Realizar a conferéncia detalhada e identificar n/a ATDC
possiveis divergéncias entre as contas razao e
balancete
A3 Assegurar que todos os registos estejam n/a ATDC
completos, corretos e devidamente classificados
A4 Extracao dos extratos dos clientes e dos alunos n/a ATDC
A5 Realizar conferéncia entre os extratos de clientes n/a ATDC

alunos, afim de manter a integracéo adequada
entre os documentos enviados do sistema Fénix.

A6 Extracéo dos extratos de conta dos fornecedores n/a ATDC
credores
A7 Realizarconferéncia dos extratos com os n/a ATDC

fornecedores e credores

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
0 SNCAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel); SAP.

FI.CO4. Elaboracdo da Conta deGeréncia 'V

Objetivo

Apresentar a informacéo financeira, orcamental e patrimonial para a prestacdo anual de contas,
garantindo transparéncia e conformidade legal.
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Descricao
Preparacéo integral da Conta de Geréncia.

Prazo

Anual.
Resultado expectavel

Conta de Geréncia validade e pronta para a submissao as entidades de supervisédo, com todos 0os mapas
obrigatdrios, reconciliacdes e documentos suporte.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcédo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;

® Ndcleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

Acoes
| Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Extracdo e elaboracéo de todos os mapas e Até 31 de Marco dc ATDC
demonstracoes financeiras e orcamentais que ano seguinte.
compdem as conta de Geréncia.
A2 Preparacao integral da Conta de Geréncia, Até 31 de Margo dc ATDC
reunindo todas as demonstracdes financeiras e ano seguinte.
orcamentais que compdem a Conta de Geréncia
A3 Elaboracao do Relatério de gestao. Até 31 de Marco dc ATDC
ano seguinte.
A4  Enviar a circularizagdo de saldos Até 31 de Margo dc ATDC
(bancos/cliente/fornecedores) solicitado pelos ano seguinte.
Auditores.
A5 Envio do relatério de gestdo com todos os mapa: Até 31 de Marco dc ATDC

demonstracdes que compdem a conta de gerénc  ano seguinte.
para aprovacéo do CG.

A6 Rececdo da CLC e Parecer do Fiscal tnico. Até 31 de Margo dc ATDC
ano seguinte.

A7 Envio do relatério de gestdo com todos os mapa: Até 31 de Marco dc ATDC
demonstracfes que compdem a conta de ano seguinte.
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Prazo(s) Responsabilidade

geréncia, da CLC e o Parecer do Auditor para
aprovacéo do Concelho de Escola.

A8 Submisséo dos mapas no Tribunal de Contas er Até 31 de Margo dc ATDC
Direcao Geral do Or¢camento. ano seguinte.
Normativos
Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:

0 SNCAP;

0 Lei de Enquadramento Orcamental (LEO);

0 Lei de Organizacao e Funcionamento do Tribunal de Contas (LOPTC);
0 Lei do Or¢gamento de Estado.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelROT; SAP; Formularios servigos online DGEpittas TC.

FI.C05. Fundo Maneio %

Objetivo
Disponibilizacao correta do Fundo Maneio.
Descricao

Verificar o montante anual de Fundo Maneio atribuido a cada servigo central, através do calculo de 1/12
do total previsto.

Prazo
Anual.

Resultado expectavel

Garantir a disponibilizacdo do Fundo de Maneio para suportar as despesas correntes com base nas
verbas atribuidas a cada servico central.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcédo e/ou nucleo beneficiario do Fundo Maneio.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcao de Contabilidade.
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Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
0 Nucleo Recursos Financeiros do Polo de Loures.

Responsabilidade

Al Pedido do Fundo Maneio. Inicio do ano e/ou ATDC
sempre que
necessario
A2 Calculo e verificagcdo do montante anual atribuidi Inicio do ano e/ou ATDC
(duodécimos). sempre que
necessario.
A3 Submisséo do pedido deonstituicdo para n/a ATDC
aprovacao superior (CG).
A4  Constituicdo do Fundo Maneio. n/a ATDC
A5 Emisséo de pagamento para a Tesouraria. n/a ATDC
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
8 Manual Fundo de Maneio versaol3 @9 fev 2023;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:

0 Art.° 32 do Decretd.ei 155/92 de 28 de julho;
0 Lei do Or¢gamento de Estado.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelRpOT; SAP

FI.C06. Acompanhamento das Auditorias %

Objetivo
Certificacao Legal de Contas (CLC) e Relatdrio e Parecer do Auditor externo.
Descricao

Reunir, disponibilizar e esclarecer o procedimento/documento suporte das amostras requeridas pelos
auditores.
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Prazo

Trimestral.

Resultado expectéavel

Garantir a transparéncia e a integridade da informacao financeira do Instituto.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Entidades Auditoras Externas.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Servigos/Nucleos auditados;
0 Entidades Externas circularizadas.

Acldes
Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Rececdo da notificacéo e lista de documentos Trimestral. ATDC
solicitados pelos Auditores.
A2 Recolha e valida¢édo da documentacéo financeiri Durante a ATDC
junto dos servigos, auditoria.
A3 Disponibilizacdo daslemonstragdes financeiras e Durante a ATDC
mapas de suporte. auditoria.
A4 Esclarecimento de dividas e prestacao de Até a emissao da ATDC
informacdes adicionais. CLC.
A5 Rececao e andlise preliminar do Relatério e Relatério da ATDC
Parecer do Auditor. auditoria
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

0 SNCAP;

0 Lei de Enquadramento Orcamental (LEO);

0 Lei de Organizacao e Funcionamento do Tribunal de Contas (LOPTC);
0 Lei do Orcamento de Estado.
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Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficgExcel); Email.

2
FI.CO7. Conciliacdo Bancaria

Objetivo
Sintese das reconciliagdes bancarias.

Descricao

Rececdo e validacao das conciliagcdes bancérias de todas as unidades para a elaboracdo da sintese
consolidada das reconciliagdes bancarias.

Prazo

Mensal.
Resultado expectavel

Garantir a validacao das conciliagdes bancarias, assegurar a exatiddo dos saldos e dos movimentos
registados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

® Ndcleo de Contabilidade;
® Ndcleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Recuperacao e Controlo de Crédito;
0 Instituicdes Bancérias.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Extragdo dos extratos bancarios de todas as Mensal (até dia 15 ATDC
contas do Instituto. do més seguinte).

A2 Extracéo dos extratos de raz&o (conta 12) do Mensal (até dia 15 ATDC
sistema SAP. do més seguinte).

A3 Validacdo dos movimentos e identificacdo de Mensal (até dia 15 ATDC
pendentes. do més seguinte).

A4 Elaboragdo do mapaintese de reconciliagédo Mensal (até dia 15 ATDC
bancéria. do més seguinte).
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‘ Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A5 Arquivo das conciliagbes validadas. Mensal (até dia 15 ATDC
do més seguinte).

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:
0 SNGAPnomeadamente NCRF 2 (IAS 7) e 27
O SNCAP

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail.

FI.CO8. Imputacdes Internas '™

Objetivo

Distribuir custos entre PEPs/ Unidades e servicos.

Descricao

Transferir os custos entre PEPs através das notas de imputagao.

Prazo

Mensal.
Subprocessos

(FI1.C08.1.)Emisséo Nota de Imputacgo-1.C.08.2.) Langamento analitico de reclassificagédo de PEP
(F1.C08.3.) Alocacdo Manual de custos.

Resultado expectavel
Garantir a correta afetacdo de gastos em SAP.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
d Ndcleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
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Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Unidades e servicos utilizadores de recursos internos.

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Verificar existéncia de fluxo financeiro entre Mensal ATDC
unidades distintas.

A2 Identificar o centro interno correto para cada Mensal ATDC
unidade.
A3 Proceder a reclassificacao do documento de Mensal ATDC

despesa previamente lancada em SAP.

A4 Registar movimento de fatura e nota de crédito Mensal ATDC
internas entre centros internos.

A5 Registar menos custo no PEP inicial e mais cust Mensal ATDC
no PEP a imputar.

A6 Enviar oanovimentos ao Nucleo de Tesouraria. Mensal ATDC

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Notas de Imputacéo.

FI.C08.1. Emissdo Nota de Imputacdo %

Objetivo

Emissédo Nota de Imputacéo.

Descricao

Transferir os custos entre PEPs através das notas de imputacao.
Prazo

Mensal.

Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.08.) Imputacgdes Internas.
Resultado expectavel

Garantir que as unidades envolvidas ficam com os custos ajustados de forma adequada.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Nducleo de Contabilidade;
o Nducleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Unidades e servicos utilizadores de recursos internos.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Notas de Imputacéo.

FI.C08.2. Langcamento analitico de reclassificacdo %
de PEP

Objetivo
Lancamento analitico de reclassificacdo de PEP.
Descricao

Reclassificar analitica da despesa em SAP, imputando o valor a um ou varios PEPs, sem existéncia de
fluxo financeiro.

Prazo

Mensal.

Subprocessos

Este é um subprocesso déel.C.08.)Imputagdes Internas.
Resultado expectavel

Garantir a correta redistribuicdo dos custos entre PEPs, apenas ao nivel analitico sem existéncia de
movimentos financeiros.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

d Ndcleo de Contabilidade;
0 Ndcleo de Tesouraria.
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Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Unidades e servicos utilizadores de recursos internos.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP.
FI.C08.3. Alocacdo Manual de custos ¥

Objetivo
Alocacdo Manual de custos.
Descricao

Lancamento analitico conforme a classe de custo especifiRagistase menos custo num PEP e mais
custo noutro.

Prazo
Mensal.

Subprocessos
Este € um subprocesso dé&1.C.08.)Imputacgdes Internas.
Resultado expectéavel

Garantir que a afetacéo correta entre PEPSs, refletindo o consumo real sem gerar despesa nem
movimentos financeiros.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
® Ndcleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Unidades e servicos utilizadores de recursos internos.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP.
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FI.C09. Validacao POS .

Objetivo

Verificar a Receita dos diversos sistemas de faturacao.
Descricao

Conferéncia entre os sistemas de faturacao.

Prazo

Mensal §tédia 15 do més seguinte)

Resultado expectavel

Espelhar corretamente a entrada de receita em SAP.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Unidades Especializadas;

d Area Gestdo Administrativa e Financeira do Polo de Oeiras;
8 Nucleo Recursos Financeiros do Polo de Loures;
8 Ndcleo de Tesouraria;
d Ndcleo de Contabilidade;
8 Nucleo de Recuperacao e Controlo de Crédito.
Aclbes
Acéo Prazo(s) Responsabilidade
Al Extracdo dos relatérios de fecho de vendas dos n/a ATDC
sistemas de faturacao.
A2 Conferéncia entre os sistemas dturacao. n/a ATDC
A3 Validacdo e correcdo da informacéao. n/a ATDC
Normativos
Internos:

d Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual PingWin.
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Externos:
8 Cadigo do IVA.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; PingWin.

FI.C10. Processamento da Receita &

Objetivo

Emisséo de faturas e documentos equivalentes e respetivo envio aos clientes/utentes/devedores.
Descricao

Emissdo da ordem de venda, fatura a sua contabilizacdo e respetivo envio.

Resultado expectavel

Envio das faturas e documentos equivalentes a AT e correspondente contabilizacao.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Direcdo de Projetos;
d Centros de Custo.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Autoridade Tributaria

Aclbes

Prazo(s) | Responsabilidade

Al Rececdo (via RT) de formulérios de pedido de Diario NC
emissao de faturas oriundos de Centros de Custt
(UE10) €rojetos (UE20).

A2 Efetuada a ordem de venda, e emitida a fatura e Diario NC
sua contabiliza¢do em simultdneo em SAP.
A3 Afatura é enviada para em resposta do email (R Diario NC

A4 Via Email do nicleo de manutengédo vem uma Mensal NC
tabela em PDF com os consumos, eletricidade,
agua egas(Custosde Estrutura), referentes a
contratos celebradogelo NGAC
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Efetuada a ordem de venda, e emitida a fatura e Mensal NC
suacontabilizacao em simultdneo em SAP.

A6 A fatura é enviada para os clientes via email (RT Mensal NC
CTT.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual de Procedimentos

Externos:

0 SNCAP;
8 Cadigodo IVA;
0 Estatuto dos beneficios fiscais.

Sistemas informaticos utilizados
E-mail; RT; SAP.
a2
FI.C11. Integracao de Vencimentos
Objetivo
Contabiliza¢do Financeira.
Descricao
Integracdo do processamento salarial e bolsas e respetivatabilizacdo financeira.
Prazo
Mensal.
Resultado expectavel
Registo contabilistico no sistema SAP.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:
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0 Direcédo de Projetos;
8 Ndcleo de Execucéo Orcamental;
0 Ndcleo de Tesouraria.

AclOes

Prazo(s)

Al ApGs cabimento e compromisso efetuado pelo Mensal
NEO, estenvia email para o NC com o nimero d
ciclo em simulacao efetuado sistema SAP.

A2 O NC efetua a integracéo e validacdo no SAP. Mensal

A3 Registar a PAP com o ciclo do vencimento. Mensal

A4  Colocar a PAP no Signeara recolha de Mensal
autorizacéo do CG.

A5 NC aprova o PAP Mensal

A6 Envia por email a Tesouraria a Nota de Mensal

lancamento e o PAP.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:
0 RGPD

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Signer.

FI.C12. Processamento de despesa

Objetivo

Contabilizacdo Financeira.

Descricao

FundoManeio, Reembolsos e Fornecedores e outros Credores.
Resultado expectavel

Registo no sistema SAP e DOT.

Responsabilidade

NC

NC
NC
NC

NC
NC
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0
0
0
0

0

Secretariado;

Docentes;

CG;

DiregBes/Areas/Nicleos do IST.

Nucleo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0

0
0
0

Direcao Orcamental e Patrimonial;
Direcéo de Projetos;

Nucleo de Execugéo Or¢camental;
Nucleo de Tesouraria.

AclOes

Al

A2

A3

A4

A5

A6

A7
A8
A9

Extraido diariamente um ficheiro Excel com
todos os processos de aquisicdo DOT autorizac
no dia anterior.

Documentacéo rececionada em papel no NC, vi
NEO (centros de custo) e Direcéo de Projetos
(projetos) é carimbada e registada num ficheiro
excel.

As faturas de contratos, rececionada no NC, wie
mail do NEO, NGAC e Nucleo de Compras
também é registada no ficheiro excel.

O NEO natifica via DOT o NC que os recibos de
Ajudas de Custo/Deslocacao em Viatura Préprii
KM ja ténmcompromisso.

O NC coloca o PDF numa pasta comum da
contabilidade para o respetivo processamento.

O NC valida e confirma a legalidade dos
documentos.

Regista os documentos em sistema SAP.
Integra os mesmos no PAP.

O PAP é submetido no Signer para autorizacao
pagamento pelos membros do CG.

Al10 Apdés autorizacao o NC aprova o PAP.

All Envia para o NT proceder ao pagamento.

Prazo(s)

Diario

Diario

Semanal

Diario

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario

Diario

Diario

Responsabilidade
NC

NC

NC

NC

NC

NC

NC
NC
NC

NC
NC
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Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 SNCAP;

Cadigo Tributério;

RGPD;

LCPA,;

Lei do Or¢camento do Estado;
Norma 26 do SNC AP.

Qo Ox Ox Ox Ox

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcellE-mail; Adobe Acrobat Reader; DOT; SAP.

FI.C13. Arquivo e tratamento da documentacéao de
despesa

Objetivo

Arquivo Documental.

Descricao

Arquivo e tratamento da documentacéo de despesa.
Resultado expectavel

Validag&o e arquivo documentos.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nducleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ado do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Depois dodangamento contabilistico é arquivado Diario NC
na pasta correspondente a cada diario de registc
de lancamento em SAP.

a's
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Normativos

Internos:

8 Instrucdes e comunicagdes internas.
Sistemas informéaticos utilizados

Microsoft Office (Excgl

FI.C14. Conciliagcbes Bancéarias

Objetivo

Conciliagcfes bancérias.

Descricao

Elaboracao das conciliagbes bancarias.

