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1. INTRODUCAO

O presente manual visa estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e procedimentos de
controlo interno a observar pelo Instituto de Gestao Financeira da Educacao, |.P., doravante designado por
IGeFE, I.P.

Os principios gerais aqui definidos pretendem disciplinar, de forma articulada, todas as operacdes,
nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira, orgcamental, contabilistica,
patrimonial e aquisicao de bens e servigos.

As normas do controlo interno aqui fixadas integram os procedimentos de controlo nas areas da
receita, despesa, fundo de maneio, controlo contabilistico e contratagdo publica, existente no IGeFE, I.P.

Assim, definem-se os procedimentos administrativos a observar em todos os departamentos de
atividade do IGeFE, I.P., bem como os circuitos da informagdo entre os mesmos, por forma a assegurar as
boas praticas de gestdo, a transparéncia dos processos e a fiabilidade da informacdo administrativa,

financeira e contabilistica e ainda a conformidade dos procedimentos com as leis em vigor.

2. ENQUADRAMENTO E ORGANIZACAO

1. Enquadramento

O controlo interno consiste na verificagdo, acompanhamento, avaliacdo e informagdo sobre a
legalidade, regularidade e boa gestdo, relativamente a atividades, programas e projetos da Administracao
Publica.

No ambito da reforma orcamental e da contabilidade publica, consagra-se um novo sistema de

controlo de gestdo, definindo-se como formas de controlo da gestdo orcamental as seguintes:

» Autocontrolo, centrado nas decisdes dos drgdos de gestdo das unidades, é feito nos servigos
auténomos, para além da contabilidade, pela auditoria e inspeg¢des inseridas no ambito da respetiva
unidade.

» Controlo Interno, sucessivo e sistematico, da gestdo, designadamente através de auditorias a
realizar aos servigos e organismos. Normalmente, este controlo é feito pelas inspe¢des-gerais ou
oérgdos equiparados de cada Ministério. Os servigos de inspec¢do e auditoria consagrados em cada
Ministério, além de apreciarem a legalidade e a regularidade financeira dos atos praticados pelos seus
servigos ou organismos, avaliam ainda a sua gestdo e os seus resultados.

» Controlo Externo, exercido pela Inspecdo-Geral de Finangas e Tribunal de Contas. Um sistema de
controlo interno deve compreender um conjunto de procedimentos, que devam garantir:

1.1. A salvaguarda dos ativos;
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1.2. 6?égisto e atualizacdo do imobilizado da Entidade;

1.3. Alegalidade e a regularidade das operacgdes;

1.4. Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

1.5. A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;

1.6. A eficacia da gestao e a qualidade da informacao;

1.7. Alimagem fiel das demonstragdes financeiras.

O sistema de controlo interno deve ainda incluir os seguintes principios basicos:

Vi.

2.

O principio de segregacdo de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, isto é, assegurar que a pessoa
gue tem a seu cargo o controlo fisico de um ativo, ndo tenha a seu cargo, simultaneamente, os
registos a ele inerentes;

Ao controlo das operagdes, que tem como objetivo assegurar a sequéncia das mesmas, isto €,
queociclo autorizagcdo/aprovacao/execucdo/ registoseja cumprido de acordo
com os critérios estabelecidos;

Definicao de autoridade e de responsabilidade: definicdo dos niveis de autoridade e de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacao;

Pessoal qualificado, competente e responsavel: a aplicacdo deste principio determina que o
pessoal deve ter habilitagdes literdrias e técnicas necessarias e a experiéncia profissional
adequada ao exercicio das fungdes que lhe sdo atribuidas;

Registo metddico dos factos: estabelece a forma como as operagdes sdo relevadas na
contabilidade, e que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os
comprovantes ou documentos justificativos;

Outros principios: todas as operac6es devem ser autorizadas; o pessoal de cada departamento
deve ser sujeito a rotacOes periddicas entre si; todos os resultados deverdo ser

adequadamente avaliados e devera ser facultada formacdo permanente ao pessoal.

Enquadramento legal do 1GeFE, I.P.

O Decreto-Lei n.2 96/2015, de 29 de maio, criou o IGeFE, I.P., instituto publico de regime especial, “em

consonancia com a missdo e as atribuicdes que |Ihe sdo cometidas”, e define- o como um “servico

executivo central”, sendo “responsavel pela programacdo e gestdo financeira” do MEC. Este diploma

define a missdo, as atribuicdes e o tipo de organiza¢do interna do IGEFE, I.P.

O IGeFE, I.P. tem como missdo:
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“Assegurar a programagdo, a gestdo financeira e o planeamento estratégico e
operacional do MEC, garantindo uma correta execucdo or¢camental, a gestao
previsional fiavel e sustentada do orcamento da educagdo e ciéncia, bem como
a observagdo e avaliacdo global da execugdo das politicas e dos resultados
obtidos pelo sistema educativo, o funcionamento dos sistemas integrados de
informacdo financeira, em articulacdo com os demais servicos e organismos do
MEC.”

E prossegue as seguintes atribuicdes:

Prestar apoio técnico-financeiro a definicdo de politicas, prioridades e objetivos do MEC;
Acompanhar e avaliar a execugdo das politicas e programas do MEC, na vertente
econdmico-financeira;

Elaborar, difundir e apoiar a criacdo de instrumentos de planeamento, de avaliacdo e
programacdo financeira, com vista a monitorizacdo e execu¢do conducentes a eficacia e
eficiéncia dos sistemas educativo e cientifico e tecnolégico;

Apoiar a definicdo das principais op¢cdes em matéria orcamental e das propostas e modelos de
financiamento das instituicdes de ensino superior da ag¢do social do ensino superior, em
articulacdo com a Direcdo-Geral do Ensino Superior, procedendo ao seu acompanhamento e
execucao;

Desenvolver as atividades de entidade coordenadora dos programas orgamentais do MEC;
Coordenar a requisicdo de verbas inscritas no Orcamento do Estado afetas aos drgdos,
servigos e organismos do MEC;

Assegurar a elaboracdo dos orcamentos de atividade e de projeto do MEC e acompanhar e
monitorizar as respetivas execugdes, em colaboragdo com os restantes servigos e organismos
do MEC;

Elaborar a proposta de distribuicdo de verbas pelos drgdos, servicos e organismos do MEC e
por entidades tuteladas ou sob superintendéncia do membro do Governo responsavel pela
area da educacdo e ciéncia;

Definir os critérios e procedimentos a que deve obedecer a elaboracdo e organizacdo do
orcamento das unidades organicas do ensino bdsico e secundario da rede publica do MEC, bem
como as regras da sua execucao;

Gerir e acompanhar a execucdo financeira de projetos das unidades organicas do ensino basico
e secundario da rede publica do MEC financiados por fundos europeus estruturais e de

investimento;
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e Coordenar o planeamento da rede escolar e a sua racionalizagao;

e Desenvolver as ac¢Oes necessarias a otimizagdo dos sistemas, educativo, cientifico e
tecnolégico, tendo em vista a obtencdo de ganhos de eficiéncia financeira;

e Contribuir para a definicdo das politicas e estratégias em matéria de sistemas de informacdo
de suporte as areas de planeamento e de gestdo financeira e coordenar a sua aplicacao;

e Assegurar as fungdes de unidade ministerial de compras no ambito das unidades organicas
do ensino basico e secundario da rede publica do MEC;

e Assegurar a gestdo centralizada do processamento das remuneracdes e abonos devidos aos
trabalhadores dos drgdos, servicos e organismos do MEC;

e Transferir para os municipios os montantes financeiros da responsabilidade do MEC;

e Otimizar a gestdo dos recursos financeiros do MEC afetos ao IGeFE, I.P., designadamente
por recurso a instrumentos disponiveis no mercado que visam assegurar a rendibilizacdo de

saldos de tesouraria.

3.  Enquadramento Organizacional

O IGeFE, I.P., &, pois, um instituto publico de regime especial, integrado na administracdo indireta do
Estado, dotado de autonomia administrativa e financeira e patrimdnio préprio, sendo dirigido por um
Conselho Diretivo composto por um presidente, coadjuvado por dois vogais, cargos de direcdo superior
de 1.2 e 2.2 grau, respetivamente.

A organizagdo interna dos servigos do IGeFE, |.P., obedece ao seguinte modelo estrutural misto:

a. Em termos de organizacdo interna, o IGeFE, I.P., adota um modelo estrutural misto, que
conjuga o modelo de estrutura hierarquizada com o modelo de estrutura matricial, nas dreas de
atividades relativas a prossecu¢do de atribuicbes nos dominios or¢amental, sistemas e
tecnologias de informagdo, compras publicas, centralizagdo de vencimentos, apoio a decisdo, é
dotado o modelo de estrutura hierarquizada;

b. Nas dareas de atividades relativas ao desenvolvimento de projetos transversais relacionados
com a modernizacdo dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho e

interoperabilidade dos sistemas de informacdo, é adotado o modelo de estrutura matricial.

A Portaria n.2 255/2015 de 20 de agosto, determina a estrutura nuclear e estabelece o nimero
maximo de unidades flexiveis e matriciais do servico e as competéncias das respetivas unidades organicas

nucleares, sendo as mesmas dirigidas por diretores de servigos, cargos de dire¢ao intermédia.
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A estrutura hierarquizada do IGeFE, I.P., é constituida pelas seguintes unidades organicas nucleares (6

Departamentos) e flexiveis (8 Nucleos e 1 Unidade de natureza matricial):

» Departamento de Planeamento e Coordenacgdo Orcamental (DPCO)
o Nucleo de Gestdo e Avaliagdo Orgamental (NGA)
o Nucleo de Coordenagdo Orgamental (NCO)
» Departamento de Organizagdo e Gestdo dos Estabelecimentos do Ensino Basico e Secundario
(DOGEEBS)
o Nducleo de Gestdao do Orcamento de Funcionamento (NGOF)
» Departamento do Orcamento do Ensino Superior e Ciéncia (DOESC)
» Departamento de Sistemas e Tecnologias da Informacdo (DSTI)
» Departamento de Administracdo Geral e Contratagdo Publica (DAGCP)
o Nducleo de Contratacdo Publica (NCP)
o Unidade de Administracdo Geral (UAG)
» Departamento de Gestdo e de Recursos Humanos (DGRH)
o Nucleo de Gestdo, Controlo e Auditoria (NGCA)
o Nucleo de Recursos Humanos (NRH)
e Unidades organicas flexiveis na direta dependéncia do Conselho Diretivo
o - Nucleo Juridico (NJ)

o - Nucleo de Apoio a Decisdo (NAD)

Os estatutos do IGeFE, I.P., foram aprovados pela Portaria n.2 255/2015, de 20 de agosto.

4. Organigrama funcional
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PRINCIPIOS E REGRAS ORCAMENTAIS

1.

Principios Or¢camentais

Nos artigos 4.2 a 12.9, da Lei de Engquadramento do Orcamento de Estado, Lei

n.291/2001, de 20 de agosto, na sua atual redagdo, sdo definidos os principios que devem

ser cumpridos na elaborac¢do do Orgamento e que a seguir se especificam:

1.1.Anualidade e plurianualidade

a.

b.

Os orcamentos dos organismos do setor publico administrativo sdo anuais.

