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Principios Gerais

Descricdo Sumaria das competéncias e funcfes da area contabilistica.
A area contabilistica tem como objetivos garantir o correto tratamento contabilistico,
respeitando as consideracbes técnicas, 0s principios e regras contabilisticas,
garantindo a sua regulamentacdo e aplicacdo no ambito do IST. Garante ainda a
elaboracdo e entrega da prestacdo de contas nas entidades competentes, de acordo
com a portaria 794/2000 e instrucbes n°1/2004-22 Seccdo do Tribunal de Contas, e
garantir o cumprimento respeitante das circulares da Direcdo Geral do Orgcamento,
bem como dos codigos de IVA, IRC, e IRS.
A éarea contabilistica tem como competéncias garantir o0 correto tratamento
contabilistico, respeitando as consideragfes técnicas, 0S principios e regras
contabilisticas de acordo com o POC Educacdo e assegurar o funcionamento do
sistema de contabilidade GIAF.
A area contabilistica tem as seguintes funcdes:
- Parametrizacdes no programa informatico Giaf Financeiro.
- Insercdo e manutencdo do orcamento interno das varias unidades do IST no
Médulo Gestédo de Orcamentos do Giaf Financeiro.
Proceder ao cumprimento das obrigacdes fiscais, nomeadamente em sede de IVA
e IRS, relativo a retencbes efetuadas a trabalhadores dependentes e
independentes.
Proceder a recolha de dados e lancamento dos movimentos de fecho,
nomeadamente, especializacdo de férias, subsidio de férias e encargos e
especializacdo de Propinas, langamento de abates e amortiza¢cdes, provisdo dos
clientes de cobranca duvidosa, fechos de caixa, apuramento do CMVM,
transferéncia de resultados do ano anterior e apuramento do resultado final
- Proceder as verificacbes dos balancetes e elaborar os mapas da Conta de
Geréncia para posterior envio as entidades competentes, nos prazos fixados por
Lei.
- Garantir igualdade de procedimentos contabilisticos nas diversas unidades com
contabilidade autonoma do IST.
- Controle dos Pedidos anuais de Fundo de Maneio Anuais dos Servi¢cos Centrais e
Departamentos.
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- Acompanhamento as auditorias as Contas do IST, garantindo a identificacdo e

localizacdo dos documentos suporte aos movimentos de amostragem, prestando

informacé&o adicional e garantindo a circularizacao as entidades solicitadas.

- Controlo da Gestdo Orcamental do IST, garantindo a correta distribuicdo da
despesa paga face a receita cobrada e a Regra do Equilibrio Orcamental, com o
apoio do Nucleo Orcamental.

- Controlo e unificacdo de todas as conciliacbes bancérias do IST

- Proceder ao cumprimento do tratamento do Intrastat, IVA Intracomunitario.

- Verificagcdo e controlo das contas de Clientes, Utentes e Devedores.

- Controlo especifico dos Clientes de Cobranca Duvidosa.

- Emissdao trimestral das cartas de cobranca dos clientes enviando diretamente para
as mesmas as unidades: 10, 20, 30, 31, 36, 60, 64, 66, 70 e 71 e enviando para
as Tesourarias respetivas das unidades 40 e 62.

- Controlo e lancamento das Imputacdes Internas do IST, através da correta

identificacdo do proveito e custo interno, procedendo ao lancamento conjunto de

ambos os movimentos, bem como dos movimentos financeiros correspondentes
das unidades 10 e 20.
- Envio a Tesouraria Central das Notas de Imputacdo com movimento financeiro.

- Garantir a identificacdo de recebimentos dos clientes, utentes e devedores quando

nado haja concordancia com as cartas enviadas e envio da informacdo as

respetivas Tesourarias para correcdo dos movimentos.

Para levar a cabo os objetivos, competéncias e funcées, a Area Contabilistica, conta
com o apoio da Assessoria Técnica.

Para além da Assessoria Técnica, a Area Contabilistica compreende ainda, o0s

seguintes nucleos:
- Nucleo de Execuc¢édo Orcamental
- Nucleo de Contabilidade
- NUcleo de Tesouraria

O Nucleo de Execucdo Orcamental tem como objetivos garantir a correta gestao

orcamental, por programas medidas e fontes de financiamento do IST. Garantindo a
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correta cabimentacdo de toda a despesa da unidade 10 e 20, quer através da
Plataforma de compras (PC), quer através dos processos paralelos a PC
(vencimentos, bolsas, fundos de maneio, contratos, obras e manutencéo) de acordo
com a Portaria 794/200, do Plano Oficial de Contabilidade para a Educacéo. Verificar a
qualidade dos lancamentos efetuados na aplicacdo contabilistica.
Tendo ainda que assegurar a correta identificacdo de receita das unidades 10 e 20 e a
existéncia de orcamento disponivel nas rubricas de receita e ou/ langamento da
mesmas.
Nucleo de Execucdo Orcamental tem como objetivos garantir assegurar a qualidade
técnica do trabalho efetuado ao nivel da execucdo orcamental.
Nucleo de Execucdo Orcamental tem como competéncias o correto compromisso de
toda a despesa da unidade 10 e 20. Identificar a receita das unidades 10 e 20
proveniente das diversas entidades financiadoras.
Verificar a existéncia de orcamento disponivel nas rubricas de receita para se realizar
o lancamento o Processamento de Receita). Elaborar a Requisicdo de Fundos do
Orcamento de Estado e respetivo lancamento no GIAF. Verificar a cabimentacdo dos
processos de despesa no MGO e no Mdédulo de Gestéo de Projetos (MGP).
O lancamento dos vencimentos de OE e RP na aplicacdo de contabilizacdo GIAF de
acordo com o POCed.
Nucleo de Execucédo Orcamental tem as seguintes funcoes;

-Garantir a correta gestdo do Programa, Medida e Fonte de Financiamento do IST;

- Conferéncia da relacéo entre POC, economica e fonte de financiamento;

-Garantir disponibilidade orcamental tanto na receita como na despesa através de
alteracdes orcamentais;

-Assegurar a correta cabimentacdo de toda a despesa e receita da unidade 10 e 20
no sistema no sistema contabilistico do GIAF;

-Realizacdo do compromisso da despesa,;

-Verificacdo dos procedimentos contabilisticos da Receita;

-Conferéncia da execucado da despesa e receita de todas as unidades do IST;

-Registo contabilistico dos Vencimentos do OE e RP

-Elaboragao do PLC
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O Nucleo de Contabilidade tem como objetivos garantir o correto reconhecimento da
Obrigacdo, através do lancamento de faturas e documentos similares, depois de
efetuados os respectivos compromissos pelo NEO, assim como o reconhecimento atraves
da emisséo e contabilizacdo das Factura, Notas de Débito, Notas de Crédito e Vendas a
Dinheiro da Receita apés o lancamento da CPAUR Nucleo Orcamental, das unidades 10
e 20, concorrendo com a parte que lhe esta atribuida, para a execucado do Orcamento do
IST nas componentes OE (integralmente executado na UE10) e Receitas Proprias no que
concerne as Unidade 10 e 20.

O Ndudcleo de Contabilidade tem como competéncias garantir o correto tratamento
contabilistico de toda a documentacédo de receita e despesa das Unidades 10 e 20, de
acordo com o POC Educacéo, através do lancamento no sistema de contabilidade (GIAF),
nos modulos de Terceiros, FRC, e proceder a respetiva emissdo de Ordens de
Pagamento na Gestdo de Bancos, submeter a despacho do CG (autorizacdo do
pagamento) e envio a Tesouraria para pagamento. No que se refere a documentacéo de
Projetos (UE20), o NC procede ao arquivo por Projeto de toda a documentacdo paga
oriunda da Tesouraria, sendo este arquivo a base de outra competéncia do Nucleo, o de
assegurar o envio a Area de Projetos da documentacao solicitada pela referida Area.

O Nucleo de Contabilidade tem as seguintes funcées:

- Efetuar o lancamento de vencimentos dos processamentos OE, Contratados por
Receitas Proprias e R. Adicionais de Projetos, em consonancia com o Nucleo Or¢camental,
com envio a DRH dos valores retidos de IRS a entregar relativamente aos pagamentos
por receitas proprias.

- Processamento e recebimento mensal da receita do OE consubstanciada nos PLC’s
emitidos pelo Nucleo Orcamental. Registo nas respetivas entidades dos valores retidos
para ADSE e IRS.

-Emitir e garantir a correta contabilizacdo das Factura, Notas de Débito, Notas de Crédito
e Vendas a Dinheiro da Receita apdés o lancamento da CPAUR do Nucleo Orcamental,
das unidades 10 e 20.

- Proceder a emissdo de Ordens de Pagamento, de acordo com os critérios estabelecidos
pelo CG, recolha de assinaturas, para autorizacdo do pagamento e envio a Tesouraria
Central.
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- Proceder ao arquivo de todos os processos de despesa e receita, de modo a que na
unidade 10 se mantenha um arquivo por diario de despesa e receita e na unidade 20 se
mantenha um arquivo de despesa por projeto (processo completo) e de receita por diario.

- Garantir o processamento dos pedidos de relatério da Area de Projetos, de modo a
entregar a pasta de projeto com os processos de despesa completos (processo, factura, e
recibo) & Area de Projetos e emitir as OP’s necessarias, recolher assinaturas, para
autorizacdo do pagamento e enviar a Tesouraria Central (com informacédo de pedido de
relatorio).

- Controlar e verificar os movimentos de Terceiros, através de analise de extratos e
balancetes.

-Elaborar as conciliacbes bancarias das contas bancarias geridas na Tesouraria Central,
referentes as unidades 10 e 20 e envio dos mapas a Area Contabilistica.

Nucleo de Tesouraria tem como objetivos:
Receber e depositar todos os valores recebidos;

Efetuar pagamentos dentro dos prazos estabelecidos;

Garantir a qualidade no atendimento aos utentes;

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COmMpromissos e
cobrancgas a efetuar;

5. Proceder ao arquivo organizado de todos 0s processos.

NP

Nucleo de tesouraria tem como competéncias:

1. Arrecadar e contabilizar todos os recebimentos e pagamentos;

2. Efetuar os pagamentos depois de devidamente autorizados;

3. Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entradas
de valores;
Proceder aos depdsitos e levantamentos de fundos na instituicdo bancaria;
Proceder as reposi¢des do fundo de caixa;
Controlar e verificar o fundo de maneio;
Verificar as assinaturas obrigatorias nas ordens de pagamento recebidas;
Verificar as assinaturas obrigatorias nos cheques e transferéncias emitidas;

© N A
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9. Emitir e controlar os cheques e pedidos de transferéncias bancarias;

10. Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos de
cada uma das contas bancarias;

11. Elaborar lista dos cheques em movimento;

12. Comunicar aos interessados as datas de pagamento e elaborar o
expediente geral relacionado com o seu funcionamento normal;

13. Manter atualizada a sua escrita, de modo a poder ser verificada, em
gualquer altura, a exatiddo dos fundos em cofre e em depdsito.

14. Planear as necessidades de tesouraria de acordo com 0S COmMpPromissos e
cobrancas a efetivar;

15. Emissdao de vendas a dinheiro e envio a contabilidade para sua
contabilizacao;

16. Emissao dos recibos, depois de cobradas as factura das respetivas
contabilidades e sua contabilizac&o;

17. Elaborar os pedidos de pastas para relatério, assegurando a sua entrega na
area de projetos.

18. Arquivar toda a documentacdo comprovativa das receitas e despesas;

19. Efetuar as acdes de controlo que superiormente lhe forem cometidas;

Nucleo de tesouraria tem as seguintes funcoées:

1. Processar as ordens de pagamento das U.E. 10 e 20, emitindo o meio de
pagamento solicitado (cheque, transferéncia bancaria, cheque em moeda
estrangeira ou cartdao de crédito);

2. Obtencéo de assinaturas nos diversos meios de pagamento;

3. Lancamento na aplicacdo GIAF de todos os pagamentos;

4. Efetuar o pagamento dos descontos e retencbes — IRS, CGA, Seg. Social,
Tribunais, associacgdes, etc. e seu langcamento no GIAF;

5. Arrecadar a receita processada das U.E. 10 e 20, depositar e lancar no GIAF;

6. Dar conhecimento ao NEO de toda a receita da U.E.20 nao identificada para
este nucleo proceder a identificagdo da mesma;

7. Identificar dos montantes recebidos de propinas e envio ao NEO;

8. Arrecadar os descontos (IRS e IVA) das diversas unidades com contabilidade
autonoma (depositar e lancar no GIAF);

Elaborado por: Paula Antunes

Versé&o 01
Verificado: Cristina Cotrim Péagina: 11

Aprovado: CG




Direcéo Financeira

@ Volume: 2.1 — Area Contabilistica
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-15
Data: margo de 2016

9. Garantir o pagamento das Notas de Imputacao;

10.Colaborar com o0 nucleo de cobrancas, na verificacdo e retificacdo de
recebimentos de clientes, utentes e outros devedores, caso ndo haja
consonancia com as respetivas unidades;

11.Registo da execucdo do fundo de maneio (atribuicdo, reforcos, pagamentos e
devidas reposicdes) e controlo do plafond anual atribuido;

12.Controlo das disponibilidades (valor contabilistico em bancos e caixa) das U.E.
10 e 20;

13.Verificacdo dos extratos bancérios das U.E. 10 e 20, enviados pelas diversas
entidades bancarias, com os pagamentos e recebimentos efetuados;

14.Proceder a preparacdo das pastas para relatorio, efetuando todos os
pagamentos dos processos, anexando o0s recibos e 0s respectivos
comprovativos bancarios;

15.Enviar copia de todos os extratos bancarios para o NC;

16. Enviar copia dos extratos bancarios do IGCP para a area orcamental;

17.Enviar mensalmente para a assessoria ao CG, os comprovativos dos
pagamentos de vencimentos e seguranca social.