Resultado expectavel

Conciliagéo dos respetivos movimentos no sistema SAP.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

h'

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

0 Nucleo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Ndcleo de Tesouraria.

AclOes

Al Colocacao dos extratos bancarios em SAP.

A2 Conciliagdo dos respetivos movimentos no
sistema SAP que sejam iguais aos do extrato
bancario.

A3 Envio dos respetivos mapas a Assessoria Técnic
da Direcdo Contabilistica.

Prazo(s) Responsabilidade
Mensal NC
Mensal NC
Mensal NC
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Normativos

Internos:

0 Instrucdes e comunicaces internas.
Sistemas informaticos utilizados

SAR

FI.C15. Documentacao de Despesa para
Relatorios

Objetivo

Relatérios de Despesa.

Descricao

Documentacéo de Despesa para Relatorios.
Resultado expectavel

Elaboracéo de pastas com documentos para relatorio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Nducleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
d Nucleo de Contabilidade.

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s)
Al A Direcéo de Projetos envia poieail ao NC Mensal

mapas com pedidos de documentos.

A2 O NC verifica se os documentos estao todos no Mensal
arquivo digital.

A3 Responde ao-enail com o ficheircatualizado do Mensal
respetivo Projeto.

A4 NC regista em excel a data do pedido de relatoric Mensal
registados e a data de resposta ao email.

| Responsabilidade

NC

NC

NC

NC
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Normativos

Internos:

8 Instrucdes e comunicagdes internas.
Sistemas informéaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Adobe Acrobat Reader; SAP.

FI.C16. : =JLMJ9 S<= . AK

Objetivo

Abertura de Fornecedores/Clientes SAP.
Descricao

Abertura de Fornecedores/Clientes.
Resultado expectavel

Abertura deFornecedores/Clientes em SAP.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Secretariado;
0 Docentes.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Secretariado;
0 Docentes;
0 Direcdo de Sistemas Informéticos.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al O NC recebe viamail (RT) o pedido de criacéo di Diario NC
fornecedores e clientes.
A2 Abertura do fornecedor/clientes em SAP. Diario NC
A3 Respondeseao RTcom o respetivo nimero Diario NC

interno do fornecedor /cliente, fechando o ticket.
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Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:
0 RGPD.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; SAP.

FI.C17. Conferéncia de contas corrente %

Objetivo

Reconciliagdo Bancéria.

Descricao

Extratos/Balancetes no sistema SAP.

Resultado expectavel

Conferéncia de contas correntes de devedores e credores.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Nucleo de Contabilidade.

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Conferéncia de contas correntes de devedores e Mensal NC

credores através da extracao de
Extratos/Balancetes no sistema SAP.

Normativos

Internos:

d Instrucdes e comunicagdes internas.
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Sistemas informaticos utilizados

SAP.

FI.C18. Execucdo Orcamental ¥

Objetivo

Garantir um controlo adequado da execucdo orgamental.

Descricao

Verificacdo de todas as operacdes relacionadas com a execucdo do orcamento da despesa e da receita.
Subprocessos

(FI.C18.1.) Execucédo Or¢camentalDODES(FI.C18.2.) Execug¢do OrgcamentalDOREQFI.C18.3.)
Execucao OrcamentaDDORQFI.C.18.4.) Execug¢ao OrcamentalEquilibrio Orcamental.

Resultado expectavel

Garantir a aplicacdo/cumprimento das normas de execu¢do do Or¢camento de Estado visando um
controlo adequado da execucédo orcamental.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;

0 Instrucdes e comunicacdes internas;

0 Manual de Procedimentos.
Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;

0 LCPA;

0 Regras de validacao aplicadas as estruturas de recolha de informacdo orcamental e
econdmicofinanceira preparada de acordo com o SAP
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Sistemas informaticos utilizados

SAP

FI.C18.1. ExecucdoOrcamental - DODES ¥

Objetivo
Garantir um controlo adequado da execug¢éo orcamental.
Descricao

Exportar do sistema ERP os dados relativos a execucao mensal da despesa (DODES) para andlise e
identificacéo de situacdes a corrigir e/ou alteracdes orcamentais a registar.

Prazo

Até ao do 3° do més seguinte

Subprocessos

Este é um subprocesso dé1.C.18.) Execucao Orgcamental.
Resultado expectavel

Garantir gue o mapa de Demonstracao de Execucao Or¢camental da Despesa nao apresenta erros que
invalidem a submisséo as entidades competentes.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Em SAP, transagcédo ZS02_MAP_DODES, gerar n/a NEO
DODES para 0 més em andlise e exportar para
excel.
A2 Andlise da DODES para identificagédo de alterag n/a NEO

orcamentais a efetuar e correcdo dos erros.
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Prazo(s) Responsabilidade

A3 Em SARcorrer a transacdo ZS06_VALIDA_MAP. n/a NEO
Validacdo mapas legais > DODES por formi
identificar e regularizar os movimentos que na
estdo conformes com as regras da UNILEO.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucgéo orcamental;

0 LCPA;

0 Regras de validacdo aplicadas as estruturas de recolha de informacdo orcamental e
econdmicofinanceira preparada de acordo com o0 SANP.

Sistemas informaticos utilizados

SAP.

5
FI.C18.2. Execucao Orcamental DOREC
Objetivo
Garantir um controlo adequado da execug¢&o orcamental.
Descricao

Exportar do sistema ERP os dados relativos a execugdo mensal da receita (DOREC) para analise e
identificacéo de situacfes a corrigir e/ou alteracdes orcamentais a registar.

Prazo

Até ao do 3° do més seguinte

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.18.)Execucao Orgcamental.
Resultado expectavel

Garantir gue o mapa de Demonstracao de Execug¢ao Orcamental da Receita ndo apresenta erros que
invalidem a submisséo as entidades competentes.

54



Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Ndcleo de Reportes Orgamentais.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Em SAP, transacdo ZS02_MAP_DOREC, gerar  Até ao do 3° do NEO
DOREC para o més em analise e exportar para més seguinte.
excel.

A2 Andlise da DOREC para identificacdo de alteragi  Até ao do 3° do NEO
orcamentais a efetuar e corre¢cdo desros. més seguinte.

A3 Em SAP correr a transacao ZS06_VALIDA MAF  Até ao do 3° do NEO
Validacdo mapas legais > DOREC por forma a més seguinte.

identificar e regularizaros movimentos que ndo
estdo conforme as regras da UNILEO.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execugao orcamental;

0 LCPA;

0 Regras de validagdo aplicadas as estruturas de recolha de informagdo orgcamental e
econdémicofinanceira preparada de acordo com o SNP.

Sistemas informaticos utilizados
SAP

FI.C18.3. ExecucdoOrcamental - DDORC %

Objetivo

Garantir um controlo adequado da execucédo orcamental.
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Descricao

Exportar do sistema ERP os dados relativos ao desempenho orgcamental (DDORC) para analise e
identificac@o de situacdes a corrigir e/ou alteracdes orcamentais a registar.

Prazo

Até ao do 3° do més seguinte

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C.18.)Execuc¢ao Orgamental.
Resultado expectavel

Garantir que o mapa dBemonstracéo de Desempenho Or¢camental ndo apresenta erros que invalidem
a submissao as entidades competentes

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Em SAP correr a transacao ZS06_VALIDA MAF Até ao do 3° do NEO
Validacdo mapas legais > DDORC fpoma a més seguinte.

identificar e regularizar os movimentos que ndo
estdo conformes com as regras da UNILEO

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;

0 LCPA;

0 Regras de validagdo aplicadas as estruturas de recolha de informagdo orgcamental e
econdémicofinanceira preparada de acordo com o SNP.
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Sistemas informaticos utilizados

SAP.

FI.C18.4. ExecucaoOrcamental - Equilibrio v
Orcamental

Objetivo
Garantir um controlo adequado da execucédo or¢camental.
Descricao

Confrontar a Receita prevista/arrecadada com a despesa prevista/paga, por fonte de financiamento,
por forma a assegurar o equilibrio orcamental.

Prazo

Até ao do 3° do més seguinte

Subprocessos

Este € um subprocesso del.C.18.)Execucao Orcamental.
Resultado expectavel

Garantir que as diversas fontes de financiamento cumprem a regra do equilibrio orcamental (receita
prevista/arrecadada igual ou superior a despesa prevista/paga).

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Unidades organizativas responsaveis pela execuc¢ao do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Ndcleo de Reportes Orcamentais.

Aclbes

Prazo(s) | Responsabilidade

Al DOREEGConfrontar a receita prevista com a Até ao do 3° do NEO
receitacobrada por forma a identificar situacdes més seguinte
passiveis de registo de crédito especial.

A2 DODES vBOREGComparar as previstes Até ao do 3°do NEO
corrigidas com as dotacdes corrigidas por forma més seguinte
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Prazo(s) Responsabilidade

assegurar a regra dequilibrio orcamental
(Receita >= despesa).

A3 DODES vBoORECGConfrontar total da receita Até ao do 3°do NEO
arrecadada com o total da despesa paga por més seguinte
forma a apurar os fluxos gerados e situacdes em
gue é necessario proceder a correcdes para
assegura o cumprimento das normas do OE
(recebimento >= Pagamentos).

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 DecretolLei de execucgéo orcamental;

0 LCPA;

0 Regras de validacao aplicadas as estruturas de recolha de informag&mmental e
econdmicofinanceira preparada de acordo com o SANP.

Sistemas informaticos utilizados

SARP

FI.C19. Cabimentacdo %

Objetivo
Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Verificar se existe orcamentdisponivel para suportar determinada despesa, classificar a despesa
guanto a fonte de financiamento que vai suportar a despesa (Fundos de Receitas Préprias, Fundos
Comunitarios ou Receitas de impostos) e classificacao econdémica da despesa (tipo de ssfaicioem

a adaquirir).

Subprocessos

(FI.C19.1.) Cabimentacdo Missfes(FI.C19.2.) Cabimentacdo Reembolsos(FI.C19.3.)
Cabimentacéo Aquisicdo de bens e servigos (Regime AD Simplificado e RAPID)19.4.)
Cabimentacgdo Aquisicao de bens e servigos (Regime Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso
Publico;(FI.C19.5.) Cabimenta¢éo Fundo de ManeigFI.C.19.6.) Cabimentag&o Despesa em
papel; (FI.C19.7.) Cabimentacdo Despesa com pessoaPessoal Docente e Ndo Docente;

58



(F1.C19.8.) Cabimentagéo Despesa com pessoaPessoal Docente Especialmente Contratado
(PDCE's)iFI.C.19.9.) Cabimentacédo Bolsas.

Resultado expectavel

Garantir o cumprimento orcamental, s6 sdo assumidas despesas para as quais existe orgamento
disponivel dado que nado se pode efetuar nenhuma despesa sem cabimentacao.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos; Direcéo de projetos;
8 Nucleo de Compras e Aprovisionamento;
0 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nducleo de Reportes Orgamentais.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
6 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT,; SAP

FI.C19.1. Cabimentacio - Missbes %

Objetivo
Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar as despesas associadas as missdes (viagens, ajudas de custo, alojamento, etc).
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Subprocessos
Este € um subprocesso dé&1.C.19.) Cabimentacao.
Resultado expectavel

Garantir que todas as despesas associadas as missdes se encontram cabimentadas, dado que nédo se
pode efetuar nenhuma despesa sem esfareviamente cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcdo de Projetos;

0 Ndcleo de Compras e Aprovisionamento;

0 Nicleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nducleo de Reportes Orgamentais.

Aclbes
Acado Prazo(s) Responsabilidade
Al ApGs a missao ser autorizada pelo responsavel ¢ Até ao 3° dia apés NEO
departamento e/ouresponsavel do projeto e autorizagao para

verificag@o da misséo por parte da DRH o NEO cabimentacéo
procede ao registo a reserva (cativacao da verbs

no CC e/ou projeto) das missdes do CF 10 (aa

reserva das missoes do CF 20 é efetuada pelo

Nucleo de projetos),

A2 ApGs atribuicdo de reservano CF10e CF20 o N Até ao 3° dia apds NEO
efetua o cabimento de todas as despesas autorizacao para
associadas a misséao. cabimentacéao
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 DecretolLei de execugdo orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.
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Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C19.2. Cabimentacao - Reembolsos

Objetivo

Alocar recursoginanceiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar os processos de reembolsos submetidos em DOT.
Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.19.Cabimentagéo.

Resultado expectavel

Cabimentacéao dos pedidos de reembolsos submetidos em DOT.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;
0 Direcdo de Projetos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.
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Prazo(s) | Responsabilidade

Al No caso do CF 10, ap6s autorizacdo da despesa Até ao 3° dia apos NEO
pelo responsavel do centro de custo e apds estar disponivel
submissdo das faturas em DOT, o NEO executa para o NEO.
DOT a atividade "Selecionar elemento PEP", par
0 CR20 aselecéo do elemento PEP é executa
pelo(s) Nucleo(s) de projetos.

A2 Apoés atribuicao de reserva é efetuado o registo ~ Até ao 3° dia apos NEO
dos dados necessarios para a criagédo do estar disponivel
cabimento (chave orcamental) no cockpit para o NEO.

(ZDOT_REEMBOLS@=ckpit DOT/SAP
Reembolsos) eautomaticamente € criado o
respetivo cabimento.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
d Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
d LCPA;
d SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT,; SAP

FI.C19.3. Cabimentacao - Aquisicao de bens e
servicos (Regime AD Simplificado e RAPID)

Objetivo
Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar os processos de aquisicdo submetidos na plataforma DOT.
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Subprocessos
Este € um subprocesso dé&l.C.19.)Cabimentacao.
Resultado expectavel

Garantir que todos os processos de aquisi¢cao submetidos em DOT se encontram cabimentados, dado
gue ndo se pode efetuarenhuma despesa sem estar previamente cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcdo de Projetos;

0 Ndcleo de Compras e Aprovisionamento;

0 Nicleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nducleo de Reportes Orgamentais.

Aclbes
Acado Prazo(s) Responsabilidade
Al No CF 10, guando o processo se encontrgpasso  Até ao 3° dia apés NEO

"Selecionar elemento PEP" o NEO procede a est autorizacado para
atividade atribuindo reserva ao processo, para 0 cabimentacao.
CF 20 a selecéo do elemento PEP é executa pel

Nucleo(s) de projetos ).

A2 Apodsatribuicao de reserva € solicitada Até ao 3° dia apos NEO
autoriza¢éo, ao administrador do IST. autorizacao para
cabimentacao.
A3 ApGs autorizacao, procede ao registo do Até ao 3° dia apos NEO
cabimento em SAP dos processos autorizados (( autorizacdo para
10 e CF 20). cabimentacao.
A4 Apos registo do cabimento em SAP, é colocado 1 Até ao 3° dia apds NEO
requisicdo de compra o nimero do cabimento e  autorizacdo para
liberada a requisigéo. cabimentagéo.
Normativos
Internos:

d Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
d Manual de Procedimentos.
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Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP.

FI.C19.4. Cabimentacao - Aquisicao de bens e v
servicos (Regime AjusteDireto, Consulta Previa e
Concurso Publico)

Objetivo

Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.

Descricao

Cabimentar os processos de aquisi¢cdo ao abrigo do Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso Publico.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé€l.C.19.) Cabimentacéo.

Resultado expectavel

Garantir que todos os processos agjuisi¢cdo acabrigo do ajuste Direto Consulta Prévia e Concurso
Publico se encontrantabimentados, dadoque ndo se pode efetuar nenhuma despesa sem estar
previamente cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcédo de projetos;

8 Nducleo de Compras e Aprovisionamento;

0 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos (NGAC).

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nducleo de Reportes Orcamentais.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Paraocasodo CF 10, é enviado email a solicital Até ao 3° dia apos
n° dereserva. E registada a reserva em SAP e autorizacao para
enviado o respetivo nimero por email ao servico  cabimentagao.
gue solicitou a mesma.