A elaboragdo dos orgamentos é enquadrada num quadro plurianual de
programacdo orcamental, que tem em conta os principios estabelecidos na
presente lei e as obrigacGes referidas no artigo 17.9.

Os orcamentos integram os programas, medidas e projetos ou atividades que
impliquem encargos plurianuais, os quais evidenciam a despesa total prevista para
cada um, as parcelas desses encargos relativas ao ano em causa e, com carater
indicativo, a, pelo menos, cada um dos trés anos seguintes.

O ano econdmico coincide com o ano civil.

O disposto no numero anterior ndo prejudica a possibilidade de existir um periodo

complementar de execugao or¢amental, nos termos previstos na lei.

1.2.Unidade e universalidade

3.

O Orcamento do Estado é unitario e compreende todas as receitas e despesas dos
servicos integrados, dos servicos e fundos auténomos e do sistema de seguranca
social.

Os orcamentos das regides autonomas e das autarquias locais sdo independentes
do Orcamento do Estado, e compreendem todas as receitas e despesas das
administracdes regionais e locais, incluindo as de todos os seus servicos e fundos
auténomos.

O Orgcamento do Estado e os orgamentos das regides autdnomas e das autarquias
locais devem apresentar, nos termos do artigo 32.2, o total das responsabilidades

10
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financeiras resultantes de compromissos plurianuais, cuja natureza impeca a

contabilizacdo direta do respetivo montante total no ano em que os compromissos

sdo assumidos, ou os bens em causa postos a disposicao do Estado.

1.3.Nao compensac¢ao

a.

Todas as receitas sdo previstas pela importancia integral em que foram avaliadas,
sem deducdo alguma para encargos de cobranca ou de qualquer outra natureza.

A importancia integral das receitas tributdrias corresponde a previsdo dos
montantes que, depois de abatidas as estimativas das receitas cessantes em
virtude de beneficios tributdrios e os montantes estimados para reembolsos e
restituicdes, serao efetivamente cobrados.

Todas as despesas sdo inscritas pela sua importancia integral, sem deducdo de
gualquer espécie.

O disposto nos n.2s 1 e 3 ndo se aplica aos ativos financeiros.

As operagbes de gestdo da divida publica direta do Estado sdo inscritas nos
correspondentes orgamentos que integram o Orgamento do Estado nos seguintes
termos:

» » As despesas decorrentes de operagées de derivados financeiros sdo
deduzidas das receitas obtidas com as mesmas operag¢des, sendo o
respetivo saldo sempre inscrito em rubrica da despesa;

> As receitas de juros resultantes de operacBes associadas a emissdo e
gestdo da divida publica direta do Estado e ou a gestdo da Tesouraria do
Estado sdo abatidas as despesas da mesma natureza;

> As receitas de juros resultantes das operagdes associadas a
aplicagdo dos Excedentes de Tesouraria do Estado, assim como as
associadas aos adiantamentos de tesouraria, sdo abatidas as despesas

com juros da divida publica direta do Estado.

f. O disposto nas alineas do niumero anterior ndo dispensa o registo contabilistico

individualizado de todos os fluxos financeiros, ainda que meramente escriturais,
associados as operagdes nelas referidas, opera¢des nelas referidas, nem a

apresentacao de todos eles na Conta Geral do Estado.

g. Ainscricdo orcamental dos fluxos financeiros decorrentes de operagées associadas

a gestdo da carteira de ativos dos fundos sob administracdo do Instituto de Gestdo

11
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de Fundos de Capitalizagdo da Seguranca Social, I.P., é efetuada de acordo com as
seguintes regras:

» As receitas obtidas em operacdes de derivados financeiros sdo deduzidas
das despesas decorrentes das mesmas operagdes, sendo o respetivo saldo
sempre inscrito em rubrica de receita;

» Os juros corridos recebidos nas vendas de valores representativos de divida
sdo deduzidos dos juros corridos pagos na aquisicdo do mesmo género de

valores, sendo o respetivo saldo sempre inscrito em rubrica de receita.

1.4.Nao consignacao

a. Ndo pode afetar se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas
despesas; salvo quando essa afetacdo for prevista por lei, ndo sendo aplicavel
designadamente nas situagGes referidas no n.2 6 do artigo 115.2 da Lei n.2 62/2007,
de 10 de setembro (RJIES).

b. Excetuam-se do disposto no nimero anterior:

» Receitas das reprivatizacdes;

> Receitas relativas aos recursos préprios comunitarios tradicionais;

» No orcamento da seguranca social, as receitas afetas ao financiamento dos diferentes
subsistemas;

> Receitas que correspondam a transferéncias provenientes da Unido Europeia, de
organizagOes internacionais ou de orgcamentos de outras instituicdes do setor publico
administrativo que se destinem a financiar, total ou parcialmente, determinadas
despesas;

> Receitas que correspondam a subsidios, donativos ou legados de particulares, que,
por vontade destes, devam ser afetados a cobertura de determinadas despesas;

> Receitas que resultem da disponibilizacdo efetiva ou presumivel de um bem ou
servigo publico quando essa disponibilizagdo é realizada em regime de concorréncia
com o setor privado podem, por expressa estatuicdo legal, ser afetas a cobertura da
correspondente a despesa;

> Receitas afetas ao financiamento da seguranca social, nos termos legais.

1.5.Especificacao
a. As receitas previstas devem ser suficientemente especificadas, de acordo com a

classificagdo econémica.
12
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b. As despesas sdo fixadas de acordo com uma classificacdo organica, econdmica e
funcional, podendo os niveis mais desagregados de especificagdo constar apenas
dos desenvolvimentos, nos termos da presente lei.As despesas sdo ainda
estruturadas por programas.

c. A especificacdo das receitas cessantes, em virtude de beneficios fiscais, serad
efetuada de acordo com os cddigos de classificagdo econdmica das receitas.

d. No or¢amento do Ministério das Finangas serd inscrita uma dotagdo provisional
destinada a fazer face a despesas nao previsiveis e inadidveis.

e. Sdo nulos os créditos orcamentais que possibilitem a existéncia de dotacOes para
utilizacdo confidencial ou para fundos secretos, sem prejuizo dos regimes especiais
legalmente previstos de utilizacdo de verbas que excecionalmente se justifiquem
por razoes de seguranga nacional, autorizados pela Assembleia da Republica, sob
proposta do Governo.

f. A estrutura dos cddigos da classificacdo econdmica das receitas e das classificacées
econdmica e funcional das despesas é definida pelo Decreto-Lei n.2 26/2002, de

14 de fevereiro.

1.6.Equilibrio

a. Os orgamentos dos organismos do setor publico administrativo preveem as
receitas necessarias para cobrir todas as despesas, sem prejuizo do disposto nos
artigos 23.2, 25.2 e 28.9.

b. Asreceitas e as despesas efetivas sdo as que alteram definitivamente o patrimdnio
financeiro liquido.

c. O patriménio financeiro liquido é constituido pelos ativos financeiros detidos,
nomeadamente pelas disponibilidades, pelos depdsitos, pelos titulos, pelas a¢des
e por outros valores mobilidrios, subtraidos dos passivos financeiros.

d. A diferenga entre as receitas efetivas e as despesas efetivas corresponde ao
saldo global.

e. A diferenca entre as receitas efetivas e as despesas e fetivas, deduzidas dos

encargos com os juros da divida, corresponde ao saldo primario.

1.7.Equidade Intergeracional

a. O Orgamento do Estado subordina -se ao principio da equidade na distribui¢cdo

de beneficios e custos entre geracoes;
13
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b. A apreciacdo da equidade intergeracional incluird necessariamente a incidéncia
orcamental:
Do investimento publico;
Do investimento em capacitacdao humana, cofinanciado pelo Estado;

Dos encargos com a divida publica;

Das necessidades de financiamento do setor empresarial do Estado;

YV V V V V

Das pensdes de reforma ou de outro tipo.

1.8.Estabilidade Or¢amental

d. Os subsetores que constituem o setor publico administrativo, bem como os
organismos e entidades que os integram, estdo sujeitos, na aprovac¢do e execucdo dos
seus orcamentos, ao principio da estabilidade orcamental.

b. A estabilidade orgcamental consiste numa situacdo de equilibrio ou excedente
orcamental, calculada de acordo com a definicdo constante do Sistema Europeu de

Contas Nacionais e Regionais, nas condicdes estabelecidas para cada um dos subsetores.

1.9.Solidariedade reciproca

a. A aprovacdo e a execugdo dos orcamentos dos subsetores a que se refere o n.2 1
do ponto anterior estdo sujeitas ao principio da solidariedade reciproca.

b. O principio da solidariedade reciproca obriga todos os subsetores, através dos
seus organismos, a contribuirem proporcionalmente para a realizagdo do
principio da estabilidade orgcamental, de modo a evitar situacdes de
desigualdade.

c. As medidas que venham a ser implementadas no ambito deste principio devem

constar da sintese de execug¢do orcamental do més a que respeitam.

1.10. Transparéncia orcamental

a. A aprovacgdo e a execu¢do dos orcamentos dos subsetores a que se refere o i. do
ponto h. estdo sujeitas ao principio da transparéncia orgcamental.
b. O principio da transparéncia orgamental implica a existéncia de um dever de

informacgdo entre todas as entidades publicas.
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c. O principio da transparéncia orgamental implica designadamente, o dever de
fornecimento de informagdo a entidade encarregada de monitorar a execucgdo

or¢amental, nos termos e prazos a definir no decreto-lei de execugao or¢amental.

1.11. Instrumentos de gestao

O Instituto de Gestdo Financeira da Educacao, estd sujeito ao Plano Oficial de
Contabilidade Publica, pelo que, os principais instrumentos de gestdo sdo o Plano de
Atividades e QUAR — para definir a estratégia, hierarquizar op¢des, programar acoes
e afetar e mobilizar os recursos, e - o Relatdrio de Atividades — destinado a relatar o
percurso efetuado, apontar os desvios, avaliar os resultados e estrutura a informacao
relevante para o futuro.

Estes instrumentos de gestdo, anuais, complementam-se, na medida em que
assumem as funcdes de planeamento, o primeiro, e de controlo, o segundo, podendo
ainda dispor de outros instrumentos necessdrios a boa gestdo e ao controlo dos
dinheiros e outros ativos publicos, nos termos previstos na lei.

Sendo um instrumento que se destina a detalhar as a¢des a desenvolver e os
recursos a utilizar, o Plano de Atividades deve fundamentar a proposta de orcamento

a apresentar pelos organismos na fase de preparacdo do Orcamento de Estado.

1.12. Publicidade

O Instituto de Gestdao Financeira da Educacgado, I.P., assegura a publicagdo de
todos os documentos que se revelem necessdrios para assegurar a adequada

divulgacdo e transparéncia do Orcamento do Estado e da sua execucdo.