O Nucleo de Tesouraria € composto por varios grupos de trabalho, nomeadamente:
1. Grupo de Trabalho do Atendimento, registo e arquivo;

Grupo de Trabalho da Despesa U.E.10 e U.E. 20;

Grupo de Trabalho da Receita;

Grupo de Trabalho dos Relatérios;

Grupo de Trabalho FM.

a s wDn
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Abreviaturas e Acronimos

4D Base de Dados de Movimentos Bancérios
AAI Area de Assuntos Internacionais
AC Area Contabilistica
AEP Area de Estudos e Planeamento
AOP Area Orcamental e Patrimonial
AP Area de Projetos
AQAI  Area para a Qualidade e Auditoria Interna
C.C. Centro de Custo
CA.CR. Cartédo de Credito
CE Classificagdo econémica
CG Conselho de Gestao
CGA Caixa Geral de Aposentacdes
CH ME Cheque em Moeda Estrangeira
CH Cheque
CMVM  Custo das Mercadorias Vendidas e das Matérias-primas ...
CPAUD Compromisso do Processo de Autorizagdo de Despesa
CPCAB Cabimento do Processo de Autorizacdo de Despesa
DRH Direcao de Recursos Humanos
DUC Doc. Unico de Cobranca
F.F. Fonte de Financiamento
FM Fundo de Maneio
GIAF Gestao Integrada Administrativa e Financeira
IST Instituto Superior Técnico
MGO Médulo de Gestdo Orcamental
MGP Médulo de Gestédo de Projetos
NC Nucleo de Contabilidade
NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento
NEO Nucleo de Execucédo Orcamental
NI Nota de Imputacao
NQ Nota de Quitacéo
NT Nucleo de Tesouraria
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ocC Orgaos Centrais
OE Orcamento de Estado
Ol Orcamento Interno
OoP Ordem de Pagamento
P.P. Processo Provisorio
PC Plataforma de Compras
PLC Pedido de Libertacéo de Créditos
RI Requisicéo Interna
RP Receitas Proprias
RUTL Reitoria da Universidade Técnica de Lisboa
TI Trabalhadores Independentes
TRF Transferéncia bancaria
U.E Unidade de Exploracao
VD Venda a Dinheiro
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Legislacéo Aplicavel

Legislacao Descricéo

Portaria 794/2000 de 20 de Plano Oficial de Contabilidade P/ Sector Educacéo
Setembro (POCE)

Lei 8/1990, de 20 de Fevereiro de

2000 Bases da Contabilidade Publica

Decreto-Lei N° 155/1992 de 28 de | Uniformalizag&do dos Principios e Procedimentos
Julho Contabilisticos

- i NO
Decreto-Lei N° 232/1997 de 3de | o oficial de Contabilidade Publica (POCP)

Setembro
Codigo Tributario Cadigo IRS
Codigo Tributério Cadigo IVA
Codigo Tributério Cddigo IRC
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Ana Cristina | Analisar as Verificar Proposta de
Cotrim atualizacdes dos procedimentos alteracao
varios capitulos Anualmente | contabilisticos, e
(Responsavel atualizacées
da Area) (propostas
apresentadas)
Ana Cristina Capitulo 1 — Anualmente | Rever e propor Submeter a
Cotrim Assessoria procedimentos proposta ao
Técnica contabilisticos, e responsavel da
atualizacoes Direcao Financeira
Carla Simdes Capitulo 2 - Anualmente | Rever e propor Submeter a
Nucleo procedimentos proposta a
Orcamental contabilisticos, e | responsavel da area
atualizacoes
Joana Correia Capitulo 3 — Anualmente | Rever e propor Submeter a
Nucleo de procedimentos proposta a
Contabilidade contabilisticos, e | responsavel da area
atualizacoes
Maria Jodo Capitulo 4 — Anualmente | Rever e propor Submeter a
Pacheco Nucleo de procedimentos proposta a
Tesouraria contabilisticos, e | responsavel da area

atualizacoes

I

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o

formulério de alteracéo.
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Capitulo 1 — Assessoria Técnica
Processo 1 — AtualizacGes GIAF

Alteracbes decorrentes da Lei do Orcamento de Estado, que implicam uma
atualizacdo de tabelas, tais como programa, medida, fonte de financiamento, e
classificacdo econdémica.

Processo 2 — Parametrizacdes GIAF

Atualizacbes das tabelas do Sistema contabilistico GIAF, de acordo com as
necessidades decorrentes da contabilizacao

Processo 3 - Orcamento Interno

Insercdo e manutencao no sistema contabilistico GIAF do Orcamento aprovado pelo
Conselho de Gestédo de todas as Unidades

Processo 4 — Cumprimento de Obrigacdes Fiscais
Subprocesso 4.1 — IVA

Envio da Declaracdo Online, é efetuada uma andlise aos langcamentos feitos no sistema
contabilistico GIAF, através de um balancete e de um extrato das contas POC do IVA.

Subprocesso 4.2 — Modelo 10

Envio da Declaracdo Online, € extraida uma listagem do IRS Independente e validada
com informacgéo da DRH para envio conjunto no site das financas.
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Subprocesso 4.3 — Modelo 30.

7

Envio da Declaracdo Online, € extraida uma listagem do sistema contabilistico GIAF,
solicitada toda a informag&o complementar e depois de verificada é enviada a declaracéo

Subprocesso 4.4 — |ES.

Envio da Declaragéo Online, é extraido um extrato de clientes e fornecedores superiores
a 25.000,00 euros do sistema contabilistico GIAF, uma listagem do apuramento do IVA,
sendo efetuada uma verificacdo e apos validagcéo é enviada a declaracéo.

Subprocesso 4.5 — Intrastat

E emitida uma listagem através do sistema contabilistico GIAF, sendo requerida fotocépia
de cada processo de aquisi¢cao intracomunitaria a cada Unidade de Exploracéo, para uma
verificacdo dos documentos e preenchimento online no site do INE.

Processo 5 - Movimentos de Fecho

Apuramento e Lancamento dos movimentos de fim de exercicio, tais como,
especializacdo de propinas, especializacdo de férias, subsidio de férias e encargos,
lancamento de abates e amortizagdes, provisdo dos clientes de cobranca duvidosa,
fechos de caixa, apuramento do CMVM, transferéncia de resultados do ano anterior e
apuramento do resultado final

Processo 6 — Uniformizacéo dos Procedimentos Contabilisticos
Apoio e esclarecimento a todas as Unidades, no que se refere a consideragfes técnicas,

principios e regras contabilisticas nomeadamente, lancamentos contabilisticos no sistema
GIAF, efetuados “in logo”, por telefone e por e-mail.
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Processo 7 — Conta de Geréncia
Elaboracdo dos Mapas Obrigatoérios

Balanco, Demonstracdo de Resultados, Controlo Orcamental da Despesa, Controlo
Orcamental da Receita, Fluxos de Caixa, Descontos e Retencdes, Entrega de descontos
e Retencdes, Desenvolvimento das Despesas com o0 Pessoal, Orcamento de despesa
Orcamento de receita, Caracterizacdo da Entidade, Notas ao Balanco e a Demonstracao
de resultados, Alteracbes Orcamentais da Despesa, Alteracdes Orcamentais da Receita,
Execucdo de programas e Projetos de Investimento, Transferéncias correntes de
despesa, transferéncia de capital de despesa, Transferéncias correntes de receita,
transferéncias de capital de receita, subsidios obtidos, relatorio de gestdo, Guia de
remessa, Relacdo Nominal de responsaveis, Ata da reunido de apreciacdo das contas
pelo CG, Relacdo dos documentos de despesa e receita, Certiddes e extratos dos saldos
bancéarios reportados ao fim do exercicio, reconciliacbes bancarias, sinteses das
reconciliacbes bancarias, relacdo de acumulacéo de funcdes, Declaracdo dos saldos de
abertura e encerramento no Tesouro e na Banca Comercial e Balancetes sintéticos antes
e depois do apuramento de Resultados,

Processo 8 — Pedidos de Fundo de Maneio

Verificacdo do montante anual atribuido a cada servi¢o central apés a aprovagéo do
Ol das verbas atribuidas aos OC por CC calculando-se 1/12 das despesas atribuidas para
aquisicao de bens e servicos.

Processo 9 — Acompanhamento das Auditorias ao IST

Suporte a toda a documentacdo requerida pelas Auditorias: pasta da conta de
Geréncia, Documentacdo dos impostos, originais dos documentos selecionados pela
amostra, esclarecimento de dlvidas e processos e a circularizagdo as entidades externas
solicitadas.
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Processo 10 — Conciliagdo Bancaria

Rececao de todas as conciliagbes bancérias, verificacdo e pedidos de retificacdo, para
posterior elaboracdo da sintese das reconciliagcdes bancarias.

Processo 11 — Cobrancas de Clientes
Subprocesso 11.1 — Emisséo de cartas

Semestralmente do sistema contabilistico GIAF, cliente com indicagcdo da divida, numero
documento e data do mesmo. Todas as cartas sdo assinadas pela responsavel pelas
cobrancas e enviadas através dos CTT

Subprocesso 11.2 — Cobrancgas Duvidosas

Sao considerados Clientes de Cobranca Duvidosa quando ultrapassam 366 dias, apds o
vencimento. Quando ha indicios de que a empresa ja ndo existe ou qualquer outra
anomalia de rececdo, estas sdo enviadas para a Direcdo Juridica para andalise da sua
situacao fiscal.

Processo 12 — Imputagbes Internas

Quando se trata de correios, telefones e reprografia, € rececionada uma lista do respetivo
Nucleo, com o valor da Imputacdo ao CC/Projeto, € emitida uma NI, efetua-se o
lancamento do proveito no sistema contabilistico GIAF, é enviado o original para o
responsavel da Unidade de Exploracdo, através de correio interno para o destinatario,
sendo que este € obrigado a lancar o custo no mesmo sistema contabilistico. Se for da
Unidade 20 s6 é efetuado o lancamento do custo/proveito interno depois de validade pela
AP. E enviada uma cépia da NI para o NT, para ser emitida uma NQ. Na unidade 10 é
efetuado o langcamento do custo/proveito interno diretamente. No arquivo informético &
armazenada uma cépia digitalizada.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Atualizacoes do GIAF

Ana Cristina Sempre que Preenchimento
Cotrim Processo 1 necessario e atualizacao de Atualizacéo DGO NA NA NA
tabelas

Descricao do Processo: Parametrizacoes GIAF

Preenchimento

Ana Cristina Sempre que

. Processo 2 o e atualizacdo de | Parametrizagdo NA NA NA NA
Cotrim necessario

tabelas
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Descricao do Processo: Orcamento Interno

Insercéo no

Ana Cristina sistema Numgro de
. Processo 3 Anualmente e registo CG NA
Cotrim contabilistico . o
GIAF informatico

Descricdo do Processo: Cumprimento das Obrigacoes Fiscais

Analise de
lancamentos Envio da~1 NA DGCI Chefe~de
efetuados no Declaracéo Divisdo

GIAF

Paula Antunes | Subprocesso 4.1 | Mensalmente

E rececionada a
informacéo da
DRH, verifica-se
Subprocesso 4.2 Anualmente o Tl, procede-se
ao
preenchimento
da Declaragéo

Envio da
Declaragéo

Ana Cristina

Cotrim NA DGCI NA
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Analise de
lancamentos Envio da Chefe de
Paula Antunes | Subprocesso 4.3 Anualmente efetuados no Declaracio NA DGCI Divisio
GIAF
Analise de
Paula Antunes | Subprocesso 4.4 Anualmente lancamentos Envio d? NA DGCI Ch_e_feNde
efetuados no Declaracéo Divisdo
GIAF
Analise de
Paula Antunes | Subprocesso 4.5 | Mensalmente lancamentos Envio d? NA DGCI Ch_e_fe~de
efetuados no Declaragéo Divisédo
GIAF

Descricdo do Processo: Movimento de Fecho

Movimentos efetuados

. h 21 NUmero de
Ana Cristina através da analise : Conselho de Conselho de
. Processo 5 Anualmente o registo = NA =
Cotrim contabilistica e extra- . . Gestao Gestao
. informatico
contabilistica.
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Descricao do Processo: Uniformizacao dos Procedimentos Contabilisticos

Apoio e
Sempre que esclarecimento a Uniformizaca Varias Chefe de
Paula Antunes Processo.6 P ,q_ ¢ NA s
necessario todas as 0 pessoas Divisao

contabilidades

Descricao do Processo: Conta de Geréncia

Ana Cristina Elaboracéo de todos TC, DGO, Conselho de | Conselho de

. Processo 7 Anualmente L Aprovacao ~ ~
Cotrim 0S mapas obrigatorios P & RUTL, e INE Gestao Gestéo
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Descricao do Processo: Pedidos de Fundo de Maneio

Verificagdo dos

Ana Cristina Apos montantes e Log na Responsaveis Conselho de Conselho de
. Processo 8 AN . N ~ NA ~
Cotrim solicitacdo inscricdo na Plataforma pelos CC Gestéo Gestéo
Plataforma

Descricdo do Processo: Acompanhamento das Auditorias ao IST

Ana Cristina Certificacdo das Conselho de

. Processo 9 Anualmente Reunides Auditor Auditor ~
Cotrim Contas Gestao
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Paula Antunes

Processo 10

Descricao do Processo: Conciliacao Bancaria

Trimestral-
mente

Verificagdo das

Conciliagoes
Bancarias

Sintese

Vérias UES

Chefe de
Divisao

Descricdo do Processo: Cobranca de Clientes

Aprovado: CG

Subprocesso Emissdo de Chefe de
Paula Antunes P Mensal listagem da Envio de cartas NA Vérios Clientes L
11.1 o Diviséo
contabilizacéo
Subprocesso Sempre que Analise de Vey ificagao de Direccao Chefe de
Paula Antunes P : Clientes com NA L L
11.2 necessario Clientes ; Juridica Divisao
anomalia
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Descricao do Processo: Imputacoes Internas

Emissédo de NI, Numero de .
. Prazo de 5 i L. Tesouraria e Chefe de
Jeanete Brasio Processo 12 . e Langcamento registo Varias Nucleos P S
dias e . o Varias ‘UE’'S Divisao
Contabilistico informatico
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Capitulo 2 — Nucleo de Execucao Orcamental
Processo 1 — Gestao Orgamental
Subprocesso 1.1 — Controlo Programa Medida e Fonte de Financiamento

Através da verificacdo da relacdo entre Programa, Medida e F.F.de acordo com a Lei do
Orcamento.

Subprocessol.2 — Conferencia da execucéo orcamental de todas as unidades do
IST
Através de mapas retirados da aplicacdo GIAF faz-se a conferéncia e o controlo entre a
receita cobrada e a despesa paga, receita processada e despesa cabimentada,
garantindo o equilibrio orcamental.

Subprocessol.3 — Alteracdes Orcamentais

As unidades de exploracéo solicitam ao NEO, sempre que necessitarem, um refor¢co da
dotacdo disponivel quer da despesa quer da receita, na fonte de financiamento, conta
POC, e classificacdo econdmica correspondente. Este procedimento é feito no Médulo de
Gestao de Orcamento Publicos (GIAF).

Processo 2 — Cabimentacgao
Subprocesso 2.1 — Missbes

Todos o0s processos de despesa tém que ter a cabimentacdo na aplicacdo de
contabilidade GIAF. Nao se pode efetuar nenhuma despesa sem cabimentacao.
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Assim sendo o0s processos de missdes que sdo submetidos na plataforma via projetos, 1°
tém a cabimentacido dada pela Area de Projetos é efetuado o cabimento no Mddulo de
Controlo e Planeamento (GIAF) dando origem ao movimento da CPCAB.

Nos processos que sdo submetidos pela U.E.10 verifica-se o langamento no MGO e é
efetuado o cabimento no GIAF (CPCAB), depois de devidamente autorizado pelo
administrador do IST.

No MGO langam-se todas as despesas previstas nha missao.

Subprocesso 2.2 — Reembolsos
Os processos de reembolsos deverdo ter inicio na PC e deverdo ser sempre agregados
ao processo de missdo. O cabimento € dado dentro dos mesmos moldes que o da
missao.

Subprocesso 2.3 — AquisicOes
Os processos de aquisicbes sao submetidos no PC, ap6s cabimentacdo no MGP é
efetuado o Cabimento no GIAF (CPCAB). No que diz respeito a processos da Unidade
Exploracédo 10 é efetuado o descrito no subprocesso 2.1.
As aquisicbes que dizem respeito as deslocacdes de pessoal do IST deverdo sempre
estar ligadas & missao correspondente.

Subprocesso 2.4 — Processos paralelos a PC
Os Processos de despesa paralelos a PC (bolsas, PP, obras e manutencdo, contractos
via NGAC), para ser efetuado a cabimentacdo da despesa tera que vir com referencia
qgqual o CC pagador e o seu lancamento no MGO, ou qual o Projecto pagador e o
lancamento efetuado no MGP.
No caso das bolsas tera que vir referenciado ndo s6 o CC que suporta a despesa, mas
também o valor mensal e a duracdo da bolsa. E efetuado o cabimento na aplicacdo de
contabilidade GIAF mas também o langamento no MGO do valor anual para a bolsa.
E registado nos doc. O n° da CPCAB e o n° Geral de Processo que é dado através do
Mddulo de Controlo e Planeamento — Contabilidade Publica (GIAF).
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Subprocesso 2.5 — Fundos de Maneio
A cabimentacdo dos fundos de maneio é dada na altura em que os doc. sdo entregues,
para a U.E.10 faz-se a sua verificacdo através da PFM, de acordo com o manual de fundo
de maneio.
Os documentos. devem estar devidamente identificados com C.C/Projecto e
acompanhados de listagem de envio a contabilidade emitida pela PFM.