A2 O pedido de cabimento é solicitado via email. Pa Até ao 3° dia apos
estes casos o pedido devera vicompanhadoda  autorizacdo para
respetiva Ficha de abertura onde consta a cabimentagéo.
descrigdo do bem ou servigo a adquirir bem com
0 projeto e/ou centro de custo que vai suportar a
despesas. Este pedido de cabimentagao é envia
para autorizagdo ao administrador do IST.

A3 Apos autorizacao € registado em SAP o cabimer Até ao 3° dia apds
dos processos do CF 10 e CF20 autorizados par autorizacéo para

serem cabimentados. cabimentacéao.
A4 Registar na Requisicdo deompra (SAP) o Até ao 3° dia apos
respetivo nimero de cabimento e liberar a autorizacao para
requisicao de compras cabimentacao.
Normativos
Internos:

d Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
d SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C19.5. Cabimentacao - Fundo de Maneio

Objetivo
Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar a despesafetuada por fundo de maneio.

NEO

NEO

NEO

NEO
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Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.19.)Cabimentacéo.

Resultado expectavel

Garantir que despesa executada por fundo de maneio se encontra cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

o}
0
o}
o}

Departamentos;

Assessoria Técnica da Direcao de Contabilidade;
Ndcleo de Contabilidade;

Direcao de Projetos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0

Nucleo de Execucgéo Orgcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nducleo de Reportes Orgamentais.
Aclbes
Acéo Prazo(s)
Al O processo de Fundo de Maneio (FM) iniséeacom Até ao 3° dia apés

A2

a atribuicdo de reserva pelo valor totalutorizado autorizacdo para
para execucao de despesas por FM. cabimentacéo.

Para cabimentar as despesas apresentadas é
necessario que as faturas sejam subtidas em DC
e entregues (em papel e acompanhadas da
respetiva listagem extraida do DOT) no NEO, pa
proceder a verificacdo/validacdo das mesmas.

Preparacdo do mapa em excalser integrado em Até ao 3° dia apos
SAP, uma vez que estes cabimentos séo criados autorizacdo para
automaticamente pelo cockpitSAP cabimentacao.
(ZULFIRECONFNReconstituicdo de Fundos de

Maneio).

Normativos

Internos:

0
0
0

Manual SAP;
Instru¢des e comunicagdes internas;
Manual de Procedimentos.

Externos:

o}
o}

Decretolei de execucdo orcamental;
LCPA;

Responsabilidade

NEO

NEO
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8 SNC APNCP 26.
Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C19.6. Cabimentacdo- Despesa em papel ¥

Objetivo

Alocar recursodinanceiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar outra despesa corrente.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.19.Cabimentagéo.

Resultado expectavel

Garantir que toda a despesa se encontra prevista e cabimentada.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;
0 Direcdo de Projetos;
0 Ndcleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.

Aclbes

Prazo(s) Responsabilidade

Al O pedido de cabimento é efetuado por email ou Até ao 3° dia apés NEO
papel sendo que, no caso do CF 20 egtedidos autorizacao para
deverdo indicar o PEP e a respetiva reserva, par cabimentacao.
as despesas do CF 10 a reserva e efetuada pelo
NEO.

A2 Ap6s verificacdo da documentacéo que Até ao 3° dia apos NEO
acompanha o pedido € solicitada autoriza¢do pal autorizacao para
cabimento e compromisso ao administrador do = cabimentacao.
IST.
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Prazo(s) Responsabilidade

A3 Quando a despesa € autorizada procede ao Até ao 3° dia apos NEO
registo do cabimento e compromisso em SAP e autorizacdo para
indicado na requisicao de compra (papel) cabimentacéo.

A4 ApGs cabimento e compromisso é enviada a Até ao 3° dia apos NEO
documentacgédo ao Nucleo de contabilidade. autorizacdo para

cabimentac&o.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C19.7. Cabimentacio- Despesa com pessoal %
Pessoal Docente e Nadocente

Objetivo

Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.

Descricao

Cabimentar a despesa referente a remuneracao e encargos com pessoal docente e ndo docente.
Subprocessos

Este € um subprocesso del.C.19.Cabimentacéo.

Resultado expectavel

Garantir que toda a despesa suportada com remuneracdes e encargos referente a pessoal docente e
ndo docente se encontra prevista e cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
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0 Direcdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Nicleo de Execugdo Orcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

AclOes

Prazo(s)

Al O pedido de cabimento é efetuado por email pele Até ao 3° dia apds
DRH com o envio de formulario onde consta o rececao do
PEP/Centro de Custo que suporta a despesa, tip pedido.
de contratacao (termo certo ou incerto), duracéo
do contrato e estimativa de gastos por ano civil €
no caso de a depesa ou parte da despesa ser
suportada por projeto devera indicar, também a
respetiva reserva. E verificado o formulario e se
nao estiver conforme é devolvido para efetuar as
devidas correcdes.

A2 Apés o formulario estar conforme, para o caso de Até ao 3° dia apos

despesa ser suportada total ou parcialmente por rececéo do
centro de custo, o NEO efetua o registo da reser pedido.
em SAP.

A3 Apoés atribuicao de reserva,régistado em SAP o Até ao 3° dia apos
cabimento em SAP e indicado o respetivo n° nos rececao do
formularios pedido.

Apos validacao do formulario é atribuido o
respetivo cabimento e enviado a DRH (por email

A4 O formulario com indica¢éo doespetivo Até ao 3° dia apos
cabimento é enviado por email a DRH. rececéo do
pedido.
Normativos
Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP26.

Responsabilidade

NEO

NEO

NEO

NEO
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Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C19.8. Cabimentacao - Despesa com pessoal v
Pessoal Docente Especialmente Contratado (PDCE's)

Objetivo
Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar a despesaeferente a remuneracdo e encargos com Pessoal Docente Especialmente
Contratado (PDCE's).

Subprocessos
Este é um subprocesso dé&1.C.19.)Cabimentacéo.
Resultado expectavel

Garantir que toda a despesa suportada com remuneracdes e encargos referente a Pessoal Docente
Especialmente Contratado (PDCE's) se encontra prevista e cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Nducleo de Execugdo Or¢camental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Ndcleo de Reportes Orcamentais

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al O pedido de cabimento é efetuado via plataform: Até ao 3° dia apés NEO
centra- Connect. E efetuada a verificagdo do rececao do
formulario submetido no Connectonde devera pedido.

constar infirmacéo acerca do centro de custo qut
suporta a despesa, a duracdo do contrato e
estimativa dos gastos suportados com
remuneracdes e encargos é registado em SAP o
respetivo cabimento e indicado o respetivo
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Prazo(s) Responsabilidade

nlimero de reserva e cabimento em DOT

(Connect).

A2 Apos verificagcdo, para despesas suportadas pelc Até ao 3° dia apds NEO
CF 10 é registado em SAP a respetiva reserva s rece¢do do
despesas for total ou parcialmente suportada pol pedido.

projetos a reserva é registado pelucleo de
projetos e deveré estar indicada no respetivo

formulério.
A3 Apods registo da reserva é registado em SAP os  Até ao 3° dia apés NEO
respetivos cabimentos. rececao do
pedido.
A4 Apds registo deabimento é indicado no Até ao 3° dia apds NEO
formulario o n° da reserva e os respetivos namer: rececéo do
de cabimento. pedido.
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
d Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT,; SAP

FI.C19.9. Cabimentacdo-Bolsas %

Objetivo

Alocar recursos financeiros para uma determinada despesa.
Descricao

Cabimentar a despesa suportada contantratac&o de bolseiros.
Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.19.)Cabimentagéo.



Resultado expectavel

Garantir que toda a despesa suportada com a contratacdolu@seiros se encontra prevista e
cabimentada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Diregdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucao Orcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al O pedido de cabimento é efetuado por email pele Até ao 3° dia apds NEO
DRH com o envio de formulario onde consta o  rececédo do
PEP/Centro de Custo que suporta a despesa, tip pedido.
de contratacao (termo certo ou incerto), duracao
do contrato e estimativa de gastos por ano civil €
no caso de a despesa ou parte da despesa ser
suportada por projeto devera indicar, também a
respetiva reserva. E verificado o formulario e se
nao estiver confrme é devolvido para efetuar as
devidas correcoes.

A2 Ap6s o formulario estar conforme, para o caso de Até ao 3° dia apos NEO
despesa ser suportada total ou parcialmente por rececéo do
centro de custo, o NEO efetua o registo da reser pedido.
emSAP.

A3 Apoés atribuicao de reserva, é registado em SAP Até ao 3° dia apds NEO
cabimento em SAP e indicado o respetivo n° nos rececéo do
formularios pedido.

Ap6s validacao do formulério é atribuido o
respetivo cabimento e enviado a DRH (panail).

A4 O formulario com indicacéo do respetivo Até ao 3° dia apos NEO
cabimento é enviado por email a DRH. rececao do
pedido.
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
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0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 DecretolLei de execugdo orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C20. Compromisso 'V

Objetivo
Alocacao de dotacdo orcamentg@reviamente cabimentada.
Descricao

Assuncéao formal de uma obrigacdo de pagamento a um terceiro em virtude da aquisicdo de bens ou
servicos.

Subprocessos

(F1.C20.1.) Compromisso- Reembolsos(FI.C 20.2.) Compromisso- Aquisicdo de bens e servigcos
(Regime AD Simplificado e RAPIB);C 20.3.) Compromisso- Aquisicdo de bens e servigos (Regime
Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso Publi¢o:C20.4.) Compromisso- Fundo de Maneio;
(F1.C20.5.) Compromisso- Despesa em papel1.C20.6.) Compromisso- Despesa com pessoal e
Bolsas.

Resultado expectavel

Garantir que todos 0s processos aquisitivos se encontram adjudicados e com recursos disponiveis
guando a despesa for realizada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcdo de Projetos;

8 Nucleo de Compras e Aprovisionamento;

8 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Ndcleo de Execugdo Or¢camental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.
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Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C20.1. Compromisso - Reembolsos ¥

Objetivo

Alocacéo de dotacdo orgamental previamente cabimentada.
Descricao

Atribuir compromisso 0s processos de reembolsos submetidos em DOT.
Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C20.) Compromisso.

Resultado expectavel

Atribuir compromisso os processos de reembolsos submetidos em DOT.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;
0 Direcdo de Projetos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Apo6s submissao das faturas em DOT, o NEO Até ao 3° dia apos NEO
procede a verificacao/validacao das mesmas en rececao do pedido
DOT e envia a respetiva documentacao para o
Nucleo de contabilidade sendo que, o
compromisso é criado automaticamente em SAF
aquando aexecugcdo em DOT do passo "enviar
fatura para SAP".

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
8 SNC APNCP26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C20.2. Compromisso - Aquisicao de bens e v
servicos (Regime AD Simplificado e RAPID)

Objetivo

Alocacéo de dotacdo orcamental previamente cabimentada.
Descricao

Atribuir os processos de aquisic&ubmetidos na plataforma DOT.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.20.)Compromisso.

Resultado expectavel

Atribuir compromisso a todos os processos de aquisicao submetidos em DOT por forma a garantir
todos os processos aquisitivos se encontram adjudicados e com recursos disponiveis quando a despesa
for realizada.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;
0 Direcdo de Projetos;

8 Nducleo de Compras e Aprovisionamento);

8 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 Ndcleo de Execucéo Orgcamental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.

Acoes

Al Quando o processo DOT fica disponivel para o N Até ao 3° dia apos NEO
€ enviado pedido de autorizacdo para atribuicdo autorizacdo para

de compromisso ao administrador do IST.

A2 Apésautorizacao procedese a atribuicao de
COMPromisso aos processos previamente

cabimentados.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos

0 Decretolei de execugao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

Prazo(s) Responsabilidade
cabimentacao.
Até ao 3° dia apos NEO

autorizacao para
cabimentacao.
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FI.C20.3. Compromisso - Aquisicdo de bens e servicos ¥
(Regime Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso
Publico)

Objetivo
Alocacéo de dotacdo orgamental previamente cabimentada.
Descricéo

Atribuir os processos de aquisicao no ambito Aquisicdo de bens e servicos (Regime Ajuste Direto,
Consulta Prévia e Concurso Publico).

Subprocessos
Este é um subprocesso déel.C.20.)Compromisso.
Resultado expectavel

Atribuir compromisso a todos os processos de aquisicdo ao abrigo do ajuste Direto (AD), Consulta
Prévia (CP) e Concurso Publico (CP) por forma a garantir todos os processos aquisitivos se encontram
adjudicados e com recursos disponiveis quando a despesadalizada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcdo de projetos;

8 Nducleo de Compras e Aprovisionamento;

8 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
& Ndcleo de Execucéo Orcamental

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al O pedido de compromisso € solicitado via email. Até ao 3° dia apés NEO
Para estes casos o pedido devera vir autorizagao para
acompanhado da informacao/oficio de cabimentacéao.

adjudicacao onde consta a entidade a quem foi
adjudicado a aquisicdo do bem ou servigo a
adquirir bem o valor de adjudicacao por forma
garantir que o valor adjudicado néao é superior ac
valor do cabimento a a podermos ajustar o
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Prazo(s) Responsabilidade

cabimento no casale ovalor adjudicado ser
inferior ao valor cabimentado.

A2 O pedido decompromisso é enviado para Até ao 3° dia apos NEO
autoriza¢do ao administrador do IST. autorizacao para

cabimentacao.

A3 Ap0s autorizacao procedse ao registo do Até ao 3° dia apos NEO
compromisso em SAP. autorizagao para

cabimentacao.

A4 Apds occompromisso ser registado em SAP Até ao 3° dia apos NEO
procedese a liberacédo do Pedido de Compra. autorizacao para

cabimentacao.

A5 E enviado por email para ao Nucleo que solicitou Até ao 3° dia apos NEO
compromisso a indicagdo do respetivo nimero d¢ autorizagdo para
COmMpromisso. cabimentacéo.

Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
d Manual de Procedimentos.

Externos

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
d SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT,; SAP

FI.C20.4. Compromisso - Fundo de Maneio %

Objetivo

Alocacéo de dotacdo orgamental previamente cabimentada.

Descricao

Atribuir compromisso a despesa executada com recurso a Fundo de Maneio.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.20.)Compromisso.
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Resultado expectavel
Atribuir compromisso a despesa executada com recurso a Fundo de Maneio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Assessoria Técnica da Dire¢cdo de Contabilidade;
0 Ndcleo de Contabilidade;

0 Diregédo de Projetos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orcamentais.

Acéo | Prazo(s) Responsabilidade

Al A atribuicao de compromisso € efetuada Até ao 3° dia apds NEO
automaticamente com a integracdo em SAP autorizacao para
(cockpit) do mapa de fundo de maneio construidc cabimentacéo.
aquando avalidacdo das faturas submetidas em
DOTFFM.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos

0 DecretolLei de execugdo orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP
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FI.C20.5. Compromisso - Despesa em papel

Objetivo

Alocacéo de dotacdo orgamental previamente cabimentada.

Descricao

Atribuir compromisso a outra despesa corrente.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C.20.)Compromisso.

Resultado expectavel

Garantir que toda a despesa previamente cabimentada tem atribuido o respetivo compromisso.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;

0 Direcédo de projetos;

8 Nducleo de Compras e Aprovisionamento;

8 Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Ndcleo de Execugéo Or¢camental.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo deReportes Or¢camentais

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al O pedido de autorizagdo e a atribuicao do numer Até ao 3° dia apos NEO
de compromisso ocorre no mesmo momento da  autorizagdo para
atribuicéo do cabimento. cabimentacao.
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos

0 DecretolLei de execugdo orcamental;
0 LCPA;
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8 SNC APNCP 26.
Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C20.6. Compromisso - Despesa com pessoal e %
Bolsas

Objetivo

Alocacéo de dotacdo orcamental previamente cabimentada.

Descricao

Atribuir compromisso as despesas referente a contratagdo de pessoal e bolseiros.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.20.)Compromisso.