2. Regras Or¢amentais

2.1. Orcamento de Despesas

Na execu¢do do orgamento das despesas, devem ser respeitados os seguintes principios

e regras:

15



il : ‘ I G e F E Instituto de Gestdo
S _' Financeira da Educagdo, LP.

a. Nenhuma despesa podera ser assumida, autorizada e paga sem que, para além de
ser legal, esteja inscrita em orcamento a dotacdo adequada, e nela tenha
cabimento;

b. Os créditos orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo;

c. Todos os servicos do Estado sdo obrigados a ter uma conta corrente com as
dotac¢Oes orcamentais;

d. As despesas a realizar com a compensacdao em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias cobradas;

e. As despesas deverdo ser autorizadas até 31 de dezembro, terminando no periodo
complementar de execucdo orcamental, legal e anualmente estabelecido, o prazo
para o seu pagamento;

f. Os encargos regularmente assumidos relativos a anos anteriores serdao satisfeitos
por verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se

proceda ao seu pagamento.

No que diz respeito a@ definicdo dos momentos da despesa, deverd ser cumprida a
norma interpretativa n.22/2001 da Comissdo de Normalizagdo Contabilistica da Administracdo
Plblica (CNCAP). De harmonia como disposto no Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, na sua
redagdo atual, "apds o processamento, os servicos e organismos determinardo o montante
exato da obrigagdo que nesse momento se constitui, a fim de permitir o respetivo
pagamento" (artigo 28.2 - liquidacdo da despesa). De acordo com o Decreto-Lei acima citado, a
autoriza¢cdo e a emissdao dos meios de pagamento competem ao dirigente do servico ou
organismo, a que se segue o registo dos respetivos pagamentos (artigo 29.2 - autorizagdo de
pagamento), atendendo aos prazos previstos no mesmo diploma (artigo 31.2 - prazo). Tendo
em consideracdo o disposto na legislacdo em vigor, e os objetivos inerentes a elaboragao e
apresentacdo das demonstragdes financeiras dos servigos e organismos publicos, com vista a
proporcionarem uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e
da execucdo orcamental, entende-se que os registos da autorizacdo de pagamento e da

emissdao dos meios de pagamento coincidem no tempo, para efeitos contabilisticos

2.2. Orcamento de Receita

Na execucdo do orcamento das receitas, devem ser respeitados os seguintes principios

(regime juridico das receitas):
16



I G. e F E Instituto de Gestdo
LS Financeira da Educagdo, LP.

a. Principio da legalidade (sdo criadas por lei ou obtidas na base dela);

b. Principio da renovac¢do anual (sem autorizacdo orcamental anual, ou sem regime
substituto, ndo podem ser cobradas receitas);

c. Principio de que devem encontrar-se integralmente previsto no orcamento estadual;

d. Principio da ndo deducao das despesas de cobranca;

e. Principio da ndo consignacdo a nenhuma despesa especifica, sem prejuizo de
legislagdo especial;

f.  Principio da cobranca pelo processo das execuc¢des fiscais (processo de cobranca

das dividas ao Estado).
E ainda as regras de execugao definidas por lei:

a. Nenhuma receita poderd ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto
de inscricdo orgamental adequada;
b. A cobranga das receitas pode ser efetuada para além dos valores inicialmente

previstos no orgamento;

c. As receitas liquidadas, e ndo cobradas até 31 de dezembro, devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do or¢amento do ano em que a
cobranca se efetuar — principio de caixa.

Devera ainda, ser cumprido o estipulado na Norma Interpretativa n.2 2/2001 da CNCAP,
publicada no Diario da Republica, Il Série, n.2 125, de 30 de maio de 2001, através do Aviso

n.2 7467/2001 (2.2 série) no que diz respeito a —definicdo dos momentos da receita.

3.  Principios Contabilisticos

3.1. Principio da entidade contabilistica

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve
conduzir a obten¢do de uma imagem verdadeira e apropriada da situa¢do financeira, dos
resultados e da execu¢do orcamental da entidade.

Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja
obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP). Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e
informacdo o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que

esteja devidamente assegurada a coordenagdo das mesmas com o sistema central.
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Quando, no mesmo "espaco institucional de uma entidade, coexistam outras
entidades (caso das unidades organicas de uma universidade ou instituto politécnico, ou
servicos dependentes de uma direcdo regional de Educacdo), e todas estejam obrigadas a
elaborar e apresentar contas de acordo com este plano, ou seja, todas sdao "entidades
contabilisticas", o conjunto integrara um "grupo publico", ficando sujeitas as normas de
consolidacdo de contas. Num "grupo publico”, cabe a "entidade-mae" assegurar a

coordenacdo do processo de consolidacdo de contas, sem prejuizo da coordenacao relativa

a eventuais subentidades.

3.2. Principio da continuidade

Considera-se que a entidade opera continuamente, com duracdo ilimitada.

3.3. Principio da consisténcia

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

esta deve ser referenciada no anexo as demonstragdes financeiras.

3.4. Principio da especializa¢do (ou do acréscimo)

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

demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem.

3.5. Principio da prudéncia

Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo, ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criacdao de
reservas ocultas, provisdes excessivas, ou a deliberada quantificacdo de ativos e

proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.

3.6. Principio da materialidade

As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam

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

3.7. Principio da ndo compensac¢ao

Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com contas

passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos
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(demonstracdo dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas

de receitas (mapas de execu¢dao orgamental).

4, Documentos Contabilisticos Previsionais

Os documentos previsionais existentes no IGeFE, I.P., sdo:

4.1. Plano de Atividades e QUAR

O Plano de Atividades deverd ser organizado e estruturado por objetivos, programas,
projetos e eventualmente, agdes, contendo as grandes linhas de orientacgdo e os
objetivos a realizar.

A metodologia de elaboracdo do plano de atividades, enquanto instrumento de
gestdo intimamente relacionado com o sistema de avaliacdo do desempenho (SIADAP)
assenta na gestdo por objetivos, quer em termos organizacionais quer individuais,
associando sistematicamente o desempenho do IGeFE, I.P., a objetivos e resultados com
maior envolvimento de todas as unidades organicas, implicando uma maior
responsabilizacdo aos diferentes niveis, desde o topo as unidades de base, pela definicdo
de objetivos em cascata.

Os principais instrumentos de gestdo de um organismo sdo o Plano de Atividades e
QUAR - para definir a estratégia, hierarquizar opc¢Ges, programar acoes e afetar e
mobilizar os recursos, e -0 Relatério de Atividades — destinado a relatar o percurso
efetuado, apontar os desvios, avaliar os resultados e estruturar a informagdo relevante
para o futuro.

Sendo um instrumento que se destina a detalhar as a¢des a desenvolver e os recursos
a utilizar, o Plano de Atividades deve fundamentar a proposta de orgamento a apresentar

pelos organismos na fase de preparagdo do Orgamento de Estado.
4.2, Or¢camento

O Orgamento do Estado é um documento juridico, contabilistico, feito para um
determinado exercicio econémico, obedecendo a regras, onde constam as previsdes de
receitas a cobrar e se fixam as despesas a realizar.

A sua elaboragdo assenta numa metodologia centrada em vetores, definidos como
principais objetivos, designadamente a defini¢do rigorosa das prioridades (tendo em conta

a escassez dos recursos), a identificacdo clara das atividades e das a¢des que as realizam e
19



I G. e F E Instituto de Gestdo
LS Financeira da Educagdo, LP.

p

'"é'".melhoria da eficiéncia através duma maior responsabilizacdo no cumprimento das agées
definidas.

O Orcamento Anual devera ser elaborado de acordo com as instru¢cdes anuais

emitidas, mediante circular emitida pela Direcao-Geral do Orcamento do Ministério das

Finangas.

PROCEDIMENTOS E CONTROLO INTERNO

Anualmente, sdo divulgadas pela Direcdo-Geral do Orgamento (DGO), através de
Circular, as instrucées necessdrias ao cumprimento dos normativos da Lei do Orcamento do
Estado (OE) e do Decreto-Lei de Execucdo Orcamental (DLEO), documento onde consta o

mapa de “Prazos Relevantes para a Execugdo Orgamental”.

1. Procedimentos de receita

O IGeFE, I.P., dispde das receitas provenientes de dotacdes que Ihe forem atribuidas
no Orcamento do Estado e de transferéncias de outros servicos ou organismos do MEC.
Dispde ainda das seguintes receitas proprias:

a. Rendimentos dos depdsitos em instituicdes de crédito e de aplica¢des financeiras;

b. Remuneracdo dos seus saldos de tesouraria;

c. O produto da venda de bens e servicos e de prestacdo de servicos no ambito das
respetivas atribuicGes;

d. O produto de venda de publicacGes e de trabalhos por si editados;

€. Donativos, herancas ou legados;
f. Comparticipacées ou subsidios concedidos por quaisquer entidades;

g. Quaisquer outras receitas que lhe sejam atribuidas por lei, contrato ou outro titulo;
h. Provenientes de projetos cofinanciados.

A receita é registada por classificagdo econdmica dando origem a criagdo de um
Documento Unico de Cobranga (DUC) e é entregue ao Estado através do pagamento do
DUC.

A execugdo da receita deve obedecer aos principios e regras elencadas no ponto2.2 deste
documento

1.1. Operagoes de tesouraria

As retengdes de receitas do Estado, bem como as penhoras e quotizagbes sao

efetuadas com o processamento de vencimentos, pelo Nucleo de Recursos Humanos.
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A entrega as diferentes entidades é efetuada de acordo com as instrucdes em vigor,

pela UAG.

1.2. Reposi¢Oes abatidas nos pagamentos

» Os acertos referentes a restituicdo de valores pagos indevidamente ddo origem a
guias de reposicao.

> Estas guias sdo geradas pelo GeRFiP, em quadruplicado, de acordo com informacéo
da SEPE, devendo dois exemplares ser remetidos ao destinatario, com um oficio a
solicitar o pagamento nos servicos de Finangas da area da residéncia bem como o
envio do respetivo comprovativo, e devendo o terceiro exemplar ser arquivado no
NRH.

> No final do ano deve ser elaborada a relacdo das guias ndo cobradas e
informarmos servicos de Financas.

> Recebido o comprovativo do pagamento, a contabilidade regista as reposi¢cdes

abatidas nos pagamentos no GeRFiP.
Documentos de suporte/Arquivo

» Folhas de vencimentos extraidas do Sistema de Recursos Humanos (SRH).
> Folha de célculo para apurar os valores a repor, emitida pelo NRH remetida aos

servicos de contabilidade;

> Uma copia da guia de reposicdo devera ser arquivada no Nucleo.

2. Procedimentos de Controlo Fundo de Maneio

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

Administragdo Financeira do Estado), prevé-se que:

= Para a realizacdo de despesas de pequeno montante podem ser constituidos fundos
de maneio em nome dos respetivos responsdaveis, em termos a definir anualmente
no decreto-lei de execu¢do orgamental;

=  Os responsaveis dos fundos de maneio autorizados nos termos do nimero anterior
procederdo a sua reconstituicdo de acordo com as respetivas necessidades;

= A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas em conta de fundos de
maneio caberd ao Conselho Diretivo do IGeFE, I.P.;

= 0s servigos e organismos procederdo obrigatoriamente a liquidacdo dos fundos
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de maneio até a data que for anualmente fixada nos termos do decreto-lei de
execugdo orcamental.

» O fundo de maneio é uma verba definida anualmente, pelo dirigente maximo, até ao

montante que for definido pelo Decreto-Lei de Execucao Orcamental, e destina-se

ao pagamento de despesas de pequeno montante, consideradas imprevisiveis,

urgentes e inadiaveis.