Processo 3 — Compromisso

Verifica-se o valor comprometido (Requisicdo oficial) da despesa, de acordo com o
cabimento, ap0s este é efetuada a CPAUD (Compromisso), depois de validado pelo
administrador do IST.

Os compromissos séo registados nas respetivas plataformas (Fundo maneio, reembolsos,
aquisicoes). Nos documentos dos processos paralelo & plataforma tera que vir sempre
referenciado o n® do cabimento inicial.

Subprocesso 3.1 - Reembolsos

Os documentos de reembolsos d&o entrada via Area de Projetos, no caso da U.E 20 ou
sao entregues diretamente, se forem da U.E.10. O n° de registo do Modulo de Controlo e
Planeamento de Contabilidade Publica (GIAF) é inserido na PC e depois os documentos
sdo enviados para o Nucleo de Contabilidade.

Subprocesso 3.2-Aquisicdes

Os documentos referentes a aquisicdes ddo entrada via Area de Projetos, no caso da U.E
20 ou sao entregues diretamente, se forem da U.E.10. O n° de registo do Modulo de
Controlo e Planeamento de Contabilidade Publica (GIAF) é inserido na PC e depois os
documentos sao enviados para o Nucleo de Contabilidade.
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Subprocesso 3.3-Processos Paralelos a PC

Nos processos paralelos & PC tem que estar identificado o cabimento inicial (CPCAB e
namero Geral de Processo), depois de verificados os documentos sdo enviados para o
NC.

Subprocesso 3.4-Fundo de Maneio

O compromisso nos processos de fundo de maneio é efetuado depois do cabimento. Os
documentos séo verificados, conferidos e é registado no GIAF a CPAUD sendo enviados
para o NC.

Processo 4 — Receita

ldentificacdo das receitas das U.E. 10 e 20 é efetuado o registo no Controlo e
Planeamento — Contabilidade Publica dando origem a uma CPAUR, de acordo com a
origem.

Processo 5 — Registo Contabilistico dos Vencimentos do IST

Depois de recebidas da DRH as listagens de processamento de vencimentos dos tipos PO
(processamento de origem OE) e P6 (processamento de origem Receitas Proprias) é
efetuado o cabimento e compromisso na aplicagdo do GIAF, ou seja, a CPCAB e a
CPAUD.

Processo 6 — Pedido de libertacdo de Créditos (Requisicdo de Fundos)

O PLC é langado no Médulo de Controlo e Planeamento — Contabilidade Publica, dando
origem a uma CPAUR.
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Mapa dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Gestao Orcamental

Carla Simdes Subprocesso 1.1 | Mensalmente Através de Correta Chefe de
listagens tiradas | execucao do Divisédo
da aplicacao Orcamento
GIAF

Carla Simdes Subprocesso 1.2 | Semanal Através de Correta Chefe de
listagens tiradas | execucgéo do Divisao
da aplicacao Orgcamento
GIAF

Carla Simdes Subprocesso 1.3 | Sempre que Sistema N° de registo Pedido feito pelas Chefe de

necessario informéatico informéatico contabilidades Divisdo
GIAF
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Descri¢éo do Processo: Cabimentacao

Identificagcéo Quando Fluxo do processo
. (processo, se Como se Resultado/ . . Quem Quem
FEHFINSEE sub-processo | procede procede registo (I;Qe_cecmnado Expefjldo valida aprova
procedimento) |/ prazo € para.
Luisa Peixe, Subprocesso 2.1 | Semanalme | Sistema Ne de registo da | Area de Projetos, | Responsavel Administrado
Lurdes Gancinho, nte informatico aplicacéo Departamentos e | do Projeto/CC | rdo IST
Sandra Almada, GIAF informatica - Servigos Centrais
Nelida Semedo, CPCAB
Carmo Santana,
Luis Santos, Salete
Custédio
Luisa Peixe, Subprocesso 2.2 | Semanalme | Sistema N° de registo da | Area de Projetos, | Responsavel Administrado
Lurdes Gancinho, nte informético aplicacéo Departamentos e | do Projeto/CC | rdo IST
Sandra Almada, GIAF informatica - Servicos Centrais
Nelida Semedo, CPCAB
Carmo Santana,
Luis Santos, Salete
Custdédio
Luisa Peixe, Subprocesso 2.3 | Semanalme | Sistema N° de registo Area de Projetos, | Responsavel Administrado
Lurdes Gancinho, nte informatico informatico- Departamentos e | do Projeto/CC | rdo IST
Sandra Almada, GIAF CPCAB Servigcos Centrais
Nelida Semedo,
Carmo Santana,
Luis Santos, Salete
Custédio
Carla Simdes Subprocesso 2.4 | Sempre que | Sistema N° de registo Area de Projetos, | Responsavel CG CG
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necesséario | informatico informatico- NCA, Nucleo de do Projeto/CC

GIAF CPCAB Obras e Nucleo
de Manutencgéo
Luisa Peixe, Subprocesso 2.5 | Mensalment | Sistema NUmero de Area de Projetos, | Nucleo de
Lurdes Gancinho, e informatico registo Departamentos e | Contabilidade
Sandra Almada, GIAF informatico- Servigos Centrais
Nelida Semedo, CPCAB

Carmo Santana,
Luis Santos, Salete
Custodio

Descricao do Processo: Compromisso

Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo sistema | N° de registo da | Area de Projetos, | Nucleo de CG
Lurdes 3.1 informatico aplicacé@o e diretamente Contabilidade
Gancinho, GIAF informética — dos responsaveis

Sandra Almada, CPAUD dos C.C.

Nelida Semedo,
Carmo Santana,
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se

Responséavel (ITEEEsED) procede CLITID £ Re§ultado/ Rececionado | Expedido Qu_e M QUGN

subprocesso ! brazo procede registo de: ara: valida aprova

procedimento) P ; para:
Luis Santos,
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo sistema | N° de registo da | Area de Projetos | Nucleo de CG
Lurdes 3.2 informético aplicacéo e NCA Contabilidade
Gancinho, GIAF informética —
Sandra Almada, CPAUD
Nélida Semedo,
Carmo Santana,
Luis Santos, M2
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso 3.3 | Semanalmente | Registo no Ne de registo da | Area de Projetos, | Nucleo de CG
Lurdes Sistema aplicacéo NCA, Nucleo de Contabilidade
Gancinho, informatico informatica- Obras e Nucleo
Sandra Almada, GIAF CPAUD de Manutengéo
Nélida Semedo,
Carmo Santana,
Luis Santos,
Salete Custodio
Luisa Peixe, Subprocesso Semanalmente | Registo no N° de registo da | Area de Projetos, | Nucleo de
Lurdes 3.4 sistema aplicacéo Responsaveis Contabilidade
Gancinho, informatico informatica- pelos Fundos de
Sandra Almada, GIAF CPAUD Maneio
Nélida Semedo,
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Carmo Santana,
Luis Santos,
Salete Custédio

Descricao do Processo: Receita

Luisa Peixe,
Lurdes
Gancinho,
Sandra Almada,
Nelida Semedo,
Carmo Santana

Processos
4

Semanalmente Sistema Numero de
informatico registo

GIAF informatico-
CPAUR

Tesouraria

Nucleo
Contabilidade

Verséao 01
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Descricao do Processo: Registo Contabilistico dos Vencimentos do IST

Carla Simdes Processo Mensalmente Registo no Numero de DRH Nucleo
5 Sistema registo Contabilidade
informaético informatico-
GIAF CAPUD

Descricao do Processo: Pedido de libertacdo de Créditos (Requisicao de Fundos

Carla Simdes Processo Mensalmente Registo no N° de registo AOP Chefe de
6 Sistema informatico- Divisdo
informatico GIAF | CPAUR
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Capitulo 3 — Nucleo de Contabilidade
Processo 1 — Processamento/recebimento da Receita

Subprocesso 1.1 — Processamento da Receita da FF OE na UE10, de acordo com
o0 PLC emitido pelo NEO.

Sendo o documento base o referido PLC, deve o valor iliquido nele apresentado, ser
inserido no sistema contabilistico GIAF — Modulo de Terceiros, na entidade DGO
originando um registo no Diario 3102. Aquando do recebimento, € movimentado o Mddulo
de Bancos através do diario 5102 com o coédigo de movimento 14 (Pagamentos e
recebimentos) no més a que se refere, sendo o0 seguinte o registo nas entidades: DGO:
pelo valor iliquido a crédito; 824212 — IRS retido nos Fundos requisitados: Lancamento a
débito da retencéo efetuada; 824512 — ADSE retida nos fundos requisitados: lancamento
a débito pelo valor retido. Este é o procedimento para o lancamento das retences do
primeiro PLC do ano em que o valor € retido por previsdo dos vencimentos a pagar. Nos
meses seguintes, é feito o acerto nas entidades de retencdo, da diferenca entre os
valores retidos no PLC e as retencdes reais operadas no processamento de vencimento
dos respectivos meses. Assim, ao registo obtido do diario 5102, corresponde a entrada
em Bancos (conta Tesouro) do valor liquido por contrapartida dos registos efetuados nas
entidades acima referidas. No final do ano, apods lancamento dos vencimentos de
Dezembro, devera ser feito o apuramento da diferenca de IRS e ADSE e a verificar-se
saldo credor, devera o mesmo ser transferido para as conta 824211 (IRS a entregar e no
0 caso da ADSE, para a entidade 824511- ADSE a entregar pela entidade. ApOs este
movimento, deverdo as entidades 824212 e 824512 apresentar-se saldadas no fim de
cada ano econdémico.
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Subprocesso 1.2 — Emissao de faturacdo e contabilizacdo no GIAF das unidades
10 e 20.

A emissdo de factura é efetuada no Modulo de Gestdo Comercial do sistema
contabilistico GIAF nas Unidades 10 e 20 de acordo com a origem dos pedidos oriundos
de Centros de Custo (caso da UE10) e Projetos (caso da UE20). Nos referidos pedidos
deverdo constar de forma clara, a entidade a factura e o respetivo domicilio, a matéria
(corpo do texto) e o valor a faturar. Esta informacao fica obrigatoriamente anexa a cépia
da factura no arquivo da Contabilidade. Na UE10 verifica-se ainda a emissao mensal de
faturas de forma automética, com base nos contratos de cedéncia de espacos celebrados
entre o IST e varias entidades, 0os quais constam de mapa elaborado e permanentemente
atualizado pela Contabilidade a partir dos contratos em vigor recebidos do NGAC. O
processamento da receita gerada por faturacdo é efetuado de forma automética no
respectivos moédulo de emissdo. O processamento da restante receita é efetuado em
Gestdo de Terceiros apés CPAUR efetuada pelo NEO. A receita contabilizada € de

imediato enviada ao NT para que o0 mesmo possa operar ao lancamento do recebimento.

Subprocesso 1.3 — Emissao de N.I para imputacéo interna de vencimentos de
Pessoal a suportar por unidades do IST com contabilidade autonoma.

Com base em listagens de base excel, extraidas da aplicacdo de salarios e oriundas da
informética da DRH, o Nucleo de Contabilidade emite Notas de Imputacdo por Projeto
sendo as mesmas enviadas para os Nucleos de Projetos respectivos com a aposi¢do do
n° de registo do diario de Imputacdes Internas (8109) através do qual ficou registado o
proveito na UE10 (Unidade por onde ocorre o processamento geral de Vencimentos a
Pessoal).
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Processo 2 — Processamento de Despesa

Subprocesso 2.1 — Processamento de documentacéo de despesa da UE10

(Vencimentos, Fundo Maneio, Reembolsos e Fornecedores e outros Credores). Na
Unidade 10 é utilizado o Diario 2102 (Realizacao de despesa).

Vencimentos: Apds cabimento e compromisso efetuado pelo NEO, o NC efetua o
respetivo processamento no Médulo de Gestdo de Terceiros (GIAF) movimentando o
diario 2102 (realizacdo de despesa da UE10). O referido lancamento consiste em registar
na entidade 82622 os valores liquidos a pagar ao Pessoal e todas as retencdes
efetuadas, nas respectivos entidades. Os langcamentos no referido Diario sdo efetuados
de acordo com o processamento ou seja, Processamento “0”- Vencimentos OE,
Processamento “6” — Contratados por Receitas Préprias, e Processamento “3”-
Remuneracdes adicionais de Projetos.

Apos o processamento, 0 NC envia a Tesouraria cépia da Nota de lancamento anexa a
OP que previamente submeteu ao CG, para que o NT opere ao lancamento do
pagamento as entidades mencionadas na Nota de lancamento enviada. Devera ainda o
Nucleo de Contabilidade enviar & DRH com conhecimento dos nucleos envolvidos, o valor
de IRS mensal a pagar por guia dos Processamentos de Contratados e de remuneracdes
adicionais ja que os valores do processamento “0” (OE) sdo regularizados nos PLC’s
constituindo-se de excecéo o acerto de final de ano (diferenca entre o IRS retido no PLC
de Dezembro e as retencbes reais efetuadas no processamento de vencimentos do
referido més). Em todos estes casos o registo do diario 2102 esta patente na entidade
824211 (IRS a entregar peca entidade).

O processamento de despesa relativa a fornecedores é efetuado no Mdédulo FRC do
sistema contabilistico GIAF.

A documentacgdo de F. Maneio é também tratada em FRC utilizando o cédigo do sistema
para o efeito, obrigando ao langcamento do reembolso indireto. Efetuada esta operacéao,
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fica saldado o fornecedor por contrapartida da entidade detentora do FM. O
processamento do F.M. da UE10 é de uma forma genérica efetuado mensalmente
devendo ser enviado ao NT até ao dia 12 do més seguinte.

O arquivo da documentacéo de despesa da UE10 é efetuado por ordem do n°. do Diario
2102

Subprocesso 2.2 — Processamento de documentacao de despesa da UE20.

O Diario de despesa para a UE20 é o0 2202.

O tratamento da documentacdo de despesa na UE20 é em tudo similar ao operado na
UE10, a excecdo do envio da documentagcdo que no caso de Projetos segue em original
para o NT, anexa as respectivos Ordens de Pagamento.

Processo 3 — Conferéncia de contas correntes

Conferéncia de contas correntes de devedores e credores através da extracdo de
Balancetes no médulo Gestao de Terceiros do GIAF.

Processo 4 — Emisséo de Ordens de Pagamento

Emissdo na Gestdo de Bancos de Ordens de Pagamento das UE10 e 20. Das
faturas/notas de débito e outos documentos de despesa em fase de vencimento e
despectiva submisséo ao CG. Este processo desenvolve-se em 2 partes:

Sub-subprocesso 4.1 - Emissao da OP
Através da integracdo de documentos a pagar.

Sub-subprocesso 4.2 Liquidacdo da OP

Operacéo desenvolvida no mesmo Modulo do GIAF mas apoés autorizagdo do pagamento
aposto nas respectivos OP’S pelo CG.
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Processo 5 — Conciliacdes Bancérias

Elaboracdo das conciliacdes bancarias das contas geridas na Tesouraria Central das
unidades 10 e 20 e envio dos respectivos mapas a Area Contabilistica.

Através dos extratos bancérios enviados pela Tesouraria o Nucleo de Contabilidade
procede conciliacdo dos respectivos movimentos no Modulo de Terceiros — Conciliagdes
Bancérias

Subprocesso 5.1 — Conciliagées bancarias das contas da UE10

Através dos extratos bancérios das contas da UE10 enviados ao NC pelo NT, o Nucleo de
Contabilidade procede conciliacdo dos respectivos movimentos no Modulo de Terceiros —
Conciliagbes Bancérias.

Subprocesso 5.2 — Conciliagées bancarias das contas da UE20

Através dos extratos bancérios das contas da UE20 enviados ao NC pelo NT, o Nucleo de
Contabilidade procede conciliacdo dos respectivos movimentos no Modulo de Terceiros —
Conciliagbes Bancérias.