Resultado expectavel

Atribuir compromisso a todas as despesas suportadas no ambito do pagamento de remuneracdes,
encargos e Bolsas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentos;
0 Diregédo de Projetos;
0 Diregdo de Recursos Humanos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
8 Ndcleo de Execucéo Orcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Conselho de Gestao;

0 Servicos.
AclOes
Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Quando recebemos o email com indicacdo do Até ao 3° dia apds NEO
encerramento do processamento salarial, é autorizacéo para
executada em SP a transacéo para criar cabimentacéo.

compromissos (ZPFM_HRDOGSR: Cria
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Compromisso) para as varias areas de
processamento (PJ, PZ, RP, B10 e B20).

A2 Ainformacao registada em SAP é extraida para
excel e procedese a andlise dos erros indicados.

A3 Saoregistados os ajustes necessarios nos

cabimentos.

A4  Voltamos a correr a transac¢ao (ZPFM_HRDOCS
HR: Cria Compromisso) e séo criados/ajustados

automaticamente em SAP os respetivos
COMpPromissos.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; SAP

FI.C21.Receita %

Objetivo
Emitir liquidagéo.

Descricao

Emitir liquidacédo referente a recebimentos no ambito de projetos cofinanciados e outra receita

corrente.

Resultado expectavel

Garantir que todos osecebimentos registados em banco tém a respetiva liquidacdo emitida/registada

em SAP.

Prazo(s)

Até ao 3° dia apos
autorizacao para
cabimentacao.
Até ao 3° dia apos
autorizacao para
cabimentacao.
Até ao 3° dia apos
autorizacao para
cabimentacao.

Responsabilidade

NEO

NEO

NEO
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

o Nducleo de Tesouraria;
0 Direcdo de Projetos.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Nducleo de Execugdo Orgcamental.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Reportes Orgamentais.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al O pedido para registo de receita é efetuado por Semanal. NEO
email, pelo Nucleo de Tesouraria (NT), corervio
do extrato do banco com indicag¢ao da receita po
registar. O NT envia 0s mesmos extratos para o
GATPI para identificac@o dos respetivos Projetos

A2 ApGs o GATPI identificar os projetos e as entidac Semanal. NEO
pagadoras, no caso derm@cebimento proceder de
entidades publicas, o NEO envia email as divers:
entidades pagadoras a solicitar informacéo acer
da chave orcamental utilizada por estas entidade

A3 Apobs reunir toda a informag&o necessaria para ¢ Semanal. NEO
registo dafatura/nota de débito, é registada a
receita em SAP.

A4 Apos registo da fatura/nota de débito, o NEO Semanal. NEO
procede ao registo do respetivo recebimento em
SAP.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;
8 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental;
0 LCPA;
0 SNC APNCP 26.

Sistemas informaticos utilizados

SAP.

83



FI.C22. Pagamentos a fornecedores e prestadores™
de servicos

Objetivo
Efetuar oppagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento a fornecedores e prestadores de servicos visa 0 pagamento atempado das faturas e
servicos, no sentido do cumprimento das obrigacdes do IST para com os seus fornecedores e
prestadores de servico. Os pagamentos podem ser efetuados por chequasteaéncia bancaria e
cartao de crédito (MBNET).

Subprocessos

(F1.C22.1.) Pagamento de um documento em PAP por cheqle;C22.2.) Pagamento de um
documento em PAP por transferéncia bancari&l.C22.3.) Pagamento de um documento em PAP
por cartao de crédito (MBNET)I.C22.4.) Pagamento de Faturasecibo e Atos Isolados.

Resultado expectavel
Todos os processos sejam pagos atempadamente e nas datas estipuladas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Ndcleo de Contabilidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores;
0 Prestadores de servigos;
0 Entidades bancarias.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
d Manual de Procedimentos, DOT;
0 Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

0 Lei de Compromissos e Pagamentos em Atraso;
0 Normativos bancarios.
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FI.C22.1. Pagamento de um documento em PAP pOras
cheque

Objetivo
Efetuar os pagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento a fornecedores e prestadores de servigosqimque € efetuado apds a entrada da PAP
no NT. Confirmados os dados necessarios para o pagamento, proseda emissdo do cheque e
necessarias assinaturas.

Subprocessos

Este é um subprocesso de1.C22.) Pagamentos a fornecedores e prestadores de servicos.
Resultado expectéavel

Todos os processos sejam pagos atempadamente e nas datas estipuladas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores;
0 Prestadores de servigos;
0 Entidades bancarias.

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al O PAP é rececionado. Apo6s dar entrada NT
no NT.
A2 Efetuar o registo de entrada em mapa excel. n/a NT
A3 Efetuar o download da PAP na pasta da area n/a NT
partilhada.
A4 Proceder a emissao do cheque e recolher as n/a NT
assinaturas obrigatorias.
A5 Cheque fica a aguardar o seu levantamento no n/a NT

balcdo do NT.
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Prazo(s) Responsabilidade

A6 Efetuar o lancamento de compensacéo do PAP, n/a NT
em SAP.
A7 Arquivar os documentos em area partilhada. n/a NT
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
d Manual de ProcedimentosDOT;
d Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

o LCPA;
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; DOT; SAP; Homebanking IST; pasta SHARE IST.

FI.C22.2. Pagamento de um documento em PAP ¥
por transferéncia bancaria

Objetivo
Efetuar os pagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento a fornecedores e prestadores de servigos por transferéncia bancaria € efetuado apés a
entrada da PAP no NT. Confirmados os dados necessarios para o pagamento, pree@demissao da
transferéncia que pode ser efetuada por lote, em ficheiro manual. Apés o pagamento, e sendo o
pagamento manual, sdo efetuados os lancamentos de compensacdo em SAP. Nos pagamentos
antecipados é efetuado o registo do pagamento em DOT. As despesas bancarias devem ser remetidas
ao NEO e NATGP e os comprovativos baiosdos pagamentos efetuados sdo submetidos em DOT e
arquivados em area partilhada.

Subprocessos

Este € um subprocesso d&1.C.22.)Pagamentos a fornecedores e prestadores de servigos.
Resultado expectavel

Todos os processos sejam pagos atempadamente e nas datas estipuladas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
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0

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0

Nucleo de Contabilidade.

Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

o}
0
o}

Fornecedores;
Prestadores de servi¢os;
Entidades bancarias.

AclOes

| Acéo
Al

A2
A3

A4
A5
A6

A7

A8
A9

Al10
All

Al2
Al3

O PAP é rececionado.

Efetuar o registo de entrada em mapa excel.

Efetuar o download da PAP na pasta da area
partilhada.

Verificar dadosancarios.
Proceder ao pagamento em banco e SAP.

Se o fornecedor for uma entidade nacional ou
SEPA, proceder ao pagamento, em SAP, por
emisséo de ficheiro, na transacéo F110.

Se o fornecedor for uma entidadaternacional
Oou um pagamento antecipado, proceder ao
pagamento manual, em SAP, pela transa¢cab¥:

Proceder a emissao da transferéncia bancaria
através do homebanking.

Efetuar o registo, em DOT, do pagamento dos
processosantecipados.

Enviar as despesas bancérias suportadas.

Se processos dos 6rgaos centrais enviar para ¢
NEO

Se processos de projetos enviar para 0 NATGP

Arguivar comprovativos dos pagamentos
efetuados napasta da area partilhada.

Normativos

Internos:

o}
o}
o}

Manual SAP;
Manual de ProcedimentosDOT;
Instru¢des e comunicagdes internas.

Externos:

Prazo(s)

ApOs dar entrada
no NT.

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

NT

NT
NT

NT
NT
NT

NT

NT

NT

NT
NT

NT
NT

| Responsabilidade
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0 LCPA;
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; DOT; SAP; Homebanking |9&sta SHARE IST

FI.C22.3. Pagamento de um documento em PAP ¥
por cartdo de crédito (MBNET)

Objetivo
Efetuar os pagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento a fornecedores e prestadores de servicos por cartéo de crédito/MBNET é efetuado apds
a entrada da PAP no NT. Confirmados os dados necessarios para o pagamento, preeedemissao

do cartdo MBNET no site do MBNET. Apods o fecho do extratordéo;& efetuada a conferéncia entre

os valores pagos e os valores do extrato, sendo efetuado o débito para a conta bancéria do IST. E
efetuado o registo do pagamento, em SAP e em DOT.

Subprocessos

Este é um subprocesso d€l.C.22.)Pagamentos a fornecedores e prestadores de servicos.
Resultado expectavel

Todos os processos sejam pagos atempadamente e nas datas estipuladas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores;
0 Prestadores de servicos;
0 Entidades bancarias.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al O PAP é rececionado. Apo6s dar entrada NT
no NT.
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A2  Efetuar o registo de entrada em mapa excel. n/a NT
A3 Validar valores a pagar e cambio da moeda. n/a NT
A4 Emitir cartdo MBNET. n/a NT
A5 Enviar dados do cartdemitido para o email do n/a NT
requisitante do pedido em DOT.
A6  Efetuar, no site do MBNET, a verificagéo e o n/a NT
pedido de débito na conta de depdsitos a orden
do IST.
A7  Verificar o débito em banco e conferir os valores n/a NT
A8  Efetuar, emSAP, o registo do pagamento dos n/a NT
varios processos que compdem o valor total
debitado.
A9 Efetuar o registo, em DOT, do pagamento dos n/a NT

processos que compdem o valor total debitado.

A10 Arquivar comprovativos dos pagamentos n/a NT
efetuados napasta da area partilhada.

All Enviar email ao NC com o comprovativo e n/a NT
detalhe dos pagamentos.

Al2 Solicitar alteracédo da PAP no caso de n/a NT
H9?9E=FLGK =E Eﬂ K=EH
for inferior ao da PAP.

A13 Enviar ainformacgéo dos processos com despes: n/a NT
bancarias para os nidcleos competentes

Al4 Se processos de 6rgdos centrais enviar para o n/a NT
NEO.

Al15 Se processos de projetos enviar para a DP n/a NT

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
d Manual de ProcedimentosDOT;
d Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

o LCPA;
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; DOT; SAP; Homebankih§T; OANDA,; pasta SHARE IST; site MB Net.
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FI.C22.4. Pagamento de Faturasrecibo e Atos as
Isolados

Objetivo
Efetuar os pagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento de faturasecibo/Atos isolados € efetuado apds a PAP dar entrada no NT e o NT ter na
sua posse a faturaecibo/ato isolado devidamente preenchida e em conformidade. Apds o pagamento
em banco, é efetuado o langamento de compensacgéao em SAP.

Subprocessos

Este € um subprocesso d&1.C.22.)Pagamentos a fornecedores e prestadores de servigos.
Resultado expectéavel

Todos os processos sejam pagos atempadamente e nas datas estipuladas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores;
0 Prestadores de servigos;
0 Entidades bancarias.

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al O PAP é rececionado. Apo6s dar entrada NC
no NT e receber a
fatura recibo do
prestador de
Servicos.
A2 Efetuar o registo de entrada em mapa excel. n/a NC
A3 Solicitar, ao prestador de servicos, a fatura n/a NC
recibo/ato isolado.
A4 Verificar a conformidade dos documentos n/a NC

recebidos.
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Efetuar o pagamento em banco. n/a NC

A6 Efetuar o lancamento do registo de compensaca n/a NC
em SAP.

A7 Submeter os documentos em pasta de area n/a NC
partilhada.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;
d Manual de ProcedimentosDOT;
d Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

0 LCPA;
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; DOT; SAP; Homebanking IST;pasta SHARE IST.

FI.C23. Pagamento de Notas de Imputacdo %

Objetivo
Efetuar os pagamentos atempadamente.
Descricao

O pagamento de Notas de Imputacgéo visa alocar um custo a um determinado departamento ou
projeto, garantindo que todos os custos sejam contabilizados e atribuidos corretamente.

Resultado expectavel
Garantir que todos os custos sejam contabilizados e atribuidos corretamente.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ndcleo de Contabilidade;
0 TAGUSPark;
o CTN.
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Prazo(s) | Responsabilidade

Al E rececionado um mapa excebm a lista dos Apés dar entrada
nameros de lancamento de despesa e de receita no NT. Débito e
das NlI's. crédito devem ser

efetuados no
mesmo més.

A2 Processar a transferéncia bancaria. n/a

A3 Efetuar o registo do langcamento deompensacao n/a
em SAP.

A4 Confirmar o recebimento no extrato bancario. n/a

A5 Efetuar o langcamento do recebimento, em SAP. n/a

Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Manual de ProcedimentosDOT;
d Instrucdes e comunicagdes internas.

Externos:

0 SNCAP;
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking IST; SAP.

FI.C24. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais

Objetivo

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.

Descricao

Submisséo da declaracéo deetencéo na fonte IRC/IRS e Imposto de Selo.
Resultado expectavel

Cumprimento Obrigacdes Fiscais dentro dos prazos.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

NC

NC
NC

NC
NC
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0 Direcdo de Contabilidade;
0 Nucleo de Remunerac6es e Protecao Social.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estado.
AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Calcular o valor total a submeter nas guias de Até ao dia 20 de NC
retencdo delRS/IRC. fevereiro do més
seguinte.
A2 Emitir, no site das Finangas as guias de acordo n/a NC
com as varias categorias.
A3 Efetuar a submisséo das guias ao Estado. n/a NC
A4 Arquivar todos os documentos em pasta na area n/a NC
partilhada.
Normativos
Internos:

d Instrucdes e comunicagdes internas.
Externos:

0 Cddigo de IRS;
8 Cadigo de IRC.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-ail; pasta SHARE IST; Portal das Financas.

FI.C25. Pagamento da IF ¥

Objetivo
Cumprimento Obrigacdes legais e fiscais dentro dos prazos.
Descricao

Pagamento da IF.
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Subprocessos

(FI.C25.1.) Pagamento de Vencimentos e Bolsdkj.C25.2.) Pagamento de impostos e retengdes;
(F1.C25.3.) Pagamento de descontosf-1.C 25.4.) Lancamento da IF.

Resultado expectavel
Cumprimento Obrigac¢des legais e Fiscais dentro dos prazos.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Remuneracgdes e Protegao Social.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Professores;

Funcionarios;

Bolseiros;

Banca comercial;

Agéncia de Gestéo da Tesouraria e da Divida Publica;
Direcao de Sistemas Informéaticos.

Qx Ox Ox Ox O«

Normativos

Internos:

d Manual de Procedimentos;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual SAP.

Externos:

0 Lei Geral ddrabalho em Fungdes Publicas.

FI.C25.1. Pagamento de Vencimentos e Bolsas ¥

Objetivo

Cumprir a contrapartida pecuniéria pelo trabalho prestado.

Descricao

Visa o pagamento das bolsas e vencimentos aos funcionarios docentes, ndo docentes e bolseiros.
Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C25.) Pagamento da IF.
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Resultado expectavel

Todos os funcionarios docentes, nao docentes e bolseiros recebam a contrapapidaniaria pelo
trabalho prestado.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Remuneragdes e Protecao Social.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Professores;

d Funcionarios;

0 Bolseiros;

0 Banca comercial;

0 Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica.

Aclbes
Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Efetuar o upload dos ficheiros dos vencimentos € 2 dias antes do dia NT

bolsas naentidades bancarias correspondentes. 23 de cada més ot
do dia util anterior
no caso de fim de

semana ou
feriado.

A2 Verificar se existem erros e corrigir, se necessari n/a NT

A3 Submeter os ficheiros aos bancos. n/a NT

Normativos

Internos:

0 Manual de Procedimentos;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual SAP.

Externos:

0 Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Homebanking IST.
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FI.C25.2. Pagamento de impostos e retencoes o

Objetivo
Cumprimento das obrigac6es fiscais.
Descricao

O pagamento dos impostos e retengdes visa entregar ao Estado e a Seguranca Social, os valores retidos
aquando do pagamento dos vencimentos.