2.1. Procedimentos

a. Nao poderdao ser efetuados pagamentos por fundos de

maneio:

o Ajudas de custo;
o Recibos verdes;
o AquisicGes de bens duradouros sujeitos a inventdrio.

b. Fases do Fundo de Maneio

A gestdo do fundo de maneio subdivide-se em trés fases:

i. Constituicao

= No inicio de cada ano é autorizada a constituicao do fundo de maneio, e
definido o valor, dentro dos limites legais, através de despacho do CD do
IGeFE,l.P., sendo a sua movimentacdo da exclusiva competéncia do
responsavel designado para o efeito;

= O responsavel pelo fundo de maneio responde pelo cumprimento das
formalidades legais aplicaveis a realizagdo das despesas, bem como pelo
respetivo pagamento;

= As compras efetuadas através do fundo de maneio tém de ser

e comprovadas através de recibo legalmente aceite, emitido em
nome do

e |GeFE,I.P;
= As despesas efetuadas através do fundo de maneio devem ser
classificadas e as designa¢des devem ser concretas;
= Mensalmente, deve ser feita a relagdao das despesas efetuadas através
do fundo de maneio, através do impresso para o efeito.
= Aregularizacdo do fundo de maneio deve ter carater mensal, nos termos

e do Decreto-Lei n2127/2012, de 21 de junho;
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= A liquidacdo do fundo de maneio é, obrigatoriamente, efetuada até ao
termo do prazo estipulado no Decreto-Lei de execugdo orcamental de
cada ano;

= Os registos contabilisticos na classificacdo econémica respetiva, apds a

constituicdo do fundo de maneio, é feita pelos servigos de contabilidade.

ii. Reconstituicao

» = A UAG procede sempre que necessario a reconstituicdo dos fundos de maneio

mediante processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa

apresentados, dentro dos limites estabelecidos;

= A fase de processamento corresponde ao registo contabilistico das

despesas, ou seja, ao registo da obrigacao.

ii. Reposicao

Até ao dia 5 de cada més deverd cada responsavel entregar na UAG todos os
documentos relativos as despesas efetuadas no més anterior, com exce¢ao
do disposto no numero seguinte, acompanhada por guia de entrega.

Todos os documentos de despesa pagos por cada fundo de maneio terdo
uma numeracdo sequencial, devendo tal numeracdo constar da guia de
entrega.

N3do sdo aceites despesas com data anterior a constituicdo do fundo de
maneio.

A apresentacgdo relativa a execug¢dao do ultimo trimestre devera efetuar-se
até ao dia 20 de dezembro.

O fundo de maneio a repor no final do ano deve ser igual ao fundo de
maneio atribuido no inicio do ano.

No caso de se tratar de fundo de maneio temporario, deve o responsavel
pelo mesmo proceder a respetiva prestacdo de contas no prazo de 10 dias
Uteis apds a realizacdo do evento que o justificou, mas nunca em data
posterior a 20 de dezembro.

Os documentos relativos aos movimentos anuais de cada fundo de maneio
constituirdo um Unico processo, que devera instruir o processo de contas do

exercicio.
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Os prazos e as regras aqui estabelecidos deverdo adequar-se ao que for fixado

anualmente no decreto-lei de execug¢do do Orcamento de Estado.

Documentos de suporte

® |mpresso para designacdo do responsavel pelo fundo de maneio;

= Formulario de constituicdao do fundo de maneio;

= Requisicdo de verbas do fundo de maneio;

= Guia de entrega de documentos de despesa pagos por fundo de maneio.

2.2. Meios de Pagamento

Todos os pagamentos efetuados pelo IGeFE, I.P., sdo através da Agéncia de

Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica - IGCP, E.P.E..

2.3. Bancos

Reconciliagdes bancarias

Para controlo das contas bancdrias sdo elaboradas, mensalmente, as
reconciliagbes bancdrias, por um colaborador que ndo tem acesso as contas
correntes, nem aos movimentos de tesouraria.

As reconciliagdes bancarias, sdo realizadas mensalmente por um
trabalhadordo Departamento de Administracdo Geral e Contratagdo Publica (DAGCP),
devendo, no mdaximo, estar concluidas até ao final do més seguinte aquele a que

respeitam. Este documento é visado pelo Presidente do CD.

3. Procedimentos de Despesa

3.1. Principios e regras

i Na execu¢ao do orcamento de despesas do IGeFE, I.P., devem ser
respeitados os seguintes principios e regras:
a. As despesas sé podem ser realizadas se, para além de serem legais,
estiveram inscritas no orgamento;
b. As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor

for igual ou inferior ao saldo do cabimento;
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As despesas sé podem ser autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, o valor for igual ou inferior ao compromisso;

As dotacbes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a
utilizarna sua realizagdo;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até ao valor das importancias ja
recebidas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano
em curso a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por
conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento e mediante nova
autoriza¢do de pagamento;

As normas e principios de distribuicdo e execucdo orcamental estabelecidos
anualmente por despacho reitoral, de acordo com deliberacdo do Conselho
de Gestao.

Em qualquer proposta de aquisi¢do de bens e/ou servigos deve-se observar
0s seguintes requisitos:

Despacho de autoriza¢do da despesa;

Descrigdo orgamental em que a mesma possa ser classificada;

Cabimento do montante em causa na respetiva dotacao;

Cumprimento das formalidades legais estabelecidas para a realizacao de
despesas publicas;

Cumprimento das regras e procedimentos aplicaveis a assun¢do de
compromissos, aprovadas pela Lei n? 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua

versdo atual (Lei n.2 22/2015, de 17 de mar¢o)

3.2.As fases da despesa

a.

Cabimentagdo: funcionalidade disponivel na Gestdo de Verbas (pedido de
despesa emitidos pelas Unidades Organicas) que permite a DFP um rigoroso
controlo orcamental (incluindo a gestdo por orcamentos e plafonds de
fornecedores), eliminando, nesta fase, o papel do processo de aquisicdo de

bens e/ou servicos.
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.Autorizacdo: a autorizacdo para a realizagdo da despesa, eventualmente de
montante estimado, deve ser dada por entidade competente, apds haver
verificado o cabimento orcamental desta.

Compromisso: a obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacao de outras
condicdes. O compromisso considera-se assumido quando é executada uma
acao formal pela entidade, como sejam a emissdao de ordem de compra,
nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um
contrato, acordo ou protocolo, podendo também ter um carater
permanente e estar associado a pagamentos durante um periodo
indeterminado de tempo, nomeadamente saldrios, rendas, eletricidade ou
pagamentos de prestacOes diversas. Os sistemas de contabilidade de
suporte a execugdo do orcamento emitem um numero de compromisso
valido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de
encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a
obrigacdo subjacente em causa sdo, para todos os efeitos, nulos.
Processamento: o processamento da despesa consiste na sua inclusdo em
suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos, por forma a que
se proceda a sua liquidagao e pagamento.

Verificagdo (Conferéncia): a verificacdo tem por fim conferir se foram
observados todos os requisitos e demais formalidades legais que regulam a
realizacdo da despesa e ainda apreciar se foi observada a eficiéncia, a
eficacia e a economia da mesma.

Liquidagcdo (é a consequéncia direta da Verificacdo): a liquidagdo consiste
no apuramento administrativo da divida, ou seja consiste na obtencdo da
certeza de que as importancias que nas folhas vém incluidas
(processadas) sdo devidas. E feita pela mesma entidade a quem compete a
verificacdo.

Autorizacdo de Pagamento: é dada pelo Conselho Diretivo.

Pagamento: consiste na entrega ao credor da importancia devida.

O circuito das despesas

O circuito das despesas em geral envolve os servigos do DAGCP, a saber:

Contabilidade, Aprovisionamento, Patrimdnio e Contratac¢do Publica.
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Seguem regime proprio determinadas despesas, para as quais estdo

vocacionados servicos especializados, tais como elaboracdo de projetos e despesas
com o pessoal.

Compete aos responsaveis das diversas Unidades verificar a necessidade de
aquisicdo de bens ou servicos e obter autorizacdo superior para desencadear o
adequado procedimento para formacado dos contratos.

A autorizacdo para a realizacdo de despesas serd concedida pelo Conselho Diretivo.

3.4. A autorizagao de despesas

A autorizacdo de despesas fica sujeita a verificacdo dos seguintes requisitos:
a. Conformidade legal;

b. Regularidade financeira;

c. Economia, eficiéncia e eficécia.

i. Os procedimentos de formagdo de contratos (ajustes diretos, concursos
publicos, concursos limitados por prévia qualificacdo, procedimentos de
negociacdes e didlogo concorrencial) devem ser realizados de harmonia com
as regras de contratacdo publica estabelecidas pelos diplomas legais aplicaveis.

Sdo nulas, e implicam responsabilidade financeira, as decisdes que determinem

ou autorizem a realizagdo de despesas ilegais ou sem cobertura orgamental e
adequada classificagdo da despesa ou nao respeitem os requisitos de economia,
eficiéncia e eficacia (que significam a obtengdo do maximo rendimento com o
minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o
acréscimo de produtividade dai decorrente).

iiii. Os responsdveis pela assungdo de compromissos em desconformidade com as
regras e procedimentos previstos na Lei n? 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua
atual redacdo, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes
econdmicos quanto aos danos por estes incorridos.

iv. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsdveis pela
contabilidade que assumam compromissos em violagdo do previsto na Lei n2
8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redagdo, incorrem em responsabilidade
civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatdria e ou reintegratéria, nos

termos da lei em vigor.

v. Sdo documentos obrigatdrios da despesa:

a. Requisi¢do Interna /nota de encomenda / contrato;
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b. Requisicdo Externa / nota de encomenda / contrato;
c. Pedido Emissdo da despesa;

d. Diario da Despesa;

e. Ordem de Pagamento;

f.  Fatura/ Fatura-recibo;

g. Documento comprovativo de pagamento (recibo);

i. Folha de remuneracdes;

j.  Guia de reposicdes abatidas nos pagamentos.

Ordens de pagamento

Compete ao Conselho Diretivo do IGeFE, I.P., autorizar o seu pagamento.

Compete ao DAGCP, emitir as ordens de pagamento, com base em documentos
externos (faturas ou documentos equivalentes previamente conferidos por aquele
servico, em matéria de facto e de direito) e internos (deliberacdes).

As ordens de pagamentos sdo assinadas pelo Conselho Diretivo.

Os documentos de despesa a submeter a cada reunido do Conselho Diretivo para
autorizacdo de despesa e/ou pagamento, serdo assinados de acordo com as
competéncias delegadas.

Os pagamentos sé podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na presente lei,
em cumprimento dos demais requisitos legais de execucdo de despesas e apds o

fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condi¢des.

4. Procedimentos de Contratacgdo

4.1. Enquadramento
O processo de contratacdo publica, relativa a locacdo ou aquisicio de bens

moveis e servicos e a empreitadas de obras publicas, devera seguir as regras e
procedimentos constantes do Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, que aprovou o
Codigo dos Contratos Publicos (CCP), na sua atual redacdo, e estabelece a disciplina
aplicdvel a contratagdo publica, nomeadamente a fase de formagdo dos contratos,
qualquer que seja a sua designagao e a sua natureza administrativa ou privada, a celebrar

pelas entidades adjudicantes.