Processo 6 — Documentacao de Despesa da UE20 para Relatorios

Toda a despesa paga pelo NT relativa a UE20, € devolvida ao NC onde é arquivada na
pasta do respetivo Projeto.

Através dos mapas com os pedidos de documentos por Projeto enviados via e-mail pela
Area de Projetos, o NC prepara uma pasta com a documentacido pedida, fazendo-a
acompanhar do respetivo mapa com as observacdes necessarias procedendo a entrega
em mao no NT. Paralelamente envia por e-mail o ficheiro atualizado do respetivo Projeto.
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Os pedidos oriundos de Projetos sao registados no NC em tabela de Excel atualizada
diariamente, na qual ficam registados por Projeto a data do pedido, o prazo concedido
para a resposta, 0 nome de quem trata ou tratou o pedido e a data de envio ao NT.
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Descricao do Processo: Lancamento Receita

Mapas dos Processos Apresentados

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (e, procede come s Resu!tado/ Rececionado Expedido ng—:m Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
Processamento
da Receita no Numero de
Médulo de registo do
. Terceiros e processamento:
. Mensal apos Langcamento do Diario 3102 NEO (p/
. 1.1 Receita OE - rececéo do . . processamento) . Chefe de
Joana Correia recebimento no Numero de Arquivo no NC o
PLC PLC do 2 . DGO (para Divisédo
maodulo de registo do .
NEO/DGO . recebimento)
Bancos do Recebimento/pa
sistema gamento: Diario
contabilistico 5102
GIAF
Processamento
no Médulo de Reqisto no
Cristina . Terceiros do gistc NEO Nucleo de
Henriques 1.2 Receita Mensal sistema Diario Tesouraria
q ma 3102/3202
contabilistico
GIAF
1.3 — Notas de Mensal, apdés Emisséo de NI Redi - Nucleo de
~ ~ . egisto no Informética da .
Ana Caetano Imputacéo de rececdo do da por Projeto e i Projetos
. . Diario 8109 DRH .
Vencimentos de DRH registo do respetivo
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Pessoal

proveito da
UE10 no
Médulo de
Terceiros do
sistema
contabilistico

Descricao do Processo: Processamento de Despesa

2.1 —Despesa Inser¢éo Modulo
. UE10 ao ! Ne Registo do NEO .
Joana Correia . Terceiros i Arquivo no NC
Vencimentos Mensal (GIAF) Diario 2102
OE,Cont., Adic.
Insercéo no Registo no
2.1 — Despesa GIAF fornecedor NEO
Isabel Padrela UE10 Mensal documento a (pag.) por NT

Fundo Maneio

documento no
Moédulo FRC e

contrapartida da
entidade de FM.
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (ITEEEsED) procede CLITID £ Re§ultado/ Rececionado | Expedido Qu_e M QUGN
subprocesso ! brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
Reembolso Diario 2102
indireto
Insercéo no
Isabel Padrela, 2.1 — Despesa GIIZAF de I;aturas
Carla UE10 ornecedores '
. em FRC e de N°. de Registo NEO
Machado, Fornecedores e Diariamente o NT
L ) Outros Credores | do Diario 2102
Sonia Martinho Credores .
di no Médulo de
iversos :
Terceiros
2.2 — Despesa Insercéo no
Ana Caetano, UE20 (geral) GIAF de Faturas
Cristina Ribeiro Diariamente Fornecedores .
. ' | Fornecedores,Ou 8 < em FRC e de N°. de Registo NEO
Vera Pinhal, apos rececao o NT
; . tros Credores, Outros Credores | do Diario 2202
Diogo Silva, ; do NEO .
Fundo Maneio no Médulo de
Carla Machado ; !
Bolseiros Terceiros
Ajudas de Custo
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Descricao do Processo: Conferéncia de contas correntes

Andlise de

saldos das
contas de
Terceiros
3 - Conferéncia e através da
andlise de contas Sempre que conferéncia de
correntes de necessario Extratos e
Terceiros Balancetes
extraidos do
Médulo de
Terceiros do
GIAF

Joana Correia Verificacdo

NA

NA

Descricao do Processo: Emissao de Ordens de Pagamento

Ana Caetano, 4.1. Emisséo de Apoés o Integracéo no N°. sequencial
Carla Machado, Ordens de lancamento da GIAF em da OP por

Criado no NC

Conselho de

CG Gestao
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Cristina Pagamento despesa no Médulo Bancos Unidade de
Henriques, GIAF e/ ou /Ordens de Exploracao
Cristina Ribeiro, versus data Pagamento_
Sonia Martinho, vencimento da | dos documentos
Isabel Padrela, factura/ND de despesa a
Joana Correia pagar.
Diogo Silva,
Vera Pinhal,
Rui Amaral
Ana Caetano,
Carla Machado, Liquidacso no
Cristina quicac
- GIAF em
Henriques, Apoés rececdo Médulo Bancos
Cristina Ribeiro, 4.2 Liquidagao P ¢ o .
L . da OP /Ordens de N° da ; Nucleo
Soénia Martinho, das Ordens de ; L Recebido do CG .
autorizada pelo Pagamento_ Liquidacdo Tesouraria
Isabel Padrela, Pagamento
) CG dos documentos
Joana Correia
; . de despesa a
Diogo Silva, a0ar
Vera Pinhal, pagar.
Rui Amaral
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Cristina
Henriques/
Ana Caetano

5.1 Conciliagdes
das contas
bancérias da
UE10

Descricao do Processo: Conciliacdes Bancarias

Mensal

Conciliagao
efetuada no
Modulo de
Terceiros entre
os valores

pagos
registados no
GIAF e os
extratos
bancérios

Mapa de
conciliacao por
conta bancaria

NT- extratos
bancérios

Coordenador | Chefe de

Area g o
a de Nucleo | Divisao

Contabilistica

Ana Caetano,
Cristina Ribeiro

5.2 Conciliagdes
das contas
bancarias da
UE20

Mensal

Conciliacao
efetuada no
Moédulo de
Terceiros entre
os valores
pagos
registados no
GIAF e os
extratos
bancarios

Mapa de
conciliacdo por
conta bancéria

NT- extratos
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Coordenador | Chefe de

Area g N
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Descricao do Processo: Documentacao de Despesa da UE20 para Relatorios

Aprovado: CG

Arquivo da .
~ Envio de pastas
documentacdo or Proieto
paga na pasta por Frojeto.
. dos respectivos Registo em Quem relne
Cristina ; tabela de excel
projetos e : . a
Machado, . criada para o < . Nucleo de
Processo 6 Diariamente resposta aos . Area de Projetos . documentag
Isabel Caetano, : feito, com a data Tesouraria ~ ;
: pedidos de 80 e enviao
Rui Amaral ~ de
documentacao : mapa
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Capitulo 4 — Nucleo de Tesouraria

Processo 1 — Pagamentos

Os processos de pagamento chegam ao NT vindos de varios nucleos, consoante o fim a

gue se destinam.

Assim, os processos de pagamento que obrigam a existéncia de uma OP, chegam ao NT

por via do NC e os pagamentos de origem interna, NI, e o IVA, vém da area contabilistica.

Os pagamentos relativos a impostos, seguranca social e descontos chegam da secc¢ao de

vencimento.

Relativamente a OP, existem 4 tipos de pagamento:

Tipo 40 — Pagamento ao TagusPark;
Tipo 41 — Pagamento por cheque:

Tipo 42 — Pagamento por transferéncia bancaria;
Tipo 43 — Pagamento FM por cheque;
Tipo 44 — Pagamento FM por transferéncia bancaria;

Tipo 45 — Pagamento por cheque em moeda estrangeira;
Tipo 46 — Pagamento por MBNET.

Subprocesso 1.1 — Pagamento de uma OP da U.E.10 e U.E. 20 por cheque

nacional

A ordem de pagamento da entrada no NT, vinda do NC; E efetuado o seu registo numa
folha de Excel, com o nome “Registo de entradas U.E. 10/20 2011”; Carimbar o verso da
OP, com a data de entrada; A OP segue para as colegas da despesa que verificam as
duas assinaturas necessarias na OP; Processar o cheque, efetuar o pagamento da OP no
GIAF e lancar o pagamento na central de compras; O cheque é entregue, juntamente com
a OP, pelo grupo da despesa, no CG, para recolher as 2 assinaturas obrigatorias; Apos
indicacdo pelas secretarias do CG, de que os cheques estdo assinados, sdo recolhidos
pela despesa; S&o verificadas as duas assinaturas obrigatorias; Anexar 0os cheques a
cada processo que compde a OP; Os cheques com 0s respectivos processos, Sao
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entregues ao grupo de trabalho do atendimento; O original da OP, juntamente com a
copia dos cheques é arquivado, pelo grupo de trabalho da despesa, no dossier de
originais de OP’s; O grupo do atendimento avisa, todos os destinatarios dos cheques, por
e-mail, telefone ou fax, que devem proceder ao levantamento do mesmo no NT; Os
cheques sédo colocados, pelo grupo do atendimento, em gavetas proprias para o efeito,
por ordem alfabética, até a sua recolha; O pagamento a fornecedores €& efetuado
mediante a entrega de recibo; Os pagamentos internos sdo efetuados mediante a
assinatura de um recibo interno; E colocado o carimbo de pago com a indicacdo da data
de pagamento e os processos sdo divididos por U.E. Os recibos sdo arquivados em
dossier préprio, por ordem alfabética, e com a indicacédo da OP; Os processos da U.E. 10
sdo enviados para o NC; Os processos da U.E. 20 seguem para o grupo dos relatorios
para filtragem; Aos fornecedores que indiquem impossibilidade de levantar o cheque no
NT ou que ja tenham enviado o recibo, é enviado o0 mesmo, via CTT; E efetuado, pelo
grupo de atendimento, um oficio, que é registado numa folha de Excel; Verificacdo
periodica da data de validade dos cheques em carteira; Entrega dos cheques com a data

ultrapassada ao grupo da despesa, para reemissao;

Subprocesso 1.2 — Pagamento de uma OP Nacional da U.E. 10 e U.E. 20 por
transferéncia bancaria nacional

Procedimento igual aos passos de 1 a 4 do subprocesso 1.1; Verificar se o NIB esta
inserido na OP; Registar a OP numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome
“bancos-registo de correspondéncia”’, onde é dado um n° sequencial ao oficio da
transferéncia; Efetuar o pagamento da OP no GIAF, imprimindo o oficio da transferéncia,
a relacdo de pagamentos efetuada e a carta para o fornecedor; Escrever o n° do oficio no
documento de transferéncia; Efetuar o pagamento dos processos que compdem a OP na
Central de Compras do IST, referindo o banco da despectiva TRF e a data de pagamento;
O oficio, é entregue, pelas colegas da despesa, no CG, para recolher as duas assinaturas
obrigatdrias; Apés a indicacdo pelas secretarias do CG, de que as transferéncias estdo
assinadas, as mesmas séao recolhidas no CG, pelo grupo da despesa; Séo verificadas as

2 assinaturas obrigatérias e o oficio é entregue no banco trazendo o NT uma copia
carimbada; Enviar carta ao fornecedor pelo correio ou via e-mail; O original da OP é
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arquivado no dossier de originais de Ops; Os processos de cada OP ficam a aguardar o
documento bancario; Quando é rececionado o documento bancéario, identificar a OP e o
projeto respetivo, e tirar uma copia ao documento para ser arquivada na OP original; O
documento bancario original € anexado a cada processo; Sao registados todos os
documentos bancarios no programa 4D; Os documentos originais seguem, juntamente
com o documento bancario respetivo, nomeadamente para, NEO se U.E. 10/20 e Gestao
de Projetos-Complexo se os projetos pertencerem ao Complexo Interdisciplinar, para
lancamento das despesas bancarias.

Subprocesso 1.3 — Pagamento de uma OP da U.E. 10 e U.E. 20 por CH ME

Procedimento igual aos passos de 1 a 4 do subprocesso 1.1; Registo da OP numa folha
de Excel criada para o efeito, com o nome “bancos-registo de correspondéncia”, onde é
dado um n° sequencial ao oficio do cheque para o Estrangeiro; E elaborado um oficio
numa folha de Word criada para o efeito; Efetuar o pagamento da OP no GIAF,
imprimindo a relacdo de pagamentos efetuado; Efetuar o pagamento dos processos que
compdem a OP, na Central de Compras do IST, referindo o banco do respetivo CH ME, o
n° e a data de pagamento; Procedimento igual aos passos de 7 a 9 do subprocesso 1.2; E
entregue no banco o original para ser processado o cheque, trazendo o NT a copia
carimbada pelo banco; Registar na folha de Excel “bancos-registo de correspondéncia” a
data de entrada no banco; Juntar a copia com o carimbo original do banco a OP e outra
cbpia aos processos que compdem a OP;.O processo da OP fica a aguardar o cheque
sobre o estrangeiro que € emitido pelo banco; Retira-se o destacavel do cheque que fica
junto do processo e o cheque é entregue ao grupo do atendimento, depois de avisado o
responsavel pelo processo para levantamento do mesmo; E registado o destacavel do
cheque no programa 4D;0Os documentos originais seguem, juntamente com o documento
bancério respetivo, nomeadamente para, NEO se U.E. 10/20 e Gestdo de Projetos-
Complexo se os projetos pertencerem ao Complexo Interdisciplinar, para langamento das
despesas bancarias.
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Subprocesso 1.4 — Pagamento de uma OP da U.E. 10 e U.E. 20 por Transferéncia
Bancaria Internacional

Procedimento igual aos passos 1 a 4 do subprocesso 1.1; Verificar se vém mencionados
no processo, todos os dados bancarios necessarios, para efetuar a transferéncia
internacional; Registo da OP numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome
“bancos-registo de correspondéncia”, onde € dado um n° sequencial ao oficio da TRF;
Procedimento igual aos passos 3 a 4 do subprocesso 1.3; Efetuar o pagamento dos
processos que compdem a OP, na Central de Compras do IST, referindo o banco da
despectiva TRF, o n° e a data de pagamento;

Procedimento igual aos passos 7 a 9 do subprocesso 1.2; Registar na folha de Excel
“bancos-registo de correspondéncia” a data de entrada no banco; Procedimento igual aos
passos 12 a 16 do subprocesso 1.2;

Subprocesso 1.5 — Pagamento de uma OP da U.E. 10, U.E. 20 por cartao de
crédito

A ordem de pagamento da entrada no NT, vinda do NC; E efetuado o seu registo numa
folha de Excel, com o nome “Registo de entradas internas U.E. 10/20 2011”. E colocado
um carimbo, no verso da OP, com a data de entrada; A OP segue para a coordenadora
do NT, que verifica as duas assinaturas necessarias na OP; Verificar se consta do
processo a autorizacdo do Vice-Presidente do IST para que o pagamento possa ser
efetuado por CC; Registo da OP numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome
“‘bancos-registo de correspondéncia”, onde é dado um n° sequencial ao oficio da
transferéncia; Se a moeda a pagar nao for euros, efetuar o cambio, a data do dia; Emitir o
cédigo de autorizacao no site do MBNET, imprimindo 2 vias; Pela Plataforma de compras,
avisar o responsavel do projeto de que os dados do CC se encontram disponiveis para
levantamento no NT; Entregar uma das vias do documento com os dados do cartdo de
credito ao responsavel ou a alguém indicado por este, mediante assinatura na via que fica
para o NT; Efetuar o pagamento da OP no GIAF, imprimindo a relacdo de pagamentos
efetuada; Efetuar o pagamento dos processos que compdem a OP na Central de
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Compras IST, referindo o banco, a data; O original da OP é arquivado no dossier de
originais de OP’s. Apds visualizagdo, no site do MBNET, de que os cartdes foram
utilizados, solicitar a CGD, por e-mail, a emissdo dos extratos MBNET; Visualizar no site
do MBNET, os CC ja utilizados para conseguir conferir com as Ops efetuadas. Anexar a
cada OP uma copia do extrato bancéario enviado pelo banco, em que conste o débito da
referida factura, assim como as respectivos despesas bancérias e escrever em cada um a
gue OP se refere e quais as despesas bancarias respectivos; Repetir este processo para
cada OP até conseguir todos os valores em débito no extrato, justificados; Enviar um e-
mail a CGD, a solicitar o débito das contas do IST nos valores apurados para cada conta;
Apos visualizar o débito no extrato do e-banking, preparar o processo para envio ao NEO,
juntando todos o0s processos originais que tinham vindo para pagamento, com a indicacéo
do valor que foi debitado em cada uma das contas bancarias assim como a discriminacao
de todas as OP liquidadas (valor factura + despesas bancéarias) e respetivo comprovativo
do débito bancario;