Subprocessos
Este € um subprocesso dé&l.C.25.)Pagamento da IF.
Resultado expectavel

Entrega dos valores retidos aos funcionarios docentes e ndo docentes aquando do pagamento dos
vencimentos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Nucleo de Remuneracfes e Protecéo Social;
0 Direcédo de contabilidade;
0 Assessoria Técnica da Direcéo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estado;

0 Instituto de Gestéo Financeira da Segurancga Social;
0 Banca comercial;

0 Agéncia de Gestédo da Tesouraria e da Divida Publica.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Efetuar opagamento dos impostos e retencdes. ADSE Nos 1°s dias NT
do més, até a data
limite do DUC; CG.
- Até ao dia 15 do
més seguinte
aguele a que
dizem respeito as
remuneracoes; S;
Social-do dia 10
até ao dia 20 do
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade
més seguinte
aguele a que
dizem respeito as
remuneracoes; VA
- até aos dias 25,
26 e 27 de cada
més, dependendo
do més; IRSaté
ao dia 20 do més
seguinte a que
dizem respeito as

remuneracdes

A2 Se ADSE, CGA e S.Social, IRS, pagar o valor d n/a NT
DUC's recebidos da DRH, DC e os emitidos pelo
pelo Homebanking do IGCP ou pela banca
comercial.

A3 Se IVAefetuaro pagamento da PAP recebida da n/a NT
DC.

A4 Se CGA solicitar, no site da G@ireta o pedido de n/a NT
emisséo do DUC.

A5 Enviar o DUC para o NEO lancar. n/a NT

A6 Apoés rececdo da PAP vinda do NC, efetuar o n/a NT
pagamento do valor a CGdieta.

A7 efetuar o langamento dos registos de n/a NT

compensacéao, em SAP.

Normativos

Internos:

d Manual de Procedimentos;
d Instrucdes e comunicagdes internas;
d Manual SAP.

Externos:

8 Cddigo de IRS;

8 Cadigo de IRC;

0 Lei de bases da Seguranca Social: Guia pratico da Seguranca Social para o cumpridaento
obrigacaocontributiva.

Sistemas informaticos utilizados

MicrosoftOffice (Excel); #nail; SAP; Portal das Finan¢as; Homebanking IST; Site CGA Direta.
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FI.C25.3. Pagamento de descontos as

Objetivo
Cumprimento das obrigacfes regulamentadas no CPC.
Descricao

O pagamento dos descontos visa entregar as varias entidades competentes, os valores retidos a
funcionarios docentes e ndo docentes aguando do pagamento dos vencimentos.

Subprocessos
Este € um subprocesso dé&l.C.25.)Pagamento da IF.

Resultado expectavel

Entrega dos valores retidos aos funcionarios docentes e ndo docentes aquando do pagamento dos
vencimentos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nducleo de Remuneracgdes e Protecao Social.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Administrador;

0 Associacao Nacional dos Funcionérios das Universidades Portuguesas;
0 Associacao do Pessoal do Instituto Superior Técnico;
0 Caixa de Previdéncia Ministério da Educacao;

8 Cofre da previdéncia;

0 Estado;

0 Advogados;

0 SADGNR;

0 SADPSP;

0 Sindicato Nacional do Ensino Superior;

0 Sindicato dos Professores da Grande Lisboa;

d Sindicato dos Quadros Técnico do Estado;

0 Sindicato Todos os Professores;

0 Sindicato dos Trabalhadores da Fungéo Publica;

8 Companhias de Seguros;

0 Banca Comercial;

0 Agéncia de Gestédo da Tesouraria e da Divida Publica.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Efetuar o pagamento, em banco, as entidades  Nos primeiros dias NT
competentes, do valor dos descontos retidos aos do més.

funcionarios docentes e nao docentes.

A2 Enviar os mapas dos descontos juntamente com n/a NT
0s comprovativos de pagamento &@ntidades.

Normativos

Internos:

8 Manual de Procedimentos;
8 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual SAP.

Externos:

0 Cadigo do Processo Civil.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-mail; Homebanking IST.

FI.C25.4. Lancamento da IF ¥

Objetivo
Regularizacdo em SAP, dos pagamentos efetuados.
Descricao

O langamento da Integracdo Financeira, em SAP, visa regularizar as entidades com 0s pagamentos
efetuados.

Subprocessos

Este € um subprocesso d&1.C.25.)Pagamento da IF.
Resultado expectavel

Regularizacdo, em SAP, dos pagamentos efetuados.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleo de Tesouraria.
Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

0 Diregdo de Contabilidade.
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Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Nucleo de Contabilidade.
0 Direcdo de Recursos Humanos.

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececdo da PAP e do respetivo ciclo no NT. Apoés o NT
recebimento das
PAP's.
A2 efetuar, em SAP, o registo do pagamento de todt n/a NT

os valores que comp8em a IF, sendo eles,
vencimentos, bolsas, ADSE, S.Social, CGA,
descontos.

A3 Avisar a DOP apo6s todos os langamentos estare n/a NT
efetuados.

Normativos

Internos:

d Manual de Procedimentos;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
d Manual SAP.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcilAdobeAcrobat Reader=-mail; SAP.

FI.C26. Devolucio de caucdes a fornecedores %

Objetivo

Efetuar as devolugbeatempadamente.
Descricao

Devolucédo de cauges a fornecedores.
Subprocessos

(FI1.C26.1.) Devolugéo de caucao retida na faturgs1.C26.2.) Devolugdo de caugéo atraves de guia
de depésito.

Resultado expectavel

Devolucédo da caucéo retida.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Sustentabilidade e Instalacdes.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores.
Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Manual de Procedimentos;

8 Instrucdes e comunicagdes internas;
0 ManualDOT.

Externos:

0 Decretolei n® 195/99, com alteracdes subsequentes;
0 Decretclei n® 2/2015.

FI.C26.1. Devolucdo de caucéo retida na fatura %

Objetivo
Regularizar a fatura do fornecedor.
Descricao

Apds o pedido da DSUI para a libertacdo da caucao gode ser total ou parcial, o NT efetua a
transferéncia do valor retido e langa a compensacdo, em SAP, para regularizar o processo do
fornecedor.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C26.) Devolugéo de caugdes a fornecedores.
Resultado expectavel

Devolucao da caucéao retida.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Sustentabilidade e Instalacoes.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores.
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Prazo(s) | Responsabilidade

Al Rececao do pedido de devolucéo das caucdes Apos receber o NT
provenientes da DSUI. pedido de
libertacdo da
caucao.
A2 Efetuar a transferéncia bancéria referente ao val n/a NT

gue foi retido.

A3 Lancar, em SAP, o lancamento de compensacac n/a NT
do pagamento efetuado.

A4 Dar conhecimento a DSUI da data em que foi n/a NT
efetuada aliberacédo do valor da caucgdo.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;

8 Manual de Procedimentos;

0 Instrucdes e comunicacdes internas;
d Manual DOT.

Externos:

0 Decretolei n® 195/99, com alteracdes subsequentes;
0 Decretolei n° 2/2015.

Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking IST; SAP.

FI.C26.2. Devolucdo de caucio através de guia de'™
deposito

Objetivo
Regularizar datura do fornecedor.
Descricao

Apos o pedido da DSUI para a libertacdo da caucédo que pode ser total ou parcial, o NT procede ao
preenchimento de um precatério cheque que entrega a entidade fornecedor, dando conhecimento a
DSUI da data em que foi efetuada a liberacao.
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Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.26.)Devolucéo de caugdes a fornecedores.
Resultado expectavel

Devolucédo da caucéo retida.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Direcdo de Sustentabilidade e Instalacdes.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fornecedores.

AclOes
| Acdo | Prazo(s)
Al Rececao do pedido de devolucéo das caucdes ApoOs receber o
provenientes da DSUI. pedido de
libertacao da
caucao.
A2 Proceder ao pedido de um precatorio cheque a n/a
CGD.
A3 Preencher o precatorio chequemcolher as n/a
devidas assinaturas do CG.
A4  Entregar o precatério cheque a entidade. n/a
A5 Dar conhecimento a DSUI da data em que foi n/a

efetuada a liberacéo do valor da caugéao.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;

8 Manual de Procedimentos;

0 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual DOT.

Externos:

8 Decretolei n® 195/99, com alteracdes subsequentes;
0 Decretolei n® 2/2015.

NT

NT

NT

NT
NT

| Responsabilidade
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Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word);-Bail.

FI.C27. Devolucdo dePropinas, Emolumentose %
taxas de Candidaturas

Objetivo
Efetuar a devolug&o de Propinas, Emolumentos e taxas de Candidaturas.
Descricao

A devolucéo de Propinas, Emolumentos e taxas de Candidaturas visa devolver aos alunos e candidatos
os valores solicitados e aprovados pela Dire¢cdo Académica.

Resultado expectavel
Os alunos receberem a devolucdo dos valores solicitados e autorizados.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Assessoria Técnica da Direcdo de Contabilidade.
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Alunos.
Aclbes

Prazo(s) Responsabilidade
Al O pedido de devolucédo da entrada no NT. ApOs receber o NT

pedido de

devolucéo aos
alunos.
A2 Efetuar a transferéncia bancéria referente ao val n/a NT
a devolver.

A3 Lancar, em SAP, o lancamento de compensagac n/a NT

do pagamento efetuado.

A4 Efetuar o arquivo dos documentos em pasta, em n/a NT
area partilhada.
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Normativos

Internos:

d Manual SAP;
d Manual de Procedimentos, Fénix;
0 Instrucdes e comunicacdes internas.

Externos:

o Normativos bancarios.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; SAP; Homebanking IST; pasta SHARE IST

FI.C28. Recebimentos g

Objetivo
Efetuar os recebimentos atempadamente.
Descricao

Os Recebimentos visam identificar, analisar e registar os valores recebidos em todas as contas
bancarias geridas pelo nicleo de tesouraria do IST.

Subprocessos

(F1.C28.1.) Recebimento de faturas em numerario ou chequgi.C28.2.) Recebimento de faturas
por transferéncia bancaria e multibancdf|l.C 28.3.) Recebimento de transferéncias da FCT e de
parceiros;(F1.C28.4.) Recebimento de Propinaskl.C 28.5.) Guias de reposi¢cdo ndo abatidas.

Resultado expectavel
Regularizar a divida de um cliente/aluno para com o IST.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Ndcleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

o Clientes;
0 Entidades bancarias.

Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
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8 Manual POS;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

o Normativos bancarios.

FI.C28.1. Recebimento de faturas em numerario %
ou cheque

Objetivo
Efetuar os recebimentos atempadamente.
Descricao

Visa identificar, analisar e registar eslores recebidos em numeréario ou cheque em todas as contas
bancérias geridas pelo nicleo de tesouraria do IST.

Subprocessos

Este é um subprocesso dée1.C28.) Recebimentos.
Resultado expectavel

Regularizar a divida de um cliente/aluno para com o IST.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Clientes;
0 Entidades bancarias.

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Ocliente efetua o pagamento do valor em divida Apoés o NT
recebimento do
valor aos balcdes

do NT
A2 Efetuar a conferéncia dos valores recebidos. n/a NT
A3 Depositar os valores. n/a NT
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Prazo(s) Responsabilidade

A4 Se valor pago em numerario, depositar no cofre ( n/a NT
depdsito de notas e moedas existente no NT.

A5 Se o valorfor pago por cheque, solicitar um n/a NT
servico externo para efetuar o deposito numa
Instituicao Bancaria.

A6 Verificar se os valores deram entrada na conta n/a NT
bancaria do IST.

A7 Efetuar o recebimento, em SAP. n/a NT

A8 Se o valor recebidpertencer a IST/PRESS ou ao n/a NT
LA, efetuar o recebimento na aplicacdo PINGWI
no terminal POS.

Normativos

Internos:

8 Manual SAP;

d Manual POS;

8 Instrucdes e comunicagdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

o Normativos bancarios.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; DOT; Homebanking IST; SAP; PINGWIN.

FI.C28.2. Recebimento de faturas por transferéncia *
bancaria e multibanco

Objetivo
Efetuar os recebimentos atempadamente.
Descricao

Visa identificar, analisar e registar eslores recebidos por transferéncia bancaria em todas as contas
bancarias geridas pelo nucleo de tesouraria do IST.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&l.C.28.)Recebimentos.
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Resultado expectavel

Regularizar a divida de um cliente.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0

Nucleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0

Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Clientes;
0 Entidades bancarias.
Acoes

Al

A2

A3

A4

A5

O NT identifica o recebimento nas contas
bancarias do IST.

Efetuar o langamento de@ompensacéo, em SAP
ou na aplicacdo PINGWIN no terminal POS.

Havendo lugar a despesas bancarias com as
transferéncias recebidas, enviar a informacao, pt
e-mail, ao NATGP e NEO.

No caso de 0 pagamento ter sido efetuado por
multibanco, elaborar um mapa excel com os
movimentos de cada terminal.

Enviar ao NEO para lancamento.

Normativos
Internos:
0 Manual SAP;
0 Manual POS;
0 Instrucdes e comunicag¢desternas;
0 Manual de Procedimentos.
Externos:
o Normativos bancarios.

Sistemas informaticos utilizados

Prazo(s)

Apoés o
recebimento do
valor na conta

bancaria.

n/a

n/a

n/a

n/a

Microsoft OfficgExcel); Email; Homebanking ISTSAP; PINGWIN.

NT

NT

NT

NT

NT

Responsabilidade
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FI.C28.3. Recebimento de transferéncias da FCT .s
e de parceiros

Objetivo

Efetuar os recebimentos atempadamente.

Descricao

Enviar para o NEO e NATGP, os valores recebidos da FCT e de parceiros para identificac&o e registo.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé€l.C.28.)Recebimentos.

Resultado expectavel

O correto e rapido envio para identificacéo e registo.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia;
8 Parceiros.

Aclbes
Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al O NTverifica o recebimento nas contas bancarias Apoés o NT
recebimento do
valor na conta
bancéria.
A2 Enviar processo para identificacéo e lancamento n/a NT
em SAP.
A3 Se orgaos centrais envia para o NEO. n/a NT
A4 Se projetos envia para o NATGP. n/a NT
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
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8 Manual POS;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
8 Manual de Procedimentos.

Externos:

o Normativos bancarios.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking IST; SAP.

FI.C28.4. Recebimento de Propinas %

Objetivo
Efetuar os recebimentos atempadamente.
Descricao

O recebimento de Propinas visa receber e identificar e registar os valores pagos pelos alunos. Sao
efetuados, em Fénix, os lancamentos dos valores recebidos em numerario e cheque, no caso-da Pés
Graduacdo e, por numerario, cheque estudante e transferériugancaria no caso da Graduacéo e
Taguspark. E efetuado o deposito dos valores em numerério e cheque, sdo enviadas as guias de
reembolso aos parceiros da rede de estabelecimentos aderentes dos tickets educacéo, no caso de o
recebimento ser efetuado por chequestudante e, se 0 pagamento do aluno for via cheque estudante
on-line, é verificada a existéncia dos tickets na plataforma ticket confrontando com a divida do aluno.
Apos a verificagcdo é langado o recebimento em Fénix.

Subprocessos

Este é um subprocesso dé€l.C.28.)Recebimentos.
Resultado expectavel

Regularizar a divida de um aluno.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo Académica.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Plataformas ticket;
0 Entidades bancarias;
0 Direcdo de Sistemas Informéticos.
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A2

A3

A4

A5

A6

A7

A8

A9

Al10

All

Al2

Al13

O NT recebe os valores das propinas pelos vari
modos de pagamento disponibilizados.

Se numerario ou cheque efetuarrecebimento
em Fénix.

Se pertencerem a Graduacéao e Taguspark e os
pagamentos forem por cheque estudante e
transferéncia bancaria efetuar o recebimento er
Fénix.

Se pertencerem a Pé&raduacédo e o pagament
for portransferéncia bancéria enviar a
informacd&o para os colegas para identificacao ¢
lancamento em Fénix.

Se 0 pagamento for via cheque estudante-on

line, verificar na plataforma ticket.pt os tickets
existentes, confrontando com a divida daluno

em Fénix e lancar o recebimento em Fénix.

Na plataforma Ticket, aceitar os ticket's
confirmados.

N&o havendo divida, informar o ndcleo de regisi
académico e cancelar o ticket.

Se 0 pagamento for via chequestudante ticket,
preencher as guias de reembolso de rede de
estabelecimentos aderentes dos tickets e envial
aos parceiros.

Depositar os valores em numerario no cofre de
notas e moedas existente no NT.

Solicitar um servi¢externo para deposito dos
valores pagos por cheque.