28



I G e F E Instituto de Gestdo
LS Financeira da Educagdo, LP.

Deverdao também ser observadas as varias fases da execucdo orcamental da
despesa, conforme estipulado no Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, na sua atual
redacao, e desenvolvido no ponto 1 e 2 do numero lll, Principios e Regras, deste Manual.

O procedimento para a aquisicdo de bens e servicos inicia-se com a decisdo de
contratar, pelo 6rgdo competente para autorizar a despesa inerente ao contrato a
celebrar. Antes da decisdo de contratar, deve observar-se o seguinte:

» Verificar se ha cabimento orgamental;

» Solicitar o/s parecer/s prévio/s vinculativos nos termos legais, se for caso disso;

> Se estiverem em causa compromissos plurianuais, devera fazer-se o pedido para
assuncdo dos mesmos, nos termos das disposi¢des legais aplicaveis.

Apds a decisdo de contratar, mediante fundamentacdo, é tomada a decisdo de
escolha do procedimento a adotar.

A aquisicdo de bens e servicos através de procedimento de contratacdo por
ajuste direto pressupde que o preco contratual seja inferior a € 20.000 (vinte mil euros),
valor sem IVA.

N3o podem ser convidadas a apresentar propostas entidades as quais a entidade
adjudicante j& tenha adjudicado, no ano econdémico em curso e nos dois anos
econdémicos anteriores, na sequéncia de consulta prévia ou ajuste direto adotados nos
termos do disposto nas alineas c) e d) do artigo 19.2 e do n.2 1 do artigo 20.2, ambos do
CCP, propostas para a celebragdao de contratos cujo prego contratual acumulado seja

igual ou superior aos referidos limites (n2 2 do art.2 1132 do CCP, na sua atual redagdo).

4.2. Procedimentos

Relativamente as aquisicdes de bens e servicos para o IGeFE, I.P., sdo, por regra
geral, adotados os seguintes procedimentos: ajuste direto simplificado, ajuste direto,
consulta prévia e procedimentos ao abrigo dos Acordos Quadro celebrados pela ESPAP,
I.P.

Antes da realizacao de qualquer despesa, a necessidade de adquirir o fornecimento
de bens ou aquisi¢cdes de servicos, deve ser comunicada ao DAGCP, através de uma
informacgdo de necessidade autorizada pelo membro do Conselho Diretivo do IGeFE, I.P.
responsavel pela drea que estd a identificar a necessidade ou pelo Conselho Diretivo,
consoante o caso.

Na informacdo de necessidade devera constar a descricdo do(s) bem(s) ou servico(s)
a adquirir e, sempre que possivel, anexar o respetivo orcamento, quando aplicavel.

Os procedimentos serdo assegurados pelo Nucleo de Contratacdo Publica (NCP).
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As agregacbGes de necessidades dos organismos que integram o Ministério da
Educacgdo, sdo asseguradas, através de procedimentos centralizados desenvolvidos pela
Direcdo de Servicos de Contratacdo Publica (DSCP) da Secretaria-Geral da Educacdo e
Ciéncia, enquanto unidade ministerial de compras do Ministério da Educacdo, nos quais

o IGeFE, I.P. tem participado sempre que as mesmas permitam colmatar as suas

necessidades.

4.2.1. Ajuste direto simplificado

A aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto simplificado, aplica-se as
aquisicoes cujo valor ndo seja superior a € 5.000 (cinco mil euros), valor sem IVA,
e pressupde os seguintes registos, pela ordem indicada:

> Informacdo de necessidade;

> Proposta de aquisicdo, com orgcamento (sempre que possivel 3
orcamentos);

> Autorizacdo do procedimento;

> Cabimento;

> Autorizacdo da despesa;

> Compromisso, na data em que é feita a requisicao do bem ou servico;

> Emissao da Nota de Encomenda;

> Comunicacdo do nimero do compromisso ao fornecedor do bem ou do
Servigo;

> Recec¢do do bem ou servigo;

> Rececdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;
> Autorizagao de pagamento;
>

Transferéncia bancaria.

O NCP:
e Elabora a informacdo para a autorizacdo da despesa com o respetivo

suporte documental da area financeira e remete a mesma ao 4rgao

competente para a decisao de contratar.

4.2.2. Ajuste direto
A aquisicdo de bens e servigos por ajuste direto é um procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente uma entidade, a sua escolha a apresentar proposta e
aplica-se as aquisicdes cujo valor seja inferior a € 20.000 (vinte mil euros), valor s/ IVA e

pressupde os seguintes registos:
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> Informagdo de necessidade;

» Cabimento da despesa a realizar no ambito do referido procedimento;

» Informacdo para a abertura do procedimento, autorizacdo da despesa e
aprovacado das pecas do procedimento - minuta do convite e minuta do
caderno de encargos;

» Apods a autorizacdo da informacdo descrita no ponto anterior pelo
Conselho Diretivo, enquanto 6rgdao competente para a decisdo de
contratar, sera enviado o convite a entidade, acompanhado das pecas do
procedimento e seus anexos;

> Informacgdo para autorizagdo da despesa, adjudicacdo e aprovacdo da
minuta do contrato, nos casos aplicaveis;

» Compromisso;

> Solicitacdo dos documentos de habilitacdo e prontncia sobre a minuta do
contrato, nos casos aplicaveis.

Os registos contabilisticos sdo os referidos no ajuste direto simplificado.

Independentemente da sua reducdo ou ndo a escrito, nos termos do disposto no artigo 95.2
do CCP na sua atual redacdo, a celebracdo de qualquer contrato na sequéncia de ajuste
direto simplificado ou de ajuste direto, deve ser publicitado no Portal da Internet
dedicado aos Contratos Publicos, abreviadamente também designado por Portal Base.

Nos termos do disposto no artigo 127.2 do CCP, na sua atual redagdo, a publicitagdo no
Portal Base é obrigatéria para os contratos celebrados na sequéncia de procedimentos
por ajuste direto, sendo condicdo de eficacia do préprio contrato.

A publicitagdo no Portal Base dos procedimentos por ajuste direto do regime simplificado,
decorre da alteracdo, no modo de recolha da informacdo para o Relatdrio a enviar para a
Comissdo Europeia (REA), sobre os contratos de aquisicdo e locacdo de bens e de

aquisicdo de servigos, de acordo com o disposto no artigo 472.2 do CCP, na sua atual

redacgao.

Consulta Prévia

A aquisicdo de bens e servigos por consulta prévia é um procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente, pelo menos trés entidades a sua escolha, a apresentar
proposta e aplica-se as aquisicdes cujo valor seja inferior a € 75.000 (setenta e cinco mil
euros), valor s/ IVA, e pressupGe os seguintes registos:

> Informacdo de necessidade;

> Cabimento da despesa a realizar no ambito do referido procedimento;
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> Informacdo para a abertura do procedimento, autorizacdo da despesa e aprovacao
das pecas do procedimento - minuta do convite e minuta do caderno de encargos,
bem como da proposta de constituicdao do Juri;

> Apds a autorizacdo da informacdo descrita no ponto anterior pelo Conselho
Diretivo, enquanto 6rgao competente para a decisdo de contratar, serd enviado o
convite as entidades, acompanhado das pecas do procedimento e seus anexos;

> Apds o termo para a apresentacdo de propostas, o juri procede a abertura e andlise
das mesmas;

> Caso seja rececionada mais que uma proposta, o juri elabora o relatério preliminar,
o qual serd submetido, para efeitos de audiéncia prévia dos concorrentes;

> Audiéncia prévia;

> Relatério Final;

> Informacdo para autorizacdo da despesa, adjudicacdo e aprovacao da minuta do
contrato, nos casos aplicdveis (uma vez que podera ser langado um procedimento
por consulta prévia com valor inferior a € 10.000,00, situacdo que permite a ndo
reducdo do contrato a escrito de acordo com o disposto na alinea a) do n.2 1 do
artigo 95.2 do CCP, na sua atual redacdo;

> Compromisso;

> Solicitagao dos documentos de habilitagao e pronuncia sobre a minuta do contrato,
nos casos aplicaveis.

A celebragdo de qualquer contrato na sequéncia de consulta prévia, deve ser publicitado
no Portal da Internet dedicado aos Contratos Publicos, abreviadamente também

designado por Portal Base.

4.2.3. Concurso publico

A tramitacdo procedimental encontra-se prevista nos artigos 130.° ao 154.° do CCP, na
sua atual redacéo.

Se 0 anuncio do concurso for apenas publicado em Portugal, (concurso publico sem
publicidade internacional), através do Diario da Republica, s6 podem ser celebrados
contratos cujo valor ndo exceda os limiares comunitarios, previstos do artigo 474.° do
CCP, na sua atual redagdo. Ao invés, e se 0 anincio do concurso for publicado no Jornal
Oficial da Unido Europeia, (concurso publico com publicidade internacional), os
contratos a celebrar poderéo ser de qualquer valor.

O prazo minimo para a apresentacdo das propostas é fixado livremente com respeito aos

limites minimos estabelecidos, de acordo com:
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» Quando o anuncio do concurso publico ndo seja publicado no Jornal Oficial da
Unido Europeia ndo pode ser fixado um prazo para apresentacdo de
propostas inferior a 6 (seis) dias a contar da data do envio para publicacdo do
anuncio, de acordo com o disposto no n.21 do artigo 135.2 do CCP, na sua
atual redacao;

» Quando o anuncio do concurso publico seja publicado no Jornal Oficial da
Unido Europeia ndo pode ser fixado um prazo para apresentacdo de
propostas inferior a 30 (trinta) dias a contar da data do envio para publica¢do
do anuncio, de acordo com o disposto no n.21 do artigo 136.2 do CCP, na sua

atual redacdo.

Procedimento:

Informacdo de necessidade;

Cabimento da despesa a realizar no ambito do referido procedimento;

Informacdo para a abertura do procedimento, autorizacao da despesa e aprovagao
das pecas do procedimento - minuta do anuncio, minuta do programa do
procedimento e minuta do caderno de encargos, bem como da proposta de
constituicdo do Juri;

Apds a autorizacdo da informacdo descrita no ponto anterior pelo 6rgdo
competente para a decisdo de contratar e a partir da data da publicacdo do
anuncio no Didrio da Republica e/ou no Jornal Oficial da Unido Europeia, serdo
disponibilizadas na plataforma eletrénica de contrata¢do publica, as pegas do
procedimento.

Apds o termo para a apresentagao de propostas, o juri procede a abertura e andlise
das mesmas;

Caso seja rececionada mais que uma proposta, o juri elabora o relatério preliminar,
o qual serad submetido para efeitos de audiéncia prévia dos concorrentes;
Audiéncia prévia;

Relatério Final;

Informacdo para autorizacdo da despesa, adjudicacdo e aprovac¢do da minuta do
contrato, nos casos aplicaveis (uma vez que podera ser lancado um procedimento
por consulta prévia com valor inferior a € 10.000,00, situa¢cdo que permite a ndo
reducdo do contrato a escrito de acordo com o disposto na alinea a) do n.2 1 do
artigo 95.2 do CCP, na sua atual redagao;

Compromisso;
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> Solicitagdo dos documentos de habilitagdo e pronuncia sobre a minuta do contrato,
nos casos aplicaveis.