Subprocesso 1.6 — Pagamento de um processo das Unidades Autbnomas por
cartado de crédito

O processo de pagamento é entregue no NT pelas Unidades Auténomas; E entregue a
coordenadora do NT, que verifica se consta do processo a autorizacao do Vice-Presidente
do IST para que o pagamento possa ser efetuado por CC; Se a moeda a pagar néo for
euros, efetuar o cambio, a data do dia; Emitir o cédigo de autorizacdo no site do MBNET,
imprimindo 2 vias; Pela Plataforma de compras, avisar o responsavel do projeto de que 0s
dados do CC se encontram disponiveis para levantamento no NT; Entregar uma das vias
do documento com os dados do cartdo de crédito ao responsavel ou a alguém indicado
por este, mediante assinatura na via que fica para o NT da prova em como recebeu o0s
dados; Apés visualizacdo, no site do MBNET, de que os cartdes foram utilizados, solicitar
a CGD, por e-mail, a emissdo dos extratos MBNET; Visualizar no site do MBNET, os
cartbes de crédito ja utilizados para conseguir conferir com os cartbes efetuados. Anexar
a cada processo uma coépia do extrato bancéario enviado pelo banco, em que conste o
débito da referida factura, assim como as respectivos despesas bancarias, se as houver,
e escrever em cada um a que processo se refere e quais as despesas bancérias

Elaborado por: Paula Antunes

Verséo 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 55

Aprovado: CG




‘ Direc&o Financeira

Volume: 2.1 — Area Contabilistica

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 4 - Nucleo de Tesouraria

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-15

‘ Data: margo de 2016

respectivos; Repetir este processo para cada processo pago até conseguir ter todos os
valores em débito no extrato, justificados; Enviar um e-mail a CGD, a solicitar o débito das
contas do IST nos valores apurados para cada conta; Apés visualizar o débito no extrato
do e-banking, preparar o processo para envio as Unidades Autonomas, juntando todos os
processos originais que tinham vindo para pagamento, com a indicacdo do valor que foi
debitado em cada uma das contas bancarias assim como a discriminacdo do n° dos
processos liquidados (valor factura + despesas bancarias) e respetivo comprovativo do
débito bancario;

Subprocesso 1.7 — Pagamento de Notas de Imputacéo (NI) U.E. 10 e U.E. 20 por
cheque/Transferéncia Bancéaria

A NI da entrada no NT, vinda da AC; E efetuado o seu registo numa folha de Excel, com o
nome “Registo de entradas internas U.E. 20 2011”. Colocar carimbo na NI, com a data de
entrada e indicacdo da conta bancaria a que corresponde o Projeto; Emitir o cheque ou
efetuar a transferéncia bancaria e efetuar o pagamento da NI no GIAF, escrevendo na NI
0 numero do Diario, a data e o numero do cheque/data da trf; O cheque/Carta de Trf
bancéria € entregue, pelo grupo da despesa, no CG para recolher as duas assinaturas
obrigatérias; Apés a indicacdo do CG, de que o cheque/trf. bancaria esta assinado, é
recolhido no CG, pelo grupo da despesa; Séo verificadas as 2 assinaturas obrigatorias;
Tirar copia do cheque e colocar no cofre para depdsito pelo grupo da receita, ou entregar
no balcdo caso a conta de destino ndo pertenca ao NT.

Para pagamentos por transferéncia bancéaria o procedimento € igual aos passos 7 a 9 do
subprocesso 1.2; Registar na folha de Excel “bancos-registo de correspondéncia” a data
de entrada no banco; Entregar ao grupo da receita para efetuar a Nota de Quitacdo, caso
a conta de destino pertenca ao NT, que depois de a efetuar a devolve ao grupo da
despesa; Quando rececionado o documento bancério € anexo a NI e langado no modulo
4D; Os documentos da U.E. 20 sdo entregues ao grupo de trabalho dos relatérios, para
filtragem; Os processos da U.E. 10 sao arquivados no NT; Caso o pagamento da NI seja
para outro departamento, € enviado e-mail ao mesmo a informar as NI's pagas e solicitar
o recibo de Quitagé&o.
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Subprocesso 1.8 — Pagamento de Seguranca Social

O NT recebe o documento para pagamento da Seguranc¢a Social, por e-mail do nucleo de
vencimentos; Emitir cheque, a ordem de Instituto de Solidariedade e Seguranca Social;

Data limite de pagamento € o dia 20 de cada més.

I

Lancar o pagamento no GIAF; O cheque € entregue, juntamente com o0 mapa, pelas
colegas da despesa, no CG, para recolher as 2 assinaturas obrigatérias; Apés indicacao
pelas secretarias do CG, de que os cheques estdo assinados, sdo recolhidos pela
despesa e verificadas as 2 assinaturas obrigatérias; O cheque, depois de tirada cépia é
entregue na Caixa Geral de Depdésitos; Depois de pago o processo € arquivado na pasta
dos descontos referente ao més em questao.

Subprocesso 1.9 — Pagamento de CGA

O documento para pagamento da CGA esta disponivel no site CGA Directa; A
coordenadora do NT acede a CGA Direta, e imprime o documento a liquidar; O
pagamento é efetuado por TRF, em oficio manual, a ordem da CGA, mencionando
sempre o n° de referéncia.

Data limite de pagamento é o dia 15 de cada més.

m

Registar a OP numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome “bancos-registo de
correspondéncia”’, onde é dado um n° sequencial ao oficio da transferéncia; Procedimento
igual aos passos 7 a 9 do subprocesso 1.2; O grupo da despesa entrega o oficio no
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banco, trazendo o comprovativo do pagamento; Lancar o pagamento no GIAF; Depois de
pago o processo é arquivado na pasta dos descontos referente ao més em questao.

Subprocesso 1.10 — Pagamento do IVA

Procedimento igual aos passos 1 a 4 do subprocesso 1.1;

Data limite de pagamento é o dia 10 de cada més

I

Emitir o cheque a ordem de CTT e lancar o seu pagamento no GIAF, imprimindo a
relacdo de pagamento; Procedimento igual aos passos 6 a 8 do subprocesso 1.1;
Entregar o cheque e os documentos para pagamento aos colegas do grupo do
atendimento, para ser pago nos CTT pelo servico externo; O grupo do atendimento
solicita este servico; O pedido € anotado em livro proprio; ApGs o pagamento tirar
fotocopia de todos os documentos anexos a OP e entregar em méo a AC. Arquivar a OP
original e copias dos documentos na pasta das OP’S; Tirar cépia da OP, da relacédo de
pagamentos e juntar aos documentos originais e arquivar em pasta proépria (IVA) que se
encontra no NT.

Subprocesso 1.11 — Pagamento de Descontos
Os descontos sdo entregues pelo ndcleo de vencimentos no NT; O seu pagamento €

efetuado por TRF a excecao das Financas, em que 0 seu pagamento tem de ser efetuado
por cheque emitido & ordem de CTT,;

Data limite de pagamento € o dia 10 de cada més

m

Registar os descontos numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome “bancos-
registo de correspondéncia”, onde é dado um n° sequencial ao oficio da transferéncia,
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Elaborar um oficio de transferéncia, numa folha de Word criada para o efeito;
Procedimento igual aos passos 7 a 9 do subprocesso 1.2; Depois de pago 0 processo é
arquivado na pasta dos descontos referente ao més em questéo; Efetuar oficios para
envio dos comprovativos do pagamento, arquivando esta informacédo na pasta dos
descontos do més respetivo.

Subprocesso 1.12 — Pagamento de caucdes

As caucdes sdo entregues pelo nucleo de alojamentos no NT; Registar as cau¢cfes numa
folhna de Excel criada para o efeito, com o nome “bancos-registo de correspondéncia’,
onde é dado um n° sequencial ao oficio da transferéncia; Elaborar um oficio de
transferéncia, numa folha de Word criada para o efeito; Apés a rececdo do documento
bancario, identificar a que caucao diz respeito e lancar no 4D; Lancar o pagamento no
GIAF e tirar copia e entregar processo ao NC.

Subprocesso 1.13 — Devolucdes de Propinas, Emolumentos e Candidaturas s/ OP
por Cheque/Transferéncia Bancaria

O pedido de Devolucédo da entrada no NT, vindo do NC; Registar numa folha de Excel,
com o nome “Registo de entradas U.E. 10/ U.E.20/2011”; Carimbar o verso do pedido da
devolucdo, com a data de entrada; Emitir o cheque/transferéncia e lancar o pagamento no
GIAF; Para emisséo de cheque procedimento igual aos passos de 5 a 7 do subprocesso
1.8; Entregar o processo no grupo de atendimento que depois do pagamento efetuado,
arquiva numa pasta prépria que se encontra no NT. Quando efetuada por transferéncia
bancéaria é elaborado um oficio numa folha de Word criada para o efeito; Efetuar o
pagamento no GIAF; Procedimento igual aos passos de 7 a 9 do subprocesso 1.2; Depois
do pagamento efetuado, os documentos originais sdo arquivados numa pasta propria que

se encontra no NT.
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Subprocesso 1.14 — Petrogal

Pagamento efetuado por débito direto; Sao rececionados, por correio, 0s recibos enviados
pela Petrogal que ficam a aguardar o envio das faturas contabilizadas pelo NC;
Posteriormente chegam do banco, os comprovativos bancarios, que sdo lancados no 4D;
Lancar o pagamento no GIAF, quando o processo se encontrar completo; Arquivar todo o
processo em pasta propria “Petrogal” que se encontra no NT.

Processo 2 — Recebimentos
Subprocesso 2.1 — Recebimento de faturas da U.E.10 por Cheque Nacional

O cliente efetua o pagamento, por cheque, via CTT ou no atendimento do NT; O grupo de
atendimento entrega o valor recebido ao grupo da receita; Verificar a que unidade de
exploracdo pertence; Ver a que conta bancéria pertence a factura (IST/Pés-graduacéo,
IST/Press, IST/Acesso ou receita geral), para se poder depositar na conta correta; Tirar
uma coépia do cheque e preencher o taldo de depdsito; Depositar na conta bancaria
despectiva; Juntar o taldo de depdsito ao processo; Efetuar o lancamento do recebimento,
no GIAF, imprimindo o recibo; Enviar o recibo original, por correio, para o cliente e juntar o
duplicado ao nosso processo; Escrever no taldo de depdsito, o n° de lancamento efetuado
no GIAF; Lancar no 4D; Arquivar na pasta da receita no respetivo més e conta;

Subprocesso 2.2 — Recebimento de faturas da U.E.20 por Cheque Nacional

O cliente efetua o pagamento, por cheque, via CTT ou no atendimento do NT; O grupo de
atendimento entrega o valor recebido ao grupo da receita; Verificar a que unidade de
exploracéo pertence; Verificar a que projeto pertence, para se poder depositar na conta
correta; Procedimento igual a passos 4 ao 10 do subprocesso 2.1; Enviar para o NEO,
para arquivo.
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Subprocesso 2.3 — Recebimento de faturas da U.E.10 por Transferéncia Bancaria
Nacional

O cliente efetua o pagamento por Transferéncia Bancaria; Verificar a que unidade de
exploracdo pertence; Verificar se o recebimento deu entrada na conta bancaria correta
caso contrario sera necessario proceder a devolucdo para a despectiva conta a que a
factura diz respeito; Juntar o documento bancario ao processo; Procedimento igual aos
passos de 7 a 8 do subprocesso 2.1; Escrever, n° documento bancéario, o n° de
lancamento efetuado no GIAF; Procedimento igual aos passos de 10 a 11 do subprocesso
2.1.

Subprocesso 2.4 — Recebimento de faturas da U.E.20 por Transferéncia Bancaria
Nacional

O cliente efetua o pagamento por Transferéncia Bancaria; Verificar a que unidade de
exploracdo e projeto pertence; Procedimento igual aos passos de 3 a 6 do subprocesso
2.3; Lancar no 4D e enviar NEO, para arquivo.

Subprocesso 2.5 — Recebimento de faturas da U.E.10 por Cheque Internacional

O cliente efetua o pagamento por cheque internacional, via CTT, ou no atendimento do
NT; O grupo de atendimento entrega o valor recebido ao grupo da receita; Procedimento
igual aos passos de 2 a 3 do subprocesso 2.1; Tirar uma coOpia do cheque; Elaborar um
oficio para o CG autorizar as despesas do respetivo depdsito; O cheque é endossado
pelo CG; Preencher o taldo de depdsito; Procedimento igual aos passos de 5 ao 10 do
subprocesso 2.1 Envia-se o processo para o NEO para se lancar as despesas referentes
ao deposito; A ordem de pagamento referente as despesas bancarias, da entrada no NT,
vinda do NC; E efetuado o seu registo numa folha de Excel, com o nome “Registo de
entradas internas U.E.10 2011”. E colocado um carimbo, no verso da OP, com a data de
entrada; A OP é arquivada no dossier das Ops U.E.10; Arquivar o processo da receita no
respetivo més e conta.
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Subprocesso 2.6 — Recebimento de faturas da U.E 20 por Cheque Internacional

O cliente efetua o pagamento por cheque internacional, via CTT, ou no atendimento do
NT; O grupo de atendimento entrega o valor recebido ao grupo da receita; Verificar a que
unidade de exploracgéo; Verificar a que projeto pertence, para se poder depositar na conta
correta; Procedimento igual aos passos de 3 a 8 do subprocesso 2.5. A ordem de
pagamento referente as despesas bancarias da entrada no NT, vinda do NC; E efetuado o
seu registo numa folha de Excel, com o nome “Registo de entradas internas U.E.20 2011".
E colocado um carimbo, no verso da OP, com a data de entrada; A OP é arquivada no
dossier das Ops U.E.20.

Subprocesso 2.7 — Recebimento de faturas da U.E.10 por Transferéncia Bancaria
Internacional

O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancaria internacional Procedimento igual
aos passos de 2 a 4 do subprocesso 2.3; Procedimento igual aos passos 7 a 10 do
subprocesso 2.1; Enviar para o NEO os processos que deram lugar a despesas
bancérias; A ordem de pagamento referente as despesas bancarias, da entrada no NT,
vinda do NC; E efetuado o seu registo numa folha de Excel, com o nome “Registo de
entradas internas U.E.10 2011”. E colocado um carimbo, no verso da OP, com a data de
entrada; A OP é arquivada no dossier das Ops U.E.10, Arquivar o processo da receita no
respetivo més e conta;

Subprocesso 2.8 — Recebimento de faturas da U.E. 20 por Transferéncia Bancaria
Internacional

O cliente efetua o pagamento por transferéncia bancaria internacional; Verificar a que
unidade de exploracdo e projeto pertence; Procedimento igual aos passos 3 a 6 do
subprocesso 2.3; Lancar no 4D; Enviar os processos para o NEO; A ordem de pagamento
referente as despesas bancarias da entrada no NT, vinda do NC; E efetuado o seu registo
numa folha de Excel, com o nome “Registo de entradas internas U.E.20 2011”. E
colocado um carimbo, no verso da OP, com a data de entrada; A OP é arquivada no
dossier das Ops U.E.20.