Conferir os recebimentos efetuados por
Multibanco apés identificacéo e langcamento pel:
Area Académica.

Apos a passagem de Fénix para SAP, analisar
todos oslancamentos ficaram registados na
conta bancéria correta.

N&o tendo ficado registado na conta correta,
efetuar um langamento, em SAP, de
regularizacéo.

Prazo(s)

Apés o
recebimento do
valor na conta

bancaria
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT

NT
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Prazo(s)

Al4 Descarregar diariamentea FénixXEDU/DRIVE dc n/a
IST os valores recebidgslos modos de
pagamento IBAN Dedicado.

Normativos

Internos:

d Manual SAP;

d Instrucdes e comunicagdes internas;
d Manual de Procedimentos;

d Normativos Fénix.

Externos:

o Normativos bancarios;
0 Plataforma Ticket.

Sistemas informaticos utilizados

Responsabilidade

NT

Microsoft Office (Excel)-ail; Plataforma Ticket; FénibEénix EDU DRIVE IST; Homebanking IST.

FI.C28.5. Guias de reposicdo ndo abatidas *

Objetivo
Efetuar os recebimentos atempadamente

Descricao

O recebimento de Guias de reposicdo ndo abatiddsa identificar e efetuar o langamento de
compensacao, em SAP, dos valores das guias emitidas para funcionarios docentes e ndo docentes.

Subprocessos

Este é um subprocesso déel.C.28.)Recebimentos.
Resultado expectavel

Regularizar a divida de um funcionéario docente e ndo docente.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Ndcleo de Remuneragdes e Protecao Social.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

0 Diregdo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Funcionérios docentes e ndo docentes;
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0 Entidades bancarias

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Identificar o recebimento nos extractos bancarios Apoés o NT
do IST. recebimento do
valor na conta
bancaria.
A2 Efetuar o recebimento, em SAP. n/a NT
A3 Informar a DRH. n/a NT
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicagdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:

o Normativos bancarios.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking IST; SAP.

FI.C29. Emisséo de faturas simplificadas e
faturas/recibo no modulo de caixa (POS)

Objetivo
Efetuar a cobranca e agcebimentos atempadamente.
Descricao

O CaixaPOS visa a emisséo de faturas simplificadas ou faturas recibo referentes aos artigos disponiveis
para faturag&o no terminal POS.

Resultado expectéavel

Comprovar aquisicdo e o pagamento de um servico.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Ndcleo de Tesouraria.
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Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Clientes.
AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Emitir as faturas simplificadas e as faturas recibc Apos o NT
no terminal POS. recebimento do
valor por parte do
utente.
A2 Efetuar o fecho de caixa e conferéncia dos valor¢ n/a NT
A3 Se valores pertencerem, dderchandising, n/a NT

Reprografia, LTI Civil, Posto Médico, LTI Quimici
loja e posto médico Taguspark, recolher e confer
os valores entregues.

A4 Efetuar o depdsito dos valores recebidos em n/a NT
numerario e cheque.

A5 Apés a passagem de POS p&AP, efetuar o n/a NT
lancamento, do recebimento, em SAP.

Normativos

Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Externos:
0 Cadigo do IVA.

Sistemas informaticos utilizados

0 Email; Homebanking ST; SAP; PINGWIN.

F1.C30. Apoio ao Nucleo de cobrancas

Objetivo

Apoiar o nucleo de cobrancgas.
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Descricao

Andlise dos valores recebidos. Esclarecimento de duvidas e apoio ao cliente na resolugdo de questdes
relacionadas com a conta corrente.

Resultado expectavel
Regularizacéo das dividas.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleode Recuperacao e Controlo de Crédito.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Clientes.
AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Analise dos valores recebidos. ApoOs o pedido de NT
apoio do NRCC
A2 Esclarecimento de dividas referentes as faturas n/a NT
liquidadas e por liquidar.

A3 Apoio ao cliente. n/a NT
Normativos
Internos:

0 Manual SAP;
0 Instrucdes e comunicacdes internas;
0 Manual de Procedimentos.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Homebanking IST; SAP.

FI.C31. Fundo de Maneio ¥

Objetivo

Controle do FM.
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Descricao

O controle do FM visa a verificagdo, a emissao das transferéncias bancarias solicitadas e autorizadas e
0 registo do langamento de compensacédo em SAP e em DOT.

Subprocessos

(F1.C31.1.) Constituigcdo e Refor¢o de Fundo de Mané€iei.C31.2.) Reposicao do Fundo de Maneio;
(FL.C31.3.) Restituicdo do Fundo de Maneio.

Resultado expectavel
Constituicéo e reforgo do Fundo de Maneio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Responsaveis do FM.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancéarias.
Normativos

Internos:

0 Manualde FM;

6 Manual SAP;

d Manual Procedimentos;
8 Comunicagdes internas;
& Manual DOT.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental, regime geral aB2 do Decretdei 155/92 de 28 de julho;
0 Decretolei 84/2019 de 28 de junho ar27.

FI.C31.1. Constituicdo e Refor¢o de Fundo de %
Maneio

Objetivo
Controle do FM.
Descricao

A constituicao do FM visa verificar, emitir as transferéncias bancarias solicitadas e autorizadas e efetuar
0 registo de compensacédo em SAP e em DOT.
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Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C31.) Fundo de Maneio.
Resultado expectavel

Constituicdo e reforco do Fundo de Maneio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Responsaveis do FM
0 Ndcleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancéarias.

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Verificar as autorizagées na plataforma DOT. ApoOs o pedido de NT
constituicado/reforgo
de FM.
A2 Verificar os dados da entidade do FM. n/a NT
A3 Emitir a transferéncia bancaria. n/a NT
A4 Efetuar o langamento em SAP. n/a NT
A5 Registar o pagamento do FM, em DOT. n/a NT
A6 Arguivar comprovativos dos pagamentos n/a NT

efetuados na pasta da argaartilhada.

Normativos

Internos:

0 Manualde FM;
6 Manual SAP;
d Manual Procedimentos;
0 Comunicagdes internas;
d Manual DOT.

Externos:

0 Decretolei de execugédo orcamental, regime geral art®32 do Dectletial55/92 de 28 de julho;
Decretolei 84/2019 de 28 de junho art°27.
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Sistemas informaticos utilizados

DOT Homebanking IST; SAP; pasta SHARE IST.

FI.C31.2. Reposicao do Fundo de Maneio ¥

Objetivo
Controle do FM.
Descricao

A reposicdo do FM é efetuada apds o recebimento da PAP.Wisigcar, emitir as transferéncias
bancéarias solicitadas e autorizadas e efetuar o registo de compensacdo em SAP e em DOT.

Subprocessos

Este é um subprocesso dé€l.C.31.)Fundo deManeio.
Resultado expectavel

Efetuar o reforco do Fundo de Maneio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Ndcleo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancarias.

Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al O PAP é rececionado. Apbs o pedido de NT

reposicéo do FM.
A2 Efetuar o registo de entrada em mapa excel. n/a NT
A3 Efetuar o download da PAP maasta da area n/a NT
partilhada.

A4 Verificar se valor solicitado pode ser pago. n/a NT
A5 Se for para pagar, emitir a transferéncia bancarii n/a NT
A6 Emitir o langamento de compensacéo, em SAP. n/a NT
A7 Se ndo for para pagar, efetuar uilancamento de n/a NT

compensacao, sem pagamento, em SAP.
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Normativos

Internos:

8 Manual de FM;

d Manual SAP;

8 Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas;
& Manual DOT.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental, regime geral art®32 do Decreial55/92 de 28 dpulho;
Decretclei 84/2019 de 28 denho art®27.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExcelROT; HomebankingST; SAP; pasta SHARE.IST

FI.C31.3. Restituicdo do Fundo de Maneio %

Objetivo
Controle do FM.
Descricao

A restituicdo do FM é efetuada apds o recebimento o recebimento, em banco, do valor em divida do FM.
Apos confirmacao dos valores recebidos, efetuar o registo do recebimento em SAP. Lancar a restituicéo
em DOT e terminar o FM.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C.31.)Fundo de Maneio.
Resultado expectavel

Terminagdo do Fundo de Maneio.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Responsavel do FM.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancarias.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Confirmar os valores recebidos. Apos a restituicao NT

do valor final, em
divida do FM.

A2 Efetuar os langamentos em SAP. n/a NT

A3 Anexar os comprovativos da restituicdo, em DO n/a NT

A4 Registar a restituicdo do FM. n/a NT
Normativos
Internos:

d Manual de FM;

d Manual SAP;

8 Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas;
d Manual DOT.

Externos:

0 Decretolei de execucao orcamental, regime geral art®32 do Decreiial55/92 de 28 dpulho;
Decretclei 84/2019 de 28 denho art®27.

Sistemas informaticos utilizados

DOT; Homebanking IST; SAP

5
FI.C32. Atendimento
Objetivo
Fornecer umcontacto direto e personalizado entre o utente e 0 IST.
Descricao

O atendimento visa fornecer a prestacéo de informacdes e esclarecimento aos utentes internos e
externos ao IST.

Resultado expectéavel
Garantir a satisfagdo do utente.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Nucleo de Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
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0 Direcdo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Utentes internos e externos.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Atendimento do NT que pode ser via telefone, e n/a NT
mail ou presencial ao balcdo do NT.

Normativos

Internos:

8 Manual Procedimentos;
8 Comunicagdes internas.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Homebanking IST; DOT; SAP.

FI.C33. Controlo das disponibilidades v

Objetivo
Calcular os recursos disponiveis para movimentagao.
Descricao

O controle das disponibilidades visa verificar e controlar todos os movimentos a débito e a crédito nas
contas bancérias do IST, através do cruzamento de dados entre o mapa de registo interno da
correspondéncia e os extratos bancéarios.

Subprocessos

(FI.C33.1.) Verificagao dos extratos bancarip&-1.C 33.2.) Reporte das DisponibilidadesF|.C 33.3.)
Controle do recebimento STF e reporte saldo mensal.C33.4.) Principio de Unidade de tesouraria

Resultado expectavel
Garantir que o IST tenha os recursos financeiros suficientes para cobrir as suas obrigacdes.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Nucleode Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
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0 Direcdo de Contabilidade.
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancarias.
Normativos

Internos:

d Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas;

Externos:

o Normativos bancarios.

FI.C33.1. Verificacdo dos extratos bancarios ¥

Objetivo
Verificagdo dos extratos bancarios.
Descricao

A verificacao dos extratos bancérios visa verificar e controlar todos os movimentos a débito e a crédito
nascontas bancarias do IST, através do cruzamento de dados entre o mapa de registo interno da
correspondéncia e os extratos bancarios.

Subprocessos

Este é um subprocesso dél.C 33.) Controlo das disponibilidades.

Resultado expectavel

Garantir que o IST tenha os recursos financeiros suficientes para cobrir as suas obrigacoes.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleode Tesouraria.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancéarias.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Analise e verificacdo dosxtratos bancarios. Diariamente, com NT
reporte semanal.
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Prazo(s) Responsabilidade

A2 Download extratos bancéarios. n/a NT
A3 Verificar e controlar os movimentos indevidos. n/a NT
Normativos
Internos:

0 Manual Procedimentos;
0 Comunicagdes internas;

Externos:

o Normativosbancarios.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excelljomebanking IST; pasta SHARE.IST

FI.C33.2. Reporte das Disponibilidades ¥

Objetivo
Calcular os recursos disponiveis para movimentacao.
Descricao

E efetuado semanalmente eeporte das disponibilidades, onde constam os saldos existentes em todas
as contas bancérias geridas pelo NT, deduzidos dos valores em circulacao, assim como a previséo dos
pagamentos, os mapas dos valores recebidos e os mapas dos processos ainda ndadigsi

Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.33.)Controlo das disponibilidades.

Resultado expectavel

Garantir que o IST tenha os recursos financeiros suficientes pakair as suas obrigagdes.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Entidades bancarias.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Apurar os saldos ao dia das vérias contas Semanalmente NT
bancarias do IST.

A2 Preencher o mapa com os valores recebidos n/a NT
semanalmente.

A3 Preencher o mapa com os valoresrgcecionados n/a NT
no NT, mas ainda nao liquidados.

A4 Enviar, a diretora de contabilidade o reporte das n/a NT
disponibilidades que se compde de 3 mapas:
mapa das disponibilidades, mapa da receita ao ¢
e mapa dos processos por liquidar.

Normativos

Internos:

8 Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas;

Externos:

o Normativos bancarios.
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Homebanking IST.

FI.C33.3. Controle do recebimento STF e reporte
saldo mensal

Objetivo

Controlar o recebimento da STF.

Descricao

E efetuada mensalmente a verificac&o do recebimento na conta do IGCP do valor da STF.
Subprocessos

Este é um subprocesso dé&1.C.33.)Controlo das disponibilidades.

Resultado expectavel

O recebimento da STF.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo Orcamental e Patrimonial.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao d@rocedimento:
0 Direcdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Agéncia de Gestédo da Tesouraria e da Divida Publica.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Consultar HomebankindGCP e verificar a entrad  Mensalmente NT
do valor da STF.

A2 Enviar a informacao do crédito ao Presidente do n/a NT
IST; Vicepresidente; Administrador; DC; DOP;
NEO; NC.

Normativos

Internos:

& Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas;

Externos:

o Normativos bancéarios.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking ICGP.

FI.C33.4. Principio de Unidade de Tesouraria %

Objetivo
Fornecer saldos das contas bancarias.
Descricao

Trimestralmente é enviado, ao Nucleo de Reportes Orcamentais, um mapa excel com os saldos de
todas as contas bancarias do IST.

Subprocessos

Este € um subprocesso dé&1.C.33.)Controlo das disponibilidades.
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Resultado expectavel
Dar cumprimento ao principio de Unidade de Tesouraria.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Reportes Orgcamentais.

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
0 Diregdo de Contabilidade.

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Entidades bancarias.

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Enviar trimestralmente os saldos de todas as Trimestralmente NT
contas bancarias do IST.

Normativos

Internos:

0 Manual Procedimentos;
8 Comunicacdes internas

Externos:

o Normativos bancéarios.
Sistemas informaticos utilizados

E-mail; Homebanking IST.

FI.C34.Recuperacéo e Controlo de Créditos ¥

Objetivo
Recuperar e controlar créditos eientes e alunos.
Descricao

Analise das listagens de faturas por liquidar. Controlar os pagamentos, de todas as faturas que se
encontram em atraso. Recuperar todos os créditos possiveis, que se encontrem em data.
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Resultado expectavel

Recuperar o maximo de divida existente pelos clientes, salientando que a prioridade incide em datas
mais antigas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Ndcleo de Recuperagéo e Controlo de Crédito.

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
0 Ndcleo de Recuperacao e Controlo de Crédito.

Outros agentes envolvidos no procedimento:

Qx

Area do Laboratério de Analises do IST;

CTN;

Nucleo de Tesouraria;

Departamentos;

Dire¢do Académica;

Direcdo de Projetos;

Direcdo de Transferéncia de Tecnologia;

IST Press;

Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos;
Taguspark.

O Ox Ox Ox Ox Ox Ox Ox Ox

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Registo e atualizacdo da lista. Validacéo de Sempre que haja NRCC
pagamentos dos clientes. visualizagéo da
lista de excel
retirada de SAP,
dando prioridade
a dividas mais

antigas.
A2 Fazer envio de email a cada cliente, com a Sempre que haja NRCC
indicacéo da divida existente. visualizagdo da
lista de excel
retirada de SAP,

dando prioridade
a dividas mais

antigas.
A3 Telefonar a Clientes, abordando a divida existent Sempre que NRCC
para com o IST. Entendimento com o Cliente, pa necessario/varias
pagamento da divida. vezes por més.
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‘ Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A4  Preparacdo dadlocumentacdo necessaria, para  Sempre que nao St NRCC; DAJ;

cobranca coerciva a clientes (recuperacéo de verifique sucesso, Assessoria
dividas através de meios legais e forcados) nas varias Juridica
tentativas
efetuadas de
pedido de

pagamento ao
cliente, através de
carta (email) e

telefonemas
efetuados.
A5 Verificar e conferir valores dos clientes, apos Semanalmente ou NRCC; DC; NC; N
integracao Software PINGWIN BO/SAP). sempre gue seja DSl
necessario.