> No dia imediato ao termo do prazo para a apresentacdo das propostas, o jari procede a
publicitacdo da lista dos concorrentes na plataforma eletrénica de contratacéo publica;

» O interessado que ndo tenha sido incluido na lista dos concorrentes pode reclamar
no prazo de 3 (trés) dias, contados a partir da publicitacio da mesma, comprovando a
apresentacdo tempestiva da sua proposta;

» - O juri elabora o relatério preliminar, o qual sera submetido, para efeitos de
audiéncia prévia dos concorrentes;

» Audiéncia Prévia;

» O juri elabora o relatério final, mantendo ou modificando o teor do Relatdrio
preliminar;

> Relatorio Final;

» Informagdo para autorizagdo da despesa, adjudicacdo e aprovagdo da minuta do
contrato;

» Compromisso;

> Solicitacdo dos documentos de habilitacdo, pronutncia sobre a minuta do contrato e
solicitagdo de prestacdo de caucgdo (nos casos aplicaveis);

» - Quando exigivel, procede a instru¢do do contrato para fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas;

» Quando o procedimento de formagdo de contrato tenha sido publicitado através de
anuncio publicado no Jornal Oficial da Unido Europeia (concurso publico com
publicidade internacional), devera no prazo de 30 (trinta dias apds a celebragdo do
contrato enviar anuncio de acordo com o disposto no n.2 1 do art.2 782 CCP, na sua

atual redagdo.

4.2.4. Concurso limitado por prévia qualificagdao
O concurso limitado por prévia qualificacdo rege-se pelas disposicdes que regulam o concurso
publico (ndo sendo aplicavel o disposto nos artigos 149.2 a 161.2 do CCP, na sua atual redacgdo) e
0 que esta previsto nos artigos 162.2 a 192.2 do CCP, na sua atual redagao.
Este procedimento integra duas fases distintas:
Apresentacdo das candidaturas e qualificagcdo dos candidatos (artigos 167.2 a 188.2 do CCP, na
sua atual redacgdo);
Apresentacdo e andlise das propostas e adjudicagdo (artigos 189.2 a 192.2 do CCP, na sua atual
redacdo).
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Este "Ei_r-)o de procedimento nao integra a tipologia de procedimentos que tem sido adotados pelo

IGeFE, até a presente data.

4.2.5. Procedimento de Negociagao
O procedimento de negociacdo encontra-se previsto nos artigos 193.2 a 203.2 do CCP,
na sua atual redacdo e rege-se pelas disposicdes que regulam o concurso limitado por prévia
qualificacdo.
Este tipo de procedimento ndo integra a tipologia de procedimentos que tem sido

adotados pelo IGeFE, até a presente data.

4.2.6. Dialogo concorrencial
O didlogo concorrencial rege-se pelas disposicdes que regulam o concurso limitado por
prévia qualificacdo e o que esta previsto nos artigos 204.2 a 218.2 do CCP, na sua atual
redacado.
Neste tipo de procedimento ndo é possivel recorrer ao leildo eletrénico nem adotar uma
fase de negociacao.
Este tipo de procedimento ndo integra a tipologia de procedimentos que tem sido adotados

pelo IGeFE, até a presente data.

4.2.7. Parceria para a inovagao

A parceria para a inovagdo estd prevista no artigo 30.2-A do CCP, na sua atual redacdo e
podera ser adotado quando se pretenda a realizacdo de atividades de investigacdo e
desenvolvimento de bens, servigos ou obras inovadoras, com vista a posterior aquisicao
destes bens, servigos ou obras, desde que se cumpram os niveis de desempenho de
precos maximos previamente acordados.

Este tipo de procedimento pode ser adotado quando a entidade adjudicante pretender
adquirir um bem, um servico ou uma obra publica com determinadas caracteristicas
gue ndo se encontra no mercado.

Este tipo de procedimento ndo integra a tipologia de procedimentos que tem sido adotados

pelo IGeFE, até a presente data.

4.3. Aquisicoes ao Abrigo dos Acordos Quadro celebrados pela ESPAP, I.P.

As aquisicdes no ambito dos Acordos Quadro celebrados pela Entidade de Servicos
Partilhados da Administragdo Publica (ESPAP), sdo desencadeados pelo IGeFE, I.P. nas

seguintes situagdes:
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> Através de procedimentos centralizados, desenvolvidos pelo Nucleo de Contratagdo
Publica do IGeFE, I.P., enquanto unidade ministerial de compras das Escolas do
Ensino Basico e Secundario que integram a rede publica da Educacao;

» Enquanto entidade vinculada ao Sistema Nacional de Compras Publicas, sempre que
o IGeFE, I.P., necessite de colmatar necessidades préprias que se encontrem

abrangidas nos respetivos acordos quadro em vigor e de utilizacdo obrigatéria.

5. Instrugdo dos Processos de Despesa

A competéncia para organizar e instruir os processos de despesa é repartida entre o
Nucleo de Contratagdo Publica (NCP) e a Unidade de Administracdo Geral (UAG). A
assuncdo de quaisquer encargos sem prévia autorizacdo de despesa do presidente do
IGeFE, I.P.,, ou em gquem este delegou competéncias para o efeito, constitui
responsabilidade pessoal dos intervenientes.

O processo de aquisi¢do é instruido e gerido pelo NCP, que o apresentara ao Presidente
do Conselho Diretivo do IGeFE, I.P., ou a quem este delegou competéncias, para autorizar o
procedimento e a respetiva despesa.

O NCP é responsavel pela organizacdo e acompanhamento dos procedimentos, pela
elaboracdo da proposta de adjudicacdo e emissdo de Nota de Encomenda para o
Fornecedor.

Obtidos os elementos necessarios para efetuar o compromisso da despesa no Sistema
de Informagdo Contabilistica (GeRFiP), a UAG comunica o respetivo nimero ao NCP, para
gue na nota de encomenda seja indicada ao fornecedor, nos termos n2 3 do art.2 52 da Lei
ne 8/2012, de 21 de fevereiro e solicita a entrega do bem ou da prestacdo do servico,
através do envio da Nota de Encomenda, ou através de pedido por correio eletrdnico.

A rececdo das faturas ou outros documentos contabilisticos dos fornecedores sdo da
responsabilidade da UAG, devendo toda a documentagao ser enviada, pelos fornecedores,
diretamente para a referida unidade.

Os documentos contabilisticos de fornecedores, recebidos pelos servicos, devem ser
imediatamente canalizados para a UAG.

Compete a UAG conferir a fatura nas vertentes, contabilistica, contratual e fiscal.

Caso ndo esteja em conformidade, deve ser devolvida ao fornecedor, devendo ser

indicado o respetivo motivo.

Conferida a fatura, a UAG procede ao registo no GeRFiP.

Para poder ser processada, a fatura deverd conter os seguintes elementos:
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» -Nome e NIF do fornecedor;

» -Nome, NIF e morada do IGeFE, I.P.;

» - Descricdo do bem/servico, quantidade e preco unitario;
>

- Informagao sobre o IVA e respetiva taxa.

Os pagamentos aos fornecedores deverdo ser efetuados dentro dos prazos definidos,
de acordo com a disponibilidade de fundos, apds verificacdao da conformidade legal.

O pagamento é efetuado por transferéncia bancdria e é da responsabilidade da UAG.

A rececdo dos bens e servicos é, geralmente, efetuada pelos servicos que manifestaram
a necessidade, devendo para tal ser nomeado um responsdvel tendo em vista a verificacdo
do bem ou da prestacdao do servico, tanto ao nivel quantitativo, como qualitativo e que
confirmardo a rececdo, com base na entrega fisica dos bens ou na execu¢do do servico,
remetendo a Guia de Remessa ou Nota de Entrega a UAG, devidamente assinada. Caso
exista incumprimento contratual os servicos responsaveis informardo o NCP, que o
reencaminhard para o Nucleo Juridico, para andlise e posteriormente se proceder a
aplicacdo de penalidades e a resolugao contratual, sendo o caso.

A responsabilidade pela gestdao dos stocks é de um trabalhador da UAG, que regista a
entrada dos bens em armazém através do GeRFiP.

As requisicdes internas sdo efetuadas através de impresso para o efeito.

6. Procedimentos de Inventdrio e Gestdo do Patrimonio

“A gestdo dos bens patrimoniais inicia-se com a requisicdo do bem que se pretende
adquirir, a que se segue a sua entrega e respetiva conferéncia, seguida de inventariagéo
e afetagdo do bem a unidade orgdnica ou entidade que o requisitou (...) em termos do
Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), esses bens vdo constar no ativo
imobilizado da entidade que os administra e controla, fazendo com que cada entidade
contabilistica integre no seu inventdrio os bens que, em relagdo aos quais, tem o

poder de propriedade, bem como aqueles sobre os quais apenas tem poderes de uso...”
6.1.Conceitos

O Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), aprovado através do Decreto-
Lei n.2 232/97, de 3 de setembro, exige a inventariagdo sistemdtica de todos os
bens do ativo imobilizado dos servigos publicos. A Portaria n.2 671/2000, de 17

abril, aprovou as instrugdes regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos Bens
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do Estado (CIBE), fundindo num sé diploma os trés inventarios de base (Moveis,
Imoveis e Veiculos).
O IGeFE, I.P., adota as normas de Inventario pelo CIBE.
Inventdrio é a relacdo dos elementos patrimoniais da entidade com a indicagao
dos seus custos unitdrios, quantidade e valores.
A aquisicdo dum bem inventaridvel obedece as seguintes etapas:
= Elaboracdo da relagdo dos bens a inventariar;
= Classificagdo — operacgdo que consiste na reparticao dos bens por classe;
=Colocac¢do de marcas — operagdo que consiste na colocacdo de etiquetas
com o cddigo que os identifique;
= Descricdo — operacgdo que consiste na identificacdo das carateristicas que
os bens apresentam;

= Avaliagdo — operacdo que consiste na atribuicdo de um valor ao bem.

6.1.1. Regras de Inventariagao

A inventariacdo dos bens obedece as seguintes regras:

» Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢cdo até
ao seu abate, o qual, em regra, ocorre no final de vida util;

» Os bens que evidenciem ainda boas condi¢des de funcionamento e que se
encontrem totalmente amortizados deverdao ser, sempre que se justifique,
objeto de avaliagdao, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida;

> Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota-
se 0 ano de inventdrio inicial para se estimar o periodo de vida util, que
corresponde ao periodo de utilizagdo durante o qual se amortiza o seu valor;

» Todo o processo de inventario e respetivo controlo deverd ser efetuado através

do GeRFiP.

O DAGCP, através da UAG, é o servico responsavel pelo inventario,
competindo-lhe:

Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;
= Executar e acompanhar todos os processos de inventaria¢do, aquisi¢ao,
transferéncia e abate dos bens moveis do 1GeFE, I.P.;
=  Proceder a atualizacdo da lista do cadastro e inventario dos

bensexistentes, através da conferéncia fisica;
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= Realizar verificagbes periddicas, por amostragem;

= O resultado da verificacdo devera permitir a atualizacdo do inventdrio,
de modo a que haja perfeita concordadncia entre o registo e a
conferéncia;

Caso se verifiguem situagdes anémalas, (bens ndo localizados, danificados, em mau estado
de conservacdo, etc.) dever-se-a diligenciar de seguida, a sua corre¢do, ou, ndo sendo
possivel no relatério de verificagdo, serdo tomadas superiormente as medidas necessarias
a resolucdo dos casos.