Elaborado por: Paula Antunes

Verséo 01 Verificado: Cristina Cotrim Péagina: 62

Aprovado: CG




‘ Direc&o Financeira

Volume: 2.1 — Area Contabilistica

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 4 - Nucleo de Tesouraria

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-15

‘ Data: margo de 2016

Subprocesso 2.9 — O Caixa da U.E.10 pagamento efetuado em numerario e
cheque

Os alunos entregam no atendimento do NT, os valores referentes a alojamento,
estacionamento, poés-graduacdo, reprografia e loja merchandising; O grupo do
atendimento emite a VD, no GIAF, contra a entrega do respetivo valor; A VD é emitida de
acordo com indicac&o dos nucleos envolvidos; E efetuado o fecho do caixa, diariamente,
ao final do dia; O grupo do atendimento entrega os valores recebidos, com o respetivo
modo de pagamento, ao grupo da receita, que o confere; Juntar as VD do mesmo centro
de custo; Efetuar o depdsito de caixa no GIAF na conta associada a cada centro de custo,
gerando a despectiva guia de depdsito, que é impressa; Assinar uma das guias juntando
o respetivo dinheiro, ficando as outras guias junto da VD; Levar o depédsito ao banco;
Juntar a guia de depdsito ao processo das vendas a dinheiro e escrever o diario; Lancar
no 4D Arquivar na pasta da receita no respetivo més e conta;

Subprocesso 2.10 — O Caixa da U.E. 20 pagamento efetuado em numerario e
cheque

Os clientes entregam, no atendimento do NT, os valores referentes a projetos; O grupo do
atendimento emite a VD, no GIAF, contra a entrega do respetivo valor. E efetuado o fecho
do caixa, diariamente, ao final do dia; O grupo do atendimento entrega os valores
recebidos, com o respetivo modo de pagamento, ao grupo da receita, que o confere;
Efetuar o depdsito de caixa no GIAF na conta associada a cada projeto, gerando a
despectiva guia de depdsito, que € impressa; Procedimento igual a passos 8 ao 11 do
subprocesso 2.9; Enviar para o NEO para arquivo.

Subprocesso 2.11 — O Caixa da U.E.10 pagamento efetuado por transferéncia
bancaria
O grupo da receita, é informado pelo cliente ou pelo grupo do atendimento que foi
efetuada uma transferéncia e que pretendem uma VD; Confirmar se o valor ja foi
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creditado na conta; Imprimir o comprovativo bancario; Dar indicacbes ao grupo do
atendimento para emitirem a VD; Efetuar o depdsito de caixa no GIAF, gerando a
despectiva guia de depésito, que € impressa; Anotar o lancamento do GIAF, no
documento bancario; Lancar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo més e
conta.

Subprocesso 2.12 — O Caixa da U.E. 20 pagamento efetuado por transferéncia
bancaria

Procedimento igual aos passos 1 ao 6 do subprocesso 2.11; Lancar no 4D e enviar para o
NEO para arquivo.

Subprocesso 2.13 — O Caixa da U.E.10 pagamento efetuado por Multibanco

Os alunos efetuam o pagamento, por multibanco, no atendimento do NT, dos valores
referentes a alojamento, economato, nucleo de obras e estacionamento; O grupo do
atendimento emite a VD, no GIAF; A VD é emitida de acordo com indicacdo dos nucleos
envolvidos; E efetuado o fecho do caixa, diariamente, ao final do dia; Se o multibanco
recebido for de outro ndcleo, confirmar a entrada do valor, no banco, e é efetuado um
mapa de suporte; O grupo do atendimento entrega os fechos de multibanco, com o mapa
de suporte, ao grupo da receita, que os confere; Os multibancos com caixa sao,
nomeadamente: tesouraria, biblioteca, pés-graduacéo, press, NAMP e relacfes publicas;
Analisar o processo para ver a que conta bancaria pertence; E efetuado um depoésito de
caixa no GIAF por cada fecho, gerando a despectiva guia de depdsito que é impressa;
Anexar a guia de depdésito ao respetivo fecho e escrever o diario; Enviar o processo para
o NEO para cabimentacdo das despesas bancérias, ficando o NT a aguardar o
documento original do banco; Lancar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo
més e conta. A ordem de pagamento referente as despesas bancarias da entrada no NT,
vinda do NC; E efetuado o seu registo numa folha de Excel, com o nome “Registo de
entradas internas U.E.10 2011”. E colocado um carimbo, no verso da OP, com a data de
entrada; Efetuar o pagamento da OP no GIAF, imprimindo a relacdo de pagamentos
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efetuada; Anotar o lancamento do GIAF na OP; Arquivar o original da OP juntamente com
as notas de lancamento, no dossier das Ops U.E.10.

Subprocesso 2.14 — O Caixa da U.E.36 pagamento efetuado por numerario

O NT recebe o taldo de depdsito do Tagus Park, por correio interno; Efetuar o depdésito de
caixa no GIAF, gerando a despectiva guia de depdsito, que é impressa; Anexar a guia de
depdsito ao taldo de depdsito e anotando o diario do GIAF; Lancar no 4D e arquivar na
pasta da receita, no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.15 — O Caixa da U.E.36 pagamento efetuado por Multibanco

O Grupo de atendimento recebe, por correio interno, o multibanco; Confirmar a entrada do
valor, no banco, e efetuar um mapa de suporte; O grupo do atendimento entrega 0s
fechos de multibanco, com o mapa de suporte, ao grupo da receita, que os confere; Fazer
a aceitacao por fecho, no GIAF; Procedimento igual aos pontos 9 a 18 do subprocesso
2.13.

Subprocesso 2.16 — Transferéncias da FCT e de parceiros

Recebimento do valor por TRF; Imprime-se o comprovativo bancério; Lancar no 4D;
Enviar o processo da transferéncia para o NEO para a receita ser identificada e lancada;

Subprocesso 2.17 — Recebimento de Notas de Imputacédo da U.E.10 e U.E.20 por
cheque

O grupo do atendimento receciona a receita das varias unidades autonomas; O grupo da
receita recebe os processo do grupo de trabalho da despesa e do grupo do atendimento,
consoante a U.E.; Efetuar o depdsito no banco; Efetuar o lancamento do GIAF;
Consoante a U.E., entregar os processos originais aos grupos dos relatorios, da despesa
ou enviar o recibo, por correio interno, para os departamentos; Langar no 4D e arquivar na
pasta da receita no respetivo més e conta.
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Subprocesso 2.18 — Recebimento de IVA e IRS das varias U.E.

O grupo do atendimento receciona os valores de IVA e IRS das varias unidades
auténomas; O grupo da receita recebe o0 processo, com 0 meio de pagamento, do grupo
de trabalho da despesa e do grupo do atendimento, consoante a U.E.; Tirar uma copia do
cheque, preencher o taldo de depdsito, depositar na conta despectiva e juntar o taldo de
depdsito ao processo; Fazer o lancamento do recebimento no GIAF; Escrever o n° de
lancamento no taldo de depésito efetuado no GIAF; Lancar no 4D e arquivar na pasta da
receita no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.19 — Recebimento de caucfes de Alojamentos por transferéncia
bancaria

O grupo do atendimento recebe a informacdo do pagamento da caucao, ao IST, do ndcleo
de alojamentos ou do aluno; O grupo do atendimento solicita, ao grupo da receita, a
confirmacéo da entrada do valor; Apds a confirmacdo de entrada do valor, o grupo do
atendimento emite a declaracdo; O processo € entregue ao grupo da receita que efetua o
lancamento no GIAF e escrever o diario no documento bancério; Lancar no 4D e arquivar
na pasta da receita no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.20 — Recebimento de caucfes de Alojamentos em numerario ou
cheque

Os alunos entregam no atendimento do NT o valor referente a caucdo; O grupo do
atendimento, apos conferir os valores com o mapa recebido do nucleo de alojamentos,
emite a declaracdo ao aluno; O grupo do atendimento envia uma copia da declaracao ao
nucleo dos alojamentos; O grupo do atendimento entrega os valores recebidos, com o
respetivo modo de pagamento, ao grupo da receita, que o confere; A receita tira copia dos
cheques existentes, preencher o taldo de depdsito e depositar na conta despectiva,
Efetuar o depdsito no banco; Efetuar o langcamento no GIAF; Lancar no 4D e arquivar na
pasta da receita no respetivo més e conta.
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Subprocesso 2.21 — Recebimento de caucdes de Alojamentos por multibanco

Os alunos efetuam o pagamento, por multibanco, no atendimento do NT, dos valores
referentes a caucédo de alojamento; O grupo do atendimento, emite a declaracdo ao aluno;
O grupo do atendimento envia uma coépia da declaracdo ao ndcleo dos alojamentos; O
grupo do atendimento entrega ao grupo da receita o processo de caucao com o fecho do
multibanco; Efetuar o lancamento no GIAF e escrever o diario no processo; Enviar o
processo para o NEO para contabilizacdo das despesas bancérias; Procedimento igual
aos pontos 13 a 18 do subprocesso 2.13; Lancar no 4D e arquivar o processo na pasta da
receita no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.22 — Recebimento de vendas a dinheiro manuais

Os departamentos e nacleos entregam, no atendimento do NT, a VD com o respetivo
modo de pagamento; O grupo do atendimento confere os valores com as VD; O grupo do
atendimento entrega o processo ao grupo da receita; Verificar o centro de custo e o valor
entregue; Efetuar o respetivo depdsito na entidade bancéria, juntando o taldo de depdsito
ao processo; Lancar no 4D; Enviar para o NEO para contabilizar a receita; Efetua-se o
lancamento da receita no GIAF; Arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta;

Subprocesso 2.23 — Galp Frota

O grupo do atendimento recebe, do funcionario, o cheque referente ao valor pago pelo
IST; O grupo do atendimento entrega o processo ao grupo da receita; Tirar uma copia dos
cheques e preencher o taldo de depdsito; Efetuar o respetivo depdsito na entidade
bancéria, juntando o taldo de depdsito ao processo; Efetua-se o lancamento da receita no
GIAF; Lancar no APLICA; Lancar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo més
e conta;

Subprocesso 2.24 — Guias de Reposi¢cado nao abatidas
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O ndcleo de vencimentos entrega, no NT, cépia das guias referentes a reposicao;

Os funcionarios em causa entregam, no NT, o valor respetivo e o original da guia &
carimbado; O grupo do atendimento entrega 0 processo ao grupo da receita; Tirar uma
copia dos cheques e preencher o taldo de deposito; Efetuar o respetivo depdsito na
entidade bancaria, juntando o taldo de depdsito ao processo; Efetua-se o lancamento da
receita no GIAF; Lancar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.25 — Receita da Pds-graduacédo, secretaria de alunos, relacdes
publicas, seguro escolar-erasmus

Os alunos entregam, no NT, o valor em divida com o documento de suporte; O
documento € carimbado e assinado e devolvido ao aluno; O grupo do atendimento
entrega o processo ao grupo da receita; Tirar uma cépia dos cheques e preencher o taldo
de depdsito; Efetuar o respetivo depésito na entidade bancéria, juntando o taldo de
depodsito ao processo; Lancar no 4D; Enviar para o NEO para contabilizacéo; Efetua-se o

lancamento da receita no GIAF; Arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta.
Subprocesso 2.26 — Receita da Secretaria de alunos do Tagus Park

A receita da secretaria de alunos do Tagus Park é enviada para o NT, por correio interno;
Lancar no 4D; Enviar para o NEO contabilizar a receita; Depois de contabilizado efetuar o
lancamento no GIAF; Arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta;

Subprocesso 2.27 — Multibanco da Acesso

O grupo da atendimento recebe 0 mapa, via e-mail, do nucleo de alojamentos; Emitir a VD
no moédulo de caixa, no GIAF; O grupo do atendimento entrega as VD referentes a
quinzena, ao grupo da receita; Imprimir o extrato quinzenal e enviar via e-mail para o
NEO, para contabilizacdo; Efetuar o depoésito de caixa no GIAF, gerando a despectiva
guia de depdsito, que € impressa; Juntar a guia de depdsito ao processo; Lancar a
restante receita no GIAF; Lancar no 4D; Procedimento igual aos pontos 13 a 18 do

subprocesso 2.13; Arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta.
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Subprocesso 2.28 — Multibanco da reprografia e secretaria de alunos, pés-
graduacdo, relacdes publicas e press

Os nucleos entregam os fechos diarios, semanalmente, no NT; Confirmar a entrada do
valor, no banco, e efetuar um mapa de suporte; O grupo do atendimento entrega ao grupo
da receita o processo com os fechos do multibanco; Analisar o processo para saber a que
conta bancéaria pertence; Enviar para o NEO; Efetuar o lancamento no GIAF;
Procedimento igual aos pontos 13 a 18 do subprocesso 2.13; Lancar no 4D e arquivar na
pasta da receita, no respetivo més e conta;

Subprocesso 2.29 — Remuneragdes adicionais

O grupo do atendimento receciona a receita das varias unidades autonomas; O grupo da
receita recebe os processo do grupo de trabalho da despesa e do grupo do atendimento,
consoante a U.E.; Tirar uma coépia dos cheques e preencher o taldo de depésito; Efetuar o
respetivo depdésito na entidade bancaria, juntando o taldo de depdsito ao processo;
Efetuar o lancamento no GIAF; Lancar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo
més e conta;

Subprocesso 2.30 — Remuneracdes adicionais FUNDEC

O grupo do atendimento receciona a receita do FUNDEC; O grupo do atendimento
entrega ao grupo da receita o processo; Tirar copia dos cheques existentes; Emitir uma
VD no caixa do GIAF que deve ser assinada e carimbada; O original da venda a dinheiro
€ enviado por correio interno para a FUNDEC; Efetuar o depdsito de caixa no GIAF na
conta associada, gerando a despectiva guia de depdsito, que é impressa; Assinar uma
das guias juntando o respetivo dinheiro, ficando as outras guias junto ao duplicado da VD;
Entregar o depdsito ao banco; Juntar a guia de depdsito ao processo das VD e escrever 0
diario; Langar no 4D e arquivar na pasta da receita, no respetivo més e conta.
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Subprocesso 2.31 — Transferéncia de propinas (alunos)

Quando um aluno foi colocado noutro estabelecimento de ensino e solicita transferéncia
para o IST, devem-nos ser devolvidas todas as propinas pagas pelo mesmo; O valor é
creditado na conta; Imprimir o comprovativo bancario; Entrar em contacto com a entidade
gue nos transfere o valor, para sabermos a que diz respeito; Lancar no 4D; Enviar para o
NEO para contabilizacdo; Efetua-se o lancamento da receita no GIAF; Arquivar na pasta
da receita, no respetivo més e conta.

Subprocesso 2.32 — Cobrancas

O NT recebe da area contabilistica/sector das cobrancas, uma pasta com todos os oficios
e e-mails enviados pelos clientes com os comprovativos de pagamento; Analisar se o
valor deu entrada nas contas do IST; Proceder a liquidacdo da factura se a mesma se
encontrar em aberto no GIAF; Se a receita se referir a anos anteriores, devolver o
processo a AC/cobrancas para retificar o lancamento efetuado, uma vez que o0 ano
econdmico se encontra encerrado; No caso de o NT ndo conseguir detestar o
recebimento, o processo € devolvido a AC para obter mais informagdes junto do cliente.