Normativos

Internos:

o GIAF;

d Manual SAP;

8 Manual de Procedimentos;
0 Manual Pingwin BO;

0 Normasdo CG.

Externos:

0 Estatutos do IST;
0 Lein.°8/2012, de 21 de fevereibei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA);
0 Lei Geral Tributéria.

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficgExcel); Email; SAP; PINGWIN BO; GIAF; Informa D&B; Fénix; RT.
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Anexo a:Diagramas
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FI.C.01. Cumprimento de ObrigacOes Fiscais

(em atualizacéo)
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FI.C.01.1. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais IVA

Ficheiro XML

Andlise aos lancamen-
—  » | tos feitos no sistema Langamento do IVA » | Geracéao do ficheiro xml
contabilistico SAP

Inicio

Direcdo de Contabilidade
Assessoria Técnica

Comparacdo com ex-

Envio da Declaracéo
_— > L _— >
trato de contas SNC e Apuramento do IVA Periodica do IVA na AT
tipo de codigo de IVA

Fim
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FI.C.01.2. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais Modelo 10

....................................... >
Extrac3o de listagem da Comparagso com in- ficheiro XML
—» conta de retencéo de formacao de retengées » | Geracéo do ficheiro xml
IRS residente do site da AT

Inicio

Validar a informacéo de

retencées residentes | — | Exportacéo para excel SO (8 DECREED _— >
¢ - p DR Anual Modelo 10 na AT
pagos nos vencimentos

Direcdo de Contabilidade
Assessoria Técnica

Fim
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FI.C.01.3. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais Modelo 30

Retirar Extratos de Al 68 GRS [ Preencher os campos

—» Conta IVA, fornece e N —— — » dos anexos O, P, L da Envio da IES na AT
dores e clientes anual IES

Inicio Fim

Direccao de Contabilidade
Assessoria Técnica
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FI.C.01.4. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais Informacdo Empresarial Simplificada

Retirar Extratos de ; : Preencher os campos
—»| ContaIVA, fornece- |——» AFI?JISB.T A0S (2 — | dosanexosO,P,Lda — | EnviodalESnaAT ———»
. tirados em excel
dores e clientes anual IES
Fim

Inicio

Direccdo de Contabilidade
Assessoria Técnica
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FI.C.01.5. Cumprimento de Obrigacdes Legai$NTRASTAT

Direccédo de Contabilidade

Assessoria Técnica

Retirar em SAP o extrato das
contas do IVA, para identificar
»| 0S docqme~ntos referent_es as —
aquisicoes de bens in-
tracomunitarios no més de
Inicio referéncia

Ap6s concluséo do preenchi-
Identificagéo por fatura dos Preenchimento dos dados no mento de todos os bens ad-

preenchimento do formulario das Empresas Weblnq efetuar Validar/Guardar e se
ndo houver erros, Responder

dados necessarios para —» | formulério disponivel na area | — | quiridos no més de referéncia, ———»

Fim
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FI.C.01.6. Cumprimento de Obrigacdes Fiscais Retencdes na fonte

Retirar em SAP o extrato das Apbs conclusio do preenchi
contas do IVA, para identificar o . p @
< Identificac@o por fatura dos Preenchimento dos dados no mento de todos os bens ad-
os documentos referentes as o L p z - o P
S . —> dados necessérios para —» | formulario disponivel na area | — | quiridos no més de referéncia, ——»
aquisicoes de bens in- . o -
preenchimento do formulario das Empresas Weblnq efetuar Validar/Guardar e se

tracomunitarios no més de

Inicio referéncia néo houver erros, Responder

Fim

Direcdo de Contabilidade
Assessoria Téchica
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FI.C.01.7.

Cumprimento de Obrigacdes Fiscais IVA restituivel

Direcédo de Contabilidade

Assessoria Técnica

Andlise aos lancamen-
tos feitos no sistema
contabilistico SAP

Inicio

Comparacao com ex-
trato de contas SAP e o
e-fatura

—

Lancamento do IVA

Registo do recebimento
restituivel —>

. L
—— ¥ | Geragdo do ficheiro xml em SAP

Fim

.

Ficheiro XML

Recegdo e arquivo da
comunicagao de liquid-
acdo da AT

Apuramento do IVA
restituivel

Envio da Declaracdo

Periodica do IVA na AT
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FI.C.01.8. Cumprimento de Obrigacdes Legais COPE

Extracao de listagem do
relatério das operacdes >
e posi¢cdes com o exter-

ior

Classificar os dados por
codigos estatisticos,
conforme a conta razéo.

Inicio

Direcgédo de Contabilidade
Assessoria Técnica

—»  naplataforma COPEdo | ———»

Conferéncia e classi-
ficacéo estatistica dos
dados reportados pelas
Instituicbes Financeiras

Introducéo dos dados

Banco de Portugal

Submisséo do for-
mulério apds os dados
inseridos e conferidos

—

>

Fim
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FI.C.02. Movimentos de fecho de ano

[}

©

1]

= «

= L

g \§ Elaboracdo dos movi- Elaboracéo da especial- Registo do movimento

S [t —» | mentos de especializa- | — | izagdo de Férias e Sub- | — | de cobranca duvidosae | ———

o & ¢éo de propinas sidio Férias imparidades

[} (o) .
° @ Inicio Fim
o o

AT »

e )

(3]

o <

=

a)
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FI.C.02.1 Movimento de especializacao de propinas

(em atualizacéo)
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FI.C.02.2. Movimento de especializacdo de Férias e Subsidio Férias do ano seguinte

(em atualizacéo)
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FI.C.02.3. Movimento de cobranca duvidosa e imparidades

(em atualizacéo)
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FI1.C.03. Conferéncia de contas correntes/ Conferéncia dos movimentos contabilisticos

Realizar conferéncia entre
entre os extratos de clientes e

Extracdo dos extratos de con- Extracéo dos extratos dos cli- ) alunos, afim de manter a in-
tas do razéo para conferéncia entes e dos alunos tegracdo adequada entre os
documentos enviados do sis-
Inicio tema Fénix.

Realizar a conferéncia detal-
hada e identificar possiveis di- )
vergéncias entre as contas
razédo e balancete

Direcdo de Contabilidade
Assessoria Téchica

o5 ectelam completos, cone- Extiagio dos exratos de conta | (EIFICEHER IRy
) P L dos fornecedores e credores
tos e devidamente classificados credores

Fim
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FI.C.03.1. Conferéncia de extratos conta razao

(em atualizacéo)
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FI1.C.03.2. Conferéncia de extratos clientes e alunos

(em atualizacéo)
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FI1.C.03.3. Conferéncia deextratos fornecedores e credores

(em atualizacéo)
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FI.C.04. Elaboracao da Conta de Geréncia

Extracéo e elaboracéo de to- Enviar a circularizagio de sal- Envio do relatério de gestédo
dos os mapas e demon- dos (bancos/cliente/fornece- com todos os mapas e Submisséo dos mapas no
—»| strag0es financeiras e orga- dores) solicitado pelos Aud- — | demonstracdes que compdem Tribunal de Contas e na Dir- | —»
mentais que compdem as alies a conta de geréncia para ecgdo Geral do Orgamento
. conta de Geréncia .--0 aprovacgéo do CG )
° Inicio ; Fim
'g 1
z 8 :
= c |
2 8 .
c = 1
=] 1] 1
o g 1
[} ! . o ~
k-] a I Envio do relatério de gestéo
2 ﬁ Preparacéo integral da Conta X com todos os mapas e
S i " ~ ~
£ < IS (ElaemER), re ””".“‘0 wd.as Elaboragéo do Relatério de X Recepcao da CLC e Parecer demonstraqoe§ que compoem
a as demonstragdes financeiras | —————» = . ; s — | aconta de geréncia, da CLC e
; ~ Gestao do Fiscal Gnico :
e orgcamentais que compdem a I o Parecer do Auditor para
Conta de Geréncia X _o| aprovagéo do Conselhode | _
I i Escola I
1 1
: 1 (o) I
< 1 1 ! 1
1 1 ! 1
1 I ! I
1
Relatério de \ | ! |
Gestédo 1 | 1 \
I I ! 1
1 ] ! 1
I 1 I 1
1 | ! |
1 1 ! 1
1
8 v ! . !
g I | I
o | | |
§ | | |
I ! I
% Relatério de ! ' !
@ Gestéo X . X
[=] I ! I
o I ! I
| ! |
] T ]
] ! ]
I : I
1]
g v v v
(%]
0
o
()
=l
2
3 Relatorio de CLC Parecer do
2 Gestéo auditor
o
(8]
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FI.C.05. Fundo Maneio

o - Pedido do Fundo Constituicao do Fundo » | Emisséo de pagamento )
E m ” Maneio Maneio ” para a Tesouraria
= L
2 5 Inicio Fim
- O
c -
S ©
U .= l T
o o
-] 7]
e @
'§« a2 Calculo e verificagéo do Submisséo do pedido
] < montante anual at- —  »| de constituigdo para
o ribuido (duodécimos) aprovacao superior (CG)
o
|
I
I
I
|
-] v
z‘g
: &)
S
) .
< Pedido de
o Constituicao
c de Fundo de
8 Maneio
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FI.C.06. Acompanhamento das Auditorias

Rececéo da notificacdo

; Esclarecimento de Rececéo e analise pre-
e lista de documentos - ~ = s
L solicitados pelos Aud- duvidas e prestagédo de » | liminar do Relatérioe |——»

) " informacdes adicionais Parecer do Auditor
S itores
(1] © . .
E g Inicio A A A Fim
) : :
s | 3
c =
o o
S B
(%}
© @

"]
g ? v
o < Parecer do Relatorio
a Recolha e validacdo da Disponibilizacéo das auditor auditoria

documentacéo fin- ~ demonstragées fin-
anceira junto dos ser- " | anceiras e mapas de
vicos suporte
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FI.C.07. Conciliacdo Bancaria

Direcdo de Contabilidade

Assessoria Técnica

Inicio

—

Extracdo dos extratos
bancarios de todas as
contas do Instituto

Extragdo dos extratos
de razéo (conta 12) do
sistema SAP

Elaboragdo do mapa

v sintese de reconciliacdo
bancéria
Mapa
Sintese de
Reconciliacédo
Bancéria

Validagdo dos movi-
—— ¥ | mentos e identificacédo
de pendentes

N
L

Arquivo das concili-
acoes validadas

—

Fim
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FI.C.08. Imputacdes Internas

(em atualizacéo)
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FI.C.08.1.

Emissao Nota de Imputacao

Direcao de Contabilidade

Registar movimento de
fatura e nota de crédito
internas entre centros in-

Verificar existéncia de
— | fluxo financeiro entre
unidades distintas

Registar menos custo

v

no PEP inicial e mais
custo no PEP a imputar

ternos

3 Inicio

c

Q

Nt

|_

8

S

o

0

[}

(]

n

"

<

Identificar o centro in- FIOEEEE) £ (e 285
t t d > ficacdo do documento Enviar os movimentos )
emo Col:':'i d(;ggra cada de despesa previa- ao Nucleo de Tesouraria
mente lancada em SAP
Fim

8

S

<

S

=

o

0

[}

|_

()

©

8

S Movimentos
2
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FI.C.08.2. Lancamento analitico de reclassificacdo de PEP

Verificar existéncia de BT MY Registar menos custo Validar que néo existe
GG G EEsgoss —» analitico de imputaggo ——» O (PLEP (GIEEY @ WElE fluxo financeiro entre | ———»

custo nos PEPs a im-
putar

previamente lancado
em SAP

a um ou varios PEPs contas bancarias

Inicio Fim

Direcgéo de Contabilidade
Assessoria Técnica
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FI.C.08.3. Alocacao Manual de custos

Identificar necessidade Efetuar movimento . Concluir registo da
Registar menos custo

de alocacéo manual de analitico utilizando a ) afetacéo interna sem
e | —> —_—> _—> ] e
custos entre PEPs dis- classe de custo es- num PErfoﬁt:E?S custo custos diretos en-

tintos pecifica volvidos.
Inicio Fim

Direccao de Contabilidade
Assessoria Técnica
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FI.C.09. Validacdo POS

Extracao dos relatdrios
— | de fecho de vendas dos | ——»
sistemas de faturacao

(_Zonferenma entre 0s ) Valldag_;ao e Corregao da )
sistemas de faturacao informacao

Inicio Fim

Direccao de Contabilidade
Assessoria Técnica
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FI.C.10. Processamento da Receita

Direcédo de Contabilidade

Nicleo de Contabilidade

Inicio

—

Via E-mail (RT) recebemos o for-
muléarios de pedido de emisséo de
faturas oriundos de Centros de Custo
(UE10) e Projetos (UE20).

Efetuada a ordem de venda, e
emitida a fatura e sua contabilizagao
em simultaneo em SAP

—

Via E-mail do nucleo de manutengao
vem uma tabela em PDF com os Efetuada a ordem de venda, e
consumos, eletricidade, &gua e Gas (| ———® | emitida a fatura e sua contabilizagéo
Custos de extrura), referentes a con- em simultaneo em SAP
tratos celebrados pelo NGAC.

A fatura é enviada para em respota A fatura é enviada para os clientes
do email (RT). via email (RT) e CTT.

—_—

Fim
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FI.C.11. Integracao de Vencimentos

Diregédo de Contabilidade

Nucleo de Contabilidade

Inicio

O NC efetua a integ-

—»| ragéo e validagdo no
SAP.

Apobs
cabimento e
compromisso
efetuado pelo

NEO, este
envia email
parao NC

com o

numero do
cicloem
simulagéo
efetuado
sistema SAP.

Registar a PAP com o
ciclo do vencimento.

—_

Colocar a PAP no
Signer para recolha de
autorizacao do CG

—

NC aprova o PAP

—

Envia por email a Te-
souraria a Nota de
langamento e o PAP

_

Fim

Ntcleo de Tesouraria

o
|
|
1
1
|
1
|
|
|
1
1
|
1
|
|
|
1
1
|
|
|
|
i

v

Nota de
lancamento e
PAP
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FI.C.12. Processamento de despesa

EE——
Inici cgrﬂf;aégtz)%fagﬁirg: dZaS;?a > Valida e confirma a legalidade Regista os documentos em
nicio & P ; dos documentos sistema SAP
0 respetivo processamento Fim
[
K]
8 - ;
= Extraido diariamente um r:gitllafg:sagzoA\"il?iaDsOJequfs?:/
E ficheiro Excel com todos os SRttt Je m Viatura Pré- . Regista os documentos em Apbs autorizagdo o NC aprova
< processos de aquisicdo DOT cagao em v ! sistema SAP o PAP
2 8 autorizados no dia anterior [t @ (4 12 EElen @i |
B ° : promisso. .
= e !
2| 8 i
E g :
(8] z '
[ 1
© 1
° '
lg 1
g i
a ~ . , re- ! . ) .
Documentag&o rececionada iiz?;%’:jaie;gnéﬁgﬁ (;s ' O PAP é submetido no signer
em papel é carimbadaere- |—» o : Integra 0s mesmos no PAP | —— | para autorizag&o de paga-
" R também é registada no
gistada num ficheiro excel. Telietiie G ' mento.
1
1
1
1
A A A A A I o
1 1 1 1 1 1
! 1 1 ' 1 1 i
: 1 1 ' 1 1 :
1 1 ! 1
L : : i : .
1 1 ! 1
8 ' o o ! | [} !
o ! 1 ' 1
3T i ! I !
$E - i ! i
w ' | ! '
38 i ! ' '
o g ' Documentacgéo Faturasde . Notificacéo |
% : Centros de Contratos 1 ' Recibo de i
S | Custo : 1 Ajuda de ,
z | ' ! Custo '
. T
N 1
! ®9 |
1 o=
< 1
: - %88 i
' S oEx '
1 S |0 E s 1
| S o€t !
' E B89 '
g | = =} E‘o ! 18
2 o E K 53 Faturas de ! 2
2 s | S¢ Contratos | 2 issi
3 2 1z« (U] Submissao
o 8 v g da PAP
3 g ! -]
o E| ¢ ° 2
kid Documentagao § E‘ ]
2 de Projetos o 5 5
a g (8] o
Xg. %
= 9 Faturas de
Q S Contratos
=
F
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FI.C.13. Arquivo e tratamento da documentagcao de despesa

Depois do langamento
contabilistico é arquivado
» | na pasta correspondente a >
cada diéario de registo de
lancamento em SAP.