Compete as restantes unidades organicas:

o Fornecer todos os elementos que Ihes sejam solicitados pela UAG;
o Zelar pelo bom estado de conservacao dos bens que |lhes estdo afetos;
o Informar a UAG da necessidade de aquisicdo, transferéncia e abate dos bens que

lhes estdo afetos.

6.1.2. Aquisicao, recec¢ao, registo, transferéncia e
abate do bem

Todas as aquisicoes de bens sujeitas a cadastro e inventariacdo sdo efetuadas de acordo
com as regras em vigor e respeitando os procedimentos e circuitos definidos para as
aquisi¢coes de bens e servigos.

Quando ¢é adquirido um bem suscetivel de ser inventariado passa a fazer parte
integrante do imobilizado do IGeFE, I.P.. Para efeitos de cadastro, devem ser
inventariados todos os bens cujo valor unitdrio seja superior a 100 euros e cuja vida
util seja, previsivelmente, superior a um ano.

A transferéncia de bens modveis entre zonas fisicas s6 podera ser efetuada mediante
autorizagdo superior e com prévio conhecimento da UAG, que deverd proceder a
atualiza¢do do inventario.

Procede-se ao abate dum bem nas seguintes situacdes:

=  Furto, roubo ou incéndio;
= Destruicao;
= Declaragdo de incapacidade do bem.

Em caso de furto, roubo, extravio, destruicao de etiquetas compete ao responsdvel pela

unidade organica onde o bem esta afeto informar a UAG, sem prejuizo de serem

apuradas eventuais responsabilidades.
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6.1.3. Veiculos

A frota automoével do IGeFE, I.P., é composta por uma viatura em regime

Aluguer Operacional de Viaturas- AOV.

O IGeFE, I.P. deve proceder, mensalmente, ao reporte da informacao relativa a cada um
dos veiculos, no Sistema de Gestdo do Parque de Veiculos do Estado (PVE),
designadamente sinistros, manutencdo, abates, inspe¢des periddicas, combustiveis e

quilémetros percorridos.

7. Procedimentos de RH

7.1. Enquadramento

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado das
competéncias atribuidas ao Nucleo de Recursos Humanos - NRH, que faz parte integrante
do Departamento de Gestdo e de Recursos Humanos - DGRH, de forma a assegurar os
procedimentos administrativos respeitantes a gestao dos recursos humanos, promovendo

a aplicacdo das medidas de politica definidas para a Administracdo Publica.

7.2. Recrutamento e selecao de Pessoal

O Nucleo de Recursos Humanos assegura os procedimentos relativos as
movimentagdes de pessoal nomeadamente: admissdes, mobilidades, cessa¢des e
aposentagdes. O recrutamento de pessoal consiste num conjunto de operagdes
conducentes a satisfacao das necessidades de pessoal do IGeFE IP. As referidas operagbes
enquadradas no processo de recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas
adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidGes e
capacidades para as fun¢des a desempenhar.

O recrutamento de pessoal para o IGeFE, |.P., faz-se mediante recurso aos
mecanismos de mobilidade interna, revestindo as modalidades de mobilidade na
categoria ou intercarreiras, previstos para a Administracdo Publica e através de
procedimentos concursais comuns.

No recrutamento de pessoal recorrendo a mobilidade interna (cf. previsto nos
artigos 922 e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada
pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho), é estabelecido o contacto com os trabalhadores e

com os servicos de origem, no sentido de concretizacdo da mobilidade. Ocorrem ainda
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'"r;.éla mesma via, saidas de pessoal recorrendo a mesma figura de mobilidade, por
iniciativa do trabalhador, onde é estabelecido o contacto com o servico de destino, no
sentido de concretizacdo da mobilidade e posterior consolidacao.

O concurso é a forma comum de recrutamento de trabalhador para o emprego
publico. O procedimento de recrutamento é mais amplo do que o do préprio concurso
que realiza a selecdo do trabalhador a recrutar. O concurso é o procedimento
concorrencial de selecdo, mediante avaliacdo comparativa de entre vdrios interessados e
por aplicacdo de critérios objetivos, de idoneidade pessoal e capacidade técnica, de
trabalhador publico.

Os procedimentos concursais de recrutamento e selecdo de pessoal mais utilizados
no IGeFE, |.P., sdo os procedimentos concursais comuns para recrutamento de
trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado e
obedecem a legislacdo geral e especial aplicavel nos termos do disposto da Lei Geral do
Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
conjugados com o artigo 19.2 da Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de janeiro, na redagdo

introduzida pela Portaria n.2 145-A/ 2011, de 6 de abril.

O procedimento concursal comum abrange quatro fases:
e Decisdo;
e Publicitacao;
e Selecdo;

e Contratagao.

Porém o Nucleo de Recursos Humanos, apenas interage nas fases de Publicitacdo e
de Contratacdo, ficando a fase da Decisdo a cargo do Conselho Diretivo e a fase de

Selecdo a cargo do juri do procedimento constituido para o efeito.

7.3. Avaliagao de desempenho — SIADAP

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacgdo do Desempenho na Administracao
Publica - SIADAP estabelecido pela Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual
redacdo, prevé em concordancia com o artigo n.2 1 “contribuir para a melhoria do
desempenho e qualidade de servico da Administracdo Publica, para a coeréncia e
harmonia da ac¢do dos servigos, dirigentes e demais trabalhadores e para a promoc¢ao
da sua motivagdo profissional e desenvolvimento de competéncias.” A avaliagdo do

desempenho de cada servico “assenta num QUAR onde se evidenciam os obijetivos,
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'"i-ﬁ..dicadores de desempenho e a avaliacdo final do desempenho do servico. A avaliagdo do
desempenho dos dirigentes e trabalhadores integra-se no ciclo de gestdo dos servicos e
incide sobre os pardmetros de resultados e competéncias.” (retirado da plataforma
GeADAP'). Perante esta tematica ao NRH apenas s3o acometidas as tarefas de

acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho, quando se justifique.

7.4. Instrumentos Legais de Gestao

A DGAEP é o organismo da Administracdo Publica com responsabilidades no
dominio da gestdao dos Recursos Humanos, é por isso a esta entidade que os organismos
reportam os seus dados estatisticos, através de instrumentos legais como o Sistema de
Informacdo da Organizacdo do Estado - SIOE (trimestralmente) ou o Balango Social
(anualmente).

A informagdo solicitada resulta da caraterizacdo dos Recursos Humanos das
entidades publicas divulgada através das publicagdes estatisticas, incluindo indicadores
acerca do numero de trabalhadores em exercicio efetivo de fungdes, fluxos de entradas e
saidas de trabalhadores, remuneragdes e duragdo de trabalho.

O propdsito fundamental do Balango Social é o de qualificar e quantificar dados das
organizacGes perante a comunidade, de forma clara e objetiva, referente as atividades
praticadas pela organizacdo, que contribuam com o meio em que se encontram inclusive
no que se refere a questdes ambientais.

O Balango Social foi institucionalizado para os organismos auténomos da ministragdo
Publica, através do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho e tornado obrigatério, em 1996,
através do Decreto-Lei n.2 190/96, de 09 de outubro, para todos os servicos e organismos
com 50 ou mais trabalhadores e ¢é preenchido anualmente de acordo com a

especificidade de cada Servico.

A Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, introduziu algumas alteracbes de conceitos e de

designacdes constantes na Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR).

A calendarizagao da entrega dos mapas que representam o Balango Social sdo os seguintes:

Até 31 de Margo
Elaborac¢do do Balanco Social, com referéncia a 31 de dezembro do ano anterior (n.2

1-art.21.9);

! Disponivel através da pagina eletrénica da GeADAP em https://www.siadap.gov.pt/;
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o [GeF E musspns....

Remessa do BS a comissao de trabalhadores ou, na falta desta, as comissdes ou
delegacdes sindicais existentes que, no prazo de 15 dias, deverdo emitir parecer escrito
(n.21/2 -art.23.2);

Remessa ao membro do Governo competente para conhecimento e apreciagdo (n.2
3-art.21.9).

Até 15 de Abril

Divulgagao por todos os trabalhadores através da sua afixagdo, de forma visivel, nos
locais de trabalho (n.2 3 - art.2 4.9);

Remessa de cdpia as organizacdes sindicais da funcdo publica que o solicitem

(n.22-art.24.9);

Remessa de cdpia a Secretaria-Geral do respetivo ministério (n.2 4 - art.2 4.9);
Remessa ao membro de governo que tiver a seu cargo a Administracdo Publica

(n.21-art.24.9),

O propésito fundamental do SIOE é o de criar um sistema de informacdo Unico de
caraterizagdo organizacional de todos os servigos e entidades publicas. Nos termos da Lei
n.2 57/2011, de 28 de novembro, que institui e regula o funcionamento do SIOE, alterada
pelo artigo 57.2 da Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro (LOE 2013), “todos os servigos
integrados, servicos e fundos autdnomos, regides autdonomas, autarquias locais, outras
entidades que integrem o universo das administragdes publicas em contas nacionais,
empresas do setor empresarial do Estado e dos setores empresariais regionais,
intermunicipais e municipais, bem como demais pessoas coletivas publicas e outras
entidades publicas”, tém o dever de prestar informagdo relativa a sua caraterizagdo e

respetivos Recursos Humanos.

Os periodos de carregamento na plataforma do SIOE sdo referentes aos quatro

trimestres de cada ano e sao os seguintes:

1.2 Trimestre - 1 a 15 de janeiro;
2.2 Trimestre - 1 a 15 de abril;
3.2 Trimestre - 1 a 15 de julho;

4.2 Trimestre - 1 a 15 de outubro.

7.5. Processamento de Vencimentos

No ambito do presente Manual e nos termos da legislagdo aplicavel, consideram-se
despesas com pessoal as remuneracbes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
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sz.a.lérios, gratificacdes, subsidios de refeicdo, subsidios de Férias e de Natal dos corpos
dirigentes e demais pessoal, incluindo os abonos a que legalmente tém direito.

O NRH iniciou o processamento dos vencimentos dos seus trabalhadores no més de
agosto de 2015, até a referida data esta responsabilidade era da SGMEC que conforme
a alinea h) do Decreto Regulamentar n.2 18/2012, de 31 de janeiro, pretendia “assegurar
a gestdo centralizada do processamento das remuneragdes e abonos devidos aos
trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG, bem como dos restantes
orgdos, servicos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado diretamente pela SG, e
ainda aos trabalhadores colocados no Sistema de Mobilidade Especial”.