Subprocesso 2.33 — Controlo de receita mensal

Imprimir os extratos semanalmente e analisar todos 0s recebimentos; Se a receita que
nao estiver identificada, procede-se a essa identificacdo, com a ajuda dos outros nucleos
envolvidos e se necessario também da entidade bancaria; A receita ndo identificada é
enviada para o NEO, para identificacdo; Entregar os extratos bancarios no NEO até ao
segundo dia util da semana seguinte;
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Processo 3 — Pastas para Relatério
Subprocesso 3.1 — Preparacao de uma pasta para relatorio

O Nducleo de Contabilidade entrega o pedido de Pasta de Relatério ao Nucleo de
Tesouraria; O Grupo de Relatorios assina a rececéo do pedido na folha de trabalho, onde
inclui nome, data e hora; Registo de Entrada da pasta de relatorio, em Excel, nUmero de
ordem, numero de relatério, nUmero sequencial, data de Inicio do pedido, data de entrada
no NT, data de inicio do relatério pelo Grupo, data de fim de relatério, data de entrega na
AP; Rececdo do ficheiro enviado pelo NC, da folha de trabalho, através de correio
eletrénico, guardar na despectiva pasta de niumero do relatério, que se encontra dentro da
Area Comum do NT, inserido na pasta “Relatorios”; Verificar os documentos em falta na
pasta entregue pelo NC, através da folha de trabalho; Efetuar uma pesquisa para saber
onde se encontram e em que estado estdo os documentos em questéo; Abrir a folha de
Excel enviada por correio eletrénico pelo NC e inserir as devidas anota¢des (nome, data);
Fazer a saida do relatério concluido, no Registo de Entrada; Verificar se todos os
documentos tém o comprovativo de pagamento: Incluir os comprovativos de pagamentos
em falta procurar a OP pretendida e tirar copia do comprovativo para colocar na pasta de
relatorio, no respetivo documento; Imprimir duas folhas de trabalho, uma para ir junto ao
relatorio terminado e outra para juntar a folha inicial que veio do NC; Entregar a respectiva
pasta de relatério na AP; Arquivar a folha de trabalho, no dossier de relatérios concluidos,
no NT, carimbada e assinada pela responsavel de rececao dos mesmos na AP.

Subprocesso 3.2 — Filtragem de documentos para relatério
Todos os documentos concluidos no NT, estdo sujeitos a uma filtragem pelo Grupo de

Relatérios, ou seja, todos esses documentos tém de ser escolhidos para relatério ou
direcionados para o NC, para serem arquivados.
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Processo 4 — Fundo de Maneio

Subprocesso 4.1 — Constituicdo e Refor¢co de FM da U.E.10 por cheque nacional

Visualizar diariamente a plataforma para verificar se existem autorizacdes de FM, por
parte do CG; Imprimir a folha de Constituicdo Anual do Fundo Maneio que da origem ao
pagamento. Abrir a entidade no Giaf. Processar o cheque em nome do responséavel pela
movimentacdo do Fundo de Maneio. Lancar o pagamento no Giaf. O cheque é entregue,
juntamente a com folha de Constituicdo Anual do Fundo Maneio, no CG, para recolher as
2 assinaturas obrigatdrias; Apos indicagao pelas secretérias do CG, de que o cheque esta
assinado, é recolhido pelo grupo de trabalho; Séo verificadas as duas assinaturas
obrigatérias; E introduzido, na plataforma, o n°.do cheque, o banco, a data e o n° do
lancamento no Giaf, no separador Fundo de Maneio; Avisar, por comentario na
plataforma, a pessoa responséavel pela movimentagdo, que o cheque esta disponivel no
NT; Tirar 1 copia do cheque, para juntar a folha de Constituicdo. O cheque e o respetivo
processo, sdo entregues aos colegas do grupo do atendimento; Apds o pagamento,
arquivar a folha de constituicao, juntamente com a copia do cheque, no dossier Fundo de
Maneio.

Subprocesso 4.2 — Constituicdo e Refor¢co de FM da U.E.20 por cheque nacional

Procedimento igual aos passos de 1 a 12 do subprocesso 4.1; Apés o pagamento, a folha
de constituicdo, juntamente com a cépia do cheque sao entregues no NC para arquivo no
dossier do projeto.

Subprocesso 4.3 — Constituicdo e Refor¢go de FM da U.E.10 por transferéncia
bancaria

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 4.1;Efectuar o oficio de
transferéncia bancaria em nome do responsavel pela movimentacdo do Fundo de Maneio,
gue é registado na correspondéncia de bancos, na area comum; O pagamento € lancado

7

no Giaf. O oficio da transferéncia bancaria € entregue, juntamente com a folha de
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Constituicdo Anual do Fundo Maneio, no CG, para recolher as 2 assinaturas obrigatorias;
Apos indicacao pelas secretarias do CG, de que o oficio esta assinado, € recolhido pelo
grupo de trabalho; Séo verificadas as duas assinaturas obrigatérias; Entregar o oficio no
banco; E introduzido, na plataforma, o n°.do cheque, o banco, a data e o n° do
lancamento no Giaf, no separador Fundo de Maneio; Avisar, por comentario na
plataforma, a pessoa responsavel pela movimentacdo, que a TRF foi efetuada; Apos
rececdo do comprovativo bancario, anexar a folhna de Constituicdo e arquivar no dossier
Fundo de Maneio.

Subprocesso 4.4 — Constituicdo e Reforco de FM da U.E.20 por transferéncia
bancaria

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 ao subprocesso 4.1;Procedimento igual aos
passos de 4 a 10 ao subprocesso 4.3;Ap6s o débito bancario, anexar a folha de
constituicdo e enviar para o NC para ser arquivado no dossier do projeto.

Subprocesso 4.5 — Reposi¢céo de uma OP de FM da U.E.10 por cheque nacional

A ordem de pagamento da entrada no NT, vinda do NC; O grupo do registo e arquivo
efetua o seu registo numa folha de Excel, com o nome “Registo de entradas U.E.
10/2011”. Carimbar o verso da OP com a data de entrada; A OP segue para o grupo FM
que, depois de verificar as duas assinaturas necessarias na OP, procede ao seu
pagamento; Efetuar o pagamento da OP no GIAF; O cheque € entregue, juntamente com
a OP, pelo grupo FM, no CG, para recolher as 2 assinaturas obrigatorias; Apos indicacao
pelas secretarias do CG, de que os cheques estdo assinados, séo recolhidos pelo grupo
FM; Verificadas as duas assinaturas obrigatorias; Tirar 2 cépias de cada cheque, uma
para juntar ao original com a indicacdo do n°. da OP e outra para anexar a OP;E
introduzido, na plataforma, o n°.do cheque, o banco, a data e o n° do langcamento no Giaf
no separador Fundo de Maneio; Avisar, por comentario na plataforma, a pessoa
responsavel pela movimentacéo, que o cheque esta disponivel no NT. Os cheques com
as respectivos copias, sao entregues ao grupo do atendimento; Anexar o original de OP
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as copias dos cheques, devidamente assinadas pelos beneficiarios e arquivar no dossier
de originais de Ops.

Subprocesso 4.6 — Reposicdo de uma OP de FM da U.E.20 por cheque nacional

Procedimentos iguais aos passos de 1 a 8 ao subprocesso 4.5; Anexar cada cheque a
cada processo que compde a OP; Tirar 2 copias de cada cheque, uma para juntar ao
processo e outra para anexar a OP;E introduzido, na plataforma, o n°.do cheque, o banco,
a data e o n° do lancamento no Giaf, no separador Fundo de Maneio; Avisar, por
comentario na plataforma, a pessoa responsavel pela movimentacédo, que o cheque esta
disponivel no NT; Os cheques com 0s respectivos processos, sdo entregues aos colegas
do grupo do atendimento; Anexar o original da OP as copias dos cheques, devidamente
assinadas pelos beneficiarios e arquivar no dossier de originais de Ops.

Subprocesso 4.7 — Reposicdo de FM com OP da U.E.10 por Transferéncia
bancaria

Procedimentos iguais aos passos de 1 a 3 ao subprocesso 4.5; A OP segue para 0 grupo
FM e séo verificadas as 2 assinaturas necessarias na OP; Verificar se o NIB esta inserido
na OP; Registar OP numa folha de Excel criada para o efeito, com o nome “bancos-
registo de correspondéncia Efetuar o pagamento da OP no GIAF, imprimindo o oficio da
TRF e a relacdo de pagamentos efetuada; Escrever o n° do oficio no documento da TRF;
O oficio é entregue, pelo grupo de trabalho do FM, no CG, para recolher as 2 assinaturas
obrigatérias; ApOs indicacdo pelas secretarias do CG, de que os cheques estao
assinados, sdo recolhidos pelo grupo FM; Verificadas as duas assinaturas obrigatorias;
Enviar o oficio ao banco; E introduzido, na plataforma, o banco, a data da TRF e o n° da
OP no separador Fundo de Maneio; Avisar, por comentario na plataforma, a pessoa
responsavel pela movimentagdo, que a TRF foi efetuada; ApO6s a receg¢do do
comprovativo bancério, o original da OP, juntamente com a copia do oficio sdo arquivados
no dossier de originais de Ops.
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Subprocesso 4.8 — Reposicdo de FM com OP da U.E. 20 por Transferéncia
bancaria

Procedimento igual aos passos de 1 a 3 do subprocesso 4.5; Procedimento igual aos
passos de 2 a 13 do subprocesso 4.7; Apés a rececdo do comprovativo bancério, cada
processo vai para o NC onde € arquivado no dossier do projeto. O original da OP,
juntamente com a copia do oficio e débito do banco € arquivado no dossier de originais de
Ops.

Subprocesso 4.9 — Restituicdo do FM da U.E.10 e U.E. 20

Restituicdo do FM, pelo responsavel do mesmo; E submetida a restituicdo no separador
Fundo de Maneio, na plataforma. O valor recebido é depositado em banco; O recebimento
€ lancado no Giaf. O depdsito juntamente com o documento impresso pela plataforma, é
entregue na AP.

Subprocesso 4.10 — Caixa/FM da U.E.10

Emitir o cheque com o valor necessério para o FM a ordem IST e oficio dirigido ao Vice-
Presidente; O pagamento é lancado no GIAF; Enviar o cheque, para assinatura, ao CG, e
recolher as 2 assinaturas necessarias; Tirar uma coépia do cheque, juntar ao oficio e
arquivar no dossier do Fundo de Maneio. Descontar o cheque no banco; No final de cada
més, e apos conferido o valor em caixa, as despesas sédo entregues no NEO; Os passos
de 1 a 3 s&o idénticos aos descritivos no subprocesso 1.5; E processado o pagamento da
OP e arquivado no dossier de originais de Ops. No ultimo dia util de cada ano é efetuado
o depdsito do valor tal existente em caixa; O depdsito é lancado no GIAF.

Subprocesso 4.11 — Apoio geral sobre FM a nulcleos e departamentos

Esclarecimento de duvidas e apoio geral a questdes relacionadas com o FM.
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Processo 5 — Atendimento

Atendimento ao balcéo, prestando as informacgdes e 0s esclarecimentos necessarios ao
utente; Atendimento telefonico, prestando as informacdes e os esclarecimentos
necessarios ao utente.

Processo 6 — Correspondéncia

Rececionar a correspondéncia interna e externa; Distribuir a correspondéncia pelos
diversos grupos de trabalho; Expedir a correspondéncia entregue pelos grupos de
trabalho, onde é dado um n° sequencial ao oficio da transferéncia;

Processo 7 — Controlo das Disponibilidades
Subprocesso 7.1 — Verificacdo dos extratos bancérios

Impresséo diaria dos extratos bancéarios de todas as contas existentes da U.E.10 e da
U.E.20; Verificacdo e controlo de todas as saidas de cheques; Verificacdo e controlo de
todas as saidas de transferéncias bancarias e cheques em moeda estrangeira, através do
controlo entre 0 mapa de registo da correspondéncia e os extratos bancarios; Assinalar no
mapa de registo de correspondéncia o desconto da TRF ou o CH ME; Efetuar o registo de
todos os cheques em carteira (n® e respetivo valor); Verificar se todas as despesas
debitadas pelos bancos séo devidas; Verificar e controlar se todas as corre¢cbes de
movimentos indevidos sao corrigidas pelas entidades bancarias; Efetuar os lancamentos
no GIAF relativos aos enganos bancarios, decorrentes de débitos indevidos ou de erro no
processamento das transferéncias; Envio de cOpia de todos os extratos bancarios, apés
rececao do original pelo banco, para o NC
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Subprocesso 7.2 — Apuramento saldo total em bancos (Mapa das Disponibilidades)

Efetuar mensalmente, ou sempre que necessario, o mapa das disponibilidades para o
CG; Efetuar folha de Excel em que séo colocadas todas as contas da U.E. 10 e U.E. 20, a
descricdo da conta e respetivo saldo bancario; Previsdo dos recebimentos e pagamentos
fixos durante 3 meses seguintes; Apuramento do saldo total disponivel em bancos

Subprocesso 7.3 — Controle do recebimento do PLC

Garantir mensalmente que é recebido do Orcamento do Estado, o valor correspondente a
requisicdo de Fundos para o més corrente; Envio da informacdo acima referida para o
CG, nucleo de vencimento, AC, NEO e NC.

Subprocesso 7.4 — Envio de comprovativos de pagamentos

Envio trimestral para a area de assessoria ao CG dos comprovativos de pagamento e
respetivo débito em conta dos valores liquidados de vencimentos e seguranga social, com
o carimbo do NT e a indicacdo de que esta conforme o original.

Processo 8 — Identificacdo dos valores para as Reconciliagdes Bancarias

O NT recebe, por e-mail, do NC, o mapa com os valores por conciliar; Analisar os
respectivos valores, corrigir ou dar indicagbes para corrigir a outros nucleos, dos
lancamentos que carecem de alteragdo; Informar o NC, através da analise dos extratos
bancarios e das Ops, dos valores que deve conciliar para conseguir efetuar a
reconciliacdo bancéria.
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Descricao do Processo: Pagamentos