Inicio Fim

Direcdo de Contabilidade
Nucleo de Contabilidade
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FI.C.14. Conciliacbes Bancarias

[F]
=
<
=
5
<
=
8 Conciliagao dos respectivos Envio dos respectivos ma
L P N Colocagéo dos extratos ) movimentos no sistema ) as a Assessgria Técnica )
g o bancarios em SAP SAP que sejam iguais aos pas a Ass D
S o P da Dire¢do Contabilistica
= k) do extrato bancario
S S Inicio Fim
< 2
o
o
[}
o
o
AT
O
£ S
a [=
Q
Nt
[t
8
S
o
0
0
Q
0
(7]
<
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FI.C.15. Documentacao de Despesa para Relatorios

7]
<]
@
:
o
[}]
-c Yo . .
Q Inicio ficheiro
s, atualizado do
g respetivo
[a) Projeto
A
I
1
1
I
I
1
I
I
1
I
I
I
s | 8 o
© ]
2 k= v
‘s = " ) NC regista em excel t
§ S Verificar se os documentos Responde ao e-mail com o d((:) :gd?d?) Ze 2|;3)r%drz-a
£ ] ~ . 5 oA . § :
s g —»| estdo tOdosi?a(\Jl arquivo di- | ——» fIChe"Oe?it\tlc?lIIDZr?eot c()jo res- |——» gistados e a data de res- Eam—
g g gital. p J€t0. posta ao email.
T -] Mapas com Fim
o g pedidos de
g ° documentos
S 3
=) 2
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$ 1

K! BRpRbK =JLMJ9 <= A K
[
o
(%)
-]
3
'c
g Inicio ndimero
] interno do do
© fornecedor
[cliente
A
1
1
1
1
1
1
1
I
I
I
I
I
:
[F] [} 1
S = :
2| = o
S| 8
< c o . Responde-se ao RT com o
Q o Rececao via e-mail (RT) o ] s - g
(3] O y ; L R Abertura do fornecedor/cli- N respetivo nimero interno N
% 3 fgﬁ](gggjodrisczagz?]g es entes em SAP do do fornecedor /cliente,
S o ’ fechando o ticket.
Q .
g 3 Fim
=) 2
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FI.C.17. Conferéncia de contasorrente

Q [}

=

@ E .

= S Conferéncia de contas cor-

< % rentes de devedores e cre-

£ b= » | dores através da extragdo >

8 8 de Extratos/Balancetes no

o o iy sistema SAP. )
o ] Inicio Fim
o

g 8

g S

£ S

=) 2
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FI.C.18. Execucao Orcamental

DODES DOREC DDORC Equilibrio Orgamental
Em SAP, transag&o ZS02_ i P G ZEES
MAP_DODES, gerar a VrXLID A n’:;;zt_ra\?;ﬁfa ?’?\o ma- DOREC - Confrontar a receita DODES vs DOREC - Comparar
—»  DODES para 0 més em s [t = DIOTEEG or%orma . prevista com a receita cobrada as previsdes corrigidas com as
analise e eXpOIrtar para ex- i depntificgr A regularizarpos T » | por forma a identificar situagges | —— | dotacdes corrigidas por forma a
- cel ivei i &di - ilibrio or-
Inicio tos que n&o est&o conforme as re- passiveis de registo de crédito es assegurar a regra de equilibrio or-

Andlise da DODES para
identificacdo de alteragoes

orcamentais a efetuar e
corre¢do dos erros

Em SAP correr a
transagdo ZS06_VALIDA_

Diregdo Orcamental
Nucleo de Execugdo Orcamental

MAPAS - Validagdo ma-
pas legais > DODES por
forma a identificar e reg...

gras da UNILEO

Anédlise da DOREC para
identificacdo de alteracoes
orcamentais a efetuar e
corre¢do dos erros

Em SAP, transagédo ZS02_
MAP_DOREC, gerar a

DOREC para o més em
andlise e exportar para ex-
cel

Em SAP correr a transacéo
ZS06_VALIDA_MAPAS -
Validacdo mapas legais >
Ddorc por forma a identificar
e regularizar os movimentos
que nao estdo conforme com
as regras da UNILEO

pecial. camental (Receita >= despesa);

r/

"DODES vs DOREC - Confrontar total da
receita arrecadada com o total da despesa
paga por forma a apurar os fluxos gerados e
situacdes em que é necessario proceder a
corregdes para assegurra o cumprimento
das normas do OE (recebimento >=
Pagamentos)"

v

Fim
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FI.C.18.1. Execucao Orcamentab DODES

(em atualizacéo)
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FI.C.18.2. Execucao Orcamentab DOREC

(em atualizacéo)
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FI.C.18.3. Execucao Orcamentab DDORC

(em atualizacéo)
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FI.C.18.4. Execucdo Orcamental Equilibrio Orcamental

(em atualizacéo)
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FI.C.19. Cabimentacao

(em atualizacéo)
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FI.C.19.1. Cabimentacaos Missoes

(em atualizacéo)
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FI.C.19.2. Cabimentacdod Reembolsos

(em atualizacéo)
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FI.C.19.3. Cabimentacao- Aquisicdo de bens e servicogRegime AD Simplificado e RAPID)

(em atualizacéo)
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FI.C.19.4. Cabimentacdo- Aquisicdo de bens e servicos (Regime Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso Publico)

(em atualizacéo)
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FI.C.19.5. Cabimentagcao- Fundo de Maneio

(em atualizacéo)
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FI.C.19.6. Cabimentacao- Despesa em papel

(em atualizacéo)
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FI.C.19.7. Cabimentacao- Despesa com pessoal Pessoal Docente e Nao Docente

(em atualizacéo)
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FI.C.19.8. Cabimentacao- Despesa com pessoal Pessoal Docente Especialmente Contratado

(em atualizacéo)
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FI.C.19.9. Cabimentacao-Bolsas

(em atualizacéo)
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FI.C.20. Compromisso

(em atualizacéo)
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FI.C.20.1. Compromissod Reembolsos

(em atualizacéo)
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FI.C.20.2. Compromisso- Aquisicao de bens e servicos (Regime AD Simplificado e RAPID)

(ematualizacao)
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FI.C.20.3. Compromisso- Aquisicdo de bens e servicos (Regime Ajuste Direto, Consulta Prévia e Concurso Publico)

(em atualizacéo)
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FI.C.20.4. Compromisso- Fundo de Maneio

(em atualizacéo)
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FI.C.20.5. Compromisso- Despesa em papel

(em atualizacéo)
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FI.C.20.6. Compromisso- Despesa com pessoal e Bolsas

(em atualizacéo)
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FI.C.21. Receita

Direcao de Contabilidade

Nucleo de Execucao Orcamental

Apos reunir toda a inform-
acdo necessaria para o re-
gisto da fatura/nota de —>
débito, é registada a re-
ceita em SAP

registo do respetivo re-

cebimento em SAP.

Fim

enviar email as diversas
entidades pagadoras a so-
licitar informagéo acerca da
chave orcamental utilizada
por estas entidades

A

Nucleo de Tesouraria

Inicio

Envio de extratos para
— | identificagdo dos respet- | —
ivos projetos

Gabinete de Apoio Técnico aos
Projetos de Investigacdo

Extrato do
banco com
indicacdo da
receita por
registar

>

Identificar os projetos e
as entidades pagadoras
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FI.C.22. Pagamentos a fornecedores e prestadores de servicos

(em atualizacéo)
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FI.C.22.1. Pagamento de um documento em PAP por cheque

Direcédo de Contabilidade

Nucleo de Tesouraria

Inicio

i

O PAP é recepcionado

i

Efectuar o registo de
entrada em mapa excel

—

Cheque fica a aguardar
0 seu levantamento no
balcdo do NT

T

Proceder a emisséo do
cheque e recolher as
assinaturas obrigatorias

T

Efectuar o download da
PAP na pasta da area
partilhada

Efetuar o lancamento
——» | de compensagéo do
PAP, em SAP

Arquivar os documentos
em éarea partilhada

Fim
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FI.C.22.2. Pagamento de um documento em PAP por transferéncia bancéaria

1%}
8
&
£8
£3
g S despesas
o3 bancérias
2 suportadas
S S
'
1
1
1
,
Entidade Internacional :
ou Pagamento '
Antecipado !
'
Se o fornecedor for '
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FI.C.22.3. Pagamento de um documento em PAP por cartdo de crédito (MBNET)
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FI.C.22.4. Pagamento de Faturasrecibo e Atos Isolados

Direcdo de Contabilidade

Nucleo de Tesouraria

Inicio

i

O PAP é recepcionado

|

Efectuar o registo de
entrada em mapa excel

—

Efectuar o pagamento
em banco

T

Verificar a conformid-
ade dos documentos re-
cebidos

T

Solicitar, ao prestador
de servicgos, a factura-
recibo/acto isolado

—

Efectuar o langamento
do registo de com-
pensacdo, em SAP

l

Submeter os docu-
mentos em pasta de
area partilhada

Fim
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FI.C.23. Pagamento de Notas de Imputacéo

E recepcionado um mapa ex-

cel com a lista dos nrs de Confrmar o recebimento no Efectuar o langamento do re-
langamento de despesa e de extracto bancario cebimento, em SAP
receita das NI's
Inicio Fim

Efectuar o registo do lanca-
mento de compensacédo em
SAP

Processar a transferéncia )
bancéria

Direcdo de Contabilidade
Nucleo de Tesouraria
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FI.C.24. Cumprimento de ObrigacOes Fiscais

Calcular o valor total a
—— P | submeter nas guias de
retencéo de IRS/IRC

Inicio

l

Emitir, no site das Fin-
ancas as guias de
acordo com as varias
categorias

Direcdo de Contabilidade
Nucleo de Tesouraria

Arquivar todos os doc-
umentos em pasta na
area partilhada

T

) Efectua_r a submissao
das guias ao Estado

—

Fim
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FI.C.25. Pagamento da IF

(em atualizacéo)
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FI.C.25.1. Pagamento de Vencimentos e Bolsas
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FI.C.25.2. Pagamento de impostos e retencdes

Direcdo de Contabilidade

()

Inicio

Efectuar o pagamento
dos impostos e re-
tencdes

—

Pagar o valor dos DUC's rece-
bidos da DRH, DC e os
emitidos pelo NT pelo
Homebanking do IGCP ou
pela banca comercial
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R
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S
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FI.C.25.3. Pagamento de descontos

Direcao de Contabilidade

Nucleo de Tesouraria

Inicio

efectuar o pagamento, em
banco, as entidades compet-
entes, do valor dos descontos
retidos aos funcionarios docen-
tes e nao docentes

Enviar os mapas dos descon-

tos juntamente com os com-

provativos de pagamento as
entidades

Fim
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FI.C.25.4.Lancamento da IF
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FI.C.26. Devolucéo de caucbes a fornecedores

(em atualizacéo)
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FI.C.26.1. Devolucao de caucao retida na fatura
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FI.C.26.2. Devolucdo de caucéo através de guia de depdsito

DSUI

pedido de
devolugéo da
caugao

notificagéo da
data de
liberagéo da
caugao

Direcéo de Contabilidade

Ntucleo de Tesouraria

Inicio

Preencher precatério
cheque

Proceder ao pedido de

provenientes da DSUI

>

precatério
cheque
preenchido

1
1
1
.
Recolher as devidas ,
assinaturas do CG !
1

1

1

1

1

1

precatério
cheque
assinado

Dar conhecimento a
DSUI da data em que

Entregar o precatorio
cheque a entidade

foi efectuada a liber-
acéo do valor da caucao

Caixa Geral de Dep6si-
tos

pedido de um precatorio
pr(—ﬁ:atério cheque
cheque

Conselho de Gestao

pedido de
assinaturas
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FI.C.27.

Direcdo de Contabilidade

Devolucéo de PropinasEmolumentos e taxas de Candidaturas

Lancar, em SAP, o

. ~ Efectuar a transferéncia
N O pedido de devolucao N " N lancamento de com-
Q da entrada no NT bacg%:aargge\,rgﬁt; ao pensacao do paga-
mento efectuado

Inicio

Nucleo de Tesouraria

Efectuar o arquivo dos
—» | documentos em pasta,
em area partilhada

Fim
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FI.C.28. Recebimentos

(em atualizacéo)
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FI.C.28.1. Recebimento de faturas em numerario ou cheque

(]
i}
s
= O cliente efectua o
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FI.C.28.2. Recebimento de faturas por transferéncia bancaria e multibanco

Direcdo de Contabilidade

Ntcleo de Tesouraria

Havendo lugar a despe-
sas bancéarias com as
transferéncias recebi-

das, enviar a inform-
acéo, por e-mail, ao
NATGP e NEO

Efectuar o langamento
da compensagéo, em
mento nas contas —» | SAP ou na aplicagdo
bancérias do IST PINGWIN no terminal
POS

Identificar o recebi-

—

Inicio

—

No caso do pagamento
ter sido efectuado por
multibanco, elaborar um
mapa excel com os mo-
vimentos de cada ter-
minal

—

Enviar ao NEO para

lancamento

Fim
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FI.C.28.3. Recebimento detransferéncias da FCT e de parceiros

Nucleo de Apoio Técnico
a Gestao de Projetos

notificagdo de
transferéncia

A
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Se orgéos centrais en-
Orgaos Centrais via para o NEO
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s 3
85 notificacéo de
S transferéncia
S
z
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FI.C.28.4. Recebimento de Propinas

(em atualizacéo)
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FI.C.28.5. Guias de reposicao nao abatidas

Notificacdo
de
recebimento

A

Direcao de Recursos
Humanos

1
1
1
1
1
1
1
1
1

O

Identificar o recebi-
—— » | mento nos extractos |——»
bancérios do IST

Efectuar o recebimento, )

em SAP informar a DRH —>

Inicio Fim

Direcao de Contabilidade
Nucleo de Tesouraria
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FI.C.29. Emisséo de faturas simplificadas e faturas/recibo no modulo de caixa (POS)

Emitir as facturas sim-
—» plificadas e as facturas

[}
T

< ) A
5 = recibo no terminal POS
= g —
s 3 Inicio
€ o Se valores pertencerem, ao
Q ™ . e 3 .
S % GRS e
8 'g —> imica. loi - —— > | valores recebidosem ——» | ’ —_—>
° S Quimica, loja e posto medlcq numerério e cheque tuar o langamento, do
w ° Taguspark, recolher e conferir recebimento, em SAP

S .
£ z Efectuar o fecho de os valores entregues Fim
a caixa e conferéncia dos | ———

valores

210



FI1.C.30. Apoio ao Nucleo de cobrancas

[

3 8

= | §

< 3 Esclarecimento de

1S A ) Analise dos valores rece- ) duvidas referentes as ) Apoio ao cliente )
8 : bidos faturas liquidadas e por P

g ° liquidar

o 2 Inicio Fim
] )

O 3

£ z

[a)
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FI.C.31. Fundo de Maneio

(em atualizacéo)
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FI.C.31.1. Constituicdo e Reforco de Fundo de Maneio

Direcédo de Contabilidade

Nucleo de Tesouraria

Inicio

—

Verificar as autoriza-
¢Oes na plataforma DOT

Verificar os dados da
entidade do FM

—

Efectuar o lancamento
em SAP

Emitir a transferéncia
bancéria

—

Registar o pagamento
do FM, em DOT

Arquivar comprovativos
dos pagamentos efec-
tuados na pasta da area
partilhada

—

Fim
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FI.C.31.2. Reposicao do Fundo de Maneio
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