O programa utilizado para o processamento dos vencimentos dos trabalhadores do
IGeFE IP é o SRH — Sistema de Recursos Humanos, da responsabilidade da DGO embora
com o apoio técnico da eSPap. Perante o circuito processual das suas atribuicdes o NRH
realiza o processamento de uma média de 75 trabalhadores, processando mensalmente
um valor que ronda cerca de 200 mil euros em remuneragdes. A remunerac¢do base de um
trabalhador é o montante pecuniario correspondente ao nivel remuneratério da posicao
remuneratdria onde o trabalhador se encontra na categoria de que é titular, ou do cargo
exercido em comissdo de servico. Para além de remunerag¢bes sdo ainda processados
outros abonos devidos, tais como: abono para falhas, ajudas de custo e horas
extraordinarias, assim como o processamento de ordens legais nomeadamente: penhoras,
execucoes fiscais, pensdes de alimentos, entre outros. O processamento de remuneracgdes
inclui ainda o processamento de descontos, estes incidem sobre as remuneracGes
devidas pelo exercicio de fungdes, e sdao obrigatérios e facultativos. Os Descontos
obrigatdrios, sdo os que resultam de imposicdo legal e sdo os seguintes:

> Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares (IRS);

> Quotizacdo para o regime de protecdo social aplicavel (CGA/SS).

» Os descontos facultativos, sendo permitidos por lei, carecem de autorizagdo

expressa do titular do direito a remuneragao e sao, designadamente:

> Prémios de seguro de doenga, acidentes pessoais, seguros de vida, etc;

» Quota sindical.

Recorre-se ainda a extracao de ficheiros necessarios para remeter as respetivas
entidades de desconto: ADSE, Autoridade Tributdria, CGA, Seguranca Social, Sindicatos,
entre outros. Posteriormente é necessaria a submissdo e validacdo dos ficheiros de
descontos obrigatdrios e facultativos dos trabalhadores do IGeFE IP, nas plataformas das
entidades de desconto: ADSE Direta, RCi, Seguranca Social Direta e Declaracao Mensal de

Remuneragdes — DMR da Autoridade Tributaria.
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Mensalmente ¢é ainda elaborada uma “Resenha do Processamento dos
Vencimentos”, o referido documento é uma sumula das situagGes ocorridas no
processamento de cada més e remetido posteriormente ao Conselho Diretivo.

O NRH remete os recibos de vencimento aos trabalhadores do IGeFE IP através do
programa SRH para o e-mail pessoal/institucional de cada trabalhador usualmente dois
dias antes do referido prazo. Foi colocado a disposicao dos trabalhadores do IGeFE IP um
endereco de e-mail para que, em caso de duvida, colocassem as suas questées aquando a
rececao do recibo de vencimentos. Quando é rececionado um e-mail com este teor
diligencia-se uma resposta célere e objetiva, procurando sempre que a mesma seja
acompanhada da aplicabilidade da Lei em vigor.

O e-mail é uma das ferramentas mais utilizadas no 1IGeFE IP como veiculo de
transmissdo de informacdo, neste caso, entre o NRH e os trabalhadores, este método é
utilizado uma vez que é uma forma célere, precisa e econdmica de transmitir

informacao.

7.6. Processamento de abono para falhas
O abono para falhas é apenas devido quando haja exercicio efetivo de funcdes,
devendo o mesmo ser processado reportando-se ao numero de dias Uteis de exercicio

efetivo de fungdes que o trabalhador presta mensalmente.

7.7. Processamento de ajudas de custo
Considerando que as deslocagdes dos trabalhadores por motivo de servigo publico,
em territdrio nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e
ainda subsidio de viagem e de marcha, o NRH, efetua o langamento das ajudas de custo

para posterior pagamento através do processamento dos vencimentos.
Para esse efeito o trabalhador necessita de:

=  Redigir uma informacdo para fundamentacdo do motivo de deslocacdo e
remeté-la ao seu superior hierdrquico para autorizagao;

=  Preencher o Boletim Itinerdrio — Modelo n2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.).

Ambos os documentos sdo remetidos a UAG, para andlise e apuramento de
valores e posterior autorizagdo do Presidente do Conselho Diretivo.
Para efeitos de processamento de ajudas de custo a documentagao é remetida,

devidamente autorizada, ao NRH.
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Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:

a. Decreto-Lei n2 106/98 de 24 de abril - Estabelece normas relativas ao abono de
ajudas de custo e de transporte pelas deslocacdes em servico publico em
territério nacional.

b. Portaria n2 1553-D/2008, de 31 de dezembro - Procede a revisdo anual das
tabelas de ajudas de custo, subsidios de refeicdo e de viagem, bem como dos
suplementos remuneratérios, para os trabalhadores em fungdes publicas.

c. Portaria n2 30-A/2008, de 10 de Janeiro - Procede a revisdo anual das
remuneragdes dos funciondrios e agentes da administracdo central, local e
regional, atualizando os indices 100 e as escalas salariais em vigor, bem como
as tabelas de ajudas de custo, subsidios de refeicdo e de viagem.

d. Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro — Procede a Reducdo do valor

das ajudas de custo e do subsidio de transporte.

7.8. Processamento de horas extraordinarias

A prestagdo de trabalho extraordinario realizado em dia util, em dia de descanso
semanal ou complementar, e em dia feriado deve ser previamente autorizada pelo
superior hierarquico e pelo Conselho Diretivo, através de uma informacao interna.

Apds inicio da prestacdo do trabalho extraordinario devem os trabalhadores
preencher mensalmente o documento de relacdo de horas de trabalho extraordinario e
recolher a autorizacdo dada pelo superior hierarquico. Ambos os documentos sdo
remetidos a UAG, para anadlise e posterior autorizacdo do Presidente do Conselho Diretivo.

Para efeitos de processamento das horas extraordindrias a documentagdo é
remetida, devidamente autorizada, ao NRH. Considerando que os acréscimos ao valor da
retribuicdo hordria referentes a pagamento de trabalho extraordindrio ou suplementar
prestado em dia normal de trabalho pelos trabalhadores, cujo periodo normal de
trabalho, legal e ou convencional, ndo exceda as sete horas didrias, nem as trinta e cinco
horas semanais sdo realizadas da forma abaixo indicada (cfr. Artigo 459, n? 1 da LOE para

2015, aprovada pela Lei n2 82-B/2014, de 31 de dezembro):

a. 12,5 % daremuneragao na 12 hora;

b. 18,75 % da remunerac¢do nas horas ou fragdes subsequentes.
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O trabalho extraordinario ou suplementar prestado pelos trabalhadores em dia de
descanso semanal, obrigatério ou complementar e em dia feriado confere o direito a um

acréscimo de 25% da remuneracao por cada hora de trabalho efetuado.

5. PROCEDIMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Os documentos de presta¢do de contas devem ser um espelho dos atos econdmicos
e/ou financeiros passados, e, deve servir para controlar a gestdo e a execugio do

orgcamento.

A prestacao de contas do IGeFE, I.P., sdo ser organizadas e documentadas em
conformidade com:
» Os documentos de prestacdo de contas, mapas e anexos as demonstracdes financeiras
conforme os modelos definidos no POCP;
» Os documentos mensais, trimestrais e anuais a enviar a DGO, nos termos das
instrucbes complementares ao Decreto-lei de Execucdo Orcamental (definidas

anualmente);

Outros documentos considerados necessdrios nos termos das Instrucées do Tribunal de Contas
n.2 1/2004 — 2.2 Secc¢do, de 2 de janeiro e 2004. Assim, as informagOes a prestar sdo as a seguir

indicadas:

1. Permanente
» Compromissos Assumidos — Contas da Execu¢do Orgamental, inserido no Sistema

Integrado da Gestdo Orcamental (SIGO)

» Compromissos Plurianuais (estado dos encargos), inseridos no Sistema Contabilistico de

Encargos Plurianuais (SCEP).

2. Mensal

e A Acompanhar a Solicitagdo de Transferéncia de Fundos insere-se no sistema da

Diregdo-Geral do Orcamento (DGO), o Mapa de Origem e Aplica¢do de Fundos;
e Previsdo Mensal da Execugdo (PME);
e Fundos disponiveis;
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e Contas de Execucdo Orcamental e Alteragdes Orgcamentais (SIGO) Balancete Analitico
(Ficheiro BAL 01 a 12) - (SIGO);

e Dividas em mora (Ficheiro DVM) - (SIGO);
e Pagamentos em Atraso (SIGO);

e Altera¢des orcamentais.

3. Trimestral

» A Acompanhar a Solicitagdo de Transferéncia de Fundos insere-se no sistema da
Dire¢do-Geral do Orcamento (DGO), o Mapa de Origem e Aplicacdo de Fundos;
Unidade de Tesouraria (Servicos Online);

Atualizacdo da execucdo fisica dos projetos (SIGO);

Compromissos Plurianuais (execucdo financeira dos contratos) (SCEP)

(SIGO)

Relatério de Execugdo Orcamental (Email para Programa Operacional);

vV V V V V V

Situacdo da divida e ativos em titulos divida emitidos pelas administra¢des publicas

(SIGO);

» Balancete Analitico (Email para Programa Operacional ).

4. Anual

Anualmente, prestamos contas:

4.1. Ao Tribunal de Contas, nos termos do disposto na Instru¢do n.o 1/2004 — 2.a
Secg¢do. — Instrugbes para a organiza¢ao e documentagdo das contas abrangidas
pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP). Os documentos a enviar sdo:

a. Mapa da conta de geréncia ou mapa de fluxos financeiros ou mapa de
fluxos de caixa;

b. Conta de operagdes de tesouraria ou documento equivalente;

c. Balango e demonstragao de resultados;

d. Ata de aprovagao das contas pelo érgdao competente;

e. Relatdrio e parecer do drgao de fiscalizagdo e cdpia da certificacdo legal de
contas;

f. Controlo orcamental da Receita e da Despesa;
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g. Relacdo nominal dos responsdveis, relativa ao periodo a que se reporta a
prestacdo de contas e dos dirigentes ou responsaveis pelos servicos financeiros,
de contabilidade, de tesouraria e de contratacio de empréstimos, de
aprovisionamento, de patrimdnio e de gestao de recursos humanos.

h. Lista dos contratos celebrados, qualquer que seja a sua natureza e os seus
montantes com observancia dos limites para reducdo a escrito ou dispensa da
sua celebracdo, qualquer que seja o processo de selecdo do cocontratante e
tenham ou nao sido submetidos a fiscalizacao prévia do Tribunal de Contas;

i. Identificacdo do pessoal admitido em regime de trabalho subordinado ou em

regime de prestacdo de servicos, tarefa ou avenca.

4.2. A Dire¢do Geral do Orgamento, nos termos da Circular disponibilizada anualmente.

Os documentos a enviar sdo:
a. Declaracdo de entrega de saldos de geréncia anterior (Servicos Online);
b. Transferéncias, Subsidios e IndemnizagGes (Servigos Online);
c. Créditos extintos (Servicos Online);

d. Conta Geral do Estado / Fundos da U.E. diretamente recebidos pelos

organismos (Modelo) | (Email DSAC);
e. Conta Geral do Estado / Conta do Tribunal de Contas (Email CGE);
f. Unidade de Tesouraria (Servigos Online);
g. Deslocagbes em territdrio nacional e estrangeiro (Servigos Online);
h. Declaracdes previstas no art.2 15 da LCPA (Servigcos Online);
i. Atualizacdo da execucdo fisica dos projetos (SIGO);

j- Prestacdo de Contas do Exercicio (Email PO) ;
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k. Balango (BAL);

I. Demonstracdo Resultados (DR);
m. Fluxos de Caixa;

n. Notas ao BAL e DR;

0. Relatdrio e parecer do drgdo de fiscalizagao.
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