Mapas dos Processos Apresentados

Identificacdo Fluxo do processo
. Quando se
Responsav (processo, rocede Como se Resultado/ Rececionado Expedido Quem Quem
el subprocesso B 1270 procede registo de: para' valida aprova
procedimento) P i para:
Grupo de 1.1 Pagamento de Numero de Fornecedor/bols
trabglho da uma OP da U.E.10 | Apés rececgdo Emissio do CH | Redisto NG eiro/Professor/pr
/20 por CH da OP no NT gisto estador de
despesa . Informético .
Nacional Servicos
Fornecedor/bols
Grupo de 1.2 Pagamento de . x I Numero de .
trabalho da uma OP U E. 10/20 Apos rececgdo Emisséo da Registo NC eiro/professor/pr
. da OP no NT TRF - estador de
despesa por TRF Nacional Informatico )
Servigos
1.3 Pagamento de Fornecedor/bols
Grupo de uma OP U.E.10/20 ADGS rececio Emisséo do Numero de eiro/orofessor/or
trabalho da por P & pedido do CH Registo NC P P
da OP no NT - estador de
despesa CH ME ME Informatico .
servigos
Grupo de 1.4 Pagamento de ADGS rececio Emisséo do Numero de gﬁ(r)r/\ercoefg:;/gﬁlsr
trabalho da uma OP U.E.10/20 b & pedido de TRF Registo NC P P
da OP no NT . " estador de
despesa por TRF INT. Internacional Informatico :
servicos
Coordenadora 1.5 Pagamento de ADGS rececio Emissao de Numero de Fornecedor/bols
NT uma OP U.E.10/20 dg OP no QNT Cddigo de Registo NC eiro/professor/pr CG
por CC MBNET Informatico estador de
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Identificacéo Fluxo do processo
. Quando se
Responsav (processo, Como se Resultado/ : . Quem Quem
procede . Rececionado Expedido .
el subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ' para.
Servicos
1.6 Pagamento de . ~ s Fornecedor/bols
Apos recegao Emisséo de Numero de . .
Coordenadora | um processo - , Unidades eiro/professor/pr
) do processo no | Cédigo de Registo i CG
NT Unidades - Autonomas estador de
< NT MBNET Informético .
Auténomas por CC Servigcos
Grupo de 1.7 Pagamento de . ~ Emissdo de Numero de
Apés rececgdo CHitrf e . L.
trabalho da uma NI U.E. 10/20 Registo AC Varias U.E.
da NI no NT langamento no .
despesa por CH/TRF GIAE Informético
Grupo de . = o NUmero de .
trabalho da 1.8 Pagqmento de | Apés recepcao Emisséo de CH Registo Nuclgo de Seg. Social
Seg.Social de e-malil e Lancamento - Vencimentos
despesa Informatico
Grupo de Emissdo de Numero de
trabalho da 1.9 Pagamento de | Apos c_onsulta TRF e Registo CGA Directa CGA Directa
CGA CGA directa lancamento no e
despesa GIAE Informético
Grupo de 1.10 Pagamento do | Anés rececio Emissdo de CH | Numero de
trabalho da ' 9 P & e langamento no | Registo AC Financas
IVA da OP no NT .
despesa GIAF Informético
Emisséo de . -
Grupo de 1.11 Pagamento de | Apés rececdo TRF e N“”?e“’ de Nucleo de Flnangza_s/goI|C|ta
trabalho da Registo ; dores/sindicatos/
d descontos no NT langcamento no - vencimentos o
espesa GIAE Informéatico associacoes
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Grupo de Emissdo de Numero de
1.12 Pagamento de | Apésrececdo | TRFe . Ndcleo de

trabalho da ~ Registo ; Alunos

d caucdes no NT lancamento no o alojamentos

espesa GIAE Informético

Grupo de 1.13 Devolucéo de ADGS rececio Emisséo de CH | Numero de

trabalho da Propinas/Emol/Can ncFJ) NT & e lancamento no | Registo NC Alunos

despesa d. Por CH/TRF GIAF Informatico

Grupo de 1.14 Pagamento a Apos Recegao lancamento no N“"?ero de NC/banco/Petro

trabalho da facturas e Registo Petrogal
Petrogal P GIAF 2 gal

despesa débito banco Informatico

Descricao do Processo: Recebimentos

Grupo de 2.1 Recebimento | Apos recepcao
trabglho da de faturas U.E.10 | do meio de Depbsito Recebimento e | Cliente/funcionario/ NT
. por CH pagamento no P registo no GIAF | aluno
receita NT
Grupo de 2.2 Ap6s recepcao - Recebimento Cliente/funcionéario/
trabalho da Recebimento de | do meio de Deposito e registo no aluno NEO

Verséo 01
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) procede D £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QlEm
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
receita faturas U.E.20 pagamento no GIAF
por CH NT
Grupo de 2.3 Recebimento | Apds crédito Lancamento do Recebimento Cliente/funcionario/
trabalho da de faturas U.E.10 | do valor em s e registo no NT
. recebimento aluno
receita por TRF conta GIAF
Grupo de 2.4 Recebimento | Apds crédito Lancamento do Recebimento Cliente/funcionario/
trabalho da de faturas U.E.20 | do valor em &a e registo no NEO
: recebimento aluno
receita por TRF conta GIAF
. Ap6és recepgéo
Grupo de 2.5 Recebimento do meio de . Recebimento e Cliente/funcionario/ | NEO
trabalho da de faturas U.E.10 Deposito X
. pagamento no registo no GIAF | aluno NT
receita por CH ME NT
Grupo de 2.6 _ Apos recepcao _
Recebimento de do meio de . Recebimento e . NEO
trabalho da Deposito ; Cliente/aluno
receita faturas U.E.20 pagamento no registo no GIAF NT
por CH ME NT
2.7
Grupo de Recebimento de | Apds crédito Lancamento do | Recebimento e _ NEO
trabalho da faturas U.E.10 do valor em . X Cliente/aluno
; recebimento registo no GIAF NT
receita por TRF conta
Internacional
Grupo de 2.8 ApOs crédito Lancamento do | Recebimento e | Cliente/aluno NEO
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) procede D £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QlEm
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
trabalho da Recebimento de do valor em recebimento registo no GIAF NT
receita faturas U.E.20 conta
por TRF
Internacional
2.9 O caixa da Apés recepgéo
Grupo de U.E.10 do meio de s Recebimento e .
trabalho da Depdsito ; Cliente/aluno NT
: pagamento em pagamento no registo no GIAF
receita .
numerario/CH NT
2.10 O caixa da Ap6és recepgéo
Grupo de U.E.20 do meio de - Recebimento e .
trabalho da Deposito ; Cliente/aluno NEO
. pagamento em pagamento no registo no GIAF
receita L
numerario/CH NT
2.11 O caixa da . oy
Grupo de U.E.10 Apds credito Lancamento do | Recebimento e .
trabalho da do valor em . ; Cliente/aluno NT
. pagamento por recebimento registo no GIAF
receita conta
TRF
2.12 O caixa da . -
Grupo de U.E.20 Apos crédito Lancamento do | Recebimento e .
trabalho da do valor em . ; Cliente/aluno NEO
i pagamento por recebimento registo no GIAF
receita conta
TRF
2.13 O caixa da . -
Grupo de U.E.10 Apos crédito Lancamento do | Recebimento e . NEO
trabalho da do valor em . X Cliente/aluno
. pagamento por recebimento registo no GIAF NT
receita ; conta
Multibanco
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) procede D £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QlEm
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
2.14 O caixa da ADGS recencao
Grupo de U.E.36 pOS recepg .
do meio de s Recebimento e .
trabalho da pagamento em Depdsito ; Cliente/aluno NT
. hy pagamento no registo no GIAF
receita numerario NT
2.15 O caixa da
Grupo de U.E.36 Apos crédito .
trabalho da pagamento por do valor em Langamento do | Recebimento e Cliente/aluno NT
i . recebimento registo no GIAF
receita multibanco conta
2.16
Grupo de Transferéncias Ap6s crédito Lancamento do | Recebimento e
trabalho da daFCTe do valor em &a ; FCT/Parceiros NEO
. g recebimento registo no GIAF
receita parceiros conta
2.17 Apés recepgéo
Grupo de Recebimento de | do meio de s Recebimento e . .
trabalho da Depdsito ; Entidades internas | NT
. NI U.E.10/20 por | pagamento no registo no GIAF
receita
CH NT
2.18 Apés recepcgéo
Grupo de Recebimento de | do meio de L Recebimento e . .
trabalho da Depdsito ; Entidades internas | NT
. IVA e IRS das pagamento no registo no GIAF
receita .
varias U.E. NT
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) rocede PGS RESHIEIRY Rececionado | Expedido QL QlEm
b subprocesso B 1270 procede registo de: para' valida aprova
procedimento) P ; para:
2.19
Grupo de Recebimento de | Apds crédito .
~ Lancamento do | Recebimento e
trabalho da caucdes de do valor em . X Alunos NT
. . recebimento registo no GIAF
receita alojamentos por conta
TRF
2.20 Apos recepgao
Grupo de Recebimento de dp . dp(} bi
trabalho da caucdes de 0 meio de Depdsito Rez_:e Imento e Alunos NT
. . pagamento no registo no GIAF
receita alojamentos em
o NT
numerario ou CH
2.21
Grupo de Receplmento de | Apos crédito Lancamento do | Recebimento e NEO
trabalho da caucles de do valor em . ; Alunos
. . recebimento registo no GIAF NT
receita alojamentos por conta
multibanco
Apés recepgéo
Grupo de 2.22 . do meio de s Recebimento e . . NEO
trabalho da Recebimento de Depdsito ; Entidades internas
. . pagamento no registo no GIAF NT
receita VD manuais NT
Apés recepcgéo
Grupo de 2.23 Galp Frota do meio de L Recebimento e S
trabalho da Depdsito ; Funcionarios NT
; pagamento no registo no GIAF
receita
NT
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) procede D £ Resu!tado/ Rececionado | Expedido Qu_em QlEm
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
2.24 Guias de ApOs recepgao
Grupo de P : . S
Reposicdo nédo do meio de - Recebimento e | Funcionarios/
trabalho da : Depdsito ; NT
. abatidas pagamento no registo no GIAF | Alunos
receita NT
2.25 Receita da
Pés- Apés recepgéo
Grupo de Graduacéo/sec- do meio de s Recebimento e NEO
trabalho da X Deposito ; Alunos
; alunos/rel.pib./se | pagamento no registo no GIAF NT
receita
g.escolar NT
2.26 Receita da Apos recepcio
Grupo de secretaria de do meio de . Recebimento e NEO
trabalho da alunos do Tagus Deposito ; Alunos/
. pagamento no registo no GIAF NT
receita Park
NT
Grupo de 2.27 Multibanco Apés crédito Lancamento do | Recebimento e NEO
trabalho da da Acesso do valor em . X Alunos
; recebimento registo no GIAF NT
receita conta
2.28 Multibanco
reprografia/sec.al . -
Grupo de unos/poés- Apos crédito Lancamento do | Recebimento e | Alunos/clientes/ NEO
trabalho da , do valor em . X o
. grad./relag.pub./p recebimento registo no GIAF | funcionéarios NT
receita conta
ress
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Identificacéo Fluxo do processo
. (processo, QTS S Como se Resultado/ : . Quem Quem
Responséavel procede . Rececionado | Expedido .
subprocesso / prazo procede registo de: para: valida aprova

procedimento) ; '
Grupo de 2.29 ~ Apés crédito Langcamento do .

Remunerages . Recebimento e
trabalho da C do valor em recebimento/De ; Professores NT

. Adicionais L . registo no GIAF

receita conta/Depésito | posito

2.30
Grupo de Remuneracgdes Apés crédito Lancamento do Recebimento e
trabalho da adicionais do valor em recebimento/De reqisto no GIAE Professores NT
receita FUNDEC conta/Depésito | posito 9
Grupo de 2.31 ApOs crédito

P Transferéncia de P Lancamento do | Recebimento e NEO
trabalho da ; do valor em . ; Alunos
receita propinas conta recebimento registo no GIAF NT
Grupo de Apos recepgdo | Pesquisa GIAF e
trabalho da 2.32 Cobrangas dainformacédo | e analise Ir(;(zgit;gcagao da AC AC
receita da AC bancéria
Grupo de 2.33 Controlo da Pesquisa GIAF e
trabalho da receita Semanalmente | e analise Idenpflcagao da Clientes NEO
receita bancéria receita
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Descricao do Processo: Pastas para Relatorio

Grupo de 3.1.Preparacao Efectuar Encerramento
P de uma pasta ApoOs recepgdo | pagamentos e da pasta para
trabalho dos - . NC AP
relatérios para relatorio da pasta no NT | completar a relatério e
pasta entrega na AP
Gruno de 3.2 Filtragem de ADGS recepcio Filtragem de
P processos para b pe processos. N° Grupo da
trabalho dos . dos processos ) . NA NC
- relatério projecto/projecto despesa
relatorios pagos o
para relatério

Descricao do Processo: Fundo de Maneio

Grupo de 4.1 Constituigdo Apos Emissdo de CH | Numero de Eeelzponsavel
e reforco de FM autorizacdo do | e langcamento no | registo CG . ~
trabalho doFM |y E 10 porcH | cG GIAF Informatico oy ae
4.2 Constituicdo Apés Emissdo de CH | Numero de Responséavel
Grupo de f d izacio d | i I
trabalho do EM | € "eforco de FM autorizagdo do | e lancamento no reglsto’ _ CG pela )
da U.E.20 por CH | CG GIAF Informatico movimentacao
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (EITEEEsED) procede D £ Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm QlEm
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) P ; para:
do FM
4.3 Emisséo de Responsével
Constituigéo e Apos Numero de P
Grupo de o TRF e : pela
reforco de FM da | autorizacdo do registo CG : x
trabalho do FM U E.10 por TRE cG langcamento no Informatico movimentacao
=20P GIAF do FM
4.4 ADGS Emissao de NGmero de Responsavel
Grupo de Constituicéo e pos TRF e : pela
autorizacdo do registo CG . ~
trabalho do FM reforco de FM da CG langamento no Informatico movimentacao
U.E.20 por TRF GIAF do FM
Grupo de 4.5 Reposicéo de ADOS recencao Emissdo de CH | Nuamero de Réalzponsavel
P OP de FMU.E. 10 P PG e langamento no | registo NC bela =
trabalho do FM da OP - movimentacao
por CH GIAF Informatico
do FM
Grupo de 4.6 Reposicéo de ADGS recencao Emissdo de CH | Numero de Réalzponsavel
P OP de FMU.E. 20 b PG e langamento no | registo NC pela =
trabalho do FM da OP o movimentacao
por CH GIAF Informatico do EM
4.7 Reposigéo de Emisséo de NGmero de Responsével
Grupo de OP de FMU.E. 10 | ApGs recepcdo | TRF e reqisto NG pela
trabalho do FM por TRF da OP langcamento no Infgormético movimentacao
GIAF do FM
Grupo de 4.8 Reposicdo de | Apoés recepcdo | Emisséo de Numero de NC Responsavel
Elaborado por: Paula Antunes
Verséo 01 Verificado: Cristina Cotrim Pagina: 88

Aprovado: CG




Direcdo Financeira

Volume: 2.1 — Area Contabilistica

w MANUAL DE PROCEDlMENTOS Capitulo: 4 - NGcleo de Tesouraria

TECNICO LISBOA Revis&o n.2 01-15

Data: margo de 2016

trabalho do FM | OP de FMU.E. 20 TRF e registo pela
por TRF langcamento no Informatico movimentacao
GIAF do FM
4.9 Resitui¢do Apos a Numero de Responsavel pela
Grupo de de FM da U.E.10 posa Deposito/TRF : P P
terminagédo do registo movimentacédo do | NT
trabalho do FM e U.E. 20 na conta do IST ”
FM Informatico FM
Grupo de 4.10 Caixa/FM Reforco de NUmero de
trabalho do EM U.E. 10 Caixa de. Emisséo de CH reglsto’ . NC NT
Tesouraria Informatico
Grupo de 4.11 Apoio Geral Quando & Ndmero de
P sobre FM oy Emissdo de CH | registo NC NT
trabalho do FM solicitado »
Informatico

Descricao do Processo: Atendimento

Grupo de Prestando : ~
. o . ~ Satisfacdo do
trabalho do 5 Atendimento Diariamente informacdes e utente ¢ utente utente
Atendimento esclarecimentos
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Grupo de
trabalho do
Atendimento

6.
Correspondéncia

Descricao do Processo: Correspondéncia

Recepcionando
a

Diariamente
interna e
externa

correspondéncia

Recepcao da

Servico interno e

correspondéncia | externo

NT

Descricao do Processo: Controlo das Disponibilidades

Diariamente
T apos Analise dos Controlo dos Entidades
rdenador 7.1 Verifi ; . pag
gg?\lggeido extra;oscggggécriicc)) SS visualizagéo pagamentos e pagamentos e bancérias/ NT
dos ext. recebimentos recebimentos Internet
bancérios
7.2 Apuramento do Efectuando Controlo do
Coorganador saldo total em Mensalmente mapa das saldo em NT NT CG/Coorden
de Ndcleo . o ador de Area
bancos disponibilidades | bancos
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7.3 Controlo do

Coordenador recebimento do Acedendo ao Contrplo do Homebanking CG/AC/NEO/NC
; Mensalmente homebanking recebimento da :
de Nucleo PLC IGCP /Vencimentos
IGCP reqg. fundos

Descricao do Processo: Identificacdo dos valores para as reconciliacoes bancarias

8. Identificacé@o
Coordenador de | dos valores para

; o Mensal Analise NC NC AC
Nucleo as reconciliagdes
bancarias
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